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INTRODUCCION

Una de las caracteristicas principales en la vida de México en la actua
lidad es precisamente la dindmica de cambio, que en todos los 8rdenes -

se manifiesta.

Esta situacidn repercute de tal manera en el medio empresarial, que ==~
desde la creacidn de toda empresa, para sequir manteniéndose dentro de

Este, sosteniendo un crecimiento equilibrado y contribuyendo en el ==--
desarrollo de la economfa nacional, debe estar al tanto de }os avances

administrativos para incorporarlos a su sistema en la medida de sus -~~~
propias necesidades y asi emprender la tarea de adaptacibn a la citada

dindmica,

Las empresas cuentan con una herramienta fundamental: el procesu admi--
nistrativo, Este propone prever los objetivos; planear los acontecimien

tos futuros, considerando las investigaciones y acciones necesarias; or
ganizar e integrar los recursos requeridos para su funcionamiento; ast

como dirigir y controlar adecuadamente sus acciones y resultados reales,

El trabajo que presentamos trata sobre la aplicacién del mencionado pro
ceso en la creacidén de una empresa comercial, dividido en dos partes: -
una tebrica, conformada por los aspectos generales, importancia, concep
to, proceso y técnicas de aplicacién priictica de todas y cada una de ==
las fases administrativas, asl como, ciertas circunstancias afines como

lo son el criterio, habilidad de aplicacidn, imaginacién y capacidad de

desarrollo .xnpintrativo por parte del futuro empresario y un caso ---

prictico,



Dentro de la parte teSrica trataremos las fases del proceso administra
tivo: Previgidn, Planeacidn, Organizacidn, Integracidn, Direccibn y --

Control, separdndolos en temas.

En el Tema I, Aspectos Generales; hacemos referencia a los anteceden--
tes, conceptos e importancia de la administracidn empresarial y del -~
proceso administrativo de una manera genérica, y en los siguientes ~--

temas exponemos cada una de las fases mencionadas anteriormente.

Tema II, Previsidn. Al iniciar el proceso consideramos a ésta como la
ta. fase, en la cual se contemplan los siguientes aspectos: se fijardn
las bases mis comunes para la determinacidén de objetivos gensrales, --
se elaborarin métodos de andlisis y té8cnicas para las investigaciones
a realizar y en base a lo anterjor mencionaremos los aspectos mas ----
importantes de los requisitos legales, fiscales y sociales, asi mismo
como elaborar cursos alternativos de accién que faciliten la toma de =~

decisidn de las alternativas que se puedan suscitar.

Tema III, Planeacién. En esta 2a. fase daremos factibles lineamientos
sobre los cnales se basarfa la empresa para la determinacidn de los --
elementos de la planeacidn como son las polfticas internas, los proce-
dimientos, programas y presupuestos generales, asi como la aplicacidn
de las técnicas frecuen nente empleadas en la elaboracién de dichos -
elementos, procurando con ello un correcto establecimiento y funciona-

miento de la misma,

Tgma IV, Organizacién. Por lo que se refiere a esta 3a. fase nos enfo-
caremos a la estructuracién técnica de los recursos de la empresa, ==~
a través de un procesc organizacional que nos permita elabora un plan
generai de organizacidn, la detemminacién de objetivos por drea, la --

divisidn y especializacidn del trabajo, la estructura y departamentali



zacidn, asi como las lineas de autoridad y responsabilidad para propiciar

wa dindmica organizacional conveniente.

Tema V, Integracidn. En esta 4a. fase se contemplan los procedimientos --
necesarios para lograr el eficaz funcionamiento de la empresa, a través -
de la introduccidn y articulacifn de los recursos materiales y humanos =~
requeridos para su conformacidn, buscande su Sptima aplicacién dentro de

ésta,

Tema VI, Direccidn. Dado que la 5a. fase del proceso es la direccién, en

ella, se expone como detexminar, aplicar y fomentar la toma de decisiongs,
mediante la consideracién de los aspectos de autoridad, delegacidn, comu-
nicacidn y supervisidp de los recursos ya mencionados en ia fase de inte-

gracidn,

Iistos aspectos nos ayudardn a impulsar, cooxdinar y vigilar el adecuado -

aprovechamiento de los mismos,

Tema VII, Control, La {iltima fase del proceso la cual comprende la obten-
cibn y evaluacidn de informacidn referente a los resultados reales de lo
que se pretenda controlar, asf como, la comparacién de los resultados rea
les con lo previsto y planeado, con la finalidad de saber si se ha cumpli
do lo esperado, y si no es asi, determinar correcciones, mejoramientos y

formulaciones de nuevos planes,

Y en el Caso Prictico, se expone la supuesta aplicacién realista de lo -~
presentado en cada uno de los temas tratados, en cuanto al proceso y téc-
nicas utiiizables en cada una de las fases en la actividad de compras de
una empresa que tiene come objetivo la Compra-Venta de méguinas registra-

doras programables y accesorios para las mismas.
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TEMA 1

