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sigucn ovrestar todo tiwo de servicios profesionsles y oso-
ciaciones civiles cuyor fines pueden eer culturales, oien-
tificos, nédicoe, vnoliticcs, deportivos, eto., otteniendo
as{ ceda dfe sociedades mes comnlejas y diversificendo sus
fines hestes llegar actualmente a los grandes comvlejos ine-
dustriales, gruvocs financieroe y asociaciones mundiales.

Sn el sistema cavitalista actual se ha incrementedo -
la formacién de emvresacs, gue tienen como finalidad en es-
ta etapa la maximizacién del beneficio o plusvalia, es de-
cir de la diferencia entre los ingresos y los costos.

Bxisten dos clases fundamentales de empresas cavite-
listas: La Privede y La Pdblica. actualmente la emvresa -
priveds se considera la célule fundemental y tipica de las
relaciones de produccién del sistema capitaliste, siendo -~
1la sociedad vorofesional como una empresa nrivada que es -~
tratada legalmente como una socieded civil.

11. Zlementos de tode empresa.

Definicién:

Se¢ llame empresa organiszade como sociedad a la cue se
forma entre dos o mas persones que aporten capitel, traba-
Jo, influenciss, etc., generalmente con fines de lucro, v~
ra distrituirse entre ellas las utilidedes o pérdidas que
o8 obtengan. EZste tivo de empresas pueden abarcar negocios
ée las mas grandes nrovorciones.

Los primcineles elementos con que cuenta toda empresa
oens

a) Una Base Infrsestructural:

Trabajo, base finsnciers, instalaciones, materias pri-

ses, locales y terrenos, mercenciar, etc.
V) Unes Relaciones Productivase:

Papel de cada miemdro en la produccién como emorese-~

rio o accionista, dirigentes o empleados en general.
¢) Una Buperestructura:
Jdess de lealtad, secresto y moral profesionales, je-~
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siguen orestar todo tino de servicios profesionsles y oso-
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dustriales, gruvocs financieros y asociaciones mundiales.

3n el sistema cavitalista actual se ha incrementsdo -
la formacién de emoresas, gue tienen como finalided en es-
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Bxisten Gos clases fundamentales de empresss capite-
listas: La Privede y Le Pdblica. actualmente la emvresa -
priveds se considera la célule fundamental y tipica de las
relaciones de vrocduccién del sistema capitaliste, siendo -
1a sociedad vrofesional como una eapress nrivads que es -
tratads legalmente como una sociedsd civil.
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78 distribuirse entre ¢llas las utilidedes o pérdides que
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Los princineles elementos con que cuenta toda empresa
oms

a) Uns Base Infraestructural:

?rabsjo, bese finsnciera, instalaciones, saterias pri-

ses, locales y terrencs, sercsncias, etc.
») Unas Relaciones Productivas:

Papel de cada miemdro en la producoién como emorese-

rio o sccionista, dirigentes o empleados en general.
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Jdeas d¢ lealtad, secreto y morsl profesionales, je-~
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raroufa, tutela de anrcndir, ideas de colaboracién y co-
munidad de intecreses,

La e-oresa es una organizacién social para la produc-
cién que erarte de un cardcter fundamentalmente social, -
tiene una esvecifica finalidad econémica y una ordenacién
legal dentro del sistema jurfdico.

I11I. La Socieded Civil

La Sociedad Civil es una cormoracién de cerécter pri-
vado, eon personalidad juridica y aoue se constituye por -
medio de un contrato celebrado entre dos o mas personas -
que reslizsn un fin comin, que sea lfcito, posible y eco-
némico, vor medio de anortaciém de dbienes o industrias o
de embdas, sieampre y cuando no se lleve a cabo unf especu-
lacién comercizl, cue sdopte la forma de una sociedad mer-
cantil netamente. El artfculo 2695 del céaigo civil nos -
dice: :

"Los socios de natursless c¢ivil, que tomen la forme de
socios mercemtiles, quedsn sujetos al cédigo de Comercio®.

Y el 2688 del cédigo civil nos dice:

"Por ¢l eontrato de Sociedsd, los socios se obligan a
combinar sus esfuersos vara la realisscién de un fin comdn.
de carfcter -revonderantemente econémico pero cue no ocons-
tituys uns esveculaciém comercial”.

1) Aportaciones:

Le sociedad se constituye ovcr ls avortecién de bienes
o industrias, en consecuencis los socios tiemen como obli-
gacibén bbsice o fundamentel 1a de avortar bienes mueblee
o inmuebles, corporales o incorporales, pueden transmitir
ol dominio o solo el uso o goce de ellos, dicha aportacién
puede ser en industria o emn esfuerzos. bn este dltimo caso
el socio tendrd las obligeciones que imoongs el contrato
por 1a prestaciém de sus servicios.

2) Contrato Sociel.



12.

Por su nersonalidad juridica y su natrimonio debe te-
ner una razén social seguida de las nalabras "Sociedad Ci-
vil® vermitiendo el cédigo su abreviatura "S.C." dichos -
requisitos estén constituidos en el artfculo 2693 que dice:

"E21 contrato de Sociedad dede contener:

a) Los nombres y anellidos de los otorgentes que sean ca-
paces de obligarse.

b) La razén social.

c) B1 objeto de la sociedad.

d) El inporte del Patrimonio Social y la aportacién con
que cada socio debe contrituir. Sin olvidar agregar desvues
de la rasén social las palabras "Sociedad Civil®,

3) Pin Social y Forma kercantil.

La ley de sociedades mercantiles nos indica los tipos
de sociedades que reconoce:

Articulo 1I.- Tipos de sociedades mercantiles:

a) Sociedsd en nombre colectivo.

b) Sociedsd en comsniita simple.

¢) Sociedad de resnonsabilided limitada.

d) Sociedad ménins.

e) Sociedad en comsndita nor scciones.

f) Bociedad cooperstiva.

La sociedad de naturaleza civil aoue se comstituya ba~
Jo cuslquier forme de las mencionedas snteriormente se con-
siderard mercantil por consiguiente en relecién con el ar-
ticulo 2695 del ebdigo civil se carmoteriza la Sociedad Ci-
vil, no £0lo vor su fin sino vor su forma, si lleva a cabo
actos cus no sesn mercantiles, perc tiene forma mercantil,
por ese hecho aunque realice actos civiles se oonsidera co-
mo mercentil.

4) Consentimiento,

En el contrsto de sociedad se apunta como especial ma-
pifestacién de voluntad en relacién con el fin oue se per-
siga, es decir, los s0cios no persiguen orestaciones dife-
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rentes, y a vesar de ser contratos bilaterales persiguen un
mismo fin.
5) Objeto.

El principal es el pntrimonio‘ que estard formado por
capital, trabajo o por uno u otro respectivasente.

Bl objeto social estard constitufido por el conjunto de
prestaciones que impone el contrato de sociedad de cada uno
de los socios y en favor de hacer o no de la sociedad crea-
da. Los soeios con relasiém al objeto estarén odligados a -
la aportacién del dominio, uso, goce, trabajo o servicios -
que se haya comprometido al comstituir la sociedad.

6) Capacidad de los socios.

Dediendo existir la capacidad’ especial para ensjenar -

¥ 1a general pars contratar en cada uno de los socios.
7) Porma.
Bl artfculo 2691 del céiigo civil nos dice:
“La falts de forma prescrita para el contrato de socie-

dad solo produce ¢l efecto de que los socios puedsm pedir -
en cuslquier tiempo que se haga 1a 1iquidscién de 1a socie-
dad conforme a lo convenido, y a falte de convenio, eonfor-
»e 8l capitulo vV de ests seocién, pero mientras que esa li-
quidecién no se vida, ¢l eontrato produce todos sus efec-
tos con relscifn a terceros, cuando aporten bienes dede -
constar en la eseriturs”.

8) Los Socios y sus Relaciones con 1ls Sociedsd.

s) Aportscionss de los socios.

b) Administraciém de la Sociedad.

¢) Utilidades sociales y derechos s 1a devolucién de las
sportaciones, ,

4) Cuilado y conservaciémn 4e¢ los negocios sociales.

9) Las relaciones de terceros oon la sociedad y los so-
clos.

El srticulo 2704 del cédigo oivil nos diocet

“"Las obligaoiones sociales estarén garantisadas sudb-
sidierismente ocr la responssbilidad ilimiteda y solide-
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ria de los socios que administren, los denés socios, sal-
vo en convenio de lo contrario, solo estarén obligados con
su avortacién. Los acreedores de la sociedad tendrén pre-
ferentemente el derecho sobre el fondo de la sociedad en -
contra de los acreedores y los socios.

Para el vago de las deudas sociales deberdn avlicarse
{ntegramente los bienes de la sociedad, si no fueran satis-
fechos, los sdministradores respectivos responderén con sus
bienes personales”.

Art{culo 2715:

“Si se ha convenido que m adainistrador neda pueda -
practicar sin concurso de otro, solamente podré proceder -
de otra maners en caso ds que pueda resultar perjuicio -
grande ¢ irreparadble s la sociedad”.

10) Disolucién de la Sociedad.

Segdn el artioculo 2720 la sociedad se disuelve:

s) Por consentimiento unénime de los socios.

b) Por haberse sumplido el término prefijado en ¢l con-
trato de socieded.

¢) Por 1ls realisacién completa del fin social o por ha-
berse wuelto imposidle la consecuciém del odbjetivo de la -
sociedad.

d) Por 1s suerte o incavecidsed de uno de los socios que -
tenge responssbilided ilimitada vor los compromisos socia-
les, salvo que en la escriturs se hays pactado que la so-
ciedsd continde con 1los sobrevivientes o con los herederos
de sguel.

¢) Por 1s muerte del socio industrisl, siempre que su in-
dustris haya dsdo nacisiento s la sociedad.

f) Por la renuncia de uno de los socios cuendo se trate
de sociedades de dureciém ilimitads y los otros socios no
deseen continuer asociados, siempre que no sea maliciosa
ni extemvorsnea.
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8) Por resolucién judicial. Para que la disolucién de la
sociedad surta efecto contra terceros es necesario que se
haga constar en el registro de sociedades.

