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INTRODUCCION

Las empresas modernas se han visto en la necesidad de efectuar-
estudios conducentes a planear sus funciones, debido a la cons-
tante evolucibn a que se encuentran sometidas todas y cada una-
de las actividades del pais; ocupando un lugar primordial en es
tos estudios, el contar con Manuales de Procedimiento cada vez-
mis eficaces y ésto, en virtud de gue el &xito 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 comc operativos de las mismas. -~
De ahi la importancia de estos Manuales, que representan una --
gufa importantisima para los ejecutivos de cualquier tipo de or

ganizacidn.

El objeto del presente trabajo se debié 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 Automotriz, con-
el fin de enfocar la organizacién de la empresa, sefialando sus-
departamentos, secciones, divisiones, sistemas, terminologia, -~

objetivos, politicas y funciones.

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

las seis empresas autofinanciadoras existentes hasta el momento.



2.
Dichas empresas actualmente cuentan con mayor conocimiento en -
la comercializacién del sistema de Autofinanciamiento, y son --
Volkswagen y Datsun, las cuales comprenden nuestra investiga---
ci6én para la recopilacién de informacién, y en base a ésta la -~
elaboracidén del Manual de Procedimientos, adem8s utilizando co-
mo fuente de informacifn articulos, revistas y folletos referen

tes al tema.

La compilacién de procedimientos estd dirigida a los responsa--
bles de las empresas, que tengan la necesidad de realizar opera
ciones de Autofinanciamiento, asimismo lograr gque el ﬁersonal -

que intervenga, comprenda y conozca estos procedimientos.




CAPITULO I

GENERALIDADES



1.1 BREVE HISTORIA DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTO.

La historia de los manuales como instrumentos en la administra-
cibn es relativamente reciente. Fue durante la Segunda Guerra
Mundial cuando se desarrollé esta técnica, aungue ya existfan -
algunas publicaciones en las que proporcionaba informacién e ==
instrucciones a los empleados, sobre algunas fases de las opera
ciones de la empresa. La escasez y urgencia de personal adies
trado durante la guerra hizo necesario preparar manuales mis de
tallados. Podria decirse que cada hombre que trabaja en las -
oficinas o servicios del ejército, tenia su manual. Estos re
solvian problemas de adiestramiento, especialmente a larga dis-
tancia, y de supervisifn. Se lograba, al mismo tiempo, la uni
formidad en la realizacibn de las tareas del mé&todo 6ptimo de -

ejecucién, tan importantes en el ejército.

Las instituciones financieras y de servicio pGblico eran las --
que empleaban el mayor nfinero de manuales en comparacién con -

las empresas industriales.

Precisamente porque los manuales son una herramienta administra
tiva relativamente nueva, hay todavia mucha confusibn sobre lo-
que es un manual administrativo, cuintas clases de manuales -~
hay, como se preparan y para dque pueden servir. Estos apuntes

se proponen contribuir al esclarecimiento de esta confusién.



ZQUE ES UN MANUAL?

Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sis-
temdtica, informacidn y/0 instrucciones sobre historia, organi--
zacién, politica y/o procedimientos de una empresa, que se consi

deran necesarias para la mejor ejecucién del trabajo.

Como puede verse, es un instrumento importante en la administra-
cibén, puesto que los manuales persiguen la mayor eficiencia en -
la ejecucié@ 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 informacidn e instrucciones que conciernen al emplea
do y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un em-
pleado en una empresa. En realidad es un libro -guia-, una --
fuente de datos que se cree son esenciales para la mejor realiza
cibén 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 tendrd que trabajar y las politicas

Y préacticas de la empresa.

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.
También llamados manuales de operaci6én, de précticas estdndar,--

de introduccibén sobre el trabajo, de rutinas de trabajo, de tr&-



mites y métodos de trabajo.

Kellog explica que "el manual de procedimientos presenta siste-
mas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento preciso a
seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o-
de cualquier otro grupo de trabajo que desempeiia responsabilida
des especificas. Un procedimiento por escrito significa esta-
blecer debidamente un método estdndar para ejecutar algfin traba

jo'".

Las siguientes frases de C,L. Littlefield amplian la explica---
cidén "Procedimiento es la secuencia de etapas para llevar a ca-
bo un determinado tipo de trabajo". "Es importante que los pro
cedimientos de operacifn se registren por escrito y se pongan a
disposicibn del personal en un manual. La existencia de un ma
nual de operaciones sirve para que la administracidn aumente su
certeza de que los empleados utilizan los métodos y procedimien
tos prescritos al llevar a cabo sus tareas. El manual ofrece-
adem8s al personal una guia del trabajo, guia que resultar§ par
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--
cidn 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



7.
cho de que no se utilicen uniformemente los mejores métodos que
existen para hacer las tareas es causa de gran derroche de tiem
po y esfuerzo en las oficinas. El manual de procedimiento per

sigue ese objetivo.

Los manuales de procedimiento, por sus caracterfsticas diversas
pueden clasificarse en manuales de procedimiento de oficina y -

de fébrica.

También pueden referirse:

a) A tareas y trabajos individuales; por ejemplo, cémo ope--
rar una méquina de contabilidad.

b) A précticas departamentales, en que se indican los proce-
dimientos de operaci6n de todo un departamento.

c) A practicas generales en un irea determinada de actividad,
como manuales de procedimiento comerciales, de produccifn,

financieros, etcetera.

Por lo tanto tenemos que los manuales de procedimiento son ins-
trumentos administrativos que apoyan la realizacién del cotidia
no que hacer institucional. En ellos se consignan, en forma -
metbdica, las operaciones que deben seguirse para la realiza---
ci6n de las funciones de toda la organizacién o de una unidad o
unidades administrativas, dependiendo del &mbito de los manua--

les. Por otra parte, los manuales de procedimientos estén con
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siderados como elementos fundamentales para la comunicacién, --
coordinacién, direccibén y evaluacién administrativa, ya que fa-
cilitan la interaccién de las distintas unidades administrati--
vas o instituciones gubernamentales a través del flujo de infor
macién (instrucciones o acuerdos) que tienen como objetivo el =

logro de determinadas actividades.

Los manuales administrativos son instrumentos que apoyan el fun
cionamiento de la institucifén a través de la especificacién de:
bases juridicas, atribuciones, estructuras, objetivos, politi--
cas, determinacidén de campos de competencia, deslindamiento de-
responsabilidades, funciones, actividades, operaciones o pues--
tos; en general, en ellos se concentra informacién amplia y de-

tallada acerca del que hacer de la misma.

En el grupo de manuale; administrativos se incluyen los manuales
de procedimientos en los cuales se registran en forma sisteméti
ca y secuencial las diversas operaciones que se desarrollan en-
razén de las actividades y funciones de la organizacién, dentro

de su marco jurfdico.

Los manuales de procedimientos en su calidad de instrumentos -~
administrativos, tienen como objetivos:
Compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las ope-

raciones que se efectfian, los 6rgancs que intervienen y los -
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formatos a utilizar para la realizacibn de las actividades --

instituciones, agregadas en procedimientos.

Establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que-

deben seguirse para la realizacidén de las actividades.

Precisar responsabilidades operativas para la ejecucibn, con-

trol y evaluaciBn de las actividades.

Puede decirse que la utilidad del manual de procedimientos es -
mGltiple, en razfn de que es un instrumento que permite conocer
el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcibn -
de tareas, ubicacibn, requeiimientos y a los puestos responsa--
bles de su ejecucibn. Asimismo, los manuales de procedimien--
tos auxilian en la induccifn al puesto y en el adiestramiento y
capacitaci8n del personal, en virtud de que describen en forma

detallada las actividades por puesto, Ademds, por ser guias -
de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una visibén inte
gral de sus funciones al ofrecerle la descripciftn del procedi--
miento en su conjunto, asi como de las interrelaciones de éste

con otras unidades de trabajo para la realizacibn de las funcio
nes asignadas, permitiendo una adecuada coordinacibén de activi~

dades a trayés de un flujo eficiente de informacibn.

Asi como el Manual de Organizacibn es un instrumento de referen

cia para elaborar el Manual de Procedimientos, &ste también se-



10.
convierte en un instrumento de apoyo en la elaboraci6n de otros
tipos de manuales, como son los de servicios al pGiblico y los.-

de descripcién de puestos, entre otros.

Un procedimiento puede considerarse como la secesién cronolégi-
ca y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se --
constituyen en una unidad en funcién de la realizacién de una -
actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado

de aplicacién.

Todo procediﬁiento involucra actividades y tareas del personal,
la determinacién de tiempos de realizacifn, el uso de recursos=-
materiales y tecnolégicos y la aplicacién de mé&todos 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 es
tablecen como referencia documental para precisar las fallas, -
omisiones y desempefios de los empleados a los gue 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, desterrindose las prac
ticas de exclusividad del conocimientn y de acceso a la informa

cifn en un s6lo o algunos funcionarios o empleados de la insti-
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tucidn.

El sequimiento ordenado y secuencial de los tiempos, pasos y re
querimientos definidos en los procedimientos se hace obligato--
rio para las partes involucradas en el mismo, cuando:
Las dependencias de apoyo global y otras autoridades determi-
nan su aplicacibn con fundamento en las facultades que se les

ha conferido para ello.

Se encuentran estipulados en las bases juridicas en vigor.

Su aplicacifén es convenida formalmente por dos o mis titula--
res de las dependencias y/o funcicnarios responsables de enti

dades paraestatales. *

El titular de la institucifn, un director general u otro fun-
cionario de mayor rango que Este, aprueban y ordenan la apli-~

cacidn de los procedimientos.
1.2 ANTECEDENTES DEL SISTEMA DE AUTOFINANCIAMIENTO EN MEXICO.

Dentro del contexto econbmico por el cual ha venido atravesando
nuestro pais a partir de las caidas de nuestra moneda (1976) --
con respecto al dblar y que sin duda han provocado una espiral-
inflacionaria que no ha sido controlada, nace como respuesta a-
los constantes cambios de precios y refiriéndose especificamen-

te a la rama automotriz un sistema o férmula mediante la cual,-
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el acceso a la adquisici6én de un autombvil se facilita, es de--
cir, se incorpora a nuestro pails un canal de venta que, en -==
otros, con caracteristicas econfmicas iguales a las gue 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 2o0. lu-
gar en cuanto al nfimero de empleos que &sta proporciona y gene-
ra de tal forma que su cafda serifa muy conflictiva no solamente
para las plantas automotrices terminales y autopartes sino in--
clusive para el pais en general, sin dejar atr8s a la sociedad
consumidora que sin el satisfactor antes descrito (auto) que en

nuestra realidad es tan necesaric a todos niveles.

Volkswagen de México a partir del afio de 1977 crea Autofinancia
miento Automotrfz, S,A, de C.V,, nace por primera ocasién en -
nuestro pafs una autofinanciadora con el respaldo de su planta-

terminal.

A partir de ese momento la respuesta de ampliacibn tanto a la -
venta como al acceso de poder obtener una Unidad se abre de ma~

nera sdlida en M8xico,

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

aportando entre todas para formar el Autofinanciamiento 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 escencialmente en una forma de co
mercializacién que representa una inversién en el automévil de-
marca, por ejemplo Volkswagen y Datsun. Es decir, formando -
grupos de personas (100 normalmente) guienes mensualmente apor-
tan un porcentaje del valor del au;omﬁvil y a través de métodos
de adjudicacién como son sorteo, subasta, puntaje y adelantos -

obtienen su auto.

En junio de 1983 se celebrS en Montevideo, Uruguay, el Primer -
Congreso de Administradores de Consorcios Automotrices de Mméri
ca Latina al que concurrieron por parte de México, la Asocia~--
cifn de Concesionarios Volkswagen y de la Asociacién de Distri-

buidores de Autombéviles (AMDA).

Los demds paises, participantes, también se hicieron represen--
tar por los organismos m&s id6neos, como son las empresas que -
actfian con el soporte y el prestigio de una Planta Armadora y -

de su red de distribuidores.

"Los consorcios", como se les llama en Sudamérica a las empre--~
sas de autofinanciamiento, han alcanzade una gran penetracién =~

en el mercado afin con la presencia de la inflaci6n y las crisis
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monetarias. Esto se manifiesta en el 60% de la produccifén au-

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

Ademés de operar en México, el sistema de autofinanciamiento se
comercializa en Argentina, Brasil, Bolivia, Chile, Honduras, Pa

raguay, Perfi, Uruguay y Venezuela.

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

continente Africano, en Suddfrica.

Actualmente se formé un Comité Nacional de Apoyo al Autofinan--
ciamiento, por parte de la Asociacifn Mexicana de Distribuidora
de Automéviles (AMDA), formalizé la constitucifn 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, tambi&n se incorporardn los producto--

res de camiones como son: Dina y Famsa.

El Autofinanciamiento, constituye una forma para la comerciali-
zacifén de vehiculos 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 automotrfz 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 difusi§n
y explicaciones convenientes, pués hoy en dia es =l mejor siste
ma de compra para todo consumidor que requiriendo un carro nue-
vo, desea programar su adquisicién careciéndo del wvalor total -

incluso en un futuro cercanc.

1.3 DISPOSICIONES JURIDICAS.,
La disposicifn juridica en vigor, gque norma la actzacibn de la
entidad o unidad que comprenden, el agpecto fundamental sobre -

la materia de Autofinanciamiento es el siguiente:

Con fundamento en la Fraccibn I del Articulo 89 &: la Constitu-
cibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, lec., 50. vy 29 -
Bis de la Ley Federal de Proteccibn al Consumidor. asf como - ~
Cuarto Transitorio del Decreto por el que se adiciond dicha Ley
publicado en el Diarxrio Oficinal de la Federacifn 32 7 de enero
de 1982, se expide el siguiente REGLAMENTO DEL A®TICULO 29 Bis

DE LA LEY FEDERAL DE PROTECCION AL CONSUMIDOR.

Dicho Reglamento est8 constitufdo por 57 artfculss, los cuales
establecen las reglas de operacifn del sistema &: comercializa-
cibén, asi como los procedimientos para obtener Iz autorizacibn

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

licitante y Empresa Autofinanciadora.

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

a)

b)

c)

Estar legalmente constituida de conformidad con la lLey de la-
materia, representada por un Consejo de Administracién y ac--
tuar en este contrato por conducto de un mandatario general -
para pleitos, cobranzas y actos de administracién. Tener co
mo su domicilio, principal asiento de su 6rgano de Gobierno, -

el de Av. Coyoacdn No. 1494, Col. del valle, M&xico, D.F.

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
Plblico No. 174 del Distrito Federal, inscrita en el Registro
P@blico de Comercio de la Ciudad de Mé&xico en el folio real -
No. 60704 y previo permiso de la Secretarfa de Relaciones Ex-
terioxes, quedSf constituida la Sociedad denominada AUTOFINAN-
CIAMIENTO DE AUTOMOVILES MEXICO, S. A. DE C. V., con domici-
lio en esta Ciudad y que tiene por objeto la érestacién de --
servicio de administracién a las personas que deseen adquirir
mediante este sistema de comercializacién, un vehfculo automo

tor nuevo de cualquier marca y tipo.

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 -~



d)

e)

f)

17.
No. 1156007.

Queda establecido un mecanismo de comercializacidn cuyas re--
glas de operacibn se ajustan a las sefialadas en el Articulo -
29 Bis de la Ley Federal de Proteccidn al Consumidor y su Re=-
glamento, habiendo obtenido previamente la autorizacibn para-
la operacidn de dicho sistema por parte de la Secretaria de -
Comercio y Fomento Industrial con el No. y en lo refe-
rente al sistema de sorteo la autorizacién de la Secretaria -

de Gobernacidén No. A 167-8.

Con base en dicha autorizacién, Autofinanciamiento de Automb-
viles México, S. A. de C. V., formaré grupos con un determina
do nfimero de integrantes cada uno y que participarén por la -
adquisicibén de vehiculos automotores de diferente marca, tipo

y valor en un mismo grupo.

Estos integrantes finicamente podrén ser absueltos en casos de
renuncia o rescinsibn en los términos de los Articulos 10 --
Fracc, II, 11 y 21 del Reglamento del Articulo 29 Bis de la -

Ley Federal de Proteccidén al Consumidor.

En ningln caso el plazo sefialado en este contrato para la vi-
gencia de un grupo podrd ampliarse, debiendo adjudicarse los~-
vehiculos a todos los integrantes que obtengan ese derecho --

dentro de dicho plazo.
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h)

i)
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Dicha adjudicacién se llevard a cabo mensualmente en reunio--
nes que se celebrardn en el lugar, fecha y hora que con anti-
cipacibn precise Autofinanciamiento de Automdviles México, --
S. A. de C. V. y que se notificar8n fehacientemente a los in-
tegrantes del grupo y en ellas adjudicard comeo minimo un bien
por el procedimiento de sorteo. Si el fondo disponible en el
grupo permite otras adjudicaciones se har&n por los procedi--
mientos de subasta y puntaje, como se detallan en la Cliusula

6a.

Los bienes que se adjudiquen serdn forzosamente nuevos, pren-
dables y asegurables, de las diferentes marcas y tipos que --
operen en la Repfiblica Mexicana y sus valores de adjudicacibn
ser@n los preclos vigentes oficlales al pGiblico en cada marca

y tipo, al dia de la adjudicacibn.

El grupo operar8 con la caracteristica de que a todos los in-
tegrantes activos del grupo hayan recibido o no el bien mate-
rial de su contrato, se les incrementari el monto de sus cuo-
tas mensuales totales en la misma medida en que varie el pre-
cio del bien contratado, las primas de seguros y consecuente-
mente el importe de los porcentajes para el resto de los con-
ceptos. Estos ajustes se llevaxin a cabo hasta el dfa de la

iltima adjudicacibn.
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Si la empresa autoriza a un integrante o adjudicatario a cu--
brir cuotas adelantadas, &stas se aplicardn a las dltimas a -
su cargo y sblo variardn en su monto si a la fecha de la si--
vguiente reunién mensual a su pago, el precio del bien contra-
tado, tuviera algln incremento. En este caso el integrante-
o adjudicatario deberd cubrir la diferencia a mds tardar en -
la fecha de vencimiento de la siguiente reunién mensual de ad

judicacién de su grupo.

DECLARA EL INTEGRANTE DEL GRUPO.

a) Que conoce los alcances y finalidades del sistema de comercia
lizacién promovido por Butofinanciamiento de Automdéviles,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
recgos y beneficios para la adquisicién de un bien (vehiculo-
automotor) o, en su caso a la devolucién de sus aportaciones-
por renuncia o rescinsién del presente contrato en los t&rmi-
nos estipulados en la Cl&usula 7a. y gue con este conocimien-
to ha firmade una solicitud de inscripcién para ingresar a un
grupo, solicitud que, habiéndo sido aceptada, forma parte in-
tegrante de este contrato, que al suscribir dicha solicitud -
recibid un folleto ilustrativo del sistema de comercializa---
ci6n que le servird para un mayor conocimiento de su partici-

pacién.
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b) Que acepta desde ahora que la diferencia que pudiera existir-
entre el precio\de lista oficial al p@iblico del bien que va a
entregdrsele y el precio que Autofinanciamiento de Autombvi--
les México, S. A. de C. V. pueda obtener, quedari a favor de-

ésta.

c} Que cuenta con plena capacidad juridica de goce y ejercicio,-
asi como con recursos suficientes para cubrir las cuotas men-

suales totales, cuyo valor serd ajustable.

1.4 COMO OPERA EL SISTEMA DE AUTOFINANCIAMIENTO.

Hoy en dia en México se pueden comprar autombviles y ciertos ti-
pos de camiones a través del sistema de autofinanciamiento, pero

bien a bien ¢que es, cbmo funciona, quién lo utiliza y por qué?

A pesar de que el autofinanciamiento en nuestro pais data de --
1973 y cada dia un mayor nlmero de consumidores de vehiculos au-
tomotrices recurren a €1, 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 empre
sas se establecieron al amparo de la novedad que el sistema pre-
sentaba para el cliente a quién se le ofrecfa la adquisici6n de-
un auto sin enganche y sin intereses. Muchas de estas empresas,
desafortunadamente, fueron creadas sin una s6lida organizaci6n -

financiera gue respaldara al cliente en su inversi6n.

Por este motivo, hubo problemas que causaron desconfianza entre-
los clientes y, desde luego, entre el pfiblico consumidor poten--

cial.