ASPECTOS A CONSIDERAR

1.~ CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE LA ADMINISTRACION Y EL PROCESO AD
MINISTRATIVO.

La Administracién comprende una gerie de consideraciones, las cua
les debemos de tomar en cuenta desde sus antecedentes mids remotos
en que se dié con la aparicifn del hombre en la tierra comé un -
ser racional{ hasta nueatros dfas, la cual se encuentra mds avan~
zada.

Lo anterior se fundamenta en el sentido de que &sta se da en un ~
aséécto natural, desde ese momento, en todas y cada una de sus ac
tividades se da como un proceso légico que implica hacer uso ade-
cuado de los elementos que se tienen a su alcance para satisfacer

sus necesidades primordiales.

Indicios relacionados con lo antes mencionado se encuentran en -~
las manifestaciones de llevar a cabo actividades bdsicas de sobre
vivencia como lo fué la caza, pesca y recoleccidn de frutos, en -

donde al hombre se .le considera ndmada.

Tiempo después se convierte en un hombre scdentario, al darse ---
cuenta que la agricultura le daba un medio de vida més adecuado -
para satisfacer sus necesidades, permitiéndole acrecentar sus ac-

tividades en la elaboracién de utensilios y herramientas de traba

Jo.

A medida que fu€ creciendo el interés, necesidad e¢ importancia --
del desarrollo de sus actividades, surgen nuevas innovaciones en

lo econfmico, politico y social, las cuales cobran vida en dife--
rentes coxrrientes de convicciones y puntos de vista qdé han deter

minado su desarrollo de la manera més efectiva, de €llo se deduce



que se van presentando las primeras manifestaciones del pensamien
to administrativo, como nos revelan las civilizaciones antiguas,-
por ejemplo: en Egipto, los escritos que se remontan al aflo 200 -
A.C. en las cuales se observa la utilizacién de la organizacién -
en el &mbito de los asuntos politicos, en Grecia y en el Imperio

Romano se encuentran evidencias del conocimiento adminisfrativo.

especialmente traténdose de précticas gubernamentales, organiza-
cién militar, esfuerzos de unidad de grupo e implementacién de la
autoridad y tribunales. En México se encuentran vestigios de ad-
ministracién en diétintas corrientes ind{genas de las cuales so--
bresalen entre otros las direcciones de quienes con orden y pric-
tica lograron un nivel de vida me jor en los pueblos consolidados

como una hegemonfa (AZTECAS), asimismo se hace mencidn de las ---
aportaciones hechas al cddigo juridico que competfa a los comer--

ciantes.

Tiempo después la iglesia a través de la formacidén de una estruc-
tura orgAnica mundial, contribuye a la creacién de una administra

cién mds compleja.

Consideramos que el acontecimiento més trascendental de la histo-
ria de la Administracién se inicia a fines del Siglo XVIII, en el °

cual se suscitaron los siguientes aspectos:

Con la aparicifén de implementos mecdnicos las condiciones de vida
para el hombre cambiaron radicalmente en forma positiva, ya que -
sustituye el trabajo doméstico y manual por el fabril y mecénico

este tipo de maquinaria provoca que la produccién se acrecentace

a través de un modo de produccién de artfculos idénticos (produc-
cién en serie), este mismo tipo'de produccidén trae como conge-~—-
cuencia que las personas se especialicen en una misma actividad -
‘de trabajo, las cuales fueron requeridas en las industriase nacien
tes creadas por los hombres que se aduefiaban de los medios de --—
produccién, desapareciendo asi los talleres familiares, los cua--

les al no poder soportar la presidn productiva y el abaratamiento



de los productos se ven en la necesidad de cerrar e integrarse a
las industrias, fortaleciendo de este modo el poder de predominio
de la floresciente burguesfa, estos aspectos se refieren al movi~
miento llamado iREVOLUCION INDUSTRIAL}, el cual trae consigo con-

secuencias, algunas de estas son:

ECONOMICAS

- Sustituye el trabajo manual por el mecédnico,

- Surgen las factorfas.