IV. Bl trato que tiene la Sociedad Civil o Profesional -
ate los imwmuestos.

1) I. s. B.

a) Inscripeién en ¢l registro federal de csussntes o ce-
dula V.

b) Declarscién smual de I. S. R.

¢) Presentar a cada socio su parte en la utilidsd repar-
tible neta a fin de que se presente su declaracién perso-
nal de I. S. R.

2) I. V. A,

Bxento.

3) 1. M. 8. S.

a) Inscripcién como patréa.

b) lnscrivcién de¢ sus empleados.

¢) Comunicacién ds sltas y bajas modificaciones en 6l -
grupo de cotisacién por mmento o dieminuecién de salario -
de sus empleados.

4) Pego Disestral de las cuotes obrero patronales,

4 1.5.2,.0.0, A.V,1,2,

a) Inscripcidn de la sociedsd y sus empleados.

d) Pago de la eportscién bimestral de¢ acuerdo al porcen-
taje que le corresponde.

¢) Comunicscién de altas, bajas y mmentos o disminucio-
nes deo sslario em cuotadaria de¢ sus empleados.

5) 1. 8. P. 2.

a) Inscriveién como retenedor de 1. 8. P, 2.

®) Inscripeiém de sus empleados.

¢) Pago sensual del impuesto retenido a sus emplesdos.

6) 1% s/remunersciones pegsdss.

Pago mensual del 1 sobre remunersciones pagsdas duren-

te ¢l mes.
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7) Régimen de participacién de utilidades a sus trabaja-
dores.

Cumplir con la resolucién que fija como méximo un mes
de reparto para cada uno de sus empleados,

V. La Captacién de Recursos.

Tipos. Puede ser a traves de:

a) Honorarios.

Es evidente que ¢l renglén que provee de mas recursos
8 la sociedad profesional es la de honorarios, ya que es -
1a retribuciém mas tipicea por ls prestacién de servicios -
profesionales (de Ingenierfa, Arquitecturs, Medicine, Can-
tabilidad, Administracién legal, nuclear, eto._.

20dos los ingresos por concepto de honorarios deben - -
ser comprodados por recibos foleados, que contengan ¢l -
nombre de la sociedad, su domicilio, la naturalesza y espe-
cificacién de los servicios prestados.

) Domatives.

Ests forma de captaciém de recursos es poso frecuente
pezo sin embsrgo luego se vresenta ddndoles un tratamiento
fiscal de ssumulacién & los ingresos normales pars efectos
del I. 8. R.

¢) Diversos.

Tal como 1la facultad de poder procurarse fondos o re-
cursos recurriendo al finenoismiento de terceros, especial-
sente Bancos.

VI. Libros de Contabilidad .
1) Libro de Ingresos y Egresos.

La Ley d¢l Impuesto sobre la Renta y su reglamento -
menciona que las sociedades civiles deberén llevar como re-
gistros minimos obligatorios el llamado de "Ingresos y E-
gre80s” ¥ ¢l registro de inversiones smortisables y depre-
eisbles, ambog deberfn contener el sello de autorifeocién -
ds 1s Secretaria d4¢ Haciends y Crédito Pdblico para tener -
ol carscter d¢ legales.
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En el lidbro de Ingresos y Egresos la sociedad esté
obligada a llevar cuenta y rasén de las entradas de efec-
tivo normales y extraordinarias, as{ como los gastos es-
trictamente necesarios para la obtencién de aquellos.

Eote_ lidro se puede menejar perfectamente por medio
de concentracién mensual,

Como lo fijan la ley del I. S. R. y el Cédigo Fiscal
deberd temer, en caso de una mnpceetdh. un atraso méximo
de 60 dias en sus asientos, computéndose éstos a partir -
de la fecha del dltimo asiento registrado.

El plaso para la satorizacién de este lidbro por pri-
mera ves es de 10 dfas hébiles a partir de la insoripecién
en ¢l Registro Federal de Csusantes. 8e tiene ¢l mismo ple-
S0 en caso de que se necesite un nmuevo lidbro en vista de ow
el actusl se le hayen agotado los folios utilizables, evi-
dentemente, en este caso los 10 dias empezarén a correr a
partir de la fecha del dltimo asiento.

2) Libtro de Inversiones Amortisables y Depreciables.

BEn este libro tal y comd lo indica su nomdre la socie-
dad deberd llevar un registro detallado de sus inversilnes
en activos f1ijos susceptidles de depreciscién o smortisa-
eién, tales comos

a) Nobilisrio y equipo de oficina.
») Bquipe ds tramsporte.

o) RBaificios o terremos.

4) Naquinaris y equipo.

e) Gastos de instslsoién.

Asi como la dspreciscién o smortisecién acumulada co-
rrespondiente.

3) Libro de Actss.

Es este 1ibro se deberin registrar todas y cada una de
les slsmbleas ordinsriss y extrsordinerias. Debe tener re-
gistrads cumndo senos une ssambles ordineris snual,

&) Registros Auxilisres.
El1 uso o isplantsecién de registros suxiliares estard
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de acuerdo al voldmen de las operaciones a la magnitud de
1a sociedad y a las necesidades de informacién a la Direc-
cién y a la ~ssmdlea de los socios.

5) Obdligaciones Piscales de los Socios.

a) Insoribirse al Begistro Federal de Causantes.

b) Pagar ¢l I. S. R. snualmente.

¢) Llever un libro de Ingresos y Bgresos y un registro de
Inversiones Amortisables y Depreciables.

4) Notificar cuslquier csmbio en su situacién como ceu-
samte.

Abondando em los puntos anteriores en el caso de la -
inscripcién en ¢l Registro Federal de Causantes se solici-
ta por medio de las formas que npoeia.hcntc oroporcionan
1ss oficinss Pederales éde¢ Hacienda.

Beta selicitud dede ser presentada en la oficina o
sadalterns de Haciends que le¢ corresponds segén la ubdicecién
éo om demicilio, pasando tres meses dedberd recoger la cé-
dula persensl que dederd comservar, ya cue en caso contrario
al dar evise d¢ cambio de domicilio o daja, tendré prodle-
e,

Bl page ammal del I. S. R. 1o dederd hacer antes del
e €ltime do) mes do Adril de cade afio, utilizando los for-
sates que le Sesretaris é¢ Haciends y Crédito Pddlico oro-
povsiens greatuitemente.

6) Principales Objetivos de.Contabilided.

a) Pormite 1a &ivieién del tradsjo.

») Simsplifics 61 registro de las operaciones.

o) Cemprodar les opersciones registradas.

4) Delimitar la responssbilided de las.diferentes perso-
2GS que intervengan en ¢l proceso contadble de las operacio-
nes.
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1. Direccién.
1) Significedo.

La palabra "direccién" viene del verbo "dirigere" -
éste se forma a su ves del prefijo "di", intensivo y "re-
gere”, regir, gobernar. Bste Wltimo deriva del sénscrito
*raj" que indica "preeminencia”.

La Direccién es aguel elemento de la administracién
en ol que se logra la realizacién efectiva de todo lo pla-
neado por medio de la sutoridad del socio o persona adecua~
ds, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas direc-
tamente ya con nés frecuencia, delegando dicha sutoridad y
ss vigila simulténesmente que se cumplen en la forma ‘correc-
ta todas las érdenes emitidas.

A mi juicio se trata de obtener los resultsdos que se
hadien provisto y plsneado en uns organizacién . para ello
hay dos caminos.

2) Niveles de Integraciém.
a) Fivel de¢ operacién. (Obreros, emvlesdos y sin técni-
cos.

Bs en ¢l cue se trata de "hacer”,"ejecutar”y "llevar
8 csdo” todas aquellss scciomes que habrén de ser produc-
tivas.

) Fivel Aédministrstivo.

Donde se trata de dirigir, no de ejecutar. Bl jefe en
ocusnto tal no ejecuta sino gue hace gue otros ejecuten -
(quienes 4irigen se les llsms comunmente ejecutivos).

Su importsncia de scuerdo con elementos como la pla-
neacifm, orgmnizaciém, integraciém y control, en rasén de
su carfcter resl y husmeno, tiene gue ver en todos los casos
con "hombres concretos” s diferencia de la parte mecdnioa,
donde tratamos con el "como deben ser las cosas” en la di-
recciém de uns emvress.

3) Requisitos de una buena Direccién.
s) Que se delegue sutoridad ya que administrar es "hacer
a traves de otros”.
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b) Que se ejerza esa autoridad para lo cual deben preci-
ssrse sus tipos, elementos, cluses, etc.

o) Que se establezcan canales de comunicacién a traves de
los cusles se ejerza y se controlen sus resultados.

d) Gue se supervise el ejercicio de la autoridad en for-
ma sizmulténea a la ejecucién de las érdenes.

4) Principios de Direccién.

a) Princinio de la Coordinacién de Intereses.

Bl logro del fin comm se haré mas fécil cuanto mejor
80 logre coordinar los intereses de grupo y adn los indivi-
duales de quienes particivan en la bdsgueda de aquel..

b) Princivio de la Impersonalidad del Mando.

La sutoridad en una eapresa debe ejercer impersonalidad’
®as oomo producto de una necesidad de todo el organismo so-
cial que como resultado exclusivo de la voluntad del que -
sanda.

¢) Prineipio de 1l Via Jerfrquica.

Al tramitarse una ordem deben seguirse los conductos
prevismente establecidos y jamés saltarlos sin razén, ni en
forma oomstante. -

Ba este principio deden reunirse las siguientes cir-
cametanciss:

« Gue resimente 1ls orden ses importante, que amerite rom-
por les canales estadblecidos.

« Que esto ocurrs en forma excepcional y extrsordinaria,
de 1o contrario si el salto d¢ los jefes intermedios es-
tuviers déndose constantemente, en realided ello significa-
ris o que los jefes inferiores son innecesarios o que se les
oonsidera no preparados pars su puesto.

- Que de preferencis la orden se 46 en su presencia y
oxplicando lo excepsional y trascendental de la orden que
justifique ¢l rompimiento de la vis jerdrquios (ayudentes,
ssistentes, coordinsdores, subjefes, etc.)

d) Principio de la Resoluoiém de los Confliotos.

Debe procurarse que 1los conflictos que avarescan se
resuslven 1o mss pronto posidle y del modo que sin lesio-
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nar la disciolina pueda producir el menor disgusto posi-
ble & las partes.

e) Principio del Aprovechamiento del Conflicto.