Cormo medida correctiva, el 7 de junio de 1982 se emitif6 un regla
mento de ley para proteger al consumidor y establecer procedi---
mientos, obligaciones y derechos que regula el sistema de autofi
nanciamiento. Dicha medida obligé 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 auto
financiamiento: Las independientes que no tienen apoyo directo-
de las distribuidoras y de las plantas productoras de autom&vi--
les y camicnes. Al segundo tipo pertenecen las que si tienen -
el respaldo de las plantas armadoras, y de sus respectivas dis--
tribuidoras. A Eéstas 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 fisicas y mora--
les inscritas en el Sistema de Butofinanciamiento en México orga

nizadas en grupos de integrantes gue 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 adgquirir un vehiculo 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 operacién, efectuando sus pagos en algu
na institucién bancaria previamente indicada por la empresa. -—-
Con el dinero recabado se constituye un fondo comGin gue permite-
la compra de los carros que se entregan a los integrantes cada -
mes mediante los procedimientos de sorteo, subasta y cuando los-
recursos econdémicos del grupo lo permiten, puntaje. Tebricamente
con el dinero recabado, cada grupo recibe un promedio de 2.5 --
vehiculos 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 mds unidades por mes. To-
do depende de si en el fondo comin del grupo hay suficiente dine

ro para comprar un mayor nimeroc de vehiculos.

A través de reuniones o actos de adjudicacién que se llevar&n a-
cabo mensualmente con la presencia de intervenciones de las Se--

cretarias de Gobernacién y de Comercio vy Fomento Industrial, se de-
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termina quiénes de los integrantes del grupo tienen derecho a ad

judicarse las unidades,

Se entregari una unidad por sortec al integrante cuyo nfimero sal
ga primero, siempre gque esté al corriente en sus pagos. De no -

estarlo, el vehiculo le tocarid al segundo nfimero gue salga.

Se adjudicar& un segundo vehiculo al integrante del grupo que --
ofrezca el mayor nfmero de cuotas mensuales totales por adelanta
do. La oferta se podri efectuar en efectivo. con auto usado, ©
ambas. En caso de auto usado, el suscriptor del contrato debe-
ra acudir con su vehiculo a la distribuidora donde ingreso al --
Sistema de Autofinanciamiento para que le hagan el respectivo --

aval@o, el cual ser&@ traducido a cuotas mensuales totales.

De haber fondos suficientes, se entregar8 un tercer vehiculo por
puntuaje al integrante del grupo que haya acumulado el mayor nG-

mero de puntos a la fecha del acto de adjudicacién.

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

acuerdo a la puntualidad con que se efectfia sus pagos.

Cuando hay empate en la subasta o en el puntaje, existen meca--
nismo dentro del sistema para determinar quién tiene derecho a

la adjudicacién.



24.
En el caso de una adjudicacibn si la persona desea otro tipo de-
vehiculo de la misma marca pero de mayor precio del que se estd
pagando, podr& solicitar permiso para cambiarlo y pagar la dife-
rencia entre el auto al que se suscribhid y el de mayor precio.v-
Por ejemplo, digamos que el integrante se suscribid 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 gue cuesta --
$ 1'300,000, deberd pagar la diferencia de inmediato ($300,000.)
Sin embargo, las cuotas mensuales totales pendientes se pagarén-
de acuerdo al precio vigente del wvehiculo que originalmente se -

contratb.

Dentro. del Sistema de Autofinanciamiento, se ofrece un seguro de
vida y un seguro automotriz de cobertura amplia por 12 meses. --
Ambos seguros se liquidar8n en 40 meses sin intereses, lo que re
presenta un financiamient§ muy cbmodo y atractivo. En algunas -
emoresas independientes, el seguro automotriz se cobra cuandoc el

integrante se adjudica la unidad.

En caso de fallecimiento, el carro se entregard a los beneficia-
rios de quién se suscribif al Sistema y el seguro de vida cubri-
r& todas las cuotas mensuales totales futuras que hayan gquedado

pendientes de liquidar.
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pebido a que el dinero recabado y depositado mensualmente en una
institucidn bancaria se utilizari para la compra de los vehicu-
los que se adjudicarén a los integrantes del grupo, es indispen-
sable que la cuota mensual total que todos deber&n de pagar equi
valga siempre a la cuadragésima parte del valor vigente; o sea,-
si el valor de la unidad aumenta; también se incrementar&n las -
cuotas mensuales totales de los integrantes sin importar si di--
chas personas hayan o no salido favorecidas en un acto de adjudi
cacién. En el Sistema de Autofinanciamiento no hay necesidad de
pagar enganche ni intereses; sin embargo, todos los integrantes-
deber&n colaborar por partes iguales en la compra de todas las -

unidades gue requiere el grupo.

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

plazo maximo de 15 dias se iniciard8 la liquidacién del grupo.

De existir un remanente de capital, €ste se repartird entre los-

integrantes que efectuaron sus pagos puntualmente.

(Quiénes compran un autombévil a través del Autofinanciamiento?

Hoy en dia, las mismas personas que antes compraban de contado ~
o a crédito. La Gnica diferencia es que estas personas han des-

cubierto algunas ventajas en el sistema. He aqui algunas:

- Poder adguirir un vehiculo nuevo sin necesidad de hacer --

una fuerte inversién.
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- A través del Autofinanciamiento se invierte una minima par
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 vehiculo que en el futu
ro serd para €1, su esposa o un hijo que entrard a la Uni-
versidad o empezari a trabajar. También, para reponer un-

auto cuando ya esté en malas condiciones.

El Sistema de Autofinanciamiento le brinda al consumidor una ter
cera opcidn de compra ademds 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 €sto nos atrevemos a decir que el Autofinanciamiento en Méxi
co es el sistema de compra-venta del futuro que bien vale la pe-
na aprovechar en la actualidad. Porague evidentemente, el autofi
nanciamiento se ha vuelto mds importante como opci6én en la com~-
pra de automéviles, atin y cuando los financiamientos directos -~

han mermado su penetracidn actual dentro del mercado.
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En 1983, el 20% de las ventas de autos se realizb a través del -
autofinanciamiento. Actualmente y sin ninguna accibn publicita
ria, este sistema representa el 10% de dichas ventas.

1.5 CARACTERISTICAS Y BENEFICIOS DEL SISTEMA DE AUTOFINANCIA-

MIENTOf

Autofinanciamiento es una Empresa que se dedica a la Administra-
citén de un Sistema mediante el cual se invierte con el propdsito

de obtener un automdévil {ltimo modelo.

La inversibn dentro del sistema consiste en adquirir un automb--
vil a través de ciertos métodos como son el sorteo, el puntaje,-
la subasta, y Gltimamente a través de adelantos de cuotas y deci
mos cuotas porque en realidad la inversibén es en partes y, a pa-
gar mensualmente y de acuerdo a la programacibn que cada inte---

grante escoja,

Por lo anteriormente dicho, la administracién de £ste sistema re

quiere de una fase operativa y de acceso al mismo.

Autofinanciamiento negocia la adquisicidn de las unidades inter-
namente con la Planta y de acuerdo con los resultados de adjudi-
cacidn las Agencias negocian con los clientes su participacién -
en el sistema; por lo tanto, Autofinanciamiento media entre la -

Agencia y la Planta la adquisicibn de la unidad.
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De acuerdo a la explicacidn bésica expresada anteriormente, el -
drea operativa representa el canal de entrada y salida de la me-

diacibn antes descrita.

Representa dentro de la empresa una fase departamental de vital-
importancia para su existencia, ademds de ser el punto clave de-

,servicio a Concesionarias, Clientes y Planta Armadora.

A través del Departamento de Operaciones, los integrantes y con-
cesjonarios administran sus contratos en lo referente a recep---
¢idn de documentos, créditos, garantias, adjudicaciones, cancela
ciones, entrega de documentos propietarios, compras a Planta, --
ademds de que el Departamento también oprovee de todos los elemen
tos necesarios dentro de los distintos departamentos de la Compa
fila, es decir, Administrativo, Cobranzas, Sistemas, Comercial, -

Comunicacidn, etc. etc,

A continuacidn se presentan las caracteristicas y beneficios que
ofrece el Sistema de Autofinanciamiento:

- Es un sistema de comercializacibn dedicado a la formacidn

de grupos de personas que por medio de pagos mensuales y-

dentro de plazos determinados, obtienen autombviles Glti-

mo modelo,
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- Es una inversién en el propio automévil Glitimo modelo que
se va a adquirir en partes, que se pagan mensualmente y -
de acuerdo a la programacidn de cada integrante.
- El integrante adquiere 1/40 parte de su automSvil en cada
| pago mensual.
i Ademés !
Tiene la oportunidad de obtener mis partes del automdvil,
adelantando cuotas mensuales.
- Seguro automotriz:
Protege la inversibn de cada integrante.
- Seguro de vida:
Cubre el saldo insoluto de la operacidn (excepto mensua--

lidades atrasadas).

BENEFICIOS DEL SISTEMA DE AUTOFINANCIAMIENTO.

- No hay desembolsos fuertes de dinero

- Mensualidades bajas

- Compra programada subastas
adelanto de cuotas
liquidaciones

~ OQfrece automdviles Gitimo modelo

- Congelacifn de mensualidades (subasta y adelanto de cuo-

tas).

- Compra garantizada



SEGURO

SEGURO

Diferentes tipos de unidades
Comodidad para realizar los pagos (bancos)
Reglamentado por las autoridades competentes

Flexibilidad en plazos hasta en 40 meses.

DE VIDA.
i

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 (econSmica)

Protege la situacibén financiera del grupo

Protege la inversidn de cada integrante.

AUTOMOTRIZ.

Proteccién amplia en caso de accidente o robo total

30.

Facilidad de pago (prorrateo del importe del sequro en -

40 meses)

Asegura la unidad de acuerdo al tipo de servicio que se-

utilice (taxis - serv. escolar - arrendamiento)

Renovacifbn automitica del seguro prorrateando su importe

en 12 meses

Cobertura amplia por 1 afio.



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 concepcién clara, sistematizada y ordenada de-
las operaciones que se realizan en una institucién o unidad admi
nistrativa, es importante que cuando se emprenda un estudio de -
esta naturaleza se aplique una metodologifa que garantice que la-
descripcibén de los procedimientos responda a la realidad operati
va y estén de acuerdo con las normas juridico-administrativas es

tablecidas al efecto,

Cuando se investiga un procedimiento o procedimientos, ya sea pa
ra implementarlos, mejorarlos o sustituirlos, es necesario, como
primer paso, establecer claramente los objetivos que se desean -
alcanzaxr con su estudio, a fin de que posteriormente se propon--
gan y analicen las alternativas de accibén mds viables y que pre-

senten mayores facilidades para su ejecucidn.

Con ello se estard en posibilidad de plantear la estrategia gene
ral a seguir en la recopilacidn de la informaci6n, que consiste-
en recabar documentos y datos én general, los que una vez organi
zados y sistematizados, permitan disefiar 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 recopilacién de informaci6én se realice-

un anflisis que conste bdsicamente de:
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An&lisis administrativo, que es el estudio de causas y solucio-
nes de problemas administrativos; incluye la responsabilidad b4
sica de la planeacién y mejoramiento de procedimieﬁtos, métodos
y de la estructura de organizacidn. Por tal motivo y mediante
el establecimiento de un manual de procedimientos, las empresas
dedicadas al Sistema de Autofinanciamiento Automotriz, podrén -

lievar a cabo mejor sus operaciones.

Deber4 formularse el plan vy los programas de trabajo necesarios
para llevarlo a cabo, en este se debera especificar con clari--
dad que es lo que se va a hacer y por qué&, d6nde, cémo y cudndo
Y quienes lo hardn, asimismo determinar en base a los resulta--
dos obtenidos los objetivos y alcances de los procedimienﬁos a-

realizax.

Ahora bien, un Manual de Procedimientos sirve para:

a) Que la administracibn, aumente su certeza de que los emplea-
%os utilizan los métodos y procedimientos prescritos al lle-
var a cabo sus tareas.

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

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

d) Ayudar a la coordinacién del trabajo y evitar duplicaciones y
lagunas; etc. etc... |

Por lo anteriormente descrito, nuestro objetivo seréi:
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1) Implantacién de un Manual de Procedimientos en el Sistema de~
Autofinanciamiento Automotriz, para obtener la productividad-~
que se desea.
2) Alcance; reorganizacidn en cuanto a:
Estructura
Funciones
Métodos
3) Estrategia:
a) Investigacidn Documental
b} Investigacidn de Campo

¢) An&lisis de Informacibn

Lo anterior obedece a la necesidad de conocer en forma global --
las funciones y actividades que se realizan en el &rea en la ---
cual se va a actuar. De esta forma se podrd definir la estrate
gia global para el levantamiento de la informacidn, identifican-
do: 1las fuentes de informacidn, 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 ne
cesarios para iniciar la recopilacidn de datos relativos a ias -

tareas y operaciones que se desarrollan,
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION

INVESTIGACION DOCUMENTAL

RECOPILACION DE INFORMACION

INVESTIGACION DE CAMPO

"La investigacién documental se refiere a toda aquella informa---
cién que permite conocer en forma global las actividades de una-
4rea como pueden ser circulares, manuales, reglamentos, oficilos,

diagramas, formas, reportes, estudios, etc., etc.

En la investigaci6n de campo se refiere a hacer entrevistas o la
observacidn directa para examinar y recabar la informacitn 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 recopilacibn de operacién y de las

que aunadas entre si, conforman un procedimiento.

Por lo anteriormente descrito, las técnicas usadas para la inves

tigacibn son:

1. La consulta de investigacifén documental de registros, documen
tos y bases normativas de funcionamiento. »

2. Entrevistas y

3. Observacidn directa.
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Lo mias idbneo es involucrar las tres técnicas citadas anterior--

mente en el trabajo.

Con objeto de que la recopilacibn de informacién sea de manera -
constante, sin desvios, debe estar enfocada a un sblo objetivo,-
es decir, un sblo procedimiento ya que de mezclarse otro dentro-
del mismo, podemos incurrir en gue esta informacibn para el lec-
tor no sea nada clara ni precisa y que ademds a la hora de clasi
ficarse, seleccionarse, integrarse, depurarse y complementarla -
no seria nada facil, ya que en ese momento se tendria que divi--
dir procedimiento por procedimiento y haria que el trabajo se de

sarrollara con mayor lentitud.

Otro punto muy importante para la elaboracién de los manuales es
tratar siempre de hacer participes al personal de las &reas o de
partamentos donde se esté€ recopilando informacién, del grupo due
estudia el sistema o procedimiento, ya que de esa manera obten--

dremos mayor informacidn,

También es de mucha importancia que cuando se determine empezar-
a recopilar informacidn se estudie un diagréma de flujo genérico
que alcance y considere todo el circulo lbgico del procedimiento,
las &reas o departamentos involucrados y que intervienen en el -

mismo.,
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Uno de los propésitos principales dentro de la investigacifn de-

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

dimiento, diagnéstico y andlisis del mismo procedimiento.

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

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

cién citaremos ordenadamente los pascs a seguir dentro de la mis

mas

1.

Se debe de elaborar con toda la documentaci6én que haya del --
pgocedimiento, un diagr&ma de flujo que indique como se con--~
forma éste'y en qué irea se trabaja.

Una vez hecho lo anterior, se debe seleccionar el &rea o de--
partamento, y dentro de &ste la seccidn, la oficina, la mesa,
el puesto, etc., ya que de &stas se tendri que recopilar in--
formacién directa.

Presentarse al personal buscando previamente una cita si es -~
posible y explicéndole en forma clara y concisa, en qué con--
siste, el motivo de su presencia y trabajo a realizar.
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 entrevis
tador y de acuerdo a las preguntas b8sicas contenidas en las-
formas especiales de recopilacién del procedimiento, ademis -~

de otras que pueden ser muy importantes dentro de la entrevista.
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Una vez recopilados los datos anteriores, se deben integrar -
los datos obtenidos en una relacibn correspondiente al proce-
dimiento que se est8 aplicando en el trabajo.
De esto tiene que surgir un borrador, el cual se debe de pre-
sentar inmediatamente después al responsable que proporcions~
la informacidn.
Habiéndose cerciorado de que los datos antes recopilados cum-
plen con las caracteristicas previstas del procedimiento, fa-
cilitarén a su vez las seqgundas fases gue son principalmente-
de armado.
Se procedeva revisar y verificar la informacién recopilada es
tableciendo una secuencia l6gica y cronolégica y de ser ésta-
completa, se valida.
En caso de gque encuentre alguna incongruencia o desvic de pro
cedimientos, se procede a realizar la investigacidn de las in

cidencias detectadas, es decir, se vuelve al &rea o responsa-

'ble para aclarar todo lo pertinente detectado como incidencia

hasta que el que lo revisa juzga conveniente que la informa--
cidbn ya se encuentra depurada y completa.

Una vez obtenido lo anterior, se procede a que guien otorgd -~
los datos, firme de enterado y de "De Acuerdo" que los datos-
que aportS son los correctos.

Se vuelve a depurar y complementar el borrador cque se haya re
dactado anteriormente o se vuelva a redactar ya el borrador -

de manera correcta y uniforme.



39.
Una vez terminado este proceso, comienza el andlisis y diag--
néstico de los trabajos de sistemas y procedimientos.
Dentro de éste anilisis, seria muy interesante gque tomardn --
parte los responsables Gerentes de las &dreas Importantes invo

lucradas.

2.2 DETERMINACION DEL UNIVERSO A INVESTIGAR.

Para determinar el universo de las empresas dedicadas al Sistema

de Autofinanciamiento Automotriz en Mé&xico; se establecié lo si-

guiente:

I. Las Empresas dedicadas al Sistema de Autofinanciamiento debe-
rén estar bajo la vigencia del Reglamento del Articulo 29 Bis

de la Ley Federal de Proteccidn al Consumidoxr.

Ir.Que las Empresas dedicadas al Autofinanciamiento, tengan res-
paldo de las plantas armadoras, y de sus respectivas distri--

buidoras.
4

ITII.Dichas 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 esti realizando, solamente dos de -
las seis Empresas Autofinanciadoras serdn; objeto de nuestro -
estudio, las cuales son:
Volkswagen; por tener mds tiempo, en el sistema, es la or-
ganizaci6n que puede aportar mls conocimientos en esta ac-
tividad tan importante y necesaria en la comercializacién-
de autos nuevos; y

. Nissaﬁ-Datsun; por ser empresa altamente competitiva en =~
el ramo automotrfz y actualmente con gran auge de comercia

lizacién en el Sistema de Autofinanciamiento.

De &ste universo, efectuaremos nuestra investigacién para la-
recopilacidén de informacién, y en base a &sta el Manual de Pro

cedimientos en el Sistema de Autofinanciamiento.

2.3 - CLASIFICACION DE LAS PREGUNTAS.
PREGUNTAS PRELIMINARES.

Las prequntas se hacen en un orden bien determinado, para ave-

riguar:
el propésito ~ con que
el lugar - donde
se emprenden las
la sucesibn -~ en que
actividades
la persona - por la que

los medias por los gque
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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
sistemiticamente y con respecto a cada actividad registrada, el-
propdsito, lugar, sucesidn, persona y medios de ejecucibn, y se-

le busca justificacién a cada respuesta.

Las preguntas preliminares ser&n pués:

éQue Se hace en realidad?
Propbsito
¢Por qué Hay que hacerlo?
Lugar ¢Donde se hace? ¢PoOr que se ha¢e alliz
Sucesién ¢Cuando se hace? {Por que se hace en ese mo-
mento? ,
Persona ¢Quién lo hace? ¢Porque lo hace esa persona?
Medios {Como se hace? ZPor que se hace de ese mo-
do?

Pregunta de Fondo.
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, seria factible y prefe-
rible reemplazar por otro el lugar, la sucesidn, la persona o el

medio. a todos ellos.

En esta segunda fase del interrogatorio, después de haber pregun
tado ya, a propdsito de cada actividad registrada, qué se hace y
vor qué se hace, gue més podria hacerse y por lo tanto, que se -
deberia hacer, En esa forma se profundizan las respuestas gque-
se habian obtenido sobre el lugar, la sucesifn, la persona y los

medios.

Combinando las dos preguntas preliminares y las dos preguntas de

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

Se llega a la lista completa de interrogaciones, es decir:
PROPOSITO éQue se hace?
¢Por qué se hace?
éQue otra cosa podria hacerse?
¢Que deberia hacerse? »
LUGAR ¢Donde se hace?
éPor qué se hace alli?
¢En que otro lugar podria hacerse?

