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l. 

INTRODUCCION 

Las empresas modernas se han visto en la necesidad de efectuar

estudios conducentes a planear sus funciones, debido a la cons

tante evolución a que se encuentran sometidas todas y cada una

de las actividades del país; ocupando un lugar primordial en e~ 

tos estudios, el contar con Manuales de Procedimiento cada vez

más eficaces y ésto, en virtud de que el éxito en los negocios

radica y depende indiscutiblemente en la efectividad con que -

los ejecutivos de las empresas planeen, dirijan y coordinen los 

aspectos tanto administrativos como operativos de las mismas. -

De ahí la importancia de estos Manuales, que representan una 

guía importantísima para los ejecutivos de cualquier tipo de or 

ganizaci6n. 

El objeto del presente trabajo se debió a la necesidad de con-

tar con un instrumento que contenga los procedimientos esencia

les para llevar a cabo las operaciones correspondientes que in

tervienen en una empresa de Autofinanciamiento Automotríz, con

el fin de enfocar la organización de la empresa, señalando sus

departamentos, secciones, divisiones, sistemas, terminología, -

objetivos, políticas y funciones. 

Para llevar a cabo este trabajo se tuvo que recurrir a dos de -

las seis empresas autofinanciadoras existentes hasta el momento. 
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Dichas empresas actualmente cuentan con mayor conocimiento en -

la comercializaci6n del sistema de Autofinanciamiento, y son ~

Volkswagen y Datsun, las cuales comprenden nuestra investiga--

ci6n para la recopilación de informaci6n, y en base a ésta la -

elaboración del Manual de Procedimientos, además utilizando co

mo fuente de información artículos, revistas y folletos referen 

tes al tema. 

La compilaci6n de procedimientos está dirigida a los responsa-

bles de las empresas, que tengan la necesidad de realizar oper~ 

ciones de Autofinanciamiento, asimismo lograr que el personal -

que intervenga, comprenda y conozca estos procedimientos. 
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1.1 BREVE HISTORIA DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTO. 

La historia de los manuales como instrumentos en la administra

ci6n es relativamente reciente. Fue durante la Segunda Guerra 

Mundial cuando se desarroll6 esta técnica, aunque ya existían -

algunas publicaciones en las que proporcionaba informaci6n e -

instrucciones a los empleados, sobre algunas fases de las oper~ 

cienes de la empresa. La escasez y urgencia de personal adies 

trado durante la guerra hizo necesario preparar manuales más d~ 

tallados. Podría decirse que cada hombre que trabaja en las -

oficinas o servicios del ejército, tenía su manual. Estos re 

solvían problemas de adiestramiento, especialmente a larga dis

tancia, y de supervisión. Se lograba, al mismo tiempo, la un! 

formidad en la realizaci6n de las tareas del m~todo óptimo de -

ejecuci6n, tan importantes en el ejército. 

Las instituciones financieras y de servicio público eran las 

que empleaban el mayor número de manuales en comparaci6n con 

las empresas industriales. 

Precisamente porque los manuales son una herramienta administr~ 

tiva relativamente nueva, hay todavia mucha confusi6n sobre !o

que es un manual administrativo, cuántas clases de manuales 

hay, como se preparan y para que pueden servir. Estos apuntes 

se proponen contribuir al esclarecimiento de esta confusi6n. 
.- ¡ 
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¿QUE ES UN MANUAL? 

Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sis

temática, informaci6n y/o instrucciones sobre historia, organi-

.zaci6n, política y/o procedimientos de una empresa, que se consi 

deran necesarias para la mejor ejecuci6n del trabajo. 

Como puede verse, es un instrumento importante en la administra

ci6n, puesto que los manuales persiguen la mayor eficiencia en -

la ejecuci~ del trabajo asignado al personal, para alcanzar los 

objetivos de la empresa. 

George R. Terry dice que "un manual de oficinas es un registro -

inscrito de informaci6n e instrucciones que conciernen al emple~ 

do y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un em-

pleado en una empresa. En realidad es un libro -guía-, una 

fuente de datos que se cree son esenciales para la mejor realiza 

ci6n de las tareas". Los manuales, agrega, son una forma senci 

lla, directa, uniforme y autorizada de presentar la informaci6n

que trata de los deberes y responsabilidades de un empleado, los 

reglamentos bajo los cuales tendrá que trabajar y las políticas 

y prácticas de la empresa. 

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. 

También llamados manuales de operación, de prácticas estándar,-

de introducci6n sobre el trabajo, de rutinas de trabajo, de trá-
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mites y métodos de trabajo. 

Kellog explipa que "el manual de procedimientos presenta siste

mas y técnicas específicas. Señala el procedimiento preciso a 

seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o

de cualquier otro grupo de trabajo que desempeña responsabilid~ 

des específicas. Un procedimiento por escrito significa esta

blecer debidamente un método estándar para ejecutar algún traba 

jo". 

Las siguientes frases de C,L. Littlefield amplian la explica--

ci6n "Procedimiento es la secuencia de etapas para llevar a ca

bo un determinado tipo de trabajo". "Es importante que los pr~ 

cedimientos de operación se registren por escrito y se pongan a 

disposición del personal en un manual. La existencia de un rna 

nual de operaciones sirve para que la administración aumente su 

certeza de que los empleados utilizan los métodos y procedimie!!_ 

tos prescritos al llevar a cabo sus tareas. El manual ofrece

además al personal una guia del trabajo, guía que resultará PªE 

ticularmente valiosa para orientar a los nuevos empleados". 

"Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el -

costo de oficinas radica precisamente en el campo de uniforma-

ci6n de métodos". Siempre existe un mejor modo de hacer cual

quier tarea y una vez que se encuentra este método, debe esta-

blecer como el método que precisamente ha de seguirse. El he 
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cho de que no se utilicen uniformemente los mejores métodos que 

existen para hacer las tareas es causa de gran derroche de tiel.!!_ 

po y esfuerzo en las oficinas. 

sigue ese objetivo. 

El manual de procedimiento pe~ 

Los manuales de procedimiento, por sus características diversas 

pueden clasificarse en manuales de procedimiento de oficina y -

de fábrica. 

También pueden referirse: 

a) A tareas y trabajos individuales; por ejemplo, c6mo ope-

rar una máquina de contabilidad. 

b) A prácticas departamentales, en que se indican los proce

dimie·ntos de operaci6n de todo un departamento. 

c) A prácticas generales en un área determinada de actividad, 

como manuales de procedimiento comerciales, de producci6n, 

financieros, etcetera. 

Por lo tanto tenemos que los manuales de procedimiento son ins

trumentos administrativos que apoyan la realizaci6n del cotidia 

no que hacer institucional. En ellos se consignan, en forma -

met6dica, las operaciones que deben seguirse para la realiza--

ci6n de las funciones de toda la organizaci6n o de una unidad o 

unidades administrativas, dependiendo del ámbito de los rnanua-

les. Por otra parte, los manuales de procedimientos están con 
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siderados como elementos fundamentales para la comunicaci6n, -

coordinaci6n, direcci6n y evaluaci6n administrativa, ya que fa

cilitan la interacci6n de las distintas unidades administrati-

vas o instituciones gubernamentales a través del flujo de info~ 

maci6n (instrucciones o acuerdos) que tienen como objetivo el -

logro de determinadas actividades. 

Los manuales administrativos son instrumentos que apoyan el fun 

cionamiento de la instituci6n a través de la especificaci6n de: 

bases jurídicas, atribuciones, estructuras, objetivos, políti-

cas, determinaci6n de campos de competencia, deslindamiento de

responsabilidades, funciones, actividades, operaciones o pues-

tos; en general, en ellos se concentra informaci6n amplia y de

tallada acerca del que hacer de la misma. 

En el grupo de manuales administrativos se incluyen los manuales 

de procedimientos en los cuales se registran en forma sistemáti 

ca y secuencial las diversas operaciones que se desarrollan en

raz6n de las actividades y funciones de la organizaci6n, dentro 

de su marco jurídico. 

Los manuales de procedimientos en su calidad de instrumentos -

administrativos, tienen como objetivos: 

Compendiar en forma ordenada, secu<;:ncial y detallada las ope

raciones que se efectúan, los 6rganos que intervienen y los -



formatos a utilizar para la realización de las actividades 

instituciones, agregadas en procedimientos. 

9. 

Establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que

deben seguirse para la realización de las actividades. 

Precisar responsabilidades operativas para la ejecución, con

trol y evaluación de las actividades. 

Puede decirse que la utilidad del manual de procedimientos es -

mftltiple, en raz6n de que es un instrumento que permite conocer 

el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripción -

de tareas, ubicación, requerimientos y a los puestos responsa--

bles de su ejecución. Asimismo, los manuales de procedimien--

tos auxilian en la inducci6n al puesto y en el adiestramiento y 

capacitación del personal, en virtud de que describen en forma 

detallada las actividades por puesto. Además, por ser guías -

de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una visi6n inte 

gral de sus funciones al ofrecerle la descripci6n del procedí-

miento en su conjunto, así como de las interrelaciones de éste 

con otras unidades de trabajo para la realización de las funcio 

nes asignadas, permitiendo una adecuada coordinaci6n de activi

dades a través de un flujo eficiente de información. 

Así como el Manual de Organización es un instrumento de refere~ 

cia para elaborar el Manual de Procedimientos, éste también se-
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convierte en un instrumento de apoyo_ en la elaboración de otros 

tipos de manuales, como son los de servicios al pGblico y los.

de descripci6n de puestos, entre otros. 

un procedimiento puede considerarse como la secesi6n cronol6gi

ca y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se -

constituyen en una unidad en funci6n de la realizaci6n de una -

actividad o tarea especifica dentro de un §mbito predeterminado 

de aplicación. 

Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal, 

la determinaci6n de tiempos de realizaci6n, el uso de recursos

materiales y tecnol6gicos y la aplicaci6n de métodos de trabajo 

y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarro 

llo de las operaciones. 

El contar con la descripci6n de los procedimientos permite di-

fundir entre el personal operativo los diversos pasos que se e~ 

tablecen como referencia documental para precisar las fallas, -

omisiones y desempeños de los empleados a los que se les asig-

nan actividades involucradas en un determinado procedimiento. -

Este hace extensivo el conocimiento de la forma en que se reali 

zan las diferentes actividades internas, desterrándose las prá~ 

ticas de exclusividad del conocimient0 y de acceso a la informa 

ción en un s6lo o algunos funcianarioL o empleados de la insti-
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tuci6n. 

El seguimiento ordenado y secuencial de los tiempos, pasos y r~ 

querimientos definidos en los procedimientos se hace obligato-

rio para ~as partes involucradas en el mismo, cuando: 

Las dependencias de apoyo global y otras autoridades determi

nan su aplicación con fundamento en las facultades que se les 

ha conferido para ello. 

Se encuentran estipulados en las bases jurídicas en vigor. 

Su aplicación es convenida formalmente por dos o m4s titula-

res de las dependencias y/o funcionarios responsables de enti 

dades paraestatales. 

El titular de la institución, un director general u otro fun

cionario de mayor rango que éste, aprueban y ordenan la apli

cación de los procedimientos. 

1.2 ANTECEDENTES DEL SISTEMA DE AUTOFINANCIAMIENTO EN MEXICO. 

Dentro del contexto económico por el cual ha venido atravesando 

nuestro pais a partir de las caidas de nuestra moneda (1976) -

con respecto al dólar y que sin duda han provocado una espiral

inflacionaria que no ha sido controlada, nace corno respuesta a

las constantes cambios de precios y refiriéndose específicamen

te a la rama automotriz un sistema o fórmula mediante la cual,-
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el acceso a la adquisición de un automóvil se facilita, es de-

cir, se incorpora a nuestro pa1s un canal de venta que, en 

otros, con características económicas iguales a las que el nues 

tro atraviesa ha aportado sin duda beneficios sociales y estruc 

turales dentro de una rama automotriz. 

En México la rama industrial antes citada representa el 2o. lu

gar en cuanto al número de empleos que ésta proporciona y gene

ra de tal forma que su caída seria muy conflictiva no solamente 

para las plantas automotrices terminales y autopartes sino in-

cl usi ve para el país en general, sin dejar atrás a la sociedad 

consumidora que sin el satisfactor antes descrito Cauto) que en 

nuestra realidad es tan necesario a todos niveles. 

Volkswagen de México a partir del año de 1977 crea Autofinancia 

miento Automotriz, S.A. de c.v., nace por primera ocasión en 

nuestro pa1s una autof inanciadora con el respaldo de su planta

terminal. 

A partir de ese momento la respuesta de ampliación tanto a la -

venta como al acceso de poder obtener una Unidad se abre de ma

nera sólida en México, 

Se une la red de Concesionarios Volkswagen de todo el país, --

aportando entre todas para formar el Autof inanciamiento Volkswa 
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gen (A.F.A.S.A.). 

El Sistema que autofinanciamiento administra, tanto a los clien 

tes como a la red, y consiste escencialrnente en una forma de co 

mercializaci6n que representa una inversión en el automóvil de

marca, por ejemplo Volkswagen y Datsun. Es decir, formando 

grupos de personas (100 normalmente) quienes mensualmente apor

tan un porcentaje del valor del autom6vil y a través de m6todos 

de adjudicación como son sorteo, subasta, puntaje y adelantos -

obtienen su auto. 

En junio de 1983 se celebr6 en Montevideo, Uruguay, el Primer -

Congreso de Administradores de Consorcios Automotrices de Améri 

ca Latina al que concurrieron por parte de México, la Asocia--

ci6n de Concesionarios Volkswagen y de la Asociaci6n de Distri

buidores de Automóviles (AMDA). 

Los demás paises, participantes, también se hicieron represen-

tar por los organismos más idóneos, como son las empresas que -

actúan con el sopo~te y el prestigio de una Planta Armadora y -

d~ su red de distribuidores. 

"Los consorcios", como se les llama en Sudamérica a las empre-

sas de autofinanciarniento, han alcanzado una gran penetración -

en el mercado aün con la presencia de la inflaci6n y las crfsis 
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monetarias. Esto se manifiesta en el 60% de la producci6n au

tomotriz brasileña, que se canaliza bajo esta forma de venta .. 

Además de operar en México, el sistema de autofinanciamiento se 

comercializa en Argentina, Brasil, Bolivia, Chile, Honduras, Pa 

raguay, Perú, Uruguay y Venezuela. 

En Europa: en España, Portugal e Italia. En lo que respecta al 

continente Africano, en Sudáfrica. 

Actualmente se form6 un Comité Nacional de Apoyo al Autofinan-

ciamiento, por parte de la Asociaci6n Mexicana de Distribuidora 

de Automóviles (AMDA) , formaliz6 la constituci6n de un Comité -

de Autofinanciamiento, en el cual quedaron agrupados represen-

tantes de Chrysler, Ford, General Motor's, Nissan, Renault, VAM 

y Volkswagen y sin duda, también se incorporarán los producto-

res de camiones como son: Dina y Famsa. 

El Autofinanciamiento, constituye una forma para la comerciali

zaci6n de vehículos nuevos, que por su estructura otorga venta

jas a los adquirientes, sobre todo cuando el crédito es escaso

y caro, asimismo permite a la industria automotríz seguir aten

diendo un mercado que necesariamente debe ser abastecido. 
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Una de las primeras metas que persigue el Comité, :s darle al -

AUTOFINANCIAMIENTO, apoyado en marcas automotrices .. la difusi6n 

y explicaciones convenientes, pués hoy en día es e: mejor sist~ 

ma de compra para todo consumidor que requiriendo -~" carro nue

vo, desea programar su adquisición careciéndo del •·alor total -

incluso en un futuro cercano. 

1.3 DISPOSICIONES JURIDICAS. 

La disposición jurídica en vigor, que norma la actuaci6n de la 

entidad o unidad que comprenden, el aspecto funda:nental sobre -

la materia de Autofinanciamiento es el siguiente: 

Con fundamento en la Fracción I del Artículo 89 3: la Constitu

ci6n Política de los Estados Unidos Mexicanos, 1c.., So. y 29 

Bis de la Ley Federal de Protección al Consumido:·. así como 

Cuarto Transitorio del Decreto por el que se adic:on6 dicha Ley 

publicado en el Diario Oficinal de la Federación .ie 7 de enero 

de 1982, se expide el siguiente REGLAMENTO DEL AR~ICULO 29 Bis 

DE LA LEY FEDERAL DE PROTECCION AL CONSUMIDOR. 

Dicho Reglamento está constituido por 57 artícuL::::::, los cuales 

establecen las reglas de operación del sistema d: comercializa

ción, así como los procedimientos para obtener li autorización 

a fin de operar dicho sistema, 
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A continuaci6n damos un ejemplo del contrato celebrado entre so

licitante y Empresa Autofinanciadora. 

AUTOFINANCIAMIENTO DE AUTOMOVILES MEXICO, S. A. DE C. V. DECLARA: 

a) Estar legalmente constituida de conformidad con la Ley de la

materia, representada por un Consejo de Administraci6n y ac-

tuar en este contrato por conducto de un mandatario general -

para pleitos, cobranzas y actos de administraci6n. Tener co 

mo su domicilio, principal asiento de su 6rgano de Gobierno,

el de Av. Coyoacárt No. 1494, Col. del Valle, México, D.F. 

b) Que por escritura No. 22 de fecha 4 de abril de 1983, otorga

da ante la Fe del Lic. Javier del Valle y Palazuelos, Notario 

Público No. 174 del Distrito Federal, inscrita en el Registro 

Público de Comercio de la Ciudad de México en el folio real -

No. 60704 y previo permiso de la Secretaría de Relaciones Ex

teriores, qued6 constituida la Sociedad denominada AUTOFINAN

CIAMIENTO DE APTOMOVILES MEXICO, S. A. DE C. V., con domici

lio en esta Ciudad y que tiene por objeto la prestaci6n de -

servicio de administraci6n a las personas que deseen adquirir 

mediante este sistema de comercializaci6n, un vehículo automo 

tor nuevo de cualquier marca y tipo. 

e) Que la expresada sociedad tiene su Registro Federal de Con--

tribuyentes bajo el No. AAM 830404 y que para el pago del Im

puesto al Valor Agregado se encuentra empadronada bajo el 
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No. 1156007. 

d) Queda establecido un mecanismo de comercialización cuyas re-

glas de operación se ajustan a las señaladas en el Artículo -

29 Bis de la Ley Federal de Protección al Consumidor y su Re

glamento, habiendo obtenido previamente la autorización para

la operación de dicho sistema por parte de la Secretaría de -

Comercio y Fomento Industrial con el No. y en lo refe-

rente al sistema de sorteo la autorización de la Secretaría -

de Gobernación No. A 167-8. 

e) Con base en dicha autorización, Autofinanciamiento de Automó

viles México, S. A. de c. v., formará grupos con un determin~ 

do número de integrantes cada uno y que participarán por la -

adquisición de vehículos automotores de diferente marca, tipo 

y valor en un mismo grupo. 

Estos integrantes únicamente podrán ser absueltos en casos de 

renuncia o rescinsión en los términos de los Artículos 10 

Fracc, II, 11 y 21 del Reglamento del Artículo 29 Bis de la -

Ley Federal de Protección al Consumidor. 

f} En ningún caso el plazo señalado en este contrato para la vi

gencia de un grupo podrá ampliarse, debiendo adjudicarse los

vehículos a todos los integrantes' que obtengan ese derecho -

dentro de dicho plazo. 
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g) Dicha adjudicación se llevara a cabo mensualmente en reunio-

nes que se celebrarán en el lugar, fecha y hora que con anti-· 

cipación precise Autofinanciarniento de Autorn6viles México, -

s. A. de C. v. y que se notificaran fehacientemente a los in

tegrantes del grupo y en ellas adjudicará corno mínimo un bien 

por el procedimiento de sorteo. Si el fondo disponible en el 

grupo permite otras adjudicaciones se harán por los procedi-

rnientos de subasta y puntaje, como se detallan en la Cláusula 

6a. 

h) Los bienes que se adjudiquen serán forzosamente nuevos, pren

dables y asegurables, de las diferentes marcas y tipos que -

operen en la República Mexicana y sus valores de adjudicación 

serán los precios vigentes oficiales al público en cada marca 

y tipo, al dia de la adjudicación. 

i) El grupo operará con la característica de que a todos los in

tegrantes activos del grupo hayan recibido o no el bien mate

rial de su contrato, se les incrementará el monto de sus cuo

tas mensuales totales en la misma medida en que varie el pre

cio del bien contratado, las primas de se~uros y consecuente

mente el importe de los porcentajes para el resto de los con

ceptos. Estos ajustes se llevarán a cabo hasta el d1a de la 

última adjudicación. 
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Si la empresa autoriza a un integrante o adjudicatario a cu-

brir cuotas adelantadas, éstas se aplicarán a las últimas a -

su cargo y s6lo variarán en su monto si a la fecha de la si--

guiente reuni6n mensual a su paqo, el precio del bien contra-

tado, tuviera al~ún incremento. En este caso el integrante-

o adjudicatario deberá cubrir la diferencia a más tardar en -

la fecha de vencimiento de la siguiente reunión mensual de ad 

judicaci6n de su grupo. 

DECLARA EL INTEGRANTE DEL GRUPO. 

a) Que conoce los alcances y finalidades del sistema de comercia 

lizaci6n promovido por Autofinanciamiento de Autom6viles,S.A. 

de c.v. y los requisitos y obligaciones que contienen este 

contrato, lo que tiene que cumplir para ser acreedor a los de 

rechos y beneficios para la adguisici6n de un bien (vehículo
º 

automotor) o, en su caso a la devoluci6n de sus aportaciones-

por renuncia o rescinsi6n del presente contrato en los t~rmi-

nos estipulados en la Cláusula 7a. y que con este conocimien

to ha firmado una solicitud de inscripci6n para ingresar a un 

grupo, solicitud que, habiéndo sido aceptada, forma parte in

tegrante de este contrato, que al suscribir dicha solicitud -

recibió un folleto ilustrativo del sistema de comercializa---

ci6n que le servirá para un mayor conocimiento de su partici-

paci6n. 
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b) Que acepta desde ahora que la diferencia que pudiera existir

entre el precio de lista oficial al pablico del bien que va.a 

entregársele y el precio que Autofinanciamiento de Autom6vi-

les México, S. A. de c. V. pueda obtener, quedará a favor de

ésta. 

e) Que cuenta con plena capacidad jur!dica de goce y ejercicio,

asi como con recursos suficientes para cubrir las cuotas men

suales totales, cuyo valor será ajustable. 

1.4 COMO OPERA EL SISTEMA DE AUTOFINANCIAMIENTO. 

Hoy en dia en México se pueden comprar autom6viles y ciertos ti

pos de camiones a través del sistema de autofinanciamiento, pero 

bien a bien ¿que es, c6mo funciona, quién lo utiliza y por qué? 

A pesar de que el autof inanciamiento en nuestro país data de 

1973 y cada dia un mayor namero de consumidores de vehículos au

tomotrices recurren a él, persiste en el mercado ignorancia y -

conceptos equivocados respecto al sistema. 

El autofinanciamiento tuvo origen en Europa poco después de la -

Segunda Guerra Mundial de donde pas6 a América del Sur en la dé

cada de los 50. De Brasil y Argentina, que es donde mayor rele

·vancia ha alcanzado, se fué extendiéndo hacia el norte. 
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Su desarrollo en México fué lento. Al principio, algunas empr~ 

sas se establecieron al amparo de la novedad que el sistema pre

sentaba para el cliente a quién se le ofrecía la adquisición de-

un auto sin enganche y sin intereses. Muchas de estas empresas, 

desafortunadamente, fueron creadas sin una sólida organizaci6n -

financiera que respaldara al cliente en su inversión. 

Por este motivo, hubo problemas que causaron desconfianza entre

los clientes y, desde luego, entre el público consumidor poten-

cial. 

Corroo medida correctiva, el 7 de junio de 1982 se emitió un regl~ 

mento de ley para proteger al consumidor y establecer procedi--

mientos, obligaciones y derechos que regula el sistema de autof~ 

nanciarniento. Dicha medida oblig6 a varias empresas a retirar

se del mercado por no poder cumplir con los requisitos legales. 

En el ramo automotriz hay dos tipos de empresa dedicadas al aut~ 

financiamiento: Las independientes que no tienen apoyo directo

de las distribuidoras y de las plantas productoras de autom6vi-

les y camiones. Al segundo tipo pertenecen las que si tienen -

el respaldo de las plantas armadoras, y de sus respectivas dis-

tribuidoras. A éstas se les conoce como empresas de marca 

Volkswagen, VAM, Renault, Nissan, Chrysler y en breve Ford, per

tenecen a dicho grupo. 
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Actualmente hay aproximadamente 67,000 personas físicas y mora-

les inscritas en el Sistema de Autofinanciamiento en México org~ 

nizadas en grupos de integrantes que pueden variar de 30 a 150. 

Para ejemplificar la forma en que opera el sistema, veamos a una 

empresa de autofinanciamiento de marca que reune grupos de 100 -

personas interesadas en adquirir un vehículo nuevo de la misma -

marca y tipo a un plazo de 40 meses. Mensualmente cada integran 

te del grupo aporta una cuota equivalente a la cuadragésima par

te del monto total de la operación, efectuando sus pagos en alg~ 

na instituci6n bancaria previamente indicada por la empresa. 

Con el dinero recabado se constituye un fondo coman que permite

la compra de los carros que se entregan a los integrantes cada -

mes mediante los procedimientos de sorteo, subasta y cuando los

recursos económicos del grupo lo permiten, puntaje. Teóricamente 

con el dinero recabado, cada grupo recibe un promedio de 2.5 

vehículos al mes; o sea, cinco unidades cada dos meses. Sin em

bargo, debido al monto recabado por las subastas, es factible -

que en un grupo se entreguen cuatro o más unidades por mes. To

do depende de si en el fondo común del grupo hay suficiente dine 

ro para comprar un mayor número de vehículos. 

A través de reuniones o actos de adjudicación que se llevarán a

cabo mensualmente con la presencia de intervenciones de las Se-

cretarías de Gobernaci6n y de Comercio y Fomento Industrial, se de-
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termina quiénes de los integrantes del grupo tienen derecho a ad 

judicarse las unidades. 

Se entregará una unidad por sorteo al integrante cuyo número sa! 

ga primero, siempre que esté al corriente en sus pagos. De no -

estarlo, el vehículo le tocará al segundo número que salga. 

Se adjudicará un segundo vehiculo al integrante del grupo que -

ofrezca el mayor número de cuotas mensuales totales por adelanta 

do. La oferta se podrá efectuar en efectivo. con auto usado, o 

ambas. En caso de auto usado, el suscriptor del contrato debe

rá acudir con su vehiculo a la distribuidora donde ingreso al 

Sistema de Autofinanciamiento para que le hagan el respectivo 

avalúo, el cual será traducido a cuotas mensuales totales. 

De haber fondos suficientes, se entregará un tercer vehículo por 

puntuaje al integrante del grupo que haya acumulado el mayor nú

mero de puntos a la fecha del acto de adjudicación. 