Debe vrocurarse anrovechar el conflicto para lograr
el encuentro de soluciones.

Pormas de resolucién:

- Por Dominaciém. Cusndo una de las partes en conflicto
obtiene todo lo gue desea, con base en la pérdida corres-
pondiente de la otra de sus vretensiones.

- Por Comnromiso o Conciliacién. Cusndo ambas partes so-
lucionan su conflicto, cediendo cada una parte de sus pre-
tensiones.

- Por Integracién o Coordinacién. Cusndo smbas partes lo-.
aﬁ realissr {ntegramente sus pretensiones.

2) Divisién de la Direccién.

a) Comunicaciém.

®) Autoridsd y mamdo.

¢) Delegacién.

&) Supsrvisién.

6) Commicsacién.

Be wn proceso por virtud del cual nuestros comocimien-
tos, tendencias y sentimientos son conocidos y aceptados
por otros.

@) Bs un proceso. La ssyor parte de las falles en la co-
mmicesién devenden de que creemos que ¢on emitir una or-
den, pasar un informe, etc. la commicasién de éstos es per-
fecte.

®) Nosotros, en 1la comunicecién necesarismente trasmiti-
mes e dltisos términos un acto psiquico (palabras, esori-
turs, eimbolos, ete.)

¢) 1dess, sentimientos, deseos. En la comunicecién trans-
mitisos estas tres clases de actos psiquicos.

d) Son oonocidos y sceptados, ls comunicscién busos que
les demée sepan bien 1o que queremos transwitirles, por ello
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es esencial que esto sea claro.

e) Por otros. Esto implica que la comunicacién es esen-
cialmente bipolar, que nunca nos comunicamos nada & noso-
tros mismos, sino aue necesariamente tenemos gue comunicar-
nos a otros.

7) Blementos de la Comunicacién.

a) FPuente de la Comunicacién.

Bs aguella persona o aguel grupo en el que se origi-
na la comunicacién vy quien dirige todo su proceso.

®) Recevtor de la Comumicacién.

Bs aguelle persona o gruvo a quien va dirigide dicha
comunicacién '

c) Cenal de 1la Comunicacién.

Toda comunicecién necesita de un medio o canal vor el
cual pase, la palabra hablada, la valabra escrita, deter-
minsdos gestos o actitudes, ciertos signos y atn algunas -
inecciémes u omisiones.

4) Contenido de lc Comunicaciém.

Bs aguello que cueremos comunicar,e¢l mensaje que que-
remos transmitir, todo el proceso debe realizarse en forma
$al que ese contenido vays integra y fielmente de la fuen-
te el receptor.

o) Respuesta.

2ods commicacién implicas forsozamente una reaccién
0 respussts, por ¢llo se dice que la comunicacién es esen-
eiglmente bilateral, guien era fuente se convierte en recep-
tor y viceversa.

f) Ambiente de la Comunioscién.

Bn gran perte la clarided, ls f14¢1idsd y la reaccién
dependen del estado en que se encuentren las relasiones
entre la fuente y el receptor.

8) Tinos de la Comunicaciém.

8) Pormsl o informal (por su contenido).

b) Individusl o genérics (por el receptor).

¢) Isperstiva, exhortativa o informativs (por 1o que se es-
pors on ls respuesta.
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d) Orel, escrita o gréfica (por su forma)
@) Vertical u horizontal (por su sentido)
Al mismo tiemno la vertical se divide en:
Vertical Descendente:
- Pol{ticas.
- Reglas.
- Instrucciones.
- Ordenes.
« Informaciones.
Vertical Ascendente
- Reportes.
« Informes.
- Sugestiones.
- Quejas.
- Bntrevistas (de ingreso, de ajuste, de salids).
« Bncuestas de sctitud.
La commicacién Horisontal comprende:
- Juntes.
« Comites.
« Conse jos.
« Nesas redondss.
- Agambless.
9) Principice de¢ 1ls Commicacifn.
a) Ls commicacién es bilateral, sientrss mas se favo-
resea esto, 1a commniceoién seréd mas enérgica y efectiva.
) La commicseifn debe revisarse oconstantemente, porque
por su natursleze tiende a hscerse mas dificil si no se
tiene un cuidsde permsnente en me jorarils.
¢) La comunicacién siempre ¢s un medio, pero nimeca debe-
m0s olvidar que siempre dependerd del fimn que se busoa.
10) la Autoridsd y el Nendo en la Empress.
Algmas versonss definen ls sutoridad como "La facul-
ted o derecho de mendar y la obligaciém correlitiva de ser
obedecido por otros”. Yo comnsidero que seris mejor definir-



26.

la como "La facultad vara tomar decisiones que nroduzcan e-
fectos", porgue de hecho auien decide es el oue tiene la -
satoridad, el criterio nréctico para saber en quien radica
la sutoridad, es conocer quien toma las decisiones que som
obedecidas.

Bl mando es el ejercicio de la autoridad respecto de -
eada funcién determinada y puede decirse gque es la autori-
dsd puesta en acto. Para esto surge el problema de cual es
el origen de la sutoridad en la empresa, suelen mencionarse
tres:

« E1 convenio.
« La proviedad de los dienes productivos.
« Bl régimsen econémico social impersmte.

Bo nuestros tiemvos vor 1o gemersl quien ejerce la su-

torided en la emvresa es ¢l eapresario-capitalista.
11) Tipos de Autoridad.

Dos de ellos de fdole jurfdica que formen la sutoridsd
propianente dichs y otros dos que forman le eutoridad moral
que dan ¢l prestigio, los comocimientos, etc. y son comple-
smmtes que deben darse en cualquiers de los dos bésicos.

Lineal
’ Pormal
Juridica Puncional
(se impone por obli-
Autoritsd. ‘
Norel Téonics

(se impone por con-
sztMo) Personal
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- Autoridad formal: Ss aquella que se recibe de un jefe
superior nara ser ejercida sobre otras versonas o subordi-
nsdos dedbiendo constituir necesarismente una cadena que en
dltimo témmino descanse en la persona de quien se deriva -
toda la sutoridad de la emvresa.

- Autoridad overativa: Es aguella gue no se recibe di-
rectamente sobre las versonas sino da mas bien facultad pa-
ra decidir sodbre determinadas acciones.

- Autoridsd técnica: Es aquella que se tiene en rasén del
prestigio y la canacidad que den ciertos conocimientos teé-
ricos o practicos que una persona posee en dotominulg ma~-
teria.

« Autoridad personal: Es aquella que poseen ciertos hom- -
bres en resén de sus cualidades morales, socisles, vnsico-
16gicos, etc. que los hacen adquirir un ascendiente indis-
cutible sobre los demfs sin sin haber recidbido, sutorided -
forwal ninguna.

12) Pormas de Nando.
a) Determinar lo que dsbe hacerse.
») Bstabdlecer como debe hacerse.
e) Vigilar gus 1o que debe hacerse se haga.
Distinguiendose también dos formss bLésices en que pue-
de ejercerse ¢l mando:

- Las érdenes: Consiste en gque un superior trasmite a un
suboréinado ls indicscién de que uns eituascién particulsr
¥y concrets debde ser modificada o de que dede realizarse o
dsjarse de realizar ums accibm.

- Las instrucciones: En diferencis a la orden no se re-
fiere & uns situscién particular y concrets, sino & la nor-
88 o procedimiento gue han de aplicarse en una serie de oa~
sos idénticos o similares que se presentarsn en forma repe-~
titive.

BEntre 1los medios mas usuales de trasmitirlas se enouen-
tran 1las circulsres y los instructivos de trabajo.
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a) Deben vlanearse las érdenes e instrucciones y para ello
revisar antes de darlas:

- Si la persona a quien se le darén es la mas adecuada.

- Si es el momento mas ovortuno para darlos.

« Cual serd la forma mas apropiada para trasmitirlas.

b) Deben trasmitirse las érdenes e instrucciones adecua-
dsmente, para ello se requiers:

- Darlas con toda claridad.

- Darlas con precisién y odjetividad.

- Darlas con palabras que expresen invitacién a la ac-
eién.

- Hacerlas importantes.

« Darlas con seguridad y no con indecisién.

- Darlas con una explicacién a quien la recibde.

¢) Deben revisarse su cumplimiento y las reacciones que
produjeron:

« Sirviendonos de sistemas de reportes ordinarios.

. e« Verificando versonslmente su cumplimiento en los ce~
808 =88 importantes.

« Aaslisendo si las 6rdemes ¢ instrucciones fueron -
¥en recibidas o si produjeron descontento por la forms de
darles.

14) La Delegacién.

. Necesarismente se requiere de la delegaciém puesto que
ningdn jefe 1o hace todo nor si solo, sino que delega en
otros su sutoridad y su responsebilidad.

Delegar e¢s dar & otrs persona nuestra sutoridad y res-
ponsebilided, vars que haga nuestrss veces, obteniendo asi
mejores beneficios.

15) Beneficios.

a) Nos permite olvidarnos de detalles, pars OOUPATNOS -
sejor de las cosas de msyor importancia,

b) Auments vor consiguiente la eficiencis administrative
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en produccién geonétrica, ya que el jefe cargado de deta-
lles, puede dedicarse a lo que propismente le corresponde
como el hacer planes, estudiar altemativas, tomar decisio-
nes, snalizar controles, etc.

c) Pavorece la esvecializaciém, ya que se suele delegar
por funciones especificas, finanzas, personal, produccién,
eotec.

d) Permite que las decisiones sean tomadas con une mayor
base sobre la realidad, un jefe de alto nivel generalmente
no conoce todos los detalles del prodlema, en cambio si -
loe suele conocer el jefe inferior.

16) Zspecies de Delegacién.

a) General y Concreta.

Segin que se de para todas las sctividades de una di-
vision, devertamento o seccifm vara ls gque se nomdre al je~
fo 0 s0lo pars determinar las actividades o funciones que
existen en esas unidades de orgmnisscién.

) Zemporal o llimiteda.

Segin i se commica por un periodo determinado de
tiempo.

e¢) liseal, Puncional o Staff.