¢Donde deberfa hacerse?
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SUCESION ¢Cuando se hace?
éPor qué se hace entonces?
¢Cuando podria hacerse?

¢Cuando deberfa hacerse?

PERSONA ¢Qui&n lo hace?
¢Por qué lo hace esa persona?
ZQue otra persona podria hacerlo?

20uién deberia hacerlo?

MEDIOS " ¢COomo se hace?
¢Por qué se hace de ese modo?
¢De gué modo podria hacerse?

:Como deberia hacerse?

Los anteriores cuestionamientos relativos al trabajo son esque--
matizados en hojas de trabajo, antes de proceder a hacer la re--

presentacién gr&fica de los procedimientos.

2.4 ENTREVISTAS Y OBSERVACIONES.

Cuando no se cuente con la suficiente documentacién, o en su ca-
so, €sta sea obsoleta o poco confiable, se requiere acudir direc
tamente a los funcionarios responsables de las 8reas de investi-
gacibn, los gue pueden aportar informacién muy valiosa para el -

andlisis, disefio o implementaci6én de procedimientos.
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As{ también las opiniones y comentarios que emiten los trabajado
res son de gran ayuda, puesto que ellos son quienes realizan las
actividades rutinarias y pueden apreciar limitaciones o tener di
vergencias con ¥especto de otras opiniones o contenido de los do
cumentos. Cuando se localizan procedimientos ampliamente docu--
mentados, es conveniente analizarlos junto con los funcionarios-
responsables del 4rea y con el personal encargado de su ejecu---
cién, para determinar si responden o no a la realidad operativa.
Por lo tanto los métodos para recopilar informacién para este Ma
nual de Procédimientos serdn la entrevista y la observacién di--

recta.

La entrevista consiste bisicamente en reunirse con una o varias-
personas y cuestionarlas orientadamente para obtener informacién.
Este medic es posiblemente el mds usado y el que puede proporcio
nar informacifén mis completa, puesto que el entrevistador, al te
ner una relacibén directa con el entrevistado. puede, ademds de‘rg

>

cibir respuestas, percibir actitudes.

Para que la entrevista se desarrolle exitosamente es conveniente

observar varios aspectos. Entre los principales estén:

1. 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 efect@en varias personas, es conve-=--

niente establecex previamente la distribucién del trabajo, --

asignando responsabilidades y determinando el Jrea o ireas a-
investigar.

4. La informacién que se obtenga puede clasificarse en informa--

cibén referente a una situacifn real o en informacién relativa

a sugerencias para mejorar dicha situacibén, debiéndose cuidar

el no confundir ambos aspectos.

OBSERVACION DIRECTA.
La observaciéniconstituye un hecho empirico y ordinario, consis-
te en la aplicacién de nuestros sentidos a los fenfmenos que nos

rodean.

La observacibén se desarrolla a través de:

Hechos y Registros,

HECHOS

La normatividad que debe seguirse en este tipo de observacién co

rresponde a:

1. Determinar previamente los aspectos que nos interesen obser--
var, ya que por este medio nos proporciona datos reales.

2, Tomar notas breves sobre datos importantes.

3. Hacer resumen lo m&s pronto posible a fin de preeisar las no-

tas.
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4. pistinguir, cuidadosamente los hechos observados de la inter-

pretacién 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, estadistico o -

de otra naturaleza y su registro se lleva sistemiticamente.

Ahora bien, la t8cnica de investigacidn, observacibn directa pa-
ra rgcopilar informacidn, se realiza en el lugar u oficina donde
se desarrollan los procedimientos, A partir del an&lisis de la- '
infoxmaci&n‘récabada se procurarf sostener pl&ticas con algunas-
de las personas gque laboran en el 8rea de investigacifn y que es

tan directamente involucradas en el procesamiento que se estudia.

2.5 ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS.

El manual de Procedlmlentos muestra objetivamente al personal, -~
‘las diversas operaciones gue ha de realizar para alcanzar los fi
nes deseados. Dichas operaciones estan fntimamente relacionadas,

teniéndo una secuencia légica y cronongica.

El uso de procedimientos es aplicable para aquellos trabajadores
cuyas caracteristicas los hacen repititivos y rutinarios; con lo
cual se establece la uniformidad en su realizacidn., Por otro la

do especifican quiénes, dfnde y cufindo van a cumplirse las dife-
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rentes actividades que constituyen cada procedimiento.

La implementacién de procedimientos, elimina las operaciones y =
los transportes innecesarios, permite fijar la supervisién en --
los puntos criticos y el cambio de las operaciones gue se encuen

tran mal ubicadas.

En la estructura de los Manuales Administrativos deber&n conside
rarse determinados aspectos, con el fin de que tengan realmente-
validez y utilidad para la empresa. Entre los aspectos a los -~

que se hace mencién estédn:

I. Con la elaboracibén del presente Manual de Procedimientos Admi

. nistrativos, concernientes’a la aplicaciébn del Sistema de Au-
tofinanciamiento Automotriz, se persiguen los siguientes obje
tivos fundamentales.

a}) Dar a conocer en forma ordenada, completa y clara las fun
ciones y actividades administrativas, que rigen en una em
presa de autofinanciamiento.

b) Orientar las acciones del personal que en forma princi--;
pal, auxiliar o conexa, tenga asignadas responsabilidades
en dichas dreas.

¢} Analizar sus operaciones, dentro de los limites fijados ~
por los planes y programas establecidos por una empresa,

dedicada 'al Sistema de Autofinanciamiento.
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II.Estructura Orgédnica.

Conviene revisar cuidadosamente la estructura orgénica para -

determinar si ésta responde adecuadamente a las necesidades -

de trabajo, y en caso necesario proponer los cambios pertinen
tes.

El propb6sito principal cumple lo siguiente:

a) Uniformar la nomenclatura de cada nivel jerdrquico en que
estdn ubicadas las unidades administrativas, buscando que
la nomenclatura responda a las funciones asignadas.

b) Seleccionar los criterios en que estard fundamentada la -
reagrupacibn de funciones -pof clientela, por proceso, =-
por tipo de funciones, etc.~; cuidando que estos crité---
rios se apliquen en forma homogénea en toda el &rea.

La seleccifn deber& basarse en el anflisis que conlleve a
adoptar el modelo de estructura que facilite el cumpli---
miento de los objetivos, politicas y programas del &rea.
¢) 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 divisifn del trabajo, y una vez reagrupadas di-
chas funciones, se harin los ajustes necesarios a la es--

tructura orgénica.
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IIT.Politicas.

Con el propésito de cumplix con los compromisos del Sistema'—

de Autofinanciamiento gue ha contrafido la empresa, asi como -

también lograr un sistema de trabajo que sea beneficioso a —--

los intereses de los trabajadores de esta organizacién, se -~

han expedido las siguientes polfticas generales:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

q)

Autofinanciamiento: es un canal de distribucién y venta,
operandose a través de la red de concesionarias.

El sistema permite obtener un automévil nuevo, cubriendo-
su valor en el nGmero de aportaciones mensuales sefialadas
en su contrato.

Una vez que ha sido aceptado por el Sistema, en un perio-~
do no mayor de 15 dias natﬁrales, pasa a formar parte de-
un grupo y a ser denominado integrante.

Se forman grupos de personas gque deseen obtener el mismo-
tipo de autom6vil (en caso de existir varios tipos de uni
dades). '
Los integrantes deben pagar puntualmente la cuota mensual
total, que va a un fondo comfin y asi permitir que 2.5 --

vehiculos, como minimo, puedan ser adquiridos mensualmen-

)

te. : *
Recibird por correo, cada mes su boleta mensual de pago.
Celebrar mensualmente actos de adjudicacifn, y s6lo parti

cipardn agquellos 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 fisi-
ca, es integrada a un grupo, operéré un seguro de vida; y

al momento en que el adjudicatario propietario reciba su-
automévil, operar8 un seguro automotriz de amplia cobertu

ra por doce meses.

IV.Procedimientos.
Los procedimientos que integran el presente Manual han sido -~
divididas convencionalmente de la forma siguiente:
- Seleccién, contratacifn y capacitacibn.
- 1Integracibn del cliente a un gxrupo.
- Proceso y emisifén de la boleta No. 2 a la 40 y cobran-
za.
- Acto de Adjudicacién.
- Entrega de unidades.

- Comercializacién del Sistema.

Cada procedim;ento, a su vez, consta de:
1. Introduccién
2, Objetivo
3, Instructivo de operacibn. Es una parte del Manual gue
contiene de manera sucesiva, escrita y explicativa ca-

da operacidn integrante de un procedimiento contenien-

do los siguientes datos:
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- Nombre del procedimiento.
- Numeracidn sucesiva de cada actividad.
- Departamente o puestos responsables de realizar cada -
operacibn

- Descripcidn detallada de las diferentes actividades.

4. Diagrama de>flujo. En la preparacibén de los diagrimas de
flujo correspondiente a cada uno de los procedimientos.
conﬁenidos en este Manual, se utilizar&n una combinacidn
.de simbolos de los sistemas (ASME) y (ANSI). Estos simbo-
los, el concepto representado y la explicacibn de é&stos, -
se muestran a continuacifn:

> »
SIMBOLO CONCEPTO EXPLICACION

(::::::::::) INICIO O TERMINO Representa el inicio o -

el fin de un procedimien

to.

ACTIVIDAD Representa las activida-

des que se desarrollan -

en un procedimiento,

DOCUMENTO Representa un documento

\\,_,,/’/‘-J que entra, sale, se uti-

liza o se genera en un -

procedimiento,



SIMBOLO CONCEPTO

DECISION

ARCHIVO TEMPORAL

CONECTOR DE PAGINA

CONECTOR

‘;;;;7 . ARCHIVO PERMANENTE

—

. DIRECCION DE FLUJO

I S
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EXPLICACION

Implica un punto del proce
dimiento donde se debe to-
mar una decisidn entre dos

alternativas.

Representa una conexidn o=~
enlace con otra nota dife-
rente en la que continfa -

un procedimiento.

Representa una conexibn o-
enlace de una parte del --
diagr&ma con otra parte le

jana del mismo.

Conecta los simbolos, seiia
lando el orden en gue se -
debe realizar las distin--

tas actividades.



SIMBOLO CONCEPTO

DEMORA O ESPERA

DECISION O AUTORI-
ZACION DE UN DOCU-
MENTO.

ORIGEN DE UNA FORMA
0O DUCUMENTO,

ENTREVISTA

DESTRUCCION DE UN
DOCUMENTO

53.
EXPLICACION

Indica demora en el desa--

rrollo de los hechos.

Representa el acto de tomar
una decisibn o bien el mo--
mento de efectuar una auto-

rizacibn.

Indica el hecho de formular

forma.

Significa la destruccibn -
¥

de un documento o un tanto

de €1, o bien, la existen-

cia de un activo muerto.

El instructivo de operacidn complementa en combinacibn con los -

diagramas de £flujo, la comprensidn de cada una de las labores a--
£

desarrolliar 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 gue contiene un instructivo de esta naturaleza ==
son:

a) Nombre de la forma

b) Objeto de la forma

c) Quién formula

d) Procedimiento

e) Forma de Producirla

VI. Distribucién.
Este Manual de Procedimientos Administrativos se hard llegar-
a todas las personas que intervienen en los procedimientos --

comprendidos.

Para efectos de control, se asignard un nimero progresivo de-
inventario a cada uno de los ejemplares que se distribuya, re

gistrando su destino.

VII. Actualizacién.
Para qﬁe los beneficios derivados del uso de este Manual sean

m&ximos, su contenido debe actualizarse permanentemente en --

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

Para este prop8sito, es indispensable la colaboracién decidi-
da de quiénes lo utilicen como instrumento de trabajo, apor--
tando sistemiticamente las recomendaciones y puntos de vista-

que juzguen pertinentes.

Por motivos de orden y control, las sugerencias de modificacién-
deber&n someterse por escrito a la consideracién de la oficina -
encargada de su elaboracidn, quién estudiard su conveniencia y -
promover su inclusién mediante la sustitucién de las partes que-

se afecten.

El envio del material sustituible se hard llegar a cada poseedor
de un Manual de Procedimientos a través de un volante de entrega

en el que se hard el acuse de recibo correspondiente:
Con este acuse de recibo deberi devolverse el material obsoleto.

Independientemente de lo anterior, los manuales ser&n revisados-
y modificados, en la medida que su funcionamiento esté& acorde =--
con los cambios que se presenten para garantizar su actualiza---

cién.
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3.1 OBJETIVOS DE CADA DEPARTAMENTO.

1. OBJETIVO DE LA EMPRESA,.

Facilitar la adgquisicién de autombviles, 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--
tGen el buen funcionamiento de la empresa.
- Obtener el rendimiento mdximo sobre ia apoxtacisn de cada
socio.
- Cumplir con politicas de reinversién o capitalizacién de-

utilidades.

3. DIRECCION GENERAL.

Objetivo.

Operar el control y la direcci6n de todos los Departamentos de -
la Compafifa, proyectando hacia ellos y con ellos el criterio de-
Autofinanciamiento, 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 d4ia con
dia y reafirmar la postura del sistema innovandolo constantemen-

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

Objetivo.

Asistencia al primer nivel jerdrquico de la Compahia con objeto-
de aclarar conceptos y ayudar en la toma de decisiones, analizan
do, evaluando y recomendando sobre aspectos administrativos, fi-
nancieros y operativos, nuevos proyectos y en general para la ge
neracién dé estimaciones y proyvecciones de efectividad adminis-~

trativa funcional en lo general.

Medir, evaluar, periSdica y constantemente las operaciones a tra
vés de revisiones contables operativas y administrativas, ademés
de estudios constantes de controles internos y estados financie-

ros.

5. GERENCIA OPERATIVA.

Objetivo.

Administrar y controlar que sean recibidos y tramitades adecuada
mente los movimientos operativos de integracifén a grupo, cesio~-
nes, garantias, cancelaciones de adjudicados y p6liza de seguro-
automotriz, verificacién de cilculos para entrega de autos, en--
vio oportuno de documentaciones de entrega y contestacidn de co-
rrespondencia en general, controlar la fuente lfrica de informa-
cién y coordinar que se encuentre actualizada, dando como resul-

tado un servicio adecuado y confiabilidad a la red.
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6. DEPARTAMENTO DE OPERACIONES.

Objetivo.

Lograr optimizar, administrar y controlar eficazmente todas las-
operaciones, que origina la documentacién de entrada y salida --
que emanen del Departamento, de la forma mis actualizada posible
y con la premisa principal de otorgar servicio adecuado y oportu
no gue como resultado provoque una mejor imagen y confiabilidad-

del sistema al pGblico 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 moﬁento, entregar los documentos prendarios, éuando
se haya cumplido las politicas, reglas, requisitos gue son nece-

sarios para Este 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.

- 8. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS.

Objetivo.

Que el sistema computarizado y todos los elementos que colaboran
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en el Departamentc, y con el sistema, soporten integramente a to
da la companfa, con informacién actualizada y oportuna, que se -
logre un funcionamiento interno del Departamento ordenado y agil,
manteniendo el equipo en condiciones 6ptimas, asfi como personal-
capacitado y creativo ejerciendo verdaderas funciones de apoyo a

la compaiiia.

9. COMPUTACION ADMINISTRATIVA.

Objetivo.

Captar, procesar y emitir informacién contable, administrativa,-
elaboraci6én de némina y cheques, para agilizar las operaciones -
que conciernen y que involucren a dicho Departamento en relacién

a los mismos.

10. DEPARTAMENTO DE INFORMACION.

Objetivo,

Lograr proyectar a través de informaci6n oportuna y adecuada rea
lizacién de eventos de adjudicacién, mantener al pdblice en gene
ral verdaderamente atendido, motivado e informado respecto de la
compra hecha {(contrato). Asimismo, unificar y practicar la filo
soffa de servicio por todo el Departamento, asf como mantener un

canal de comunicacifén interna y externa adecuado y cordial.
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11, DEPARTAMENTO DE COMUNICACION.

Objetivo.

Colaborar asistiendo en mediciones, evaluaciones y recomendacio-
nes, a la primera linea de la empresa, para optimizar la comuni-
cacién externa, publicidad, relaciones pfiblicas, planeaciones --
{mercadolégicas) 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 pais a través de planes de accifn generales y es

pecificos a la labor de ventas de las concesionarias.

13. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y VENTAS.

Objetivo.

Crear una &rea de apoyo en mercadotécnia gue se ocupe de los es-

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

macibn de la misma en forma oportuna y sistemdtica para poder =--

planear y recomendar a la Direccifn General acciones especificas

de acuerdo a las necesidades que presente el mercado, asi 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.

Mantener e incrementar la cantidad y calidad de cursos, semina--
rios y eventos de capacitacién para el personal de la red de con
cesionarias; asi como incrementar las visitas a la propia red a-
través de los asesores de concesionarias con el principal objeti
vo de apovar 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,-
direccibn y creatividad gerencial; asf como también operar la --

contabilidad y manejos financieros dentro del sistema.

l6. DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

Objetivo.

Optimizar el control y supervisar el flujo de caja péra su fun-~-
cionamiento 4gil y oportune, 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. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

Objetivo.

Registrar y hacer afectaciones, a las cuentas correspondientes -
de los reportes de cobranza, de disponibilidad de grupo, forma--
cifén de grupos nuevos, documentaciones y reporte real del acto -
de adjudicacién para contabilizarlas en libros y elaborar esta--
dos financieros, para proporcionar tanto informacidn contable co
mo financiera.

8

18. DEPARTAMENTO DE COBRANZAS.

Objetivo.

Manutencidn de un nivel normal y 6ptimo de la cartera de inte~--
grantes y propietarios, asi como el corrxecto manejo y aplicacién
de la recepcifn de la misma en el Sistema para su funcionamiento

Sptimo y flujo de caija adecuado.

19. DEPARTAMENTO JURIDICO CONTENCIOSO.

Objetivo.

Prestar apoyo legal a todas las dreas de la empresa.

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

cial o administrativa.



20. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

Objetivo.

Coordinar, apoyar e implementar, tratando de optimizar todos los
servicios de compras, mantenimiento, materiales, asi como el fun
cionamiento interno del Area, para lograr el cometido de imagen,

servicio, tanto internamente como externamente.

21. GERENCIA DE RECURS0OS HUMANOS.

Objetivo,

Administrar los recursos humanos de la empresa, a fin de que la-
contribucién de cada persona al logro de los objetivos, se incre
mente de manera constante, esto se lograr& con la participacién-
vy 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
tegracifén a la empresa y asimismo su crecimiento y desarrollo co

mo ser humano y trabajador.

22, DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION.

Objetivo.

Establecer y desarrollar los mecanismos para obtener una selec--
cibn de personal acorde a las necesidades del funcionamiento de-
la empresa, conforme a las politicas de la misma y a los requeri

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

mentos de orientacién e informacibén scbre la empresa, a través -
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de entrevistas y manuales que permitan introducir y ambientar al

trabajador de nueve ingreso.

23, DEPARTAMENTO DE CAPACITACION.

Objetivo.

Establecer cursos internos y externos, que consistan en la elabo
racién y aplicacién de métodos y técnicas adecuadas que contribu
van a incrementar los conocimientos del sistema de autofinancia-~
miento, desarrollar las habilidades y promover los cambios de ag
titud en los empleados, para el desempefio adecuado de sus funcio

nes.

3.2 SELECCION, CONTRATACION Y CAPACITACION.

3.2.1 Introduccién.

Una de las acciones fundamentales para el buen funcionamiento de
una empresa, cualguiera que sea la naturaleza de sus activida--
des se refiere a la correcta ubicacién de su personal dentro de-
la estructura orgdnica, ya sea que se trate de personal de nuevo

ingreso o de aguél que ya forma parte de ella.

Péra hacer realidad la anterior situacién, tiene que existir pre
viamente un procedimiento adecuado que haga posible la seleccibn
y contratacién de candidatos id6neos para ocupar un puesto deter
minado, asi como una aplicacién consistente del mismo para mejo~

rar la ubicacién del personal seglin aptitudes potenciales.
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Los resultados concretos que se derivan de la aplicacién de pro-
cedimientos técnicos de seleccién y contratacién, son el incre--
mento de la eficiencia general y una mayor satisfaccién en el de
sempefio del trabajo, que a su vez redunda en beneficio de la pro

pia eficiencia.

