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I NTRODUCCT ON,

E1 desarrollo del tema de esta Tesis, tiene por objeto
sefalar las principales situaciones que preocupan a la empresa-
referente a la Planeaci6n, Organizacién, Control, Desarrollo e-
Implantacién de los Sistemas y Procedimientos en la Administra-
cién General, cabe mencionar que por pequefia, mediana 6 grande-
que sea ésta, es de vital importancia, contar con un drea en ca
da empresa que pueda dar soluciones; no con esto quiero decir,-
que se prodchan rutinas de trabajo, sino todo lo contrario, -
sean m&s_igileé'y dindmicos los sistemas y procedimientos, sir-
viendo estos adem&s; para la toma de decisiones en la Gerencia-
6 Direccibn General, dando como consecuencia un.eficiente desa-
rrollo y productividad que debe tener toda empresa en nuestro -
Pafs.

Todas las funciones administrativas; produccién, merca
do, finanzas, compras, relaciones industriales y demés, se eje-
cutan por medio de rutinas 6 de sistemas y procedimientos que -

convierten en accién los planes de la direcci6én de las empresas

Por 1o tanto impulsar, cada vez mds al Licenciado en -
Administraci6n de Empresas, al campo de los sistemas y procedi-
mientos mismos que a su vez deberdn contar con un sentido am -~

plio y responsable de coadyuvar a la empresa, para el logro de-

los objetivos,



CAPITULO
LA PLANEACION Y ORGANIZACION DE LOS

SISTEMAS ¥ PROCEDIMIENTOS.

Objetivos

* Su'naturaleza
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DEFINTITICTION:

La Planeacién y Organizacidn de los Sistemas y Procedi-
migntos, es tqdd aquel plan que sefala la.secuencié’crdno]égica-
mis eficiente para obtener los mejores resultados en cada fun -

cion concreta de una empresa.

Los sistemas y procedimientos se dan en todos los nive-
les de una empresa pero ldgicamente serén‘més numeroéos. en los-
niveigs de Operaci6n estos deberdn fijarse por escrito y de pre-
ferencia gr&ficamente ya qﬁe'de esta forma pueden sek‘mejor com-
prendidas y analizadas, las grificas de proceso y los cuadros de
distribucién de trabajo que fija los pasos que constjtuyen un -

proceso y ellos nos permitirdn ver qué sobra, qué falta, qué de-

be cambiarse, etc.

Deberd cuidarse la duplicacién de los procedimientos, -
que con mucha frecuencia do§ 6 m&s departamentos realizan las -
mismas actividades pero enfocadas bajo diversos &ngulos, convie-
ne, analizar y en su caso dejar un solo Departamentobd persona -

encargada de ese procedimiento del cual todos puedan utilizar,

Para representar gr&ficamente un procedimiento, hay que

tener en cuenta cuatro procedimientos:

a) Eliminar
b) Combinar
c) Alterar el orden

d) Mejorar 1o que se realiza,



Desde el punto de vista de la planeacién de lTos siste -
mas y.procedimientos administrativos, cabe mencionar que servi -

rdn para orientar y uniformar la conducta de cada grupo humano -

de la empresa.

Los sistemas de simplificaci6n del trabajo principalmen
te los basados en estudios de movimientos fueron inicialmente --
utilizados en las labores del taller porque en ellos era is cla
ra y fdcil su aplicacidn, sin embargo en la actualidad las modi-

ficaciones y adaptaciones se han hecho necesarias.

Estos se utilizan también en los trabajos administrati-
vos de oficina, la diferencia estriba en que en el taller se pro

cesan 6 transforman materiales, en la oficina se procesan 6 tra-

mitan formas.

Algunos autores como George Terry, nos dicen que la or-
ganizacidn de las funciongs qué se estiman necesarias para lo -
grar el objetivo, es una indicacién de 1a autoridad y responsabi
lidad asignadas a las personas que tienen a su cargo la ejecu -~

cién de funciones especfficas.

La organizacidn de los sistemas y procedimientos consti
tuyen el punto de enlace entre la mecdnica administrativa y 1a -

dindmica administrativa 6 sea lo que es y 1o que debe ser.

Henry Fayol, nos dice que todas las operaciones que se-

desarrollan en las empresas pueden distribuirse entre los seis -

grupos siguientes:

AP




a).- OPERACIONES TECNICAS .(PRODUCCION, FABRICACION VY-
TRANSPORTACION)

b).- OPERACIONES COMERCIALES (COMPRA, VENTAS, CAMBIO)

c).- OPERACIONES FINANCIERAS (BUSCA DE CAPITALES)

d).- OPERACIONES DE SEGURIDAD (PROTECCION DE LOS BIENES
Y DE LAS PERSONAS).

e).- OPERACIONES DE CONTABILIDAD (INVENTARIO, BALANCE,
PRECIO DE COSTO, ESTADISTICA, ETC).

£).- OPERACIONES ADMINISTRATIVAS (PREVISION, ORGANIZA--
CION, DIRECCION, COORDINACION Y CONTROL).

Existen varias fases del ciclo evolutivo donde se consi’

dera lo siguiente: -

La primera fase, presenta cuando el crecimiento‘de una-
empresa origina la necesidad de p1anear y controIar}Tas activida
des rutinarias.Considerando los presentes objetivos, que la pla-
neaci6n administrativa y el control, abarcan los problemas no ru
tinarios de meditacién sobre el futuro en contraposicién a las -
decisiones rutinarias que se presentan con repeticidn y que se -
ejercen en todos los niveles administrativos. Ellos pueden estar
circunscritos a la organizacién y planeacidn de procedimientos y

control, pero ésta no podrfa ser una regla estricta.

La segunda fase, tiene lugar cuando se reconoce la ne--

cesidad de la planeacifn administrativa, cuando las condiciones-

de crecimiento la han provocado.

La planeacién de procedimientos y la meditacién antici-
5



pada de los problemas de organizacién, constituyen las bases so-
bre las cuales, los problemas futuros pueden preverse antes que-

ocurran, proyectindose las soluciones.

Conforme la empresa continia evolucionando, los proble-
mas de organizacién y procedimientos 1legan a ser m&s numerosos-
y complejos con el aumento consiguiente en sus demandas de tiem-

po de los administradores en sus diferentes niveles de operacién

La tercera fase, viene a ser el establecimiento o crea-
cién de un equipo especial de asesorfa, dentro de la estructura-
orgdnica, para que se lleven a cabo estas funciones sobre bases-

bien organizadas y sistemdticas.

Existen tres principios fundamentales que sirven de ba-

se la funciGn esencial de los métodos:

El1 Primero, la norma de una organizacién de sistemas y-
procedimientos, asf como el enfoqug para Cohstruir’tal organiza-
cién, deben ser hechos a la medida para la situacifn que exista-

en una empresa especffica.

Las situaciones individuales de una empresa deben juz -
garse en relacidn con numerosos factores, tales como el nﬁmero y
clase de empleados, actitud de la gerencia, estructura orgénica-
de la empresa, la clase de productos de fébrica, sus métodos de-

distribucién y otros factores més,

E1 segundo, consiste en que el proyecto del departamen-

to de sistemas, debe prever las revisiones para el futuro, con -

6



forme los objetivos se van logrando y de acuerdo con la varia =~-

cion de situaciones.

E1 tercer principio, consiste en que el departamento de
be proporcionar un proceso contfnuo de asesorfa, programacién y-

planeacién de proyectos.

Si a estos tres principios se les concede debida aten -

cién, el plan de un proyecto concreto para el departamento resul
tard fécil.

La importancia del departamento de sistemas y procedi -
mientos varfa mucho de empresa a empresa, considerdndose diver -
sos factores. Los cinco factores que determinan la importancia -

del departamento son:

1).- E1 Campo de accidn del departamento de operacién.

2).- La profundidad del estudio que va a ejecutarse.

3).- E1 volumen y complejidad de la.compaﬁfa.

4).~ St la funcibén de los sistemas va a ser centraliza-
da 6 descentralizada.

).~ Si los sistemas E.D.P, (procesamiento electrénico-
de datos), son parte integrante del departamento -

de sistemas en general formardn una entidad por -

separado.

E1 departamento de sistemas, es considerado por las em-
presas més conocedoras sobre administracién, como un frea de ex-

celente capacitacién para futuros ejecutivos, puesto que sus - -



actividades estdn relacionadas con todos los planes funcionales-

y departamentales, proporcionando un panorama a la direccién ad-

ministrativa, de las operaciones que se ejecutan en la empresa,




0BJETIVOS:

Los objetivos a alcanzar en los sistemas y procedimien-
tos son los que se fijan desde el inicio de un andlisis previo a
estos y que a su vez se implante como normas 6 politicas en que-

debers seguirse en cualquier operacién, para lograr la mdxima -

eficacia.

Ahora bien, cabe seﬁalar que la informacién que se reca
be, analice y‘plasme gréficamente en un diagrama de flujo como -
técnica de los sistemas y procedimientos sea veraz y oportuna, -
con el propdsito‘de obtener eleméntos‘de juicio que permitan de-
tectar las. fallas existentes en cada una de las &réas de opera -
cién y finalmente hacer recomendaciones que permitan el mejor -

desarrollo de las &reas de la empresa.

La experiencia nos demuestra que una de las mayores de-
ficiencias en numerosas empresas es la de’que la administracién-
no dé pleno cumplimiento a los principios b&sicos de la organiza
cién. En general puede decirse que ello se debe a una indiferen-
cia, 6 si se quiere a una falta de comprensién y aprecio del va-

lor que tienen dichos principios,

Al efectuar una revisién de los principios bdsicos de =
Ja organizacién, es necesario dar la debida consideracidén a los-

objetivos de 1a misma, para que e) trabajo se haga bien.

Otro aspecto a considerar es que ninguna organjzacibn -

es estftica, todo cambio sea en los productos, métodos de opera~-
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cidén, capales de distribucidn, aumento o disminucifén en volumen-
y hasta cambios en el personal clave, exigen una revisién y evo-

lucién hasta cierto punto, a efecto de sefialar defectos y suge -

rir soluciones.

La empresa que se considere bien organizada, deberd es-
tar planeada mediante objetivos y planjficacidn. Los altos éjecg
tivos se ven conminados a tener una buena informaéién. al dia, -
de las situaciones corrientes e idear los medios de afrontar pro

blemas futuros.

Estos objetivos sirven de gufa en la determinacidn de -
las po]fticas. seleccidn de recursos e implantacién de métodos y
procedimientos detallados. Los objetivos representardn los propé
sitos b&sicos y la consecucidén de las metas a largo plazo, invo-
lucrando asf aspectos tales, de cémo conseguir el financiamiento
adecdado, f&bricas y maquinaria 6'mejoramiento de las instalacio
nes, necesidades de mano de obra, elaborécidn del patrén de orga
nizacidén, selecci6én y cambios importantes en la 1fnea de produc-
tos~6 servicios y una proporcidn satisfactoria entre voldmen y -
utilidades, considerados todos estos aspectos son de gran impor-

tancia.

En varias empresas, las deficiencias se descubriraf por
la falta de una completa y clara estipulacidn de objetivos y la-
carencia de los detalles necesarios para el desenvolvimiento de-
planos razonables encaminados al logro de las metas fijadas, Pue
de considerarse que existieran grandes esfuerzos en la elabora -

ci6n de un producto 6 productos y muy poca en las dreas de inves
10



tigacién de mercados, promocidn adecuada de ventas, publicidad,-

etc,

1).-

2) .-

3).-

Los objetivos de una empresa y sus elementos compo
nentes en los sistemas y procedimientos deberdn de
finirse claramente por escrito; la organizacidn se

debe mantener en forma simple y flexible.

Las responsabilidades consideradas para una posi -
cién deben limitarse, tanto como sea posible, a -

una sola funcién.

Las funciones deben considerarse para unidades de-
la organizacién con base a la homogeneidad de obje

tivos de tal forma que permitan una operaciéh mas-

econémica y eficiente.

11



NATURALEZA.

Los Sistemas y Procedimientos Administrativos han veni-

do a evolucionar a muchas Empresas y hacerlas de una forma en

que tengan una funcidn adecuada en cada una de sus &reas que -

muestran gréficamente su estructura orgénica.

Como naturaleza principal, los sistemas y procedimien

tos,sé basan principalmente en los diagramas de proceso de la

operacién y del recorrido.

DIAGRAMA DEL PROCESO DE LA OPERACION:

1.- Solo indica las operaciones & inspecciones, permite

tener,ripidqmente una idea general del trabajo.

2.- Es muy conveniente para iniciar el estudio de los

métodos.
3.- Es conveniente para analizar todo el proceso.
4.- Recomendable para procesos muy complicados.

DIAGRAMA DEL PROCESO DEL RECORRIDO:

1.- Indica, todos los pasos de) proceso; es mfs comple-

to, aunque més complicado.
2.- Se utiliza para estudios més detallados,
3.- Es preferible para analizar una 6 més porciones del

proceso.

12



4.- Preferible para procesos simples.

En la naturaleza de los sistemas y procédimientos exis-
tird la actitud interrogante como nos dice el postulado de - - -
Gilbreth de que "siempre existe un método de hacer las cosas, y-

si estas las efectuamos de la siguiente manera:

{ QUE ?
¢ DONDE ?

¢ POR QUE ?
¢ CUANDO ? ¢ PARA QUE ?
¢ QUIEN ?

¢ COMO ?

Esta cctitud‘interrogapte ser& sin lqgar a duda una ba-
se en la determinacién de 1os nuevos sistemas y procedimientos,-
que estudie el analista partiendo en 1a existehc1a de una mente-
creativa, que pueda ana]izar y pueda sacar conclusiones no siem-

pre obvias, de tal manera que efectivamente tenga como reéultado

un método mejor.

Para la elaboracién de estos diagramas, asf como otros-
que enuncio, requieren tiempo y 5610 servirfn a un objetivo Gtil
Sfendo éstos para aclarar los hechos, hacerlos m&s comprensibles

y descubrir las fallas del sistema.

En un diagrama de procedimiento, presenta 1a afluencia-
de papeles y los pasos de operacién que requiere llevar a cabo -
un proceso, Por lo regular se utiliza cuando el estudio esté re-
lacionado a una complicada afluencia de documentos. A cada uni -

dad de trabajo se le asigna una columna y 1a afluencia de - -~ -
13



informes, se describe en las columnas adecuadas, junto con una -

relacién breve de los pasos del proceso en cada unidad de traba-
jo.

Cabe mencionar que este diagrama de procedimiento es de
f&cil preparacién, particularmente si durante la etapa de recopi
lacidn de datos, se elaboré una hoja de trabajo de an&lisis del-

procedimiento.

Estg diggramq]nb}sdlo presenta- la afluencia completa y-
el curso de los documéntoﬁ. sino también asegura al analista que
to¢ns-las éobi@s fueron llevadas al término final de un procedi-

miento lbgiqo.

En un diagrama de‘distribucidn de formas es una yersidn
simplificadh de uno de los pioced1m1entos. Mbstrahdo Ta afluen -
cia de»fOrmis por medio de coludnas que representan unidades de-
1a organizacién 6 ehpleados de oficina, sin anotar los detalles-
del proceso. Es una manera de conocer la utilizacién de’todas y-
cod#luna de las copias indicando las unidades que estén relacio-

nadas con ellas.

Un diagrama de anflisis de formas se emplea para deter-
minar todos los detalles que se registran enuna forma 6 grupo de
formas: por lo comin esto dltimo. Generalmente se necesita cuan-

do hay 1a posibilidad de combinar las formas,

Un diagrama de la afluencia del trabajo indica la - - -
afluencia geogréfica de documentos a través de una oficina, Esta
se utilizq'pcra analizar la distribucién de las estaciones de ~-

trabajo.
14



Por lo que respecta a un organigrama se emplea para es-

tudiar las posibilidades de ajustar la estructura de la organiza
cipn en un esfuerzo para mejorar la asignacioén de funciones, e -
fectividad de supervisién y conformacién general a los princi -

pios de organizacién.

E1 diagrama de distribucién tiene un valor inestimable-

para mostrar de una manera concreta las obligaciones de cada gru

po de empleados y el tiempo requerido para tales obligaciones, -

en relacién con las funciones principales del grupo.

La elaboracién de grificas de ninguna manera es la dni-

ca responsabilidad de 1a funci6n de los sistemas. Es 1a parte in

tegral de la actividad de casi todas las técnicas profesionales:

EV uso y apli;ac{Gn de las_grificas.G diagramas abarcan

tres campos de gran importancia: exémen, disefio y'presentaciﬁn.

Por lo que respecta a la ya instalacién de los sistemas
aparecen nuevamente las gré&ficas, si bien en un papel menos im -
portante,

Todos los anflisis de sistema bien ejecutados proceden-
en su inicfacién de una planeacién cuidadosa y de una organiza -
cidn contfnua conforme adelanta el trabajo. En 1o referente a -
las gré&ficas se adaptarén mejor a la asigna;idn y realizarén los
fines que se desean y qué informes deberdn cdntener dichas gréfi

cas,

15



Como se ha podido observar en el desarrollo de este ---
subcapftulo, la naturé1eza”principal de los sistemas y procedi -

mientos se apoya en el diseio y elaboracién de las grédficas o -

diagramas que‘anteriormente enuncié,
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CAPITULO II

LAS FASES MODULARES DE LOS SISTEMAS
Y PROCEDIMIENTOS EN LA ADMINISTRA -
CION GENERAL.

* Definicibn
* Objetivos
* Médulos de Control.



DEFINICTION:

La fase modular de los Sistemas y Procedimientos en la-

Administracién General, tiene una gran importancia y desempefio,-

la estructura 6 fases que debe contener generalménté un manual - °

es la siguiente:

lo.
20.
‘Jo.

do.

POLITICAS

LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE EJECUTARAN EN LA EMPRESA

LAS' CARTAS DE ORGANIZACION Y ORGANIGRAMAS,
INCLUYENDO EL DE LA ALTA GERENCIA.

LAS FUNCIONES- Y RESPONSABILIDADES DE CADA

DEPARTAMENTO.
. UN INDICE UTIL.

Estas son las fases reguladoras que controlan el funcig

namiento de los sistemas y procedimientos y que se consideran en

las fases de la mecénica y dinimica de la Administracién General

como én el Proceso Administrativo,

Cabe mencionar, que el campo de los sistemas y procedi-

mientos es a menudo restringido, tanto en pensamiento como en la

accién, a los tipos de trabajo de oficina. La razén predominante

para esto, parece ser que desde fines del siglo XVIII y especial

mente durante el presente siglo, el campo de la Ingenierfa Indus

trial ha quedado establecido con claridad y generalmente se Je -

asocia con el taller 6 la fébrica.

18



Por otra parte, la Ingenierfa Administrativa, que ha --
tenido una existencia mucho mds corta, por lo comin se le asocia
con los sistemas y procedimientos de oficina; no obstante lo an-
terior se puede citar casos en los que la Ingenierfa Industrial-
y la administrativa, se han extendido hasta abarcar tanto el tra

bajo de los obreros como el de los oficinistas.

Por todo Yo dicho anteriormente, puede afirmarse que no
hay fronteras exactas que limiten el campo de la Oficina y de la
F&brica.

También puede afirmarse que el campo de sistemas y pro-
cedimientos debe ser parte integral de]_trabajo de todo Ejecuti-
vo; to&a persona que supervise, dirij? o?adminiStre las ;ctividg
des de subordinados (pocos 6 muchos) éiené una responsabilidad -
inhqrenté por los sistemas y procedimientoé que emplean él y sus
subordinidos; por lo tanio e]bcampo de Jos sistemas y procedi -
mientos debe clasificarse como uno de los principales elementos-

en la Administraci6n Genepal.