Los puntos que van del 1 al 3, se otorgaran a cada integrante de 

acuerdo a la puntualidad con que se efectúa sus pagos. 

Cuando hay empate en la subasta o en el puntaje, existen meca-

nisrno dentro del sistema para determinar quién tiene derecho a 

la adjudicación. 
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En el caso de una adjudicaci6n si la persona desea otro tipo de

vehículo de la misma marca pero de mayor precio del que se está 

pagando, podrá solicitar permiso para cambiarlo y pagar la dife

rencia entre el auto al que se suscribió y el de mayor precio. -

Por ejemplo, digamos que el integrante se suscribi6 a un grupo -

de un auto cuyo valor sea de $ 1'000,000. Al adjudicarse la 

unidad, si el desea cambiarlo por otro de la misma que cuesta 

$ 1 1 300,000, deberá pagar la diferencia de inmediato ($300,000.) 

Sin embargo, las cuotas mensuales totales pendientes se pagarán

de acuerdo al precio vigente del vehículo que originalmente se -

contrató. 

Dentro. del Sistema de Autofinanciamiento, se ofrece un seguro de 

vida y un seguro automotriz de cobertura amplia por 12 meses. 

Ambos seguros se liquidarán en 40 meses sin intereses, lo que re 

presenta un financiamiento muy c6modo y atractivo. En algunas -

empresas independientes, el seguro automotriz se cobra cuando el 

integrante se adjudica la unidad. 

En caso de fallecimiento, el carro se entregará a los beneficia

rios de quién se suscribi6 al Sistema y el seguro de vida cubri

rá todas las cuotas mensuales totales futuras que hayan quedado 

pendientes de liquidar. 

·1 
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Debido a que el dinero recabado y depositado mensualmente en una 

instituci6n bancaria se utilizará para la compra de los vehícu

los que se adjudicarán a los integrantes del grupo, es indispen

sable que la cuota mensual total que todos deberán de pagar equ:!:_ 

valga siempre a la cuadragésima parte del valor vigente; o sea,

si el valor de la unidad aumenta; también se incrementarán las -

cuotas mensuales totales de los integrantes sin importar si di-

chas personas hayan o no salido favorecidas en un acto de adjud~ 

caci6n. En el Sistema de Autof inanciamiento no hay necesidad de 

pagar enganche ni intereses; sin embargo, todos los integrantes

deberán colaborar por partes iguales en la compra de todas las -

unidades que requiere el grupo. 

Una vez que se haya adjudicado la última unidad del grupo, en un 

plazo máximo de 15 días se iniciará la liquidación del grupo. 

De existir un remanente de capital, éste se repartirá entre los

integrantes que efectuaron sus pagos puntualmente. 

¿Quiénes compran un autom6vil a través del Autof inanciarniento? 

Hoy en día, las mismas personas que antes compraban de contado -

o a crédito. La única diferencia es que estas personas han des

cubierto algunas ventajas en el sistema. He aquí algunas: 

Poder adquirir un vehiculo nuevo sin necesidad de hacer 

una fuerte inversi6n. 
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A través del Autofinanciamiento se invierte una mínima pa~ 

te del capital, permitiendo que la mayor parte se deposite 

en valores a mediano o largo plazo o se invierta en un ne

gocio que le permita obtener mayores utilidades. 

Poder pagar las cuotas mensuales totales completas o par-

cialmente con los intereses devengados en caso de haber in 

vertido el capital en valores. 

Poder ir pagando paulatinamente un vehículo que en el futu 

ro será para él, su esposa o un hijo que entrará a la Uni

versidad o empezará a trabajar. También, para reponer un

auto cuando ya esté en malas condiciones. 

El Sistema de Autofinanciamiento le brinda al consumidor una ter 

cera opci6n de compra además de las dos tradicionales ya conoci

das: de contado y a crédito. Esto es saludable tanto para el -

que vende como para el que compra. 

Por ésto nos atrevemos a decir que el Autof inanciamiento en Méx~ 

co es el sistema de compra-venta del futuro que bien vale la pe

na aprovechar en la actualidad. Porque evidentemente, el autofi 

nanciamiento se ha vuelto m~s importante como opci6n en la com-

pra de autom6viles, aún y cuando los financiamientos directos 

han mermado su penetraci6n actual dentro del mercado. 
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En 1983, el 20% de las ventas de autos se realizó a través del -

aut'ofinanciamiento. Actualmente y sin ninguna acción publicita 

ria, este sistema representa el 10% de dichas ventas. 

1.5 CARACTERISTICAS Y BENEFICIOS DEL SISTEMA DE AUTOFINANCIA
MIENTO. 

Autofinanciamiento es una Empresa que se dedica a la Administra

ción de un Sistema mediante el cual se invierte con el propósito 

de obtener un automóvil ültimo modelo. 

La inversión dentro del sistema consiste en adquirir un automó--

vil a través de ciertos métodos como son el sorteo, el puntaje,-

la subasta, y últimamente a través de adelantos de cuotas y dec! 

mas cuotas porque en realidad la inversión es en partes y, a pa-

gar mensualmente y de acuerdo a la programación que cada inte---

grante escoja, 

Por lo anteriormente dicho, la administración de ~ste sistema re 

quiere de una fase operativa y de acceso al mismo. 

Autofinanciamiento negocia la adquisición de las unidades inter-

namente con la Planta y de acuerdo con los resultados de adjudi-

caci6n las Agencias negocian con los clientes su participación -

en el sistema; por lo tanto, Autof.lnanciamiento media entre la -

Agencia y la Planta la adquisición de la unidad. 
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De acuerdo a la explicación básica expresada anteriormente, el -

área operativa representa el canal de entrada y salida de la me

diación antes descrita. 

Representa dentro de la empresa una fase departamental de vital

importancia para su existencia, además de ser el punto clave de

servicio a Concesionarias, Clientes y Planta Armadora. 

A través del Departamento de Operaciones, los integrantes y con

cesionarios administran sus contratos en lo referente a recep--

ci6n de documentos, créditos, garantías, adjudicaciones, cancel~ 

ciones, entrega de documentos propietarios, compras a Planta, -

además de que el Departamento también orovee de todos los elemen 

tos necesarios dentro de los distintos departamentos de la Comp~ 

ñía, es decir, Administrativo, Cobranzas, Sistemas, Comercial, -

Comunicación, etc. etc, 

A continuación se presentan las características y beneficios que 

ofrece el Sistema de Autofinanciamiento: 

Es un sistema de comercial~zación dedicado a la formación 

de grupos de personas gue por medio de pagos mensuales y

dentro de plazos determinados, obtienen automóviles últi

mo modelo, 
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Es una inversi6n en el propio autom6vil último modelo que 

se va a adquirir en partes, que se pagan mensualmente y -

de acuerdo a la programación de cada integrante. 

El integrante adquiere 1/40 parte de su autom6vil en cada 

pago mensual. 

i Además 

Tiene la oportunidad de obtener m~s partes del autom6vil, 

adelantando cuotas mensuales. 

Seguro automotriz: 

Protege la inversi6n de cada integrante. 

Seguro de vida: 

Cubre el saldo insoluto de la operaci6n (excepto mensua-

lidades atrasadas}. 

BENEFICIOS DEL SISTEMA DE AUTOFINANCIAMIENTO. 

No hay desembolsos fuertes de dinero 

Mensualidades bajas 

Compra programada subastas 

adelanto de cuotas 

liquidaciones 

Ofrece automóviles último modelo 

Congelación de mensualidades (subasta y adelanto de cuo

tas}. 

Compra garantizada 



Diferentes tipos de unidades 

Comodidad para realizar los pagos (bancos) 

Reglamentado por las autoridades competentes 

Flexibilidad en plazos hasta en 40 meses. 

SEGURO DE VIDA. 

Cubre: 

a) en caso de fallecimiento 

b) incapacidad total - temporal 

c) incapacidad total - permanente 

No requiere de examen médico previo 

Costo de la p6liza grupal (econ6mica) 

Protege la situaci6n financiera del grupo 

Protege la inversi6n de cada integrante. 

SEGURO AUTOMOTRIZ. 

Protecci6n amplia en caso de accidente o robo total 

30. 

Facilidad de pago (prorrateo del importe del seguro en -

40 meses) 

Asegura la unidad de acuerdo al tipo de servicio que se

utilice (taxis - serv. escolar - arrendamiento) 

Renovaci6n automática del seguro prorrateando su importe 

en 12 meses 

Cobertura amplia por 1 año. 

... ,¡ 



CAPITULO II 

METODOLOGIA PARA LA INVESTIGACION Y ESTRUCTURA 

DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

) 
·. . \ ~ 
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2.1 PROGRAMA DE TRABAJO. 

En virtud de que mediante el conocimiento de los procedimientos

puede tenerse una concepción clara, sistematizada y ordenada de

las operaciones que se realizan en una institución o unidad admi 

nistrativa, es importante que cuarido se emprenda un estudio de -

esta naturaleza se aplique una metodolog1a que garantice que la

descripción de los procedimientos responda a la realidad operat! 

va y est~n de acuerdo con las normas jurídico-administrativas es 

tablecidas al efecto, 

cuando se investiga un procedimiento o procedimientos, ya sea p~ 

ra im9lementarlos, mejorarlos o sustituirlos, es necesario, como 

primer paso, establecer claramente los objetivos que se desean -

alcanzar con su estudio, a fin de que post.eriormente se propon-

gan y analicen las alternativas de acción más viables y que pre

senten mayores facilidades para su ejecución. 

Con el~o se estará en posibilidad de plantear la estrategia gen~ 

ral a seguir en la recopilación de la información, que consiste

en recabar documentos y datos en general, los que una vez organ! 

zados y sistematizados, permitan diseñar los procedimientos tal

y como operar en el momento, para que posteriormente se propon-

gan los ajustes que se consideren convenientes. Es recomenda-

ble que previamente a la recopilación de información se realice

un análisis que conste básicamente de: 
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Análisis administrativo, que es el estudio de causas y solucio

nes de problemas administrativos; incluye la responsabilidad b~ 

sica de la planeaci6n y mejoramiento de procedimientos, métodos 

y de la estructura de organización. Por tal motivo y mediante 

el establecimiento de un manual de procedimientos, las empresas 

dedicadas al Sistema de Autofinanciamiento Automotriz, podrán -

llevar a cabo mejor sus operaciones. 

Deberá formularse el plan y los programas de trabajo necesarios 

para llevarlo a cabo, en este se deberá especificar con clari--

dad que es lo que se va a hacer y por qué, d6nde, c6mo y cuándo 

y quienes lo harán, asimismo determinar en base a los resulta--

dos obtenidos los objetivos y alcances de los procedimientos a-

realizar. 

Ahora bien, un Manual de Procedimientos sirve para: 

a) Que la administración, aumente su certeza de que los emplea-
~ 

'aos utilizan los m~todos y procedimientos prescritos al lle-

var a cabo sus tareas. 

b) Orientar o guiar el trabajo, al nuevo empleado. 

c) Facilitar la selección de empleados en caso de vacantes. 

d) Ayudar a la coordinaci6n del trabajo y evitar duplicaciones y 

lagunas; etc. etc .•. 

Por lo anteriormente descrito, nuestro objetivo será: 
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1) Implantaci6n de un Manual de Procedimientos en el Sistema de

Autofinanciamiento Automotriz, para obtener la productividad-

que se desea. 

2) Alcance; reorganización en cuanto a: 

Estructura 

Funciones 

Métodos 

3) Estrategia: 

a) Investigaci6n Documental 

b) Investigación de Campo 

c) Análisis de Información 

Lo anterior obedece a la necesidad de conocer en forma global --

las funciones y actividades que se realizan en el área en la ---

cual se va a actuar. De esta forma se podrá definir la estrat~ 

gia global para el levantamiento de la información, identifican

do: las fuentes de información, actividades por realizar magni

tud y alcances del estudio, instrumentos requeridos para el tra

bajo y en general prever las acciones y calcular los recursos n~ 

cesarios para iniciar la recopilación de datos relativos a las -

tareas y operaciones que se desarrollan. 

'·.···~ ·\ 
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION 

RECOPILACION DE INFORMACION ~ 
INVESTIGACION DOCUMENTAL 

INVESTIGACION DE CAMPO 

La investigaci6n documental se refiere a toda aquella inforrna--

ci6n que permite conocer en forma global las actividades de una

área corno pueden ser circulares, manuales, reglamentos, oficios, 

diagrámas, formas, reportes, estudios, etc., etc. 

En la investigación de campo se refiere a hacer entrevistas o la 

observación directa para examinar y recabar la informaci6n vi--

sual o discreta con cada responsable. 

Lo anterior puede ser de manera colectiva o individual y es con

el objeto de llevar a cabo la recopilaci6n de operaci6n y de las 

que aunadas entre sí, conforman un procedimiento. 

Por lo anteriormente descrito, las técnicas usadas para la inves 

tigaci6n son: 

l. La consulta de investigaci6n documental de registros, docurnen 

tos y bases normativas de funcionamiento. 

2. Entrevistas y 

3. Observación directa. 
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Lo más idóneo es involucrar las tres técnicas citadas anterior-

mente en el trabajo. 

Con objeto de que la recopilación de información sea de manera -

constante, sin desvíos, debe estar enfocada a un sólo objetivo,

es decir, un sólo procedimiento ya que de mezclarse otro dentro

del mismo, podemos incurrir en que esta información para el lec

tor no sea nada clara ni precisa y que además a la hora de clasi 

ficarse, seleccionarse, integrarse, depurarse y complementarla -

no seria nada fácil, ya que en ese momento se tendría que divi-

dir procedimiento por procedimiento y haría que el trabajo se de 

sarrollara con mayor lentitud. 

Otro punto muy importante para la elaboración de los manuales es 

tratar siempre de hacer participes al personal de las áreas o de 

partamentos donde se esté recopilando información, del grupo que 

estudia el sistema o procedimiento, ya que de esa manera obten-

dremos mayor información. 

También es de mucha importancia que cuando se determine empezar

a recopilar información se estudie un diagráma de flujo genérico 

que alcance y considere todo el círculo lógico del proce?imiento, 

las áreas o departamentos involucrados y que intervienen en el -

mismo, 
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Uno de los prop6sitos principales dentro de la investigaci6n de

campo es que el involucrado y el que estudia faciliten el enten

dimiento, diagn6stico y análisis del mismo procedimiento. 

Con el objeto de aclarar un poco más las actividades que deben -

ser realizadas dentro de la investigaci6n de campo, a continua-

ci6n citaremos ordenadamente los pasos a seguir dentro de la mis 

ma: 

l. Se debe de elaborar con toda la docwnentaci6n que haya del -

procedimiento, un diagrruna de flujo que indique como se con-

forma éste y en qué área se trabaja. 

2. Una vez hecho lo anterior, se debe seleccionar el área o de-

partamento, y dentro de éste la sección, la oficina, la mesa, 

el puesto, etc., ya que de éstas se tendrá que recopilar in-

fonnaci6n directa. 

3. Presentarse al personal buscando previamente una cita si es -

posible y explicándole en forma clara y concisa, en qu~ con-

siste, el motivo de su presencia y trabajo a realizar. 

4. Realizar la entrevista de acuerdo a la secuencia que sigue de 

terminado procedimiento y de ser posible, elaborar un flux6-

grama. 

La entrevista siempre debe. de estar conducida por el entrevi~ 

tador y de acuerdo a las preguntas básicas contenidas en las

formas especiales de recopilaci6n del procedimiento, además -

de otras que pueden ser muy importantes dentro de la entrevista. 
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5. Una vez recopilados los datos anteriores, se deben integrar -

los datos obtenidos en una relaci6n correspondiente al proce

dimiento que se está aplicando en el trabajo. 

De esto tiene que surgir un borrador, el cual se debe de pre

sentar inmediatamente después al responsable que proporcion6-

la información. 

Habiéndose cerciorado de que los datos antes recopilados cum

plen con las características previstas del procedimiento, fa

cilitarán a su vez las segundas fases que son principalmente

de armado. 

6. Se procede a revisar y verificar la informaci6n recopilada e! 

tableciendo una secuencia lógica y cronol6gica y de ser ésta

completa, se valida. 

En caso de que encuentre alguna incongruencia o desvio de pr~ 

cedimientos, se procede a realizar la investigación de las in 

cidencias detectadas, es decir, se vuelve al área o responsa

ble para aclarar todo lo pertinente detectado como incidencia 

hasta que el que lo revisa juzga conveniente que la informa-

ción ya se encuentra depurada y pompleta. 

Una vez obtenido lo anterior, se procede a que quien otorg6 -

los datos, firme de enterado y de "De Acuerdo" que los datos

que aport6 son los correctos. 

7. Se vuelve a depurar y complementar el borrador que se haya r~ 

dactado anteriormente o se vuelva a redactar ya el borrador -

de manera correcta y uniforme. 
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Una vez terminado este proceso, comienza el análisis y diag-

n6stico de los trabajos de sistemas y procedimientos. 

Dentro de éste análisis, sería muy interesante que tomarán 

parte los responsables Gerentes de las áreas importantes invo 

lucradas. 

2.2 DETERMINACION DEL UNIVERSO A INVESTIGAR. 

Para determinar el universo de las empresas dedicadas al Sistema 

de Autofinanciamiento Automotriz en México; se estableci6 lo si

guiente: 

I. Las Empresas dedicadas al Sistema de Autofinanciamiento debe

rán estar bajo la vigencia del Reglamento del Artículo 29 Bis 

de la Ley Federal de Protecci6n al Consumidor. 

II.Que las Empresas dedicadas al Autofinanciamiento, tengan res

paldo de las plantas armadoras, y de sus respectivas distri-

buidoras. 
~ 

III.Oichas Empresas actualmente son: 

a) Volkswagen 

b) V.A.M. 

c) Renault 

d) Nissan-Datsun 

e) Chrysler 

f) Ford, y 
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en base al estudio que se está realizando, solamente dos de 

las seis Empresas Autofinanciadoras serán¡ objeto de nuestro -

estudio, las cuales son: 

Volkswagen¡ por tener más tiempo, en el sistema, es la or

ganizaci6n que puede aportar m~s conocimientos en esta ac

tividad tan importante y necesaria en la comercializaci6n

de autos nuevos¡ y 

Nissan-Datsun¡ por ser empresa altamente competitiva en -

el ramo automotr!z y actualmente con gran auge de comercia 

lizaci6n en el Sistema de Autofinanciamiento. 

De éste universo, efectuaremos nuestra investigación para la

recopilación de informaci6n, y en base a ésta el Manual de Pro 

cedimientos en el Sistema de Autofinanciamiento. 

2.3 CLASIFICACieN DE LAS PREGUNTAS. 

PREGUNTAS PRELIMINARES. 

Las preguntas se hacen en un orden bien determinado, para ave

riguar: 

el prop6sito con que 

el lugar donde 
se emprenden las 

la sucesi6n en que 
actividades 

la persona por la que 

los medias por los que 
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eliminar 

combinar 

Con objeto de dichas actividades 

ordenar de nuevo 

simplificar 

En la primera etapa del interrogatorio se pone en tela de juicio 

sistemáticamente y con respecto a cada actividad registrada, el

prop6sito, lugar, sucesi6n, persona y medios de ejecución, y se

le busca justificaci6n a cada respuesta. 

Las preguntas preliminares ser~n pués: 

Prop6sito { 

Lugar 

Sucesi6n 

Persona 

Medios 

¿Que 

¿Por qué 

¿Donde se hace? 

¿Cuando se hace? 

¿Quién lo hace? 

¿Como se hace? 

Pregunta de Fondo. 

Se hace en realidad? 

Hay que hacerlo? 

¿Por que se hace alli? 

¿Por que se hace en ese mo

mento? 

¿Porque lo hace esa persona? 

¿Por que se hace de ese mo
do? 

Las preguntas de fondo son la segunda fase del interrogatorio: -

prolongan y detallan las preguntas preliminares para determinar-
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si, a fin de mejorar el método empleado, sería factible y prefe-

rible reemplazar por otro el lugar, la sucesión, la persona o_el 

medio. a todos ellos. 

En esta segunda fase del interrogatorio, después de haber pregu~ 

tado ya, a propósito de cada actividad registrada, qué se hace y 

9or qué se hace, que más podría hacerse y por lo tanto, que se -

debería hacer. En esa forma se profundizan las respuestas que-

se habían obtenido sobre el lugar, la sucesi6n, la persona y los 

medios. 

Combinando las dos preguntas preliminares y las dos preguntas de 

fondo de cada tema (propósito, lugar, etc.). 

Se llega a la lista completa de interrogaciones, es decir: 

PROPOSITO 

LUGAR 

¿Que se hace? 

¿por qué se hace? 

lQue otra cosa podría hacerse? 

¿Que debería hacerse? 

¿Donde se hace? 

¿por qu~ se hace allí? 

¿En que otro lugar podría hacerse? 

¿Donde debería hacerse? 

.i 

'_.¡· 

. . 



SUCESION 

PERSONA 

MEDIOS 

¿Cuando se hace? 

¿Por qu~ se hace entonces? 

¿Cuando podría hacerse? 

¿Cuando debería hacerse? 

¿Qui~n lo hace? 

¿Por qué lo hace esa persona? 

¿Que otra persona podría hacerlo? 

¿Quién debería hacerlo? 

¿Cómo se hace? 

¿Por qu~ se hace de ese modo? 

¿De qué modo podría hacerse? 

¿Como debería hacerse? 

43. 

Los anteriores cuestionamientos relativos al trabajo son esque-

matizados en hojas de trabajo, antes de proceder a hacer la re-

presentaci6n gráfica de los procedimientos. 

2.4 ENTREVISTAS Y OBSERVACIONES. 

Cuando no se cuente con la suficiente documentaci6n, o en su ca

so, ésta sea obsoleta o poco confiable, se requiere acudir dire~ 

tamente a los funcionarios responsables de las 4reas de investi

gaci6n, los que pueden aportar informaci6n muy valiosa para el -

análisis, diseño o implementaci6n de procedimientos. 
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Asi tambi~n las opiniones y comentarios que emiten los trabajad~ 

res son de gran ayuda, puesto que ellos son quienes realizan l~s 

actividades rutinarias y pueden apreciar limitaciones o tener di 

vergencias con respecto de otras opiniones o contenido de los do 

cumentos. Cuando se localizan procedimientos ampliamente docu-

rnentados, es conveniente analizarlos junto con los funcionarios

responsables del área y con el personal encargado de su ejecu--

ci6n, para determinar si responden o no a la realidad operativa. 

Por lo tanto los rn6todos para recopilar inforrnaci6n para este M~ 

nual de Procedimientos serán la entrevista y la observaci6n di--

recta. 

La entrevista consiste básicamente en reunirse con una o varias-

personas y cuestionarlas orientadamente para obtener informaci6n. 

Es.te medio es posiblemente el más usado y el que puede proporci~ 

nar informaci6n más completa, puesto que el entrevistador, al te 

ner una relaci6n directa con el entrevistado.puede, además de re 

cibir respuestas, percibir actitudes. 

Para que la entrevista se desarrolle exitosamente es conveniente 

observar varios aspectos. Entre los principales están: 

l. Tener claro el objetivo. 

2. Concertar previamente la cita, a fin de que el entrevistado -

esté debidamente preparado para proporcionar la informaci6n y 

evitar interrupciones. 
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3. Cuando la entrevista la efectúen varias personas, es conve--

niente establecer previamente la distribución del trabajo, 

asignando responsabilidades y determinando el área o áreas a

investigar. 

4. La información que se obtenga puede clasificarse en inforrna-

ci6n referente a una situación real o en información relativa 

a sugerencias para mejorar dicha situaci6n, debiéndose cuidar 

el no confundir ambos aspectos. 

OBSERVACION DIRECTA. 

La observaci6n constituye un hecho empírico y ordinario, consis

te en la aplicaci6n de nuestros sentidos a los fenómenos que nos 

rodean. 

La obser'Vaci6n se desarrolla a través de: 

Hechos y Registros. 

HECHOS 

La normatividad que debe seguirse en este tipo de observaci6n co 

rresponde a: 

l. Determinar previamente los aspectos que nos interesen obser-

var, ya que por este medio nos proporciona datos reales. 

2. Tornar notas breves sobre datos importantes. 

3. Hacer resumen lo más pronto posible a fin de precisar las no

tas. 
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4. Distinguir, cuidadosamente los hechos observados de la inter

pretación o comentarios que se haya sugerido. 

REGISTROS 

Se refiere a todo el material escrito que existe y que es consi

derado como un medio de control ya sea contable, estad1stico o -

de otra naturaleza y su registro se lleva sistemáticamente. 

Ahora bien, la t~cnica de investigación, observación directa pa-

ra recopilar información, se realiza en el lugar u oficina donde 

se desarrollan los procedimientos, A partir del análisis de la

información recabada se procurará sostener pláticas con algunas-

de las personas que laboran en el área de investigación y que e~ 

tán directamente involucradas en el procesamiento que se estudia. 

2,5 ESTRUCTUlU\. DE LOS PROCEDIMIENTOS, 

El manual de Procedimientos muestra objetivamente al personal, -

·1as diversas operaciones que ha de realizar para alcanzar los f! 

nes deseados. Dichas operaciones estan íntimamente relacionadas, 

teniéndo una secuencia 16gica y cronológica. 

El uso de procedimientos es apl¡cable para aquellos trabajadores 

cuyas caracter1sticas los hacen repititivos y rutinarios, con lo 

cual se establece la uniformidad en su realizaci6n. Por otro la 

do espec~fican qui~nes, d6nde y cuando van a cumplirse las dife-
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rentes actividades que constituyen cada procedimiento. 

La implementación de procedimientos, elimina las operaciones y -

los transportes innecesarios, permite fijar la supervisión en -

los puntos críticos y el cambio de las operaciones que se encuen 

tran mal ubicadas. 

En la estructura de los Manuales Administrativos deberán consid~ 

rarse determinados aspectos, con el fin de que tengan realmente-

validez y utilidad para la empresa. Entre los aspectos a los -

que se hace menci6n están: 

I. Con la elaboraci6n del presente Manual de Procedimientos Ad.mi 

nistrativos, concernientes a la aplicación del Sistema de Au-

tofinanciamiento Automotriz, se persiguen los siguientes obj~ 

tivos fundamentales. 

a) Dar a conocer en forma ordenada, completa y clara las fu~ 

ciones y actividades administrativas, que rigen en una em 

presa de autofinanciarniento. 

b) Orientar las acciones del personal que en forma princi--

pal, auxiliar o conexa, tenga asignadas responsabilidades 

en dichas &reas. 

e) Analizar sus operaciones, dentro de los límites fijados -

por los planes y programas establecidos por una empresa, 

dedicada ·a1 Sistema de Autofinanciamiento. ' ·~ 
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II.Estructura Orgánica. 

Conviene revisar cuidadosamente la estructura orgánica para. -

determinar si ésta responde adecuadamente a las necesidades -

de trabajo, y en caso necesario proponer los cambios pertine!!_ 

tes. 