El procedimiento gque se presenta se refiere especificamente a la
seleccién y contratacidn de personal, asi como la capacitacién -~
que se requiere para el conocimiento y aplicacidn de funciones -
desempehadas en este tipo de empresa, dedicadas al Sistema de 2Au
tofinanciamiento, para lograr habilidades y aptitudes dentro de-

las mismas.
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3.2.2 Objetivo.

La aplicacién del procedimiento para la seleccifén, contratacién-
y capacitacién de personal, que se consigna en este capitulo, --

persigue el siguiente objetivo:

Coadyuvar al incremento de la eficiencia general de la empresa -
garantizando la idoneidad del personal seleccionado y contrata--
do, asi como otorgarle los conocimientos aplicables del sistema-

a través de la capacitacién.



Manual de Procedimientos.

INSTRUCTIVO DE OPERACION

Procedimiento: Para la Seleccién, Contratacién y Capacitacidn.

RESPONSABLE

Depto. de Seleccidn

y Contratacidn.

No.

1

DESCRIPCION

Proporciona a los candidatos solici
tud de ingreso a la empresa, requi-
riendoles la documentacién especifi

cada en la misma. .

Preselecciona a los candidatos que-
cumplan con los requisitos genera--
les indicados en la especificacidn-

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

Previa identificaciéfn, practica a ~
los candidatos preseleccionados la-
bateria de pruebas psicométricas -~
que proceda, indicandoles lapso den
tro del que se les notificar§ por -
via telefénica, telegraficamente o-
mediante comunicacibn escrita, si -

fueron o no aceptados.



RESPONSABLE

Depto. Solicitante

No.

7

DESCRIPCION

Determina el grado en que las carég
teristicas de los mismos estdn de -
acuerdo con las requeridas para el-
puesto, por medio de la comparacidn
del perfil psicolbgico de &ste con-

el de los candidatos.

Envia al Depto. solicitante oficio-
con los nombres de, los candidatos -
aptos psicol6gicamente para el (los)
puesto (s) por cubrir, adjuntando -
solicitudes y documentacién anexa -
de éstas. Esta comunicacién debe -
ser firmada por el Gerente de Recur

SOs Humanos.

Envia a los candidatos aptos psico-
l6gicamente con el Jefe del Depto.-
solicitante, concertando previamen-

te cita para elloes.

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 conocimien
tos, indicandoles lapsc dentro del-
que se les notificard por via tele-
fbnica, telegrafica o mediante comu
nicacién escrita, si fueron o no --

aceptados.

El Jefe del Depto. decide que candi
datos aceptar8 y lo comunica a €s--
tos, instruyéndolos para que se pre
senten en el Depto. de SelecciSn y-
Contratacidén. A los candidatos no-
aceptados también les comunicaran -
esta decisién, indicdndoles que que

dan en lista de espera.

Envia 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 Seleccién y Contrata---



RESPONSABLE No.

Depto. de Seleccién 10

y Contratacién.

Médico General 11

Depto. de Seleccibn y 12

Contratacién.

DESCRIPCION

cién verifica los datos de la forma.

Los candidatos se presentan en el -
Depto. de Seleccién y Contratacifn,
donde se les entrega solicitud de -
examen médico de admisifn y se les-
instruye paré presentarse en la cli
nica correspondiente, en sobre ce--
rrado, se envia forma de descrip---

¢ién del puesto.

El médico formula el reporte de los
resultados del examen médico practi
cado en cada caso, y lo remite a la
Gerencia de Recursos Humanos, aten-
cibn Depto. de Seleccibn y Contrata

cién.

Los candidatos se presentan en el -
Depto. de Selecci6n y Contratacién-
para llevar a cabo la contratacién-

correspondiente.



RESPONSABLE

Depto. de Capacita

cién.

No.

13

14

15

16

DESCRIPCION

Realiza la solicitud de contrata---
cién para los tramites de ingreso -
temporal (20 dias m&ximo), y se pre
paran los documentos del caso. Al-
término del contrato deberd decidir
se el régimen de contratacién subsi
guiente o la cancelacién de la mis-
ma, de acuerdo con la peticibn ex—-—
presada por el Depto. solicitante -

en cada caso.

Capacitar a todo empleado de nuevo-
ingreso, para el aprendizajé direc-
to a su puesto siguiente, gue por -~

trayectoria le corresponda ocupar.

Proveer de aprendizaje, sobre el --
sistema de autofinanciamiento al --
personal para que conozcan y visua-
licen mejor sus actividades y fun--

ciones.

Proporcionar y coordinar la capaci-

taci6n al personal de la empresa, -



RESPONSABLE No. DESCRIPCION

en aquellas actividades que mejoren

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 empre

sa.
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DEPT0. DE SELECCION Y CONTRATACION

SOLICITUD

PROPORCIONA SOLI-

CITUD DE INGRESO
A CANDIDATOS
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l

DEPARTAMENTODE SELECCION Y CAPACITACION

DEPARTAMENTO SOLICITANTE

A CANDIDATOS
OLOGICAMENTE
S CON EL JE-
EL DEPARTA--

LOS CANDIDATOS PA
SAN A ENTREVISTA™
CON EL JEFE DEL -
DEPARTANENTO.

SELECCICNA CANDI-
DATOS QUE CONSIDE
RA APTOS, OE ACUER
DO AL EXAMEN PRAC
TICAD

.

OLICITYD

L - |

LECCIONADOS.

PROPORCIONA A CAN
DIDATOS SELECCIO~

NADOS, SOLICITUD-
PARA EXAMEN MEDI-
co.

DIAGNOSTICO
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[ﬁﬁ DEPARTAMENTO DE SELECCION ¥ CONIRATACION AI; DEPARTAMENTO OF CAPACITACION

CAPACITA A& 1000 -
CRPLEADD NUEVQ PA
=4 APRENDIZAJE DT
RECTO A SU PUESTD

REALIZA CONTRATA-
CION ESPECIFICA,

DE ACUERDO AL CA-
?g DE QUE SE IRA-

PROVEER DE APREN-
DIZAJE SOBRE EL -
SISTENA DE AUTOF]
NAKCIARIENTO AL =
PERSOHAL.
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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 deber§ llenar el cues
tionario anexo en forma manuscrita-

con tinta y letra clara.

La Gerencia de Recursos Humanos, en
conjunto con el Departamento de Se-

leccidén y Contratacién.

Obtener del candidato la informa~--—
cibén sobre su experiencia, cualida=-
des, aptitudes, rasgos de personali
dad, intereses, etc. Esto ayudard-
a evaluar al solicitante para ser -
mids exactos sobre sus posibilidades

dentro de la empresa.

La solicitud de empleo, quedard ar-
chivada temporalmente en el Depto.-

de Seleccibén y Contratacidn,



SOLICITUD DE EMPLEO

(CONFIDENCIAL)

(favor de llenar a mano y con tinta)

~ Y ([
fecha

nombre

apeltido paterno apenido materno nombore

puesto que solicita

\_ sueldo deseado J U

I.- datos personales.

direccion no.

colonia: z.p.

telétono: casa

lugar y fecha de nacimiento

nacionalldad SeX0 edad

estado civil

11.- documentos.

reg, fed, de causantes no, de afiliacion al imss

no, de cartilla militar _ no, lic, de manejo

titulo profesional

no, de cédula profesional

11.- datos familiares.

nombre del padre . edad
domicilio actuat ocupacién
nombre de la madre edad
" domicitio actual ocupacién
nombre del conyuge edad

\_ ocupacién




ombre edad

scolaridad,
1.- nombre de la escuela fechas afios cur- documen-
grado 2.- ubicacidén de a sados to recibido
1.
primaria 2
1.
secundaria 2.
1 * k3
omercio 2.
1.-
reparatoria 2.
1 pasante { )
profesional 2..- titulado { )

cursos espaciales (especifique nombre y duracién)

¢estudia actualmente? especifique horario

iomas y manejo de equipo

idiomas habla escribe traduce
bien regutar mal bien regular mal bien regular mal
inglés
mdquinas que maneja: de escribir sumadora contabilidad

otro instrumentai: 1 2 3




V1. experiencia laboral (empleo actual)

nombre de la empresa

direccion

telefonos

fecha de ingreso

suetdo inicial

fecha de salida

puesto inicial

sueido final

puesto final

{empleos anteriores) empiece por el Gltimo

nombre de ta empresa

A

direccion

fecha de ingreso

telefonos

sueldo inicial

puesto inicfat

fecha de salida

sueldo final

principales funciones desempefiadas

puesto finat

ésupervisé personal?

écudntos?

causa de separacioén

tiempa que estuvo sin trabajar

nombre y puesta def (itimo jefe inmediato

2.- nombre de 1a empresa

direccion

fecha de ingreso

tefefonas

sueldo iniciat

puesto inicial

principales funciones desempeiadas

fecha de salida

sueldo final

puesto finat

dsupervisd personal?

causas de separacion

écudntos?

tiempo que estuvo sin trabajar

nombre y puesto del ultimo jefe inmediato

saciocecondmica

_J

icon quién vive ud.?

parentesco

no, de personas que dependen de usted y_\

vive en:

a) casa propia

ago mensual §

b) de su famiba o

¢} de hudspedes

d} pago renta

con cudnto contribuye al presupuesto tamiliar?

Hipoteca

udnto suman sus gastos personales?

iene coche propio? marca

qresos actuaies:  mensual

modelo y ato

anual

rienece o ha pertenecido a clubes o sociedades deportivas, culturales o poifticas:

especifique cusies



cudl es su aficion principal?

de sus trabajos anteriores cudl le agradd mds y porqué?

de sus trabajos anteriores cudl le desagrad6 mds y porqué?

1H.- referencias

nombre QCUpacion domicilio teléfono

hago responsabie de la veracidad contenida en esta solicitud.

firma del solicitante

agradecemos su interés por trabajar con nosotros; los datos anterlores tienen como tinico objeto colocario en el
1esto mas adecuado, en el cual se fe facilite su desarrollo personal en forma integral,

muchas gracias,
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3.3 INTEGRACION DEL CLIENTE A UN GRUPO.
3.3.1. Introduccién.
Autofinanciamiento es una empresa que se dedica a la Administra-
cidén de un sistema, mediante el cual se invierte con el propfsi-
to de obtener un auvtomévil ﬁitimo 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 &rea -~
los clientes y concesionarios administran sus contratos en lo re
ferente a la recepcibn y seguimiento de tré&mites que debe tenex-
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 grupe de 100 personas {(normalmente), asi como tam
bién visualizar las funciones y actividades que se les ha asigna

do a los trabajadores.
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3.3.2 oObjetivo.

El objetivo del procedimiento para la integracién del cliente a-~

un grupo, gque se consigna en este capftulo es el siguiente:

Recibir, verificar y tramitar toda la documentacién del cliente-
para su aceptacién e integracién a un grupo del Sistema de Auto-
financiamiento, asimismo dislumbrar las diferentes actividades -
de los trabajadores que se les han encomendade, para cumplir --—-
exitosamente sus responsabilidades, por lo cual permitir&, a su-
vez, el funcionamiento eficiente en el servicio, y en la recep--

cidn de documentos para la integracién del cliente al sistema.



Manual de Procedimientos.

Procedimiento:

RESPONSABLE

Cliente

Concesionario

Cliente

INSTRUCTIVO DE OPERACION

Para la Integracién del Cliente a un Grupo.

NUM.

DESCRIPCION

Acude con el concesionario corres-~-

pondiente, para solicitar informa--

cién sobre el Sistema de Autofinan-

ciamiento.

Proporciona informacién, asesoria y

apoyo a clientes gque quieren ingre-

sar al Sistema.

Llena solicitud de ingreso y firma-

contrato de suscripcién en el que -

se especifica:

-

Primera cuota mensual total,
Precio inicial del automévil.
Pago parcial de prima de seguro-
de vida.

Pago parcial de prima de seguro-
automotriz.

Cuota de gastos de administracién.

Impuestos.



RESPONSABLE

Concesionario

Depto. de Operacio

nes.

NUM.

DESCRIPCION

Se dirige a la Empresa Autofinancia

dora y entrega la siguiente documen

tacidn:

~ Contrato de suscripcién (original
y 4 copias).

- Ficha de integraci6n (original y-
3 copias).

- Boleta de primer pago.

Recibe y verifica la documentacién-
proporcionada por los concesiona---
rios de la zona metropolitana, asf-
como también los contratos que lle-

gan de provincia.

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 ~-
gque los hubiera) para constancia y-
control de los mismos y turna docu-

mentacién al Depto. de Sistemas.



RESPONSABLE

Depto. de Sistemas

NUM.

DESCRIPCION

Recibe y verifica documentacién, re
gistra los contratos, en una solici
tud dé anilisis, 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 después a capturar los da--
tos.

NOTA: Principalmente la codifica--
ci6én se hace con objeto de no incu-
rrir en errores de captura y para =~

establecer un control.

Captura datos de todos los contra--
tos previamente codificados para --
introducirlos en la memoria de la -~

computadora.

Una vez procesados los datos, se ~-
checan contra el listado emitido -~

por la computadora.



RESPONSABLE

Responsable del -

Depto. de Sistemas.

Depto. de Sistemas.

NUM.

10

11

12

13

14

DESCRIPCION

Checa los datos que fueron captura-
dos, con el fin de detectar si exis
te error tanto en codificacién como

en captura.

Archiva temporalmente los contratos
en una mesa de trabajo, esperando -
autorizacién para la formacibn de -

nuevos grupos de integracién.

Procede a dar de alta la formacién-
de un nuevo grupo,con autorizacién -

previa de la Secretarfa de Comercio

y de Gobernacién.

Captura y procesa los datos siguien
tes: tipo de unidad, fecha de anti
guedad, cantidad y plazo, a fin de-
emitir un reporte donde los contra-
tos obtienen nimeroc de grupo, de --

suscriptor y de integrante,

Una vez que procesa el Gltimo grupo
se emite un listado por cada nuevo-

grupo de integracién en 4 copias, -



RESPONSABLE

NUM.

15

16

17

DESCRIPCION

las cuales turna a los Departamen--
tos de Contabilidad, Operaciones e-
Informacién respectivamente y archi

va copia respectiva.

Procesa e imprime en original y 3 -
copias, la forma de notificacién, -
de aceptaci6bn al Sistema.

NOTA: La forma de aqeptacidn, tie-
ne como finalidad notificar al clien
te que ha sido aceptado en el Siste
ma de Autofinanciamiento, por lo --
gque a partir de este momento tiene-
derecho a participar en los actos =

de adjudicacién.

Imprime en la miguina grabadora ---
las credenciales con los datos de -
los integrantes que han sido inte--
grados en el Sistema de Autofinan--

ciamiento.

Separa y turna al Depto. de Archi~-
vo General, la siguiente documenta-

cibn:



RESPONSABLE

Depto. de Archivo

General.

Depto. de Sistemas.

NUM.

18

19

DESCRIPCION

- QOriginal y dos copias del contra-
to de suscripcién.

- Copia de la forma de notificacién
de aceptacién.

- Boleta de primer pago.

-~ Original y copia de la ficha de -

integracisén.

Recibe y checa la documentacién pa-~-

" ra clasificarla e integrarla a su =

respectivo expediente, seguidamente

la archiva por nfimero consecutivo.

Envia al Depto. de Servicios Genera

les la siguiente documentacién:

~ 2 copias del contrato de suscrip-
cidn.

- Boleta de pago No. 2

-~ Credencial.

- Original y dos copias de la forma
de notificacifn de aceptacién.

~ Calendario de Actos de Adjudica--

cién.



RESPONSABLE

Depto. de Servicios

Generales.

Depto. de Contabi-
lidad.

Depto. de Operacién.

Depto. de Informa-

cibn.

NUM.

20

21

22

23

DESCRIPCION

Recibe y checa la documentacifn pa-
ra clasificar el medio de envio por
el cual dicha documentacién serd en
tregada a las concesionarias corres

pondientes.

Recibe del Depto. de Sistemas el re
porte de nuevos grupos de integra--

cifn para contabilizar tanto los in

" gresos por administracifn del Fidel

comiso cdmo del Sistema de Autofi-=~

nanciamiento.

Recibe del Depto. de Sistemas el re
porte de nuevos grupos de integra--
cifén, seguidamente vacfa en el 1li--
bro de contratos los siguientes da-
tos: nfimero consecutivo, nfimero de
grupo y tipo de unidad; asimismo --~
proporciona informacidén a clientes-

Y concesionarios.

Recibe del Depto. de Sistemas el re
porte de nuevos grupos de integra--

¢i6én para proporcionar informacién-



RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION

a concesionarios y a clientes sobre
su ingreso al Sistema de Autofinan-

ciamiento.
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CLIENTE il CONCESTONARIO |

INICIO

PCUDE A LA CONCE--

RUTOF INANCIAMIENTO

LLENA SOLICITUD ¥
FIRMA CONTRATO DE

SUSCRIPCION.
ACUDE A LA EMPRESA
AUTOF INANCIADORA A
ENTREGAR LOS DOCU-
MENTOS SIGUIENTES)]
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L_,DEPAHTAHEMTO DE QPERACIONES

l

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

1
]
TREGADOS og
CA CON RELDJ
TURNA AL DEPTO. -

DE SISTEMAS.

RECIBO DE DOCUMEN)
10S ENTREGADOS. ~

CAPTURA LOS DATOS
DE LOS CONTRATOS-
PREVIAMENTE €ODI~
fICADOS

CHECA LOS DATOS -

ESN%OA "I'SBOS'
oA dodeadn LA --
COMPUTADARK,

CHECA CAPTURACION
DE QATOS Y VERIFI
CA S1 NO HAY --T
ERROR

.

ARCHIVA LOS CON--
TRATOS , ESPERANDO~
AUTORTZACION PARA

RA LA FORNACION -
DE NUEVOS GRUPOS.

CONTRATOS

PROCEDE A LA FOR-

MACTON AT~UEVOS-
GRUPDA_CON RREVIA
AUTORJ 2ACT0N.

CAPTURA Y PROCESA
LOS DATOS DE LOS-
CONTRATOS A FIN -
DE QUE OBTENGAN -
NUN,DE GRYPO, SUS

CRIPTOR Y KURERO™
E_INTEGRAKIE

NOTIFICACION OE -
ACEPTACION.
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L

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ]

DEPARTANENTO DE ARCHIVC

IDEPTD. Of SERVICIOS GENERALES

]

CREDENCIALES

SEPARA ¥ T
DEPTO, DE 1
LA DOCUMEN 0

CONTRATO
ROTIFICACION
BOLETA DE PRIMER
PA
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA INTCGRACION DEL CLIENTE A UN GRUPO
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93.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS

Nombre de la forma:

Chjeto:

Quién formGla:

Procedimiento:

Forma de Producirla:

Contrato de suscripciotn.

La concesionaria transcribird a miquina-
tanto los datos del cliente asi como los

solicitados por el contrato.

La concesionaria correspondiente y auto-

rizada por la Empresa Autofinanciadora.

Una vez dque el concesionario ha informa-
do al cliente sobre el Sistema de Autofi
nanciamiento, procede a obtener los da--
tos del mismo, para>p1asmarlos en el con
trato; seguidamente elabora y entrega la
primera boleta de pago. La cual debers-
ser pagada en la Institucidn Bancaria co

rrespoendiente.

Se formfla original y 4 copias del con-~
trato de suscripcién, con el siguiente -
destino al efectuarse la formacién de --
los grupos nuevos de integracién: Origi
nal, la. y 2a. copia quedardn para su ar
chivacién en el expediente del zliente -
Ja. copia se envia a la concesionaria y-

la 4a. copia se entrega al cliente.