Al hablar de organizacidén de una empresa, se compara a-
menudo el cuerpo social de,fas empresas una mdquina con un anj -
mal, asf las expresiones "méquina administrativa", dan la idea -
de un organismo que obedece al impulso del Jefe y cuyas partes -

vienen unidas, se mueven juntas y concurren al mismo objetivo.

19



ORGANOS DEL CUERPO SOCIAL:

1.- GRUPO DE ACCIONISTAS

2.~ CONSEJO DE ADMINISTRACION

3.- DIRECCION GENERAL Y SU PLAN MAYOR
4.~ DIRECCIONES REGIONALES Y LOCALES
5.- INGENIEROS PRINCIPALES

6.- JEFE DE SERVIC10S

7.- JEFE DE TALLERES

8.- CONTRAMAESTRES

9.- OBREROS

20
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ORGANOS DEL CUERPO SOCTAL

GRUPO
DE
ACCIONISTAS
CONSEJO
DE
ADMINISTRACION
DIRECCION
GENERAL
DIRECCION I DIRECCION
REGIONAL REGIONAL
DIRECCION | DIRECCION
REGIONAL REGIONAL
LOCAL LOCAL
INGENIEROS
PRINCIPALES
—
JEFE DE JEFE DE TALLERES
SERVICIOS SERVICIOS
CONTRAMAESTRES

OBRERO ,08RERO




Debo mencionar que las fases modulares de Tos sistemas-

y procedimientos} no es otré cosa mds que los controles, que se-
emplean en una operacién departamental- esfos incluyen la etapa-
del programa de todos los sistemas. el tipo del) proyecto que se-

-acomete y la actitud de 1a direcci6n hacia un control "holgado"-

6 "estrecho”.

Cuando un. programa de todos los sistemas ha estado en -
marcha por algﬁn tiempo y el interés de la empresa no est& parti
;cularmente en el ahorro econ6mico. algunas veces se forma un en=-

5foque menos formal para los 1nformes.

Otras: fases modulares 6 de control de los sistemas y

:procedimientos que contendr&n. ser&n las siguientes.

l.- CIaridad en los objetivos
2.~ Eficiencia

3.- COntroI de responsabilidad
4.- Controles a futuro
5.- Control directo
6.- Reflejo de la planeacidn

.- Adecuacién a la estructura
8.- Adecuaci6n a los ejecutivos
9.- Estandarizacién
10.- Fijacién de puntos estratégicos
11,- Excepcién
12,- Flexibilidad
13,- Revisién
14,- Accibn
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Todos estos enunciados 6 la mayorfa de ellos deberdn --
considerarse no como un estandar a sequir, pero s como pardme -

tros que sirvan 0 auxilien en el control interno y desarrollo de

los sistemas y procedimientos.
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OBJETIVOS:

Dentro de estos objetivos mencionaré los programas en -
los que no solamente se fijan éstos y la secuencia de operacio -.
nes, sino principalmente el tiempo requerido para realizar cada-

uﬁa de sus partes.

Si la esencia de las politicas es bisicamente el orien-
tar la accién y la esencia de los procedimientos, es fijar la se
cuencia de las acciones, los programas se caracterizan por la -

aplicacién del tiempb requerido para cada una de sus partes,

Cabe mencionar que independientemente del procedimiento
que fuere, deberd regirse por un estandar 6 metodologfa que con-
tendr§ todo sistema y éste a su vez, estar§ desglosado por toda-
una serie de etapas en las que se podrdn describir todas las -

acciones a seguir 6 desarrollar, y que son las siguientes:

1.- EVALUACION PRELIMINAR Y DEFINICION DEL PROBLEMA.
1.1- Entrevista con el responsable del &rea de
estudio.
1.2- Determinar cita con los entrevistados.
1.3- Determinar objetivos y politicas Generales
de la Empresa.

2.- OBTENCION DE INFORMACION.
2.1~ Definicidn del organigrama del &rea.
2,2- ldentificacién 6 descripcién de puestos.

2,3- Objetivos y Polfticas de cada puesto,
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3.- ANALISIS DE LA INFORMACION.
J.1- Organizacién de datos recabados
3.2- Verificacién de la informacidn.

4.- ESTRUCTURACION DEL PROYECTO.
4.1- Desarrollo de la estructura

5.- APROBACION INTERNA:
5.1- Aprobacibn del Jefe inmedjato.

5.2- Mecanograffa (borrador).

6.- PRESENTACION A LOS AFECTADOS.
6.1- Establecer cita‘para presentacién.
6.2- Hacer presentacién y obtener el Vo. Bo. de
los afectados.-
6.3- Modificaciones finales (en caso de existir)

7.~ ELABORACION Y AUTORIZACION FINAL.
7.1- Mecanograffa. |
7.2- Obtener autorizacién a nivel Directivo para
su implantacién.

8.- DISTRIBUCION FINAL.
8.1- Elaboracién de lista de los afectados.
8.2- Impresién,
8.3~ Distribucién de Copias.
8.4- Archivo de Originales.

9,- SEGUIMIENTO.
9.1- Asesorfa en operacién (en caso necesario).

Quiero mencionar que no con esta metodologfa se deba --
aplicar a todo sistema, sino que Gnicamente puede servir de auxi
11ar para programar las actividades y alcanzar los objetivos tra
zados en nuestro estudio o anélisis que se desee desarrollar.
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Como otros objetivos que persigo en las fases modula --
res de los sistemas y procedimientos en la administracién gene -
ral, es la redaccién y contenido del texto; algunos autoresS nos-
mencionan que es recomendable un trato impersonal y muy directo.

En todos los manuales es importante la uniformidad de estilo.

De 1a Llera A, y Carrillo nos dice que un texto debe re
dactarse:

1.- Del modo més claro posible.

2.- En forma positiva m&s que negativa o de prohibicién

3.- Al detallar una pré&ctica 6 rutina de trabajo, debe-
exponerse siguiendo el orden establecido para su -~
desarrollo y por etapas,

4.- Usese un lenguaje al alcance de todos.

5.- Siempre que se haga de una forma 6 modelo a una mé-
quina 6 parte de ella, ildstrese e identiffquese =~
por el nimero de 1a ilustracién.

Como otro objetivo principal es de que se entregarf un-
manual de procedimientos a cada jefe de departamento que esté en
1a lista de distribucibn para todos los procedimientos que se ex
pidan. A solicitud de un jefe de departamento se dar&n manuales-
a los supervisores nombrados ayudantes de éstos y ayudantes admi
nistrativos, A solicitud de Tos supervisores, se entregarén al -
personal nombrado copjas de procedimientos especiales, que estén

directamente relacjonados con el trabajo del empleado.

La adminjstracién no puede existir sin alguna delega --

ciébn, ya que hemos dicho que la adminjstracién es hacer algo a--

través de otros.
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Se delega la autoridad correlativa a la responsabilidad
comunicada; lo anterior significa que la autoridad se delega - -

mientras que la responsabilidad se comparte.

AGn cuando el grado de delegacién depende de muchos fac
tores, puede decirse que los planes generales y el control deben
reservarse para el delegante, en tanto que al delegado le corres

ponde formular los planes secundarios y operar los médulos de -

control también secundarios.

Cuando 1a empresa llega a su crecimiento se plantea el-

siguiente problema.

¢(Culntos subordinados puede un jefe ejecutivo supervi =
sar eficazmente?

De la anterior pregunta surge la necesidad de estable -

cer el tramo de control; dicho en otras palabras, cufl es el ni-

mero de subordinados que una persona puede controlar eficazmente

sin demérito de la realizacifn de sus propias actividades.

Desprendiendo de estos mencionados controles los méto -

dos bésicos para efectuar &stos serfan.

1.- OBJETIVOS GENERALES.
1.1- Objetivos Especfficos.

2.- POLITICAS GENERALES
2.2 Polfticas Especfficas

3,~ PUESTO
3.3- Actividades Generales,
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Los médulos, no son otra cosa m4s que las partes regu ~
ladoras de cada sistema 6 de cada procedimiento, considerdndose-
estas a su vez, como la estructura del seguimiento administrati-

vo de las operéciones. al inicio 6 al final de cada proceso.
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MODULOS DE CONTROL:

A medida que se desarrolla el proyecto, tiende a salir-
se de fecha por 1o que es necesario efectuar revisiones del pro-
grama, para esto se necesita recopilar informacidn respecto al -

avance realizado compardndola con el programado.

El médulo principal para efectuar este control serd bé-
sicamente una gréfica Gantt, considerdndose como uno de los méto
dos mds exactos para poder programar y controlar, asf como vigi-

lar el avance de las actividades.
Existen otros médulos de control, como son:

* Los organigramas (estructurales, funcionales, especia
les, esquemdticos, analfticos, generales, complementa
rios, verticales, horizontales, circulares, mixtos,-
y las limitaciones de estos).

* Diagramas de Flujo.

* Los diagramas de proceso de recorrido.

Cabe mencionar que en los médulos, las caracterfsticas-
principales que se ejecutan en ciertos procedimientos, sirven de
base para poder continuar el desarrollo 6 seguimiento de las ope

raciones siendo éstas las siguientes:

1.- OBJETIVO
2,- ALCANCE O REPERCUSION
3,- RESPONSABLE DEL SERVICIO
4.- POLITICA
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5.~ PROCEDIMIENTO

6.~ PRIORIDADES (si es que existen)

Dentro de estas caracterfsticas que contienen estas ope
raciones y a cada grupo de delegacidn, debe corresponder el esta-
blecimiento de los controles adecuados para asegurar la unidad de
mando.

A continuacibn menciono que existe otro médulo de con -

trol como lo son las "formas"

En cuanto al desempefio que tienen éstas, es importante-
en los sistemas y procedimientos, puesto que se consideran como -

una de las partes esenciales.

Puedo mencionar que en cuanto a los reportes, informes,
etc., reflejan la secuencia-cronolégica de las operaciones consi-

derando las siguientes preguntas:

1,- ¢ QUIEN DISERA LAS FORMAS ?
2.- ¢ QUIEN CONTROLA LAS FORMAS ?

3.- ¢ QUIEN RECOLECTA LAS FORMAS PARA LA ESTRUCTURA
DEL MANUAL ?

4.~ ¢ QUE IDENTIFICACION LLEVARAN LAS FORMAS ?

Como el disefio de las formas es una actividad eminente-
mente técnica, serd encomendado a especialistas bajo responsabili

dad del departamento de organizacifn y sistemas 6 su equivalente.

Para el control de las formas deberd existir un departa

mento de servicios administrativos 6 su equivalente capaz de - -
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controlar las existencias y distribucién de las formas en uso.

Para la recoleccitn de las formas, la deberdn hacer ---

los encargados de la elaboracién de los manuales de sistemas y -

procedimientos; si existiera la necesidad de hacer un nuevo dise

flo, se harfa en base a lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

Se redacten documentos originales para copiar infor-
macién repetitiva 6 igual.

Sea conveniente uniformar la presentacién y el forma

to 6 disposicién de datos de algunos documentos.

Se necesite facilitar 1a identificacién de algin do-
cumento.

Convenga simplificar las operaciones de clasifica -
cién y archivo.

Por cualquier otra razén importante se presentar§ un
informe al Departamento de Organizacién y Métodos so
bre el particular, haciendo una recomendacién razo -
nada del caso.

Para la identificacibén de las formas en un manual, debe

r§ contener lo siguiente: Tftulo de Forma 6 Modelo, segin lo que

se trate, seguido del nidmero del proceso entre paréntesis, y des

pués del nimero progresivo que les corresponda dentro del proce-

dimiento. En seguida 1a fecha de jncorporacién al manual., Para -

poder ejecutar todos y cada uno de estos médulos de control, debe

r&n efectuarse periddicamente 1a revisién de los manuales de sis

temas y procedimientos, con la finalidad de ir depurando cada -~

uno de los pasos o fases que sean innecesarios 6 que dupliquen -

la funcién de los empleados. Tomando como base 1o anterior, el -
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Departamento de Organizacién y Métodos 6 su equivalente, ser§ --
el responsable y encargado de realizar estas revisiones y de ac-

tualizar la informaci6n conténida en dichos manuales.




CAPITULO III

DESARROLLO E .IMPLANTACION DE LOS
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS EN LA
ADMINISTRACION GENERAL.

* De la recopilacién y el anflisis

de la informacidn

»*

De los diagramas de Flujo

»*

De las Formas

»

Sistema Propuesto

»*

De Va revisidn y autorizacién

del nuevo sistema.



DE LA RECOPILACION Y EL ANALISIS DE LA INFORMACION:

La forma mds usual y prdctica de recopilacién de datos-

es el sistema de las entrevistas.

Considerando que una entrevista hdbil, no es una tarea-
fdcil. La caracterfstica clara de un entrevistador natural, es -
su personalidad. Se admite que é) es no s6lo una persona inteli-

gente, sino una persona normal.

Como una definicidn del concepto de "Entrevista" no es-
otra cosa mis que la concurrencia de dos 6 m&s personas en un lu

gar determinado para intercambiar informacién sobre uno § varios

temas especfificos.

Por el ndmero de personas que intervenga, las entrevis-

tas administrativas internas pueden ser:

a) De persona a persona.

Cuando una persona desea conocer los puntos de vista

de otra, respecto a un tema determinado.

b) Colectivas.

Cuando los entrevistados son varios y discuten entre

é110s un tema en presencia de uno 6 varios entrevistadores.

POR LA TECNICA EMPLEADA.
a) Dirigida.

Es el tipo de pregunta y respuesta en que el entre -

vistador hace una serie de preguntas especfficas, siguiendo un -
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orden previamente determinado. Sirve para que el entrevistador -
obtenga 1a informacidn que necesita, mds que para establecer una

corriente de doble sentido.

Es dtil para algih tipo de encuestas.

b) No dirigida.
El entrevistado goza de gran libertad para expresar-
se por si mismo, el comportamiento‘del entrevistador es discre-
to; escucha cuidadosamente, no discute, no interrumpe y solo usa

preguntas breves para alentar al entrevistado.

c) De presién.
Intenta colocar al entrevistado en un papel defensi-

vo y confundirlo deliberadamente conforme progresa el curso de -

1a entrevista.

d) Mixta.

Una combinacién de dos 6 todas las entrevistas.
TECNICAS DE LA ENTREVISTA.

l1.- Dirigida
a) Defina el propdsito de la entrevista,
b) Planee cuidadosaﬁente su desarrollo.
c) Prepare su gufa 6 cuestionario.
d) Establezca un buen contacto interpersonal.
e) Controle la entrevista, evite desviaciones.

f) Cubra todos los aspectos, no olvide datos
importantes,
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g)

h)
i)
i)

k)

Mantenga el interés y aliente propuestas sin
ceras.

Interprete las relaciones psicolbgicas.,
Anote los datos importantes.

Analicelos, interpretando las contradiccio -
nes, si las hay.

Establezca conclusiones objetivas.,

2.- No dirigida.

Consiste en escuchar sin evaluar, entendiendo el -

problema tal como lo considera el entrevistado, sin criticas, a-

preciaciones 6 consejos.

Durante 1a entrevista, el entrevistador pfocura refle -

jar Vo expresado‘por el empleado, repitiéndolo con sus propias -

palabras y estimuldndolo a que explore aquellos aspectos del te-

ma que el entrevistado no ha expuesto completamente.

a)
b)
c)

d)

Escuche cuidadosamente
Génese su confianza

Aliéntelo a que comunique todo y se desaho -
gue,

Trate de comprender el punto de vista del en
trevistado.

No interrumpa.

No evalie.

No critique,

No aconseje

No haga preguntas directas.

No muestre agrado 6 desagrado con lo que oye,
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Menciono que hay otras fuentes para recabar la informa-

cidn, seria en el caso de contar con una organizacién existente;

las fuentes son las siguientes:

01 Los archivos de la institucién.
.02 Los empleados y funcionarios

.03 Los locales de oficinas y talleres en donde se rea-
liza el trabajo.

Los métodos mds conocidos para recabar la informaci6n -

necesaria serfa la siguiente:

a) Investigacidn documental.

b) Cuestionériqs escritos.

c) Entrevistas con jefes y empleados.

d) Observacién directa de los locales en donde se

desarrolla el trabajo.

En 1a investigacién documental se obtendr& de los archi
vos de la institucién usando el método de investigacién documen-
tal.

En primer término el investigador debe hacer el acopio-
de noticias sobre leyes, reglamentos, escrituras de constitucidn
6 reformas de la sociedad, si hay boletines y circulares inter -
nas y demds material que pueda contener informaci6n sobre la or-
ganizacibn, un aspecto muy importante es el conocimiento de la -
estructura legal del organismo, para confrontarla con la estruc-

tura administrativa.

37



Otro de los métodos que se puede utilizar para la reca-
bacidn de l1a informacidon, es el de los cuestionarios escritos en

el que es aplicado a los jefes y empleados.

Si bien es cierto que en el andlisis del trabajo 6 en -
el estudio de procedimientos se deba utilizar este método, por -
servir de gran auxiliar en el desarrollo e implantaci6n de los -
sistemas y procedimientos administrativos; las ventajas que ofre

ce son las siguientes:

a) Se obtiene el registro de 1a informacién al mismo -

tiempo que su recoleccidn.

b) La informacién bdsica necesaria permite ser requeri-

da en un cuestionario.
c) Se obtiene mds r&pidamente la informaci6n bésica.

d) Son un gran instrumento de gran valor en organismos-

muy grandes 6 muy dispefsos geogréficamente.

Los cuestionarios que se enviardn a cada uno de los res
ponsables de cada unidad administrativa que vaya a estar repre -
sentada en el organigrama, con instrucciones claras para su lle-

nado, fijando un término prudente para su devolucidn,

Para confirmar, aclarar 6 ampliar la informacién recogi
da en los cuestionarios, si se emplea ese método 6 para recabar-
informaci6n de primera mano, se usa el método de entrevistas a -

los jefes y empleados del organismo,
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En la técnica de la entrevista usada es la de "Entrevis

ta guiada", usando como gufa de entrevista el cuestionario elabo

rado,
Serd de gran utilidad lograr una entrevista con cada -~

uno de los responsables de cada una de las principales unidades-
representadas en el organigrama y con alguno de los superiores §

subordinados de los 6rganos cuya informacién se considere dudosa

Otro método complementario es la observacifn directa de

las oficinas y ta]léres en donde se realiza el trabajo.

La observacidn cuidadosa del lugar de trabajo, el le -
vantamiento 6 el andliis de los planos, su distribucién ffsica y
1a observacibn directa de la ejecuciqn del trabajo. ayudan a - -

atender l1a estructura administrativa del organismo.

Todos los datos recopilados deberdn quedar registrados-
de tal manera que permitan su an&lisis y su tabulaci6n en su - -

caso.
E1 registro de los datos puede ordenarse en la misma -

forma en que quede ordenado el cuestionario.

Para el an&lisis de los datos toda la informacién reco-
pilada, deberd ser sometida a un procedimiento de andlisis e in-

terpretacién.

Puede darse el caso de que se haya recopilado informa -
cién contradictoria, que haya datos que puedan entenderse de mo-
dos distintos, etc., 1o que exige una interpretacién. La inter -
pretacién no debe ser mera "suposicién" y siempre debe ser con -

firmada,
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Una vez analizada, interpretada y confirmada, toda la -

informacidn,

se estd en condiciones de proceder a la elaboracién

del organigrama.