El prop6sito principal cumple lo siguiente: 

a) Uniformar la nomenclatura de cada nivel jerárquico en que 

están ubicadas las unidades administrativas, buscando que 

la nomenclatura responda a las funciones asignadas. 

b) Seleccionar los criterios en que estará fundamentada la -

reagrupaci6n de funciones -por clientela, por proceso, -

por tipo de funciones, etc.-; cuidando que estos crité--

rios se apliquen en forma homogénea en toda el área. 

La selecci6n deberá basarse en el análisis que conlleve a 

adoptar el modelo de estructura que facilite el curnpli--

miento de los objetivos, politicas y programas del área. 

c) Reagrupar las funciones, de acuerdo al criterio o crite-

rios seleccionados, evitando mezclar diversos tipos de -

funciones-normativas, operativas, de apoyo, etc. en una -

sola unidad administrativa, conformando de esta manera -

una nueva divisi6n del trabajo, y una vez reagrupadas di

chas funciones, se harán los ajustes necesarios a la es-

tructura orgánica. 
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III.Políticas. 

Con el propósito de cumplir con los compromisos del Sistema -

de Autofinanciamiento que ha contraído la empresa, así como -

también lograr un sistema de trabajo que sea beneficioso a 

los intereses de los trabajadores de esta organización, se 

han expedido las siguientes. políticas generales: 

a) Autofinanciamiento: es un canal de distribuci6n y venta, 

operandose a través de la red de concesionarias. 

b) El sistema permite obtener un automóvil nuevo, cubriendo

su valor en el n'Úlnero de aportaciones mensuales señaladas 

en su contrato. 

c) Una vez que ha sido aceptado por el Sistema, en un perio-

do no mayor de 15 días naturales, pasa a fonnar parte de

un grupo y a ser denominado integrante. 

d) Se forman grupos de personas que deseen obtener el mismo

tipo de autom6vil (en caso de existir varios tipos de uni 

dades). 

e) Los integrantes deben pagar puntualmente la cuota mensual 

total, que va a un fondo común y así permitir que 2.5 

vehículos, como mínimo, puedan ser adquiridos mensualmen

te. 

f) 

g) 

Recibirá por correo, cada mes su boleta mensual de pago. 

Celebrar mensualmente actos de adjudicaci6n, y sólo part~ 

ciparán aquellos integrantes que esten al corriente en 

sus pagos y que no han sido adjudicados previamente. 
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h) A partir del momento en que el solicitante, persona físi

ca, es integrada a un grupo, operará un seguro de vida; .Y 

al momento en que el adjudicatario propietario reciba su

autom6vil, operará un seguro automotríz de amplia cobertu 

ra por doce meses. 

IV.Procedimientos. 

Los procedimientos que integran el presente Manual han sido -

divididas convencionalmente de la forma siguiente: 

Selecci6n, contrataci6n y capacitaci6n. 

Integración del cliente a un grupo. 

Proceso y emisión de la boleta No. 2 a la 40 y cobran

za. 

Acto de Adjudicaci6n. 

Entrega de unidades. 

Comercializaci6n del Sistema. 

Cada procedimiento, a su vez, consta de: 

l. Introducci6n 

2. Objetivo 

3. Instructivo de operación. Es una parte del Manual que 

contiene de manera sucesiva, escrita y explicativa ca

da operación integrante de un procedimiento contenien

do los siguientes datos: 
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Nombre del procedimiento. 

Numeraci6n sucesiva de cada actividad. 

Departamento o puestos responsables de realizar cada -

operaci6n 

Descripción detallada de las diferentes actividades. 

4. Diagráma de flujo. En la preparación de los diagrámas de 

flujo correspondiente a cada uno de los procedimientos. 

contenidos en este Manual, se utilizarán una combinación 

de símbolos de los sistemas (AS~E) y (ANSI). Estos símbo

los, el concepto representado y la explicación de éstos, -

se muestran a continuación: 

SIMBOLO CONCEPTO EXPLICACION 

( _____ ) INICIO O TERMINO Representa el inicio o -

el fin de un procedimie~ 

to. 

D ACTIVIDAD Representa las activida

des que se desarrollan -

en un procedimiento. 

Representa un documento 

que entra, sale, se uti

liza o se genera en un -

procedimiento. 



SIMBOLO 

o 
V 
V 
CJ 

o 

CONCEPTO 

DECISION 

ARCHIVO PERMANENTE 

ARCHIVO TEMPORAL 

CONECTOR DE PAGINA 

CONECTOR 

DIRECCION DE FLUJO 
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EXPLICACION 

Implica un µunto del proc~ 

dimiento donde se debe to-

mar una decisión entre dos 

alternativas. 

Representa una conexión o-

enlace con otra nota dif e-

rente en la que continúa -

un procedimiento. 

Re~resenta una conexión o-

enlace de una parte del 

diagráma con otra parte le 

jana del mismo. 

Conecta los símbolos, seña 

lando el orden en que se -

debe realizar las distin--

tas actividades, 



SIMBOLO 

o 
[O] 

[@] 
8 
V 

CONCEPTO 

DEMORA O ESPERA 

DECISION O AUTORI
ZACION DE UN DOCU
MENTO. 

ORIGEN DE UNA FORMA 
O DUCUMENTO. 

ENTREVISTA 

DESTRUCCION DE UN 
DOCUMENTO 
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EXPLICACION 

Indica demora en el desa--

rrollo de los hechos. 

Representa el acto de tomar 

una decisión o bien el mo--

mento de efectuar una auto-

rizaci6n. 

Indica el hecho de formular 

forma. 

Significa la destrucción -
¡; 

de un documento o un tanto 

de 61, o bien, la existen-

cia de un activo muerto. 

El instructivo de operaci6n complementa en combinaci6n con los 

diagr&mas de flujo, la comprensi6n de cada una de las labor~s a--
'· 

desarrollar por el personal. 
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v. Forma e Instructivos para el Manejo de Formas. 

Las formas que intervienen en el Manual de Procedimientos son 

una parte importante dentro de un proceso administrativo. 

Las partes que contiene un instructivo de esta naturaleza 

son: 

a) Nombre de la forma 

b) Objeto de la forma 

e) Qui~n formula 

d) Procedimiento 

e) Forma de Producirla 

VI. Oistribuci6n. 

Este .Manual de Procedimientos Administrativos se hará llegar

a todas las personas que intervienen en los procedimientos -

comprendidos. 

Para efectos de control, se asignará un ntímero progresivo de

inventario a cada uno de los ejemplares que se distribuya, re 

gistrando su destino. 

VII. Actualizaci6n. 

Para que los beneficios derivados del uso de este Manual sean 

rn~ximos, su contenido debe actualizarse permanentemente en -

forma tal que refleje los cambios impuestos por la dinámica -
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administrativa de la empresa. 

Para este propósito, es indispensable la colaboraci6n decidi

da de quiénes lo utilicen como instrumento de trabajo, apor-

tando sistern&ticamente las recomendaciones y puntos de vista

que juzguen pertinentes. 

Por motivos de orden y control, las sugerencias de modificaci6n

deberán someterse por escrito a la consideraci6n de la oficina -

encargada de su elaboración, quién estudiará su conveniencia y -

promover su inclusión mediante la sustituci6n de las partes que

se afecten. 

El envío del material sustituible se hará llegar a cada poseedor 

de un Manual de Procedimientos a través de un volante de entrega 

en el que se hará el acuse de recibo correspondiente: 

Con este acuse de recibo deberá devolverse el material obsoleto. 

Independientemente de lo anterior, los manuales serán revisados

y modificados, en la medida que su funcionamiento esté acorde -

con los cambios que se presenten para garantizar su actualiza--

ci6n. 
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3.1 OBJETIVOS DE CADA DEPARTAMENTO. 

l. OBJETIVO DE LA EMPRESA. 

Facilitar la adquisici6n de autom6viles, a través del Sistema de 

Autofinanciamiento, el Cual administra, tanto a los clientes co

mo a la red de concecionarias. 

2. CONSEJO DE ADMINISTRACION. 

Objetivo. 

Ser Administra?or de todas aquellas divisiones que efec-

túen el buen funcionamiento de la empresa. 

Obtener el rendimiento máximo sobre la aportaci6n de cada 

socio. 

Cumplir con políticas de reinversi6n o capitalizaci6n de

utilidades. 

3. DIRECCION GENERAL. 

Objetivo. 

Operar el control y la direcci6n de todos los Departamentos de -

la Compañia, proyectando hacia ellos y con ellos el criterio de

Autof inanciamiento, traduciéndose en la reafirmaci6n de lideraz

go, y saneamiento de la imagen externa e interna, conscientizar

al personal con la mentalidad de servicio y actualizarlo d!a con 

día y reafirmar la postura del sistema innovándolo constantemen

te con objeto de estar acorde con las necesidades del mercado. 
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4. AUDITORIA EXTERNA. 

Objetivo. 

Asistencia al primer nivel jerárquico de la Compañía con objeto

de aclarar conceptos y ayudar en la toma de decisiones, analiza~ 

do, evaluando y recomendando sobre aspectos administrativos, fi

nancieros y operativos, nuevos proyectos y en general para la g~ 

neraci6n de estimaciones y proyecciones de efectividad adminis-

trativa funcional en lo general. 

Medir, evaluar, periódica y constantemente las operaciones a tra 

vés de revisiones contables operativas y administrativas, además 

de estudios constantes de controles internos y estados financie-

ros. 

5. GERENCIA OPERATIVA. 

Objetivo. 

Administrar y controlar que sean recibidos y tramitados adecuad~ 

mente los movimientos operativos de integraci6n a grupo, cesio-

nes, garant1as, cancelaciones de adjudicados y p6liza de seguro

automotriz, verificaci6n de cálculos para entrega de autos, en-

vio oportuno de documentaciones de entrega y contestaci6n de co

rrespondencia en general, controlar la fuente 11rica de informa

ci6n y coordinar que se encuentre actualizada, dando como resul-

tado un servicio adecuado y confiabilidad a la red. 

'¡ 



6. DEPARTAMENTO DE OPERACIONES. 

Objetivo. 

60. 

Log~ar optimizar, administrar y controlar eficazmente todas las

operaciones, que origina la documentación de entrada y salida -

que emanen del Departamento, de la forma más actualizada posible 

y con la premisa principal de otorgar servicio adecuado y oport~ 

no que como resultado provoque una mejor imagen y confiabilidad

del sistema al público en general. 

7. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE VEHICULOS. 

Objetivo. 

Operar correctamente la compra de autos, asi como controlar y vi 

gilar efectivamente que sea entregada la unidad comprada, a tra

vés de las Concesionarias,de acuerdo al tipo contratado, custo-

diar y en su momento, entregar los documentos prendarios, cuando 

se haya cumpl~do las politicas, reglas, requisitos que son nece

sarios para éste fin. 

Optimizar con la mayor oportunidad posible, el pago de contra -

prestaciones a cada una de las Concesionarias, es decir, por la

entrega de unidades en sus tiempos 6ptimos. 

B. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS. 

Objetivo. 

Que el sistema computarizado y todos los elementos que colaboran 
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en el Departamento, y con el sistema, soporten integramente a to 

da la compañía, con informaci6n actualizada y oportuna, que se -

logre un funcionamiento interno del Departamento ordenado y §gil, 

manteniendo el equipo en condiciones 6ptimas, así como personal

capacitado y creativo ejerciendo verdaderas funciones de apoyo a 

la compañía. 

9. COMPUTACION ADMINISTRATIVA. 

Objetivo. 

Captar, procesar y emitir información contable, administrativa,

elaboración de nómina y cheques, para agilizar las operaciones -

que conciernen y que involucren a dicho Departamento en relación 

a los mismos. 

10. DEPARTAMENTO DE INFORMACION. 

Objetivo. 

Lograr proyectar a trav~s de información oportuna y adecuada re~ 

lizaci6n de eventos de adjudicación, mantener al p6blico en gen~ 

ral verdaderamente atendido, motivado e informado respecto de la 

compra hecha (contrato). Asimismo, unificar y practicar la fil~ 

sof1a de servicio por todo el Departamento, as! como mantener un 

canal de comunicación interna y externa adecuado y cordial. 



11. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION. 

Objetivo. 
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Colaborar asistiendo en mediciones, evaluaciones y recomendacio

nes, a la primera línea de la empresa, para optimizar la comuni

cación externa, publicidad, relaciones pdblicas, planeaciones -

(mercadol6gicas) y asistencia al Departamento de Servicios Gene-

rales en cuanto a impresiones y materiales promocionales. 

12. GERENCIA COMERCIAL. 

Objetivo. 

Mantener e incrementar el nivel de ventas en toda la red de con

cesionarias del país a través de planes de acci6n generales y es 

pecíficos a la labor de ventas de las concesionarias. 

13. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y VENTAS. 

Objetivo. 

Crear una área de apoyo en mercadotécnia que se ocupe de los es

tudios y análisis del mercado, con el fin de contar con la infor 

maci6n d~ la misma en forma oportuna y sistemática para poder -

planear y recomendar a la Direcci6n General accione~ específicas 

de acuerdo a las necesidades que presente el mercado, así como -

promover el desarrollo de los distintos aspectos de mercadotéc-

nia de todos los niveles de la misma. 
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14. DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y ASESORIA. 

Objetivo. 

63. 

Mantener e incrementar la cantidad y calidad de cursos, semina-

rios y eventos de capacitaci6n para el personal de la red de con 

cesionarias; así como incrementar las visitas a la propia red a

través de los asesores de concesionarias con el principal objet~ 

vo de apoyar el desarrollo y los esfuerzos de ventas en la red -

de concesionarias. 

15. GERENCIA ADMINISTRATIVA. 

Objetivo. 

Delegar en los Departamentos que la Gerencia tiene asignados el

manejo técnico, con objeto de que la Gerencia ejerza, control,

direcci6n y creatividad gerencial; as! como también operar la -

contabilidad y manejos financieros dentro del sistema. 

16. DEPARTAMENTO DE TESORERIA. 

Objetivo. 

Optimizar el control y supervisar el flujo de caja para su fun-

cionamiento ágil y oportuno, es decir, que todos los manejos, 

traspasos, cheques y valores sean correctamente administrados 

tanto para minimizar la ociosidad de los mismos, y cubrir las 

obligaciones generales de la empresa. 
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17. DEPARTAMEN'l'O DE CONTABILIDAD. 

Objetivo. 

Registrar y hacer afectaciones, a las cuentas correspondientes -

de los reportes de cobranza, de disponibilidad de grupo, forma-

ci6n de grupos nuevos, documentaciones y reporte real del acto -

de adjudicaci6n para contabilizarlas en libros y elaborar esta-

dos financieros, para proporcionar tanto informaci6n contable co 

mo financiera. 

18. DEPARTAMENTO DE COBRANZAS. 

Objetivo. 

Manutenci6n de un nivel normal y 6ptimo de la cartera de inte--

grantes y propietarios, asi como el correcto manejo y aplicaci6n 

de la recepción de la misma en el Sistema para su funcionamiento 

6ptirno y flujo de caja adecuado. 

19. DEPARTAMENTO JURIDICO CONTENCIOSO. 

Objetivo. 

Prestar apoyo legal a todas las áreas de la empresa. 

Representar a la empresa ante cualquier autoridad, ya sea judi-

cial o administrativa. 
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20. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES. 

Objetivo. 

Coordinar, apoyar e implementar, tratando de optimizar todos los 

servicios de compras, mantenimiento, materiales, así como el fun 

cionamiento interno del área, para lograr el cometido de imagen, 

servicio, tanto internamente como externamente. 

21. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS. 

Objetivo. 

Administrar los recursos humanos de la empresa, a fin de que la

contribuci6n de cada persona al logro de los objetivos, se incr~ 

mente de manera constante, esto se logrará con la participaci6n

Y compromiso del grupo ejecutivo, a fin de que el ambiente labo

ral que se vaya modificando en la empresa proporcione a todos 

los integrantes los medios que necesitan para lograr su plena in 

tegraci6n a la empresa y asimismo su crecimiento y desarrollo co 

roo ser humano y trabajador. 

22. DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION. 

Objetivo. 

Establecer y desarrollar los mecanismos para obtener una selec-

ci6n de personal acorde a las necesidades del funcionamiento de

la empresa, conforme a las políticas de la misma y a los requer~ 

mientes de los diferentes puestos; asimismo, dotar de los instru 

mentas de orientaci6n e informaci6n sobr~ la empresa, a través -
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de entrevistas y manuales que permitan introducir y ambientar al 

trabajador de nuevo ingreso. 

23. DEPARTAMENTO DE CAPACIT.!\CION. 

Objetivo. 

Establecer cursos internos y externos, que consistan en la ela~ 

ración y aplicaci6n de métodos y técnicas adecuadas que contribu 

yan a incrementar los conocimientos del sistema de autofinancia

miento, desarrollar las habilidades y promover los cambios de a~ 

titud en los empleados, para el desempeño adecuado de sus funcio 

nes. 

3.2 SELECCION, CONTRATACION Y CAPACITACION. 

3.2.1 Introducción. 

Una de las acciones fundamentales para el buen funcionamiento de 

una empresa, cualquiera que sea la naturaleza de sus activida-

des se refiere a la correcta ubicación de su personal dentro de

la estructura orgánica, ya sea que se trate de personal de nuevo 

ingreso o de aqu~l que ya forma parte de ella. 

Para hacer realidad la anterior situaci6n, tiene que existir pr~ 

viamente un procedimiento adecuado que haga .posible la selecci6n 

y contrataci6n de candidatos id6neos para ocupar un puesto deter 

minado, asi como una aplicaci6n consistente del mismo para mejo

rar la ubicaci6n del personal seg~n aptitudes potenciales. 
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Los resultados concretos que se derivan de la aplicación de pro

cedimientos técnicos de selecci6n y contrataci6n, son el incre-

mento de la eficiencia general y una mayor satisfacci6n en el d~ 

sempeño del trabajo, que a su vez redunda en beneficio de la pr~ 

pia eficiencia. 

El procedimiento que se presenta se refiere específicamente a la 

selección y contratación de personal, así como la capacitación -

que se requiere para el conocimiento y aplicación de funciones -

desempeñadas en este tipo de empresa, dedicadas al Sistema de A~ 

tofinanciamiento, para lograr habilidades y aptitudes dentro de

las mismas. 
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3.2.2 Objetivo. 

La aplicaci6n del procedimiento para la selecci6n, contrataci6n

y capacitaci6n de personal, que se consigna en este capítulo, -

persigue el siguiente objetivo: 

Coadyuvar al incremento de la eficiencia general de la empresa -

garantizando la idoneidad del personal seleccionado y contrata-

do, así como otorgarle los conocimientos aplicables del sistema

ª través de la capacitación. 



Manual de Procedimientos. 

INSTRUCTIVO DE OPERACION 

Procedimiento: Para la Selecci6n, Contrataci6n y Capacitaci6n. 

RESPONSABLE 

Depto. de Selección 

y Contratación. 

No. 

1 

DESCRIPCION 

Proporciona a los candidatos solici 

tud de ingreso a la empresa, requi

riendoles la docurnentaci6n específ~ 

cada e~ la misma. 

2 Preselecciona a los candidatos que

cumplan con los requisitos genera-

les indicados en la especificaci6n

del (de los) puesto (s) por ocupar. 

3 Previa identificaci6n, practica a -

los candidatos preseleccionados la

bateria de pruebas psicométricas -

que proceda, indicandolc-1s lapso de!! 

tro del que se les notificará por -

v1a telef6nica, telegráficamente o

mediante comunicaci6n escrita, si -

fueron o no aceptados. 



RESPONSABLE No. DESCRIPCION 

4 Determina el grado en que las cara~ 

terísticas de los mismos están de -

acuerdo con las requeridas para el-

puesto, por medio de la comparación 

del perfil psicol6gico de éste con-

el de los candidatos. 

5 Envia al Depto. solicitante oficio-

con los nombres de los candidatos -• 
aptos psicológicamente para el (los) 

puesto (s) por cubrir, adjuntando -

solicitudes y documentación anexa -

de éstas. Esta comunicaci6n debe -

ser firmada por el Gerente de Recur 

sos Humanos. 

6 Envia a los candidatos aptos psico-

lógicamente con el Jefe del Depto.-

solicitante, concertanño previamen-

te cita para ellos. 

Depto. Solicitante 7 Cada candidato pasa con el Jefe del 

Departamento que corresponda en ca-



RESPONSABLE No. DESCRIPCION 

da caso, a efecto de entrevistarlos 

y practicarles examen de conocimie~ 

tos, indicandoles lapso dentro del

que se les notificará por via tele

fónica, telegráfica o mediante coro~ 

nicaci6n escrita, si fueron o no -

aceptados. 

B El Jefe del Depto. decide que cand~ 

datos aceptará y lo comunica a és-

tos, instruyéndolos para que se pr~ 

senten en el Depto. de Selecci6n y

Contrataci6n. A los candidatos no

aceptados también les comunicaran -

esta decisi6n, indicándoles que qu~ 

dan en lista de espera. 

9 Envía a la Gerencia de Recursos Huma 

nos, solicitud para contratar traba

jadores para llevar a cabo la contra 

taci6n de los candidatos selecciona

dos, indicando los nombres de éstos. 

El Depto. de Selecci6n y Contrata---



RESPONSABLE 

Depto. de Selección 

y Contratación. 

M€dico General 

No. 

10 

11 

Depto. de Selecci6n y 12 

Contratación. 

DESCRIPCION 

ci6n verifica los datos de la forma. 

Los candidatos se presentan en el -

Depto. de Selecci6n y Cont;rataci6n, 

donde se les entrega solicitud de -

examen médico de admisi6n y se les

instruye para presentarse en la cli 

nica correspondiente, en sobre ce-

rrado, se env~a forma de descrip--

ci6n del puesto. 

El médico formula el reporte de los 

resultados del examen médico pract~ 

cado en cada caso, y lo remite a la 

Gerencia de Recursos Humanos, aten

ci6n Depto. de Selecci6n y Contrata 

ci6n. 

Los candidatos se presentan en el -

Depto. de Selecci6n y Contrataci6n

para llevar a cabo la contrataci6n

correspondiente. 



RESPONSABLE 

Depto. de Capacit~ 

ci6n. 

No. DESCRIPCION 

13 Realiza la solicitud de contrata--

ci6n para los tramites de ingreso -

temporal (20 días máximo) , y se pr~ 

paran los documentos del caso. Al

término del contrato deberá decidi~ 

se el régimen de contrataci6n subs~ 

guiente o la cancelaci6n de la mis

ma, de acuerdo con la petici6n ex-

presada por el Depto. solicitante -

en cada caso. 

14 Capacitar a todo empleado de nuevo

ingreso, para el aprendizaje direc

to a su puesto siguiente, que por -

trayectoria le corresponda ocupar. 

15 Proveer de aprendizaje, sobre el 

sistema de autof inanciamiento al -

personal para que conozcan y visua

licen mejor sus actividades y fun-

ciones. 

16 Proporcionar y coordinar ~a capaci

taci6n al personal de la empresa, -



RESPONSABLE No. DESCRIPCION 

en aquellas actividades que rnejorén 

el desarrollo del trabajo. 

17 Capacitar tanto al personal de nue

vo ingreso, como al que es promovi

do, para incrementar su valor o el

de sus servicios dentro de la empr~ 

sa. 
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OEPIO. DE SELECCION Y CONTRATACION 

INICIO 

SOLICITUD 
,.----"'--'--

PRO P 0 R C ION A SOLI-
CITUD DE INGRESO 
A CANDIDATOS 

REALIZA PRESELEC
CION DE CANDIDA-
T OS 'CON BASE EN -
REQUISITOS GENERA 
LES. -

PRACTICA A CANDI
DATOS DATERIA DE 
PRUEBAS PSICOLOGI 
CAS PARA EL PUES~ 
TO. 

DETERMINA GRADO -
DE APTITUD PSICO
LOGICA DE GANDIDA 
TOS PARA EL PUES= 
T~~OE ACUERDO AlR ULJAOO DE LA -
B ER A. 

ENVIA AL DEPTO.SO 
LICITANTE OFICIO
CON LOS NOMBRES -
OE CANDIDATOS AP
TOS PARA EL PUES
TO. 

OFIC JO 
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DEPARTAHENTODE SELECCION Y CAPACITAC!ON 

ENVIA CANO IDA TOS 
PS ICOLOGI CAHENTE 
APTOS CON El JE
FE DEL DEPARTA-
MENTO. 

~---><-1.--~S:::.:::OLICIT UD 
PROPORCIONA A CAN 
DIDATOS SELECCIO-
NADOS, SOLICITUD-
PARA EXAMEN MEDI-
CO. 

DIAGNOSTICO 
~E"'"L...,H""'E"'"or,...c~o ~G .... EN-E-RA-L 

ELABORA OIAGNOSTI 
tR ~t~l~~~~og~oR~ 
CURSOS HUMANOS. -

DEPARTAMENTO SOLICITANTE 

SELECCIONA CANDI
DATOS QUE CONSIOE 
RA APTOS, DE ACUE 
DO Al EXAMEN PRAC 
TI CADO. 