]

CONTRATO DE SUSCHIPCION j
SOLICITUD CONTRIATG ““i]
N¢ 10190

GRUPO INTEGHANTE MISTRIBUIDOR

B

R.F.C. VENDEDOR NOMBRE I

"

(" HOMBRE

OINCLCCION

kClUDAU ESYADD

AQUIFN EN LO SUCESIVO SE DESIGNARA COMO EL INTEGRANTE:
7

1, Cuota Onca de inseripeibn:

2. Primers cuota mansusl total:
A. 2.6'% dei pracio de venta Gl automdvil;
B, Pape parcial de pria de Sequro Automotriz por 12 metes:
&, Pago parcial de priona de Seguro de Vida:

D.0.2% de*gastos de administracién sobee 8 valor total def automdwil:

E.1.V.A, por conceptos 1y 20:
4

2. fecha e firma del contrato

Precio Inicial gl Bien: §

4, Autotizé a cantratar un Sepuro de Vids pat o] equivsients ol 1atdo insolulo y nombr6 beneficiatios @

. . ’
CODIGO POSTAL

SuB- TOTAL

TOTAL

vio

[ fecha del primer pago, la cual determina i sntigiedsd en ol sistema,  * {pera sec llnado por SICREA)
o
&. Tipode unidad . 2.0
N
8. Ndmero de sportscianes 8. N ds p integrantes d¢l grupa;
b
- J
DECLARACIONES CAPRITULOY
1. Sistemu de Crédito Automotrf2, S.A, do C.V, Pof ¢ de sy 1.3 Definici Parn los efecton de es1t contralo s ententdord poc:
& ugat Seclara: . s} Empress, Sistema de Crddite Automotrir, $.A, de C. V. trsion en to succsivn
) Que et una sociedsct connltulde de acuerdo con la Ley General de Socie 2 l¢e denominatd *SICREA®, ofiturd 1 snimng dr conntg iatiszg 101 3 nuu
| dades Marcantiles con fecha O de Septiemine de 1980, st amparo de la et o reficre el priiculo 29 Lis du 13 Ley Fedirdl de Frotecion s Comaomnior
erlture mom, 37989 snte s Fé del Notario Pubico nimero 44 del Distrito v ¢l Fioglamentd respeciivo,
Fedaral, Se, Lic. Rodollo Charles Sierrs, hatvendo quedado inscrite en ol Re. b1 Distribuider Datun, Es la empresa fior cuve comiucio so lites U connato
9inro Poblica de Comereio del Distrito Federal, ol dis 21 de Julw de 1081, e Juscrivckdn y He enirega o vehicult 3t adiudnatatss,
@ e folio roercartil numerd 38, 764, siendo su domicilio 13 calle ds Adallo ¢) Solicitants, s la pursana Hisicd v trural nue haya Breenlad0 i ) s o
Pristo nam. 624 Col, Oet Valle C. P. 03100 Mérico, D. F soliciiud de irgriso pare lormar parte du algin grupo v Bagh it i o
b} Oue 4u Registro Fedursl de Contribuyenies o3 el nimevo SCA 800909001 Sistema,
y pee ¢l paga del imbucsio 8l valor 8giegado be tacuentra cmpudranade d} tntegrants, LI sokicstante gue ha sido weeotado pot le angruss v fotiia
bwio of nuniera 1022881, . Perii de un grupa, .
&} Our drntro de s objeto socisl w encutolrs la Administracibn de Venin de ¢} Grupo. Camunto th: 100 feivn) insegrantes cuvas aporiaiaes lorman o
. Vehlculos Autamotores NISSAN OATSUN, bya # sisterna de comwrciali. fondo comin, con el que st Gbtionen lay vehiculos NISSAN DA TSI
2ecidn combitente vn Le integracidn de grupos gt ConsurmKores qu: onorten Coniraluios por ¢oda uno da iy e Poema peridelicd ¥ conlorne o ey
petibdicamente sem de dinero para tonstituie un [00d0 camdn, destinado Procedimicnius ths adpsgicaddn QU v CHE CORBAO s 1t e,
& 42 aciulsicidn du dichos bivnes, Luy s teglamuntscion s encuanira di-tinida 1) Adjudicatario, Fniegraniv et @ ufxr e DOF Hus (roc teasa i, g s byt
o ol articulo 29 bis de 1a Ley Fulersl de Proteceion af Comumator, con €000 M3 OICHRID L dureehO i 1CTne & F1a s a0 U Ot G109 LGS AT,
wndo pate tlip con tf prrmiso nhmero 8743 vturgsdo pO1 1 Sevrstarly ue DATSUN atyrta dot prsente canta o,
Cometcio, a1i como can el permisy nimuo A-11282 Cloryedo 1ot (s Se- 9l BIEN. €1 vahiculn nuevo, mordkeio el afsg . ttumin® er ol Qi e e devarn
erutarfs do Gobernucitn, wf cvento g sdusticacibn de lo marca 13 4 LA TLUN. Cuvn mereta
d} Oue celebed contiato de Fidvicomiso do Adminlsirecdn con cf Derparye. €Oracti-eitticas e At raten e Ly ¢ arditela e s sie contrale,
menio | wucinio de Bance Serfin, S.A bt la Admmnistracidn Sy las Apar. h} Cuote de inscripeibn, La tantdat o “SICREA” (Glote g urs vl iranste
10Ciones Que 37 fecitan de lus snlwrantes de 101 grepes que s lormen ati PO? 3 intra UN 8 UA QPO ¥ CUYD IV EZAEIL 1= GO gt al | ol poa:
€OMD para Cantat dichas PPOILCIDNES Bn Cualyuierd du W3 Sucurates en €i0 el Pibiic b dul bien,
Ie Repiblics Moaicane, £n dicha contrato, “SICHEA® tiene of catbyier de i) Apostscian, La eangidad meas 1) s altanie Ge diklie of precio et vobien
Fideicomitento y Figeicomitarnia, . o NISSAN DATSUN catrr U st 1 o emwiagalidivh s vatal e wtas o
HCunYr e, Ly faalm 2980 CL Aoy 1 pttifin e fye e SO
& Elinteganta gel Grupo diclers. i ey th 103 0008 U0 b L v dhe g onlorkia? can ot mponeds
o Ous estd enieractny et funcionamienta del sistenu de comerclatizacidn 1001y aalabhorkioy v6 o2t Curale,
s que promuevee “SICREA” v e o3 derichos y oblgaions . sdqukye th Gastar da Administracibm b Lo #h e cotwa “SICHE A wewin Ty

o suicnibir el presente contrain . X 3
S Que iv In he heaho entiega i folloto explicativg que €ONtikne La gin1nis
st funelonmnienio tol sistema,

Pt por fus theetsns @ BN ee s Gliy gaoe Ba Conts we e O by bres o s
Pressaite cuntrel o, L0 Ot g o) (3 2% et prisso e anidad NELSAR
DATSUN vn rt i1ed $OT0 Sp0r it

FONMA.003



k) Cuota mensusl toral, 1 1a cantidad resuitarie de 1a juma e (as gborlactiones,
035103 (e aInMigiracsbn, pranasde Seguo e Vada v Autnmnirie v sus respec:
Tvos iMpuestaos ue cadd mies Qebe cunite ¢t mtegrante 8 "SICREA™,

1} Banco o Fiduciarie, £ 13 nstiueiOn e cridilo con la que “SICHEA™ firmb
contrato de fideicOMING, fafa Encagarse de re b y adnuingirar las apartacio:
ney mensuales de 16y mluunlﬂ adjudicatarid ¥ propielarios pertenecisnies
alaistema.:

CAPITULO I
DE LA INTEGRACION DE LOS5 GRUPOS

2.1 Los grupos estardn constituidos par 100 Intsgrantes, que hayan tirmado con-
ratos igusles a) presents v quirnrs w obligan a paqi 40 cuotas menguatcs
totales 8 “SICREA® y esta so obliga A BOQUIrIf €ON tu importe ¢l bien contra-
18do y sdjudicaric a ios Integrantes, boo los procedimientos qua en el pre-
sante sc establecen,

2.2A la tirma det presenta contrata el solicitanty duberd cubrir (8 cuota de inscrip.
¢lén y primera cunta mensual totat, determindnctose en fa carftula del mismo,
fa fecha v lugar del pago, asi comolos datos refativas af biencontratadoy los del
solicitants,

2,3-SICREA®, dentro do Jos 16 {quincol diss neturales siguientas & la lechs de
soliclud do Ingreso, nonficard at solicitante su scepracién o rechazo, de no
hacerlo, s e tendsd por aceptada,

2.45e tendrd por canstituido un gruo cuando sa reinan las wuvcnles mw-:hox

debierd infarmac 8l integranie cesioninio su aeptacida o rcharza al grupo,
denmio vet térming ae 10 {diaz) disg naturates siguisntas & 14 bxna de
Dresonton 10 dul cesi in, D& no cornuicartie of (chszo defitra Jdel plaico
refendo, e le WWRArA COTR0 auevo integrante Jet grupo.,
bl £ lnugum- 1N Wl UdICA1ANU BOdry [LRuNCIar B CONTINUAT ¢0 L1 4TUL0 . en

CUy0 Cat0 tendra Aereehi a ta devolucidn de 133 apONIAVIDNLY Que hutucre
sealizado, vy la parte proporcional do Scquro Aulomotriz, divtucidnss ef
importe de dos aportaciones y te parte gel importe Jde la prima av Seuig
de Vida, proporcional &l Lempa que esiuvo protrgido ol integrants, of
como fod gasios de administratibn que bubiere causado, Si s intagrants
Que renuncnb €1 sulstituida, 1a devolucitn du oy aportectonta LOMLALon.
dientes se realizard dentra de 103 10 {dicz) dias siguiantes ul de s frchaen.
qus hubicie sido substituido, © de no ser ati, hasts ta hquidacidn del grupo,

4.2La smprass podrd 1ener por fescindido cf presente conttato por fattade pago
de dos o mis cuotes mensuales 1o1aley CONECUtives, Bicmpre v CUAMKIO W@
wate de integrantes no adjudicatarios. £n 1000 ca5a 18 empecss drtard cumuni-
car tal circunstancia al integrante, por escrita medianta correo certiticsdo por
fo menos con 10 (diez) diss naturales e aniicipacidn a la fecha ¢ reisidn al
integrante que se le suscinds el contrato, se le hard la devolucidn de wus aporta-
ciohus en tos térnunos de la cliusula anterior y con la deducidn arl imporir de
3 {1res) aportecionus y 1a parte proporcianal dul importe de ta prista oot Segu-
0 du Vids, correspangiente al tiempa aue estuvo Protgdido of sntegrents, asl
coma los gastos de adiministracidn que hubiere causado, 5i el intrarante rescine
dida es substituida, 13 devolucibn da 1as aportaciones COMespondicnies, sa res.
tizats dentro do 10s 10 [diea} dias naturales 3 de 13 techa en que hubicre sido
substituido, o de no ser asi hasta fo Hiquidacién det grupo.

818

45Tt da ia al grupo o de contrato, si lo aportado no al-

8] Que 18 hayan admitido por *SICREA™ tantas
del mismo tenga ¢l plan pare el que se constituird,

b) Oue 12 edmisibn de cada solicitante haya 5ido notificada 8 los mismos con
indicacion del lugar, fechs v hata en que su celebrard 1a primeea reunidn.

2.5E( Inteprante tendrd derecho a la devolucion da todas las cantidades entregadas,
mds ¢l interéa bancerio corruspondiente at Japsc por el que "SICREA™ las con-
servd, ai dentro de los 75 (1stanta y cincol dias nstursles siguientes al de ia
facha do payo de 1a cuota do inscripeidn no e celebrara la primers reunibn,

2.8“BICREA" deberd entregar al solicltante en el mumento de fo suscripeidn del
prasente , la forma cotresp pars ¢l of de Iy pacan-
tls, que en sy oporunidad fesponderd sotire fas cuptas mensupies totsles a
cargo del Integrapte el grupo, e partir del momento en que results sdjudiceta-

.

2.7“BICREA” podid cubrir dentro de cada grupo, (es vacantes de intograntes no
adjudicatarlos que ocurran duranta ls vigencia def misma, EI nuevo Integrants
del grupo deberd cubrir previamente 8 “SICREA”, 1a cuota de inscripcibn y
las aportaciones anteriores a su ingteso, al velor vigente én &l momento de fs
substitucion, 4

carITULO NI
APORTACIONES Y DEMAS CUOTAS

I Perale dnumlmc:éndu monm dels aporlxidn mensual, 30 dividird ef preclo
que tenga ¢! blen el de lair dn del grupo, entre
los 40 meses en que operard, El valor de fas sportaciones asf obtsnidas, sa res
Jusierd en proporcién a les varisciones de los precios del bien contratado, en
Cuyo £810,.8 Partir del nuevo precio, los Integrantes del grupo que no haysn
pegado el tolal du sus cuates mensuales totales, tendrdn le obligacién de cubrir
Ia contided por concepto de sportacién que resulte, scan © no uﬂudlumlm,

canzare a cubrir las deducciones a que e hace refarencla en 1as cliusulas 4,1 y
4,2, #3tas no podrdn sobre patar 10 aportado. (as apor1aciones que s deduz.

can ¥, en sy cato, 1d devolucian de éstas, se hardn conforme al valor vigeaty del
Lien en el momento de 1a deduccidn o devolucibn,

.

CAPITULO V
DE L.OS SEGUROS
5.1 La empresa contratard un Seguro de Vida'sn beneficio do quien designe el In-

tegrante en ¢l momento de suscripcidn el presente contrato. La vigencis oet
Seguro 3e iniclard desda la acepiacidn del integrants &8 un QrUpO v cubrird

en caso de , las cuotes 1otales que & I8 focha de 1al sus
230, 5230 @ EMQO del intsgrante,
5,2La empresa un Segurp A

1z, cuye vlgcncla m& da 12 meses
a partir de la fecha en qua ¢l 'l eciba e vehi ia sa
obliya & mantener vigente el Seguro Aummonlt en tanto summa el presente
€ontralo, $iendo 8 su cargo fas primas por renovecidn 8 través del Seguro Global
contratado par “SICREA”,

B.3“SICREA™ ha contratado un Seguro do Vids co!ocllvo cuyos elementos prine
clpales son:
1. Colsctivided sagurada. Todos lot lnhaunm que haysn fitmaedo contiato

con“SICRCA™ v que estén formando parte de Un grupo.

2. Suma Assgurada, Ef saldo totel del importe del cridito concediio & cada
integrante.
3. Limite de sdad. integrantes con edades de 10 a 65 allos, Ls compaiis ase-
Quradora pagark 8 “SICREA™ las sumas aseguradas correspanclicnics a los inta-
grantey que failozcan durante ls vigencia del grupo, Para tal of ic1o, "SICHEA™
como empresa contratante aplicn. ?ln qukdaclén correspondientt at beneficia-
rio d-el lnmunu de acuerda con lacliusuls 7.8 de esie contrato, Tratindow

€1 inteprante dct grupo so obliga # pagar durante cuarents meses,
conceptos que integran la cuota mensual total,

8) 2.5%del procio dot bien en el mes correspondiente,
b) 02% de pastos de administracion,

€} Pago parcial correspondiente de la prima del Seguro da Vida,

d) Pwgo parclal correspondicnia de la prima del Seguro Automotriz,
e} Impuestos corespandientes,

3.2*SICAEA” cobwaré una cuots de Imeripeibn, equivalents al 1% del precio del
bien, la cusl 30 splicard para los gastos inherontes a ta investigacidn de solven-
cie del salicitante. En ¢l casa de gue ¢l ingreso del solicitante no sc aprobare,
diche cuots se devolverk on un pisIo no mayor de die dies natursles & partic
Ow la notificackn de rechato,

A.3EL iemgrante culuw 8 “SICREA® pot concepto de oamn de .dmlnhluclbn ot
1 0.2% del precio del bien enel mes cor

S.CL- p , pastos de on, primas de Segur de Vida y prima
de Seguro Automatriz, asi coma sus impuesios, se moditicardn conforrne s la
sheracidn du precio del bicn contratado, ajustindose en tcn!ccucndu 12 cuota

de *SICREA™ aplicard ¢l pajo electuado por el seoulo als
liquidacidn total del adeudo de dicho sdjudicstaria,

B4 Adicionalments, “SICREA™ hy contrateda un Seguio de Autcmbv-le& que rige
» pantir del momento de entrega d¢ la unidad adjudicads con las siguiontes co-
berturas:

1. Dalos materiales 8l vehiculo por colisiones y vuelcos, robo, responsabilidad
chvil, pastos médicos para ocunantes do ts unidad, sutomdvil sucnmuw m
renta por robo tolal v re-instalacidn Stics de iimites oy 0
dad civil por pérdiddas parciaius en todas sus coberturas, Las coberturas, rivs
o3, 0 3 Vimites de sabilidad, eic, que witesejuro,
36 encuentran amgliamente detatlados en i pdliza de seguro sobre automd.
viles, Qus se lo entregarh sl ed judicatario en ef momeanto do recibir of auto-
mévil sdjudicado,
Ests pdllza se conoce en el
como de coberiura amplia,
3. Las primes para €1 3eguro 300 las
Bancaria y do Seguros para et tipo te coboriures,

AL

~

nacignal de = de siguros,

Is Comisibn Nacional

§.5€! costo de fos Seguros serd & ¢argo Bl intnrante dol Brupo v s importe serd

mensusl (01al a carga del inteprante que no haya liqui
*BICREA™ notilicard mediante cotree certificado dentro dc fos 10 (dlul dn-
shgulentes & 1 fecha en que so conozca dicha variacidn,

3SEn o supueto de que ¢l preclo del bien materla del prosento coniralo v/o ses
urm se moditiquen éntre la fecha de celetwacidn del contrsio o la foche de
ornindn e las boletas subsocuentes, v [s ficha de la reunidn de sdpdicacidng,
ls Olfercocia serd cublerta por ¢ integrante adjudicatsrio o 1o, tn Ia sigui

en la boleta monual de Dago y austado de :uordu can las stiera-
ciones que el Impoite gl mismo sufra. ©

CARITULO VI
DE LAS SANCIONES

bolets de pago precisando W comenio, Efectuado of Ultimo acto de adjudics-
ciénen eil grupo de que 10 tralv no duliitk slicracidn ol valor ge Ie cuots mon-
st total,

3.6E1 paga de las cuotas maniuales totstes deberd realizarse en cualquler sucursal
Bance Sartin, 0 con sus correONIIIL) e lgy plazas donde no existiers su-
cursal ditects de dicho berxo, £ ningin cato v bajo tn:ummla Igun
empress recibird pagos Paiciales o aaticipos; en ia,

8. 1EI S qQuo te a continust on ef grupo, se fe duducirs el iniporie de
dos sportaciones v s parie proporcional del importe de Is prima drt Seouro de
Vida, equivlente sl 1iempo Que astuvo prolu)ido el Integrents, a5 como ta
Porte correspondionte du 103 9anot de adminktracidn yue so Putueren cousadg,

6.2A1 integrante que s# e rescinda o) contrnio o te drducitd of Inparte de 3 lues)
aporiscionos ¥ 13 porte proporcional del importe del Suio ge Veda,
woporcionst al VMDD Que esluve Droteivo o intsprents, B tumn ls porte

pag
hecho baj0 e3¢ supuesto, 1o 3 rd ingresado ol Londo comin v surd deveelio .l
hhonm! Le empresa no rocibird cuotas monsugles totstes sdelantadss,

CAPITULO IV
CESIONES, RENUNCIAS Y RESCISIONES
4,1 Las Intepeantes dvl gruno que tstuvinien al corrienie »n ef paga e U cuctst
mensutes totales, prdeder

8} Ceclur lay duarchs v ohllgmiones derivaday del presents contrato, detder -
do ol Integrante ceslondrio cutirlr 18 vutade inscritaidn vimte, “SICREA®

Je {05 gastos Ur administiacion Que 3o hubieren catinedo, $i 1o
#00risdo no picantaty & cubrir fos OrfuLcinney 8 Que 30 e 1rterencia en lgs
cliuswias 4,3.4.2,6.1, y 8,2, esta1 no podrkn subre paser 10 spnriado,

6. 3088 ap0t1azione que ge AeUZEAN Y, 0 Su Lo, [o davoluckd 0 e ciias 16 hark
conforme & value vigente det Livn 8l muitinto de 18 deduccibe oo devolucitn,

6. 4Lo empres cotd cotiar 8 Loy Intey
ol g0 de w3 cugler Inentuales to

niag, tvreses legales en coavo o atran
",

6.5Cn £l 2830 e Gue los c10tar mamuates 1o1sken sean culiimrlas ron et rion
ded 18 B g dimibin determingds pacs . g0, detmdn culnirse a velor v
#ie en ol mumnsato del pajo, »




6.6 Tratandose du la Sutnta, sl integrante dui Jrunn qoe 19 Su~cla sy olrecimien

10 dy cubris lus cuotas meny 1otales D01 & traniads, se o ampondtd vna
Pena POE (ONCeRtg de ATz atiun o 1avor el Grupo, cuisslenie 3 2D oe
una aporacidn menwial & valos vigente,