- Se da la especializacifin del trabajo.

~ Se genera la produccidén en serie,

- Se empieza a dar la concentracin de centros de produccidn y de
importacifn de materias primas (evitando gastos de transporte).

= Florece la industria cientffica, la cual propicia investigacio-
nes.

- Se crean las Socledades Anénimas.

- Esta propicia al abaratamiento de artfculos,

SOCIALES
- Surge la clase capitalista.
POLITICAS

-~ Se afirma el establecimiento del predominio de la burguesia.

- Progresan las 1deas burocrdticas, ete.

De este modo nace una adninistracién en aceidn, capaz de llevar -
objetivos propios y bien definidos de la empresa en forma general
la administracidn practicada en esa &poca se fundamentaba en la -
experiencia de diversas conceptualizaciones. De este modo los me-
dios acostumbrados para determinar y llegar a los objetivos aumen
t6é la creencia de que podrfan lograrse mejoras en la administra -
cién a través de la contribucidn de las diferentes eacuelas que -



se refieren a este movimiento. Las grandes aportaciones realiza-
das a la administracidén fueron dadas por diferentes escuelas, con

sideramos que las m&s importantes son las siguientes:
a) ESCUELA DE ADMINISTRACION EMPIRICA*:

La Escuela de Administracién empirica se forma de la recopilacidn
o consideracién de antecedentes bibliograficos de dirigentes des-

tacados en la administracién de importantes empresas.

Ya que de éstos se podrian obtener respuestas prontas las cuales~
deberfan ser los objetivos a seguir tanto para la empresa como pa
ra el dirigente, asf como las précticas y los resultados que de -
estos se pudieran lograr, no ohstante lo anterior en esta escuela
se suglere el uso de la costumbre, toméndose no de una manera par
ticular, sino de una forma general,esta escuela debe ser tomada -
en cuenta por el dirigente porque le permite fomentar y ampliar -
su conocimiento, criterio y habilidad para la determinacién de la
mejor toma de decisiones asi como la capacidad analitica para re-

golver los obstaculos de su caso en particular.

b) ESCUELA DE ADMINISTRACION CIENTIFICA*:

La particularidad de esta escuela, es que para su aplicacién se -
fundamenta principalmente en la. utilizacién del método cientifi-
co, para poder obtener nuevos descubrimientos respecto a la admi-
nistracién, al igual que el método cienti{fico se forma de pasos ~
bien definidos, los cuales pueden emplearse en el orden que con--
venga, €éstos nos permiten realizar un estudio profundo de las si-
tuaciones que se presentan en las organizaciones, ya que, por me-

dio de este método se confirma o rechaza una proposicidn.

A través de su aplicacién en un caso dado se llevan a cabo obser-

vaciones y registros para poder indicar con precisién el qué,cémo

*George R, Terry, Trinciplos de Administracidn, Ed. C.E.C.S.A.

'



y cudndo de todo lo que ocurre en el mismo, posteriormente se se-
leccionan los datos en grupos comunes con el objeto de facilitar
su interpretacién y en base a ésta ge elaboran enunciados que —--

conastituyen en si la respuesta al caso originalmente presentado.

Dentro de esta escuela el método puede considerarse como un ins--
trumento o medioc a través del cual se obtienen respuestas basadas
en datos reales, con respecto a los casos que se puedan presen--—
tar, es decir que ésta se basa en el desarrollo de averiguaciones
que tienen como objeto el encuentro de mayores conocimientos, he--
chos y relaciones, los cuales podréin ser usados como alternativas

de solucién en otros casos.
c¢) ESCUELA DEL COMPORTAMIENTO HUMANO¥*:

El criterio que se emplea en esta escuela se fundamenta en la con
ducta del ser o seres humanos en todo lo que se logra, la forma -
en que se logra dentro de una organizacidén y como a su vez influ-
ye sobre los individuos, todo ésto a través de la accidn adminis
trativa empleada, teniéndose presente que el elemento humano de -
una organizacidn constituyen la parte mas importante de la admi--
nistracién., Es decir, la administracidén no hace las actividades,
sino que condiciona un ambiente para hacer que otros lo hagan, el
dirigente considerando lo anterior deber§ determinar las mejores

précticas en las relaciones humanas.