SOLICITUD ___ ..._~--
ENVIA A LA GEREN
CIA DE RECURSOS H 
~~~~stoN~~lrlc~8N 
DE CANDIDATOS SE
LECCIONADOS. 
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REALIZA CONlRATA
ClON ESPECIFICA, 
DE ACUERDO AL CA
SO Of OUE SE !RA
T E. 

PREPARA Y ENTREGA 
A INTERESADOS 00-
CUHENTACION DE -
PRESENTACION PARA 
EL GERENTE DEL -
CENTRO DE TRABAJO. 

~APACITA A 1000 -
~MPLEAOO NUEVO PA 
;~ APRENDIZAJE OT l 'lECTO A SU PUESlO 

PROVEER DE APREN
DIZAJE SOBRE EL -
SISTEMA DE AUTOFI 
HAHCIAHIENTO AL = 
PERSO~AL. 

PROPORCIONAR Y -
COORDINAR LA CAPA 
CITACION EN AQUE= 
llAS ACTIVIOADES-
9UE MEJOR[N EL OE 
si5§?lLO Of.l TRA= 

CAPACl!AR AL PER
SONAL P~RA INCRE
MENTAR SU PRODUC
TIVIDAD V Eí!CIEN 
CIA DE SUS SERVI: 
eros EH LA EMPRE
SA. 

r 1 H 

'' ~, 
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

Nombre de la Forma: 

Objeto: 

Quién formula: 

Procedimiento: 

Forma de Producirla: 

Solicitud de empleo. 

El interesado deberá llenar el cue~ 

tionario anexo en forma manuscrita

con tinta y letra clara. 

La Gerencia de Recursos Humanos, en 

conjunto con el Departamento de Se

lección y Contrataci6n. 

Obtener del candidato la informa~-

ci6n sobre su experiencia, cualida

des, aptitudes, rasgos de personal! 

dad, intereses, etc. E~to ayudará

ª evaluar al solicitante·para ser -

más exactos sobre sus posibilidades 

dentro de la empresa. 

La solicitud de empleo, quedará ar

chivada. temporalmente en el Depto.

de Selecci6n y Contratación. 



SOLICITUD DE EMPLEO 
(CONFIDENCIAL) 

(favor de llenar a mano y can tinta) 

r 

nombre 
apellido paterno .Jpellldo materno nombre 

puesta que solicita _____________________________ _ 

sueldo deseado ' 
l.· datos personales. 

dirección ___________________________ no.--------------

colonia: ---------------------------z.p. --------------

teléfono: casª-----------------------------------------
lugar y fecha de nacimiento ___________________________________ _ 

naclonalldad __________________ sexo --------- edad _________ _ 

estado civil 

11.· documentos. 

reg. fed, de causantes. ________________ no. de aflliacion al lmss 

no, de cartilla milltar_. _______________ no. lle. de manejo 

Ululo profesional _______________________________________ _ 

no. de cédula profesional 

111.· datos familiares. 

nombre del padre ___________________________ edad __________ _ 

domlclllo actual -------------------------ocupación-----------
nombre de la madre __________________________ edad __________ _ 

domicllla actual _________________________ ocupacl6n __________ _ 

nombre del cónyuge __________________________ edad -----------

'-::::ºc:::U:.tP:::ª::;cl~6:::n======================··====================~ 



hijos. 

nombre edad 

~ 

11colaridad. 

1.- nombre de la escuela fechas anos cur- documen- -... 
grado 2.· ubicación de a sados to recibido 

l.· 
primaria 2.-

l.· 
11Cundarla 2.-

l.· 
lcomerclo 2.-

1.-
~reparatorla 2.-

l.· 
pasante ( ) 

profesional 2.· titulado ( ) 

otros -

cursos especiales (especifique nombre y duración) 

¡¿estudia actualmente? especifique horario 
~ 

ktiomas y manejo de equipo 

-... 
Idiomas habla escribe traduce 

bien regular mal bien regular mal bien regular mal 

l.· lngl~s 

2.· 

3.· 

máquinas que maneja: de escribir sumadora contabilidad 

otro instrumental: 1 2 3 .J 



VI.· experiencia laboral (empleo actual) 

non1bredefaempre$a ________________________________________ ~ 

dirección------------------------------ tefefonos ___________ _ 

fecha de ingreso ___________________ fecha de salida __________________ _ 

sueldo inicial------------------- sueldo final ____________________ _ 

puesto inicial ___________________ puesto final ____________________ _ 

(empleos anteriores) empiece por el último 

nombre de la empresa ________________________________________ ~ 

dirección _____________________________ _ telefonos ___________ _ 

lecha de ingreso ___________________ fecha de salida __________________ _ 

sueldo inicial sueldo final ____________________ _ 

puesto Inicial puesto final ____________________ _ 

principales funciones desempenadas------------------------------------

lsupervlsó personal? __________________ lcuántos? ___________________ _ 

causadeseparación'-----------------------------------------~ 

tiempo que estuvo sin trabajar-------------------------------------

nombre y puesto del último jefe inmediato---------------------------------

2.· nombre de la empresª----------------------------------------
direccl6n ______________________________ telefonos ___________ _ 

fecha de ingreso ___________________ fecha de salida __________________ _ 

sueldo Inicial ___________________ sueldo final ____________________ _ 

puesto Inicial puesto final ____________________ _ 

principales funciones desempei\adas, ___________________________________ _ 

lsupervis6 p;!rsonal? __________________ lcuántos? --------------------

causas de separación _________________________________________ _ 

tiempo que estuvo sin trabajar-------------------------------------

nombre y puesto del ultimo jefe Inmediato 

socioeconórnica 

!con quién vive ud.? __________________________ no. de personas que dependen de usted y 

parentesco-----------------------------------------------~ 

~ivo en: a) casa propia ____ _ b) de su familia ____ _ e) de huéspedes ____ _ d) pago renta ____ _ 

ago mensual$--------------- Hipoteca--------------------

con cuánto contribuye al presupuesto familiar? ____________ -------------------

uánto suman sus gastos personales? __________ -----

iene coche propio? marca modelo y año 

gresos actuales: rnensual anua•----------------------

rtencce o ha pertenecido a clubes o sociedades deportivas, cullurales o pofiticas: -----------especifique cuáles 



cuál es su afición principal? ____________________________________ _ 

de sus trabajos anteriores cuál le agradó más y porqué?---------------------------

de sus trabajos anteriores cuál le desagradó más y porqué? 

111.· referencias 

nombre ocupación domicilio teléfono 

hago responsable de fa veracidad contenida en esta solicitud. 

firma del solicitante 

agradecemos su Interés por trabajar con nosotros; los datos anteriores tienen como único objeto colocarlo en el 
•esto más adecuado, en el cual se le facilite su desarrollo personal en forma Integral. 

muchas gracias. 
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3.3 INTEGRACION DEL CLIENTE A UN GRUPO. 

3.3.1. Introducci6n. 

Autofinanciamiento es una empresa que se dedica a la Administra

ción de un sistema, mediante el cual se invierte con el propósi

to de obtener un autom6vil último modelo. Por tal motivo y de -

acuerdo a la estructura organizacional de este tipo de empresas, 

el &rea operativa representa una fase departamental de vital im

portancia dentro de la empresa, porque a través de dicha área 

los clientes y concesionarios administran sus contratos en lo re 

ferente a la recepci6n y seguimiento de trámites que debe tener

dicho contrato para aceptar al cliente y darlo de alta en el Sis 

tema de Autofinanciamiento, convirtiéndose posteriormente en in

tegrante de un grupo. 

Por lo tanto, este Manual establece la forma en que debe de ser

integrado a un grupo de 100 personas (normalmente), asi como tam 

bién visualizar las funciones y actividades que se les ha asign! 

do a los trabajadores. 
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3.3.2 Objetivo. 

El objetivo del procedimiento para la integración del cliente a

un grupo, que se consigna en este cap!tulo es el siguiente: 

Recibir, verificar y tramitar toda la documentaci6n del cliente

para su aceptaci6n e integraci6n a un grupo del Sistema de Auto

financiamiento, asimismo dislumbrar las diferentes actividades -

de los trabajadores que se les han encomendado, para cumplir 

exitosamente sus responsabilidades, por lo cual permitirá, a su

vez, el funcionamiento eficiente en el servicio, y en la recep-

ci6n de documentos para la integraci6n del cliente al sistema. 



Manual de Procedimientos. 

INSTRUC~IVO DE OPERACION 

Procedimiento: Para la Integraci6n del Cliente a un Grupo. 

RESPONSABLE NUM. 

Cliente 1 

Concesionario 2 

Cliente 3 

DESCRIPCION 

Acude con el concesionario corres-

pendiente, para solicitar informa-

ci6n sobre el Sistema de Autof inan

ciamiento. 

Proporciona informaci6n, asesoría y 

apoyo a clientes que quieren ingre

sar al Sistema. 

Llena solicitud de ingreso y firma

contrato de suscripci6n en el que -

se especifica: 

Primera cuota mensual total. 

Precio inicial del automóvil. 

Pago parcial de prima de seguro

de vida. 

Pago parcial de prima de seguro

automotrl'.z. 

Cuota de gastos de adninistraci6n. 

Impuestos. 



RESPONSABLE 

Concesionario 

Depto. de Operaci~ 

nes. 

NUM. 

4 

5 

DESCRIPCION 

Se dirige a la Empresa Autofinanci~ 

dora y entrega la siguiente documen 

taci6n: 

- Contrato de suscripci6n (original 

y 4 copias) . 

- Ficha de integraci6n (original y-

3 copias) . 

- Boleta de primer pago. 

Recibe y verifica la documentaci6n

proporcionada por los concesiona--

rios de la zona metropolitana, así~ 

como también los contratos que lle

gan de provincia. 

6 Elabora recibo y anota los documen

tos entregados, los cuales checa 

con reloj, seguidamente registra en 

una libreta los contratos de acuer

do al tipo de unidad (en caso de 

gue los hubiera) para constancia y

control de los mismos y turna docu

mentaci6n al Depto. de Sistemas. 



RESPONSABLE 

Depto. de Sistemas 

NUM. 

7 

DESCRIPCION 

Recibe y verifica documentaci6n, r~ 

gistra los contratos, en una solic~ 

tud de análisis, en la cual plasma

todos los datos de cada contrato; -

en el acto revisa las cantidades de 

los conceptos que vienen descritos

en el contrato y estas se codifican 

en una forma de cifras de control. 

Procede despu~s a capturar los da-

tos. 

NOTA: Principalmente la codifica~

ción se hace con objeto de no incu

rrir en errores de captura y para -

establecer un control. 

8 Captura datos de todos los contra-

tos previamente codificados para -

introducirlos en la memoria de la -

computadora. 

9 Una vez procesados los datos, se 

checan contra el listado emitido 

por la computadora. 



RESPONSABLE 

Responsable del -

Depto. de Sistemas. 

Depto. de Sistemas. 

NUM. DESCRIPCION 

10 Checa los datos que fueron captura

dos, con el fin de detectar si exis 

te error tanto en codif icaci6n como 

en captura. 

11 Archiva temporalmente los contratos 

en una mesa de trabajo, esperando -

autorizaci6n para la formación de -

nuevos grupos de integraci6n. 

12 

13 

Procede a dar de alta la formaci6n

de un nuevo gru¡o,con autorizaci6n -

previa de la Secretaría de Comercio 

y de Gobernaci6n. 

Captura y procesa los datos siguie~ 

tes: tipo de unidad, fecha de anti 

guedad, cantidad y plazo, a fin de

emitir un reporte donde los contra

tos obtienen número de grupo, de -

suscriptor y de integrante. 

14 Una vez que procesa el último grupo 

se emite un listado por cada nuevo

grupo de integraci6n en 4 copias, -



RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION 

las cuales turna a los Departamen-

tos de Contabilidad, Operaciones e

Informaci6n respectivamente y archi 

va copia respectiva. 

15 Procesa e imprime en original y 3 

copias, la forma de notificaci6n, -

de aceptación al Sistema. 

NOTA: La forma de aceptaci6n, tie

ne como finalidad notificar al clien 

te que ha sido aceptado en el Siste 

rna de Autofinanciamiento, por lo -

que a partir de este momento tiene

derecho a participar en los actos -

de adjudicaci6n. 

16 Imprime en la máquina grabadora --

las credenciales con los datos de -

los integrantes que han sido inte-

grados en el Sistema de Autof inan-

ciamiento. 

17 Separa y turna al Depto. de Archi-

vo General, la siguiente documenta

ci6n: 



RESPONSABLE 

Depto. de Archivo 

General. 

Depto. de Sistemas. 

NUM. 

18 

19 

DESCRIPCION 

- Original y dos copias del contra

to de suscripci6n. 

- Copia de la forma de notificaci6n 

de aceptación. 

- Boleta de primer pago. 

- Original y copia de la ficha de -

integraci6n. 

Recibe y checa la documentaci6n pa

ra clasificarla e integrarla a su -

respectivo expediente, seguidamente 

la archiva por número consecutivo. 

Envia al Depto. de Servicios Gener~ 

les la siguiente documentaci6n: 

- 2 copias del contrato de suscrip

ci6n. 

- Boleta de pago No. 2 

- Credencial. 

Original y dos copias de la forma 

de notificaci6n de aceptaci6n. 

- Calendario de Actos de Adjudica-

ci6n. 

,¡ 



RESPONSABLE 

Depto. de Servicios 

Generales. 

Depto. de Contabi

lidad. 

Depto. de Operaci6n. 

Depto. de Informa

ci6n •. 

NUM. 

20 

21 

22 

23 

DESCRIPCION 

Recibe y checa la documentaci6n pa

ra clasificar el medio de envio por 

el cual dicha documentaci6n será e~ 

tregada a las concesionarias corres 

pondientes. 

Recibe del Depto. de Sistemas el re 

porte de nuevos grupos de integra-

ci6n para contabilizar tanto los in 

gresos por administraci6n del Fide~ 

comiso como del Sistema de Autofi-

nanciamiento. 

Recibe del Depto. de Sistemas el re 

porte de nuevos grupos de integra-·

ci6n, seguidamente vacía en el li-

bro de contratos los siguientes da

tos: nümero consecutivo, número de 

grupo y tipo de unidad; asimismo 

proporciona informaci6n a clientes

Y concesionarios. 

Recibe del Depto. de Sistemas el re 

porte de nuevos grupos de integra-

ci6n para proporcionar informaci6n-



RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION 

a concesionarios y a clientes sobre 

su ingreso al Sistema de Autofinan

ciarniento. 



DIAGRAMA DE fLUJD PARA LA INTEGRACIDN DEL CLIENTE A UN GRUPO 

CLIENTE 

INICIO 

CUOE A LA CONCE-
IONARIA A SOLICI
AR INFORMACION SO 
RE EL SISTEMA oE
UTOFINANCIAM IENTO 

LLENA SOLICITUD Y 
FIRMA CONTRATO OE 
SUSCRIPCION. 

LICITUD DE INGR 

CONTRATO DE SUS-
CRIPCION. 

c o N c E s I o N A R I o 

PROPORCIONA INFOR
NACIONl ASESORIA Y 

t
P~YO CLIENTE -S QUE QUIERE (N) 
• R(SAA AL SISf E 

NA. 

ACUDE A LA EMPRES 
AUTOFINANCIAOORA 
ENTREGAR LOS OOCU 
NENTOS SIGUIENTES 

ONTRATO DE SUS--
RIPCION. 

FICHA DE INTEGRAN 

BOLETA DE PRIMER 
PAGO. 



OIAGRAHA DE FLUJO PARA LA INTEGRACION DEL CLIENTE A UN GRUPO 

l DEPARTAMENTO 0[ OPERACIONES 

RECIBE Y VERIFIC 
DOCUMENTACION. -
ELABORA RECIBO Y
ANOTA LA CANTIDAD 
DE DOCUMENTOS EN
TREGAOOS1LOS CHE
CA CON RtLOJ Y -
TURNA AL OEPTO. -
DE SISTEMAS. 

RECIBO DE DOCUHEN 
TOS ENTREGADOS. -

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS 

RECIBE, VERIFICA¡ 
REGISTRA Y COD!F 
CA LOS CONTRATOS-; 

CAPTURA LOS DATOS 
DE LOS CONTRATOS
PREVIAMENTE CODI
FICADOS 

CHECA LOS DATOS -
DE l[iATOS, CON! A~T DO --
EHIT ¡j\..¡¡6R LA --
COHPU • 

CHECA CAPTURACION 
DE DATOS Y VEAIFI 
CA SI NO HAY -
ERROR. 

ARCHIVA LOS CON-
TRATOS4ESPERANDO
AUTOR!LACION PARA 
RA LA FORMACION - 1-----' 

DE NUEVOS GRUPOS. 

CONlRATOS 

CAPTURA Y PROCESA 
LOS DATOS DE LOS
CONTRATOS A FIH -
DE QUE OBTENGAN -
NUH.DE GRUPO, SUS 
CRlPTOR Y ~UHERO= 

PROCESA E IMPRIME 
LA FORMA DE "OTl
F!CAClON DE ACEP
TACION AL SIS!EMA. 



DIAGRAMA DE íLUJO PARA LA INTEGRACION tiEL CLIENTE A UN GRUPO 

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS OEPARTAKENTO DE ARCHIVO l DEPTO. OE SERVICIOS GENERALES 

IMPRIME LAS CREOE 
CIAlES OE LOS Iff-
TEGRANTES QUE HAN
SIOO ACEPTADOS EN 
EL SISTEMA. 

SEPARA Y TURNA Al 
DEPTO. OE ARCHIVO 
LA OOCUHENTACJON-

CONTRAl O 
NOTIF!CACION 

SOLETA DE PRIHER 
PAGO. 

FICHA OE INTEGRA 
CION. -

SEPARA Y TURNA AL 
OEPTO. OE SERVl--

RECIBE 1CHECA 1 1NTE
GRA Y ARCHIV11 LA -

OCUHENTACION POR
NUHERO CONSECUTIVO 

C!OS GENERALES LA '-----~----------..J DOCUMENTACION SI-' 
GUIENlE: 

CONTRATO 

BOLETA DE PAGO NO. 
CREDENCIAL 

NOTIFICACION 
CALENDARIO OE AO. 

RECIBE Y CHECA LA 
OOCUHENTACION Y -
CLASIFICA MEDIO -
DE ENVIO. 



DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA INIEGRACION DEL CLIENTE A UN GRUPO 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIOAD 

REPORTE DE NUEVOS 
GRUPOS DE INTEGRA 

"R...,E"'"c ""'rn"'E_R,..Ec,..PO-IRL,,T..,.E ...,.D ...... E e 1 ON • -
LOS NUEVOS GRUPOS 
DE !NTEGRACION,RE 
GISTRA Y CONTABI= 
LIZA LOS INGRESOS 
DE LA EMPRESA. 

REPORlE DE NUEVOS 
....----'"--'--GR_U_POS DE INTEGRA 
RECIBE REPORTE DE CION. -
LOS NUEVOS GRUPOS 
DE INTEGRACION,VA 
CIA DATOS EN EL = 
LIBRO DE CONTRA-
TOS Y PROPORCIONA 
INfDR"ACION. 

RECIBE REPORTE DE 
LOS GRUPOS NUEVOS 
DE INTEGRACION E
INFOR"A A CONCE-
SIONAR !OS Y CLIEN 
TES. -

F 1 N 



93. 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

Nombre de la forma: 

Objeto: 

Quién formúla: 

Procedimiento: 

Forma de Producirla: 

Contrato de suscripci6n. 

La concesionaria transcribirá a máquina

tanto los datos del cliente asi como los 

solicitados por el contrato. 

La concesionaria correspondiente y auto

rizada por la Empresa Autofinanciadora. 

Una vez que el concesionario ha informa

do al cliente sobre el Sistema de Autofi 

nanciamien~o, procede a obtener los da-

tos del mismo, para plasmarlos en el ca~ 

trato; seguidamente elabora y entrega la 

primera boleta de pago. La cual deberá

ser pagada en la Institución Bancaria co 

rrespondiente. 

Se forrnúla original y 4 copias del con-

trato de suscripci6n, con el siguiente -

destino al efectuarse la formación de -

los grupos nuevos de integraci6n: Orig~ 

nal, la. y 2a. copia quedarán para su ar 

chivaci6n en el expediente del ~liente -

3a. copia se envia a la concesionaria y

la 4a. copia se entrega al cliente. 



NOMBRE 

oinccc10N .. 
ESTADO coo1Go rosrttt 

f'rec~lniclat dtl lten: $ _____ _ 

1, Cuot1 ün1e1 de imcrif>',/6n: 

2. Prlmtra cuo11m.nsu•I1otal: 

A. 2.5 % drl precio de Yen ta dtl 1u1ombvil: '------
B. P100 plfci1I de prima de Sfgoro Autorriotrb por 12 mett'I: 

O. 0.2% dt'ga1tot de 1dmlni11racl6n llObf'I ti '4104' toul dtf 1uromdNil; 

SUIJ.TOTAL 

E, 1,V.A, por concei:iro11 'I 20: 

TOTAL 

3. ______________ ftehe de flrmadtl contrito 

•· Aut0tl16 1 contr1t1r un Sepuro de Vid• par ti equivt.&entt al taldo lntolulo y nombró ben•fi<:iatlO& • : 

------------------------------------------·~ 

5._• _____________ tttha dll prkntr pego, la cual dtterminl le 1111igütdtd tn ti aiUttN, •1¿>1r1 ttr lltMdo por SICREAJ 

6. Tipo de unidod _____________ 7.Us•-------,-----~-~·-----~ 
8. Nón\tro de 1pontclont1 mtosu1/ea: __________ 9. Númtro de pe1ion.1 lntrgrantos dfl grupa; 

DECLARACIONES 

1. Stsrcmu d11 Cr6dl10 Automotr(z, S.A. do C.V. Po1 conducto de 1U rcpu.'\Cnt~ 
••l-'Oalkl1t1: • 
J) Oue t1 una t0eiadtd constlluldt de ecuerdo con 11' Le-1 Gentt1I de Soct. 
1 dldcs Mtttl'\tile' con fechl O de StptlcmtMo d• 1980. 11 amp,,ro di 11 & 

crl1ur1 nüm. 37~9 anta 11 Ff dtf Not•ria PUblko número .44 d~I Distrito 
Feder•I, St. Lic'. Rodollo Charlet Sitrr1, h.lhrendoqu.t:fldO tntierir•encl Ra-
111110 Püblicode Camcrciodel Oiurho Ffdet•l.eld~• 21 de J\Jho de f98l. 
1'11 tf folio nw1car.11I nürnero 30. 764. \1t1ndo su don11ciho 1 .. i;aUt de Adolfo 
"'-'º nüm. 62-1 fol. Otl Vollfe C. P. OJIOOl..~1ico. O. f. 

bl Out au Regi1Uo Fcdl•11I de Conuit>uYMlt'J psel nijmero SC.\ 800909·001 
r p,tl el ().IKJO dd lmPul'SIO 11 ~ollar 1g1f9aóO le GOCU1:nlra emr:iud1onada 
lllio ol nün.,o 10221l81. 

• e) Out dr.n1to 01.' Ju ob1rto social se encu~n1t1 la AdndnbtrK'61'1 di \f.m111 de 
\lehtctilos AulOmotorn NISSAN OAlSUN. b¡i¡o rl 1h1emi1 do conwrcl.:111· 
••lbn ccmsl11t,'f\1.: •·n lt inlPJr11dtm de gruPo1.cic cc>n¡urM1DI~ qu:1 ooorlen 
,.,.66die1mm1e 111m.:r. dt• tl1rwro p.ira con1!1tu1r un l~ricso coinún,dt',linM10 
a ft ldU11hict611 du dk.t\0$ bl~n~ 1 1.uy11t.'9l.-rnl'fllK'4.I" ~~nc11Wn1t•d•·linid1 