Existen objetivos especificos en la fase de la recopila

cion de datos, que pueden resumirse como concernientes con los -

datos relativos a:

Objetiyos y requerimientos del sistema - {Qué esté-
destihado a producir? , ¢{Una distribucién de traba-
Jo y una némina?, {Cudl es el requerimiento m&s im-
portante: velocidad, calidad 6 costo de la informa-

cién?

tLa organizacién y el personal asignados al sistema
son adecuados, respecto a los principios aceptados?
tCulintos y qué tan competentes son l1os empleados =

que van a operar el sistema?

Polfticas involucradas en el sistema; polfticas en-
precios en un sistema de facturacidn, arreglos sin-
dicales en un sistema de nominas de pago, polfticas
de administracién de inventarios en un sistema de -

control de materjales.

Detalles del sistema actual: contestacién a las pre

guntas: quién, culndo, dbnde, c6mo y por qué,

Costo del sistema: salarios del personal, deprecia-

cién, alquiler del equipo, formas y materiales, ren

ta del local, etc.
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DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO:

Existe en la clasificacion de las grdficas administrati
vas una gran confusién que presenta la terminologia administrati
va y que ésta se hace mids evidente, probablemente en la literaty
ra sobre organizacién‘y métodos. Esta confusidn se manifiesta no
solo porque se usen varios términos para un mismo contenido, si-
no a veces un mismo término con dos connotaciones distintas. Es-

posible que esta confusién se deba u obedezca a 10 siguiente:

a) La administracién es una disciplina reciente, en pro

ceso de formacién, y no ha tenido tiempo de unifor -

mar su terminologfa.

b) La mayor parte de las voces se originaron en idiomas
distintos al espafiol y cada traductor escoge distin-

ta palabra'espaﬁola para traducirlos.

c) Las voces extranjeras generalmente tecnicismos, no -
tienen un equivalente reconocido en el idioma espa -

fio]l y el traductor se ve.en la necesidad de inventar

lo.

Se examinaron las siguientes obras editadas en espafiol-
para conocer la forma en que expresaron el concepto genérico de-

diagrama y se encontraron las siguientes expresiones distintas:

HENDRICK ~ Le 1lama cuadro.
BARNES - esquema

JACE - diagrama
42



DE LA LLERA

tabla 6 plano

LA AID - croquis

LITTEFIELD - hoja

TERRY - carta

POMMEROY - diagrama esquemdtico, y la mayorfa le 11a

ma GRAFICA.

En esas mismas obras, para una sola clase de diagramas,

los diagramas de procedimiento, se encontraron las siguientes 29

expresiones:
NUM, EXPRESION AUTOR
1 Cuadro de proceso HENDRICK
2 Diagrama esquemdtico
de trabajo POMMEROY
3 Gr&fica de afluencia POMMEROY
4 Gr&fica de Flujo HENDRICK
5 Gr&fica de Procedimiento HENDRICK
6 Hoja de ruta LITTEFIELD
7 Grdfica de operaciones POMMEROY
8 Grdfica de Trabajo del
proceso POMMEROY
9 Cuadro de curso de
actividades LITTEFIELD
10 Grdfica de curso de
actividades POMMEROY
11 Grdfica de trabajo de
las operaciones POMMEROY
12 Gr&ficas de Movimiento
del proceso POMMEROY
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NUM,

13
14
15
16
17
18

19
20

21
22

23

24

25

26

27

28

29

EXPRESION

Cuadro de flujo
del proceso

Grafica de desarrollo
de las etapas del
trabajo

Gréfica arquitectdénica
Esquema de la ruta
Esquema de itinerario
Plano de proceso
Diagrama de flujo

Diagrama 6 esquema de
conjunto

Diagrama de movimiento

Cuadro 6 diagrama de
curso

Diagrama de flujo del
proceso

Gradfica de Trabajo en
relaci6n con la ubica
cién del equipo

Cuadro de montaje

Diagrama esquemdtico
de afluencia

Carta de flujo del
proceso

Cuadro multicolumnas
de proceso de trabajo

Cuadro multicolumnas de

proceso de afluencia

BETHEL

AID
POMMEROY

DE LA LLERA
DE LA LLERA
DE LA LLERA
LACE

BARNES
TERRY

LITTEFIELD

BETHEL

POMMEROY

BARNES

POMMEROY

TERRY

NEUMATER

NEUMATER
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Ahora bien, considerando que en materia de diagramas, -
al problema de terminologfa hay que agregar el que surja del he-
cho de que varfan considerablemente las necesidades de los técni
cos en administraci6n para representar gr&ficamente movimientos,
situaciones tan diversas que han aparecido un gran nimero de for
mas de gré&ficas y sus combinaciones que tienden a satisfacer - -

esa variedad de necesidades.

El autor Pommeroy nos dice: "La Literatura de la profe-
sién de sistemas menciona un apreciable nimero confuso de tipos-
de gré&ficas y combinaciones de tipos diseflados por sus autores -
para adaptarse a una gran variedad de asignaciones para elaborar

gréficas".

Quiero con esto mencionar que la "Planeaci6n de las gré
ficas es la forma de decidir, cufles gr&ficas se adaptarén mejor
a la aignacién y realizacibn de los fines que se desean y qué in
formes deber&n contener dichas gr&ficas. No todos los an&lisis -
se refieren a pequefios detalles y hasta qué profunda debe ser -
una investigacibén, es un considerando de importancia. "Nada afa-
dirfa a esa literatura catalogar y descubrir cada una de esas -
gréficas y disminuirfa la confusibn en muy pequefia escala, Sin -
embargo, podemos clasificar los empleos b&sicos de las gr&ficas-
que, solas 6 combinadas, son la razén fundamental de los numero-

sos tipos de gréficas que existen".

Los diagramas de procedimientos de flujo, expresan la--
secuencia de las operaciones de que se compone un procedimiento~
6 parte de é1 6 el de las personas, materfales 6 formas que en -

&1 intervienen,
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A esta clase pertenecen las 29 expresiones enunciadas -

anteriormente.

Cabe mencionar que la fase del estudio de sistemas, es-
la investigaci6n original dg los procedimientos actuales. En es-
ta etapa el examen se refiere a la forma en que se estd ejecutan
do el trabajo. Los informes que el analista necesita deben ser -
correctos y completos. Récopilar los miles de hechos detallados-
que deberdn reunirse para arreglar una descripcidn completa, no-
es facil ni esotérico. Se realiza haciendo preguntas a cada uno-
de los que estdn relacionados con el trabajo que se examina y es
cribiendo las respuestas. Perc, cuando ha recopilado esto, el in
vestigador hace a un lado su técnica de proyecto y se convierte-

en un analista de sistemas.

E1 proceso de hacer gr&ficas, se asemeja al de reunir -

las piezas de un rompecabezas.

La gréfica, en sf misma, es el producto final deseado,-

por medio de) cual el anajista ha conocido el procedimiento.

Una parte muy importante de ese conocimiento es que al-
ver cémo se ejecuta el trabajo, llegamos a comprender una gran -
parte del porqué, La capacitacidén comienza aquf; al analizar el-
diagrama detectamos amplios campos de perfeccionamiento poten -
cial y 1o que ha sido una simple investigaci6én, ahora empieza a-
marcar el rumbo; principia a sefalar las &reas en que es mayor -~
la posibilidad de mejorfa,

Estas dos fases, comprensién de los procedimientos ac -
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tuales e indicacion del mejor sendero para la accién futura, -
constituyen el valor mds preciado que dimana el uso de graficas.
Se podrfa destruir las grdficas de flujo 6 movimiento al llegar-
a este punto y no obstante, ya nos habrfan proporcionado su ma -
yor contribucidn. M&s alld de este punto, las gré&ficas de flujo,

que son de gran utilidad, van perdiendo su importancia.

En el disefio de los diagramas de flujo es de conside--
rar la fase mds importante en el trabajo de sistemas, porque - -
aquf se desarrollan los métodos nuevos, el equipo, las nuevas -

formas, en una palabra, el sistema nuevo en sf mismo.

Los diagramas de flujo que traz6 el analista, en la fa-
se del examen entran nuevamente jugando un papel muy importante-
en escena.

En la fase de la presentaci6n de gréficas del trabajo, -
se apoya con firmeza en el empleo de gr&ficas escogidas y ejecu-
tadas con el dnico propésito de explicar a la administraci6n cé-
mo trabaja el antiguo sistema y por qué, y de qué manera debe me

jorarse,

Mientras que en las fases anteriores de la asignacién -
de sistemas. el tipo mds usado fué el de las gr&ficas de flujo,-
en la fase de la presentacifn se usan en gran escala las gr§fi -
cas de tipo, dependiendo de qué material va a presentarse y cué-
les partes hay que fortalecer, Aquf el objetivo de las gréficas-
es simplificar y reducir, hacer una exposicién total, ya sea de-
palabra 6 por escrito, serfa una tarea larga y tediosa que po -

drfa conducir a una confusifn general.
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DE__LAS FORMAS:

La forma impresa ha llegado a ser, en el curso de los -
Gitimos cien afos, un medio tan comin para la transmisidn de da-
tos, que se nos hace diffcil concebir cémo fué posible realizar-

operaciones comerciales sin ese instrumento.

Las formas impresas, al igual que las partes de repues-
to intercambiables, contribuyeron a impulsar la revolucién indus
trial en la época en que todavfa no se usaban, los documentos -
que registraran la misma transaccidn eran tan parecidos entre s{

como dos herraduras forjadas a mano; se parecfan, pero rara vez-

eran idénticas.

Los factores que 1levaron al perfeccionamiento y desa -
rrallo de las formas administrativas, fueron la expansifn de la-
imprenta y la especializaci6n de las labores. La imprenta hizo -
posible las formas. La especializacibn del trabajo las hizo nece
sarias. Antes de fijar las responsabilidades del control de for-
mas, serfa conveniente definir aquello que se va a controlar, -
Una forma quizd podrfa denominarse posteriormente como "Forma im
presa” no es otra cosa que un objeto sobre el cual se imprimen -
informes constantes y que cuenta con espacios para que se anote-

en ellos una informacién varjable.

El prop6sito del control de formas, es prever y mejorar
todas las formas esenciales para la realizacidén de las operacio-
nes de la empresa; por el lado negativo, es eliminar las formas-

innecesarias 6 duplicadas, Dicho de otro modo mds correcto, la -
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actividad del control de formas es responsable de:

a) Asegurarse que cada forma cumpla con los requerimien

tos bdsicos de un proceso de operacién aprobado.

b) Para disefiarla de tal modo que llene su propésito --

de un modo eficiente y efectivo.

c) A fin de especificar el método de menor costo de ma-

nufactura.

d) Establecer un sistema de control de existencias y --
reabastecimiento, que permita disponer de suficiente
cantidad de formas cuando se necesiten, en cantida -

des econfmicas y a precios ventajosos.

Dicho de otra manera el grupo de control de formas nor-
malmente es el responsable del control de disefio, revisién, espe
cificaciones, nomenclatura, numeracibn, clasificacién, aprovisiog
namiento y eliminaci6n de la totalidad de formas en la empresa.-
El especialista en control de formas no necesariamente aprobaré-
la aplicaci6n de una forma; esto pertenece a la funcibn del ana-
lista de sistemas, quien determina si una nueva forma propuesta-
es esencial para llevar a cabo un procedimiento aprobado, antes-

de turnarla al encargado de formas para que actde.

Para establecer un control sobre el disefio y revisibén -
de formas, el programa de control de estas, deber& contar for -
zosamente con el respaldo de la direccidén y ganarse la coopera -

ci6n de los diversos departamentos de 1a empresa,
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Por ello siempre es conveniente incluir en el manual --

una seccién de formas, que contenga todas las que se emplean en
el proceso que se describe."Una explicacidn detallada, con ejem
plos, sobre la manera correcta de llenar las formas es sumamen-
te Gtil: su inclusi6n en el manual facilitard al usuario el tra
bajo de llenar las formas cuando deba hacerlo, sin que necesite

gufa del supervisor 6 de otro empleado méas diestro”.

E1 autor Hendrick, nos explica asf la manera de incluir
las formas en el manual: "De ordinario esto se hace mediante un
dibujo de un ejemplar de la forma, registro 6 informe, anotando

en el mismo las instrucciones: referentes a:

1.- Un método a seguir para el llenado de formas
2.- Tiempo que se emplea

3.~ Distribuci6n de ejemplares

4.~ Responsabilidad en este trabajo

5.~ Instrucciones especiales.

Ahora bien, puedo decir que existen 10s modelos en los-
procedimientos de oficina, es comin emplear determinado patrén~-
6 modelo conforme al cual debe ser elaborado un documento sin -
que esté precisamente impreso el documento fina]. A este patrén
6 machote que sirve de gufa para elaborar un documento que se -
le 11ama modelo, Se distingue de la forma propiamente dicha en-
que el modelo se copia, mientras que la forma requiere que el -
documento conste precisamente en el mismo papel impreso que -
constituye la formaj l1os textos que se utilizan como base para-

elaborar algunos contratos 6 cartas que se usan con frecuencia,
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pero que no estdn impresas, son ejemplos de modelos,

En los manuales de procedimientos deben quedar inclui -

dos por igual, las formas y los modelos.

Como el término modelo puede ser usado con otros signi-

ficados, debe distinguirse aquf de los siguientes:

La'palabra modelo también se usa en la administracién -
para designar un medio de expresar una norma 6 medida de algin-
elemento administrativo (calidad, ejecucién, etc.) y que "con -
siste en un ejemplo tipico, una representaci6n en miniatura 6 -

una representacidn exacta de una muestra‘dei factor considerado

como norma',

Otro autor como C. L, Littefield, nos dice que "los .mo-
delos son formas de pépe] cortadas a escala y que representan -
el espacio requerido por cada artfculo del mobiliario y equipo-
de oficina. Los modelos pueden compararse por paquetes 6 hacer-
se a mano, Los modelos son simples figuras de madera 6 pléstico
tridimensionales, que representan escritorios, archiveros y - -
otras piezas del equipo., Estos modelos que pueden compararse en
tamafios a escala, son valiosos porque aceleran la planeacién -
del arreglo; el empleo de modelos hace posible imaginar cémo -

quedard exactamente una determinada disposici6én de oficina".

E1 manejo de las formas es una actividad eminentemente-

técnica que comprende:
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Disefio

.~ Revisidn

.- Especificaciones

.~ Nomenclatura

.~ Numeracidn

Clasificacion

.~ Aprobacién y eliminacidn

.- Control de Existencias

7o) fe o) -~ (=)} o > w rno
]

.~ Aprovechamiento

Cuando surge la determinacidn de hacer un manual de -~
oficina puede originar un andlisis y revisi6n de las activida -
des de 1a empresa 1a insercidn de las formas puede originar una

revisién de estas; y la determinaci6n de su verdadera necesidad.

Si conviene la revisién de formas, ningln tiempo mejor
habr& para hacerlo. En algunas empresés recomiendan que se in -
cluya en la preparacidn del manual, a un funcionario encargado-

~

de preparér las formas de la empresa.

."Hay una tendencia, casi una obsesi6n en algunos ca -
sos, a iniciar nuevas formas sin importar si la informacidn de-
seada estd ahora contenida en las formas existentes 6 puede ser

obtenida por ligera modificacién a esta forma",

De cualquier manera, la inclusidén de las formas en el-

manual es el primer paso para establecer un adecuado control de

formas .
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Considerando la importancia de las formas, puedo decir
que los objetivos bdsicos que se persiguen en un manual de pro-

cedimientos son los siguientes:

* Fusionar formas

Eliminar papelerfa innecesaria

* Evitar duplicaciones

* Agilizar los procedimientos

* Abatir costos

* Obtener mayor rapidez en los procesos de datos
* Estandarizar la papelerfa

* Ofrecer una sola y buena imagen de la empresa

Existen varias clases de formas:

A- Unitarias 6 Planas

B- Intercopi, Uniset, One time
Por su forma

C- Contfnuas

D- Novo Escrito

E- Interno

Por su uso
F- Externo

Definiendo:

A- Unitarias 6 Planas, son aquellas formas de un solo-
tanto, esto es, que no l1levan copias, sus mejores -

ejemplos son oficios y memor&ndums membretados.
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B- Intercopi, Uniset, One time (una sola vez); estos -
estdn formados de dos 6 mids tantos con intercoloca-

cién de papel carbén fijo como parte integrante del

juego.

C- Formas continuas, estas estdn formadas por cientos-
6 miles de hojas unidas entre sf por una 1fnea de -
perforaciones, conocidas también como "suaje"; son
utilizadas principalmente para el proceso de datos-
en los sistemas electrdnicos y de registro unitario
También se utiliza para el 1lenado de datos en m§ -

quinas de escribir, eléctrica 6 mecédnica.

- Novo escrito, confiere papel carbdn adherido al re-
verso del papel, que constituye al sistema de papel
carbdn intercalado. Es utilizado en operaciones muy

especiales y en volimenes considerables,

E- Internas, son todas aquéllas formas que se utilizan

para las operaciones internas de la empresa.

F- Externas, son todas aquellas formas que de alguna -
manera las recibe el usuario 6 cualquier otra perso

na ajena a la empresa.

Para la elaboracién del disefio de cualquier forma, es-
necesario conocer previamente el procedimiento del que forma -

parte; &sto nos va a ayudar a determinar:
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»

Relacién de la forma con otros formatos

»

Nimero de copias

»

Destino de cada tanto
* Tipo de archivos

* Instrucciones de 1lenado, etc.

Una de las técnicas mids usuales e importantes, el dia-
grama de flujo, el cual podemos detectar el exceso de formas, -

copias, archivos, etc.

El diseﬁo de las formas requiere de una amplia compren
si6n del procedimiento respectivo y de una combinacién de cuali

dades estéticas,y précticas.

A continuacién enuncio algunas reglas para el disefio -

de formas.
DE LA FORMA

1.- Se debe identificar como tal, con los sistemas, --

procesos y operaciones,

2.- Debe reflejar la imagen de 1a empresa
3.- Debe ser necesaria, Gtil, comprensible y sencilia.
DEL DISERNO
4,- Debe prever el manejo, duracién y archivo de l1a -
forma.
5,- Debe facilitar 1a lectura e interpretacién de los-

datos,
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6.- Debe prever errores de lectura y de transcripcién.

DE LOS DATOS.
7.- Deben ser precisos

8.- Deben conservar una secuencia 16gica de 1lenado y

proceso.

9.- Deben destacarse en 1ugqr visible, cuando 1o justi

fique su importancia.

DE LAS INSTRUCCIONES.

10.~ Deben ser claras y estar en el lugar adecuado.
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SISTEMA PROPUESTO:

Del andlisis de los diagramas, cuestionarios e investi-
gaciones que se hicieron a las operaciones y movimientos princi

pales surgird poco a poco un nuevo sistema mejorado.

En el procedimiento resultante debe aclararse cuidadosa
mente a cada persona que lo aplicard, con frecuencia los emplea
dos secundarios advertirdn una pequefa falla en el nuevo proce-
dimiento que requerird corregirse antes de ser sometido a la di
reccién para su aprobacién. Ademds es conveniente presentar el-
nuevo procedimiento a los empleados para‘que 19 conozcan y co -

menten, contribuyendo con ESto a que lo acepten y lo 6pliquen

de. buena gana.