El desarrollo de esta cscuela parte de la aplicaci6n sobre las --
conductas humanas a la adminsitracién, en donde se considera al -
individuo como un ser psicolégico, la situacién a la que se pre-
genta el dirigente abarca desde comprender y lograr del empleado
los mejores esfuerzos satisfaciendo sus necesidades materiales y
psicolégicas hasta realizar lo mismo en grupos que se encuentren
dentro de su organizacidn valorando al ser humano en una forma in
tegra con respecto al logro de los objetivos de la organizacién,~

en contraste con la escuela mencionada anteriormente; al hombre -

*Ibidem



no se le considera como una herramienta més de la organizacién --

sino como la parte medular de ésta.
d) ESCUELA SISTEMATICA*:

En esta escuela, se le considera a la administracién como un sis=-
tema general el cual se sujeta a reglas y procedimientos siendo -
ésto su caracteristica general, aunque debemos tener presente que
gor. susceptibles de reglamentacién y que a través de los cuales -
se persigue la precisién, en la aplicacién de éstas, con la fina-
lidad de asegurar optimos resultados, provocando la determinacidn
de estructuras formales. Consideramos que esta escuela se funda
menta en los caracteres generales de sus antecesgoras, pero no en

forma individual o particular, sino que las conjuga en forma ade-
cuada para obtener su propio carécter general dando referencias a
la complejidad que como sistema existe en los negocios piliblicos ~
en comparacién con las privadas que como mencionames anteriormen-
te busca la mayor precisidn en la obtencidn de resultados optimos

dentro de la administracién.
e) ESCUELA DE LA MEDICION CUANTITATIVA*:

fsta escuela dirige su criterio hacia la optimizacién de contro--
les fundamentados en estandares matemiiticos, los principales auxi
liares de ésta son los modelos matemAticos, los cuales permiten -
localizar variantes, manejarlas y corregirlas brindande opciones
més veraces y completas para una adecuada toma de decisiones en -
donde radica su principal interés. Las técnicas que se usan son
empleadas con este propésito, obligando al usuario a definir con
precisién sus objetivos, sus problemas y en base a esto el drea -
problematica, fomentando el pensamiento ordenado y la metodologia
légica,

Proporciona dos factores para la solucidn de problemas complejos

que influyen en el arreglo de fuentes de informacién para propor-

AIbidem



cionar datos cuantitativos de mayor significado, estas dos carac-
terfsticas son la optimizacién de la relacidn Insumo-Producto y -
el uso de modelos matemfiticos. Por lo general la optimizacién es
una condicifn, sea maximizar o minimizar un factor definido en re
lacidn con la totalidad de las operaciones en la empresa suscepti
bles de medirse. Por lo que toca a los modelos matemiticos son -
conceptos abstractos que no pueden describir la realidad total, =~
ya que son conceptualizaciones de lo real en variables a través -
de formatos. Ademis de los modelos matemiticos en la administra--
cibn se utilizan también gra&ficas, tablas, formatos especiales, -
tales como hileras y columnas de &dlgebra de matrices y modelos fi

sicos.

£) ESCUELA DEL PROCESO ADMINISTRATIVC *,

Con la aparicién de la escuela del Proceso Administratives, la ad
ministracién da un gran paso en la realizacibn de estudios y méto
dos para poder llevar a cabo algiin proyecto, ya que esta escuela

es complementaria, y puede considerarse como una combinacién de -

las antes menclonadas.

Podemos decir que el Proceso Administrativo es una de las princi
pales armas de la Administracifn, &ste permite analizar, estudiar,

comprobar, y dar bases para:

- Verificar si el proyecto a realizar es factible o no de llevar-
lo a efecto. N ]

- Determinar puntos clave que podrfan afectar la realizacifn de -
un proyecto. '

- Planear correctamente y definlx los puntos de accidén, caminos a
segulr y objetivos concretos & los que se quierelllegar.

~ Elaborar presupuestos, polfticos, programa, etc., los cuales --
marcan las pautas y caminos a seguir.

- Elaborar formas de organizacifn que permitap la mejor comunica~
ci6n posible y de este modo alcanzar la mfxima eficiencia.

~ Dirigir el movimiento humano.