CAPITULO Vi

DE LAS ADJUDICACIONES

7.17SICRE A” celcbrard reuniones mensuates a fin de atudcar 1oy bienes oty
10 det sistuma de comercializacidn, Unicamente los integrantes del grupe aye
wstuvieren 8! cortienie en el PAGO dn sus EUBIEE mMensuaters totales, endrin yes
1echo 8 participar en las reuniones de sdjudicacion,

1.27BICREA” natilicard a 10d0s j0s integrantes del grupo e Iugar, fecha v hota
de celebiation de las reuniones de adiudicacion, cusndo mencs con 10 lisz}
dlas de antielpseibn, & través de 1o boleta Be Pugo correspdOnciente 3l Mes an-
twior ¥y modiante publicacidn en 103 giarios de mayor ciwculacion a nivel
nacional, asi misma se les enviard un calendario anual de 103 eventas de adjudi
cacidn ded aro correspandiente, que contendrd lugar, techa y hora de Ja cele-
‘bracién. Este calvndanio serd renovado y envisdo 8 cada uno Oe fos Intagranies
dentro de Jos 10 {die2) primerot disy de Cada mes de erecd, For otra parie
34 Jes Informari o 123 Secretarias de Comercio vy Gobernalidn con una sntich-
pacian de 5§ (cinco) dias el fugar, fucha y hoga de cada rwento. L3 resultados
de dichos eventos seran publicados dentro de ios 4 (suatrol diss siguientes
en uno de los principates diarios,

7.3El primer blen que 1o adjudicerd en cada reunidn de sdpuzcacién, duberd he-
cetse medisnts Sorteo de |2 siguiente manera;
Se vaciardn dentro de una urna (Bs £steras con todos los normeros qus tenga ol
9rupo, ¢ iran ensegulda nluyh\dom una a una, hasta tingicae elaboranda sl
mitmo tlempo una refackin por escrito ol orden sacusnacss! ce extraccitn, Si
el nimero obtenidg en pnmcr hugar correspande a un integFean del grupo gue
no tenpa derecho a participar on ef acto de &djudicarin, tof no ustar al co-
rriente en el Pago ce sus cuctss mentuales totaler; haya CauiCa baje por cust-
quler mallvo s¢2 edjudicado o nd;umcauno et biien seadpotcardal Que corres-

cacitin, mudiante corteo certiticedo, El adjudicetario nodrd aceptar o 1ehunar.
50 b rocibir ©f bien, dentro e 108 CIRCO diss HIgUIentes 4 aduid en gun
1ol U v skt o, Bebnd ilato comunxar 3 “SICHEA™ car v

8.2En o1 caso ge que ¢l integrants sdjudicatsrio ucepte el Lien, doberd sase Hisir pa

Dagard nO negociabic carryspondiie al 1alio Ui 8 cuolas musoa'es Tatalcs
pendientes de pago, con la mencibn Ao BjUsly AKNO wlad conlbine 3 1
arinciones que sulran dihas cuotas, Asi ITHMO Gutitd PreseNIAr O aC tuatizar
Yo garantia a que o hace toterenciay en 18 elautuls 2.6 de este coniroto, «
nILa Bary 1ol ehoto (e quines diss haturalel. pectrngtdes par uia so!
En &l caso de avel, este Oxberd Sucribir cOmo 1, o pajaré sque st rehere fa
presente elbusuls,

‘o

B,3En ca10 de que ¢! integrante adjudicado 10 rehuzve 8 recibir of bivn, esle serd

entrugada al inlegrante Ol grupo que o acepie. St e adjUCICACION OGNl (ué
pot Sorteo v Puntajes, «l biqn se ufrecerd 3l integeanta CON Mayod pLntuman
o 13 feeha del acto ot adpuddicacidn, 3i 1 ajuidiseiin tue por Subiasta, ¢l tan

“ne Ofrucers stendicndo al Mayof numero de cuatas menuates ofrvtidas en ia

Subasta. De no eaiztif integrante Que BCepit Ja Mdyudicacibn el bien, ef primer
integrante adjudicsao tendra 13 ebligacidn de reaitirlo.

8.45alvo cuso lortuito o de luerza mayor, s empresa deberd entrenar ¢l bien Al

adjudicatsrio, dentro de (0t traints diss Ratursles siguisntes ol ¢hia en qur se
huyan cumplido los requisitos a que 18 fotiere 1a crausuls .2 det prdent cen
1310, £n 1000 ca30, 105 Incremunios en el Precio ded Lien OCuINILS Us4Duys tic
30 dies natursies al dia en que ¢f In1Lgrante hays Cubierio e303 I0QUIITGS, 3eran
acargo de In empresa.

B.5EH Integrante adjudicatario. 3i e ef caso, 1endrd obdigacibn de cubrir anntro e

los cinco dias sipuisntes 8l aue fue notificado de w celidard cOMO Fal, tay 3t
guientes canidades.
r! €1 impor1e de las cuntas monsuales totales olrecides on Subasta,
bl Las diferancias que existicren por actudlizacidn det importe de los Seguros
o penalizaciones No cubeertas,
c} Las diferencios que eaistiecen en el imporie de a3 cuaths mensuates 1otaks
pos lllcluiibn en su valor entre la facha de su emnidn v isde la reynion de

i orden do en el sortea. £3:8
3¢ eplicara para Vevar 8 Cabo 39reos que comprendsn diverses grupos,

. 7.AEil ssgundo blen que so -d,udkm en cade reunidn, Oeberd tacerse atintegrants

que ofrczca adelantar ef mayor niinmero de cuotes mensusies totaley como ofer-
s de Subarts. Dicho of recimiento deberd hacorse por exceito, en sabre cerrada
y entiegarse en lgs oficings de “SICREA”, ¢uando menos con S.(cinco) diss
de anticipacidn a la fecha de celcbracion 8 1a reunidn ce aciudicacidn, tenien-
do coma Iimite minimo pars las mencionadas oferiar 5 {cinco) cuots por
evento, Estes cuotas se aplicardn a las Gltimps menwaitedes siguiendo un
orden Inverso, mismas que na wlrirdn variaclén piguna en su valor; dichas cuo-
a8 deberbn cubrirse en cantidades Hquides,:

8.6 EL Integrants sdjudicado deberd recible el bien contratado, “SICREA™ Unia-

mante inciuye en el sistema ef vehiculo NISSAN-DATSUN dexcrito en tacard

ula de este conirato, inctuyendo los sccesorios now males que 1s Tébrice intears

pars ¢se modelo v a0, 1.0 accesnrion y squipo eacecim Quo se soliciten para af

wehiculo, 83f tambitn como ta elecceidn de o1r0 100 G UnKIXI de 1 wusma

marca, surdn objeto de srrcglo entre o adjudicatario v 18 dinribuidors Dasuen,

:.n intervencibn ni responsabilidad alguns pars “SICREA™ ni para I compania
Seguros,

8.7 El bisn adjudicado serd entrsgado en ¢l local que ocupe W distribuidors Datsun
msponsable Ux 1a vents e e$1C CONtto,

B8.8EI L Judicedo 16ndid ta obiigacidn de pagar ol imporie de las Placas,

7.5En caso de que an 1s Subasta ofrezcan igual nlimerd da cuotss memusies tots-
hl do! o méyl m-grln- del grupa se adjudicaé el b 3tendisndo s de

persistir la iguatdad. sl de mayor anbpiredad dentro oel
wpo. Do subsistir el empate s¢ estard ol orden becusncisl Os Sonteo correspon-
te.

7.6E¢ integrante que haya afrecido £ mayor nbmero de cuctas mensustes totales,
deberd cubrir su importe en las oficines de ta empresa, en un piazo méximo de
sinco diss hibiles @ partic de la fecha on qus fud notificao. De no cubri of
pego del ofrecimicnto hecho en Subasia e hard b
del grupo que cotresponds, stendiendd al mayor nimero e cvotes mmdn
totsiss ofreckdas en la misma rounid n de sdjudicacion,

2.7€n los casos an que n-au btuviera o bien por Subasts y hutiers fondos sufl-
sientes para 4 por ! procedi e puntaje, En casa
de que hubiere dos 0 mh integrantes del grupo con ta misne puntuscibn, sa
sdjudicars el bien al de mayor antigiedad, De susbiistit ¢l emeate, 88 estarh ol
ordan secuencial del sorteo,

7.8En c1.= e liquidackin por Seguro de Vidn -I bmebcnmn tecibird su unidad
por Subute en ol sigulonta tvento de adj

.GCumo lI fondo mmﬁu del gruposes suficients paro sdquicie bienes adicionales,

e lot s Sorteo v 18 Subamta, se roalizardn ad.
pdicaciones pov Nnu)- en fevor de lquut lnlov-nu nuc ©n e3¢ Momento ol
cance lp may s 0o L oportunided en
o pego dc cuom mensuaies totales, olorpdndose puntos en tos siguienies 1ér
minos; tras. 3l o} Pago te hace con una snticipacidn minima e gz dias Neture-
fis 8 I8 focha an que debe tealizerse; dos &n Iz frcha de vencrnaento dal Pugo &
fentro de 103 nueve diss anteriorns. 8 8318, vy ¥no Cusndo of 500 $e hoga hasta
con cinco diss despuis do le fechs e voncimiento, A partic det S1o lsento) dis
O gsna puntos, y Pooard inteseses irgaly's moratorios sdemas Ge No (ener Oc-
recho 3 patticipar e e evento de sdjudicacidbn, Cuands is adpudicucion se
Hectie por muntuscibn, &n el €36 Yu quO existan dos 0 mds integrantes rel
#rupo con 12 misma, 3¢ atenderd a ls antiguadad, si subsisie e empate, sa estrd
ol orden secuencial del Sarteo,

7,40 Una ver realizedas 1as adpudicaciones por Sorico, Sutests ¥ Punisie, podré
efectunse une Subatta adiclonal, utilizendo pare etto la seundy oferta de
Subetts, Qua conjuniaments con ol fonda camin du aponacancy de 10y inte-
s-n'm.n.-n sulicionte para sdjudicar un vehiculo sutomator NISSAN-

ATSU

7,91 Le antigiedad en of gupo so deterniinard en 1az6n de ls fecha de pago de 1s
cuote e inwripcibn y anicementc 3o utiizard parm dinme Ploxiomes tde
empate. En ol caso do 1pasicidn de Integrantes, al subitituto de 10 vacsn g ly
courespondurd s antiguedad del inteyrantu substituldo origrmatmente,

71.32£n o) caso de que ua mhmo Integrants dul grupo reailisr s sdpdk Ko por
Soaro ¥ Subnzia 0 Puntuacidn y Sulasta, s te mbjuds arg et twen un insén
ded Soreo o dol Funtage v no tendsd olligaodn du curigte con o 01 cCimien-
10 hecho on to Subasta, EI tien tintiniio hafe s hude ase mutunis of
procmdinignto ¢e Subesi ante tyse Faya o'retvlo en
sagundo luget ¢ oyl NGNS di cunlas meniusive tosles.

CAPITULO VIR
ENTREGA DLL BIEN

B8.1"SICREA™ ) (nteyrante que cesyhin afinticado, Ju nutdic sl w2 orgunstancia
dentio de 10y dnco dias vigulanies a) o 1a celuliacibn de 1o rmonidn do 8 i

Tenencia y demds derechos correrpondientes al Lu-n de gue se trale,

8.9La distribukdors NISSAN-DATSUN dederd entruegar 3l sdjudicatario laFaciuts,

Places v Tenericis, Tutiota de Citculacifin 8 Insifuctivo de la Pbhza del Styuto
Automotriz,

8.10 Ef inmgrants ndpdklt-h endosarhls Facluva en prenda e favor g “BICREA”,

firmerd 1 itd un Dagard confarme s |0 convenio
-n ia :Ihsulu }2 del presenie contrato, Le Faciura de relerencia se devolverd
hastact o8 s hkqudacidn del soeutio,

CAPITULO IX
DEL CASO FORTUITO ¥ L'A FUERZA MAYOR

9.1 En i casa de que el bien Materia del presente contrato Ao 1e 3igs Proguciendo,

omprass debetd convoear, duntts de os guines dias hébiles slguisntes al di
fa fochs en que sucects 154 hecho, a 108 integrentes ded PUNO 8 UNA FLURKIN Pard
Que ecuesden la sustitucidn o 10 QuE comuiderir Convenicnte, Sin afi th aloy
judicatarios que ya hubscren recibado st tion, La 7e-anidn, serd valsta 3i con
Curre ¢l cincuenta por ciento mis uno de los inlugrantcs del prupo No shud.t a
1atios, de no celetrarsa ls reunidn por falte de quorum o convocarh » atr, i3
Que d & lievarse & cabo denito de los cinco diss nguientes v surd valids
cuslquicrs que 3co #f numcro de asistentes, Dol tesuitado de 18 ceunalin
levmwb ¢l Acts respeciiva, un tanto du b cual mrd entrepada 8 los Secreianiag

de Comercio y Gobernazidn paca ju fvisidn y £n 1w Coo, sprdbackdn, A ot in
1egrantes det prupo Oue 13 Miguren . mistie, “SICRE A" comunicerd pol cormneo
ceniticado, dentro de 08 wes dies si 8 {a lechg en Que se haya celeira
00 s reunidn, 10 acordadn ¢n 1s mitma. £1 MING OCAdIMIELNTD 3 3 guird
CUNdo le alta de suministro de bivnes sea por C30 bOriui10 O fucrze nayor,

9.2Cusndo on un grupo se hayan dejado de cubrii My del cincuenta por (i nte O

183 cuotas menmisles tatsles por los integeanies dit grypo, “SICRLA” 0

€onvocw 8 reunidn en foy 1érmeanct de 18 cldusula 8.1 ol preserm
De dicha teunidn debesh Sevantmse Acta, un Linfo de ta cusl 58 tningard &
les Sectcarios che Comercin v Gobernaciin pora gus deictminen 1o condu-
cente e scucrdo s s competencia.

CAPITULO X
DE LA LIQUIDACION DE GRUPOS

ey

10,1 1 9 liquideciin del unn e inkciard dentro de Jos quince diss Nahites 3v1ien

lt:‘-l‘ae 18 fuche de 1 UItunD ad,udicacidn ¥ coatorime s snulmlL proceds
micnlo,

. Sed ingedn i s lvsf §<0f CONODID B0 IDOI KNS
Menbuples cublertss HUT 1o tigrantes dof GruIo Que Fastiberen Cmisa b 1t
W Dot cualquier motavo,

11, Se teterminain ey 800staciones immualrs Poades £ euceso, ratrvtetn
onu w tokes, SR iin Gur N0 Tueron iwgear it o s La &K it e 103

. Lui stiortaciones Ingicdas e fay feaccion=s | y 11, 12 devolverin on ol vt
Tunsipylentes
8) Aquisncy dr1arn de Drt1onm o al QU0 1h 8ru-r o £on 18 1neha 10 4 s Lant
bl A quicnes hickeron stortacinnes 0 waChv, ey 1800 O I Tixhas 1t
sen Cutinacton hiy est b ntey,
Lot devolucione 8 Qe 3¢ telime pits CUAULS Se hardn ronforme st yalor e

(8 310 HB 0N vigenic Pava la adquiskibn del Hllima bqs artpadicmin

|UWrEA



10 7 Deniro Ou lus sinta dias natusaley siguiwnres l 18rmina de vgencia dol gru-
YA Y UNY vi2 b has b devolucianes & que se I 1A O30Ile antur s, s
BCIMMInE 31 N 1vo det Grupo Hue 1 Pulivre camstibuida pos tes internnu e
Ciort 3 Qu 1o colwre b chinsulas 4.1, 4.2, 6.1, ¥ §.7 0 presente contino,
B 2C1ivd Que tsubie of veloatiingd POF ©2ntD corrsponterd 3 “SICHEA™
¥ ¢l setennd y cineo put cirnio, COMU MINIMA, s¢ Wviditd enie et numero de
TuUotat Muwnsuabis (olales Regsdius Puntssnienie, Can Lot va e cdicuio, s
fack In giniribucian e quiones 138 haven cubierta puntualmunte,

'

.o -CAPITULD X1
DEL QOMICILIO Y COMPETENCU\‘

1,1 ~SICAEA" sohala coma domicio pare 0ir y tacibir 1008 clase de natificacio-
ficy, 1a cass marcadd con & nineto 624 de lay calies da Adotfo Prieto, Colo-
nls D&3 Vaite, Codiga Fostal 03100 en México, D.F,

11.2 Lt porics Gus intervienen en ei prescnic conteato, se ODYigin & comunicsr da
Inmedisia ¢ pOr esrilo cualquiel cambio O¢ gomicila, pats el electo de o

PO ANONE ¥ feCilar tOMa Clae Ou 0ocurne niov. O Ao Bar avitg Cuattsguiers
Ue ks qutes, 183 POUIKACIONMA Que 3¢ hogan & SOTCHW MOtk urtitén
X1,

11.3 Las coagroverias Gue reawtien con nalive de ta interpretacidn adminiirsilvg
del peesgmp conTrata, Bidn fatuciin por te Secretaris de Comercin, satvg
QUE 18 rufieran @ ta reglenentadibn, sulon2acide v vigilanaa de 1ot Sonwos,
&N cuyo ca30 correspandutd 8 ls G POIRINACION restiver 10 (uE PIOCEIS

11.4 P 1oci0 lo relacionado can ¢ cumplimiento del presents CONaLo, tay
DB coMvienen an scmo1enso 8 1 dinaviclones 61 s Level virmim un !
Distrito Federal v 4 108 Teibunsles uv 1a Chudad de Mésico, renuncuando »
cumquies fuced Qua pudiers correspondetics Por 7a20n de w domkitio pre-
w0 futore, .

Leida que fud of presenta contepto y enteraday 1as Dartes que Interviinen en dl, det

slcance de toda v cada una 64 3us clhusule, {0 tirman en L cadad de

b lOt . 383 D6t M

e
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Nombre de la Forma:

Objeto:

Quién formfila:

Procedimiento:

Forma de Producirla:

94.

Ficha de integracién.

El concesionario solicitard al cliente -
sus datos, para transcribirlos en la fi-

cha de integracién.

La concesionaria correspondiente y auto-

rizada por la Empresa Autofinanciadora.

Firmado el contrato de suscripcién por -
paite del cliente, el concesionario pro-
cederd al llenado de la ficha de integra
cién, anotando los datos del cliente;pa-
ra agilizar una vez realizado la forma--
cién de los nuevos grupos su integracién

al sistema

Se formGla original y 3 copias con el si
guiente destino:

Original y la. copia quedar&n para su ar
cﬁivacién en el expediente del cliente,
2a. copia queda en poder de la concesio-

naria, 3a. copia se entrega al cliente.



CONCESIONARIA
No.
No. DE CONTHATO
"[LUGAR OIA | MES | ANG
FICHA DE INTEGRACION

BAE O RAZON SOCIAL PONER UN ASTERISCO * INMEDIATAMENTE ANTES DEL PRIMER APELLIDO

G DURACION AEG. FED. CAUS. ESTADO CIVIL NACIONALIDAD TELEFORD
CCION CALLE No. T COLONTA c.5. POBLACION ¥ ESTADD

ACION O GIRO EMPRESA DONDE TRABAJA . ANTIGUEDAD

CCION DONDE TRABAJA COLONIA c.p, POBLACION Y ESTADO TELEFONO

ESO MENSUAL . |CAPITAL SOCIAL NOMBRE DEL APODERADO




Nombre de la forma:

Objeto:

Quién forfiula:

Procedimiento:

Forma de producirla:

95.

Notificacién de aceptacidn.

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 formacién de los grupos
nuevos de integracién, se procesa dicha-
forma, la cual indica que el cliente (in
tegrante) ha sido aceptado en el Sistema

de Autofinanciamiento.

Se formula original y 3 copias con el si
guiente destino:

Original y la. copia quedardn para su ax
chivacidn en el expediente del integran-
te, 2a. copia se remitir& a la concesio-
naria, 3a. copia se enviard al integran~-

te.



@ NOTIFICACION DE ACEPTACION

No.