Es importante impulsar a los empleados, a aceptar el

cambio del nuevo Sistema. Muchos sistemas muy bien p)aneados

han fracasado por la negatividad de los empleados;

Una vez planeado el nuevo sistema, es necesarjo 1levar-
a cabo su implantacién y su triunfo que se propone, dependiendo
del grande fndice de cuidado con que se acometa y entienda esta

tarea final,

La tarea de implantar el nuevo sistema debe abarcar - -

cuatro fases.

1,- Obtener la aceptaci6n del personal que lo ejecutaré,
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4,-

Los

Efectuar los cambios materiales que sean necesa --

Adiestrar al personal responsable de su aplicacidn

Comprobar los resultados obtenidos y efectuar las-

modificaciones que sean necesarias.

cambios de métodos de alguna significacién, por lo

general requieren uno 6 mds procedimientos & programas de compu-

tadoras por escrito.

La naturaleza y alcance de estos varfa, generalmente,-

como sigue:

l.-

No son necesarios cuando el alcance del método es-

tan compacto que necesita muy poca coordinacién y

el informe analista es un registro suficiente del-

cambio.

La coordinacién de todas las unidades de trabajo -
es significativa y 1a polftica y procedimientos in
terdepartamentales deben registrarse y aprobarse -

para hacer operativo el nuevo sistema.

Se requerird una serie de manuales de capacitacién
ademds de un procedimiento general, a fin de no pa
sar por alto los puntos clave cuando se jnstale el

nuevo sistema,

Es indispensable preparar y comprobar programas de

computadora para asegurar la realizaci6n de los ob
Jetivos.
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E1 procedimiento genéral 6 interdepartamental se orga-

niza para exponer primeramente los objetivos, alcance y polfti-
ca. Deberad establecer las responsabilidades de las diversas uni
dades de la organizacidn compréndidas en el procedimiento, Fi -
nalmente se registran 19s detaileside “c6mo hacerlo", por lo ge
neral arreglados &e‘aduerdO c6n 165 }gsponsabilidades indicadas

con claridad.

E) lenguaje utilizado en el procedimiento deberd ser
aquel que se dirija directamente al lector y que sea entendido-
pbr_é];‘Noﬁreflédékﬁ.el:ayanzadO»desarrollo literario de quien-

lo escribe.

Siempre que;laiaf]uen;ia«de papeles de trabajo y los -
pasos de operacién del procedimiento sean numerosos, se reco -
mienda un diagrama de procedimientos, que es el mismo que se -
prgparo al deSahrbI1ar el nuevo métddo_y puede- compararse con

) diagrama delvmétodo,actual'a‘que‘se referfa ld«expuesto an -
tes de) anflisis de los hechos. E} diagrama de procedimiento es
una presentacidén compacta que se puede seguir y consuitar con -
més facilidad.que con numerosas narraciones. Asimismo ayuda a
mostrar e) papel desempefiado por la computadora y otros disposi

tivos mecdnicos y electrénicos en el sistema general.

Contrastando con el procedimiento general, debe cuidar
se que las funciones y deberes que se modifican, se suspendan -
efectivamente desde el momento del cambio 6 tan pronto como sea
factible. Nevshel proporciona diez reglas para hacer el mejor -

cambio, que vale la pena repetiri
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1.- Esté listo antes de principiar

2.- Siga el programa

3.- Evite las decisiones precipitadas de emergencia

4,.- Prevea y elimine crisis

5.~ No permita que enredos pequefios aminoren su entu -
siasmo 6 su confianza en el plan.

6.- Tenga todas las fases del cambio coordinadas por -
medio de informes r&pidos a los ejecutivos y a los
Supervi$orés de cuanufer cambio en los procedi -
mientos origina]eS’G de la instalacién del plan.

.~ Evite discordias entre el personal

8.- No exija tiempo extra contfnuo ovexcesiy0ga1 equi -
po de instalaci6n. Si el cambio est&fretfastndose-
sigdiffcativamehte'respecto a lo programado por -
falta de personal, cbdsiga persodal tembor;I extra

9.- Evite interrupcibn del servicio

10.- No sacrifique la eficacia a la rapidez.

Cabe mencionar que después de la instalacién, el traba-
jo de los métodos no estd terminado hasta que el analista ha ob

servado su marcha. Esta observaci6n tiene varios propésitos:

1.~ Determinar que los objetivos del sistema se estén-
logrando.iSe han realizado los ahorros en l1os cos-
tos que se anticiparon? (lLa calidad de 1a informa-
cibn resultante del sistema estd de acuerdo con -
Jas normas que se proyectaron? (Se han mantenido -
los tiempos programados y es 1a produccién total -

de) sistema la planeada?
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2.- Cerciorarse de que todas las partes de) nuevo sis-

tema e;t&n realmente operando., Algunas veces las

pequeilas fases del sistema no se ponen en marcha

para favorecer la concentracién de las partes im

portantes del mismo.

3.- Hacer cualquier modificaci6n o afinamiento en el--
sistema y en los procedimientos escritos conforme-

los justifique la experiencia real de operacién.

§.- Cerciorarse de que todas las rutinas reemplazadas-

estdn efectivamente descontinuadas.

Es recomendable revisar el sistema algunas veces. Sin-
embargo, la debida cooperacién con y por medio del! personal de-

auditorfa interna satisfard este requerimiento.
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DE LA REVISION Y AUTORIZACION DEL NUEVO SISTEMA:

Es obvio que el valor de un manual, especialmente de -
un manual de procedimientos dependa de la validez de su informa-
cidén., Los empleados pierden 1a fe en un manual que no estd al -
dia. Por consiguiente parece ser que el deber principal de quien

se encarga del manual, es mantenerlo al corriente.

Existen empresas que revisan un manual cada dos sema--
nas por si hay algin cambio; otras que 10 hacen cada tres afos.-
Entre estos dos extremos hay empresas que revisan sus manuales -

en perfodos que varfan eﬁtre uno‘y otro extremo.

Ademé&s de esta revisidn periddica 6 rutinaria, cual -
quier persona encargada de aplicar las iﬁstrucciones del manual-
que encuentre que ya no son ap]icabies 6 que 1a informacidén que-~
contiene es obsoleta, deber& hacer un reporte razonado a 1a ofi-
cina encargada de su elaboracidn para que se modifique. Todas -
las revisiones deben pasarse a través de la oficina que elabor6-
el manual, para que se obtenga la autorizacifn adecuada, y para-
los demds tr&mites usados para su publicacién. Mientras no sean-
modificadas las instrucciones contenidas en un manual, deben - -

aplicarse.

EY1 autor Hendrick, recomienda las siguientes técnicas-

de control para la revisibn de los manuales:

1.~ Ordenar que los procedimientos escritos se obser -

ven escrupulosamente y hacer responsables a los -
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poseedores de manuales para que seflalen la necesi-
dad de revisién cuando 1a experiencia en la opera-

cidén indique que las instrucciones vigentes no son

practicables,

2.- Establecer programas regulares de auditorfa para -
determinar si las précticas actuales coinciden con
los procedimientos escritos (el departamento de au
ditorfa 6 de procedimientos puede ejecutar estas -

revisiones).

3.- Al designar al personal para integrar el departa -
mento de procedimientos, es necesario que una par-
te del mismo se encargue de preparar, aclarar y pu

blicar las revisiones que se le hagan al manual.

4,- Publicar con frecuencia todo aquel contenido ya re
visado y las pdginas correspondientes del fndice,-
con la solicitud de que los poseedores de manuales

comprueben que éstos estén completos.

5.- Hacer que la unidad de control de formas sefale -
los cambios en procedimientos que resulten de for-
mas nuevas 6 revisadas, Proseguir con las necesa -

rias revisiones del manual.

En las autorizaciones formales, una vez terminado el -
proyecto del manpual por el 6érgano responsable, con la participa-
cién de un comité que intervino en su elaboracibn 6 supervisidn-

en su caso, es recomendable que este proyecto obtenga las - - -
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siguientes autorizaciones formales:

1.~ Del Jefe de las direcciones 6 departamentos que in
tervienen en el proceso de que se trate, para ase-

gurar su conformidad con la exactitud de su conte-

nido.

E1 autor, Agustin de la Llera, sugiere se hagan las -

siguientes preguntaﬁ para comprobar los datos del proyecto:

a) {Qué diferencia encuentra usted entre los métodos -

de trabajo que usa y los descritos en el manual?

b) ¢Qué operaciones de su mesa 6 departamento no queda

ron consignados en el manual?

c) ¢{Qué operaciones que el manual establece como perte-

necientes a su mesa G departamento no se hacen en -

ellos?

d) {Qué métodos usados por usted le parecen mejores -
que los descritos en el manual? Razone su opinidn, -

describiendo cada método en detalle.

2.- Del departamento de Auditorfa Interna, 6 su equiva-

lente, como drgano central de control para:

a) Que su contenido se coordine con el de los dem&s ma -

nuales,

b) Que esté de acuerdo con las polfticas de la empresa,
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c) Que existan las medidas de seguridad necesarias pa--

ra el control interno, tanto en los métodos de ejecy
cion de las operaciones como en la interrelacidn que

debe existir entre quienes las ejecutan.

Por consiguiente este departamento se encargard de la -
clasificacién y numeracién del manual y su inclusidn en el fndi-

ce de manuales que llevard el mismo departamento.

La formacién del fndice supone la agrupacién de los ma-
nuales segin su contenido 5 &rea de actividad, formando capftu -
los, los que pueden dividirse en incisos, uno por cada procedi -
miento.

3.~ Del gerente general, director general 6 su equiva -

lente, como»requisito formal para prpceder a su pu-
blicacidn y distribucidn. Esta éprobacién incluiré§-
la de las especifiéaciones editoriales y la lista -

de distribucifn y nimero de ejemplares a publicar.

Cabe mencionar que en la actividad editorial, existe -
un 6rgano responsable de la edicidén de los manuales, variard -
también de acuerdo con la divisidn de funciones que tenga la em
presa de que se trate. De todas formas, deberd asignarse esta -
actividad a un drgano particular, que serd el que se haya asig-
nado la responsabilidad de atender las demds publicaciones de -
la empresa, y si estas fueran de diversa fndole y estuviera di-

vidida la responsabilidad, al de la publicacidn més affn,
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La edicidn deberd ajustarse al proyecto y a las especi
ficaciones aprobadas. Esta actividad comprenderd todas las ta --

reas editoriales, como formaci6n, impresién, encuadernacidn etc.

Otro apartado que es muy importante mencionar es la --
lista y registro de distribucién. Una vez editado un manual, la-
responsabilidad de su distribucién y almacenamiento debe quedar-
asignada a un 6rgano en particular. Este puede ser el departamen

to de servicios administrativos 6 su equivalente.

E1 6rgano responsable de la distribucién deberd 1lenar

un registro de poseedores de manuales.

La lista de distribuci6n del manual varfa considerable

mente segin su contenido.

Los manuales de polftica y de organizaci6n se editan -
generalmente, para uso de la alta gerencia y personal de supervi
sién en tanto que los manuales de procedimiento se elaboran pen-

sando en el empleado que va a ejecutar los procedimientos.

Usualmente la distribuci6n efectiva de los manuales de
procedimientos a los empleados, se deja a la discrecién del su -
pervisor correspondiente, pero siempre debe haber en todo depar-
tamento accesible y a disposicién del personal, un ejemplar del-
manual de cada procedimiento en que intervenga, para rdpida re -
ferencia.

Como regla general, se establece que tanto Jos departa

mentos como las personas recibir&n un ejemplar, dnicamente de -~
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aquellos procedimientos que se relacionen con sus responsabilida

des. Es aconsejable, sin embargo, publicar un fndice completo de
Tos manuales de procedimientos a fin de que pueda solicitarse un

ejemplar que interese en particular a alguna persona.
La distribucién se harfa de la siguiente manera:

"Se entregard un manual de procedimientos a bada‘Jefe-
de departamento que esté en la lista de distribu¢16n paf§ todos-
los procedimientosyque se expidan, A solicitud deVUn jéfe'de de-
partamento, se darén manuales a los supervisores nombrados ayu -

dantes de éstos y ayudantes administrativos A solicitud de los-

supervisores. se entregarén al personal nombrado copias de proce .

dimientos especiales que estén directamente relacionados con el-

trabajo del empleado".
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTO FINAN

CIERO.

Introduccién

Objetivos

Polfticas

Organigrama estructural de la

Arrendadora "X" Oficina Matrfz

* Organigrama estructural de la
Arrendadora "X" Oficina Sucursal

* Descripcifn de Puestos

* Diagrama de flujo multicolumna del
procedimiento de Arrendamiento Fi-
nanciero Oficina Sucursal,

* Descripcién del Procedimiento de
Arrendamiento financiero,

* Formatos utilizados.

* * * *»



INTRODUCCTI ON:

De acuerdo con la evolucidn que la empresa ha tenido -
se ha observado un gran incremento en las operaciones 1o que ha-

repercutido notoriamente en la carga de trabajo en todas las - -

dreas operativas.

Lo anterior, ha contribuido a que con el sistema que -
actualmente opera, se detecten fallas en 1a marcha y que estas -

no permitan a la empresa alcanzar sus objetivos trazados.

La organizacién de la empresa, consciente de la proble
mdtica que afecta notablemente el funcionamiento de las operacio.
nes ha determinado se elabore, implante y supervise este manual-

de procedimientos con los propdsitos firmes y seguros de obtener;

a) Mayor seguridad de informacién

b) Mejor control sistemdtico y administrativo de todas
y cada una de las 4&reas.

c) Mayor seguridad para la toma de decisiones.

d) Capacitacién al nuevo y actual empleado.

e) Mayor control de Flujos de Informacién.

Es importante seflalar que el establecimiento de todo -
manual, signifique un doble esfuerzo para el empleado, puesto -
que tiene que trabajar paralelamente durante un corto perfodo, -

para poder efectuar los objetivos que persigue este,
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Por Yo tanto, la elaboracidén de este manual, tiene la-

finalidad de que sirva de gufa al usuario para el establecimien-
to de las operaciones y su manejo, considerando en cuanto mejor-

se observen, se obtendrdn mejores resultados siendo benéficos pa

ra ambas partes: empleados y empresa.
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0B JETIV

0 S:

Los

siguientes;

objetivos generales para la arrendadora son los --

Continuar explotando el mercado que se posee en la
zona y tratar de ampliarlo en otras zonas, con el-

establecimiento de algunas oficinas satélite.

Contribuir satisfactoriamente con las metas que se
han fijado en la Direccién General en cada ejerci-

cio social para ingresos y rendimientos.

Adecuar los sistemas de operacién y controles que-

se van requiriendo para el crecimiento de la compa

fifa.

Mantener una informaci6n adecuada a la Direccién -
General sobre los resultados que se van obteniendo

- necesarios para evaluar su condicion de manejo.

Proporcionar el mejor servicio posible a los pros
pectos y clientes, elemental para la conservacidn

y buena referencia del mismo,

Mejorar la organizacidén interna en lo posible y -
generar el mayor ntGmero posible de elementos pro-

mocionales para servicio a clientes,
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7.- Mantener un medio 6ptimo de condiciones de trabajo
para el personal de 1a empresa, elemento importan-

te para su buepa marcha,

B8.- Mantener una estrecha comunicacion entre todo el -

personal, con la finalidad de estructurar un grupo

de trabajo homogéneo.
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POLITICAS:

[.- De

a)

b)

c)

d)

f)

Mercado y Promocidn:

Deberd efectuarse un proceso de seleccib6n de --
clientes susceptibles de arrendamiento, tomando

en cuenta la situacién actual de la moneda.

Fijar 1imites de contratacién a los promotores,
de acuerdo con su capacidad y experiencia, asf-
como de las necesidades que implique el presu -

puesto de ventas de la Sucursal.

Diversificar en 1o posible el 1fmite de contra-
tacién por ramas de actividad, para disminuir -

el riesgo en cartera.

Mantener 6ptima la atenci6én y servicio a los --
clientes para sostener constante su contrata -

cidn.

Efectuar peri6dicamente reuniones encaminadas -
a repovar 6 actualizar la argumentacidn comer -
cial para promover la operacifn, asf como de el
comportamiento y observaciones que realiza el -

cliente cuando se le propone el sistema.

Coordinar periédicamente cursos conferencias de
capacitacidn para el personal de promocién, con

el fin de mantenerlo preparado y actualizado,
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POLITICAS:

[I.- De

b)

precio:

Las tarifas y los plazos sobre los que promove
rd el arrendamiento financiero, serdn fijadas-

siempre por la Direcci6n General en Oficina -~

Matriz.

Los 19mites que se establezcan en las operacio
nes para adjundicarles la tarifa y tasa corres
pondiente en: Pequeiias, Medianas y Grandes.De-
berdn observarse siempre. Cuando deba manejar-
se como una operacién muy espééfal. se turnard
al Gerente Regional para que €1 solicite auto-

rizacidon a la Direccién.

Preferentemente en 10s equipos de transporte y
construccion deberdn usarse tarifas con plazos

madximos de 24 meses,
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POLITICAS:

II1l.- Presupuestales:

a)

b)

Cada ejercicio social se elaborard y aprobard
un presupuesto conforme a las metas que fije-

1a Direccién General.

Trimestralmente deberd compararse el presu -
puesto con 1o real comparando y explicando -
las variaciones para considerar si existe al-
gin ajuste al presupuesto por alguna circuns-

tancia especial.
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POLITICAS:

1V,- Comités de Crédito:

a)

La autorizacidén de un crédito mantendrd una vi
gencia de hasta seis meses posteriores a la fe

cha en que se autorizé.

Los comités de crédito tendrén atribuciones -

hasta por el monto de sus facultades. Reunién-

‘dose cuando menos una vez por semana, levantdn

dose acta en cada sesién. En la que constardn-
las resoluciones de los créditos sobre las que

deberdn sujetarse las caracteristicas de con -

tratacidn.

Recibir completas las solicitudes de crédito -
para mantener correctamente los archivos, as{-

como agilizar los créditos hasta su contrata -

cion.
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POLITICAS:

V.- De Cobranza:

a)

b)

d)

La firma de un pedido a proveedor serd obligato
riamente después de haber obtenido el pago y --
Vo. Bo. por el Departamento de cobranzas respec

tivo.

Los gastos a cobranza se cobrardn al cliente a-

partir del 50. dfa hdbil de su atraso.

La cobranza con mds de 90 dfas de demora, impli
ca su turno al servicio de cobranza extrajudi -
cial que contrate la empresa, y con los mismos-

se determinard su envfo al tramite judicial.

E1 cobro de los segdrds se deberd efectuar jun-
to con el primer pago total 6 en su caso exigir
la copia de la p6liza de la compaifa con la que

el cliente asequrd,

E1 cobro en moneda extranjera, deberd recibirse
bdsicamente en la misma moneda, y en caso de re
cibirse en moneda nacional, deberd hacerse an -
tes del cierre de operaciones de cambio para -

evitar riesgos en la fluctuacioén,
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f) E1 cobro de intereses proveniente de cartas con

venio y contratos abiertos deberd efectuarse ca
da mes, hasta su contratacién 6 cierre segin el

caso.
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. POLITICAS:

VI.- De

a)

b)

d)

contratacidn de arrendamiento:

E1 cobro de ratificacién de firmas de contra--

tos y demds gastos, en su caso, deberdn cobrar

se de contado.

E1 pago de bienes arrendados se hard exclusiva
mente en aquellas operaciones cuyo contrato es

té debidamente firmado y formalizado.