"'ti 1r1icuto 29 bis di: I• lct r..nCJll dL' Proh'Ct.On •' Con-w"'dur, t0n
Mf\do "MI eno ton t·I pnmiso núlllc:t'O 1743 u11..1r9.do "º' I• S..-.1••1.uía de 
Cotn1rcfo.1si como con el pcrmiw nUmt.10 A·111.,2 c.10,~ IXí' 1 .. ~. 
C•lrl1tlado Gobnnud611, 

d) CNt cclrtw6 cont1110 dr Fidckomiio da /\dmh1Slf.h.t0n con t-1 DCl'p.rt1· 
meniu I tducl•'° Ot. lhnc.• S.rf1n, S.A. Ji.u" 111 Adm111~11-.'6" dv 1.n Ar>or· 
1.CIOl"Cl q..w t"I f«.'(ih,111 dl• llJJ inlt.'t)J.efJIM dt: IO\ Qf\IPQ• Qll• M.' lotn'f.-n .ni 
COfn() PAll C .. '"lllU dirh.u opouodono• "" CU•l~lll'f· de IU'S 14/(Uf\.lhU en 
11 Arpúblic:I ._1'-• ic1mo. ln dicha COrlflollO, '°SICftlA• thmf tt c.6'1ik;lor de 
ridtkomlic:nta V í'<k.•icorni'4rlo, 

.2.. (l lnlt?•Olll ~ (l111po d1'C"ltr•. 
tJ Out "''~ tn1,.,.w111 1kt '''"' ionAmit•nla ª'' 1bl•m• di!' COtf'll-t'c"lb1t16n 

QUf' prorm.~'vtl "SICllCA" V 111• flJI drlt.\:hOI y utJl~«:10r"-¡ ~ láf.IUt('fll 
1l au1tr1liir el r>tl'~'11t' roril1i111n • 

W Ou• '" hi ha h1·1 ho 1•r111t·11,1 d1·I folfotu t•pl1ca1ho Q\ll' conht·nrt i. 1in1tnh 
ttef furM-iom11•"·PllO ctcl sl11Pm1, 

CAPITULOI 

1.10.finldonet. P1t110' rfo::IOS dc t.'llt: f:OOhlllC."' c-n1Cfldnj DOf 
11 f,rril)r~ Si1t1m1 de C•idito Automotrir. S.A. d• C. V. q..,;..,., t'n lo S•KC1-i"º 

te lt dtn0mina1ti "SICREA•, <tCJl·fJf.i t:I \1~11·111• d"'°'"'1't..,li10.. iou 1 f7Vt' 
so rclicrt t"f 1rtirulo 29 bis do la lt.'Y f t<.11·•.i d1.: f'•t.1ltt1ti011 •I C~rnon1L10t 
y ti ÍU.'C}la~IO r1..1oPftiiYO. 

bl Olttrlb\tidor D1twn. Es la cmp1~ POf covo 'º"'hl(IOf.O lirmJl'I co1111,.10 
dtt iuscriudOn v M! rntreg.i ti vctuculo .'11 ~1uth1.olt.ttt<\. 

cJ Sotici11n ... fa la "'-·non.¡ fisiCD u uior.al Nt' r111_.a p1l..,....•JJCl u IJ , .. ur•t..~ 
s::;~~: dct lf'Qruo p.1r1 folJTWf Oatl~ du algUn grupo y •)"l" •11M wh • 1 

di ln11ur1nn. (f aolitilant1 que ha Jldo f<r:'Ptado pot ll trnJlll'S.V v lot1h.) 
Pflll' Cll' llfl IJIUf)Q, • 

e) Grupo. Con1u1110 tic 100 fd1·111 illll'IJhJnfl"l e.uves AJJOll~ ici1W"\ torro.vi ur• 
fondo romUn, con t-1 ~ \l' 01t1r•:1tt.•n 101 •c'1i«.1•IV\ Nt~~ANUl\fWr" 
eonlrnw•io' P<H t~ UhO e.fo 1·110\ 1.:11 foro • .- J)l.•1ióflk" y 1t•11l,111111• • IC'J 
PfVCl"tJir•nii:r.lus dt~ aclfUd"=..._ibn rtllt: ,.,. f:Jfl· e cmu;uo , •. 1..,1,1•,1r, 1·n, 

U Mj1.1dit1l•rio. tnu.11raan1~ dt·I ~11ur>U ouc ('ll>r toi. f•rt.11.t .,,,.,.,,.,,,,,., 1h• .. 1°..,'.1'1 

eoción h.J vb11·riWJo t'l llMt"'ho., u,·11111 o liJ "'' 1r..1•lu 111o ~ 1 t.,1 ... 1:.i t1t'..1~;..1. 
01' 1 SUN ol·1~o tkl pr1'\f'nt1• rcH111.i1u. 

al BIEN. fl .,..i-.irula nuelfO. niOt"klu tfd •i,,., .uu,•un111: H • l -t1tt· \t r.r,,.,,,, 
... ~l..'IJIQ c.l'l W¡u\Jtc-.1611 dl' l,1 r11,11c,1 NI'.~···'" l .. 11\ '~·""· lllYU fllt,.kl~l • 
(Or-·tuiUic'~ k• C1L"\lnlOlf'tl f"ll l.J ,.u.i111I~ rl•· • \ll" 1 t1111ra10, 

hl Cuo1a 6t lntulpclbn. 111w1ttJ.1 I ""'. -s1cnEA"' 1 obr .. J u11 \lll., 11111111 '"°' 1o11 inl•orff• ion a un g1111•0 y ruyD ¡,..V•tll· 1~> iJ11i1_0 1 1\j'•a.11,,1 1 tic l rr1: 
rlo"I f1t'1tolftud\·I t11•:n. 
Ario11acUtn. 1 :1 f.l'IJKl..,..t '"'"" '"' '' \ 1h"t1I .. oJI d11¡,fjr ... lot"k.i d+'l 1o- .. hí1.•• 
lo r.JIS!,;,l\N (1415UN C'll" ll ''""· '" rf· •1ao•..-~1.11t,J,.,1,, 1·\IAI "" •111"'. ,., 
ti cot11• .. r". 1.1\ ru.111'\ ""·h 11.1.'1\lodh"\ ti·· ~1.11'flli111tf1 In•""",..,., ... ,,,,.,, 
dh•t1t"'1'.l(.t•"'\ lh llJI rttut0' IJ• ISJ~ 111• , ...... d.- t t.ol1lur•11 .. !111 <on l(J\ UtU11•.h 
11•1N1to~ • \J,lf.f••·Ktcn •·U ·~11 1 lJ••l•4h., 
CultJ•d• Mmtnhttttibn. f ·l.,• ···r1 t.111.,,,, tnllf.t "SICHI A",,,,,.: .. "''' 
g11t11!1.•, l.>IJI fu' 1l11tf'l\41\"" hJ\ U'" r .. 11 •.,, '"'' In tllll"• u• 1•,11 th' lu\ ltr••"' ti•• 
Prt•!.l!fll• tll•lfl•tu, 1.11~11 ''' rv,111 ,~ • 1 U :''\..dd pri"l•Clth'l.11111i.l ... INl!, 1,A*-1 
01'1SUN .-ri/' 11,..1 ttrrr• \t'U111l11·hl•~. 

ronMA·OOJ 



11) Cuo11 n11n1u1l lot1I. (t l.t urilid.td 11'\ul!M•le r:Jr l.t 1um11dr111\ 1po11acmnn, 
g.iuos r,tr .tir111n1t1rac1611. pr.niat ll«' ~i•iJ•J/O ¡J .. V1d.t '( t.•Jlfll111111 i~ Y 1u.s 1nr~c· 
ll'tO' 1"1P.,1l'\101 r;11f! c:.ti.JJ nif:1 Od11.•1 um11 t'I "1U")fd'1lr a "SICfUA", 
81nto o Fldutl.,lo, [1 lol H1Ulli.t.1ón ilt' trl<l1\o con 111 que "SICHEA" l1tmt'l 
C'Onlralo de f 1df'1Com1v.i, nn1a ~11c:.11g.i1\e dtt r~ :1b•r y ad011r1111r.ir 1.11 apar1ac10· 
MI rnt>n1uale1 de hh'1t1IÍJflnll!'S. M¡ud11;a1Jrl(·S Y propielar101 pct1l't1ec1cn1t1 
1hiuem.t: · '· .. 

CAPITULO 11 

DE LA INl EGfV\CION OE LOS GRUPOS 

2.1 Los grupos es111r4n con11i1uidos por 100 ln_t•grtntn. Que hay;in littn«to con· 
tr11os lguere1 al pruentt1 y qui1w:s S(f oblllJ<l." a p.tq,l~ 40 cuo1as .mttisuoles 
tot11lei 11 .. SICREA"' v l'"'\1'1 so ot.líqa 111 edqurm cori tu •n:iPLortr d bien contra· 
r.do y 1djudi("1rlo 11 los lnt•;r•ntH, bo¡o lot ptocedimtt!nlos quo rn el pre. 
lente M:tlldbltcen. 

2.2A la flrm• del p1~l'nl1J conttalo rl 1ollchan1' dl-beri tubtir la cuota de 1mcnp. 
cl6n v prlml'fa cuota mensual rotal, de1rumnJndose ~la cur.ilulo\ dtl mnmo, 
le frcha y lugJr dtl pago, a1i comolo1 Clato1 rtlat'tvo\ al bicnc;ont1a1~do 'I los del 
aoJl,llJlnhl. 

2,3'"$1CREA• der1110 do lo~ 16 (quince) dJsi na1u1ales •~itn\.M •le lech1 de 
solkhud d~ lngu:~. no11ficoJti oll 1olicit1111t su aceprtc.ión o rec;hazo. de no 
hae1!r1o,MI le fll:nd1i por aceptado, 

2,4Se tendtil por conultuJdo un gruPo cuando"' reún~ los s)guicnles rtquisltos.: 
1J Oue wi hay111 admi1ido par "SICREA .. taJH01 solicitantea como lnt•wr•ntn 

del mismo tenoa el plan p.Jra el que se 1.:on1ti1uir4, 
bJ Oue la admhi6n de cada sollc:l!entr hay• sido nolificada a 101 mlimascon 

lndicaci6n del lugar, techa y hor1 to que su celltbrari la pr1mrra tcunión. 

2.5EI lnt•IJfllnf9 tel'ldr' derecho a lo dcvolud6n do toda• liscan1ltJad~ enuegdd"-. 
mb el inttrlJ bancario com·sp0ndk!nte at lapio por el que ''SIC REA"' las con. 
teN6 1i dentro de los 75 h•l•nlt V cinco) dlat 111tur1i.t 1igul•ntn Al de la 
f11eh1°dc pa90 de 11 cuota de inscripci6n no te celebrara la primor a teunt6n, 

2.B"llCREA" deber~ entregar al s0Hcl11ntc tn el m~lo de le susc1ipel6ndel 
Ptttente corutelo, la forma corre~ndtenie p,11 el oftec:imien10 de la par1,.. 
tlt, que en su ononunkiad rt:spordtd sat>rc In cuotas mensuales totales • 
c::ergo del lnt~fltit• del grupo,• pan Ir del momento en que rnulto.adludlca-ta
rlo, 

2.7"SICREA• podré cubrir dcn1ro do ced1 grupa, lis vKante.s de into0t1ntei no 
edludicatlflos que ocurran durante la vlQCncln del mivno. El nu•vo lntegrantt 
del grupo df'.betó cubrir i:ire .... lamtnte 1 "'SICREA•, la cuota de inscripeiOo y 
tes eportadorm antCl'IOrct 1 su Ingreso, 11 v1lor v9:nte en 11 momen10 de 11 
1Ubstltu<l6o, e 

CAPITULO 111 

APORTACIONES Y DEMAS CUOTAS 

3.1 Par• lt determlnacl6ndcl manto de 111porrpetón mmsual, se dividir! el precio 
quo tlf'WJ• ti bien con1ra1ado en el momento de la lnicltcl6n del grupo, entr• 
fot 40 me5e1 en que opcr1t6. Et valor do las apoJl.ckJ?"IC!i 11/ ob111nides, se re.
Jtn1"' en proporción • las varloclones de tos precios del bien contratldo. en 
cuyo caso,.1 JMttlr drl nuc:vo prl'CIO, lot fnt.gr1n ... del oruPO que no hayan 
pegldo el 10111 du tus cuo11s men1U•I• toialn, tend,An 11 obligación de cubrir 
la cantldlld por concc1llo de aporiaclón que rcsulle. sean o no ldiudlcatarlos, 
El lnt.tr•ntt del grupo S-O obliga a pa,,a:1 durante cuarenta meses, kn slgulantn 
concep101 QUe lnll"QrJn la cuota meosu111otll. 

1J 2,5Kdtil prodo del bktn en el mcsrormpondlenle. 
b) 0.21 de gastos do 1:frnini11ti1Clón, 
d f"agopwclal cor1npoucHt.'11tade 11 Ptlmadel' Sq))to do Vida, 
d) Ptgo parct.1 COfrespondicnu1de11 JJrlma del Sfoguro Au1orno1rl1. 
1) lmp.¡es101 comnpondlenirs, 

3.2""SICREA• cobrará un1 cuota da lmttfpcibn, t'Quhoalente al 1" dd preckt d~ 
bien. 11 cu•I MI arlicarlr pita los 91UO$ inhetcnles 1 la investi<wc'6n d• ~yen. 
di del Mlklhrne. En el caso de quo ti Ingreso dcl aoUchante no se 1problr1, 
clcht cuote ~ dcvo/veri en un i>laio no rneyor da dN1 di• n1turalq • penir 
di 11 noliflcad6n do rccha10, 

l3P tMttttntl cubrir4 • •s1CREA• nor con«pto de oast0s da .tmlnbir.el6n el 

1 
0.2" dd pttclo del bien contr1tldo en el mes corr1:1pondk!flle, 

3.41M 1pot11cfonas. p.,uos d• *1mlniurac'6n, prima& de Seguro de Vid• v prima 
dt Seguro Au1omotri1. ni como 1u1 lmp..ies101, se rnocUUc1dn conlorrnn .. 
lltlf1Ci611 dv Pfl'do del bi1:r1co111r111do,11ustJndo\e tn conM."cuencla ht cuota 
tnentull lotail a cargo del ln11vrantc Q\IC.11\0 hayo liquidldo la totalidarlUer1111. 
-SICREA"' nolilic11r1 m1-uiln10 corrt'O c1111ifte.ldo dentro da los 10 fdl1tJ di• 
•'!In .. •'• fecl1¡ en qu• 10 conoica dicha ""iac:tón. 

3.SEn .. IUSJUHIO de que el Prt'CIO del bien matetll dtl ~tUO con1r1IO vio .... 
9o1rot • moctlliqur.n •ntre la fecha da ctlrhracibn dtl contr110 o 11 fccht de 
"""'6n de 111 bofo111 subsm:uenln, v I• ftoe:ha deo la reuniOn dt 1d1ucUcactbn. 
11 dl~rtotla k:t' cublerl• por t:I inirgr1ritf' ld¡tJdícat1tio o no, f'n 11 slouttn1• 
bOlel• dt" P"40 Prt-ckerdo " C~t'PIO, El«tU~O ti último ICIO de ldJudita
ci6n '"el grupo de Qut' M> 1111" no tuhlrJ lfu:ractón ti nlot do 11 C'uOta mon-
1111f totJf. 

3.&EI PIQO de lai cuo1 .. m1n1u1lt1 totafM dt-bcr6 teallzarsc tn cu1IQUler iut.uraal 
et. BtRCll lafiin, o con 1u1 co11es.¡10nl.lil'1 rn 111 plllat donde no e.llistie111u
turwf dkttll d1t dkho li•n(.O, ín nlnqUn C.ilO V b.J¡o circuS11oc.l1afWtJnt,11 
tmprp~ trdblri PdQOS PMti•h~s" alllldi>Ot: tn corni:an:nc:lt, cu11IQUl0t pego 
htcho b.\¡0 t'~ 1upul..'S10. r10 '' 1.\ ingu~ado ar fondo común~ 1cti1dev.,.Jto11 
lnlltr•nt•. le lmprcwi no 1oc1bir.i 1.·uo111mtrnu1le11011liH ldtlar11acJH. 

CAPITULO IV 

CESIONES, RENUNCIAS Y RESCISIONCS 

4.1 LM ln,....tnt• do 1 QIUl'IO que rUuviur!.!n 11 Clmi1·n1r M el ~ dt sus cuottl 
mt"IU:if1'1- 101•1._.•,, J>fll11in' 
1) C~r lm d•·11'(hOS 'I º.~l~<t1.Í9"''' d"tlvadH del Jlt'rwn¡,. tor11tafo, 1Mdt'f· 

do ti lnttgr•ntt trJlono11io tuh1lr l.11,·uot1r1t'lnll:fil'\.h\'l\'l,lotnl ... "&ICHEA• 

dcbt:d 111fo11n.ir 11 inll'ijrtOte Cl'SitJl111rlO fü okl'Pll1CÍ611 CI 11dhUO 411 QfUJlO, 
dcflTIO tlrl 1lr1111110 llt! 10 fdiu) dí111 n1tu11t .. 1ig11i1nl•• a 1,1 l•'(. .... 1 lle 
Uft:\l'nlr» i6n dd u·\M11 .. dn. Or nfJ tU'fl:.J/u:Mh! rl ll~tl.i/O ch 11110 Jl'I pr.i:o 
tt•lt:r.do, iL' le u.ndr,~ ro·r,u r111t·110 i1.1t .. 1 r.mh~ <h.'f qrupo, 

b) [I !ni.-111•1111 11n ,,:J,uiJ1c.11.ir1u podr.i u nuOl:l<.1r 11 cor1t11luM 1·n 1•l ¡¡ru~io, 1•n 
cuyo cam u:rnJrit d,.ru;t.o • l<i d~ul11u6n de lolS apor1~·1CJf•l\ f.JH_~ luir 011•re 

~~;~:1~ºd,~ ~:t:~~~~~~~·:::.~¡~,~~I g,:·:,,~~~:;1~m~~~~:1~;'i':,l~:1:1.~r~~:;~~~~~;~ 
de Vido ¡:.orüflOrcionul al llt!mpa ,111•t· t•,1u110 prol"'J'do l.'I int•wr•nl•. J~( 
c;orno 10', g.u1os de ¡drnlniitri>t16n q<JC hul>icrn r.ius.tdo, !:1 t.1 int111r1nta 
QOe renunció es sur.stituitlo, la d1•vo/uc.ión dl) loi aport.te10fll:l t.Ot1L~1.on· 
dffintes ~ 1cJli1111rá dentro de los 10 ld1r1I diu 1iQlli•ntes stl clt> l.1 f1..ch., en. 
que hubíl'•C sido sut.rnHuK.lo, o de no 1t:r dtí, t1aU.s la l1qu11.J.,c1611 cJd qrupu, 

4.2L.1mpru1POOrá1en<:t pot rucinUkto el p1e1l'nte contrato por fallddt PalJD 
de dos o m~s c¡JOUH mcn~uoles IOliilf.'1 con~culivas, 111:mpu• V ruarKio \e 
1nue de lnt1g11ntn no 11d¡udicalarios. En l~do Cd$0 la emprt:W dd>1.·rii cornuni
<:at llil clrcun11<.1nd<1 11 intrgtalllt', por l'sct1IQ 11100.iafllacouco ct:111tic.iJo por 
lo mcno1con10 (diH) diu naturaln oc ant'lc1pac•tm 1111 f1'Ch.1 d·~ ,, . .._-.~ión al 
in1e9ran1c Qut so le 11.:~lnd1dconwuo,10 le 11.irJ 1.s d~olurión de !u!. <1Porta· 
c.lont•s en los térmmo~ de la clAlnula anlNiOr v con la deduci6ri nd 1•n1xir1.- dlt 
J ftr11I aportociorh:s y '" pa11e prc¡pon1~nal dt.:I impone de l,1 pri•11,1 Od St.'QU· 
ro du Vld6, c.01H~\Po•1t1u·nlc oll liompo ow~ estuvo prott.:Qtdo ''' •ntl'¡;rent., ad 
como los g.1uos <Je o\dintnillrad6n que huUiere caut.Ol.10, Si el i1111•Jrñ11!c 1&$CiO· 
dkto es sub1.1i!u1do, 1.1 dl'.!vOluci6n df! 1.,111pon.wioncs cor11.•sponcl11:111t-s, MI re• 
lilllfÓ denUO do IOS 1 Q rdiuJ días nalUfalH i!I de la frcha Cfl Quf# hubiere SidO 
1utn1hu«io, o de no ser así hasta lo 11Quidacl6n del grupa. 

4.~Tr11~ndo1e do renuncio 11 orupo o rescisión de contrito, 11 lo aponado no al· 
cJnllre •cubrir '"' dc.duccloncs 1 que se hoce rcfort'ncla en las cMusi.1l1n 4,1 v 
4,2, Hl1t no nodr.in wtlrt pa~r lo eponado. las aponoc10Rl!I Que s.tt dcdu1· 
c111n v. en su u10, 11 devc.luc16n df! estas, $0 harAl'I conforme al valor v1gen1t1 del 
IJien en el morneoto de 11 dOOucci6n o duvoluci61'1. 

CAPITULO V 

DE LOS SEGUROS 

5.1 la empre" con1ra1111r6 un Seguro de Vtda-c:n hcneficto do Qu~n dt'11{1ne fl In· 
te1rante en t'I momento de 1useripei6n del pr~mtc contrato. la viQenc11 del 
~10 se lniclarA dW•l le 1ceplaci6n del ln1119ranf9 a un grupa v cubrir.ti 
en cuo de felleclmll?n10, lu cuotes mensualn tOtíllts quo a la lc.octta de tal &u-. 

cao,sean • urgo dt1l lntt9r1nt•, 

5.2 t. empresa contrat1r• un Seguro Au1omo1rtz, cúve vigencia SftrA de 12 meses 
a partir da la fecha en que el lnl•gran1• reciba el vehículo. El'ldJcdic•t1rio MI 
oblt\11 a mantener lt'j.gunte el Seguro Automotriz en tanto subi1ua el pr~mte 
contra ro. siendo a su cargo las primas por renO'loctón • tri1~sdtl ~ro Global 
co11t1afitdo por .. SIC REA•. 

5.3"'SICREA" ha conttatoldo un ~uto do vida coloctlvo cuyos elomen101 prln· 
c1p,los son: · 
1. Coltctlvld1d ••~JJadt. TOdo1 los lnl•U'•nttJ QUO hayan firlllbdo contteto 

con.,SICRCA .. ';'que ~1dn formando 0<:1rle1 do un grupo. 
2. Sumti Al~urtd•. E 1 Jaldo tolal deti imparte dt1I crédito concedido • Yd11 
lntt;un ... 
3. Liml1e de edld. ln1991'11ntn con edadt.'S de 1e1 65 tilos. Lt compaflio 11e-
~redora Pllíllrj 1 -s1cnEA"' las sumas ascgurM:tas corresPoncJit1ltcs • 10\ lnt•· 

~·~:!:~e~~ll:~~~~~::,ª,,~~/1~:r1~~~:~~¡~!~6~·:,:!:~:~~~:~:,7~!:.~1~~ 
rio del lnt.g11n11, de &PJetdo con la clauwl1 7 O de m1e conzra10. Trar.inciow 
de tdjudltall•lo1, •'SICREA"' •Plicanti el tio:io electuldo por el u..-ouro 1 la 
llQuidaciOn total del adeudo dtt dicho Ml~dlutario. 

&.•Adtclonalmen1e. "StCREA" ha contrattdo un Se'iJuro de Au1orn6viles que rloe 
• pariir del momt!nto de 90Uega di 11 unidad ad1udklld1 con las siguiontts c:o
blnuru 

1. Daflos m11erl1les el vehlculo par colisiones y vuelcos, robo, rewonubllldad 
dvll, 0.tslo1 n*Jkos pat• orunan1cs do la unidild, 1u1omóvil sutnMulo ml 
rrnu por robo total y rt. .. inn•lid6n 1u1omJ1lc1 de l(mill.,'\ du rl."\DOm..,t•ill· 
Old civil por J>Órdkiois parc:i:ilus rn todas tus coberturas. Ltts cot.itnuras, rkls 
oos, e•tlu1ioM1, Umitl'1 de fnPDfWlbilidritJ,t1c. Que confourni,, ~to ~r:Juro, 
.. 1nc:uentr1n ampllamenu: <h:llllldos en la póliu de St'Ouro aotnr au1om6· 
viles, q~ set Je entreg.sr¡ al tdjudlc.ttrio en el momen10 do tl'C1t11r •l •uto
móvll ad1udJcado. 

2. Esta p6ll11 se conoce "" 111 n1erclldo n1cl00tl de comp¡l\/91 de "lguros, 
como de cotx:nur• amp:11. 

3. lis rtlm11 par1 ctlt' Jt:vuro son las autwitad" par le Comisión N.c:lonal 
Bancario y da SC!QUros P.r• en• tipo dr: co0ot-1ura1, 

5.5EI co110 d1 los St.'9uro1 lt.d • c1rpo d1!l l.,tL'!V1n1edt1I grupo v su Impone aerl 
de-19'0Uldo tn la buhua mcmu1I de PMJD y .srntodo do 8Cuordu co" l•I tll~•a· 
clOIY'\ que el lmpmttt dtf mumo 1uft1. . ~ 

CAPITULO VI 

Dt LAS SANCIONES 

C5.1EI ln~oune. que ttmunde a conilnuo1 en ti oruno,Mt lo rltduclr.6 •I l111none de 
dos •POrtadotlt's v la panr proootcional del im00tle de fa "rlrnotdl>I !aN1 .. 110 dt' 
Vicfa, f'quivel~nlo al lirrnPO QUl' OSIUVO ruolL'~ÍdQ l'I ln1•8Jtftte. 1111 CU,.,10 la 
Pltht c0tr~or\dicn1e du los Q-lllOS di" 1dminh11.c:lón 11ue •• IK1l•1tru• ltuM>da. 

6.2AI lntevrtnt• que 1e le rtsclndo ol con1rnto 1u le dl"duclr• .i ln•foOtll dr 3 hrnl 
•J:JOn-cfonos \' la Parte proriorc1on111 del it11110ft\' dul ~ 'lU•o dC Vtd•. 
Pt'OJkJFclonol al 1•f'tnpo quv iet1uvo p1otr,¡iúo C"l lnt•tt•nt•, 11\Í tt..otnn 11 l·llfll" 
con~ifinle ll~ los Q.111cJi dr adrn1n1\11"<'1611 qur to tu,.1l11rr1•n (.bU~odo. S1 lri 
JPOttl~ no alcarllftt'1 • cuhfir los dn:ltJ1.cin11t'!t 1 qua so h,\:f:' ,,.,.,,,_.,JC ... t-n las 
cUusul61 •. ~. 4.2, 6. 1, y 6.2, hlH no ('(XhA11 wtJJe ¡,.ur lo -rmrtNJo. 

6.3ltS 1p.ot11-::1onh <1vf' u ct«t111on v. tn su caltl, la dnvl\luc16n lit: l'U111 f.t" hntAi 
confcu~ .J "•lt1r "•'11!nl9 del t.-i1•ri el 11\<Jtlll'f'llU th.• la dl'lJuu 1611 o l11d1...-olvc.tf,r1• 

G.4: l1 tml)rM.i r-c:re.J1j rnl•rtn o h•1 ln1e1ra"'"'· 11111•rrwt lt;alt'I rn rew n~ •'""º 
tr"l 81~tJ•1u1 arai.1 tn•nualt1 to1'1M. 

6,!J(n ti tasu ,1,• tJ••" I•' ruotat man1u•IH tc111 .. s1•a11 rul1tH1ot ,."' 111:111• ''°'' 
ll.l'f 1 11 f1.,h1Hmilu1h·11·,,t1ln91J1 p•·• f..1 i..i·JO, dttt-•n (ulJtt1\.11 • .-11rir YI 
U''l'lht en al mufn":">\lt' d1•I P•JO, 



6.6 lti11111rwfow du 111 S>Jt1oHU, "l 1n119unl• dci ~rvr 1n <wi.: M.o : .. ...-el,. 'u olr.·ci1r.~11 
10 dtr cuorir 1u1 cuot.n mantu1l11 1ot1l1t pm ti l•·M••l•l~. ).f 1,. 11•1no11ci1o1 una 
pcn• PGr tCJnctri:o 11•' 11ch ,.,nj1.ic..1f .. n " l.lvor rh:I uruw. cq.,,.,1lt·11tc JI ::..O oc 
uru. •P011.xi6n mcn\ljal 1'1 w.ilor Y1w•:n1c. 

CAPITULO VII 

OE LAS ADJUOICACIONf.5 

7.1 .. SICREA"' crlcb1.a1.t reuntones mt.'n5UdlPl 1 f1ri CJ~ .arl,v-1.c.¡1 lot bi,.ncs ot11e· 
to d~ sistuma du comcmal11aci6n. Unic.:im~r1le lns in1~1ts del oruíJ? Q~e 
es1uvk1en al corrien1e en el PlpO de iut wotH m•"'u'!" tottln, tcncUAn <Je-
u-cho 1 panlclpir en 1,,,, rwnklnt!1 do Pdjudic11e16n, 

7.2-EICREA"' no1ilic111i. IOdos los int•g11n1 .. dtl {>fUPO ~ h.•.µt, fecha V tlO~lt 
de ttlt·b1ad6n dl' l.ai reunionet de ad1udkolC:iUn, cuando ,,.,.,nos con 1 O Cú1u) 
dJu d• •nllclp1clbn, a 1r1Ylh de ID boleta dt: Pll'JO corr~r.C1entf' •I mt:i an. 
t.,lor V mlldianlo pubhcaci6n un 101 di.'lriol de m..,C'I' c1teulKi6ri 1 nr..~ 
nndonal, así mismo k! leos enviarA un C1'lerd1rlo anu,ll dt 1oi ,..entos rlt a:'.1 1udt. 
cación del ario corn'lDOnl'.:fi~nle, Qut' e an1cndro lug,.r, lte~ y hora de Ja cele· 
brKión. Este calt•n:;l¡1to sera ff'OOvfldO y ~nvidd" a c~1 ul"IO de lot lnl•t'''"" 
~tro de los 10 fdiuJ primtrns diat dt1 c.Jt1'1 mt.-s de el"1('•0, F'or oua p,u1e 
w In Informará o ¡,,, Secretadas de C:oinercto y Gontrna:.ól"I con un.1 1n1td
p.td6n de 6 (doto) días ti lugar, fecha y t1C1{I de Cada ir- .... n10. l.os resul!tdos 
de dichos rven1os sera,, publicadctt dentro de 101 4 lcu.t10) diM 1iguien1n 
en uno de los principales diarios, 

7.3EI primer hl•n QIJO se ¡djudicatA en cada reun\ón de ""1~1.:'acién, dd)er& h• 
c:eoe mldi1nH Sot'1to de l1 liouien1e manera; 
SI .,.:larin denuo de un. urn1 les esteras con todos 101 rw.ir.-.eros que tenoa ol 
grvpo, t lr1n enlt'gi.JiJe e111rayfndo11J un11 tm1, ham h"'11i.;1r; e11borarido al 
ml1mo tlempa una relac:i6n por escrito dfll orden ucu..,.cul ce ei.:trt1cci6n. Si 
ti nümero obunkfo en primer lugar corrt.>tPonde a 1.1n i-nt.r-nt1 del gruDO quo 
no tenga d«itecho a patlieiPM Gn el ac10 de IC.l1udk&:~!'. "°'no tf<.11'r al co
rriente en el pago de sus tuGt• rn•nsual., toul.,, hay1c..,l.ldo ba11 par cual· 
QUb motlvo, 1oe1 ad¡udic.ao o ad1U<J1c.na1to: el L1en M:aó,...Joráal Qu~ corret
Ponda algulenao ti oul•n HCUtnclat ob1r:nido en et saneo. Es:e procoolmlan10 
• 1pliclfa Plfl llevar• albo ionl.'Os que comf)f'end1n dhotn..."1 grupos, 

. 7 .4EI INIOtJndO bien que se lldjucUcarA en cadt reun'6n, de~j t«t"rse1t ln1egrant1 
que ofrClca adelantar el mlyOI' nümcro de cuota m•nsu.a. totllei como of1r-
tl de Subart1. Dicho of redmknto de~rá hacfme por l:'IC.rito, e.n sobre terrlKk> 
y tnt1t91rse tn lf' oficine dt "'SICREA", tu1ndo mmos ~ 5.fclnco, dl11 
de 1n1lclpad6n 1 la fect11 de celcbtaclón 1 le rt:u11i6n et adiudlc1eión, teniie""' 
do como límite mtnlmo riar1 las mencionadas ofcnai & (c.iltco) cuo• par 