Seglin que se dé sutoridsd como jefe dnico sodre un gru-
9o o btien como sutoridad que se comparte com otros jefes .
teniendo cads wno funcién distinta.

@) Individual o Colectivs.

Segin si se comunics & une sols persons o & un comite, .

e) Delegatle o Indelegable.

Segin si le persona que recive la .delegacién de¢ suto-
rided pueds & su ves delegarls s otros jefes inferiores o
carescs d¢ ests facultad.

17) Reglas fundsmentales de ls Delegscién.

#) Deben f41jarse controles sporopisdos por cada grado de
dolegscién que se realiza.
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b) Debe delegarse con base en politicas y rerlas.

c) Deve evitarse la delegacién por ensayo y error.

d) Cuanto mayor delegacién exista mas se requiere mejorar
la comunicacién.

e) La delegacién recuiere preparacién en el delegado.

f) Debe delegarse gradualmente.

g) Debe adiestrarse a los jefes delegados.

h) Dede delegarse tan pronto como se observa que el tra-
20 de control o amplitud de control empieza a entorpecer -
las decisiones.

18) Sistemas de Delegacién.

a) La Delegacién Genersl.

Bete primer supuesto se concede sl jefe toda la au-
toridad en ¢l departamento, seccién, etc. que se le enco-
miends y se seilalan 1los casos de excepciém en los cuales no
debe decider sino que reguiere someterlos & sus jefes pa~
8 que estos decidan, teniendo también sus limites:

- Por tiempo. h
< Por sonto.
« Por funeién.

¥) Delegacién sobre funciocnes concretes.

En este segundo sistems se¢ le sefialan sl jefe los as-
pootos concretos en que puede y debe decidir y quede esta-
Wescido que en todos los demds que puedsn vresentarse de-
bord scudir s los jefes superiores pars que deciden.

Bl priser sistems es ¢l normalaente seguido en los al-
tes niveles de 1la administraciém y el segundo por el con-
treario se usa principalmente vars los superiores de un di-
ferente nivel.

19) La Suvervisién.

Ls funeién suvervisors implice ver sobre, revisar, vi-
giler, supone ver cue lss cosas se hayan como fueron orde~
nedes mmque tiene que darse en todo jefe predominando en »
los 4e nivel inferior llsmados vor ello supervisores inme-
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diatos siendo en este caso & aquellos jefes inferiores,
sino solo obreros o empleados que realizan érdenes e ins-
truccibnes.

Por Su funcién inmediata al control fdcilmente puede
confundirse con €1, quizas el criterio vnara distinguirlo
se encuentra sodbre todo en que la supervisién es simulté-
nea & la ejecucién y el control es posterior a ella sunque
ses por corto tiemvo.

Bs evidente que el supervisor como cualquier otro ad-
ministrador, tiene que aplicar las reglas que he mencione~
do snteriormente sodre dereccién. Por lo mismo aqui ms re-
feriré s0l0o a las que veculiarmente le corresmuonden.

a) Ser ¢l encargado directamente de la labor de vigilan-
cia es gquien reclmente vé que las cosas se hagan, tenién-
do este agui un vapel muy importante.

) Bs ¢l e3lebén que une al cuerpo sdministrativo con los

trabajadores y empleados estando en contacto inmediato con
wnos y otros. '
- @) Bs ¢l trmsmisor, no solo de._las ordenes ¢ informacio-
nes 4¢ la jerarquia suverior sino a la ves de las inquietu-
des, deseos, temores, esperansas, reportes, etc. de los o-
Yreros y eapleados.

20) Reglas de Supervisién.

@) Do la unidad del cuerpo administrativo.

Deben todos squellos medios que hagan sentir a
los supervi s que son parte del cuerpo administrativo ya
e tienen ¢l ter de jefes.

®») De 1la doble preparscién.
2odo supervisor necesits ser oreparado, no solo en les
téenicas de produccién, contabilidad, etc. que va a menejer,
sino al mismo tiempo en las que requerird por su carsoter
4o jefe.
e) Del fortalecimiento de la sutoridsd supervisors.
Ls sutoridsd del sunervisor tiene que ser fortaleoi-
4s proocursndo sobre todo que toda orden o instruoccién asf{ co-
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21) Punciones del Sumnervisor.
a) Distrituir el trabdajo.
b) Saber tratar a su versonal.
¢) Calificar a su personal.
d) Instruir a su personal.
e) Recidir y tratar las que jas de sus subdordinados.
£) Reslisar entrevistas con éstos.
g) Hacer informes, reportes, etc.
h) Conducir reuniones suncue sean pequefias.
1) Hejorar los sistemas a su cargo.
J) Coordinarse con los demés jefes.
k) Reguiere sobre todo mantener la diecoiplina.

32.
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I1. Organizacién.
1) Significado.

La palabra Organizacién viene del griego "organon" -
que significa instrumento.

Por el uso, la valabra orgeniemo implice necesarie-
mente:

a) Partes y funciones diversas. Ningén organismo tiene -
partes idénticas, ni de igual funcionemiento.

b) Unidad funcional, pues las partes diversas, con todo -
tienen un fin comén o idéntico.

¢) Coordinacién. Precismmente para lograr ese fin, ceda
slemento efectua una accién distinta, pero comnlementaria
ds las demés, odbran en vista del fin comdn y syudsn a los
demés a construirse y ordenarse conforme a una tecnologia
especifica.

2) Princivios de la Orzsnisacién.

a) Princivio de la Bspecialisacién.

Cusnto mas se divide ¢l trabajo, dedicado e cada em-
pleado uns actividad mes limiteda y comcrets, obtemiendo
mayor eficiencia, precisién y destresa,

b) Principio de la Unided de¢ Memdo.
Pars ceda funcién debe existir un solo jefe.
¢) Principio 4sl Bquilibrio de Autoridad-Responsadilidad.

Debe de precisarse ¢l grado de responsabdilided que
corresponde al jefe de cada nivel jerérquico, estadlecif{en-
dose al mismo tiempo la sutoridsd correspondiente a squella.

d) Principio del Bquilibrio de Direceién-Control.

A cads grsdo de delegesién dedbe corresponder ¢l esta-
Ylecimiento de 1los controles adecuados vara asegurar la uni-
dsd 4o mendo.

Por consiguiente toda organisacién requiere uns estruc-
turs edecusada y mas si hadblemos de une organigesiém profe-
sionsl 1ls cusl es necesario pars ¢l cumplimiento eficss del
f4n social de la profesiém y de su proyeoccién de servicio a
1s eolectividad.
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En el caso del Contador Pdblico deberd cumplir en for-
aa efectiva la funcién de servicio a la sociedad & nivel -
profesicnal, adecusndose a las necesidades del momento, -
habiendo une unificacién de criterios y una comunicaeién
entre los miembros de 1la profesién pues tal es la importan-
cia que tiene la opinién del Contador Pdblico, que la misma
ley lo sefiala al orofesional en este campo como el dnico,
capas y responsable de emitir una opinién de esta indole a
1a que debe sujetarse el pdblico y que por lo tsnto, no pue-
de diferir en los aspectos mas fundamentales.

Para obtener un buen smbiente de relacioncs humsnas es
indispensable la preparaciém y las distintas fases de¢ la se-
leccién, para rodearnos del perscnal cuyss cuslidades sean
1as desesbles ¢ indispensables pars ¢l tradajo y que ten-
ém los requisitos minimos de preparsciém a nivel que para
el trabajo se necesita.

Hsbiendo determinado el trsbajo al que sers asignado el
personal es de vital imvortsmcia pars éste, el conocimiento
del despacho por msdio de politicas de orientasién ¢ induc-
eifn que le proporcionan informaciém general pars syudarlo
e sdaptarse 1o mss rspidamente posible a su nueva activided
¥y logre su identificacién con ells y encuentre en el desps~
cho un smbiente agradsble en donde inicie su desarrollo en
beneficio vropio del despacho.

Esto le darf a 61 y a 1los demés integrantes del despa-
¢ho uns bese para valorarlo segin su trsbajo y le¢ permitird
sstisfacer las necesidades que todo hombre tiene /ae este te-
ma ds reconocimiento y de suto-realisacién al hsber desarro-
11sdo sus propias capacidsdes. Cracias s este desarrollo lo-
grard ir subiendo por los diferentes niveles jerdrquicos de
eonocimiento y resnonsebilidad en que se clasifica al perso~
nal de¢ wns ssociacién orofesional de esta naturalesa.

Para cue el desarrollo del trabdajo se logre en forma
eficaz debesos contar con el personsl sdecusdo & su puesto
y gue comprends la trascendencis de su trabajo y la responsa-
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bilided del mismo.
3) La Administracién de Recursos Humanos.

Bs la disciplina oue persigue la satisfsccién de ob-
jetivos organigacionales conta&ndo para ello con uns es-
tructurs y a traves del esfuerso humano coordinado que re-
sulta vital rare el funcionamiento de cuslquier organisa-
eién; si el elemento humano esta dispuesto a proporcio-
nar su esfuerzo, la organisacién ssrchard, en csso contre-:
rio se detendré. De souf qudtodl organizacién deds pres-
tar prisordisl atencién a sus recursos husanos y esto se
efectéa & traves del proceso administrativo que es el ple-
BEAT, 6Jjecutar y controlar.

Pore poder funcionar se necesita satisfacer objetivoe
orgemisscionales dsdos por el medio y la propis organiseaién.

Diferentes objetivos y grupos & quienss satisfaces

= Produccidn y/o servicios Clientes o usuarios.

- Socisl: Niembros de 18 propis organisscién, colec-
tivided, gobierno.

= Beondmico: Acreedores, Guefios o accionistas, misma
orgsnizacién.

Pars lograr estos objetivos requiere de una serie -
de recursos que sdministrados correctamente le permitirdn
alocensarlos s

~ Recursos materisles, comprendiendo el dinero, inste-
lseiones fisicss, mequinaris, suebles, materiss primss, eto.

« Recursos técnicos como 1os sistemss, procedimientos,
orgsnigresss, estructurss, boletines, eto.

« Recursos humsnos, siendo el esfuerzo o 1ls sctividad
bussns y teniendo como fisctores los conocimientos, expe~
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riencias, motivacién, intereses vocecionsles, aptitudes,
actitudes, habilidades, etc.
4) Contriducién de otres Disciplinas.