Se entiende que un contrato se ha formalizado-
cuando se ha ffrmado se ha cubierto el pago de
la primera renta 6 rentas de dep6sito en su ca
so, los gastos de contratacidn’y el séguro si-
corresponde, asf como el I.V.A. en sus modali-

dades.

E1 plazo de las cartas convenio, deberd ser md
ximo de 120 dfas y la renovacién seréd m&xiho -
de otros 60 dfas. Con las tasas de interés que
autorice la oficina matriz, seglin la moneda de
que se trate, siendo el importe de tarifa supe
rior al normal.

Después de estos plazos si no es posible -
contratarse se hard una liquidacién y se cobra

rd el importe de la carta,
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e) Los contratos abiertos se celebran a un plazo-
maximo de 120 dias, si al vencimiento del con-
trato no se complementara la totalidad de equi
pos, se cerrard el contrato y se abrird otro -
que tendrd el mismo tratamiento.

Las tasas de interés para el contrato, se-
rdn las que fije l1a Direccion General, oficina

matriz, para 1os contratos normales,
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POLITICAS:

VII.- Tramitacidn de contratos de arrendamiento:

a)

d)

La firma del pedido para el proveedor se hard
hasta que el contrato esté debidamente firma-
do.

A la firma del pedido deberd verificarse que-
1 contrato se formulé de acuerdo a los datos

asentados en el crédito autorizado.

La personalidad del apoderado que deba firmar
el contrato deberd estar debidamente acredita

datos de>1nsbr1bc16n en el Registro Pd
biico de la'PrOpiedad yﬁdel'Comercio de‘la Es

critura Pdblica correspondiente.

Todos los contratos deberdn ratificarse ante-
corredor Piblico cuando menos, es decir que -
algunos otros podrdn inclusive inscribirse en
el Registro Piblico de la Propiedad y del Co-
mercio, si es condicién de autorizaci6n de -

crédito,
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO: Gerente Regional.

REPORTA A: Direccidon General Oficina Matriz.
FUNCIONES:

Coordinar las actividades que son desarrolladas en
cada una de las dreas que integran la Sucursal en-

focdndolas hacia el logro de los objetivos planea-

dos.

Presentar a 1a Direccidn General los resultados ob
tenidos en la sucursal y la planeacién e implanta-

cién de objetivos a corto, mediano y largo plazo.

Supervisar que las polfticas implantadas para las
diferentes dreas de la Arrendadora, las estén cum

pliendo objetivamente sus integrantes.

Presidir los comités internos de la Sucursal asf--
como coordinar y desarrollar los comités consulti-

vos correspondientes a 1a oficina.

Ampliar en lo posible la promocién y operacién a -
otras zonas regionales que pueda atender la sucur-
sal, atendiendo asimismo las operaciones de la zo-
na que le sean epviadas por otra oficina de la - -

Arrendadora.
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6.- Mantener un ambiente propicio que permita el desa-
rrolto y el funcionamiento adecuado de las relacio
nes humanas del personal de la Arrendadora, con el
propésito de obtener comunicacién, cooperacién y -
unidad de grupo que permita obtener el logro de

los objetivos.

7.~ Supervisar todos los gastos y compras que se reali

cen en la oficina.

8.- Auxiliar a la promocidén ya sea dentro del grupo fi
nanciero, 6 manteniendo e incrementando las rela -
ciones con clientes, organismos oficiales, cdmaras

nacionales, etc.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO:

Secretaria de la Gerencia Regional
REPORTA A: Gerente Regional Oficina Sucursal
FUNCIONES:

1.- Control de llamadas, citas y correspondencia--

del Gerente Regional.
- Recepcién de 1lamadas en-general, clientes, -

proveedores y otras plazas.

3.- Manejo de Archivos y documentacién de la
Gerencia. Regional.

4.- Elaboracidn y Control de Pélizas,.cheques y --
comprobantes respectives con envio sistémético
a oficina matrfz,

5.- Envio diario de correspondencia de todos los -
departamentos a oficina matrfz.

6.- Preparacion de juntas de Consejo Consultivo y-
elaboracidn de actas.

7.~ Control de contrarecibos que expiden en la ofi
cina.

8,~ Auxiliar al departamento Administrativo de -~
Ventas en su trato con proveedores,

9.- Manejar el fondo destinado a caja chica de la-

oficina,
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO:

Gerente de Promoci6én Regional

REPORTA A: Gerente Regional Oficina Sucursal
FUNCIONES:

Auxiliar al Gerente Regional a revisar y compa
rar las Polfticas de Ventas con base en sus in

formes.

Coordinar con el_Gerente la elaboracidn de pla

nes presupuestados del &rea de promocién.

Vigilar el desempefio de los promotores y eva -
luar su’resultado como elementos que apoyan la

obtencién de las metas presupuestales.

Asistir a los Comités Internos de la Oficina y

Consultivos en caso de indicarlo el Gerente,

Supervisar la elaboracién de contratos, compro
bar los cdlculos de este, la recabacién de fir
mas as{ como de los equipos incluidos en con -

trato.,

Auxiliar al Departamento Administrativo, cuan-
do se requiera la recuperabilidad de la carte-

ra vencida.
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7.- Celebrar reuniones de trabajo con los promo
tores a fin de conocer sus problemas e in -
quietudes con los clientes y asi obtener me
jores canales de promocién para el arrenda-

miento.

8.- Realizar viajes por las zonas cercanas a la
plaza a fin de ir incrementando el cfrculo-

promocional.

9.- Cualquier otra actividad encomendada por el

Gerente Regional.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO:

Gerente Administrativo

REPORTA A: Gerente Regional
FUNCIONES:

1.-

Controlar las cuentas de clientes, asf como --

los saldos diariamente.

Firmar los pedidos para proveedores una vez re

cibido el primer pago total.

Controlar el vencimiento'y recuperacidn de los
documentos pertenencientes a los arrendatarios
y generar informe sobre la cartera vencida men

sual y comparativo con el mes anterior.

Mantener contacto directo con el departamento-
legal para obtener -asesorfa 6 servicio y poder
agilizar la recuperacién de los asuntos liti -

giosos y la cartera vencida.

Manejar todos los asuntos correspondientes al-
personal de la oficina, Avisos de altas, bajas
I.M.S.S., faltas de asistencia, sanciones y -~

otros.

Control sobre todas las terminaciones de con -
tratos de arrendamiento (opciones de compra) -

su facturacion, envfo y cobro,

90



10.-

110'

120-

13.-

Autorizacidn diaria sobre el registro de co -

branza diaria y sus aplicaciones contables.

Manejo de las obligaciones fiscales que corres

pondan a la oficina dentro de la entidad.

Manejar coordinadamente con la oficina matrfz-
el destino de los fondos disponibles para Teso

rerfa diariamente.

Asistir a los Comités Internos de Crédito y -
manifestar su opinién respecto a su experien -
cia con los clientes que se envfan para autori

zacifn a otros Comités.

Atender segln necesidades con autoridad u -
otros, los accidentes y cobro de siniestros -

que se presenten a los equipos arrendados.

Controlar el cobro de intereses sobre contra -

tos abiertos y cartas convenio,

Coordinar adecuadamente las labores del perso-

nal adscrito a su departamento,
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO: Secretaria Gerente Administrativo
REPORTA A: Gerente Administrativo
FUNCIONES:

1.- Enviar toda la informacién de 1a sucursal a -
la oficina matriz por medio del servicio de -
telex.

2.- Mecanografiar toda la documentacién referente-
al control del personal de la oficina.

3.~ Mecanografiar toda la documentacién y corres--
pondencia relativa a la cobranza de cartera de
arrendatarios.

4.- Auxiliar en la cobranza telefénica diaria asfi-
como 1levar el control de telefonemas realiza-
dos.

5.~ Mecanografiar toda la documentacidn que se en-
via a oficina matriz como informes, 6 estadis-
ticas periddicas,

6.- Mecanografiar telegramas y recordatorios de co

branza.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO: Jefe Administrativo de Ventas

REPORTA A: Gerente Promocidn
FUNCIONES:

Elaborar y registrar los contratos y demds do-

cumentacidon necesaria para los arrendamientos.

Elaboracidn del control interno de contrata
cién, con la firma correspondiente del Vo.Bo.-

de crédito.

Manejar toda la documentacién correspondiente-

a la adquisicidn de equipos sujetos al arrenda

miento.

Coordinar el envio y obtencidn de cbntratos_sg

jetos a formalizacién de firma con clientes.

Auxiliar supletoriamente en las funciones de -

promocién interna y trato con proveedores,

Vigilar la obligacidn de aseguramiento de equi
pos y el cobro de las primas de seguro en su -

caso,

Controlar adecuadamente el envfo de contratos-

y documentacién a la oficina matrfz.
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10.-

llv"

12.'

Coordinar la distribucidn de trabajo, de auxi -
|

liar de contratos,.

Asistir a las juntas de trabajo que se efec -

tien en la oficina.

Controlar estrictamente la documentacién, tré-

mite, intereses y contratos abiertos y cartas-

convenio,

Elaborar el registro.de perSonalidad y genera-

lidades de los que comparecen a formalizar el-

CQntréto:de arrendamiento.

Elaboracidn de pagarés, recibos, carta de reci
bido.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO:

Secretaria Auxiliar de Contratos.

REPORTA A: Jefe Administrativo de Ventas.
FUNCIONES:

lo'

Mecanografiar los contratos y la documentacién

anexa que corresponda.

Mantener en orden y actualizados los archivos-

de contratos por cada cliente,

Mecanografiar y preparar la documentacién que-
se anexa a los memor&ndums de control interno-

(contratacién cerrada)

Elaborar toda la correspondencia que se origi-

ne por la labor del departamento Administrati-

vo de Ventas.

Cualquier otra actividad sefialada por e] res -

ponsable del d&rea.

Asistir a las juntas indicadas por el responsa
ble del drea.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO:

Promotor

REPORTA A: Gerente Promocidn

FUNCIONES:

—
.
L}

Promover la operacidon de Arrendamiento Finan--

ciero e incrementar la zona de promocidn.

Proporcionar a los clientes en cartera vigente
los mejores servicios que permitan mantenerlio-

en operacidn.

Recabar completa 1a documentacién minima que -
se requiere en la solicitud de arrendamiento,-

6 la que corresponda segln el caso.

Elaborar 1los p]énes de arrendamiento de acuer-
do con las tarifas vigentes emitidos por la -

oficina matriz.

Mantener informada a la Gerencia de Promocién-
de los resultados obtenidos en la promocidn y-
los problemas encontrados, para su andlisis y-

estudio,

Cumplir con los minimos de contratacidn que se

fijan dentro de las metas presupuestales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO: Secretaria de Promocion,
REPORTA A: Promotor (es)
FUNCIONES:

—
-
1

Controtlar las llamadas telefdnicas correspon -

dientes al departamento de Promocidn.

2.- Elaborar toda la correspondencia encaminada a-

la labor de promocidn,

3.- Atender en forma complementaria las labores de

promocidn interna que se presenten.

4,.- Mecanografiar los planes de arréndamiento que-

elaboren los promotores.

5.- Mantener en orden y actualizados los archivos-

de documentacidn de clientes.

6.- Recabar cuando se requiera, informes 6 ducumen
tacidon para complementar el archivo de un - -

cliente.

7.- Asistir a las juntas que le sefiale el responsa

ble del departamento,
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO: Secretaria Jefe de Créditos
REPORTA A: Jefe de Créditos
FUNCIONES:

1.~ Mecanografiar los estudios de créditos que se-
disponen para presentacidon a los diversos - -~

comités.

2.- Mantener en orden y actualizados los archivos-

de prospectos y clientes con la documentacidn-

que se le proporcione,

3.- Auxiliar en la verificacidn de referencias ban

carias, comerciales y otros.

4.- Controlar un registro de las 1nvestigaciones -
que se canalizan a través de agentes especiali

zados externos.

5.- Auxiliar en la organizacidn de los Comités de-

crédito internos.

6.- Cumplir con cualquier otra actividad que le en

comiende el responsable del drea,

7.- Asistir a las juntas que le sefale el responsa

ble del drea.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO: Jefe de Crédito
REPORTA A: Gerente Regional
FUNCIONES:

1.- Recibir, analizar, dictaminar y tramitar. las -
solicitudes de crédito recabando para ello los
elementos bdsicos.

2.~ Mantenér_contacto y control de las fuentes de-
investigacidn a través de agencias especializa
das.

3.- Proponer mejoras a las politicas y sistemas de
crédito.

4.- Visitar a los prospectos y arrendatarios con -
objeto de reafirmar su criterio para la opi -
nion del otorgamiento de un crédito.

5.- Mantener actualizados los expedientes de pros-
pectos y clientes solicitando para ello la do-
cumentacidn necesaria.

6.- Elaboracién de andlisis a través de estudios -

de crédito y emisi6n de opinién sobre cada ca-

so particular,
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Organizacidon de comités de crédito internos, -
consultivos, envio de documentacidn a otros co

mités segln monto de crédito solicitado,

Solicitud de informacidn a instituciones de -

crédito, comercios y otros, consecuencia de su

analisis,

Control estricto de 1as lineas de crédito auto
rizadas, su utilizacidn y vencimiento a través
de su autorizacidn escrita en cada pedido a --

proveedor expedido en la arrendadora.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO: Auxiliar de cobranzas

REPORTA A: Gerente Administrativo
FUNCIONES:

Elaborar cartas aviso previas al vencimiento -

de revisiones de rentas y opciones de compra.

Elaborar y enviar cartas 6 telegramas, recor--

datorios de pago.

Registrar en auxiliares 6 control, los adeudos
vencidos cuyos comprobantes se encuentran en -

caja 6 custodia de valores (deudores diversos)

Controlar el vencimiento y recuperacion de los

documentos, labor de cobranza.

Controlar los pagos hechos por los clientes a-
través del banco, con cargo a sus cuentas de -

cheques.

Elaborar estados de cuenta a aquellos arrenda-
tarios que 1o soliciten, asi como confirmacio-

nes de saldos diversos,

Calcular 6 determinar el importe de facturas -
y demds tramites en las cancelaciones 6 termi~

naciones de los contratos de arrendamiento,
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10.

11,

12,

13.

Asistir a las juntas indicadas por el responsa

ble del &rea.

Elaboracidn de un reporte mensual de la carte-

ra vencida.

Cobranzas telefdnicas diarias con reporte to -

tal de estas, que reflejen el resultado obteni

do en cada una.

Llevar un registro de tarjetas por cliente y -
contrato donde apiique los pagos que efectien-

los arrendatarios.

Control y archivo de reportes diarios de co -

branzas.

Control de reportes de abogados (Judicial y --

Extrajudicial).
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO:

Cajero

REPORTA A: Gerente Administrativo

FUNCIONES:

l1.- Recepcidn de todos los pagos que efectden los-

arrendatarios.

Elaboracidn de reporte de cobranza diaria, cla
sificando por moneda y tipo y turnado al Geren

te Administrativo para revisién.

FormaciGn ordenada del paquete de documenta --
cidn que ampara los pagos recibidos diariamen-
te, tales como: Copias de pagaré, Trasmital, -
Recibo foliado de caja, Fichas de depdsito, -

etc., con numeracidn secuencial.

Preparar diariamente las fichas de depdésito se
gin monedas a que correspondan y enviarlas al-

banco para abono a Tas cuentas de cheques,

Control de los cheques y comprobantes por los-
equipos pagados a los proveedores y su turno -
diario al responsable de su envio a oficina -

matriz.

Ordenar su correspondencia y archivo de docu -

mentos en general,
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7.- Efectuar los pagos de ndmina correspondientes-

a la sucursal,

8.~ Elaboracién de recibos de Caja.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO: Auxiliar General
REPORTA A: Gerente Administrativo
FUNCIONES:

1.- Elaboracidn mecanogriafica de facturas por las-
opciones de compra y cancelaciones de los con-
tratos de arrendamiento con su relacidn de in-
gresos -mensual.

2.- Mecanografiar todos los avisos de I.M.S.S. del
personal de la sucursal y de los impuestos lo-
cales que correspondan, asi como contratos de-
trabajd.

- Recibo de néminas quincenales del personal de-
la oficina y cheque a caja para pago.

4.- Control y custodia de los documentos de los --
arrendatarios que vencen en el transcurso del-
mes ,

5.- Elaboracidn del trasmital de pago por cada con
cepto que se reciba,

60"

Elaboraci6n de conciliaciones bancarias por los
depdsitos y gastos que efectla la sucursal, y--

su envio a oficina matrfz semanalmente,
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7.- Entrega sistemdtica de la cartera no pagada en

el Gltimo dia del mes al que corresponda y que
se convierte vencida, para su seguimiento del-

auxiliar de cobranzas.

8.- Control y archivo de los reportes diarios de -

cobranza.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO:

Seguros y Guardavalores

REPORTA A: Gerente Administrativo
FUNCIONES:

10-

80"

Registrar y controlar los valores en custodia-

recibidos de las operaciones.

Separar mensualmente los documentos a vencer -
entregdndolos al responsable de su .manejo de -

entrega después de pago 6 vencimiento.

rﬁgntener en orden y actualizado los archivos -

de clientes por nombre y nimero de contrato.

Asegurar todos los bienes de la compafifa, los-
que son dados en arrehdamiento y los de 050 in

terno.
Controlar los activos de la empresa.

Revisar las tasas de cobro de comisiones por -

primas de seguros presentados a l1a compafifa.

Atender los asuntos relacionados con sinfes --

tros, accidentes, etc,, con la Cfa. de seguros

Controlar todo lo relativo a tarjetones de re-
gistro, avisos de cambio de propietario, permi

sos etc, del equipo de transporte en arrenda -

miento,
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9.- Enviar los contratos de arrendamiento a ratifj

cacign de firmas y registro de los de compra -
venta
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DESCRIPCTION:

PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTO FINANCIERO:

CLIENTE(S)

DEPARTAMENTO DE
PROMOC ION

CLIENTE(S)

2,1

2.2

Solicita asesoramiento en Arrenda --

miento Financiero.

Atiende 1lamadas telefdnicas expli--
cidndole al cliente las ventajas y be
neficios que obtendr& mediante este-
sistema.

Concerta cita para pasar a visitarlo
a su empresa 6 é1 pasa a las ofici -
nas de Arrendadora.

Elabora la forma "cotizacidn" dején-
dole el original y primera copia al-
cliente y la segunda para archivarla

en su consecutivo,

Analiza el porcentaje del desembolso

que tiene que hacer con este sistema

determinando lo siguiente:

- Primera mensualidad pagada por
adelantado.

- E1 10% I,V.A. de todo el contrato

- La comisidn por apertura (segdn -
monto de la operacién, el 1% 6 -
el 2%).

- E1 10% I,V.A, de la ComisiGn por-
apertura,
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DEPARTAMENTO DE
PROMOCION

DEPARTAMENTO DE
CREDITO

4.-

7.~

Efectia Ta comparacién. Es beneficio
so el arrendamiento financiero.

NO.- Busca otras fuentes de financia
miento, archivando las cotizaciones-
que obtuvo de la arrendadora.

SI.- Elabora la solicitud de arrenda
miento en original y copia, queddndo
se con ésta y anexéndo]e al original
la escritura constitutiva, los balan
ces de los Gltimos tres ejercicios -
dictaminados; y la copia de la card-
tula de la Gltima declaracibn al im

puesto sobre la renta,

Recibe los documentos turnados por -
el cliente.

Elabora en original y copia relacién
de documentos al departamento de cré
dito, acusando de recibo en el origi
nal.