wento, Esus cuow se apHclrin 1 las U111mn menk&td.dlde\ siguJendo un 
orden lnveno, mism• Que no sulrlr6n veriad6n Dlguna ~JU .,.ior; d~hes cur>
W debef'11 cubrlno en untidachn Uquid11; 

7.5:: ~:' :e:d:C~~.!;,;~~!:ef'~~~~n:u::Í~~~!:l' ~~~~~~:: ~f': 
INY°' puntuación; de persisrb 11 Igualdad~ 11 de m1v0t in~ad dcn1ro del 
oruPo. De subsisilr el 1mP11e 11 es1ar' el orden 1tcu•oclM ~ Sonto correspon
diente. 

7.t5EI tnt.,,.n• que hey• ofrecido el m1yor n6rnero de cvotat ~•'• tot1I•, 
dcbet'A cubrir au Impone.., les oliclnas de la empresa, en 1>n "4<110 ""•lrno d• 
dneo df• h¡bil•a a panir de 11 fecha on qu1 fué nc1ihc-'c. Oe no cubri1 el 
pago dt'I ofrecimiento hecho en Subasta, 11 adjudk:ectón se~& al lnt•tt1nll 
dtl grupo quo cotrrspond1, etendie-nd'o al rn1vor nÜmll!l'o o.cvot .. rntnau.I" 
toc.1•1 ofreddas tn 11 mkme reunión de adjudlcac:lón. 

7.7En los c8SOS en que nldit obtuviera el bien s:>or Subau1 v ~·fondo. tufl.. 
1lente1 peri tdqulrlrlo, se .tjudkar' par el procedim~nto ~ puntl}t, En uso 
de que hubiere dos o ""' lntL"Otantet dC!'I grupo con 11 ~ punwad6n, M 
ldjudlc1r' 11 bhsn al de fNVOt antigüedad, De aus~isilr ~ erTIPlt•, M ntlf't al 
orden secuencial del sorteo. 

7.8En et.~ !'fe Uquldaclón pgr Seguro de Vida, ti b•neHciaoo 1tc:Jbi16 IU unidad 
por Subnt• en •l 110ulorno c:wnto de ldjudkacJón, 

7 .9Cuancso ti fardo co'"'- dtl grupa .. , 14.1f lcl111t• Pira 9'1QUKir birnn .:ik:lonalcs, 
&ndcpend'mtcmenlt de kM ,.,11ivos 11 Soneo v I• Sutim... :re ro11i1a1¡n ad• 
judicacloncs por Punujl en fwor de 1qutri lnt•111nl• auc ~ ~ mumc11to ti· 
cene-e la mayor pun1uaci6n. l.a puntuadbn tedClttmin4tAPOr Yoe>0rlunidrtd 1n 
el PIVO de cuol•s nu.'l"lsuelcs tot1le1, otorv.lnc.Jo1e pul\tos en bs siigulenlc.'1 t&· 
minos; tras. 11 el PIOO ie hite eon una anticipac.ón min¡m¡ .:U-diH ~ •• n•tin• 
.. 111 fech11n qua debe te11lurw: d01 en la h'Chl de"'~'º del Pil90 o 
dentro de los nulYt di• Mtarioh:I • .,,., v vno cuando tri PtlQO se hog.a Mili 
con dnco di11 ct.spu"1d1 .. fchl do wncimicn10. A J>Mllt dd Sto fM11toJ di1 
no 11ne puntos, y P-l')lrj k\terltl1 lr'Q'llt:s mora1orio1 eaemis O. no trne• de· 
nicho 1 J>'!tlk:IPGt M ti .,.nlO • edjudlcac16n. CuandO M edrudicDCión se 
efectüe J>Ot puntuación, en el cuo do QlJO uiuan dos o ml:i int .. 11n1• ntl 
.-upo con lt mlsm1, 11111ndLd e ll anliguedad, si auhsiSI• ti tn1Pl11, 111 n1t1• 
ol orden otevenciol dol ...,,.. 

7.10 Una"" rcelltedas las ~kadonos por Sortro, Suti.n.a Y ""1uJ1, POdr• 
etec1ulfll une Sobdt1 ldick>n1I, utllltando p.r• tllo 11 W9Jndl olrrt1 de 
Subnta, qua conjuntlfnfnl• con 111 fondo comCin de •DOMllC'Oncs dfo lot I"• 
"'"'"· IH tuliclot111 ,,.,. ldjudlur un nihlc\.llo ti.nomo1ot NISSAN· 
DAT6UN. 

7.11h1n1igucda:d er1 rl 9fll00 so de!l'fmlnar6 e-n rarc'>n de ll tt"t"h..i d' ~de te 
Cu011 rtr ltuuipcil•n V Um.:1ttf\t'nl~ so uhlit;ui 111111 ct1rtoT"1• tolu.-;ll)n.~ di 
1mc>1tc!. t:.n el ta"1dcn1xnld6n de lnt•tt1nl.,, al sub\t1h.arodt' 1¡,.,btan10 .. 
CNIC100ntltr6la1n1iQ\)lrda.1 dfol lntr¡¡1.,111u 1utn1i1uldu oit~mcnlc, 

l.12 En ti oso d~ qur ""' mhmo fntt011nl• d,,1 grul'U '"'"'"~ -.Jrudirltdo por 
Sottro y Subf111;1a o Pun1u1c16n y SuLirtt11, ti! k 111l1udk•'• rl l·-• 1.:n '•16n 
d~ Sonro o dol f'ut•l•ll' V no 1tnd16 tilJl•w.tetbn f1t• cumpClf ccn rl Offl.'Ctni~ 
to t~ho 11n I• Sul.11111•. [I btt'n d1•Um .. -.1u J•·•'" 1tl¡urt-.,.Msc mt•t1ttr11" el 
pux.tdln1iirn10 d1• !.olMSI•, tl' ld1i11h ... 1116 bt lnt1g••nt• 111"' ,...., .. o1tt·vJo en 
tegJndo lugar el 111DVOI 11Un11ofO d1· c:unlH fnWlfUll" loUI• 

CAPITULO VIII 

ENTREGA OtL UllN 

8.1•11cRlA•11lnt•ll'•nt•11ur 1t'\..,lln •'i¡u.f1t·.,Ju •. 1t- no1thtN.l lll orcumt1mrla 
d\!nlJo <ltt Ita tlnco diat ti,ul•nt" •l 11~ I• u•h.llftt.i611de11 ,.,,ml1n tlu NrutJI 

c11tnón mu:.li.in1r C"OflC'O f~t1il1c.do, fl adjudic.1a,io Oc.di'.$ ac11p1ar u•• ''•Jnar· 
~a r~iLu el Lit..,, a1·,1:10 d1· 11>'> cinco dÍH e.1wu .. ,,1n "•11.1• 1 t.n q1w •u•: r1n11 
ficoMJo dt.• w ;,•J¡utJte&1'111, act.i11'.nd:.:ilt1 comurut:JI .1 "SICHEA" r.w 1·'1;11111. 

a2fn t•I Cit1.0 (le QUf t:I lnltgr•nt1 tdfuditat11lo Jl'.l'?CI!' rl t.iu'I, drt.1t:rli \UV'll\1i1 tHl 

P.tg•ré no 111'0()Ciaelt" conr;p<ird•t'f1lr al ~tuo di.!' f~ LuOla\ mt11\u,111·t 1.11,11u 
pendWn1e' de t)<r)O, con la rrwf'ICióll de IJU~l.tr dlChO 1-bi'JO conllJ11!"!t· ~. l.t": 
v11liw:K>nc-1 Que sufra11 dM.h.n cuOt•1. Asl m1uno Odll.'f• pr'!.,.'nlftr u ,,;1"J.1l1J'4f 
I• ga1 .. 111ie a lllll!I' s.e l'i.ac.~ 1dt·nncli1 "" J1 cl~\ul.1 2.b de r11C conllD'c.. •i.•v.1· 
nic11cJo t.JU,1 IPI f'h't'IO tJd qulnc. dits haturelu. prc.111~1~•l•lt's í•.'.ll 111111 "º"' ..,,.~. 
En t:I c11i.o de aval. ~11: duticri su1entHr como'""· et P<lJª'~ •Que u: relH.'rl' 11 
Pf'Hcnlt!cl&usul1, 

B.3En t•'\O d" Que d '"''""",.. .td¡udicado so u:hu~lll! • rttibir el hiuti, r11r W"r• 
entrug,,do 11 integrante dd gtuPO Qua lo ac:ep1\!. Si 11 ad¡ud1r1'Ción ot1r11n .. 1 luC 
por Sortee o Pvtnai"'· el bien"" oh.:eri al in11911nt. con mavOf P1..,,1u,...·..:.n 
1 lt fct'ha dtl aclO c1t HJ¡udkaciOn, ti I• •11ull•1.•·.Un lut! J.lOf SuU.U'il. t"l t u•:11 
IO ofr~er4 11eodic~o al ftlJyor 11uFTlt!f'O d~ cu,,ta\ tl'lt'fl\Uales olrr<1t1iJ' en ra 
Sut.a-.1•. Oe no c111-:11r in1tvr•n1• Qut' ltCt(>lc la Ml1Uf11t...c:tón drl bion,t>I ~111nN 
fn1cgrante •d)udicaoo lendra la ublig.>ó6n de rcc•t.'rto. 

8.4 Salvo c.,\O fortuito o dr lueru m1vor, 11 U't!Pf'H.a 11c..t.w-rá cnu1-.,.'lt el tu~l'I Al 
edj\ldiCHHÍD, dtntto deo '°" "1int1 diH nl\ulllH 119ui1nt•t al "'ªNI tlUI' w
huya•l cumVllllo los r!Quisilot 1 Que to ft'f~rt: la ci;tusula ~.:l del flll ... N1!•1 tc;r, 
1r•to, tn 1odo cMO, los in{frmt.'f11os en el precio~ l.llc.'tl ocur11.1os U·~Pv~ s rh:. 
30 di" naturaa. al di• en Que ti h1ll'9'4nle t1•f'• c.ubil"floesm fCQUIMos. M"hJl1 
• c;argo de la ernpres.a. 

8.5EI Jn1•1r1ntt adjudiatulo. ti es ~ cuo, 1endr.A oU9sc"lón do culltlr 01~n110 de 
los dnco did 11.,illfttn al auo fue natilic..:kl de su celid...S como 111. lu n 
vuttnlf't c1ntld8dn. 
rl El importa de 1a1 cuou1t mttnsualts totalH olrecides en Subntfa, 
bJ Las dlla,,,ticl.H que ui11icrtn por ~1uall1aci6n dri 1tnP'Jn1t de los Srguros 

o Ptinauzecionet nocub1~tM. , 
e} Lat dilt.'ftnc:lft QU'! e11it1iccM tn el imoortc de Id tuotat rnenwo1lt·1 to1 .. 1L., 

por altcttdOn en kl v1l0t enue la lacN de 1u em11t6n v 11 de la reuniOn tht 
8d1Ydic1Cibn. 

8.6E.l lnteg11nte M:fjudic•do det:Jcrj itciblr el bien tontlltM:lo. ""SICREA .. UnlCct· 
men1e inclwe en ti sts1rn1 t-1 vchiculo NISSAN-DATSUN <.IL"SCrito tn 11 Có•A 
tul.11 de ttte contmo. inctuyrndo lot Kn10riot noi1naln QU41 I• ftb•ic• 1n11.Qre 
Pll'•fle modelo v alto, Los .ccno1tot v 1QUlp0 ru;ecial auo te solicitt''• ua•a di 
"t:hkulo, est tambi6n como JA eleectt6n d1 otro 1i1X> Oe unld.Jd de 111 1111vna 
marca, wr.in Obft'¡o dt •neglo en11e el adjlNlkat•rio v la dinrlbuktor• D1t1un, 
Mn·in11rvenci6n ni 1cwonset>ilidad •'auna pera -s!CREA .. ni Q.lr• 111.omp.,rila 
de Slguros. · 

8.7 El b11n adjudlctdo wl tnutgMSG en ti local que ocupe .. di1trlbuido11 D111Un 
,.,pom.able d1 l1 V"tnu de es1e con11110. 

8.8EI inr.p1nb ad~ 1end1• 11 otolio1c:.i6n df! pag.r el imPOtle de In Plaus. 
Tenencil y deml1dert<:ho6COtTetp0nd~n1n11 tM:n do out se tr11e. 

8.QL. diltrlbukfort NtS:SAN-DATSUN dfbef.A 1ntri:g.at •l ldfUdicat11lo la Fac1ura. 
Ptacet v Tenencia, T -'ftla drt Circultc:ta'n • lnsuuC1h-o dw le Póhu del S('IJutO 
Au1omo1rlt. 

8.10Elln,.111nt99djudlc1tlffoe-ndos11611 Factura rn prenoa • t~vot dfl ""llCREA•, 
firm.,4 conira10 t ne •tsPKlo v suSCfibit~ un P~ coriformtt 1 lo con~t'n"1o 

:'~n~!f~~~~.':.'~~~t~;:i::'~~~~;!~~~I•'"'' 
CAPITULO IX 

DEL CASO FORTUITO Y LA FUERZA MAYOR 

9.1 En ti en> de Que el~ metrrl1 del Pfl'Senh: t'Ontta10 no toe sigo pron1•Cit"ne10 • 
.. ,,,...... deber' CQnllllOC#, dl'nHo de 10111Uinct 1Uu "'"'" •l;uienl" Al di 
18 f«h1.,, que~ 111hecho,1 to1in11Qtlf11"5dd9fVOO •una rt 1.11111.•n fl.J'.1 
QUI ltWtck'n le 1Ustil\ICl6n o lo q\4 comidertn '"~tcn1e, sin ef1-.1,11,, 11., 
8djudlc•t1rios QUct v• hubieren tt'Ctt>Go et billn. La t•·Jnión, ktj _..1.,1.1 si co11 
CUrtl!' ti clncucn1e por cil'ft10 mM uno de lo1 lntt11f'M'llr$ dtl 9rupo no od¡u11.i ,1· 
111k>s, de no c•ltbtMM la reun16n por falta dr ~""' 1r tonvocarA 1011.1. l.J 
que dt:be'_. llftl'M • cabo o.ruro dt kJ1 cmco •i•• ti.,Mn• y .,,,j \t;lli .. I• 
CVelquJ«1 QUI! ICO .. raüm.:ro dr ISl\l"'tM. Ot-1 ft"Wlt.Jo Chl ,. h'U•ll!•fl v. 
kvantar• 11 Acll rni--c;tiv•. un t•nto ch: a. c-..al .,_.,,¡ enu~ e la1 ~1,•1.ui.1' 
de Cometcio y Gotcrnw:ibn PM.J IU rrv1'i6n y en su C4".0. •1110baci6n, A le..' m 
1tg••ntn dtt pt'UpO-no .,..,,,.n. MiSIÑ', "'SICR[A• rornunk•'" PUi (fllU'O 
cc:"ihudo, tk-ntto• toa -tl"91.....,..11 .. 1m11rnqw .. hlvau.:1t.1"• 
do la ra,m56n, lo .. ord«to •n le n1i\.fne. fl mumo Clf'OC:rd1mitn1n "' l-t".1.,irt\ 
culndo a. ftlta de suminntro de bh'f'lft IN Pof CMO lor1u•IO o fuer11 ni.•tt.ir, 

9.2Cuencto en un •upo• hew-.-n dt-i.do Cft cut;,11 n1,h del ('~tnt1f'ttr1 ••''"'d ... 
ll'S CUOIH memúaln IOtllcl I'°' loi. 1n1cqr1nlL"1o dd 9ful"O .. •'SICRU\ .. or·!o1•11 
corwocw 1 •cunlón en lot 1i4rmu10S dti 11 c1Auw1a 9.1 04rl ru1."k·r1'i t11111•.m1. 

O. dcha trunlOn dC'IJr:fi lt!vot•ltNk: Acta. 11n f.lnfo tire i. tual 111 1·n111•1111¡ • 
lel Secrc1tfil\ d9 Comerckt r Gober111C66n PQll Que dett'trn11,.,, lo ror'<Ju
cen11de kua"IJo 1 tu COMIPl:t~ll. 

CAPITULO X 

DE LA LIQUIDACION DE GRUfOS 

I0,1 l1 ltq11kt1etb"dwt•llf'.IO wlnkl,·ddmUodeln~~di• hthil•1 '''""'' 
IH 11 d• •• fiche d. .. """"º ~1UIJ1ttei6n V '°"'º"""al lfl')Uk''llU 11toc.t'C.Jí
m~n10. 

l. s. dtleuninef'" .. Oftlitlllfft • dwOtwtf flQt CP'IClll&o de 8POll~IOW"1 
fnf'nkl•ln tubkor .. l'tlr '"' •Hl•Vf8ntft del V'"f"" llVt' lcvbWren tMJ'-•'lt> fl.t 
fll l>Of C\.lllquftot motHO, 

11. Se cf,.1..,rmirwín In •CHla:kir•1 ""-""'ualrs ~ trti ••ceso, rnl1·1111.,\n 
lfcn.1 Por taln, ~111 q.,. no fueron '""""''WIP..• lai «kful\K1f1r11h• lot 
krttt. 

111. le\ Nlaft111:1ont1 lnck•d .. 1. ""las h.niOflo'S 1 v 11. se dwoln:1ii" t•n "' u1 
dt" sl11ú'4-n1n 
11 Aquitlnc1dt,Mr'"dt"Prt11""°"ft ltl Qf'\ltO. d1•~1r1doror1 le tror.h" ti••"'' 'L'•·t 
bl A q,1irnt'1 tudffOf'l ll(.lflff-.rlnfWI.., 1r1cht'l.•n JN"óna.111, lnhf\ 111 

Out< cot>r11.'fU1t t.n "''"""''""· 
hl d1 ... (lluckw~ •QUI.! tf' td....,., t111• t~\Ufl St- ttw.tn ,-unformr al""'º' d,. 
le -i"l•1ta..l0n 1tli)"ntl! ""'" li ak¡ul\11,i6n ftf Vlhn10 ~ arfJUd1U•lo 

•trr.u:a 



'º 'ºf'l"I"º o.. lt11 Htint.t di,. n1111ultt \ir}UH'r'!f(.'t .11~11ní11o~le '<fl~nti.I d.ii QltJ• 
(.IQ 'Y U~l.) \'d/ hh hJ\ In tll'lrolt1ciani:~ a quu "'" Hlhl:IL' M r1,,ot11I• 11.ntl:rltJf. }e 

dt·1rr1in1in1i 11 ~:lill'o llt.i qiupo IJ•n• , 11 tiuUWf'I/ comr11ulrlo poi In 10.:ltT111\U-• 
t~ot'1 • Q~'-' J*' n•hctc\flil cl.iuivliti 4. 1. 4.1. 6,1, V 61 tld P'""'llhr con1u10. 
dt.ll OCIÍvo.l Ch;t! n·sull~· tol 1w.sifn~•f\cO OOf t~1D com.,,po11<1ct• 1 "SICHE~·· 
Y ti kuinr.a v cinco pur cif'n10. como ruin1mo. SQ <füd11j l!nJfCI el f1\imtl'f0 ~ 
cuot.s nwnwah.., tor•ln (W'}.Klllt PJotu•ln'ef'IUr, Con btnt t.-n "'""'~ dlcvJo. ui 
ftat& I• oitH•Wdón • Q.,¡-icnffli '•' hav111 cubittrto pun1valmL111e. 

-CAPITULO XI 

OEL DOMICILIO Y COMPETENCIA' 

tt.1 •s1CAEA• Wi•I., cornodomidlto par• oir v toclliit toda el~~ do notlfiu<.IQ.. 
nn I• u~ n\a•cad• c'1n el rni1m:10 624 oc 1.tt calles e.lo AdDlto Ptlclto, Co!o
nl.t'oc1 v.11e. CodMJo Pou1103100 t!n ,_'6.11k.o, 0.F, 

\ t.1 Lt1 pl#lCJ uu• intcf\'{en,n tn el PftSCnlc con1r110, v obllg,m • comvn'i:ar de 
)nmcd¡,10 f PO' ~rho cu,alquit:t c•mbtc:i de ~omkihu, p.u& el electa de oir 

J'lo.'.)\lhc:~l()nli '( ti:cill«' toü~CIJ"W•OctdOCUlf•'fllO\. Ornot1Jr .... i'OC1..1•'~ui(lr• 
lle! 1.1$ C\llh.-t, ,., nohh<.....Clf.lltt.'1. Ql«S '" h~an ti '1011.ic:th~ 1.r.\t''""'' k.inu,,., 
sl«IO. 

11.3 lu CDl\ltOVOf\1'1\ Qut' tt:'\ull~n .:ori n.Olf\'O de I• 'nt..-ptelecibn •ll't"inlt\t'1lvi 
dtf P'n.cfl1e conrr.aro, ~''"" r•i1.11:•\~ µor 11 SectnMÍ• de Crm'M"C•o, s11t110 
QU9 te rt1lif!rin a t• u."f¡\1,.noént,...1b11 .• ..,10111.,;ttm y vi19il,1nr1a d11 lo1 Soriuo1. 
m wvo cno correipo~r.ti • l• d• ~\lf't~e1l.11, tnc.l•t>' •o que ptOCCld• 

ll ... P•• \000 to ttl.l(iol'Wido c.on tt cumplimlcnto deC ~Mento con11110, 1., 
l)lt'tn ("Oflllienero fl'n 1otomt'le1SO • In d1~n<n1dore Gt '" 1 rvt:t ... tQoitnHi\. un el 
0"1rl!o ftdeul v • te» lnbuNlñ t.h' 11 Ctud.ld 69 Mt-.lc~. r..·nu,.,c11nc10 • 
tu~Mu fuOfO qu. pi..c:fttfl counponjlfflcd PDf talb-n d• su doml(UiO pr&
lltntt o f\Jtvro. 

l..:cto q.,,tt t\l't et pre&tnte C'or.tr•tO y t'f\\rtJld" ~ o.attft Q'..tf m1t~lt-nen fn .61, det 
tkanct 611od.M y e.O• uM Ot tut cU.,1ui.u, lo hrman en i. ctudld d•---
-• kl'--CIH dot m.,, ""1P_. 

AECOMENOACIONES 

. , ... ' 

NO FIAME ESTE CONTAAlO SIN A"llES l-IASERLO LEIDO • 

. ~ ...... -. .-~· ..... -........ _ .. , ....... . . , .. ,,.~ ' .. 

SISTEMA DE CREDITO AUTOMOTRIZ. s.A. DE C.V.· 
..... ; . 
··:· 

""' I 

\~··· 

OISTlllBUIDOR 

' .. 1' ! ..... ~' .. 

.,,. POR AVAL 

IOLICITANTt 



Nombre de la Forma: 

Objeto: 

Quién forrn!ila: 

Procedimiento: 

Forma de Producirla: 

94. 

Ficha de integración. 

El concesionario solicitará al cliente -

sus datos, para transcribirlos en la fi

cha de integraci6n. 

La concesionaria correspondiente y auto

rizada por la Empresa Autofinanciadora. 

Firmado el contrato de suscripción por -

parte del cliente, el concesionario pro

cederá al llenado de la ficha de integr~ 

ci6n, anotando los datos del cliente;.pa

ra agilizar una vez realizado la forrna-

ci6n de los nuevos grupos su integración 

al sistema 

Se form!ila original y 3 copias con el si 

guiente destino: 

Original y la. copia quedarán para su a~ 

chivaci6n en el expediente del cliente, 

2a. copia queda en poder de la concesio

naria, 3a. copia se entrega al cliente. 



BRE O RAZON SOCIAL 

ODURACION REG. FEO. CAUS. 

CALLE No. 

CONCESIONARIA 

3 ,No. 
No. DE CO~TRATO 

' 
LUGAR 1 OIA 1MES1 

ANO 

1 

FICHA DE INTEGRACION 

PONER UN ASTERISCO" INMEDIATAMENTE ANTES DEL PRIMER APELLIDO 

ESTADO CIVIL 

COLONIA C.P. 

Tm"""'--1 
POBLACION Y ESTADO J 

i 

NACIONALIDAD 

~A~C~l~O~N~O~G~l~R~O~~~~~~--r~E-M~P1'.~E~S~A-D~O~N~O~E~T~R~A~8-AJ~A~~~~~~~~~~....-A-N-T-IG~U-E-D_A_D~~~~~~-~ 
1 

CCION DONDE TRABAJA COLONIA C. P, POBLACION Y ESTADO 

ESO MENSUAL • CAPITAL SOCIAL NOMBRE DEL APODERADO 

,•.J. 

«'. 



Nombre de la forma: 

Objeto: 

Quién formula: 

Procedimiento: 

Forma de producirla: 

95. 

Notificaci6n de aceptaci6n. 

Notificar al cliente que ha sido acepta

do como integrante en el Sistema de Auto 

financiamiento. 

El operador del Depto. de Sistemas. 

Al momento de la formaci6n de los grupos 

nuevos de integración, se procesa dicha

forma, la cual indica que el cliente (i~ 

tegrante) ha sido aceptado en el Sistema 

de Autofinanciamiento. 

Se formula original y 3 copias con el si 

guiente destino: 

Original y la. copia quedarán para su a~ 

chivaci6n en el expediente del integran

te, 2a. copia se remitirá a la concesio

naria, 3a. copia se enviará al integran

te. 



0 NOTIFICACION DE ACEPTACION 

SUSCRIPTOR 
DOMICILIO 
POBLACION 

© 
CONCESIONARIA 

DOMICILIO 

POBLACION 

SOLICITUD No. FECHA DEL PRIMER PAGO 

o) CUOTA UNICA DE INSCRIPCION 
b) CUOTAAUTOMOVIL 
e) CUOTA SEGURO DE VIDA 
d) CUOTA SEGURO AUTOMOTRIZ 
e) CUOTA GASTOS DE ADMINISTRACION 
1) IMPl,JESlO SOORE o) y e) 
g) OTROS 
h) TOTAL 

ESTIMADO SEÑOR: 

· NUMERO 

CLAVE 

No. 

,__·-·~FE.9.!~----

SE ACEPTA Al: 

0 SUSCRIPTOR 

D AVAL 

D CONCESIONARIA 

o 

HEMOS RECIBIDO LA SOLICITUD DE REFERENCIA, AGRADECEMOS EN ·TODO LO QUE VALE LA 
DEFERENCIA Y CONFIANZA POR UD. DEPOSITADA EN NOSOTROS, TENEMOS l:l AGRADO DE INFORMARLE 
QUE SU SOLICITUD HA SIDO ACEPTADA Y QUE DE ACUERDO Al CONTRATO QUE HEMOS FIRMADO, SE LE HA 
INGRESADO A UN GRUPO DE NUESTRO SISTEMA DE AUTO FINANCIAMIENTO CON EL NUMERO ;:>E IN
HGRANTE INDICADO EN LA PARTE SUPERIOR DERECHA. LE SUPLICAMOS SE PONGA EN CONTACTO CON SU 
CONCESIONARIA au1m LE t:NmEGARA TODA LA OOCUMENTACION RELACIONADA y ACLARARA CUAL
QUIER DUDA QUE PUDIERA SURGIRLE. 

_ • .,..,._ ... wui•-••-



96. 

3.4 PROCESO Y EMISION DE LA BOLETA No. 2 A LA 40 Y COBRANZA. 

3.4.1 INTRODUCCION 

La adecuada organizaci6n en una Empresa de Autofinanciamiento, a 

trav~s del Sistema computarizado de la manutenci6n normal y opt~ 

ma de la cartera de integrantes y propietarios y el funcionamie~ 

to ágil y oportuno de la cobranza, significar~ que una de las -

funciones básicas de estas empresas, es la de contribuir ef icie~ 

temente a lograr los objetivos institucionales, que motivan la -

creaci6n de las mismas. Por lo tanto, este Manual establece la 

forma en que se procesa y se emite la Boleta de Pago, así como -

la recopilaci6n de la cobranza en docurnentaci6n y el seguimiento 

a seguir para su correcta aplicaci6n y administraci6n. 

Por otra parte, establecer en combinaci6n con los Departamentos 

inherentes a este procedimiento, la programación de la recepci6n 

y captura de la cobranza, con objeto de canalizar a través de re 

portes, informaci6n confiable para el buen financiamiento del 

sistema. 



97. 

3.4.2 OBJETIVO. 

El objetivo del procedimiento para el proceso y emisi6n de la -

Boleta No. 2 a la 40 y cobranza, que se consigna en este capítu

lo es el siguiente: 

Computarizar oportunamente boletas mensuales de pago, para reci

bir, verifica~ y agilizar la cobranza, a fin de lograr una conti 

nua funci6n productiva que permita swninistrar oportunamente in

formaci6n a todos los Departamentos de la Empre~a, para el anál~ 

sis de sus operaciones dentro de los límites fijados por los pl~ 

nes y programas establecidos. 



Manual de Procedimientos. 

INSTRUCTIVO DE OPERACION 

Procedimiento: Para el Proceso y Emisión de la Boleta No. 2 a -

la 40 y Cobranza. 

RESPONSABLE 

Departamento de 

Sistemas. 

Departamento de Ser

vicios Generales. 

Departamento de Te

sorer1a. 

NUM. 

1 

2 

3 

DESCRIPCION 

Procesa, captura datos que solicita 

el programa correspondiente para ~ 

primir y emitir la Boleta de Pago -

No. 2, corta, separa boletas por -

grupo y suscriptor. Posteriormente 

turna al Departamento de Servicios

Generales dichas boletas. 

NOTA: Procesa y emite, cada mes -

las siguientes boletas {3 a la 40)

a través del mismo programa. 

Recibe, separa boletas por concesio 

naria, clasifica medio de envío, 

posteriormente envía las boletas p~ 

ra su pago a las concesionarias e -

integrantes. 

Recibe, revisa documentaci6n de co

branza (boleta de pago, ficha de de 



RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION 

p6sito, estado de cuenta, etc.) que 

le es entregado por el banco. 

4 Checa el importe de la ficha de de-

p6sito y verifica que éste venga 

abonado en el estado de cuenta. 

5 Lotifica por número consecutivo la

docwnentaci6n de la cobranza al ve

rificar boletas contenidas en la f i 

cha de dep6sito y al comprobar que

el importe de la ficha viene abona

do en el estado de cuenta. 

6 Sumariza el total de cada ficha de

dep6sito y obtiene el importe total 

de estas mismas, procede después a

checarlo contra el totaldel estado

de cuenta. 

7 Verificado lo anterior, vacia en -

una relaci6n interna el monto total 

para llevar control de lo que abona 

el banco por dia y registrar el nú

mero de boletas que entran en la e~ 

presa y turna docuMentaci6n de co-

branza al Departamento de Sistemas. 



RESPONSABLE 

Departamento de 

Siste.roas. 

NUM. 

8 

DESCRIPCION 

Recibe documentaci6n de cobranza l~ 

tif icada y de acuerdo al programa -

correspondiente, registra tanto las 

cifras del Estado de Cuenta como de 

las de la ficha de dep6sito, segui

damente checa en la pantalla ambas