Pare la administracién de los recursos humenos em le
organisacién de un despacho contsbdle considero necessrio
sencionar las contri&eionu de otras discipliness:

a) Ia Psicologfa. '

Nos ensefia como conocer & nuestros semejantes en las
diversidad de relacicnes que se tiene con ellos.

Utilisando métodos cient{ficos pars comprender u}or
las csusas del comportamiento humeno dentro de¢ uns empremss

- Seleccidn de persomsl.

- Entremsmiento y capscitacién.

= Orientaciéa profesiomal.

- Pest psicolégicos.

« Conosptos y modelos de setitudes y motivacién.
d) is Socioclogis. ’

Bos muestrs las relaciones rec{proces de grupos y de
individuos dentro de cuslquier smbiente y sportdndonce
los éiferentes estudios:

« Referentes 8 1los grupos formsles ¢ informeles dentro

de 18 empress.
=~ Pécnicas sociométricas pars integfar buenos equipos
de trabe jo. .

- Andlisis de sutoridad, burocrscis, sovilidad, respor-
sabilided, eto.
6) E1 Derecho.

Nos 44 en sus diferentes leyes los principios que de-

ben regir en las relaciomes obrero-patronsles que a traves
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de sus disposiciones hen hecho necesario el uso de téc-

nioas administrativas, donde es de esperarse que su &g~

tusligecién sea constante con objeto de que marche para-

lelamente al desarrollo de la empresa. =
d) La Bconoafa.

Como ciencia pars producir y distrituir nos orien-
ta pars aprovechar me jor 1os recursos pare producir bdie-
nes y servicios y dentro de este mareco, anslise ¢l trabe-
3o ¥ los salariocs, teniendo sus estudios sotre 1la oferta
7 1s demanda as{ como el impacto de los salerios sobtre -
108 procesos productivos , los costos y 1a inflacién.

Con un anflisis de puestos adecuado que nos permita
tener comperecionss y diferencias de scuerdo & 1las nece-
oidades legnles, socisles y de eficiencis y productivi-
@ad, obtendremos me jor desenvolvimiento del persomsl en-
su pussto asignado. ’

1as necesidades legsles requieren de tres dtoput-
edones fundementa’es que estipulen oon tods claridad y -
precisifn cusl es ¢l trebmjo & desarrollar en oada pues-
t0 y 1ss modalidedes del mismo, ys que de otrs forme se
careceris de base pers regulsr las relaciones entre oon-
tretente y contretedo. las disposiciones son 1lae siguien-
tess

- Articulo 25, freceién II1I de 18 ley federsl del ~
trebe jo. “El servicio o servicios que deben prestarse, -
los que se determinardn con la meyor precisién posibdble”.

~ Artficulo 47, freccién XI (I.P.7.). "Desobedecer el
trabe jador sl patrén o s sus represententes, sin ceu-
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se Jjustificeda, siempre oue se trate del trabajo contrs-
tado".

- Art{oulo 134, fracoién IV ( L.P.T. ) "Bjecutar el -
trada jo con la intensidad, cuidado y esmero apropisdos y
en la forma, tiempo y lugar convenidos®.

Ls necesidad social forme uns parte considerabdle dei
tiempo integrado al trebajo por lo cusl durante ese tiem-
PO no puede remunciar a su pouomthh. intereses, sen-
timientos, etc. y que por lo tanto requerird que su tre-
WMjo comstituys una forma de realisacién de sus potencia~
11dades y es{ poder determiner ¢l contenido de cads puesto
sus caracterfisticas y los requerimientos deseabdles do -
quien vays 8 ser su tituler s fin de conjugar los intere-~
oes de este con ¢l tradajo & resligar.

las necesidades de eficiencia y productividad de don-
@o dependen la especialiszacilén, la divieiln del tradejo,
18 capacitacién.y el desarrollo de los recurscs husenos.
94in emdergo se requiere empesar com un estudio analftico
del trabasjo & nivel de 1los puestos que componen l& orgs-
aisscién pers una ssyor eficiencis en ¢l trabda jo que se
desempetia.

5) Zerminologis.

LIs terminolog{s bfisics o ¢l uso de un lenguaje téc-
nico adecusdo es necesario pars cuslqufer profesionists -
eom ¢l fin de faciliter es{ ls comunicaciéns

8) Andlisis.

Nétodo que consiste en sepsrar las diversas partes
integrantes de un todo con el fin de estudier en forma in-
dependiente cada w‘- de ellas as{ como las diversas
relaciones que existen entre las mismas (comocimientos,
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hadiljdades, experiencias, inquietudes, etoc.)
b) Descripcién de puestos.

Porma escrita donde se dan las funciones que deberdn
realiszarse en un puesto, esta se puede presentar en forma
genérica y snal{tica.

¢) Descripcién genérice.

Breve explicacién de la sctividsd mis csracterfstica
del puesto.

4) Descripcién anslf{tica.

Descripcién detallsds de las funciones aue se deben
reslisar en el puesto, en su 8sgrupacién o clasificacién
por su importancia, frecuencia, cromologfs, etc.

e) Puesto.

Conjunto de opez:leionoa. cualidades, responsabilida-
des y condiciones que integren una unided de trabe jo es-
pecifico.

£) Cetegoris.

Jerarquis cue corresponde sl puesto dentro de los ni-

veles establecidos en la estructurs de la organigacién.
8) Requerimientos.

Relseién de bs requisitos que deberd sstisfecer le
percons cue ocups el puesto.

B) Denominacién del puesto. t
2érmino con el que se conoce el oBrgo.
1) Clssificacién de los puestos.

Agrupacién ordenads oue se hace de las posiciones de
acuerdo 8 diferentes criterios como de acuerdo con ls ngtu=
ralezs de sus funcibénes (oficinistas, operarios) con oarsc-
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ter{stices jurfdicas (de planta, temporsles, de confienzs,
sindicalizados, etc.) con su jerarquia (directores, syu-
dentes.)
3) Ocupacién.
Puestos seme jantes como mecsnogrsfa, archivista, su-
xiliar de contabilidad, etc.
6) Aplicacién y utilicacién del anflisis de puestos.
les posibilidades de 1a aplicacién y utilizacién ded
apdlisis de mestos son muy varisdas teniendo diferentes
splioacioness ’
- Psre encsuser adecuadsmente el reclutasiento de per-
scoal
= Como uns valiosa syuda pars une selecoidén objetive
do perecmsl.
- Pare f4i Jr sdecusados progremas de espacitacién y de-
sarrollo.
= Como Wase pars posteriores estudios de oslificacién
de méritos.
« Como elementos primsrios de estudio de evasluscién de
puestos . ‘ '
« Como perte integrente d¢ sanusles de organiszacién.
« Pars orientar lss discusiones de¢ contrstacién tento
individusl como colectiva.
« Pare fines contables y presupuestales.
= Pors estructursr sistemss de¢ higiene y seguridad.
« Pars positles sistemas de incentivos.
- Pars determinar montos de finanzes y seguros.
- Pars efectos de plesnescién de recursos humenos.
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« Pare efectos organizaciontles.
- Pars efectos de supervisidn.
« Como valioso instrumento en auditoriss administratiwas.

Las me jores formas cue propone el anflisis de puestos
indispensables pars recopiler informacién de una maners
sdecusda y metédica que facilite una mayor objetividsd en
1a presentacién y que permita uma visién conjunta de los
diferentes aspectos del snélisis:

a) Genersles.

Debe incluir tods 1a informscién que permits locsli-
sar ¢l puesto tanto en la estructurs de la organigaaién
como fisicemente en 1as instalaciones de 1la orgenisacién.
Asimismo se solicita precisar el nombre, pussto, honore-
rios 0 sslarios & que se halle sujeto el ocupazite del pues-
to.

®) Bescripcién andlitica.

De 1ss funciones que se reslissn en el puesto, donde
se deberd snotsr 1s funcién y posteriormente clesificarls
de souerdo 8 un oriterio oronolégico. '

e) Descripeién genérics.

Definicién del puesto aue prcpone estandarisar la fun-
eién o funciones bdsices del puesto con sus aspectos fun-
dementaless ’

- uwnidad, grupo o persons em ls funcidn
- < ¢l sisteme, procedimiento o téocnica utilizeds,
= o1 objetivo o razém de. la funcién.
- observaciones.
4) Requerimientos.

Bonde se hace referencia s los puntos que considere-

808 de mes interess
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- Experiencia. Se establece si es necesaria deseable
0 no necesaria.

= Capscitacién. Se puede tener un posible uso en pro-
grasmes de capacitacién, incluyendo el tiempo que requiere.

- Responsabilidad. Bn la direccién de personss pueden
seridirects, la nue tiene un gerente genersl, sobre las
actividedes de sus gerentes departamentales ¢ indirecta,
1a que tiene ¢l mismo gerente sotre las actividades de los
subordinados y de sus gerentes.

« Condiciones de¢ trabde jo. El amdbiente, de sacusrdo & ls
iluminecién atmSsfera, etc. E1 tipo se clasificarf de acuwr-
do 8l tiempo que se dedique & cads una de las modalidades .
conforme & los porcentsjes establecidos. Y riesgos, uomo
accidentes de trabe jo, enfermedades, etc.

o) Perfil.

Al final del andlisis se busca definir el perfil de
quien deba ocupar el puesto, afiadsndo g 10s renglones de
odsd, sexo, estedo civil, etc., 1os rasgos f{sicos desea-
btles y las carscteristicas psicolégiocms que se requieren,
recomenddndose cue pars establecer estos dltimos, inter-
vengsn, de ser posibdle, peritos en la materis.

Por f1timo se solicits el nombre del entrevistado y
su sntiguedad en ¢l puesto & fin de evaluar ls confiabili.
684 do su informsciénm y como perte finsl deberdn inolu-
irse los comentarios del entrevistador sobre 1los puestos
que se juzgue comveniente.

Pera complementar todo lo lntorior se ha inventado '
uns téenics conocids como "Valuscién de Puestos” que em-
plesds en las organizaciones contribuird s evitar los pro-
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blemas sociales, legales y econdémicos que plentean los suel-
dos y salarios.

7) Métodos de Valuacién de Puestos.,

a) Método de Alincamiento.