E1 original de la relacién la archi-

va en el consecutivo.

Verifica que todos los documentos es
tén completos tanto la solicitud en-
datos, asf como los anexos que esté-

entregando al cliente,
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8-"

10"'

11-"

DEPARTAMENTO DE 12, -
PROMOCION

Procede a efectuar el andlisis del--

crédito en base a 1o siguiente:

-Monto de la operacién

~-Estados financieros

-Verificacién ffsica de datos perso-
nales, asf como los de la empresa.
(Razén Social, certificados de 1i -
bertad de gravédmen)

-Informe del Investigador

-Referencias Bancarias

-Referencias Comerciales.

Elabora el estudio de crédito en

original.

Presenta cada semana a la junta de -
consejo, los posibles prospectos pa-
ra autorizarles su crédito,

Efectlda comparacifn

NO.- Si no fué aprobado el crédito -
archiva su expediente en el de recha
zados.

SI,- Si su crédito fué aprobado ela-
bora acta de 1a junta de consejo tur
néndole las respectivas copias al de

partamento de promocidn,

Informa al cliente de su crédito -
aprobado 6 rechazado segin sea el -~

caso,
112



DEPARTAMENTO DE
CREDITO

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
DE VENTAS

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION

130"

14.'

150"'

Turna al departamento administrati-
vo de ventas, la respectiva copia -
de la junta de consejo para que - -

efectie el proceso de contrataci6n.

Recibe la copia de 1a junta de con-
sejo y procede;a efectuar contrata-
cién con las caracterfsticas que se
indican en ésta, tiles.como:
- Equipd

Valor
- Plazo
- Tarifa
- Promocién
- Asegura

- Acuerdo

Solicita al departamento de promo -
cién copias de las facturas de los-

equipos para su respectivo arrenda-

miento.

Solicita telefénicamente a los pro-
veedores las copias de las facturas
y que estas deberdn ser entregadas-
al departamento administrativo de -
ventas, para la elaboracifn del res

pectivo contrato,
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PROVEEDOR (ES)

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
DE VENTAS

DEPARTAMENTO DE
CREDITO

17 .-

18.-

19.-

20"

Elaboran copia mecanograficamente -
de 1a factura que estd por arrendar
se, turndndole a la arrendadora el-

original,

Recibe copia original de 1a factura

procediendo a programar la elabora-

cién del contrato en un plazo de -

tres dfas con el respectivo expe -

diente que contiene:

- Autorizaciones y estudios de cré-
dito. |

- Estados Financieros y anexos.

- Informes.

- Contratos y cartas convenio.

- Antecedentes,

- Avales.

- Escrituras y estractos.

Elabora el contrato de arrendamien-
to en original y cuatro copias y -~
distribuje el original y tercera co
pia para el depto. de crédito,

Recibe el original y tercera copia-
del contrato de arrendamiento, ar -
chivando éstas en el expediente ge-

neral,
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DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
DE VENTAS

OFICINA MATRIZ

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
DE VENTAS

NOTARIO

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
DE VENTAS

CLIENTE (S)

21"'

22.-

230-

240'

25,-

260'

270"

Turna la primera copia del contrato
de arrendamiento a la oficina

Matriz,

Recibe todas las primeras copias de
los contratos de arrendamiento que-
se han originado durante la semana.
Efectda el proceso de registro en -

computadora.

Turna diariamente las segundas co -
pias de los contratos de arrenda -

miento al notario.

Recibe las segundas copias de los -
contratos de arrendamiento para ra-
tificacion y certificacidn de fir -

mas.

Turna la cuarta copia del contrato-

de arrendamiento al cliente,

Recibe la cuarta copia del contrato
de arrendamiento, para proceder a -
efectuar sus respectivos registros-
contables y utilizar las ventajas y
beneficios fiscales, que otorga -
éste.
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DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
DE VENTAS

OFICINA MATRIZ

CAJA

29.~

30.-

310"

32.-

33."

34-"

Elabora en original y una copia el-
respectivo contrarrecibo que serd -

pagado en 15 y 30 dfas.

Entrega al proveedor el original -
del respectivo contrarrecibo, para-

el cobro en la fecha indicada.

Turna a caja la copia del contra -

recibo y la factura.

Recibe los documentos copia del - -
contrarrecibo y factura, para en -
viar a la oficina matrfz 10s respec

tivos datos por medio de telex,

Recibe los datos de los contrarreci
bos y facturas que estd enviando ca
ja oficina sucursal, para que elabo
ren los cheques a nombre de quien -

se estd indicando.

Programa la elaboracién de los che-

ques pagos a proveedores de oficina

sucursal.

Recibe los cheques pago a proveedo-
res en base a los datos turnados -

por telex.
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PROVEEDOR (ES) 35.-

CAJA 36. -

DEPARTAMENTO ° 37.-

ADMINISTRATIVO

DE VENTAS

GERENTE REGIONAL 38.-
39."

DEPARTAMENTO 40, -

ADMINISTRATIVO

DE VENTAS

Acude a l1a arrendadora para efec -

tuar el cobro de su(s) cheque(s)

Efectda los respectivos pagos en --
las fechas y horarios que tiene es-

tablecido arrendadora.

Elabora la contratacidn cerrada 6 -
trdmite de control interno en base-
a lTos siguientes datos:

- Caracterfsticas del Contrato

- Aseguramiento del Equipo

- Caja recibe

- Envfo a ratificacién de firmas

- Documentacidén para trdmite.

Recibe del Departamento Administra-
tivo de Ventas la documentacidn mep
cionada en el punto anteribr para -
Ja revisién y autorizacidn de la -

contratacién cerrada.

Turna los documentos antes menciona
dos, ya firmados al Departamento Ad
ministrativo de Ventas, para que -

efectie el proceso a seguir,

Recibe los documentos de 1a Contra-
taci6n cerrada para distribuir

~0rfginal oficina matriz,
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OFICINA MATRIZ

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
DE VENTAS

COBRANZAS

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
DE VENTAS

41.-

42, -

43.-

453"

464"

Recibe diariamente los originales -
de la contratacidn cerrada en "x"

nimeros.

Turna al archivo expediente general
las primeras copias de las contrata
ciones cerradas que fueron hechas -

durante el dfa.

Turna las segundas .copias de las

contrataciones cerradas al departa-

mento de cobranzas.

Archiva en consecutivo del departa-
mento la tercera copia de la contra

tacién cerrada,

Recibe los siguientes documentos:

- Segundas copias dé las contrata -
ciones cerradas.

- Serie de documentos o pagarés.

- Pago(s) de desembolso(s) inicial-

(es).

Elabora en original la relacién de-
contratos a guardavalores, turnéndo

los a este departamento.
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GUARDAVALORES

COBRANZAS

CAJA

COBRANZAS

COBRANZAS

OFICINA MATRIZ

48.-

49.'

50.'

51"

52."

63."

Recibe diariamente los originales--
y cuartas copias de los contratos -
de arrendamiento, para su respecti-

va custodia en caja fuerte.

Turna a caja los pagos que han he -
cho los clientes con relacién al -

desembolso inicial de la operacién.

Recibe los pagos del desembolso ini

cial que han efectuado los clientes

Elabora o abre tarjetas control de-
pagos clientes en base a la contra-

tacién cerrrada.

Efectia mes con mes la cobranza de-
acuerdo a las normas y polfticas de
arrendadora oficina sucursal.
Elabora 1a forma transmital de co -
branzas en original y dos copias -
distribuyendo:

- Original la archiva por consecu -

tivo.
- Primera copia la envfa por valija

a la oficina matrfz,

Recibe diariamente las primeras co
pias de los transmital de cobran -
zas.
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OFICINA MATRIZ 54.- Procesa y registra en computadora.
55.- Archiva por consecutivo

COBRANZAS 56.~- Turna las segundas copias de los

transmital a caja.

CAJA 57.- Recibe en "x" numeros los transmi--

tal de cobranzas.

58.- Elabora las fichas de depdsito de -
1a forma siguiente:
- Fichas de depésito Bancario en --
Plaza en M.N.
- Depbsito fuera de Plaza en M.N.
- Depb6sito en Plaza en DLLS.
- Depdsito fuera de Plaza en DLLS.

§9.~ Efectla dep6sitos con las respecti

vas fichas.

60.- Elabora reporte de cobranzas diaria
de la forma siguiente:

- Original y una copia, distribuyen
do.

61.- E1 original del reporte 1o turna a-
la oficina matrfz, y las segundas -

copias,
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OFICINA MATRIZ

COBRANZAS

GUARDAVALGRES

CLIENTE (S)

CAJA

62.-

63."'

640"'

650'

660‘

67.-

68.-

69.-

70, -

Recibe originales y segundas copias
de los reportes de cobranza diaria-

en "x" cantidades.

Registra y archiva en computadora -

los documentos fuente de los datos.

Elabora en original y una copia la-
orden de facturacidn para ejercer -

la opcién de compra, distribuyendo.

E1 original de 1a orden de la factu
racién la turna al departamento de-

guardavalores.

La copia la archiva en consecutivo.

Elabora la respectiva factura del -
equipo que ha sido pagado en su to-

talidad.

Entrega al cliente la factura de su
equipo, sus documentos 6 pagarés -

originales,

Recibe los documentos originales -

factura y pagarés, archivando estos

Turna los reportes de cobranza dia-
ria en M.N. y DLLS., al departamen-

to de cobranzas,
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COBRANZAS 71.- Recibe 1las primeras copias de los -
reportes de cobranza diaria en M.N.

y DLLS., archivando estos, por fe -

cha.
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FORMATOS UTILIZADOS



lFECHA

ARRENDAMIENTO FINANCIERO A

CON DPCION DE COMPRA DE o/e DEL VALOR 2QuUIrO) -
FAECUENCIA DE PAGO
O rasos [] DOLARES AENTA Crua 3 variasiLe| 0 MENsUAL O TRIMESTRAL
IARO A

QUIPO (SIN IVA) 8

FACTOR PARA OBTENER RENTA

DE INTERES DEL PRESENTYE PLAN

0/0 ANUAL SOBRE SALDOS INSOLUTDS
BOLSO INICIAL {A LA FIRMA DEL CONTRATO) OBSERVACIONES
ALIDAD| 100/0 \VA DEL | COMISION POR._| 108/0 IVADE LA
STAE CONTRATO APERTURA COMIBION
E
) mensuaLiDADES (D) TRIMESTRES DX ¢
X
N DE COMPRA ofo DEL VALOR EQUIPO .o
AL MONTO DE OPERACION

THIMECSTRALMENTE,

ASI) DE CONTRATOS CON RENTA VARIABLE LA TASA DE INTERES SE REVI.
RESIINTE BILAN PODRA SE 8 MORIFICADO 5IN PREVIO AVISO,




MINOTR END
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(
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SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO

mo'Soucmmu:

icilio Oficinas:

icilio Fébrice:

Tel,

t0 de Ia Socleded:

Tel

Filiales: Sucuriales y Apencias:

0y Sisterna de Vantes:

s Principeles:
- Nombre: Domicille:

Tei2

ores Principales:

1cipales Mareriss Primes Utilizedas:

ituciones de Crédito con que opere:
Nombre! No. de Cuente!

Sucursal:

Tipo ds Crédito:

08 Qe tisne conirstados;
Cie, Aveguradora Risego cubleito:

tmpore:

Fecha de Vencimiento:




PERSONALIDAD Y GENERALES

ARRENOAOORA

Contrato de Arrendamiento de Equipos

No.
ANTE M, , PUBL.ICO No.
En la Ciudad de , Y con fecha
comparecen, por una parte el sefor
en represen(accon de ARRENDADORA como arrendadora y por otra parte el
senor.

en representacion de
como arrendataria, y dijeron que teniendo concertada fa ce!ebrwon de un contrato de arrendamiento de equi-
pos, lo vienen a dejar asentado al tenor de las siguientes condictones particulares y generales,

CONDICIONES PARTICULAﬁES
DESCRIPCION DEL EQUIPO:

Lugar de Uso del Equipo:

ACDNDICIONES FINANCIERAS DEI. ARRENDAMIENTO:

Plazo forzoso del arrendamiento:

Moneda de.pago de las rentas: Fecha de pa’g'é' de la 1a. Renta
Plazo de pago de las rentas
NUMERO IMPORTE DE TOTAL DE 1.V.A. a la tasa dei 100/0
DE RENTAS CADA RENTA RENTAS SOBRE EL TOTAL DE RENTAS

TESTIGO

0BLIGADO SOLIDARIO

TESTIGO

Tasa de interéds anual considerada para fijar los pagos:

Intereses Moratorios: Los intereses moratorios se calculardn aplicdndose diariamente a las cantidades vencidas

el factor.________que corresponde a |a tasa de interés anual considerada para fijar los pagos aumentada en un
25 0/o, estos intereses moratorios causatén mensualmente el 1.V, A 2 la tasa del 10 /o

OPCION DE COMPRA SIN |,V.A, PAGADERA EL:

SEGUROS:

OTRAS CONDICIONES PARTICULARES:




CONOICIONES GENERALES

CLAUSULA 1.~ En virtud de este contrato, la arfendadara da en aerends:
mlanio a le srrendetarie, alien con sse cardetar recibe al aquipa dntes des
crito que en adelsnte te denominard el equipo y que e arréndetatia ha soll:
citado det ptoveedor,

CLAUSULA 1.~ ELECCION DEL EQUIPQ.— Declara ia srrendateris gue
ha eisgido an formeindividuel y directa of equipo que es materia de tat abil.
qaciones de eese contreto, sef como tu fabiicents y proveedor, varificendo
¢n fotmia atmolute, unileteral v bejo tu exclutiva responsebilidad, tento e
idoneidad del equipo pera ios fines « (0s que se va s dettiner, como su pre-
clo, w eficiencia, calidet y caractarfstices,

CLAUSULA 1il.— ORDEN DE COMPRA O PEDIDO.~ Bl padido suecrito
por |4 stréndedors & solicitud ce ia srrendataria, que su enexe ol presente
conirato, y que contiend la especificaciones técnicas del equipo v (e demds
condiciones de le compravanta, debard ser tambldn {irmado por s arrende
taria. L srrendedora no ters respondable de ningin error U omisién en s
descripcién del equipo que w adguiera, an |ss sspacificaciones; términos o
condicionas qua se contangsn an @) pedido, La Hirma de (e srrendetaria en
el pedido significa, entre oiros efectos, s conformidad sbsoiuta con los

1érminos y condiciones, descripcién y mncﬂlcnclovm condignados en of
mismo.

CLAUSULA IV,— GARANTIAS Y SEAVICIOS DEL FABRICANTE . La
arrendadora ceds & |8 arrandetwia, por el plazo del pretente contrato,
cualquier garantia o servicio que doh prestad ol vendedor del equipo vy por
lo 1anto sutorize @ la arréndataria para que ob¥enge ol servicio o hage efec-
tiva e girantia que requiera el equipo arrendedo, La arrendataria deberd
soliciter dicho servicio exclusivarmenia a ie perona o ampreta que le hays
vendido e! equipo ¢ la errendedora, quedéndole expressmants prohibido
solicitar los serviciot de cusiquiers otre entidad que pueda prestarios sin {a
autorizacién necessriamente escrite de la srrendadors. En caso de que
dicha garantis o Mervicio no fueran totdlments gratultas, su costo sard
cubierto por le srrendeteria.

CLAUSULA V.- ENTREGA E ONSTALANON La arrendataria se obii-
ga a recibir o equipo en e fecha, términos v condicionss especificados en
el pedido correspondiente, dendo aviio por eicrita a Ia arrendadoras de le
recepcion del equipo, dintro de las setents y dos hores llmlmm. La nege:
tiva de |s srrendetaria & recibir al equipo srrendedo, constituya calsa de
Tescisién de este conirato de sfrendemiento, pero a su slecciti ta arrendedo:
‘ta poded exigir of curmplimiento del mismo. 3i 1a ercendatiriase nagire e re:
cibir ol squipo objeto del umdlmhmo. te oblige ¢ pager a la srrendadara
por concepta de Indimnizacion, una fums equivalanw & veinte por ciento
det importe total de le renta estipiiade pers (odo ol piaio ‘forzoso del
arcendamiento, Eats indemnizecion s cousird yva see que Ia drrendedore
opte par rescindic 00 contrsto de errendermiento o reciamar of cumpli.
miento del mismo. Por habar seleccionado la wrénditacia of equipo
materla del unndunbmo. \@ arrencedora no responderd ante |a afrende-
taria por ningdn daflo, défecto, diferencim e (a. especificaciones, entrege
-tartlia o errores en 10 entrige, sobre cusiquiera de los equipos arrendedos,
o por error det fabricanve, proveedor o comercients en el ensambie o co:
rrecta Instatecion del equipo, o por cusiquier oo #rror o incumpumiomo
por parte del pcovndov on relecion e la &cden de compra: o slio, s erren-
detaria se ablige & reclemar dus dmeha, solsmants del pi o fabri.
carite v/ of wransporiador del equipo con exclusion de |e arrendedora. Lot
gstos de trensporee e instalecion, af como el suministro de cuantos scceso.
rios, elementos, equipos complementarios seen necesarios, serdn por cuente
de la errendstarie, ea( como los impuestos, derechos adumsies v gastos
que por cualqum cause e originen, excepcién hecha de los casos en que di-
chos gastos sesn por cuenia del pvovudov o {sbricante del equipo arrenda-
o0, v segin se hubiers estipuledo en of Mdo correspondients.

CLAUSULA Vi.-—- MOHEDAD DEL EQUIPO.— El equipo adquirido,
‘como cuslquitr mecanismo, refeccion o pitIs que 1 Ul KCRIOTiaMEnie
con ¢ 0 que poateriormente s le instale o agregue, quedard tiempre duvw
te él plazo del srrendamiento, propieded axclusiva de la srrendadora v et
arrendataria 14 oblige 8 tomar ¢ Su costa cusntas medides wen neceseris
para defender, respeter y hacer respatar por- werceros tal derecho de propie-
dad. L srrendataris 1a oblige 8 fijer én sitio perfactamente visible, v en for.
ma permanents an el equipo une place donde s indique que el equipo &
propiedsd de ls srrendadors. Queda entendido que el equipo no podrd
ser emhargado, n! ohino de privacién de posnidn por cusiquier screedor
de la arrendstaria, v que dete 8¢ obligs a defenderio de cusiquiar inwento de
emhatgo par parte de terceros, tomando asu cargo todas les medides nece-
taries pars eviterio o pera levanter o) secussiro en su caso, notificdndolo
fnmediatsmente a |a srrendadore, perticularmients ed el cato de confiicto
Ghrero-patronal entre la errendeteria v, sui obreros,

CLAUSULA VIi.— UTILIZACION DEL EQUIPO.

1).~ LUGAR DE USQ. La srendateris se obliga # tser ol equipo metiis
del pretents cantreto en ¢l luge indicado en s Condiclones Perticuleset.
Sl le srrandatarie detesre trasiader ol equipo & un lugie distinto, neéeel tard
prevismente que i@ arrendedara otorgue su cansentiniento por esciito, Ei
Incumplimiento por perte de |a sirendateria de esta obligacion, serd cause
de rencisitn de etta contrato, que fe arcendadors hacd valer ¢ aa( convinlere
4 sus interddes,

2).- REPAMACION Y REFACCIONES.— Le srendaterle deberd s sus
axpenss, raslizer todse {8 reparaciones e Iristeler todes las relaceiondd en e
squipo arrendedo que 18an necessrim pera 1u debido mentenimiento y efi-
clencia, mientras durs ia vigancie del cantrato, conservéndolo en perfeciss
condiclones mecénicas de funcionsmiento. Ls srrendetaria deberd uses so-
isminite ralacciones legitimes hechas par ol lsbricante de los equipos, La
arrandateria no podrd, sin ¢l previo consentimienio dedo por escrito de is
arrendedore, adepter o instaler cuslquier accetorio en ¢f equipo, il tal sdap-
tacién o Instelacién cambisre le funcidn originel que debs desstripefier
dicho equipo o ef uso para ) cusl estd normaimente destinedo.