*Ibidem
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* un estricto control sobre el organismo formado.

icar lo que se ha abtenido con lo planeado,si se ha cumpli
objetivo entonces se acepta, en caso contrario se detec--
ps fallas y se les dan cursos correctivos que modifiquen -°

rma positiva los resultados,

dado casos, en que los regocios fracasan por alguna u otra
ptros en donde no muestran el rendimiento esperado, ésto -
ado por la falta de un correcto estudio y andlisis de si--

es que se pudieran presentar al implantar un negecio.,

eso’ administrativo en este caso nos guiar8 por el camino -
sideramos el més apropiado y sencillo de aplicar, porque -
ra a la administracién como el desempefio de actividades o
es bésicas que constituyen un proceso, se destaca la visua
n y determinacién de dichas funciones, asi como la utiliza
ectiva de la gente que trabaja en grupos y ayuda para que

ividuos sean miembros satisfechos de un grupo de trabajo -

también refleje satisfaccién a través del logro de sus ob

y lo cual se verifica mediante comprobaciones periddicas,

eso administrativo se le considera como universal, utiliza

ocimientos aplicables y pertinentes de distintas ciencias

para obtener un resultado amplio, completo y moderno para estimu-

lar el

progreso y estudio de la administracién.

Al hablar de la escuela del proceso administrativo,consideramos -

que su
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aplicacién nos ofrece elementos que nos permiten llevar a
realizacién de actividades mediante una secuencia l6gica,
8 de la cual se pretende obtener objetivos previamente es-

dos.

diversas acepciones en relacién a las fases que con--

el proceso administrativo,

Para eflectos de nuestro estudio, consideramos conveniente emplear




el proceso administrativo en relacifn a las fases que a conti

nuacién mencionaremos:

a) Previgién

b) Planeacidn
c) Organizacién
d) Integracién
¢) Direccién y,
f) Control

PREVISION:

Etimolégicamente la previsién viene de la palabra pre-ver, que --
gignifica ver anticipadamente; debe comprenderse que la prevision
permite contestar a la pregunta ";Qué puede hacerse?"} lo que a -
su vez implica considerar posibles situaciones futuras, determi-..

nando diversos cursog de accién, (lo que se desea lograr),
PLANEACION:

Este responde a 1a pregunta ';Qué se va a hacer?",*la cual deter-
mina el curso concreto de accién que se habré de scguir, fija ——-

principios que lo prescidiran y orientarén,
QRGANIZACION:

As{ como las anteriores, ésta responde a la pregunta "y Cémo se va
a hacer?",*es la eatructuracién técnica de las relaciones que se
dan entre jerarqufas, {funcicnes y obligaciones individuales nece-

sarias en un organismo social,
INTEGRACION:

Responde a la pregunta ";Con qué e va a hacer?"’ es el procedi-

miento para proporcionar al organismo social de los medion necesa

* Reyes Poncej Administracién de Empresas, Editorial Limusa



rios para su eficaz funcionamiento, incluye personas y cosas.
DIRECCION:

Se reflere al aspecto "Ver que se haga"? es impulsar, vigilar y -
coordinar las acciones de cada miembro en funcién a los planes se
flalados, también implica aplicar y fomentar una adecuada toma de

decisiones.
CONTROL:

Responde a la pregunta ";Qué se ha hecho?"f y establece sistemas
que permiten medir resultados actuales y pasados comparanddlos -
con los esperados con el fin de saber si se ha obtenido lo que se

egperaba; corregir, mejorar y formular nueves planes.

El método expuesto anteriormente consideramos que es adecuado y -
flexible,ya que nos permite seguir una linea metodolégica funda--
mentada y bien delimitada de cada uno de los elementos que nos --
dan la pauta para llevar a cabo de una manera bien definida los -
objetivos, aspectos técnicos y administrativos de todo aquello -
que involucra el poder dar nacimiento a una empresa, asf{ como su

tfuncionamiento y control.