Simple procedimiento que se basa en una estimacién subdb-
Jetiva o de sentido comfn respecto & la importencia que e
términos genersles suele concederse & cada puesto.

b) Método de Bscales o Crados Predeterminados.

Procedimiento que consiste ent : )

- establecer una serie de categorfas o grados de ocu~-
pecién.

« ¢l sbonar uns definicién pars ceda una de¢ ellas.

« clasificar y sgrupar 10s puestos en forma correspon-
@iente a8 108 grados y definiciones de la ocupacién.

©) Bétodo de Compsrscién de Pactores.

Bete método de valuacién constituye uns verdsders téc-

aies pars la corrects valumcién de 198 puestoss

« ordenscién de los factores de 1los puestos tipicos en
funcifn de 1lss diversss csrscterfistices genersles.

« 18 asignseién de un valor sonetario & csds uno de di~
dhos factores.

« 18 comsbinecidn pondersds de ambos resultedos pare es-
tablecer un rango entre los puestos veluados,

d) Nétodo de Valuacién de Puntos.

Es ¢l sistems que mes se ha extendido en nuestro me -
10 y que se trata de un sistems téonico mediante el cual
ssignesos ciertas cantidades de¢ valor denominadas "Puntos”
8 csds uns de 1as caracteristicas fundamentsles de los
puestos mismes que designsmos con ¢l nombre de factores.
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8) Bjemplo de Gradacién de Puestos de Ofioina:

a) Primer grado, trabe jadores no celificedos:

« requieren cuidado, diligencia y seguridad, no exigen
una amplis preparecién.

- office-boy, conserje, mozo, archivista, cobradores.

b) Segundo grado, trabajadores cslificados:

« reauieren preparacién mamual o intelectual.

« taquigrafos, tenedores de libros, syudentes de conte-
dor, mecenégrafas, secretarias.

¢) Tercer grado, puestos de criterio:

= reruieren cspacidad pars distridbuir el trebajo y vigi
lar que se realice conforme & los procedimientos.

« jefes de emplesdos, jefes de oficima.

4) Cuarto grado, puestos técnicos.

= supone cierto carscter creativo ¢ iniciativa personul.

« sdainistradores, abogados, economistas, sociblogos,
ote.
o) Quinto grado, puestos ¢jecutivos:

« tienen 8 su cargo ¢l mene jo de departamentos donsile-
rendo ests actividad en su mes amplis preferencis.

= supervisién. )

£) Sexto grsdo, pusstos sdministrativos.

« requieren gran responssbilided pon lo elevado y gené-
rico del control que ejercem o por la isportencia de las
funeiones que dirigen.

= oomtsdor divisionsl, contsdor en jefe.

€) Séptiso grsdo, puestos directivoss

- squellos en los que recide la direccién general del

despadho o empress y por quieres se estsblece 1o polfitica
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que ésta ha de ssguir.

- socios, contador genersl, miembros del consejo de ad-
ministracién, gerente general.

9) Seleccién de Personal.

Ia seleccién de personsl es un requisito muy impor-
tante porcue es un procedimiento pars encontrar al hombtre
que cubre el puesto adecusdo & su costo, también sdecusdo
que permita la realizacién del trebds jador en el desempeflo
49 su puesto y el desarrollo de sus habdilidades y poten~
eiales & fin de hacerlo mas satisfactorio & sf{ misso y ¢
1a comnidad en que se desenvuelve pars comtrituir de es-
ta msners & los propésitos de ls orgsnisacién.

« Etapss principales del reclutamiento:
8) Solicitud de empleo.
) Batrevists inteial.
¢) Decisiln de entrevists.
4) Eatrevists de selececidn.
¢) Pases ds 18 entrevista:
« historis laborel.
= historia educativa.
- W.‘ personsl.
= tiempo libtre.
. « proyectos 8 corto y largo plsso.
- finsl de la entrevists.
£) Informe de 1s entrevists.
&) Pruebes psicolégicas.
B) Pruebss de trabejo.
1) Exfmen 3édico de sdmisién.
§) Betudio socioscondmico.
k) Decisién finsl.
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Una ves contratado el trabe jador se inicia una serie
de relsciones entre 61 y la organizacién que por lo gene-
ral no son 80lo individusles sino colectivas y se podrian
dividir en dos nivelessoperativo y directivo, a la ves
es necesario llevar una pol{tica particular que por medio
de ells se siemte 1s influencia en toda la orfanigecién de
le esctitud de 1» direccién. las polftioss son les l{neas
€enerales de conductas cue deben estabdlecerse con el fin
de olcensar objetivos y que permiten al persomal directi-
vo tomer decisiomes en cualcuier momento ante determinadea
situscidn, sctusndo as{ ls polftice como una gufa oue in-
dion ol cemino pere facilitar les decisiones. las polfti-
c8s comstituyen une orden indirects por tedio de le cusel
108 niveles suneriores de ls orgsnisacién tratan de deter-
ainer la conducts de los niveles inferiores y por lo tanto
doben reunir los siguientes recuisitos:

- estebtilided.

= flexibilidad.

- inteligibilided.

- precticsbilidad.

- sinceridsd.

« ofectividsd.

« perticipscién en su elstorecién.

Después de 1s polftics debezos téner temrién un re-
gissento interior de trabe j» siendo este un instrumento
de orfgen juridico ocue constituye gren ayuds para la ad-
ministracién de recursos humenos puesto que contiene dis-
posiciones y tierden @ normsr el dessrrollo de los trabs jos
demtro de 1ls orgsnizecidén, puesto en el srtfculo 422 de
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la ley federrl del tre-ajo nue nos dice: "Reglemento inte-
rior de traslr jo es el conjunto de disposiciones otliga-
torins rers trets jedores y ratrones en el dessrrollc del
trete jo en una emvrese o esteblecimiento. El ert{culo 423
nos heble sotre l£s normes juero deberd tener el reglemen-
to interior de trstajo. Ypor #ltimo el ert{culo 424 nos ine
dice las normes cus cecerdn seguir pers le formacién del
2eglemento Irterior ce Trabe jo.

10) Becesidades ictusles y Puturss de Entrenamiento.

Ls educscién y el entrencmiento son extrsordirsrie-
sente izrortantes pers une organisacién poroue rermite el
28 jor eorovechemiento de 1los recursos materisles y técni-
008, significando me jores y meyores niveles de vicés,

Algunos sutores comsideren le educecién como uns for-
s do inversién en los seres humenos o como 1le formeoidn
&e oopitel humsno y éstas pueden ser por dos métodos:

= por ¢l descubtrimiento de esos recursos.

« por 18 educeciém, por ¢l incremento de b ys existerte
msdisnte nuevos conocimientos, nueves experiencies, nue-
vos enfoques & vie jos prodblemes, nuevee ectitudes, sin ol-
vider cue todo esto repercute sobre 1¢ situscién y el de-
sarrollo de wme orsenizecién.

Bay que sefialar oue 1s felte de pleneccién en la de-
tersinacién de necesidsdes del personsl pertuculsrmente el
téenico y sdministretivo podrdn trser consecuentemente un
mal desemvolvimiento de sus sptitudes y por lo tento esto,
podrd repercutir em la orgenizsciém.

El entrememiento es 1r prepsrscién psra un esfuer-
s0 fisico o mentel pere poder desempefisr uns lebor especi-
fios y requiers des
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Adiestramiento:

Siendo la destress unm hadilided sdquiride mediente 1a
préctics.

Caracitecidn:

Adnuisicién de conocimientos, principelmerte de carec-
ter técnico y administrativo.

Después vendrfs el dessrrollo como integrente para
1s formscidn de 18 personslidad y msdurecién integrsl del
ser humano, comprendiendo el csrscter, hétitos, educacién
de 1a voluntad, culturas de la inteligencis, ctcpecidad pars
airigir, etc. '

In lss orgenisaciones se tiene el factor humeno como
Ul recurso m8s valioso por les diferenciss de los indivi-
duoe que 10 ictegren es{ como por el cambio ceracteristico
do tods orgenisrcién en desarrollo, surgiendo de este ma-
ners 1 necesidad de entrensmiento como uns de les areess
ée msyor responssbilidad pers logrer une optisizecién del
elemento humeno. Pers que este logre meyor eficacis deverm
O6r gigtemdtico y reslissrlo en tiempos y circunstencies
sdecusdss, donde re renuiere conocer cufles son 1l#s nece-
sidedes sctusles y futures del despecho o empresa y dicho
endlisis genezslmente esta btesado ens

s) Indices de eficscie en la orranisseién.

Bstos se expresen frecuentezente en términos de Con-
tebilidsd de Costos, siendo el cociente del remdimiento
resl sobre el idesl. Aunque dichos {ndices varfen de empre-
80 8 empresa y se incluyen por 1o genersl los siguientes
foctoress

= oostos de 108 msterisles necesarios pers producirlos,
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- costos de los materieles necesarics pare producirlos
- c8lidsd de los bienes y sox;vicios.

- utiligacidén de maquinaries y equipo.

- cantided y costo de los desperdiocios, etc.

b) Anflisis de les Opersciones.

Se tusca determinar el contenido de trabejo de cada

puesto y los requisitos psra desempeilsrlo de un maners

- efectiva, 8 fin de pder entrenar o perfeccionar al perso-
nal, dede tenerse em cuents que es necessrio conocer el
trete jo que va & ensefisrse y pare ello establecer que es
el puesto, que se hsce sin 61, cusles son las sctividades
disrias, periédices y eventurles que resliss, que habili-
dades fi{sices y mentrles se precisan pers su e jecucién,.ete.
se requiere entonces detallar el puesto en varias partesg
de ah{ que se utilite ¢l snflisis de¢ puestos cuyo objeto
es determinay 1o que 1la persoms hace y 10 que debe saber
pere hecerlo ben.

c) Anflisis Humano.

Bste tipo de invemterio nos indice con que potencisl
cuents el despecho u orgenizecién en ol momento actusl y
OOmO VA ¢ proyectarse en ¢l futuro, recueriendo los dstos
siguientess

- nfmero de empleados con cue cuenta la organizeeién
¥y categoria de que se trate.

- nlmero de emplesdos oue re necesits en ese cotegoris.

« oded de csds emplesdo.