cifras para llevar control y regis

tro de lo que se abona. 

9 Captura y registra los datos de la

boleta que fue pagada para acredi-

tar y borrar de la pantalla dicho -

pago. 

10 Obtiene de la computadora un lista

do conteniendo las cifras de todos

los documentos capturados, proce--

diendo después a revisarlo. 

11 Checa los datos contenidos en el -

listado contra la pantalla para ve

rificar que no exista error. En ca 

so de error elabora hoja de codif i

caci6n con los datos corregidos pa

ra su incorporaci6n al registro de-



RESPONSABLE 

Departamento de 

Tesorería. 

NUM. DESCRIPCION 

la computadora. 

12 Captura y registra a través del mis 

mo programa, listado y hoja de codi 

ficaci6n donde vienen corregidos -

los datos. Posteriormente obtiene

listado real de cobranza y en con-

junto con la documentaci6n, lo tur

na al Departamento de Tesorería. 

13 Recibe listado y documentaci6n de -

cobranza, efectGa conciliación de -

datos y vacía los mismos al reporte 

de cobranza, especificando importe

total, número de boletas, saldo an

terior del Estado de Cuenta, impue~ 

tos y comisiones. 

14 Una vez vaciados los datos en el re

porte de cobranzas, obtiene importe 

total y compara contra el total del 

Estado de Cuenta, checa si existe -

diferencia. En caso de existir, -

busca esta diferencia tanto en el -

listado como en la boleta, proce---



RESPONSABLE 

Departamento de Con 

tabilidad. 

NUM. DESCRIPCION 

diendo después a ajustar y obtener

el importe real. 

15 Checa importes en la hoja de pagos

rechazados y de acuerdo al importe, 

separa boletas que aparentemente t~ 

vieron problema, efectuando lo ante 

rior, archiva listado de cobranza y 

estado de cuenta, turna reporte de

cobranzas, boletas problema y hoja

de pagos rechazados al Departamento 

de Contabilidad y Cobranzas respec

tivamente. 

16 

NOTA: Boletas normales las turna -

cada semana al Departamento de Co-

branzas. 

Recibe del Departamento de Tesare-

ria reporte de cobranzas, registra, 

elabora y vacia en un concentrado -

los datos del reporte. Posterior-

mente al final del mes, transfiere

ª una p6liza el total captado por -

cada cuenta. 



RESPONSABLE 

Departamento de co

branza$. 

NUM. DESCRIPCION 

17 Elabora p6liza de diario para hacer 

las afectaciones a las cuentas en -

base al catálogo de las mismas y -

proseguir a contabilizarlas en auxi 

liares y libros. 

18 Recibe del Departamento de Tesore-

r ia boletas problema, checa, verifi 

ca en pantalla y expedientes las bo 

letas. Elabora y vacía en hoja de

codificación los datosde cada bole

ta y segan sea el caso de la rnisma

procede a dar aplicaci6n. 

19 Registra en hoja de pagos rechaza-

dos, importe captado en boletas pr~ 

blema y archiva. 

20 Recibe de diferentes Departarnentos

listados de subastas ganadoras, de

pura, elabora hoja de codificaci6n

de pagos pendientes y mernorándums,

notificando cancelaci6n o acepta--

ci6n de adjudicaci6n de subasta, -

prosigue a notificar v!a telef6nica 



RESPONSABLE 

Departamento de Sis 

temas. 

Departamento de Ar

chivo General. 

NUM. DESCRIPCION 

a la concesionaria, los nombres de

los integrantes ganadores por subas 

ta. 

· 21 Recibe, checa boletas de pago de su 

basta contra listado de subastas y

ajustes, elabora hoja de codifica-

ci6n para acreditar pagos. Turna a 

los Departamentos de Sistemas y Ar

chivo General, hoja de codificaci6n 

y boletas respectivamente. 

22 

23 

NOTA: Turna todas las boletas (roen 

suales y de subasta) . 

Procesa, captura los datos conteni

dos en hoja de codificaci6n, obtie

ne y turna nuevo listado de cobran

za al Departamento de Tesorería, co 

necta con actividad Núm. 15. 

Recibe, checa, clasifica e integra

ª expedientes respectivos, boletas

mensuales de pago. 



DIAGRAMA DF FLUJO PARA EL PROCESO DE LA BOLEIA NO. 2 A LA 40 Y COBRANZA 

DEPARTAMENTO OE SISTEMAS 

I N I C I O 

CAPTURA, PROCESA, 
IMPRIME Y EMITE -
BOLETA DE PAGO -
NUH. 2 Y TURNA. 

BOL ET A DE 
No. 2 

DEPTO.DE SERVS.GENERALES 

RECIBE,SEPARA,CLA 
SIFICA Y ENVIA 80 
LETAS A CONCESIO~ 
NAR I AS E INTEGRAN 
TES. -

DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

RECIBEÓCHECA¡VERl 
FICA D CUMEN A--
CION DE COBRANZA
POR BANCO. 

CHECA OUE EL IH-
PORTE DE LA FICHA 
DE DEPOSITO VENGA 
ABONADA EN EL ES
TADO DE CUENTA. 

LOTIFICA POR NUHE 
RO CONSECUTIVO LA 
DOCUMENTACION DE 
LA COBRANZA. 

OBTIENE IMPORTE -
TOTAL DE FICHAS D 
OEPOSI TO Y CHECA 
EL MISMO CONTRA E 
ESTADO DE CUENTA. 



DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCESO DE LA BOLETA No. 2 A LA 40 Y COBRANZA 

OEPARTAMENIO DE TESORERIA 

VACIA EN UNA RELA 
CION EL HONTO TO
TAL DE LO QUE ABO 
NA EL BANCO POR : 
OIA Y TURNA DOCU
llENTOS. 

CHECA IMPOR -
TAL DEL REPORTE -
CONTRA EL EDO.DE 
CUENTA. EN CASO
DE EXISTIR DIFE-
RENCIA AJUSTA. 

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS 

CAPTURA,REGISTRA -
PAGO DE BOLETA~ -

CREDIIA Y BDRttA -
E PAN! ALLA. 

OBTIENE Y REVISA 
DATOS CONTENIDOS 
EN El LIST AOO. 

VERIFICA QUE NO -
XISTA ERROR EN EL 
ISTADO, EN CASO -
ONTRARIO ELABORA-

HOJA DE CODIFICA-
ION. 

HOJA DE COOIFICA
CION. 

CAPTURA,REGISTRA
DATOS CORREGIDOS, 
OBTIENE Y TURNA -
LISTADO REAL DE
COBRANZA Y OOCU-
MENTOS. 

o 



DIAGRAMA DE FLUJO PARA ELPROCESO Y EHISJON DE LA BOLETA No. 2 A LA 40 Y COBRANZA 
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G CHECA IMPORTES EN 
HOJA DE PAGOS Y -
TURNA CON BOLETA
PROBLEHA Y REPOR
TE OE COBRANZAS. 

RECIBE Y ELABORA
CONCENT RAOO DEL -
REPORlE DE COBRAN 
ZAS 

ELABORA POL!ZA PA
RA HACER LAS AFEC
TACIONES A LAS --
CUENTAS. 

HOJA OE 
C!Otl. 

RECIBE BOLEIAS --~ 
PROBLEMA Y ELABO-
RA HOJA DE COO!FI 
CACION PARA OAR -
APLICACION A LAS-
HISHAS. 

REGISTRA El IMPOR
TE DE LAS BOLETAS
PROBLEHA EN HOJA -
DE PAGOS RECHAZA-
DOS. 

HOJA DE PAGOS RE
CHAZADOS 

RECIBE,DEPURA LISTA 
DO DE SUBASTAS 1 ELA~ SORA HOJA DE PAGOS
PE NDl E NI ES Y HEHO-
RANDUM,NOT lf ICA CAN 
CELACION O ACEPTA-~ 
CION DE SUBASTA. 

] 



DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCESO Y EHISION DE LA OOLEIA No. 2 A LA 40 Y COBRANZA 

BOLETAS 

RECIBE Y CHECA BD 
LETAS CONTRA LIS
TADO DE SUBASTAS, 
ELABORA HOJA DE -
CODIFICACION Y -
DISTRIBUYE. 

BOLETAS DE PAGO -
DE SUBASTAS. 

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS 

CAPTURAÓPROCESA -
LOS DAT S DE LA H 
JA DE CODIF!CA--.'
CION, OBTIENE LIS 
TADO DE COBRANZA Y 
TURNA. 

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO 

f I N 



109. 

3.5 ACTO DE ADJUDICACION. 

3.5.1 Introducci6n. 

El Sistema de Autofinanciamien.to implica que mensualmente los i~ 

tegrantes de los grupos participen en el Acto de Adjudicaci6n, -

es decir, que será en este evento donde los integrantes de un -

grupo irán obteniendo sus unidades al ser adjudicados por cual-

quiera de los m~todos que contempla el Sistema que son: SORTEO,

SUBASTA, PUNTAJE EN FUNCION DE ANTIGUEDAD Y PAGOS. 

Los grupos normalmente están formados por 100 integrantes, los -

cuales mensualmente deben de pagar un porcentaje del valor del -

auto en ese momento, lo cual va formando un fondo com~n o dispo

nibilidad, es decir, generando ingresos propios del grupo para -

la compra de las unidades a ser adjudicadas mensualmente. Cabe

citar que dichq ingreso o disponibilidad del grupo está en fun-

ci6n al correcto pago de sus integrantes! ya que su mensualidad

representa el 2.5% del valor del a~to, y en este momento existen 

ingresos para la compra de 2.5 unidades y que si sumamos a ésto

ofertas de subasta, será probable entregar en un grupo totalmen

te sano hasta 3 veh1culos por mes, lo que representa que todos -

los integrantes del mismo tendrán sus unidades con relativa pro~ 

titud. 

Los actos de adjudicaci6n son realizados en dos etapas, la pri-

mera de ellas se escenifica en concesionarias o en un local pre-



110. 

viamente designado en la Ciudad de M~xico; la segunda etapa siem 

pre se realiza en concesionaria de provincia. 

Con motivo principal de promover a la concesionaria y al Sistema 

de Autofinanciamiento. 

Con objetó de enmarcar la responsabilidad interna de la Empresa

en la realización del Acto de Adjudicaci6n, cabe citar que es el 

Departamento de Inforrnaci6n qui~n tiene a su cargo la coordina-

ci6n de dicho evento en conjunto con la concesionaria designada

previamente. Asimismo, ya se encuentra autorizado y promovido -

ante la Secretaría de Gobernaci6n y Comercio el calendario de Ac 

tos de Adjudicaci6n. 

Además, la participaci6n de otros Departamentos de la Empresa es 

vital, tanto antes como después de que se efectu6 dicho Evento,

como son los casos del Departamento de Sistemas, qui~n proporci~ 

na una serie de reportes, que facilitan la identificaci6n de los 

integrantes activos y los que no participan; y el Departamento -

de Comunicaci6n, que tiene corno responsabilidad, el publicar los 

resultados del Acto de Adjudicaci6n. 



111. 

3.5.2 Objetivo. 

El objetivo del procedimiento para el Acto de Adjudicaci6n que -

se consigna en este capítulo es el siguiente: 

Preparar e integrar toda la documentaci6n, así como organizar y

coordinar la realizaci6n del Acto de Adjudicaci6n para lograr a

través de dicho evento, la correcta solidez del Sistema de Auto

financiamiento y dar seguimiento a las funciones y actividades -

que se requieren en la ejecuci6n de las mismas. 

Aunado a esto se enmarca la responsabilidad de los Departamentos 

inherentes a la realizaci6n del Acto de Adjudicaci6n antes y des 

pués del evento. 



Manual de Procedimientos. 

INSTRUCTIVO DE OPERACION 

Procedimiento:Para el Acto de Adjudicaci6n. 

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION 

Depto. de Informaci6n 1 Elabora, aprueba y difunde el cale~ 

dario oficial de Actos de Adjudica

ci6n. 

Depto. de Sistemas. 

2 Confirma fechas del calendario ofi

cial de Actos de Adjudicación con -

concesionarias y envia guías checa~ 

ble's. 

3 Adquiere y organiza recursos mate-

riales y financieros necesarios pa

ra el Acto de Adjudicaci6n. 

4 Registra, captura y procesa cobran

za, para obtener reporte de dispon.!_ 

bilidad y turna al Departamento de

Contabilidad. 



RESPONSABLE 

Depto. de Contabili 

dad. 

Depto. de Sistemas 

Depto. de Informa-

ci6n. 

Depto. de Servicios 

Generales. 

Depto. de Sistemas. 

NUM. 

5 

6 

7 

8 

9 

DESCRIPCION 

Recibe y determina en base al repo~ 

te de disponibilidad, autos a entre 

gar por grupo. 

Captura, procesa y obtiene reporte

de subastas y turna al Depto. de In 

formaci6n. 

En base al reporte de subastas, de

pura y elabora telegramas de ganad~ 

res por subasta y turna al Depto. -

de Servicios Generales. 

Recibe y envia telegramas de notif ~ 

caci6n a ganadores por subasta, as! 

como de ganadores por subasta que -

tienen mensualidades pendientes. 

Captura, procesa reportes DE NO PAR 

TICIPANTES y DE INTEGRANTES, y tur

na al Depto. de Informaci6n para la 

reali2aci6n del evento. 



RESPONSABLE 

Depto. de Informa

ci6n. 

Depto. de Sistemas. 

Depto. de Informa-. 

ción. 

NUM, 

10 

11 

12 

13 

DESCRIPCION 

Separa y engrapa reportes, proce--

diendo después a rayar nombres de -

ganadores de subastas por grupo. 

Organiza material, equipo y perso--

nal para la celebraci6n del Acto de 

Adjudicaci6n. 

Realiza Acto de Adjudicaci6n Prime-

ra y Segunda etapa. 

Recopila datos del resultado del -

Acto de Adjudicaci6n, primera y se

gunda etapa, para procesar reporte

oficial de adjudicados. 

14 Captura, procesa reporte oficial de 

adjudicados y turna al Depto. de In 

formaci6n, 

15 Recibe, checa y depura reporte ofi

cial de adjudicados y determina ad

judicados reales. 



RESPONSABLE 

Depto. de Sistemas. 

Depto. de Comunica

ciones. 

NUM. DESCRIPCION 

16 Elabora relaci6n de integrantes ad

judicados con derecho a recibir au

tom6vil, así como también de aque-

llos que no tienen derecho al mis-

me. 

17 Elabora y envia telegramas a aque-

llos adjudicados que. tienen mensua

lidades vencidas. 

18 

19 

Procesa y turna reporte oficial de~ 

adjudicados reales (3 copias), tel~ 

gramas y documentaci6n al Departa-

mento de Comunicaci6n, Informaci6n

y Operaciones, respectivamente. 

Recibe y checa reporte oficial de -

adjudicados, elabora relaci6n del -

mismo con resultados del Acto de Ad 

judicaci6n. 

20 Selecciona y envia a peri6dicos los 

resultados del Acto de Adjudicaci6n 

para su publicaci6n. 



RESPONSABLE NUM. 

Depto. de Informa- 21 

ci6n. 

Concesionaria. 22 

Depto. de Operacio- 23 

nes. 

DESCRIPCION 

Recibe y checa reporte oficial de -

adjudicados contra telegrama de ad-

judicados en las dos etapas, proce-

diendo a enviar los mismos a las --

concesionarias. 

Recibe y envia telegramas a inte---

grantes que salieron adjudicados. -

Posteriormente recibe y entrega a -

integrantes forma de Investigaci6n

de Aval. 

Recibe del Depto. de Sistemas, re-

porte oficial de adjudicados con la 

siguiente documentaci6n: 

- Pagaré 

- Notificaci6n de cambio de unidad. 

- Carta de aceptaci6n de adjudica-

ci6n. 

- Estado de cuenta. 

- Contrato prenda. 

- Hoja de Instructivo. 

- Notificaci6n de entrega de unidad. 

- Hoja de cálculo. 



RESPONSABLE 

Depto. de Informa

ci6n. 

NUM. 

24 

DESCRIPCION 

Procede despu€s a clasificar, inte

grar, ensobretar y enviar la docu-

mentaci6n antes citada a concesio-

narias. 

Elabora y entrega la siguiente doc~ 

mentaci6n a las Autoridades Guberna 

mentales: 

Memoranda de aviso del pr6xiroo Ac 

to de Adjudicaci6n. 

- Memoranda del Fondo de Dinero por 

Grupo. 

- Memoranda de formaci6n de nuevos

grupos. 

- Memoranda de grupos en operaci6n. 

- Memoranda de nmnero de integran--

tes por grupo, carta de notifica

ci6n de grupos en operaci6n. 

- Memoranda que especifique docume~ 

taci6n que se entrega al interven 

tor de gobernaci6n. 

Asimismo, turna al Departamento de

Servicios Generales reporte de inte 



RESPONSABLE 

Depto. de Servicios 

Generales. 

NUM. 

25 

DESCRIPCION 

tegrantes y reporte de NO PARTICI-

PANTES. 

Recibe, fotocopia, encuaderna y dis 

tribuye reportes de integrantes y ·

de no participantes. 



DJAGRAHA DE FLUJO PARA EL ACTO DE ADJUDICACION 

OEPARTAHENTO DE JNFORHACION 

I N I C 1 O 

ELABORA Y DIFUNDE 
CALENDARIO OFI--
CIAL DE ACTO DE -
AOJUOJCACION. 

ADQUIERE Y ORGANI 
ZA REC.URSOS PARA
El ACTO DE ADJUDJ 
CACION -

EN BASE Al REPOR
TE DEPURA Y ElABO 
RA TELEGRA"AS DE
GANADORES POR SU
BASTA Y TURNA 

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS 

PROCESA COBRANZA 
Y OBTIENE REPORTE 
DE DJSPONJBILIOAD 
Y TURNA. 

REPORTE DE 
NIBILIDAD. 

PROCESA Y OBTIENf 
REPORTE DE SUBAS
TAS Y TURNA. 

REPORTE DE SUBAS
TAS. 

OEPARTANENfO DE CONT ABJLIDAD ] 

EN BASE Al REPOR
TE DE OJSPONJBILI 
OAO, DETERMINA -~ 
AUTOS A ENTREGAR. 

o 



DEPTO.Of SERyS. GRALES. 

RECIBE Y ENVIA TE 
LEGRAMAS. -

TELEGRAMAS 

D!AGRAHA DE FLUJO PARA El ACTO DE ADJUDICACION 

DEPTO. DE SISTEMAS 

CAPTURA, PROCESA 
REPORIES Y TURNA. 

~EPORTE NO PARTI
CIPANTES. 

,REPORTE DE INTE-
~RAHTES. 

RECOPILA DATOS PA 
RA El REPORTE OFT 
CIAL DE ADJUDICA= 
DOS. 

CAPTURA, PROCESA 
REPORTE OFICIAL D 
ADJUDICADOS Y TUR 
NA. 

REPORIE OFICIAL -
DE ADJUDICADOS. 

OEPTO. DE INFORMACION 

SEPARA Y ENGRAPA -
REPORTES, PROCEDE 
A RAYAR NOMBRES DE 
GANADORES DE SUBA 
TA. 

ORGANIZA MATERIAL, 
EQUIPO Y PERSONAL 
PARA CELEBRAR AC
TO DE ADJUDICACIO 

REALIZA ACTO OE 
ADJUDICACION. 



DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL ACTO DE ADJUD!CACION 

DEPTO. DE INFORHACION 

RECIBE Y DETERHl
NA EN BASE AL RE
PORTE ADJUDICADOS 
REALES. 

ELABORA RELACION 
DE ADJUDICADOS CD 
DERECHO A RECIBIR 
AUTOMOVIli ASI CO 
MO LOS OUt NO TIE 
NEN DERECHO. 

RELACION OE ADJU
DICADOS. 

ELABORA Y ENVIA -
TELEGRAMAS A ADJU 
DICADOS CON HEN-= 
SUALIDAOES VENCI
DAS. 

RECIBE Y CHECA RE 
PORTE OFICIAL DE
AOJUOICAOOS CON-
TRA TELEGRAMAS Y 
ENVIA LOS H!SHOS 
A CONCESIONARIAS. 

TEL[GRAHA 

OEPARTAHENTD DE SISTEMAS 

PROCESA REPORTE -
OFICIAL DE ADJUO! 
CADOS REALESÓ TE= 
LEGRAHAS Y D CU-
HENTACION Y TURNA 

1 

ó 

CONCESIONARIAS 

OEPTO. DE COHUN!CACION 

RECIBE Y ELABORA 
EN BASE AL REPORT 
OFICIAL RELACION 
DE RESULTADOS DEL 
ACTO. 

ENVIA RESULT ADDS
DEL ACTO DE ADJU
DICACION A PERIO
DICOS PARA SU PU
BLICACIDN. 



DIAGRAMA OE FLUJO PARA EL ACTO OE ADJUDICACION 

INTEGRANTES 

DEPARTAMENTO DE OPERACIONS 

RECIBE REPORTE -
OFICIAL CON LA SI 
GUIENTE DOCUHENT~ 
C!ONl POSTERIOR-::1---
HENTt LA ENVIA A 
CONCESIONARIAS. 

HOJA DE CALCULO. 

CONCESJOl;ARIA 

RECIBE Y ENVIA TE
LEGRAMAS A INTE--
GRANTES OUE SALIE
RON ADJUDICADOS Y 
ENTREGA FORMA DE -
INV. DE AVAL. 

DEPARTAMENTO DE INFORIW~ON 

OOCUHENTACION QUE 
SE ENTREGA AL IN
TERVENTOR. 

o 

DEPTD.DE SERVS.GRALES. 

RECIBE O O P , 
ENCUADERNA Y DIS
TRIBUYE REPORIES. 

F 1 N 



Nombre de la Forma: 

Objeto: 

Qui€n formúla: 

Procedimiento: 

Forma de Producirla: 

123. 

Investigaci6n del Aval. 

Facilitar los trámites de la adjudic~ 

ci6n a partir de la notif icaci6n por

telegrama de dicha adjudicación. 

La concesionaria correspondiente y a~ 

torizada por la Empresa Autofinancia

dora. 

- La concesionaria presenta en un pl~ 

zo de 30 dias la investigación del

aval sellada y firmada por el clien 

te. 

- Será obligaci6n de la concesionaria 

y el integrante al momento de su ad 

judicaci6n, presentar la garantía -

debidamente requisitada y en la --

cuantía de su adeudo para con la Em 

presa Autofinanciadora. 

Se formúla original y copia, con el -

siguiente destino: 

- Original y copia quedarán para su -

archivo en el expediente del inte-

grante. 



INVESTIGACION DE AVAL (GARANTIA) LuüAfi----·-------·---. -- DtA t.ffS Ai~O 

DATOS DEL AVAL O FIADOR IPEllSDNA FISICA O MORAL) 
NoMBHCOtfAiON Suc~~ñas1;,;1cO- · .. niii d.li~;.c~l1-,d-U ____ ·r(UKDOOlj17Acl0N-~G.fTif-Ci\Us". 

r~ACIONAríOAO-·~oo. c1vll~r1E-.GIMEP'll CO?~YUGAL _L~~oH~~a,~v~~:~~-·------' 
GIRO - - ]Ci\PI TAL SOCIAL 

NO:U~EUE"~~~~~:~~~-----------~~~iÍÜMEOléJMlN~~l--------
SEGlinOS CON uur. cuc:tH A 

·ANExAn-coriASELtAóAOELAULTIMA-uTCt.AíMc1o!"t cor~ ANEXOsO-ESTAü~-HOIAUOITAOOl

mnE'Cc'iON ICALL~Ñi). COL. c:r:PúBLACiOÑYEbo.1 

AHAAIGO-.. ---~rf°ó"NO ~SI RENTA. cóNiHArOA~tiE 

OESCHIPCIOri"v1ViIÑÜAo ESTArilfCiMIENtOWISOQf.TtrHODE. MUE6l.ISo_E:._OUiP.OETNSfAU:c·10NES1 

GARANTIA 

OESCl\IPCIOÑÜfLDIEN flAIZ I" NOMBRE DE 

!VALOR APRDX. 

DIHECCIOÑiéALLE. No. COL. C. P. POULAC'i'OÑVEDOJ 

f f CllA DE ESCHffiJRACION 
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3.6 ENTREGA DE UNIDADES. 

3.9.1. Introducci6n. 

Dias despu~s de que se celebra el Acto de Adjudicaci6n, la empr~ 

sa adquiere una serie de obligaciones con los integrantes adjud~ 

cadas (en las dos etapas del acto), con objeto de hacerle llegar 

su automóvil, sin ningún problema. 

Para llevar a cabo esta acci6n, se hace necesaria la participa--

ci6n de varios departamentos de la empresa, los cuales tendrán -

entre sus funciones, el elaborar mediante depuraciones, la lista 

· de integrantes reales o más bien dicho, los que tienen derecho a 

recibir su automóvil; solicitar a Planta las unidades necesarias; 

pedir al fideicomiso los importes que sean necesarios para cu---

brir los pasivos contraídos en la operaci6n del mismo; registrar 

contablemente las transacciones que se hayan efectuado; etc. 
~ 

Corno se puede observar, el procedimiento para la entrega de uni-

dades implica una serie de actividades e involucra a varios De--

partamentos, que una vez coordinados eficientemente, traer~n co-

rno consecuencia el cumplimiento de uno de los principales objet~ 

vos de la empresa; el entregar automóviles a los adjudicados. 