—uufECHA

~ ed
NUMERO DEL INTEGRANMNTE

PO

GRUPO

NUMLRO CONSLEUTIVOD

SUSCRIPTOR
DOMICILIO
POBLACION

®

CONCESIONARIA
DOMICILIO
POBLACION

NUMERO

@

SOLICITUD No. FECHA DEL PRIMER PAGO
a) CUOTA UNICA DE INSCRIPCION

b} CUOTA AUTOMOVIL

¢) CUOTA SEGURO DE VIDA

d) CUOTA SEGURO AUTOMOTRIZ

@) CUOTA GASTOS DE ADMINISTRACION

f) IMPUESTO SOBREa)y e)

g) OTROS

h) TOTAL

CLAVE

SE ACEPTA AL:
] suscripTOR

] ava

7] CONCESIONARIA

]

Q
o

ESTIMADO SENOR:

QUIER DUDA QUE PUDIERA SURGIRLE.

-

. HEMDS RECIBIDO LA SOLICITUD DE REFERENCIA, AGRADECEMOS EN TODO LO QUE VALE LA
DEFERENCIA Y CONFIANZA POR UD. DEPOSITADA EN NOSOTROS, TENEMOS EL 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 DE IN.
TEGRANTE INDICADO EN LA PARTE SUPERIOR DERECHA. LE SUPLICAMOS SE PONGA EN CONTACTO CON SU
CONCESIONARIA QUIEN LE ENTREGARA TODA LA DOCUMENTACION RElAClONADA Y ACLARARA CUAL-

L L1 T YT THONY ] )



96.

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

La adecuada organizacién en una Empresa de Autofinanciamiento, a
través del Sistema computarizado de la manutenci6én normal y opti
ma de la cartera de integrantes y propietarios y el funcionamien
to dgil y oportuno de la cobranza, significar8 que una de las -~
funciones bésicas de estas empresas, es la de contribuir eficien
temente a lograr los objetivos institucionales, que motivan la -
creacién de las mismas. Por lo tanto, este Manual establece la
forma en que se procesa y se emite la Boleta de Pago, asi como -
la recopilacidén de la cobranza en documentacién y el seguimiento

a seguir para su correcta aplicaci6n y administracién,

Por otra parte, establecer en combinacifn con los Departamentos
inherentes a este procedimiento, la programacién de la recepcidén
y captura de la cobranza, con objeto de canalizar a través de re
portes, informacidén confiable para el buen financiamiento del --

sistema.



97.

3.4.2 OBJETIVO.

El objetivo del procedimiento para el proceso y emisifn de la --
Boleta No. 2 a la 40 y cobranza, que se consigna en este capftu-

lo es el siguiente:

Computarizar oportunamente boletas mensuales de pago, para reci-
bir, verificar y agilizar la cobranza, a fin de lograr una conti
nua funcién productiva gue permita suministrar oportunamente in-
formacién a todos los Departamentos de la Eméresa, para el andli
sis de sus operaciones dentro de los limites fijados por los pla

nes y programas establecidos.



Manual de Procedimientos.

INSTRUCTIVO DE OPERACION

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

la 40 y Cobranza.

RESPONSABLE

Departamento de

Sistemas.

Departamento de Ser-

vicios Generales.

Departamento de Te-~

soreria.

NUM.

DESCRIPCION

Procesa, captura datos gue solicita
el programa correspondiente para im
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 envio, --
posteriormente envia las boletas pa
ra su pago a las concesionarias e -

integrantes.

Recibe, revisa documentacién de co-

branza (boleta de pago, ficha de de



RESPONSABLE

NUM.

DESCRIPCION
pésito, estado de cuenta, etc.) que

le es entregado por el banco.

Checa el importe de la ficha de de~
pSsito y verifica que éste venga --

abonado en el estado de cuenta.

Iotifica por nimero consecutivo la-
documentacién de la cobranza al ve-
rificar boletas contenidas en la fi
cha de depé6sito y al comprobar que-
el importe de la ficha viene abona-

do en el estado de cuenta.

Sumariza el total de cada ficha de-
depbsito y obtiene el importe‘total
de estas mismas, proéede después a-
checarlo contra el totaldel estado-

de cuenta.

Verificado lo anterior, vacia en --
una relacién interna el monto total
para llevar control de lo que abona
el banco por dia y registrar el ni-
mero de boletas que entran en la em
presa y turna documentacidn de co--

branza al Departamento de Sistemas.



RESPONSABLE

Depar tamento de

Sistemas.

NUM.

10

11

DESCRIPCION

Recibe documentacién de cobranza lo
tificada y de acuerdo al programa -
correspondiente, registra tanto las
cifras del Estado de Cuenta comc de
las de la ficha de depSsito, seqgui-
damente checa en la pantalla ambas-
cifras para llevar control y regis-

trxro de lo que se abona.

Captura y registra los datos de la~
boleta que fue pagada para acredi--
tar y borrar de la pantalla dicho -

pago.

Obtiene de la computadora un lista-
do conteniendo las cifras de todos-
los documentos capturados, proce---

diendo después a revisarlo.

Checa los datos contenidos en el --
listado contra la pantalla para ve-
rificar que no exista error. En ca
s0 de errorxr elabora hoja de codifi-
cacibn con los datos corregidos pa-

ra su incorporacién al registro de-



RESPONSABLE

Departamento de

Tesoreria.

NUM,

12

13

14

DESCRIPCION

la computadora.

Captura y registra a través del mis
mo programa, listado y hoja de codi
ficacién donde vienen corregidos --
ios datos. Posteriormente obtiene-
listado real de cobranza y en con--
junto con la documentacién, lo tur-

na al Departamento de Tesorerfa.

Recibe listado y documentacién de -
cobranza, efectda conciliacibn de =
datos y vacia los mismos al reporte
de cobranza, especificando importe-
total, nfimero de boletas, saldo an-
terior del Estado de Cuenta, impues

tos y comisiones.,

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.

15

16

DESCRIPCION

diendo después a ajustar y obtener-

el importe real.

Checa importes en la hoja de pagos-
rechazados y de acuerdo al importe,
separa boletas que aparentemente tu
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.

NOTA: Boletas normales las turna =~
cada semana al Departamento de Co--

branzas.

Recibe del Departamento de Tesore--
rfa 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.



RESPONSARLE

Departamento de Co-

branzas.

NUM.

17

18

19

20

DESCRIPCION

Elabora p6liza de diario para hacer
las afectaciones a las cuentas en -
base al cat8loge de las mismas y --
proseguir a contabilizarlas en auxi

liares y libros.

Recibe del Departamento de Tesore--
ria boletas problema, checa, verifi

ca en pantalla y expedientes las bo

- letas. Elabora y vacia en hoja de~

codificacién los datosde cada bole-
ta'y segln sea el caso de la misma-

procede a dar aplicacién.

Registra en hoja de pagos rechaza--
dos, importe captado en boletas pro

blema y archiva.

Recibe de diferentes Departamentos-
listados de subastas ganadoras, de-
pura, elabora hoja de codificacién-
de pagos pendientes y memor&ndums,-
notificando cancelacién o acepta---
cién de adjudicacién de subasta, =--

prosigue a notificar vfa telefénica



RESPONSABLE NUM.
- 21

Departamento de Sis 22

temas.

Departamentb de Ar- 23

chivo General.

DESCRIPCION

a la concesionaria, los nombres de-
los integrantes ganadores por subas

ta.

Recibe, checa boletas de pago de su
basta contra listado de subastas y-
ajustes, elabora hoja de codifica~~
¢cién para acreditar pagos. Turna a
los Departamentos de Sistemas y Ar-
chivo General, hoja de codificaci6n
y boletas respectivamente.

NOTA: Tﬁrna todas las boletas (men

suales y de subasta).

Procesa, captura los datos conteni-
dos en hoja de codificaci6én, obtie-
ne y turna nuevo listado de cobran-
za al Departamento de Tesoreria, co

necta con actividad Nam. 15.

Recibe, checa, clasifica e integra-
a expedientes respectivos, boletas-

mensuales de pago.



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

I DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

[ DEPTO.DE SERVS.GENERALES

| OEPARTAMENTO DE TESORERIA

INTICIO

CAPTURA, PROCESA,
IHPRIME ¥ EHITE -
BOLETA DE PAGO --
NUM. 2 Y TURNA.

BOLETA DE PAGO
No, 2

RECI
SIFI
LETA
NARI
TES

8E,SE
CAY

PARA,CLA
ENVIA BO
S A CONCESIQ-
AS £ INTEGRAN

RECIBE, CHECA, VERL
FICA DOCUMENTA-~=
CI0N DE COBRANZA-
POR BANCO,

BOLETA Ot PAGO

CHECA SUE L IN--
PORTE DE LA FICHA
DE DEPOSITO VENGA
ABONADA EN EL ES-
TADO DE CUENTA,

LOTIFICA POR NUME
RO CONSECUTIVO LA
DOCUMENTACION DE -
LA COBRANZA,




DIAGRAMA DE FLUJD PARA EL PROCESO DE LA BOLETA &o. é A LA 40 Y COBRANZA

DEPARTARENTOQ DE TESORERIA

T DEPARTANENTO DE SISTEMAS

VACIA EN UNA RELA
CION EL MONTO TO-
TAL DE LO QUE ABO
NA EL BANCO POR -
DIA Y TURNA DOCH-

RELACION INTERNA

ESTADO pE CUEATS

RECIBE ,CHECA,REG
TRA CE?RAS ot LA]—

DOCUMENTACION DE -
COBRANZA.

DE PANTALLA,

gigURIE DE COBRA

CHECA IMPORT

CONTRA EL EDO.DE
CUENTA. EN CASO-
DE EXISTIR DIFE--
RENCIA AJUSTA.

LISTADO

ONTRARIO ELABORA-
fOJA" D CODIF TCA--

CAPTURA, REGISTRA-
DATOS CORREGIDOS,
OBTIENE Y TURNA -
LISIADD REAL DE-
COBRANZA ¥ DOCU--
MENTOS.

ASIADO DE COBRAR-|




DIAGRAMA DE FLUJO PARA ELPROCESO Y EMISION DE LA BOLETA No. 2 A LA 40 Y COBRANZA

[_VVDEPARIAHENIO DE TESOSRERIA [ DEPTO. DL CONTABILIDAD I DEPARTAMENTO DE COBRANZAS J

RECIBE BOLETAS --
PROBLENA Y ELABO-
RA HOJA DE CODIFI
CACION PARA DAR -
APLICACION A LAS-
WISHAS.

CONCENTRADO

ELABORA POLIZA PA-
A HACER LAS AFEC-
ACTONES A LAS —--
UENTAS.

HOJA DE PAGOS RE-
CHAZADOS

POLTZA DIARIO

RECIBE ,DEPURA LISTA
D0 DE SUBASTAS, ELA-
BORA HOJA DE PAGOS-
PENDIENTES Y MEMO- -
RANDUM , NOTIFICA CAN
CELACION O ACEPTA--
CION DE SUBASTA,

ISTADO DE SUBAS--
AS GANADCRAS.

PAGOS PEN

MEMORAKDA



DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCESO Y EMISION OE LA BOLETA No.

2 A LA 40 Y COBRANZA

DEPARTAMENTO DE COBRANZA

E Y CHECA BQ
CONTRA LIS-
SUBASTAS,

DE
QA HOJA DE -
!

CACION ¥
BUYE. l

RECIA
LETAS C
TADO
ELABO
CODIF
DISTR

BOLETAS DE PAGO -
DE SUBASTAS.

A
0
JA
CI
TA
fy

LISTADO DE COBRAN

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

BOLETAS
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3.5 ACTO DE ADJUDICACION.

3.5.1 Introduccifn.

£l Sistema de Autofinanciamiento implica que mensualmente los in
tegrantes de los grupos participen en el Acto de Adjudicacidn, -
es decir, que serd en este evento donde los integrantes de un --
grupo ir&n obteniendo sus unidades al ser adjudicados por cual--
guiera de los métodos que contempla el Sistema que son: SORTEO,-

SUBASTA, PUNTAJE EN FUNCION DE ANTIGUEDAD Y PAGOS.

Los grupos normalmente estdn 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 comfin o dispo-
nibilidad, es decir, generando ingresos propios del grupo para -
la compra de las unidades a ser adjudicadas mensualmente. Cabe-
citar que dicho ingreso o disponibilidad del grupo estd en fun--
cidén al correcto pago de sus integranteé, ya gue su mensualidad-
representa el 2.5% del valor del auto, y en este momento existen
ingresos para la compra de 2.5 unidédes Yy que si sumamos a ésto-~
ofertas de subasta, sera probable entregar en un grupb totalmen-
te sano hasta 3 vehiculos por mes, lo que representa que todos -

los integrantes del mismo tendrdn sus unidades con relativa pron

titud.

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

mera de ellas se escenifica en concesionarias o en un local pre-
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viamente designado en la Ciudad de MExico; la segunda etapa siem

pre se realiza en concesiocnaria de provincia.

Con motivo principal de promover a la concesionaria y al Sistema

de Autofinanciamiento.

Con objeto de enmarcar la responsabilidad interna de la Empresa-~
en la realizacién del Acto de Adjudicacidn, cabe citar que es el
Departamento de Informaci6n gqui&n tiene a su cargo la coordina--
¢ién de dicho evento en conjunto con la concesionaria designada-
previamente. Asimismo, ya se encuentra autorizado y promovido -
ante la Secretaria de Gobernacifn y Comercio el calendario de Ac

tos de Adjudicacién.

Adem&s, la participacifén de otros Departamentos de la Empresa es
vital, tanto antes como después de que se efectud dicho Evento,-
como son los casos del Departamento de Sistemas, quién proporcio
na una serie de reportes, que facilitan la identificacién de los
integrantes activos'y los que no participan; y el Departamento -
de Comunicacién, que tiene como responsabilidad, el publicar los

resultados del Acto de Adjudicaci6n.
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3.5.2 Objetivo.

El objetivo del procedimiento para el Acto de Adjudicacién que -

se consigna en este capitulo es el siguiente:

Preparar e integrar toda la documentacién, asi como organizar y-
coordinar la realizacidn del Acto de Adjudicacién para lograr a-
través de dicho evento, la correcta solidez del Sistema de Auto-
financiamiento y dar seguimiento a las funciones y actividades -

gue se requieren en la ejecucién 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 Adjudiqacién.

RESPONSABLE NUM.

Depto. de Informacién 1

Depto. de Sistemas. 4

DESCRIPCION

Elabora, aprueba y difunde el calen
dario oficial de Actos de Adjudica-

cién.

 Confirma fechas del calendario ofi-

cial de Actos de Adjudicacién con =~
concesionarias y envia guias checa-~

bles.

MAdquiere y organiza recursos mate--
riales y financieros necesarios pa-

ra el Acto de Adjudicacién.

Registra, captura y procesa cobran-
zZa, para obtener reporte de disponi
bilidad y turna al Departamento de-

Contabilidad.



RESPONSABLE

Depto. de Contabili

dad.

Depto. de Sistemas

Depto. de Informa--

cién.

Depto. de Servicios

Generales.

Depto. de Sistemas.

NUM.

DESCRIPCION

Recibe y determina en base al repor

te de disponibilidad, autos a entre

gar por grupo.

Captura, procesa y obtiene reporte-
de subastas y turna al Depto. de In

formacién.

En base al reporte de subastas, de-
pura y elabora telegramas de ganado
res por subasta y turna al Depto. -

de Servicios Generales.

Recibe y envia telegramas de notifi
cacién a ganadores por subasta, asi
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 Informacidn para la

realizacidtn del evento.



RESPONSABLE

Depto. de Informa-

cibn.

Depto. de Sistemas.

Depto. de Informa-

cidn.

NUM,

10

11

12

13

14

15

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 celebracién del Acto de

Adjudicaci6n.

Realiza Acto de Adjudicacién Prime-

ra y Segunda etapa.

Recopila datos del resultado del --
Acto de Adjudicacién, primera y se-
gunda etapa, para procesar reporte-

oficial de adjudicados.

Captura, procesa reporte oficial de
adjudicados y turna al Depto. de In

formacién,

Recibe, checa y depura reporte ofi-
cial de adjudicados y determina ad-

judicados reales,



RESPONSRBLE

Depto. de Sistemas.

Depto. de Comunica-~

ciones.

NUM.

16

17

18

19

20

DESCRIPCION

Elabora relacién de integrantes ad-
judicados con derecho a recibir au-
tomévil, asi como también de ague--
llos gque no tienen derecho al mis--

mo.

Elabora y envia telegramas a ague—-
llos adjudicados que. tienen mensua-

lidades vencidas.

Procesa y turna reporte oficial.derf
adjudicados reales (3 copias), tele
gramas y documentaci6én al Departa--
mento de Comunicacién, Informacién--

y Operaciones, respectivamente.

Recibe y checa reporte oficial de -
adjudicados, elabora relacifn del -
mismo con resultados del Acto de Ad

judicacidn.

Selecciona y envia a periédicos los
resultados del Acto de Adjudicacién

para su publicacién.



RESPONSABLE

Depto. de Informa-

cibén.

Concesionaria.

Depto. de Operacio-

nes.

NUM.

21

22

23

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 Investigacién-

de Aval.

Recibe del Depto. de Sistemas, re--

porte oficial de adjudicados con la

siguiente documentacifn:

- Pagaré

- Notificacién de cambio de unidad.

- Carta de aceptacién de adjudica--
¢ién,

- Estado de cuenta.

- Contrato prenda.

- Hoja de Instructivo.

-~ Notificacién de entrega de unidad.
-~ Hoja de cdlculo.



RESPONSABLE

Depto. de Informa-

cién,

NUM.

24

DESCRIPCION

Procede después a clasificar, inte-
grar, ensobretar y enviar la docu--
mentacidén antes citada a concesio--

narias.

Elabora y entrega la siguiente docu

mentacifén a las Autoridades Guberna

mentales:

- Memoranda de aviso del préximo AcC
to de Adjudicacidn.

- Memoranda del Fondo de Dinero por
Grupo.

-~ Memoranda de formacidn de nuevos-
grupos.

- Memoranda de grupos en operacién.,

- Memoranda de nGmero de integran--
tes por grupo, carta de notifica-
cién de grupos en operacidén,

- Memoranda qgue especifique documen
tacidn que se entrega al interven

tor de gobernacién.

Asimismo, turna al Departamento de-

Servicios Generales reporte de inte



RESPONS ABLE NUM. DESCRIPCION

tegrantes y reporte de NO PARTICI--

PANTES .
Jepto. de Servicios 25 Recibe, fotocopia, encuaderna y dis
senerales, tribuye reportes de integrantes y -

de no participantes.



DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL ACTO DE ADJUDICACION

L DEPARTAMENTO DE INFORMACION l DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

[ oErarTAMENTO DE CONTABILIDAD |

INICIO

ELABORA Y DIFUNDE
CALENDARIO OFI---
CIAL OE ACTO DE -
ADJUDICACION.

CALENDARIO DE AC-
105 DE ADJUDICA--
CION.

CONFIRKA FECH
DEL CALENDARIO --
CON CONCESIONA---
RIAS.

ADQUIERE Y ORGANI
ZA RECURSOS PARA™

EL ACTO DE ADJUDI
CACTON S

PROCESA COBRANZA -]
Y OBTIENE REPORTE
Dt DISPONIBILIDAD
Y TURNA.

_____;L@

TE OE 0ISPO-
IDAD.

EN BASE AL REPOR-
TE DE OISPORIBILI
DAD, DETERMINA -=
AUTOS A ENTREGAR.

EN BASE AL REPOR-
TE DEPURA Y ELABO
RA TELEGRAKAS DE™
GANADORES POR SU-
BASTA Y TURNA

TELEGRAMAS




DIAGRAHA DE FLUJO PARA EL ACTO DE ADJUDICACION

[ DEPTO.DE SERVS. GRALES. *r DEPTO. DE SISTEMAS l DEPT0. DE INFORMACION

CAPTURA, PROCESA

REPORTES Y TURMA. SEPARA ¥ ENGRAPA -

REPORTES, PROCEDE
A RAYAR NOMBRES DE
gﬁNADORES DL SUBA

N
FEPORTE NO PARTI-
CIPANTES,

ORGANIZA MATERIAL,
EQUIPO Y PERSONAL
PARA CELEBRAR AC-
T0 DE ADJUDICACIO

RECI

BE Y ENVIA TE
LEGRAMAS. -

FEPORTE Ot INTE-~-
i

i\ﬂAHTES.

TELEGRANAS

REALIZA ACTQ DE
ADJUDICACION.

o

RECOPILA DATOS PA
RA EL REPORTE OFT
CIAL DE ADJUDICA=

CAPTURA, PROCESA
REPORTE OFICIAL O
ADJUDICADOS Y TUR
KA.