).~ CUIDADG DE OPERACION — La srendstaria se oblige 8 operar el
squipo sirendedo; empleando para ollo solamente perional calificado qle
serd selecclonedo, contratado y pagedo por le misms arendeterie. Requeri-
14 de u personel qiis use ol equipo con e debido cuidado v diligancie,
operdndolo con todes ias debides precauciones, pers evitar descomponturss,
demdritos, dafos ¥ periuicios a Werceros, to que, de ocurrir, serén 8 4u cergo.

4).~ LICENCIAS, PERMISOS Y REGISTROS.— La arrendétaria queds
obligada @ obtener ¥ mantener en vigor 8 su costs todss las licencies, parmi-
08 Y regiotros necesarios pars la compra y i operacién del «quipo arvinds-
do, que tean requeridos de acuerdo con lss Leyet o Regiamentos eplicables.

La amisién de te omndmm de ObleNGr O CONsarvEr en Vigncid diches i-
cenciss, parmisos o registros, constituya ceuse de rescitién del presente
contrato. En su cato, y sl asi conviniere, ia errendadors podid suplic les
cantidades necessri@m a #fecto ce mantener én vigor Iai llcencies; mmhoo o
ragistros indispangsbies paia ta oparacidn del equipo arrendedo. B importe
de tos pagos efectusdos por wstos conceptos, 108 cubrird ia arfendatirie 2 ja
arrendedors al ser requarida por dste, obligdndose tembién acubrit inters-
103 moiatorion sobre @ eumas edeiantadss v en las condlcionu mu. pot
] condlclom particulares del presente contrato.

6}, mveccuon DEL EQUIPO.— La srrendadora tended deréeho de im
pecclonsr cuUsntes vaces to deles, ol equipo driandido, o efecid de cercio-
1ere de su adecuade Inftaleeidn, opnmlén y consarvacién v la strandate-
ria ¢ oblige & permitir ia mmnlotu de dichas miliovm

CLAUSULA VIl .- NE!PONSAOILODAD SEGUROS

t).— A pertir de ta fecha de recepcidn del equipo v huta o) finet dél ptrfo

do de arreridemiento, s srcendataris, en cuento e ls detentaddrg ¥ usiiila
del squipo errendado, url ruponublc on 10do ceio, sin on ¢e0 'ommo
o fuerze mayor. '

s) Ds todos los mlgul o dm que te nlmncln o ¢ smpleo cM mhmo
ocasiona 8 terceros, an sus pmomt. 0 @n sus bienes, sunque defivesen Ktos
dafiot de defectos del eqnlpo.

bl Qe todos 1oe rissgos, pérdides, fobo, destruccion o defa quo sufra ol
squipo srrendado,

2).~ Al afecto; ta srrendstaria se obligs a contrater a su conts, una polira
de seguro wmﬂundo su responsebilidad civil liimiteda frente @ Wrceros.

3).—~ Por otra pum. y durants la vigericia de este contrato, la arrendatatia
19 oblige & contratar con ta compafifa de seguros detignada en Ims cond'cio.
nes particularas, un seguro de cobsrturs smplia contra los rissgos aaue tré
sxpussto ¢! equipa arrendado, detignado s la arrendadora como hnollm
via irrevocable y preferente, La arrendataria se obligs sentreger o la érien-
dadora en un plezo no mayor de 18 diss a partir de ts fecha de recepcion
det equipo, una copia de la pbiize de seguros contratads en los términos
antes citedos, e8f como leé renovaciones de ta misma hasta et tdrmino dei
contrato, Laprimay gettos que se causen por ia obtencidn de este seguio y
Por sus ranovaciones, serén por cusnta de ia arrendatarla quien o8 pagerd
en su oportunided. Si |a arrendetaria no los cubriera en la forma prevista,
la srrandadors. poded pager dichas sumas por cuenta de la primers, qdion
tm resmbolserd junto con los intereses moratorios calcutados 4 |a tasa, de
Interés mensus! fijada sn les condiciones particulares desde el dfe de pago
pot la arrendedors ¥ hasta ¢l die del reembolso.

En d) cado de siniastro, |8 arrendetaris 18 obliga o avidar 4 la arrendadors an
un plata nomayor de das dise y & dar 4 |a meguradora fos avisos corretpon-
disntes an jos tdrminos ¥ condicionas consignados an las pélizas respactivas.,

a) En cato de que aigun equipo sufriera daflo, por cualquier 1azén o causa,
e sea susceptible de raparacidn, la arrandatatia queds obligadn a reallzar,

a 1us expenias, dicha reparacidn de inmediato, continuando con !a obligs-
clbn e pager |ad rentes pactadm, En cato de que la arvendadota o 1u catio.
naila haye sido Indémnizedo, {4 arfendadora 6 1u cedionario pagard el mon.
to de !s Indemnizacién a le arrericiterla, tan pronto como obtenga de ia
au;v:’dmﬂa pruieba tuficientes de que ol equipo ha sido reparado en larma
debids.

b) En ceso de que el equipo s pierds, tea robado, destruido o dafiado de
modo tel que sea imposibie su reparacidn, la arrendatarla debeid pager, a
mis tordir dentro de fos JO dias deéspuds de que ocurra dicho sinlestio, a la
aftandedora, una suma squivalants s saido insaluto de la renta totsl y el
importe de la opcién Indicada en lm condiciones particulares y aconsactan.
cia de dicho pago se dard par terminado ¢f presentes contrato, Por su parte,

y posteriormente a este pago, ta arrandadora abonaré a ta arrendataria las
indemnizaciones qua reciblers de fas compaiiias de seguro, de acuerdo con
las pdlizas consideradas en este Inclso,

CLAUSULA I1X,~ VIGENCIA DEL ARRENDAMIENTO.- E| presante
contrato de arréndamiento entrard en vigor en la facha establecida en las
condicianes particulares y concluird a cumplirse e plazo lorzoso pera
ambas partes que tambidn ssiablece las condiciones particutares,

CLAUSULA X.— RENTAS.— Para esta contrato 18 estipuls |a renta totat
fijada por | condiclanes particulares, pagaderas €n rentas adelantades en
los plazos de pagos que iss mismas fijan en los términos det Artfculo 2464
del Codigo Civil para el Distrito Federal, y por las cantidades que estable-
cen, siendo ta primera pagadera por la arrendataria an |a fecha establecida
por lsk condiciones particulares v im renta utteriores el mismo cila, 8n s
parcialidades pactadas.

La arrendataria s oblige a pager las rentas an |as oficinas de {a arrendadora,
o en ¢ tugar que dsta designe por escrita, sin necesidad de requerimianta
previo.

S la afrendataria cubriere extemporénesments ta renta astiputada a la arren-
dadora, se obliga a pagar como pena convencionsl los Intereses moratarios
dmtu’ qua se lijan en tas condiciones puliculum.

A soticitud de la arrendadora, v jurfdicemente causados por el propie con.
trato de arrendamiento, is arrendataria suscribird tantos t/tutos de crédito
como: vencimientos de ranta estipulados .en el plato fijo y forzoso del
avrandaminlo, cada uno por el monto de renta convenida. La suscripcién

trega a ta arrendadora de estoe tftutos no impiica et pago de las ren-
m nl commuvl tecibo de eites, Le arreridadora podré pedir a ia srrendata-
tia que en lugar de estos {ftulos de crddito suscriba un sélo pagaré pot el
«mpom total de la rents por el plazo forzoto estipulado, En este Gitimo

cso cl pago de les rantss se comprobard por recibos que la arcendadora ie

olorgw

CLAUSULA XI. OPCIONES A LA TERMINACION DEL ARRENDA.
MIENTO,

A ia terminacion da este contrato y previo aviso dado par escrito a la arren-
dadors con una anticipacién de un mes, |a arrendataria podra optar entre:
11— Adaquirir e! equipo srrendado pagando de contado a ta arrendadora a
la cariclusion de! plazo forzoto indicado, el importe de Is opcldn de com-
pra que tija laa condiciones particulares,

Los gmtos y ios impuestos derivados de dicho contrato de compraventa
serdn a cergo de lo srrendetaria,

U e e e e

2).— Participar en &l iImporte de ia ensjenacién del squipo a un teree
designard (a propia airendataria, tlemipre ¥ cuando of velor de 18 ves
ducldos los ymtos @ impuetos qua gravee 18 operacibn, sea superior &

6lén de compra fijada pot s condiciones particulares del presente co
En aste upuesto, |a arrendadora otorgard 4 {a arrendateria como Pa
clbn, 1a Fracclon del praclo de vanta que reciba en exceto a impor!
apeidn de compra deipuds de) pago de toda ciete de gestos a impuest

En el casa de que no ejercitate ls afrendataria ninguna de estes
astarh obligada a revolver 6| equipo arrendado en el lugel que le des
arrandadora. Los gastos y riesgos de etta devolucién, serén a cerp
arrendataria hasta {a recepcion del equipo por e arrendedara,

CLAUSULA XI1.— CESION O GARANTIA — La arrendadara qu

presamente autorizada parm, si a sut Intereses conviniere, ceder, s
dar an gaiant!s tados los derechos inharentés a ests contreto, o los

te crédto detivados del mismo, sea a una institucion de cridito o cu
otra persans {{tica o morsl, Expressmante convienen las partes en g
arrendataria | queda prohibido cecdar, traipaser o tubarrander ot de
u obligacionas nacidos def presente contrato ni pighorar o graver, ¢
quier forma, ol equipa arendado, o trasmitly su poseslén yaseaans
lidad o parta del mismo, Si ia arrendataria vioiara en cuaiquier form
prohibiclones, serd causa de rescisién de este conirsto de arrendemi
ademés cubrird a ta arrendadora joy defos v perjuicios que dsta sufrie

CLAUSULA XiH).— IMPUESTQS.— La Arrendatarle queda obligada »
todos |08 im pues tos, derechos, honorarios o gastos que cause o llegere
sar en lo tuturo el presente conirato O las rentas sitipulades, o el
mMateria dei arrandamianto, as/ como tos gestos por inscripclon en et
tto Plblico de |a Propiedad y de Comercio. La precitade inscripcidn
diferirse para no gravsi econdmicamente a a acrendateria; pero si f
cesarla a juicio de le sirendadora, se lleverd & efecto, cargando tu ¢
los Intereses moratorios que fijan las condiclones pmiculmt als
taria, hasta su reembolso, El Impuesto al Valor agregado que se cause
ceisbracién det presante contrato y que se precisa en |as condici
cutares, serd cublerto por la msndnvln ]uMo can la piimera rents.

CLAUSULA XIV.—~ COMPETENCIA.-— Serén competentes pera ¢
de cualquier controvenia los tribunsles del Orden Comin o Feder
Caplitat de ta Repiblics o det tugar donde se suscribe este contrato,

“¢i6n de 18 arrendadora, por to cual ta srrendateria renuncla el fuer

domicillo v a cualquier otro que pudhucounpondum
CLAUSULA XV.— PROCED!MIENTO CONVENCIONAL.,

a) Para &t cao de rescision del contrato por faits de pago puntusi
fentas a cargo de 1a arrendataria fijadss en ias condicionas particul
partes convisnan someterse al procedimiénto seflatado para el Juicio
tiva, por &l Articulo 484 del Codigo de Procedimientos Clviles para
trito Federal, con splicacion de las demis disposiciones establecidas
pecto por dicho ordenamiento. S| aligiera la arrendadora que fuera
tente un tribunal del domicitio det deudor, tas partes corivienen

at procedimignto concordante &n ei luger an ot que se promuesve ot ju
si no existisre tal procedimiento; sl procedimiento sjecutivo estab!
el tfwlo th dol llbvo 8o. del Cbdigo de Comarcio de la Ropubﬂcl

b) Para el cno de quala mondldora optare par exigir de le arrenda
cumplimlento del contrato, v para tos demés casos ejercitard Ia acci
de acuerdo con 1a Ley y este contrato proceden,

CLAUSULA XVI.— OBLIGADO (S | SOLIDARIO i S ) quien con

racter aperece en {as Parsonalidades y Ganerales de este contrato s
tuye | n ) Obtigado | ¢ | Solidario 1) de la srrendataria frente v a f
1a arrendadora y en consecuencia hace (n) suyas todes tes abligci
prestaciones derivadas de este contrato a cargo de ts primera, compr

dose a cumplirlas en sutotalidad alasegunda y en tos tdrminos de tos
los 1987, 1988, 1995 y demés ratativos del Codigo Civil del Distrito F



(Forma P-1)

PERSONALIDAD Y GENERALIDADES

Contrato No. NOMBRE

con domicilio en

es una sociedad constituida en Escritura Piblica No.

el de de , otorgada ante la fe del Notario Pablico

No. Lic, e inictiu el
de de bajo el No.

libro Seccion matrfcula libro

Representads en este acto.por el Sr.

en su carécter de , poder que consta en la Escritura Pablica No,
del de de otorgada ante la fe
del Notario Publico No, Lic.
e inscrita bajo el No. libro Seccién
matricula libro
Manifiesta el Sr.

que la

personalided con que conparece no le ha sido revocada o limitada en forma alguna y se encuentra al corrien-

te en el pago de sus obligaciones fiscales, y en cuanto le corresponde, paro sin acreditarle, declarando tener su

domicilio en

de nacionalidad mayor de edad, estado civil

de ocupacibn

Comparece también al Sy, en representaclon

de sus propios derechos, constituyendose como obligedo solidario de Ia arrendataria frente y a favor de la
arrendadora haciendo suyas todas |as obligaciones y prestaciones derlvadas de sste contrato, declarsndo tener

su domicilio en de nacionalidad

mayor de edad, sstado civil de ocupacion




A RRENDADORA
PEDIDO NACIONAL

FECHA

PEDIOO NACIONAL No.

MENCIONE £1. NUMERO DE ESTE PEDIOO EN LA FACTURA NOTA DS REMISION

y/e CORRESPONOENCIA RELACIONADA

REQUISICION NUMERO
B8 LAS SIGUMNTES INSTRUCCIONES:

Y
GAR. A viA
LABD
AR COPIAS EMBARQUE A: FECHA CNIIIGA;
NDICIONES DE PAGO:
—J
, _micio
TI0AD UNIDAD DESCRIPCION .
: UNIDAD IMPORTE
J
ARRENOATARIO ARRENDADORA

ror ror

ORDEN €3TA SUKTA A LAS CONDICIONIS QUE BE MENCIONAN AL REVERLO

FACTURAS A REVISION. JUEVES
PAGOQS VIERNES DE 10 A 13 MRS



PLAN DE ARRENDAMIENTO A

CON OPCION DE COMPRA AL %
EN MONEDA
DOMICILIO:
CLIENTE:
TARIFA ; X 1,000 INT.
VALOR EQUIPO:
VALOR CONTRATO: .
5
Mensuslidad: . :
impuesto: :
Pago Mensusi:

PAGA DE INMEDIATO:

Mensuslidad por rents:
adelantads:
impuesto:

—— Y% Comisibn Aperturs Crédito:
impuesto:

DIFIERE:

impussto:

OpciondeCompranl_______ /o




MEMORANDUM DE CONTRATACION CERRADA

DE: CLIENTE:
PARA:

No. DE CONTRATO:

A: CARACTERISTICAS DEL CONTRATO

1.- Aprobacién de crédito Acte No. 8.- Tasa Base: ——
.2.- Fecha: 9. Rentas: —
3.- Plazo; 10.- impuesto:

4.- Valor Equipo: 11.- Pago Mensual:

5.- Valor Contrato: 12.- Comisién

6.- Tarifa; 13.- Opcidn:

7. Interds Contrato: .14.- Mora Diarla:

8: ASEGURAMIENTO DEL EQUIPO:

Cia. Asaguradoras:

Rasponsabilidad Civil; Alta Bajs Carta complementaria
C: CAJA RECIBE: Comisian de Apertura Rec. Caja

impuesto Rec, Caje

Documentos Nos.___________ Valorrenta$ Gtos, Cont. Rec. Ceja

Opcién de compra ¢ Pagarés de § c/u.

Recibos de renta Originales y 2 copias - Copies pagarés -

Fecha .Firma -
D: ENVIO A RATIFICACION DE FIRMAS Fecha

E: DOCUMENTACION PARA TRAMITE

Copia de contrato

Copia de recibido el equipo

Carta de Aseguramiento

Hoja de autorizacion de crédito

Factura del proveedor

imporie 6

Copis de contrarecibo; vencimiento

Pagarés de § cruey
de $

Fecha Firma Guardavalores
OBSERVACIONES:

ELABORO REVISO AUTORIZO
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ANEXO No. 1

AL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE EQUIPOS No. QUE CON FECHA
DE CELEBRAN ARRENDADORA COMO LA ARRENDADORA-
Y

COMO ARRENDATARIA.

REVISION DE LAS RENTAS.- La renta total y Las parcialidades de renta establecidas -
por ¥as condiciones particulares del contrato se han detenminado en base a £a tasa

de interés anual cubienta por £a Anrendadora a NAFINSA dunante el mes anterion al -
de £a ginma del presente contrato para créditos en Meneda Nacional a tasa revisable.
las partes convienen expresamente que £as nentas se ajustandn al §inal de cada trni-

mestre de arrendamiento, en guncibn a La evolucibn efectiva de dicha tasa, de acuenr
do af cdleubo s{guiente: -

A=zP XV
470

en donde A representa el ajuste por pagar a cargo de La Arvrendataria 84 es positivo
de La Ariendadora en caso contranio; P el promedio anitmético de Las 1asas de Ain-
tenés anuales cubiertas pon La Aviendadora a NAFINSA en ef trimestre a ajustan; V -
el valor nesddual def equipo arrendado £al como se determina a continuacibn en fun-
cibn al ndmero de parcialidades de nenta pagadas a La §echa def cdlculo (N)

N v N v

S por cualquien motdive £a Amendadora no estuviese en posibilidades de determinarn
el promedio anitmético de £a tasa de interés anual cubierta a Nacional Financiena,
en el trnimestre correspondienre, £as partes LLegardn a un acuerdo para definir una
base de variacibn satisfactornia. En caso de que no se pudiese encontran dicha base,
{a Annendataria pagard el ajuste en base a fa dltima Lasa mensual conocdda, y ef con
tato se nescindind a La decha de pago de La siguiente renta obligdndosc La Anrenda-

tarnia a comphan Los equipos por el imponte def valor nesidual seiialado por este mis-
mo anexo para esa fecha.