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3.6.2 Objetivo. 

El objetivo del procedimiento para la entrega de unidades, que -

se consigna en este capítulo es el siguiente: 

Elaborar, depurar y agilizar la documentaci6n de adjudicados pa

ra estimar, programar y efectuar pagos para la compra de unida-

des, vigilar y controlar eficazmente la entrega de las mismas -

por parte de la concesionaria a integrantes, de acuerdo a la --

obligaci6n contraída por la empresa al momento de salir adjudic~ 

do el integrante. As! como tarnbi~n coordinar funciones y acti

vidades de trabajadores para la entrega de unidades en el menor

tiempo posible. 



Manual de Procedimientos. 

INSTRUCTIVO DE OPERACION 

Procedimiento:Para la Entrega de Unidades. 

RESPONSABLE 

Depto. de Sistemas. 

Depto. de Control de 

Vehículos. 

NUM. 

1 

2 

DESCRIPCION 

Procesa informaci6n contenida en me 

morándums·recibidos y obtiene lista 

do oficial de integrantes adjudica

dos por concesionaria y grupo. Tur 

na al Depto. Control de Vehículos. 

Recibe, checa y clasifica memorán-

dums contra listado oficial de inte 

grantes adjudicados, prosigue a or

denar y aplicar rnemorSndums no pro

cesados. 

3 Checa y vacia en el listado oficial 

de integrantes adjudicados, informa 

ci6n contenida en rnemorándums no -

aplicados, para reasignar adjudica~ 

ci6n, asimismo mecanografiar dicho

listado. 



RESPONSABLE 

Depto. de Servicios 

Generales. 

Depto. Control de 

Vehículos. 

NUM. DESCRIPCION 

4 Verifica y autoriza relación oficial 

de integrantes adjudicados y turna

al Departamento de Servicios Genera 

les. 

5 

6 

Recibe y fotocopia relaci6n oficial 

de integrantes adjudicados y turna

al Depto. de Control de Vehículos. 

Recibe, integra y ensobreta jueqos

de fotocopias de la relaci6n oficial 

de integrantes adjudicados, asimis

mo mecanografia relación de repre-

sentantes a quien ira dirigida la -

petici6n de autos a solicitar en -

planta. 

7 Turna para su envio los sobres de -

la relación oficial de integrantes

adjudicados al Depto. de Servicios

Generales, subsecuentemente distri

buye dicha relación a diferentes de 

partamentos de la empresa. 



RESPONSABLE 

Depto. de Servicios 

Generales. 

Depto. de Control 

de Vehículos. 

NUM. DESCRIPC!ON 

8 Recibe y envia sobres a planta. 

9 Elabora relaci6n de integrantes que 

se les reasigno unidad o bien que -

se les cancel6, prosigue a procesar 

dicha relaci6n, posteriormente oh-

tiene y envia carta de reasignaci6n 

a concesionarias. 

10 Elabora telegrama notificando unid~ 

des solicitadas, cantidad, tipo y -

Acto de Adjudicaci6n en el que se -

entregarán. Posteriormente envia

telegrama a planta. 

11 En base a la relaci6n oficial de in 

tegrantes adjudicados por concesio

naria. Suma cantidad de unidades -

solicitadas y unidades por tipo que 

se entregarán. Seguidamente elabo

ra primer estimado de autos a soli

tar. 



RESPONSABLE 

Depto. de Tesorería. 

NUM. DESCRIPCION 

12 Checa primer estimado de autos con

tra telegrama de notificaci6n, veri 

fica cantidad de unidades que se s~ 

licitan, procede después a calcular 

importes para pago a planta. 

13 En hase al cálculo, elabora memorá~ 

duro notificando costo estimado glo

bal que debe cubrirse por unidades

solici tadas a planta y costo a cu-

brir a concesionarias por contra -

prestaciones. 

14 Revisa y autoriza memorándums del -

primer estimado del dinero que se 

pagará a planta y concesionarias y

turna al Departamento de Tesorería. 

15 Recibe, revisa memorándum, programa 

importes para pago a diferentes --

acreedores que conforma el pasivo -

del fideicomiso, asimismo conocer -

la disponibilidad del dinero. 



RESPONSABLE 

Depto. Control de 

Vehículos. 

Depto. de Tesorería. 

NUM. DESCRIPCION 

16 cubre total del pasivo que se tiene 

con planta, mediante traspasos de -

cuenta por automóviles adjudicados. 

17 En base a dep6sitos o retiros de d~ 

nero, procede a afectar contablemen 

te controles de inversi6n y pagos -

de cartas de petición. 

18 

19 

Elabora memorándum notificando se-

gundo estimado del pago a planta 

por las unidades solicitadas. 

NOTA: Conecta con actividades 14,-

15, 16, 17 y 18. 

Recibe la si9uiente documentación: 

- Memorándum de cancelaciones. 

- Memorándum de complementos. 

- Memorándum devolución de subasta. 

- Memorándum solicitud de nuevo fi-

nanciamiento. 

Tabla de ingresos. 

- Relación de grupos que se ligui-

dan. 



RESPONSABLE 

Departamento de Con 

tabilidad. 

Depto. de Tesorería, 

Depto. Control de 

Vehículos. 

NUM. 

20 

21 

DESCRIPCION 

En base a la misma, elabora carta -

de petici6n, justificando gastos --

por pasivos contraídos en la opera-

ci6n del fideicomiso. 

Elabora registro contable de los re 

tiros del contrato de inversión, 

que aplica en el pago de cartas de

petici6n al fideicomiso. 

Recibe facturas de unidades solici.-

tadas a planta, registra y controla 

saldos disponibles de lo que se de-

be a planta y concesionarias. 

22 Concilia pagos efectuados a planta-

23 

contra estados de cuenta que envía-

· la misma, posteriormente turna al -

Depto. Control de Vehículos factu--

ras. 

Checa relación de facturas contra -

facturas de unidades que se entreg~ 

rán para determinar valores reales. 



RESPONSABLE 

Depto. de Tesorer!a. 

NUM. DESCRIPCION 

24 Determina costo real de lo que se -

paga a planta y costo real de cada

unidad. 

25 Elabora memorándums del tercer esti 

mado, notificando valores reales y-

26 

turna al Depto. de Tesorería. 

NOTA: Conecta con actividades 14,-

15, 16, 17 y 18. 

Recibe y registra importes reales ~ 

contenidos en el tercer estimado en 

el pago de cartas de petici6n al f i 

deicomiso. Posteriormente archiva

memorándum. 

J 



DIAGRAMA OE FLUJO PARA Lf. ENIREGA DE UNIDADES 

DEPARTAMENTO DE SISIEHAS 

l N 1 C 1 O 

PROCESA Y OBTIENE 
DE LA INFORHACION 
EN HEHORANDUHS, -
LISTADO OFICIAL -
DE INTEGRANTES AD 
JUDICADOS Y TURN~ 

OEPIO. CONTROL DE VEHICULOS 

RECIOE, CHECA HE
HORANDUHS CONTRA 
LISTADO Y APLICA -
HEHORANDUHS NO PRO 
CESADOS. 

HEHORANDUMS NO -
PROCESADOS. 

APLICA INFORHA--
CION EN EL LISTA
DO OFICIAL DE IN
TEGRANTES PARA -
REASIGNAR ADJUDI
CACION. 

LISTADO OFICIAL -
DE INTEGRANTES AD 
JUDICAODS. -

RECIBEÉ INTEGRA Y 
ENSOBR lA JUEGOS 
DE LA RELACION -
OFICIAL DE INTE-
GRANTES 

OEPTO, DE SERVS, GRAL~ 

RECIBE Y FOTOCO-
P!A RELACION OFI
CIAL DE INTEGRAN
TES ADJUO!CAOOS Y 
TURNA. 



DIAGRAHA DE FLUJO PARA LA ENTREGA DE UNIDADFS 

ílFPART~~F"T~ nr ~nNTROL DE VEHICULOS .__ ___ _ 

TURNA SOBRES DE -
LA RELACION OFI-
CIAL DE INlEGRAN
TES Y DISJRIBUYE 
RELACION. 

RELACION 
OFICIAL DE 
INTEGRAN-
TES AOJUDI 
CAOOS. -

OEPJOS. 

ELABORA Y ENVIA -
lELEGRAHA NOTIFI
CANDO UNIDADES SO 
LICITADAS A PLAN 
JA. 

SUHA UNIDADES SO
LICITADAS QUE SE 
ENTREGARAN Y ELA
BORA ler. ESlIHA
DO. 

CHECA ler. ESTIMA 
00 CONTRA lELEGRn 
HA, VERIFICA UN!~ 
OAOES SOLICITADAS 
Y CALCULA IHPOR-
JES. 

NOTIFICA COSJO ES 
!!HADO A CUBRIR -
POR UNIDADES SOL! 
CllADAS A PLANTA 
CONCESIONARIAS. 

[ifrjo. DE SERVS. GRALES. 

RECIBE Y ENVIA -
SOBRES A PLANlA. 



DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ENTH[GA DE UNIDADES 

OEPTO. DE TESORERIA 

RECIBE Y REVISA -
HEHORANDUH, PRO-
GRAMA PAGO A DIFE 
RENTES ACREEDORES. 

CUBRE TOTAL DEL -
PASIVO OUE SE TIE 
NE CON PLANTA. -

PROCEDE AFECTAR -
CONTABLEMENTE CON 
TROLES DE INVER-= 
SION Y PAGO DE -
CARTAS DE PETI--
CION. 

RECIBE ODCUMENTA
CION Y ELABORA -
CARTA DE PETICION 
JUSTIFICANDO GAS
TOS. 

OEPlO. CONTROL DE VEHICULOS 

ELABORA HEHORAN-
OUH, NOTIFICANDO 
2o. [Sl!HADO. 

HEHORANDUH 

ílEPTO. DE CONlAOIL!DAD 

ELABORA REGISTRO
CONTABLE DE LOS -
RETIROS DEL CON-
TRATO DE INVER--
SION. 



DIAGRAMA Df FLUJO PARA LA ENTREGA DE UN!OAOfS 

DEPARTAHENTíl nr IFSORFRIA 

HEHORANDUH CANCE
LACIONES. 

HEHORANDUM COMPLE 
HENTOS. 

CARTA DE PET!CION 

EN BASE A FACTU-
RAS, REGISTRA Y -
CONTROLA SALDOS -
DISPONIQLES. 

CONCILIA PAGOS -
EFECTUADOS A PLAN 
TA, POSTERIORMEN
TE TURNA FACTURAS 

RECIBE Y REGISTRA 
IHPORTES REALES -
CONTENIDOS EN Jer 
ESTIMADO. 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE VEHICULOS 

CHECA RELAC!ON DE 
FACTURAS CONTRA -
FACTURAS DE UNIDA 
DES QUE SE ENTRE= 
GARAN. 

DETERMINA COSTO -
REAL QUE SE PAGA 
A PLANTA Pú~ UNI
DAD. 

o 
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3.7 COMERCIALIZACION DEL.SISTEMA. 

3.7.1 Introducci6n. 

La comercializaci6n del Sistema de Autofinanciamiento, es una -

función de vital importancia para las empresas, que se dedidan a 

esta actividad (cabe citar que la Empresa Autofinanciadora admi

nistra el Sistema) ya que requiere de la estructura, implementa

ci6n y coordinaci6n para lograr incrementar la venta de contra-

tos a trav~s de la elaboración y desarrollo de planes comercia-

les, aunado a esta capacitaci6n y asesoría en la red de concesio 

narias para apoyar la fuerza de venta que permita la penetraci6n 

del Sistema de Autofinanciamiento al mercado, estableciendo fuen 

·te de informaci6n confiable entre empresa y cliente. 
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3.7.2 Objetivo. 

El objetivo del procedimiento para la comercializaci6n del Sist~ 

ma de Autofinanciamiento que se consigna en este capítulo es el

siguiente: 

Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones y activida 

des comerciales, ser responsable de definir objetivos y estrate

gias para mayor penetraci6n del Sistema de Autofinanciamiento en 

el mercado, así como asesorar a la red de concesionarias de todo 

el país, en todo lo relacionado con la venta y la capacitaci6n -

del personal, a través de la elaboración de planes específicos -

d~.acci6n para el logro de los objetivos. 



Manual de Procedimientos. 

INSTRUcrIVO DE OPERACION 

Procedimiento:Para la Comercializaci6n del Sistema. 

RESPONSABLE 

Gerencia Comercial. 

NUM. 

1 

DESCRIPCION 

Desarrolla, coordina y supervisa 

las alternativas de comercializa--

ci6n que permiten mantener e incre

mentar la venta de contratos. 

2 Estructura, actualiza y en su caso, 

imparte cursos de capacitaci6n que

permitan el desarrollo constante y

permanente de asesores. 

3 Estructura, implementa y supervisa~ 

sistemas y controles que permitan -

asesor1a dinámica y sistem&tica en

concesionarias. 

4 Establece fuente de información que 

permite adopci6n de medidas que res 

ponden a las necesidades especif i-

cas del mercado. 



RESPONSABLE 

Depto. de Proyectos 

y.Ventas. 

NUM. DESCRIPCION 

5 Propone y desarrolla oportunamente

ª la Direcci6n General alternativas 

de comercialización de acuerdo a -

las cambiantes condiciones del mer

cado. 

6 Autoriza v.iajes de asesores de ---

acuerdo a programas de visita a ca~ 

cesionarias previamente revisados y 

definidos. 

7 

8 

Establece relaciones comerciales -

con organizaciones públicas y priv~ 

das, de acuerdo a las necesidades -

de la empresa. 

Mantiene e incrementa asesoría a la 

red, a través de visitas a cada con 

cesionaria con planes definidos de

acci6n para mejor aprovechamiento -

de los beneficios que brinda el Sis 

tema. 



RESPONSABLE 

Gerencia Comercial. 

NUM. DESCRIPCION 

9 Establece programas adecuados de p~ 

blicidad y promoci6n de venta del -

Sistema de Autofinanciamiento que -

es encaminado en dar a conocer y -

aceptar el sistema y el servicio. 

10 Establece actividades específicas,

tales como hacer visitas, desmostr~ 

ciones,entrevistas, exposiciones, -

etc. 

11 Establece con claridad los canales

para procedimientos de trabajo. 

12 Diseña organizaci6n de venta, anali 

za la competencia y en base a esta

torna decisiones de venta sobre el -

Sistema de Autofinanciamiento. 

13 Revisa y analiza reportes de ventas, 

14 Efectúa los pasos necesarios para -

asegurar que sus subordinados est6n 

completamente familiarizados con --



RESPONSABLE 

Depto. de Coordina 

ci6n y Asesoría. 

NUM. DESCRIPCION 

los objetivos y métodos de la Geren 

cia Comercial. 

15 Supervisa la informaci6n y evalúa -

los resultados de cada programa de

ventas autorizados en comparaci6n -

con los objetivos planeados y toma

la decisi6n ~decuada. 

16 Determina y evalúa la política de -

ventas. 

17 Incrementa el número de ventas del

Sistema en la red de concesionarias 

en toda la República. 

18 

19 

Supervisa la actividad de los ase-

sores en las concesionarias, 

Asesora a la red de concesionarias

en la comercializaci6n y administra 

ci6n del Sistema. 



RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION 

20 Actualiza al personal de área sobre 

los cambios operativos internos del 

Sistema. 

21 Capacita constantemente al cuerpo -

de ventas de la empresa y de las 

concesionarias especializadas en el 

Sistema de Autofinanciamiento. 

22 Mantiene informada a la Gerencia C~ 

mercial de las actividades realiza

das por los asesores. 

23 Aprueba reportes de gastos de los -

asesores para su reembolso o cr~di

to contra los anticipos de gastos a 

comprobar. 

24 Selecciona al personal id6neo para

puestos vacantes de asesoría. 

25 Autoriza la impartici6n de cursos -

de capacitaci6n a la red en las di

ferentes sedes que se determinen. 
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RESPONSABLE 

Depto. de Proyectos 

y Ventas. 

NUM. 

26 

DESCRIPCION 

Negocia con la concesionaria mate-

rial promocional y publicidad como

apoyo a los diferentes eventos que

realizan para la venta del Sistema. 

27 Asigna y modifica diferentes rutas

que abarcan la red de concesiona--

rias. 

28 Autoridad de ejercer poder de ven-

tas directas. 



DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA COHERC!ALllACION DEL SISTEMA 

1 N 1 C l O 

ESTRUCTURA, ACTUA 
LIZA E IMPARTE CU 
SOS DE CAPACITA-
CION. 

ESTRUCTURA, IMPLE 
HENTA Y SUPERVISA 
SISTEMAS Y CONTRD 
LES DE ASESORIA E 
CONCESIONARIAS. 

ESTABLECE FUENTE -
DE INFORHACION QUE 
RESPONDA A NECESI-

ADES DEL MERCADO. 

GERENCIA COMERCIAL 

PROPONE Y DESARRO
LLA ALTmNAT !VAS -
DE COHER: l ALI ZA---
C !ON. 

ESTABLECE Rf~CIO
NES COHERC!AlES -
CON ORGANIZAUONES 



DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA COHERC!ALIZACION DfL S!SIEMA 

DEPIO. DE PROYECTOS Y VENTAS 

MANTIENE E INCRE
KENTA ASESORIA A 
LA RED. 

ESTABLECE PROGRA
MAS DE PUBLICIDAD 
V PROHOCION DE -
VENTA DEL SISTEMA 

ESTABLECE ACTIVI
DADES DE VISITAS, 
DEMOSTRACIONES, -
ENTREVISTAS, ETC, 

ESTABLECE CANALES 
DE PROCEDIMIENTO 
DE TRABAJO. 

GERENCIA COMfRCIAL 

REVISA Y ANALIZA 
REPORTES DE VEN
TAS. 

INFORMA A SUBORDI 
NADDS OBJETIVOS= 
V HETODOS DE LA -
GERENCIA COHER--
CIAL. 

SUPERVISA INFORMA 
CION V EVALUA PRU 
GRAHA DE VENIAS.-



OIAGílMll 0[ !LUJO PAll/\ LA COMrRCIAL!ZAC!ON OEl S!S!fHll 

GFRENf.lA COHtRCIAL 

DETERMINA Y EVAWA 
POLIIICA DE VEN-
TAS 

INCREMENTA NUHEffi 
DE VENTAS DEL SIS 
TEMA EN LA REO. -

OEPARTAHfNIO 0[ COOROINAC!01i Y ~SESORIA 

SUPERVISA ACl!Vl
OAD DE ASESORES. 

ASESORA A LA REO 
EN COMERCIAL!ZA
CION Y ADHINIS-
TRACION DEL SIS
lf.HA. 

ACTUALIZA AL PERSO 
NAL SOBRE CAMBIOS 
OPERATIVOS INTER-
NOS OEl SISTEMA. 

CAPACITA AL CUER-
PO DE VENTAS DE l 
EMPRESA Y CONCESI 
NAR!AS. 

INFORHA A GffiNCI 
COMERCIAL DE ACTI 
VIOAOES REALIZADA 

APRUEBA REPORTES
DE GASTOS DE ASE
SORES. 

REPORTES 

SELECCIONA PERSO
NAL IDONEO PARA -
PUESTOS VACANTES. 



DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA COMERCIALIZACION OEL SISTEHA 

NEGOCIA CON LA -
CONCESIONARIA HA
TERIAL PROHOCIO-
NAL Y PUBLICIDAD. 

ASIGNA Y HODIFICA 
RUTAS. 

F I N 
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CONCLUSIONES 

l. El Sistema de Autofinanciamiento le brinda al Consumidor una 

tercera opción de compra, además de las dos tradicionales ya 

conocidas: de contado y a cr~dito. Esto es saludable tan

to para el que vende como para el que compra. 

2. Al concentrarse dentro del Manual una serie de elementos ad

ministrativos en forma sistemática, se logra dar orientaci6n 

y unificar las diversas actividades existentes dentro de una 

organizaci6n. 

3. Los Manuales Administrativos son de gran importancia como me 

dio de comunicaci6n dentro de la empresa, mejoran la calidad 

del trabajo y la oferta de servicios, ya que son guías para

dar conocimientos a los empleados de la empresa. 

4. Los Manuales de Procedimiento indican como se va a desarro-

llar cada una de las funciones, para as! obtener el máximo -

resultado en el menor tiempo posible y sin errores. 

5. Los Manuales deben mostrar en forma sencilla y pr4ctica el -

seguimiento de las funciones y actividades que se efectúan -

en una Empresa de Autofinanciamiento. 
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6. El Sistema de Autofinanciamiento Automotr!z, tiene como fun

damento el Reglamento del Articulo 29 Bis de la Ley Federal

de Protecci6n al Consumidor. 

7. El análisis de los formatos y procedimientos en forma adecua 

da, son una guia que en forma rápida y concisa dan un aspec

to general de los mecanismos administrativos a seguir en las 

operaciones. 

8. La cornbinaci6n de los procedimientos para las operaciones -

que se realizan en ~na Empresa Autofinanciadora contenidas -

en un s6lo Manual, facilita el manejo y aplicaci6n de ~ste a 

las personas interesadas en la materia. 

9. Es necesario capacitar al personal que labora en las empre-

sas de Autofinanciamiento para desarrol~ar el Sistema, a tra 

vés del uso del Manual de Procedimientos. 

10. La distribuci6n, explicaci6n y uso de un Manual se hará una

vez que haya sido autorizado, impreso. y reproducido, entre-

gando un ejemplar a todos los ejecutivos responsables de las 

unidades administrativas a que se refiere. 

11. La importancia del Manual, se identifica con la necesidad in 

minente que dentro de la Administraci6n Moderna ha adquirido 



151. la toma de decisiones, pu~s ~ste constituye el medio por el-

cua1 se dan a conocer las decisiones por parte de la Direc-ci6n. 



BlBLIOGRAFIA 

DUHALT KRAUSS MIGUEL. 
LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTO EN LAS OFICINAS PUBLICAS. 
EDITADO POR LA U.N.A.M. 
1977. 

SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA. 
MANUALES ADMINISTRATIVOS - GUIA PARA SU ELABORACION 

152. 

EDITADO POR LA DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS. 
1980. 

VICTOR LAZZARO. 
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS. 
EDITORIAL DIANA. 
1974' 

AUTOFINANCIAMIENTO VOLKSWAGEN. 
CIRCULAR No . 21 " INFORMA" 
MAYO 1984. 

ORGANO DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICA
NOS. 
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION - REGLAMENTO DEL ARTICULO 29 BIS 
DE LA LEY FEDERAL DE PROTECCION AL CONSUMIDOR. 
PUBLICADO EL 7 DE JUNIO DE 1982. 

OFICINA INTERNACIONAL DEL TRABAJO. 
INTRODUCCION AL ESTUDIO DEL TRABAJO. 
EDITORIAL O.I.T. 
1980. 

CAMPERO CARDENAS GILDARDO RECTOR. 
EL MICRO ANALISIS ADMINISTRATIVO. 
TESIS 
U.N.A.M. 
1982. 

LOBO DANIN. 
INTRODUCCION AL ESTUDIO DE ORGANIZACION Y METODOS. 
EDITORIAL EFINGE. 
1983. 



HANK H. ROGER. 
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 
EDITORIAL: EDITORA TECNICA, S.A. 
1974. 

ARIAS GALICIA FERNANDO. 
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 
EDITORIAL TRILLAS. 
1980. 

MANUAL DE CAPACITACION DE PERSONAL. 
EDITADO POR EL C.N.C.A. ISSSTE. 
1980-82. 

153. 


	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Generalidades
	Capítulo II. Metodología para la Investigación y Estructura del Manual de Procedimientos Administrativos
	Capítulo III. Estructura del Manual de Procedimientos Administrativos
	Conclusiones
	Bibliografía