Optamos por dichas fases fundanentandonos en un criterio ana-
1itico a través del cual se expondra de la forma mds sencilla po-
sible la aplicacién del proceso en la prictica empresarial, por -
lo tanto es conveniente fijar bases considerando los antecedentes
clasificacién, finalidad y definicién de la empresa para ubicar--
nos en lo que ésta significa en la préctica,

Por lo que respecta a los antecedentes, es conveniente mencionar
a grandes razgos lo que ha sido la evolucién histérica de las em-
presas, la cual podemos decir surgio a través de las formas de ~-

llevar a cabo las transacciones comerciales, las cuales no Be ex-

* Ibidem



tendfan més alld del simple trueque de objetos en el cual el mer-
cader apbrtaba los objetos que querfa comerciar y tomaba aquellos
por los que hacia el cambio, Tiempo después, aparecen mercados -
donde concurrian periddicamente los comerciantes, poco después --
surgen los pequefios negocios en los cuales laboraban un conjunto
de personas para obtener un beneficio més amplio del trabajo que

realizaban.

Las més grandes transformaciones del comercio y de las empresas -~
se han producido como consecuencias de revoluciones o guerras in-
ternacionales, ocasionando cambios en la propiedad privada y pli--
blica, asi como en la organizacién, constitucidn jurfdica y econé-
mica &e las mismas, los descubrimientos cilentificos (f{sico, qui-
mico, mecénico, entre otras), influyeron a que los pequefios nego-
clos sostenidos por el trabajo manuallse convirtieran en grandes

organizaciones modernas y mecénicas.

Estas organizaciones han presentado variados tipos de clasifica--
cién que se fundamentan en los aspectos econdmicos, por tipo de -
producto, por tamafio de institucidn, por capitales, mercados, im-
portancia productiva, ete., en base a estos tipos de criterio he-
mos realizado uns clasificacién en la cual enmarcamos de una mane
ra objetiva los tipos de empresa en relacién a la actividad y al

aspecto fiscal con que son diferenciadas.

Las empresas industriales, comerciales, financierasy de servicios al
piblico cubren la amplia gama de empresas existeéntes, teniendo ca

da una un fin propic de acuerdo a su actividad:

a) Las Empresas Industriales: Se dedican a la transformacién de -

los recursos naturales.

b) Las Empresas Comerciales: Su finalidad es distribuir y consu--

mir productos.

c) Las Empresas Financieras:Satisfacen nacesidades financieras y

*Manero Antonio, Promocifm, Organizacidn y Financlamiento de =~-
Empresas, Ed. Porr@a,




econémicas de otras empresas y nego--
cios, sin egte tipo de empresas la --
economfa no hubiera podido nacer y de

sarrollarse.

d) Empresas de Servicio: Su finalidad estd fijada por la cali-~
dad y técnica de trabajo en cuantoa -

los serviclos proporcionados.

Estos tipos de empresas las agrupamos por otra parte en base a --
las condiciones que tarde o temprano reunirén, las formas de agru
pérlas las llamaremos por un lado contribuyentes menores y por --
otro contribuyentes_mayores,*éato se refiere Unicamente a los que
estdn egtablecidos como personas morales (empresas) y como perso-
na fisica, en donde para considerarse dentro de los primeros se -

reunirén las siguientes condiciones:

1.~ Que en el affo calendario anterior hayan obtenido ingresos que

no excedan de 5 millones de pesos.
2.~ Si en su negociacién emplea como méximo a 3 personas o en el
cago de tener més empleados se cubra como miximo el equivalen

te a tres jornadas individuales de ocho horas.

3.~ Que si el local es rentado, no mida mas de 50 m2 o cuando sea

propiedad del contribuyente no més de 100 mz.
4.~ Que el contribuyente no tenga m&s de un establecimiento fijo,
excepto’si se encuentra en mercados piblicos o cuando se tra-

te de puestos semi-~fijos.

También son contribuyentes menores quienes reunan los requisitos
anteriores y se encuentren en los sigulentes supuestos:

1.- Las personas fisicas qué en el aflo de inicio de actividades -

*Ley de Sociedades Morcantiles.




manifiesten considerar reunir los requisitos que lo acrediten

como contribuyente menor.

2.~ Los copropietarios o miembros de una asociacién en participa~

cién, siempre que no realicen otras actividades empresariales
¥ que la negoclacién reuna los requisitos seflalados con ante~
rioridad, en las sucesiones cuando el finado hubiere sido con

tribuyente menor.

Para considerarse dentro de la segunda agrupacién, dependeré de -

que
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toda aquella persona que obtenga la mayor parte de sus ingre-

realizando cualquiera de las actividades siguientes:

Venta de aparatos cientificos, aparatos fotogrdficos, sus ---
accesorios y componentes, artfculos deportivos, maquinaria, -
muebles metdlicos,de mimbre, bambl o ratén, as{ como equipos

de oficina.