REVISION DEL FACTOR DIARIO DE INTERESES MORATORIOS.- En £a misma forma Las partes -

convientn que e gactor diario de infeneses moraforlos se revisard de acuendo al cal
culo sdguientet

[ I SR S

FR = x!

en donde FR nepresenta el gactor diario revisado; 1 La tasa anual de intenés aplica-
da en e£ mes de La mora pok NAFINSA a £a Arrendadons,

TR ARRENVATARTA TA ARRENVADURK —



----- NUMERO
----- En la Ciudad de ! a los

ante M7, LICENCIADO JAIME GALLARDO GONZALEZ, Notario Pdblico Suplente
Adscrito y Asociado a 1a Notarfa Nimero (8) Ocho de esta Municipali--
dad, compareci6 por una parte el sefor |
» en representacién de "ARRENDADORA

y por l1a otra parte '

-

cuyas generales constan en el contrato ‘que antecede aptos legalmente-
para contratar y obligarse a quienes doy fé conocer y DIJERON:

----- Que RATIFICAN en todas sus partes el contenido y firmas del CON-
TRATO DE ARRENDAMIENTO DE EQUIPQS.---sececcmcemcmeccnaccansnaaccanaasn

---==Queda agregado un ejemplar del mismo a mi Libro de Documentos co
rrespondiente a este Tomo bajo el nimero

----- E1 Sefior

me acredita(n) su carfcter y facultades con que comparece(n) con el -
testimonio de las escrituras a que se hace mencidn en el contrato que
antecede y manifiesta(n) baio su estricta y personal responsabilidad-
que ?ichas facultades no le(s) han sido 1imitadas ni revocadas en for
ma alguna,-e=ececcmcanaan CETTTEL e L L LEE LT EE L e PP

----=Se levanta para constancia la presente acta por quintuplicado y-
en mi Libro de Certificaciones, firmindose a las




Junta del Comdité Intemno de
La AMunendadona, Celebrada

ACTA  NO. ebdla  de I8

ASISTENTES:

En £La cual se presentaron Las siguientes aolicitudes de crédito
y se decidieron Los acuerdos que se 4indican

SOLICITUVES APROBADAS:

Nombre de Ra Empresa

EQUIPO:
VALOR:
PLAZ0:
TARIFA
PROMOCTON:
ASEGURA
ACUERDO ¢

SOLICITUDES RECHAZAVAS:

Nombre de £a Emphesas

EQUIPO:
VALOR:
PLAZO:
TARIFA:
PROMOCTONES:
ASEGURA:
ACUERDO:




T

\rrondatario No. do Contrate:
omicilio Valor Contrato
eléfono Valer Equipe
wval Rents Mensual 10e/0). V. A,
pcibn do Compre Equipa No. de Inventario
scha de Contrato Plaze Otros:
CARGOS SALDO DEUDO
VENCIMIENTO | FECHA DE PAGO o::t’::::o SALDO CLAVE (ABONOS) - cuozs'oomn FECHA OBSERVACIONES
— e T
_ _ L
N y




IMPORTE CARQOS SALDO DEUDOR
VENCIMIENTO | FECHA DE PAGO DEL COBRO SALD,D CLAVE (ABONDS) (ACREEDOR) FECHA OBSERVACIDNES
e === =1
' FECHA )
. vl . . .
POLIZA No, IMPORTE FECHA EXPEDICION FECHA VTO FECHA PAGO AISA PARA RENOVACION FECHA PAGO CIA, ASEGURADORA

FECHA CONCELACION fQuiro CANCELADO OPCION INICIAL NUEVA opCION MENBUALIDAD INICIAL NUEVA MENSUALIDAD j




R S——w—LSw——wL—wm———S—S

) "FECHA TRANSMITAL DE COBRAKZZ )
No 421
CONT. CLIENTE DOCTO. | VENCIMIENTO IMPORTE GTS. COBRANZA TOTAL
VERIFICADO
INSTRUCCIONES COBRANZA
FIRMA
SELLO CAJA CHEQUES BANCO - IMPORTE
) EFECTIVO B
\ FIRMA CAJA TOTALS —




RECIBIMOS DE: { RECIBODECAJA )
No 7389
POR CONCEPTO DE: )
CONTRATO No._|
i
..
DE DE 19 TOTAL - _/
| REG. FED. CAUS. . )
! CED. EMP. 537099 | TELS.
REG. CAMARA 47387 !
ELABORO AUTORIZO )



the

de de 198

Muy Sefores nuestros:

Adjunto a la presente se servir&n encantrar los §1guiéntes
documentos que han sido pagados en su totalidad:

Contrato (s)

No. (s) de Doc. (s)

Vencimiento (s)

Importe $

Sin otro particular de momento y en espera de sus préximas'
remesas, quedamos de Ud. (s) como sus Amigos y Seguros Servidores.

Atentamente:

AuxiTiar Administrativo.



ORDEN DE FACTURACION

G No 481
4t0 NO. G a Nombre de:
rar a
cilio Ciudad
n: Contado ( ) Crédito () oo Meses de $ ¢/u
ato de Compra Venta No. ECOCV- ....mmmmmmmsimsinns
n de Compra § Debe: Fechaal ... de 19... ..
e 1 8. I M $ A su cargo $
]| Factura $ A su favor $
Jota de Crédito $ Otros $
)\ [¢ Total deudor o Acreedor $
al a Cobrar §.. Fecha: R« 19
ABILIDAD FORMULO REVISO AUTORIZO




REPORTE DE COBRANZAS

FECHA
~OIA WS
PLAZA
(N CLISNTE CONT. No. | DOCTO. vro. IMPORTE IMPORTE GASTOS DE Cs o8 T ' T
Glots N, | e " RENTA LB COBRANZAS - oTR TOTAL OBSERVACIONES
TOTALES

CLAVES: ELABORADO POR:

PS, PRIMAS DE SEGURO

G.C. GASTOS DE CONTRATACION REVISADO POR:

1,C.C. INTERESES CARTA CONVENIO

0.C. OPCIONES DE COMPRA RECIB)DO POR:

COM. COMISIONES

D.  OIVERSOS (ESPECIFICAR EN OBSERVACIONES) 0IA mES ANO




- ESTUDIO DE CREDITO

I.— DATOS GENERALES

RESOLUCION:

FECHA DE PROPOSICION:
FECHA(S) ULTIMA CALIFICACION;

CONTRATACION DE LOS SEGUROS POR:

e,

: ™\
1H.—EXPERIENCIA CON EL GRUPO:
NO RE: ' aproBacA L]  DpECLINADA D OPERACIONES CON
FIRMAS No, Valor Equipo ( Valor Cont, | Cap. impuesto Valor Cartera

DOMICILIO: CONTRATOS TERMINADOS
CONTRATOS VIGENTES
IMPORTE SOLICITADO e _ _ ]

GIBO_: IMPORTE TOTAL

. ‘ : OPINION DE COBRANZAS

FECHA DE INICIO DE OPERACIONES: o T

‘QUIEN LO RELACIONO A !

CAP.SOC.INICIAL ______ ""ACTUAL — EXPERIENCIA DESDE suena 1 res. (] m aLA

- ACCIONISTAS ° %o 'FUNCIONARIOS CARGO OPERAClOﬂ,SS[ CON BISA: J
CUENTA DE CHEQUES PROMEDIO .MESES ,IND',VI,DW,SQ : DEGRUPO $
CREDITOS OTORGADOS: TIPO,IMPORTE ¥ PLAZO

r N
COMPARIAS FILIALES -
: V.- OPERACIONES CON OTROS:

'AVAL (£8) 1 ‘NO VER ANEXO

i1~ DESCRIPCION DE LA OPERACION

EQUIPO SOLICITADO IMPORTE § SEGUROS CONTRATADOS: TIPO, IMPORTE Y VENCIMIENTO:

- TOTALS = | CREDITOS MULTIPLES; | AL: CON. IMPORTE

U VVENTAJABQUESEE ERANO ENER CON EL EQUIPO:
V.-REFERENCIAS

MONEDA; macionae ] ooranes (O BANCARIAS —_—

PLAZO MENSUALIDADES Y /0 oE 0PCION DE COMPRA

TARIFA POR CADA MIL DE VALOR EQUIPO, COMISIONDEL %0 COMERCIALES

. '
RENTA MENSUAL IMPORTE ANUAL : -




VI .- ESTADOS FINANCIEROS:

BALANCES AL:

ACTIVO CIRCULANTE

ACTIVO FlO

ACTIVO DIFERIDO
SUMA

PASIVO A CORTO PLAZO

PASIVO A LARGO PLAZO

CAPITAL SOCIAL

RESERVAS

UTILIDAD O PERD. EJ. ANT,

UTILIDAD O PERD. DEL EJ,
SUMA

ESTADO DE RESULTADOS
VENTAS NETAS

COSTO DE VENTAS
unqub BRUTA

UTILIDAD O PERD. NETA

Vil .~ ANALISIS Y RAZONES DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

ACTIVO CIRCULANTE
PASIVO A CORTO PLAZO
CAPITAL DE TRABAJO

PASIVOS
CAPITAL CONTABLE
TOTAL DE RECURSOS

INDICE DE LIQUIDEZ

INDICE DE SOLVENCIA
UTILIDAD NETA / VENTAS
UTILIDAD NETA/ C, CONTABLE
ROTACION DE CTAS x COBRAR
ROTACION DE INVENTARIOS

COMENTARIOS DE CREDITO

100 100 100
100 100 | 100
-

100 100 100
100 100 100
100 100 100
%o %% %
,,9/0,,_ o ] ‘,’(0 °/o
dias dias dias

FECHA DE CIERRE DEL EJERCICIO FISCAL

PROYECCIONES AL

100 100
100 100
100 - 100
100 - 100
100 100
%0 %0
0/0 olo
%o %0
°/g %
diss dias




CONCLUSIONES



CONCLUSTIONES

E1 crecimiento y expansién que est&p teniendo las empre
sas en el campo de los sistemas y procedimientos asf como de sus
innovaciones, modificaciones, restructuraciones 6 implantaciones

es conveniente de que cada vez m&s, se procure por la administrg
cién cientffica.

Cabe mencionar que las fases reguladoras son aquellas -
funciones que se originan en las dos grandes etapas que éontiene

la Administracién General y que son la fase mecénica y dinémica.

También puede afirmarse que en el campo de 10; sistemas
y proéedimiehtos débé ser parte‘integral‘del trabajo de todo eje
cutivo; toda persona que supervise, dirija 6 administre las acti
vidades de subordinados; por lo tanto los sistemas y procedimien
tos deben c]ésificarse como unovdeIIos principales elementos de-
la Adminiétrac16n General, asfmismo los cdntroles‘que Sé empleen
en una operacién departamental contendré&n: el programa de todos-
los s1stemas. el tipo de proyecto que se acomete, y 1a actitud -

de la direccién hacia un control "holgado 6 estrecho".

La administracién no puede existir sin alguna delega -~

cién, ya que hemos dicho que la administraci6n es hacer algo a -

través de otros.

La autoridad correlativa se delega a la responsabilidad
comunicada; lo anterior significa que la autoridad se delega,

mientras que la responsabilidad se comparte.
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AGn cuando el grado de delegacién depende de muchos fac
tores, puede decirse que los planes generales y el contro} deben
reservarse para el delegante, en tanto que al delegado le corres
ponde formular los planes secundarios y operar los médulos de -

control también secundarios.

Existe otro médulo de control que son las "formas"; és
tas tienen bna}actividad y desempefio muy importante en los siste
mas y~procgdimiento§. puesto que reflejan la secuencia cronolf -
gica de las operaciones que se fealizan en un departamentd. drea

6 secci6n administrativa de una empresa.

Para el disefio y control de las formas debe existir un-
departamento de'sérVicios administrativos_6 su equivalente, ca -
paz de controlar las existencias y distribucién de las formas en
uso.

En lo concerniente al desarrollo e implantacién de los-
sistemas y procedimientos, se deben utilizar los métodos direc -
tos para la recabacién de la informacién, mediante las entrevis-
tas dirigidas y no dirigidas, éstas son auxiliares, como en mate
ria los archivos de 1a institucién, los empleados y funcionarios
asf como los locales de oficinas y talleres donde se realiza el-
trabajo; para confirmar, aclarar 6 ampliar la informacién recogi
da en los anteriores métodos, se debe registrar de tal manera -

que permita su anflisis y su tabulacién en su caso.

Una vez analizada, interpretada y confirmada toda la in
formacién, se estd en condiciones de proceder a l1a elaboracién -
del organigrama, y a considerar los siguientes aspectos:
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a) Objetivos y requerimientos del sistema.
b) La organizaci6n y el personal al sistema
c) Polfticas involucradas en el sistéma.

d) Detalles del sistema actual.

e) Costo del sistema.

f) Efectividad del sistema

g) Relaciones con otros sistemas.

h) Formas, registros e informes Gtiles.

La recopilacibén de los datos debe ser completa, ningiin-

hecho significativo debe omitirse, sin comprometer el proyecto.-

Para el registro de Jos hechos requiere de la exigencia
mds general y la Gnica importante es ejeréer un extremo cuidado-
al hacer los registros. Lo que parece ser claro hoy, puede ser -
confuso unas cuantas semanas después. Cuando los hechos sean ana
1izados, por lo tanto, deberd hacerse uso de cuadros, grdficas y

tablas dependiendo de la naturaleza de los datos.

Como primer regla imprescindible: "Haga los registros -

claros, para que cualquiera otro empleado los entienda",

Por 1o que respecta a los diagramas de flujo debo decir
que son aquelias grdficas que muestran el procedimiento 6 reco-
rrido de una 6 varias operaciones que siguen una secuencia crono
16gica, Estos diagramas tienen un papel muy relevante dentro del
drea de los sistemas y procedimientos, mismos que son imprescin-
dibles hablgr de ellos, algunos autores denominaron segidn sus -~
obras editadas en espafiol, el concepto genérico de diagramas, ha
ciéndose éstas por las mayorfas,
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Para centralizar mds la idea de los diagramas de flujo,

significa que en esta etapa el ex&men se refiere a la forma en -
que se estd ejecutando el trabajo, 6 sea que el proceso de elabo
rar gréficas se asemeja al de reunir las piezas de un rompecabe-
zas.

La capacitacidn comienza aquf; al analizar el diagrama-
detectamos amplios campos de perfedcionamiento potencial y lo -
que ha sido una simple investigaci&n. ahora empieza a marcar el-
rumbo, principia a sefialar 1as &reas en que es mayor la posibili

dad de mejorfa.

En 1a fase de la'presgntacidn de grqficas del trabajo -
se apoya con firmeza en el‘empleo de gr§f1cas escogidas y ejecu-
tadas con el Qnico propésito de'exp]icar a la administracibn c6-
mo trabaja el antigdo sistema y por qug; y de qué manera‘debe me
jorarse.

Por 1o que regpecta a la fase de las formas,surgen va -
rios factores que 1levaron al perfeccionamiento y desarrollo de-
las formas administrativas siendo la expansiQn de la imprenta y-

la especializacién de labores.

La finalidad 6§ propfsito del control de}formas proveer-
y mejorar todas las formas esenciales para l1a realizacién de las
operaciones de 1a empresa; por el lado negativo es eliminar las-

formas innecesarjas 6 duplicadas,

En todo manual de procedimientos debe quedar incluidos-

por jgual, las formas y Jos modelos.
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E1 manejo de las formas es una actividad eminentemente-

técnica que comprende:

1.~ Disefio
2.- Revisién
3.- Especificaciones
4.- Nomenclatura

5.- Numeracién

6.- Clasificaci6n

7.~ Aprobacién y eliminacién
8.- Control de existencias
9.-

.~ Aprovechamiento

Por 1o que concierne al sistema propuesto es necesario--
1levar a cabo su implantacién y su triunfo que se propone depen-
diendo del gran fndice de cuidado con que se acometa y entienda-

esta tarea final.

La tarea de implantar el nuevo sistema debe abarcar cua-

tro fases:

1.- Obtener la aceptaci6n del personal que lo ejecutaré.
2.- Efectuar los cambios materjales que sean necesarios.
3.- Adiestrar al personal responsable de su aplicacién.

4.- Comprobar los resultados obtenidos y efectuar las -

modificaciones que sean necesarias,

Para 1a revisién y autorizacidén del nuevo sistema es ~-
conveniente ejecutar las instrucciones de las autorizaciones for

males, y para que la distribuci6én del manual de procedimientos -
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se debe elaborar una lista en la que a solicitud de un jefe de -
departamento, se dardn manuales a los supervisores nombrados ayu

dantes de éstos, y ayudantes administrativos.

En Yas organizaciones de las empresas resulta cada vez -
més la probiemdtica del funcionamiento'de las operaciones, por lo
que se ha determinado se elabore, implante, supervise este manual
de procedimientos con los porpésitos firmes y seguros de obtener:
mayor seguridad de informacién; mejor control sistemdtico y admi-
nistrativo de todas y cada una de las dreas; mayor seguridad para
la toma de decisiones; capacitacién al nuevo y actual empleado; -

mayor contro]l de flujos de informacidn.

Para la implantaci6n de todo manual implica que todo em
pleado ejecute doble esfuerzo, puesto que tiene que trabajar para
lelamente durante un corto perfodo para lograr los objetivos que

persigue éste.

Sistemas y procedimientos es, por lo tanto, un campo de-
actividades que debe clasificarse como uno de los diversos elemen

tos de la administracibn.

E1 objetivo principal de los sistemas y procedimientos -
en cualquier compafifa estard en proporcidén directa con el grado -

en que ella adopte los siguientes principios fundamentales:

1.- La deliberacién de los sistemas y procedimientos es-
una parte esencial de todos los procesos de adminis~

traci6n de empresas,
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La aplicacién de las deliberaciones de los sistemas
y procedimientos al proceso administrativo, debe -
ser dindmica.

Los planes de accidn, alcance objetivos y responsa-

bilidades del programa de los sistemas y procedi

mientos deben presentarse por escrito y con clari
dad.

A todos los niveles administrativos y a todos los

empleados debe informdrseles, con un instructivo

del programa 6 en otra forma, cudles son sus respon
sabilidades en los sistemas y procedimientos.

La explicacién -de 1levar a cabo los objetivos de -
los sistemas y procedimientos debe depositarse en -
los ejechtivos de 1inea y en los supervisores.

La responsébilidad de los aspectoé técnfcos del pro
grama de los sistemas y procedimientos debe colocar
se, preferentemente, en personal asesor formado por
especialistas en sistemas y procedimientos cuando -
sea factible, econémicamente, emplear a dichos es -
pecialistas.

E) perfeccionamiento de los sistemas y procedimien-
tos por medio de la simplificacién, modernizacién 6
estandarizacidén, no debe considerarse como una ca -
rrera por etapas; es una funcién contifnua y repeti-
da que puede pagar coh una multitud de resultados -
benéficos, siendo s61o unos cuantos de dichos resul

tados de upa naturaleza espectacular,
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En lo antes mencionado sobre los capftulos, considero -

que la planificacidn, programacién y desarrollo de los sistemas,
siempre se debe considerar como elemental, todo aquel aspecto ad
ministrativo que viene a preparar y seleccionar, 6 de otra mane-
ra, a escoger y realizar los mejores métodos para satisfacer las
determinadas polfticas, y asfmismo lograr los objetivos; siendo-
en esencia un aspecto técnico y eminentemente administrativo,ya-
que a través de signos monetarios se puede expresar en presupuég
tos, en prioridades (decisiones), en tiempo de realizacién (pro-
gramas) y en actividades que al ser asignadas a personas, junto-
con los recursos materiales necesarios, permitiri el cumplimien-
to de los objetivos que motivé la formulacién de la polftica y -
la elaboracidn del respectivo plan; mismo que la planificacibn -
no es un fin, sino un medio; para 1a mejor utilizacibn de lo que

tenemos y para el enriquecimiento de la vida humana en los nego-

cios,
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