REPORIE OFICIAL -
DE ADJUDICADOS.




DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL ACTO DE ADJUDICACION

| DEPTO. DE INFORWACION

| DEPARTAMENTO DE SISTEMAS {  DEPTO. DE CONUNICACION |

RECIBE Y ELABORA -
EN BASE AL REPORTEH
OFICIAL RELACION
DE RESULTADOS DEL

PROCESA REPORTE -
OFICIAL DE ADJUDI
CADOS REALES, TEZ

IBE Y DETERMI-
EN BASE AL RE-
RTE ADJUDICADQS)
ALES.

LEGRANAS Y DOCU--
HENTACION Y TURNA

ACTO.

RELACION DE ADJU-
0ICADOS.

REPORTE QFICIAL -
DE ADJUDICADOS.

DERECHO
AUTONOVIL
N0 LOS QUE ND I
NEN DERECHO.

RELACION DE ADJU-
DICADOS.

SUALTDADES VENCI-
DAS.

ELABORA Y ENVIA -
TELEGRAMAS A ADJU
DICADOS CON MEN-=

TELEGRAHAS

TELEGRAHA

F_1 CONCESIONARIAS {:>



DIAGRAHA DE FLUJO PARA EL ACTO DE ADJUDICACION

L CONCESIOBARTA ‘ ]
()

\/

RECIDE Y ENVIA TE-
LEGRAMAS A INTE—--
GRANTES QUE SALIE-
RON ADJUDICADOS Y
ENTREGA FORKA DE -
INV. DE AVAL.

3 INTEGRANTES TELEGRAMAS

INVESTIGACION

[47 DEPARTANENTO DE OPERACIONS J; DEPARTAMENTO DE INFOREBACION l DEPTO.DE SERVS.GRALES. I

ELABORA Y ENTREGA
A GOBERNACION LA -
SIGUIENTE DOC HEL—
TACION Y TURN

p -
RECIBE REPORVE -- ngrs Bg %x;%?g?f-

OFICIAL CON LA SI ANIES ’ ————
GUIENTE DOCUMENTR CPORTE DE INTE--
CION, POSTERIOR-=

MENTE LA ENVIA A RTE_DE WO PAR
TICIPANI[S

CONCESIONARIAS

RECTBE YOTOCOPTR,
ENCUADERNA Y DIS-
TRIBUYE REPORTES.

CONTRATO PRENDA

HOJA DE INSTRUCTI
vo. =

NOTIFICACION EN-
TREGA OE UNIDAD



Nombre de la Forma:

Objeto:

Quién formdla:

Procedimiento:

Forma de Producirla:

123.

Investigaci6n del Aval.

Facilitar los trdmites de la adjudica
cién a partir de la notificacién por-

telegrama de dicha adjudicacién.

La concesionaria correspondiente y au
torizada por la Empresa Autofinancia-

dora.

- La concesionaria presenta en un pla
zo de 30 dfas la investigacién del-
aval sellada y firmada por el clien

te' ’

- Serd obligacién de la concesionaria
y el integrante al momento de su ad
judicacibén, presentar la carantfa -
debidamente requisitada y en la ---
cuantia de su adeudo para con la Em

presa Autofinanciadora.

Se formGla original y copia, con el =~

siguiente destino:

~ Original y copia quedar&n para su -
archivo en el expediente del inte--

grante,



[CONCESIORANIA

S U U P U P I."_&,,,.....

———

NOMBHE DELUINTEGRANTE

. (fia, DE (NTLGHANTE TACTo
INVESTIGACION DE AVAL (GARANTIA) TGUR E— DMJM(g‘[;Nﬁ
DATOS DEL AVAL O FIADOR (PERSONA FISICA O MORAL)
ROMBIE O HAZON SOCIAL Poner un asterisco * anies Uel e ape! (100 t0AD O DUHACION Incc. FED. CAUS.
HAClUNnLIDAﬁ ]EDO. CIVIL AEGIMEN CONYUGAL NOMBHE CONYUGE
IGInG CAFTTAL SOCIAL

VENTAS PHOMEDIO MENSUAL
$

[NOMBIE UEL APOBERADD

- l

[SEGURDS CON GUE CUTNTA

TAHEXAR COPIA SELLADA DE LA ULTIMA DECLARACION COH ANEXUS O ESTADO FINANCIEHQ (AUDITADO)

DINECCION (CALLE, No. COL. C. F.POBLACION Y £DO.)

ARRAIGO TELEFGNO TSTRENTAC CONTAATO A NOMBRE DE
[

DESCAIPEION VIVIE NDA G ESTADLECIMIENTO (PISO DE, TECHO DE, MUEBLES O CQUIPD E INGTALAGIONES]

]'VALou APROX.

GARANTIA

DESCRIPCION DEL BIEN HAIZ A NOMBRE DE

DIRECCION {CALLE, No. COL.C.P.FOBLACIONY £D0]

BOLETAPREDIAL o No, DE LA ESCRITURA NOTARIA No. lvALon COMERCIAL
'F‘ECNA DE ESCRITUNACION FOIAS, VOL. LIBAG O FOLIO REAL

GRAVAMEN A EAVON DE ’ ]Nn. DE HIFQTECA MONTO OEL GRAVAMEN -
FECHA DEL GRAVAMEN lPLAZO IFAGO MENSUAL KDEUDO ACTUAL
FUENTE DE INGRESOS ol
JNGMURE DE LA EMPAESA O NEGOCIO Llwzsro ]ANTIGU(DAD

M i

DIRECCION {CALLE, Na. COL. C. P. POBLACION ¥ £DO 5 TELEFONO

THGHESO MENSUAL OTAOS INGRESOS IFUENTE DE OTROS INGRESOS”

REFERENCIAS DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES (CREDITOS)

EMPIESA DHOMICILID No. CUENTA MONTO ACTIVA
. 3] NO
EMPIIES A DOMICILIO No. CUENTA MONTO ACTIVA

- st NO

REFERENCIAS BANCARIAS Y CREDITICIAS R

No, OF CUENTA BANCO MONTO TIPO DE CUEMTA O CREDITO

s
No, DE CUENTA BANCO . MONTO TIPO DE CUENTA G CREDITO
s
No, OE CREDITO FENDIENTE ] MONTO [A FAVOR OE louiééc_:ou THLEFONO
$

REFERENCIAS PERSONALES O PROVEEDORES

NOMGHE DIRECCION TELEFONO OCUPACION O GIRO

NOMINE DIRECCION TELEFOND OCUPACION 0 GIHO

.
OTRAS GARANTIAS

FIANZA, HIFOTECA, GEPOSITO U OTHAS (DESCIIBIR ¥ ANE XAl DOCUMENT 05 NEGESATIOS)

SCLLO ¥ FIRMA OEL INVESTIGADDN SCLLO Y FINFAA DEL DEFATTAM NTO TG DITO
Y COBITANZAT OF LA CONCLAH MR
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3.6 ENTREGA DE UNIDADES.

3.6.1. Introduccién.

Dias después de que se celebra el Acto de Adjudicacidén, la empfg
sa adquiere una serie de obligaciones con los integrantes adjudi
cados (en las dos etapas del acto), con objeto de hacerle llegar

su automévil, sin ningGn problema.

Para llevar a cabo esta accibn, se hace necesaria la participa--
ci6n de varios departamentos de la empresa, los cuales tendrdn -
entre sus funciones, el elaborar mediante depuraciones, la lista
- de integrantes reales o mas bien dicho, los gue tienen derecho a
recibir su automévil; solicitar a Planta las unidades necesarias;
pedir al fideicomiso los importes que sean necesarios para cu---
brir los pasivos contrafdos en la operacién del mismo; registrar

contablemente las transacciones que se hayan efectuado; etc.

Como 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, traerdn co-
mo consecuencia el cumplimiento de uno de los principales objeti

vos de la empresa; el entregar autombviles 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 capftulo es el siguiente:

Elaborar, depurar y agilizar la documentacién 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 ---
obligacibn contraida por la empresa al momento de salir adjudica
do el integrante. Asi como también coordinar funciones vy 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

Vehfculos.

NUM.

2

DESCRIPCION

Procesa informacién contenida en me
mor&ndums: recibidos y obtiene lista
do oficial de integrantes adjudica-

dos por concesionaria y grupo. Tur

na al Depto. Control de Vehiculos.

Recibe, checa y clasifica memor&n--

dums contra listado oficial de inte

‘grantes adjudicados, prosigue a or-

denar y aplicar memor&ndums no pro-

cesados.

Checa y vacia en el listado oficial
de integrantes adjudicados, informa
ci6én contenida en memor&ndums no --
aplicados, para reasignar adjudica-
cién, asimismo mecanografiar dicho-

listado.



RESPONSABLE

Depto. de Servicios

Generales.

Depto. Control de

Vehiculos.

NUM.

DESCRIPCION

Verifica y autoriza relacién oficial
de integrantes adjudicados y turna-
al Departamento de Servicios Genera

les.

Recibe y fotocopia relacién oficial
de integrantes adjudicados y turna-

al Depto. de Control de Vehfculos.

Recibe, integra y ensobreta juegos-
de fotocopias de la relacién ofidal
de integrantes adjudicados, asimis-
mo mecanografia relacidén de repre--
sentantes a quien ira dirigida la -
petici6n de autos a solicitar en --

planta.

Turna para su envio los sobres de -
la relacién oficial de integrantes-
adjudicados al Depto. de Servicios-
Generales, subsecuentemente distri-
buye dicha relacién a diferentes de

partamentos de la empresa.



RESPONSABLE NUM.
Depto. de Servicios 8
Generales.

pepto. de Control 9

de Vehiculos.

10

11

DESCRIPCION

Recibe y envia scbres a planta.

Elabora relaci6n de integrantes que
se les reasigno unidad o bien que -
se les cancel$, prosigue a procesar
dicha relacién, posteriormente ob--
tiene y envia carta de reasignacién

a concesionarias.

Elabora telegrama notificando unida
des solicitadas, cantidad, tipo y'-
Acto de Adjudicacidn en el gue se -
entregaxén. Posteriormente envia-

telegrama a planta.

En base a la relacifn oficial de in
tegrantes adjudicados por concesio-
naria. Suma cantidad de unidades -
solicitadas y unidades por tipo que
se entregar&n. Seguidamente elabo-
ra primer estimadc de autos a soli-

tar.



RESPONSABLE

Depto. de Tesoreria.

NUM.

12

13

14

15

DESCRIPCION

Checa primer estimado de autos con-
tra telegrama de notificacidn, veri
fica cantidad de unidades que se so
licitan, procede después a calcular

importes‘para pago a planta.

En base al calculo, elabora memordn

dum notificando costo estimado glo-

‘ bal que debe cubrirse por unidades-

solicitadas a planta y costo a cu--
brir a concesionarias por contra --

prestaciones.

Revisa y autoriza memor&ndums del -
primer estimado del dinero que se ~
pacar8 a planta y concesionarias y-

turna al Departamento de Tesoreria.

Recibe, revisa memor@ndum, programa
importes para pago a diferentes ---
acreedores que conforma el pasivo -
del fideicomiso, asimismo conocer ~

la disponibilidad del dinero.



RESPONSABLE NUM.
16
17
Depto. Control de 18
Vehfculos.

Depto. de Tesoreria. 19

DESCRIPCION

Cubre total del pasivo gue se tiene
con planta, mediante traspasos de -

cuenta por automdviles adjudicados.

En base a depbSsitos o retiros de di
nero, procede a afectar contablemen
te controles de inversién y pagos -

de cartas de peticién.

Elabora memor&ndum notificando se--
gundo estimado del pago a planta --
por las unidades solicitadas.

NOTA: Conecta con actividades 14,-

15, 16, 17 y 18.

Recibe la siguiente documentacidn:

- Memor&ndum de cancelaciones.

~ Memor&ndum de complementos.

- Memor&ndum devolucidn de subasta.

- Memorandum solicitud de nuevo fi-
nanciamiento.

- Tabla de ingresos.

- Relacién de grupos que se liqui--

dan.



RESPONSAELE NUM,

Departamento de Con 20

tabilidad.

Depto. de Tesoreria, 21

22

Depto. Control de 23

Vehiculos.

DESCRIPCION

En base a la misma, elakora carta -
de peticifn, justificando gastos --
por pasivos contraidos en la opera-

cibn del fideicomiso.

Elabora registrc contable de los re
tiros del contrato de inversifén, --
que aplica en el page de cartas de-

peticién al fideicomiso.

Recibe facturas de unidades solici-
tadas a planta, registra y controla
saldos disponibles de lo gque se de-

be a planta y concesionarias.

Concilia pagos efectuados a planta-

contra estados de cuenta gue envia-

-la misma, posteriormente turna al -

Depto. Contrcl de Vehiculos factu--

ras.,

Checa relacidn de facturas contra ~
facturas de unidades que se entrega

rén para determinar valores reales.



RESPONSABLE

Depto. de Tesoreria.

NUM.

24

25

26

DESCRIPCION

Determina costo real de lo gue se -
paga a planta y costo real de cada-

unidad.

Elabora memor&ndums del tercer esti
mado, notificando valores reales y-
turna al Depto. de Tesoreria.

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 fi
deicomiso. Posteriormente archiva-

memor&ndum.
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f DEPARTAMENTO DE SISTEMAS L,DEP!O. CONTROL DE VEHICULOS

DEPTO, DE SERVS., GRALES.

INICTIO
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ENSOBRETA JUEGOS
OF LA RELACION --
OFICIAL DE INTE--
GRANTES
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TES Y DISTRIBUYE
RELACION.

SOBRES

RECIBE Y ENVIA --
SOBRES A PLANTA.
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-0
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ELABORA 3er. ESII
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3.7 COMERCIALIZACION DEL SISTEMA.

3.7.1 Introduccién.

La comercializacifén del Sistema de Autofinanciamiento, es una --
funcidn de vital importancia para las empresas, que se dedidan a
esta actividad (cabe citar gue la Empresa Autofinanciadora admi-
nistra el Sistema) ya gue réquiere de la estructura, implementa-
cifn y coordinacién para lograr incrementar la venta de contra--—
tos a través de la elaboracién y desarrollo de planes comercila--
les, aunado a esta capacitacién y asesoria en la red de concesiQ
narias para apoyar la fuerza de venta que permita la penetracién
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 comercializacifn del Siste
ma de Antofinanciamiento gque se consigna en este capitulo es el-

sigquiente:

Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones y activida
des comerciales, ser responsable de definir objetivos y estrate-
gias para mayor penetracién del Sistema de Autofinanciamiento en
el mercado, asi como asesorar a la red de concesionarias de todo
el pais, en todo lo relacionado con la venta y la capacitacién -
del personal, a través de la elaboracién de planes especificos -

d% acci6n para el logro de los cobhjetivos.



inual de Procedimientos.

INSTRUCTIVO DE OPERACION

-ocedimiento: Para la Comercializacifn del Sistema.

ISPONSABLE

arencia Comercial.

NUM.

DESCRIPCION

Desarrolla, coordina y supervisa --
las alternativas de comercializa-~-
cifn gque permiten mantener e incre-

mentar la venta de contratos.

Estructura, actualiza y en su caso,
imparte cursos de capacitacién gue-
permitan el desarrollc constante y-

permanente de asesores.

Estructura, implementa y supervisa-
sistemas y controles que permitan -
asesoria din&mica y sistemitica en-

concesionarias.

Establece fuente de informacibén que
permite adopci6n de medidas que res
ponden a las necesidades especifi--

cas del mercado.



RESPONSABLE

Depto. de Proyectos

y. Ventas.

NUM.

8

DESCRIPCION

Propone y desarrolla oportunamente-
a la Direccidn General alternativas
de comercializacién de acuerdo a -~
las cambiantes condiciones del mer-

cado.

Autoriza viajes de asesores de ~---

acuerdo a programas de visita a con

cesionarias previamente revisados y

definidos.

Establece relaciones comerciales --
con organizaciones pGblicas y priva
das, de acuerdo a las necesidades -~

de la empresa.

Mantiene e incrementa asesoria a la
red, a través de visitas a cada con
cesionaria con planes definidos de-
acciSn para mejor aprovechamiento -
de los beneficios que brinda el Sis

tema.



RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION

9 Establece programas adecuados de pu
blicidad y promocién de venta del -
Sistema de Autofinanciamiento gque -
es encaminado en dar a conocer y --

aceptar el sistema y el servicio.

10 Establece actividades especificas, -
tales como hacer visitas, desmostrg
ciones,entrevistas, exposiciones, -

etc.

11 Establece con claridad los canales-

para procedimientos de trabajo.

Gerencia Comercial. 12 Disefia organizacién de venta, anali
za la competencia y en base a esta-
toma decisiones de venta sobre el -

Sistema de Autofinanciamiento.
13 Revisa y analiza reportes de ventas.
14 Efectfia los pasos necesarios para -

asegurar que sus subordinados estén

completamente familiarizados con =~



RESPONSABLE

Depto. de Coordina

cibn y Asesoria.

NUM.

15

16

17

18

19

DESCRIPCION

los objetivos y métodos de la Geren

cia Comercial.

Supervisa la informacién y evalda -
los resultados de cada programa de-
ventas autorizados en comparacién -
con los objetivos planeados y toma-

la decisifén adecuada.

Determina y eval@a la politica de -

ventas.

Incrementa el ndmero de ventas del-
Sistema en la red de concesionarias

en toda la RepGblica.

Supervisa la actividad de los ase--

sores en las concesionarias,

Asesora a la red de concesionarias-
en la comercializacién y administra

cién del Sistema.



RESPONSABLE

NUM.

20

21

22

23

24

25

DESCRIPCION

Actualiza al personal de &rea sobre
los cambios operativos internos del

Sistema.

Capacita constantemente al cuerpo -
de ventas de la empresa y de las ~-
concesionarias especializadas en el

Sistema de Autofinanciamiento.

Mantiene informada a la Gerencia Co
mercial de las actividades realiza-

das por los asesores.

Aprueba reportes de gastos de los -
asesores para su reembolso o cré&di-
to contra los anticipos de gastos a

comprobar.

Selecciona al personal idéneo para-

puestos vacantes de asesoria.

Autoriza la imparticién de cursos -~

de capacitacién a la red en las di-

ferantes sedes que se determinen.



RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION

Depto. de Proyectos 26 Negocia con la concesionaria mate--
y Ventas. 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.
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CONCLUSIONES

El Sistema de Autofinanciamiento le brinda al Consumidor una
tercera opcién de compra, ademds de las dos tradicionales ya
conocidas: de contado y a crédito. Esto es saludable tan-

to para el que vende como para el gue compra.

Al concentrarse dentro del Manual una serie de elementos ad-
ministrativos en forma sistemftica, se logra dar orientacién
y unificar las diversas actividades existentes dentro de una

organizacién.

Los Manuales Administrativos son de gran importancia como me

dio de comunicaci6én dentro de la empresa, mejoran la calidad

del trabajo y la oferta de servicios, ya que son gufas para-

dar conocimientos a los empleados de la empresa.

Los Manuales de Procedimiento indican como se va a desarro--~
llar cada una de las funciones, para asf obtener el mé&ximo -

resultado en el menor tiempo posible y sin errores.

1os Manuales deben mostrar en forma sencilla y préctica el -~
seguimiento de las funciones y actividades que se efectGan -

en una Empresa de Autofinanciamiento.
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El Sistema de Autofinanciamiento Automotriz, tiene comoc fun-
damento el Reglamento del Articulo 29 Bis de la Ley Federal-

de Proteccidn al Consumidor.

El andlisis de los formatos y procedimientos en forma adecua
da, son una guia gque en forma r&pida y concisa dan un aspec-
to general de los mecanismos administrativos a seguir en las

operaciones.

La combinacién de los procedimientos para las operaciones --
gque se realizan en una Empresa Autofinanciadora contenidas -
en un sb6lo Manﬁal, facilita el manejo y aplicaci6n de €éste a

las personas interesadas en la materia.

Es necesario capacitar al personal que labora en las empre~--
sas de Autofinanciamiento para desarrollar el Sistema, a tra

vés del uso del Manual de Procedimientos.

La distribucibn, explicacién y uso de un Manual se har8 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.

La importancia del Manual, se identifica con la necesidad in

minente que dentro de la Administracién Moderna ha adquirido
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