- nivel de hsbilidad individuel.

~ nivel de conocimiento individusl.

- actitud de cads emplesdo frente s su trabejo y fren-
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te a la emprese.

- nivel de funcionamiento individuel: calided y cen=-
tidsd.

« nivel de habdbilided y conocimiento individual pars
otras tareass,

- posibles sustituciones pars ese puesto dentro de la
orgsnisscién.

= posibles sustituciones pars ese puesto fuers de lea
orgsnisacidn.

- tiempo de cepacitecién requerido rars posibles susti-
tuciones. "

= tipo de cepecitacién requerido pars un principiante.

- foltas de ssistencis.

- sovisientos de mrsonsl] en ¢l tiemro dasdo.

Les linmesmientos de une organisacién estan en funcién
ée lss astitudes de sus miemdros; si 10s emplesdos perci-
o8 los eistemss, procedimientos y objetivos de 1@ emrre-
o8 oomo wn nedio sere sstisfecer sus propiss necesidsdesy
1s sors] d¢ trebe Jo que ispere em 1ls orgsnisscién es 4¢
coopereeidn y confisnss sutuas,

Uns ves determinedss ias necesidsdes de entrensmién-
t0 se procede ¢ isplementerlo, siendo los mes importsntes
los siguientes:

« indweeifn.

« sdiestremiento dentro de 1s espress.
- escuels vestibular.

- escuels genersl de 1ls orgsnizaciénm.

fo beste prosrmsr cursos dentro de ls organigeciéng
pers que sesn efectivos es necesario tener em cuents los
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principios del aprendisaje, cuyo proceso puede concep-
tuarse como la fdquisicién de nuevos modos de conducta,
de nuevas posibilidades de comportamiento.

11) Aprendiea je.

El aprendiss je representa cambios en el estudiante
por esta rsson es @onanﬂ tener cuidado en lo siguien-
tet '

a) Diferenciss Individusles.

Desempefisn una parte muy importante porque una perso-
na puede sprender con unt fecilided y otre persone tarde
=88 tiempo em srrendsr, 1o mismo debido & sus hatilide-
des, avence culturel, etc.

b) L Fotivacida.

Pacilite el sprendisa je cuando el estudiente desea
haoerlo, considere une necesidad el eprender o tiene co-
0 seta sprender slgo.

® ¢) Los Bsténderes.

Sabe cuanto ve alosnsendo, oom0 Ve progresando la
pereens o si ¢l aprendissje es reducido en relscién al
tiempo y dedicecién emplesds. Bs isportante tembién fijer
w eriteri> o estandar pers decidir cuento asprendié le -
perecms.

d) Les Recompensas. ’
81in que sesn en todos los casos de orden econdmico,

resulten buenss. Som tembien el reconocimientos, la pale -
tra de estisulo o stierto, el certificsdo o diploma, el

titulo, ete.
e) K1 Bsfuerso.
Cads ehssyo que resfirse 1o aprendido. Algunse cosas
s¢ sprendcn se jor ei se repssan totslmente cade wef
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otros, es necesario dividirlos em pertes, repssar ceda sec-
eidn por seperado y después unir todo.
£) Téenices pare la Solucién de Necesidades.

Pare todo entrensmiento efectivo deben tenerse en
cuenta las téonicas mms adecusdas que cumplsm con los obw
Jetivos propuestos pere 1a solucidn de mcesidades:

. @) Detscida & personal emtre diversos puestos.
») Bedsecitn de srtfculos o boletines.
¢) Anflisis de ossce.

4) Biscusiones &irigidss.

¢) Semimarice.

f) Besse redondss.

) Visnjes Ge estudio

B) Geaferemeiss.

1) Curses intermcs.

J) Curees externes.

k) Isstruseida progremsds, ete.

1se eyuise diddeticss som ¢) o-.mo de téamioces que
-nuug—- los ispulsce propiocs de 1os sentidos corpors. e
eyuion ¢ wms se jor comprensiin 4eo 168 1dess y & 18 unifi-
eseida o interpretecién do lasmioms.

Pipes Go eyudss diddcticess

- peliem)ss

« esrteles, sanusles, grificss
= tsemsperensise

- gralseiones

« diagremse

< piserrén, ete.



y mayor rendimiento en sus puestos y por consiguienie un
me joramiento dfa a dfa de la empresa.



CONTROL

1) Concepto y Tipos

2) Principios

3) Pssos principsles

4) Medios de Control

5) Sistexzes y obtenciones
6) Tipos de Controles

7) Retas



III. Control.
1) Concepto y Tipos.

B8 la medicién de los resultados actuales y pass-
dos en relacién con 1os esperedos ya sea total o per-
cialmetne, con el fin de corregir, me jorer y formuler
nuevos plenes. '

. Por su forms de operar, el control puede ser de dos
tipoe:

8) Control Automdtico.

b) Comtrol sobre resultados.

Por lo tanto todo control implics necssarissente
1a comparecién de 1o obtenido con 10 esperedo. Tal com~
parecién puede reslisarse sl final de cada periocdo pre-
£13880, cuando se he visto ya si loe resultados odteni-
Ges no slosngeron, iguslaron, supersron O s¢ apartaron de
1o esperedo; tal procedisiento constituye el control so-

- e resultsdos.

Por la isportencin que tiene el control, cierre el
eiclo de 1s sdministrecién y se d4 en todes sus funciones;
eontrol de ls orgeniszacidn, de 1la direccidn, plenescidn,
ote.

2) Principins del Control.
s) Prinocipio de Carscter Administrativo del Contro.

Donde se es neceserio dietinguir las opersciones
de oontrol y las de 1ls funoién de control.

« 188 opersciones son de ceracter téenioco.
= 188 funciénes son de osrsoter sdministretivo.
i) Princifio de los Bsténdsres.
El control es imposible o1 no existen los estédndares
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de alguns meners prefi jados y serd tanto me jor, cuanto mas
precisos y cuentitativos sean dichos estdnderes.

Si el control es comparacién de lo realisado con lo
esperado, es l4gico aue de alguna manera supone siempre
una base de comperecidén previamente fijala.

o) Principio de Bxcepcidn. .

El control administrativo o contsdle #s mucho mas
efiocss y rdpido, cuando se concetrs en 1los 08808 en que Ko
se logre 10 previsto, mas bien que en los resultados ‘que
se obtuvieron como se hab{an planssdo.

Bste principio tiende a convertir el cumplimiento en
lo normal y las desviaciones de 108 plenes en 10 excercio-
nel, por comsiguiente los controles versaren sobre esto
dltizso exclusivo o el mentos princinelmente.

3) Pasos Princireles de Todo Comtrol.

8) Bsteblecimiento de los medios de control

b) Opersciones de recoleccién y concentrscién de datos
¢) Interpretecién y velorsoién de 08 resultados.

4) Utilisscién de los mismos resultados.

R prizero y el dltimo de estos pasos son esencinl-
sente propios del adaministrador; el segundo ciertemente
o8 461 técnico en el control de que 8q trete y el terce-
ro suele ser ‘del sdmainistrador eon la eyuds del téonico.

Los eistemrs de control deden rohcjor en todo lo -
positle 1» estructurs de le orgsnizeciln. Siendo le orgs .
nigsoidn 1s exrrecidn de 1os plenes y & su ves un medio
de control y es por eso que cuando el control rompe los
esncles de 18 orgsnizacién sisteméticemente distorciones
y trensforma ésta.
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Ademas los mismoes controles pierden eficecie.
Al establecer los controles hey que tener en
cuents su nrtursalesa y la de la funcién controlrde pera
apliocer el oue ses mas dtil ’
4) Medios de Control.
Pare determinar ls naturslezs de los controles tene-
mos 18 siguiente clasificscién de los medios de control:

Rimero de pieges.
Cuantitativos Peltas
PMeicos
Agudesze,
) \cwli.touvo- Color
Mm1a<
Foneterios { Presuruestos
créficos
Objetivos
Ko Koneterios 4 guvjetivos
~

Los comtroles deten ser flexibles, rorque cusndo no
10 son representen un problemt que exige rebaser lo csle
culsdo en 18 rrevisién hace que no pueds reslicerse ade-
ousdssente 1s funcién o bien se tiende’ e sbandonsr el con-
trol como inservible, es por esto que muchas persones esten
on contra del empleo de controles precisamente por su
inflexibilided.

Por ello es’ tan Gtil el empleo de los presupuestos
flexibles porque em ellos se registrsn en forms grdfica
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por ejemplo sotre el eje de las ordensdrs ‘' odemos rerre-
sentar los gestos fijos como rectas horizonteles, los -
gestos variables y los proporcionales como liness obli-
cuss.

Los controles deben de ser cleros para todos los -
posibles ususrios y de sh{ 1o necesidsd de limiter los -
Seonisismos pornue su empleo, exsgersndo, suele ser le -
tendencis naturel que se dd @ los "especialistas® como
un medio de hscer veler su puesto, pero lo verdaders me-
nere de logrerlo es otteniendo el méximo efecto del con-
trol y este no se dard si todos los que han da empleerlo
no lo entienden perfectamente.

Los controles deben condveir vor ei mismee de slgune
ssnere & 19 socidn corrective, no solo deten decir "cue -
esto estd 1" sino "donde, rornue, nuien es el responss-
btle, ete.”

5) Sistemrs y Obtenciomes.

I 1s utiliseeién de los dstos de control dedbe se-
guirse un sisteme, teniendo como pesos princiriles los si-
eaientess

= snflisis de hechos.

= interpretecién de los sismos.

= adopeidn de medidss aconse jadles .

- su inicircién y revisién estreche

= registro de los resultedos obtenidos.

(Xo debemos oonfundir 1os hechos 6on su interprete-
oibn velorative.)

De ests meners servird el control psrs 1o siguientes
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segurided en le #ccién sesuide.
« correccién en 1lzs defectcs.
- me joramiento de 1o obtenido.
- pueva planeacién generel
« motivacién del rersomal.
6) Tipos de Comtrol.

Como hemos visto, lss oponeionu. de control son téo-
nices especitlisadas sin olvidar que slgunas d¢ estes -
téenicas son & su ves medios de control; como los siguien-
tes: )

8) Princirtles Controles sorre Ventas.

« por voldmen total de las rismes ventes.

« por tipo de ertfculos vendidos.

= por volimen de ventas estecionsles.

= por el precio de los erticulos vendidos.

- por clientes.

« por territoriocs.

« por vendedores.

= por utilidedes producidss (artfculos vendidos, clien-
tes, territorios y vendedores.)

< por costos de los diversos tipos de ventes.

¥) Principales Comtroles de Produccidn.

- eontrol de imventsrios.

= &e operseiones productivas.

= do oslided.

- de tiempos y métodos de operscién.

= de desperdicios.

- do mentenisiento y conserveciém.
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¢) Principrles Controles Contables y Finetncieros.
- los estsdos finctncieros.
sistesss de contedilided de costos.
- suditor{s interna y externs.
« control de deprecisciones y amortisaciones.
« oontrol de efectivos en caja.
« oomtrol de recuperecién de inversiomes.
= oontrol de costos y utilidsdes.
« oomtrol de acoiones, obligaciones y velores en gene-
rel.
4) Control de Cslidsd de la Administrscién.
Bstos controles constituyen la cslificecién de mé-
ritos diagremes de proceso, dissrsmes de nuqo. eto.
@) Comtroles Generales. '
Cosvrendemos en esta oategorfis todos scuellos cue pus-
dan ser utilisrdos en todos 1os ocempor y com toda clase -
do fines, dediendo comsiderrrse ocomo instrument:s rare -
eontroler 1s operrcidn de um srer curlguiers y teniendo
por objeto geremtizer que qlportmm- se recidirfen
por los ejecutivos que los' requiersn, squellos informes,
reportec, concentreciones, estedfisticss, gréfices, etc.
oue Se requieren.
les téonicss y los sistesss de control son 10s mis-
08 pere csje, procedimientos de oficins, sorsl, oslidad
de producto o cuslquier otrs coss.
T) Netes.
1a sets de todo director o socio de uns emprese es
lograr 1os se jores resultados posibles con )os elementos
que integrsn ess ea:ress, sin ecbarego debemos eredir
8 10 enterior el rue 1los resultedos osten en proporoién



con el costo que originen. Como ot jetivo del progre-
8~ relestivo 8l rersonsl se cede insistir porque logre el
s jor rendimiento por 08da peso gastado en le néaina deld
perscone)l de 18 emrresa.

Al mismo tiempo se dede procurer que osds empled-
0 ses dedidemente dirigido hacis 10 eonsecucién de re-
cultados segén 10s plenee y metas de la espress, siendo
*lge eomin el error de eafocsr 18 politice haois sotivi-
@ades y 2o Fesultados. Fare ¢110 Gedemos llemar un tuem
csmtzol de 1o sismos.
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Bjesplo.



BJBMPLO

1) Bjerplo de Asociscidn Profesionsl

2) T1pos de Perecne) de un despecho de Contadores
Péblicos i

3) Principsles Tipos de Servicios nue presta un
despacho de Contedores Piblicos

4) 2ipos de Sociocs

S) Cemtro de Costos fijos y veriebles pare la deter
sinseién de Honorearios

6) 1a Direccidn, Orgenisscién y Control dentro dedl
deopochio de Contadores Pddlicos. :



I. Bjemplo.
1) Rjemrlo de Asocisoisn Frofesionsl.

Uns Sociedsd Profesionsl ests compuenta de un va-
risdo personsl desde el més 8lto nivel hesta los de abdajo
habiendo entre estos infinidsd de niveles o puestos segda
el pepel que desempefie, 18 responsadilidsd, le preperecién
y/0 1s confisnsa segdn ses el omso.

2) T4pos de Perscnal de un despscho de Comtadores Péblde
oos.

Pondré un ejemplo de un despecho de contadores pdbli-
cos, contendo con tres tipos de rersonsli

a) Personsl Profesionsl.

38 el mes imrortsnte nue derende del tipo de serviods
que prerts ¢l despacho de nue se trete, podenmos oonside-
TOr que el personsl profesionrl tengs 1ls prerersocidén ne-
0888ris rare hreoer frente ¢ les demondes de 108 clientes.

») Personsl Administretivo.

Bsts eompuesto por 2quellos emplesdos que tienen 18
funeibn desde o) oontrol del srchivo, mecsnogrefia. Prepe-
seeidn fisics ée los informes ocuyos borredores hen prepe-
6o 1os profesionistes.

o) Persomsl de Interdencis.

Bs sawel que preste servicios de msntenimiento y lim-
piess en genersl pere dor 1a imfgen 1{cite que la firse
@e eots nstursless requiers.

3) Principsles Tipos de Servicios que prests un Despe~
eho 4o Contedores Pdtlicos.

« suditorfis externs

= Ssesoris fisoel,

= gsesoris oontetle y rdminis tretiva,

= gonsultoris.
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I. Bjemrlo.
1) Rjemrlo de Asocisoisn Frofesional.

Una Sociedsd Profesionsl este compuesnts de un va-
risdo personal desde ¢l més 8lto nivel hasta los de abdejo
hadiendo entre estos infinidsd de niveles o puestos segda
el pspel que desempefie, 18 responsebdilidad, le preparscién
/0 18 confisnss segdn ses ¢l omso.

2) Tipos de Personsl de un despscho de Comtadores Pdbli-
oos.

Pondréd un e jemplo de un despecho de contadores ylblt-
ooa, contendo oon tres tipos de rersonslt

a) Personsl Profesionsl.

B9 ol mse imrortsnte nue derende del tipo de serviods
que rrerts ¢l despacho de rue se trete, podesos oonside-
70T que el personsl profesionrl tengs 18 prerersoidén ne-
0e88ris pare heeer frente ¢ 1se demondes de 108 Oliemtes.

®) Persensl Administretivo.

Bsts eempueste por #quelloe emplesdos que tienen 1o
fumeidn desde ¢l comtrol del srchivo, meocenogrefia. Prepe-
seeida fisies 4o 1ee infornes cuyos dorredores hen prepse
7o 1los profesionistes.

o) Persemsl ée Interdencis.

55 sawel que preste servioise de¢ mentenimiento y lim-
pliess en genersl pere dor 1a imfgen 1fcite que 1a firse
ds este nstursless requiere.

3) Prineipsles Tipos de Servicios que preste un Despe~
eho &o Contedores Pdtlicos.
- suditoris externs
ssesoris fisosl,
ssesoris oontetle y rdminis retiva,
eonsultoris,
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4) Tipos de Socios.
a) Socio Directivo.

b) Socio de Relaciones Pdblicas.

o) Socio Profesional.

Pudiendo ser diferentes remas técnioss:

« socio con esnecialiszacién en fiscal.

« socio con esrecialisacién en laborel.

- 80010 con especislisecién en importacién y expor-
tacida.

« socio con especislizacién en inmodiliarias.

- socio con especielizscién en constructoras.

- socio con especirlizacidén en comercios.

« socio con especielisacién en 2dministrecién.

= socio cor especislizecidén en suditorfa interna y ex-
terna.

1s game de puestos es suy variada, nos ubioceremos en
1s rams de Auditor{a de Bstedos Financieros:

= 30010, tieme bajo su responssdilidad todo el peso
de 18 emisién d¢ un dictemen.

= Cerente de Auditoria, tiene & su esrgo tocdas squelles
funciones relatives s 1s solucién de problemss especia-
les de ests remes.

= Supervisor, es cuien tiene un contacto mss directo -~
eon 1a gente cue ests en las empresas llevendo & ocabo la
1sbor de revisién de 1ls inforsecién finenciers y de los
estsdos financieros.

« Auditor en Jefe, (o0 Senior) , quien tiene a su oar-
€0 18 realizaciém de los trsbajos de revisién, teniendo
en cuents sus principeles funciénesirealizacién de la
suditorin, 1s sdministracién de 18 reslizaoilh del trebe-
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jo ¥ supervisar el traba jo suyo y de sus ayudantes.

- Auditores Semi-Senior, teniendo 8 su cergo tembién
1a supervisién de los ayudsntes y reciben a la prdotica
asignaciones de clientes me no representan un slto gredo
de comple jidad pars ser dioctaminados.

Cargos de los auditores juniors:

« Auditor junior 1. Revisién de cualquier earea de loe
estados financieros (venta, costoe de producoién, sreas
de capital contable, etc.)

- Avditor junior 2. Con mes experiemois que el antérior
y ses dominio de su cargo

= Auditor junior 3. No necesits @¢ le supervisién del
Semi-Senior por su capacidad de¢ revisién y conocimientos
ée auditorfs.

Cargos de¢ 1los ayudantes:

«Ayudente 1. Revisién en frees aue no implican expe-
riencis (ventas por cotrar, gastos de administrecidn)

= Ayudente 2. Auditor principisnte.

« Ayuwdante 3. teniendo un poco de experiencie.

5) Centro de Costos Fijos y Verisiles.

Pars esto se mnecesits un sdecuado conocimiento de 1a
empress pars poder determinar los coetos.

Dentro de los costos f1ijos tenemosile papeler{s,

srrendsmiento, pago de ispuestos, servigcios telefénicos,
lus, eto.

Bentro fe 1los costos varisbles tenemoss control de
los tiempos que utilizer{isn el personal en 1ls espress @
Roras de producciénm valusdas e cuota seglén el serviocio;
tembién ¢l ndmero de personsl necessrio pard el tipo de
trebe jo ous es iguslimente velusdo & cuots segdn elserviocio.
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Ambos costos son necesarios pare calculsr los honoree-
rios aue se le cotrén £l cliente, pudiendo esteblecerse
igualas mensuales y de este maners distrituirse el costo
del serviciode un afio en 12 pagos

Puede haber otro tipo de ingresos cuando surjen otros
servicios especisles adicionales.

6) La Direccién, Organisacién y Control en esa Sociedad

Profesionals

8) La Direcciéa.
Debes estar clesificads por areas funcionales de scuer-
40 & 108 servicios y en la sdministrecién interns.
b) Le Orgenisscién.

Dividida por los depertementos especisles de oceda

servicio.
¢) K Oontrsl.

Por sedio de supervisores en ocsds nivel jJerdrquico
heciendo reportes continuce pers ¢l me joremiento de sus
fumciomes y prestacida ée servicios.
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