Los prestadores de servicios como laboratorios de andlisis --
clinicos, hospitales, laboratorios radiclégicos de ultrasoni-
do, dentales, clinicas, sanatorios, boliches, salones de pati
nar, frontanes, centros nocturnos ¢ salones de baile que ope--
ren mas de dos veces por semana, hoteles, moteles y balnea---

rios, excepto casas de huéspedes,

Las personas que se dedican a las sigulentes actividades: pro
duccidn y venta de pan, espectéculos plblicos con estableci--
miento fijo, arrendamiento de vehiculos, autotransportes de -
carga, consiruccién, enajenacién u otorgamiento del uso o go-
ce temporal de inmuebles, distribucién sutorizada de 1llantas
nuevas, de cemento, varilla, comercializacién de vehiculos en
establecimiento fijo.

Quienes durante el afio anterior obtuvieron més del 25% de sus

ingreaos por actividades empresariales por concepto de comi-~




s8ién, medlacidén, agencia, representacién, correduria, consig-
nacién, distribucién, otorgamiento del uso o goce temporal de

bienes muebles.

Todas las empresas agrupadas como mencionamos en la parte iniciéf*%
de nuestra clasificacifn, tienen un objetivo o fin propio de acuer
do a su actividad, estos fines también se pueden definir en una -
forma general, que al formarse las empresas aiempte deberén con--
tar con uno, el cual es el que las hace iser!, este fin varfa de
acuerdo al tipo de empresa; esta forma general que persiguen la -

mayoria de las empresas se definen de la siguiente manera:

Fin Natural: Obtener utilidades justas y adecuadas, en empresas
con fines de lucro,

Fin Colateral: Prestigio social, satisfacer la tendencia creado-
ra, cumplir con una responsabilidad social, abrir

fuentes de trabajo, etc.

Al haber contemplado de una manera general los antecedentes, cla-
sificacién y finalidades, consideramos conveniente conocer una de
finicién, la cual comprenda los aspectos importantes de la empre-

sa.

EMPRESA: {Es la unidad productiva y/o de serviclos, constituida --
por una pluralidad de personas que aportan bienes, cono-
cimientos técnicos o trabajo personal para ofrecer a la
comunidad bienes necesarios, todo ello dentro de los 1{-

mites que marcan las leyes|
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TEMA 1II
PREVISION
1.~ ASPECTOS GENERALES:

Una vez comprendida la importancia de la administracién en el &m
bito empresarial de México y de su caracterizacién mis relevante
como lo es el Proceso Administrativo, y que a nuestra considera-
cién es la mAs recomendable por su aplicacidn razonable y amplia
visualizacién de los aspectos que involucra el buen funcionamien

to de una empresa,

Ahora nos enfocaremos, en €l presente tema, a llevar a cabo la -
exposicién teorica correspondiente a la primera de sus fases, la
previsién, aclarando que ahondaremos en ésta y en las demag fa--
ses, en sSus agpectos més importantes y sobresalientes de la es-—-
cencia de sus componentes de tal forma que llevemos a cabo su -~
aplicacién en el caso que nos ocupa la creacién de una empresa -
comercial.,

Para algunos autores, la Previsidn no es considerada comoiuna fa
se independiente, puesto que la contemplan dentro de otra fase,-
nosotros hemos decidido considerarla por separado dado al alto -
grado de importancia que posee, ya que nos permite descubrir con
anticipacién cuando un proyecto es o no recomendable llevarlo a

efecto, ya que nos ahorra tiempo y le da fuerza a la recalizacidn

de los objetivos., Por ejemplo:

Si hablamos de una empresa, la cual se instala en los suburbios
de clerta ciudad, y siendo su giro comercial el de la venta de ~
toda clase de articulos decorativos para el hogar, al cabo de --
clerto tiempo de operacidn, el empresario nota una deficiencié -
en el rendimiento que éste imaginG obtener, consideramos que di-

cha deficlencia fué provocada bAsicamente por la falta de capaci



dad administrativa, y de la consideracién de varios aspectos, los
cuales provocaron la inadecuada ubicacién, la carencia de un mer
cado potencial, y aunado a ésto una elevacidn en costos y pre-—-
cios fuera de mercado, entre otras consecuencias,lo cual en un -
momento dado se hubiese podido evitar mediante el empleo de una
adecuada previsién, pués es und herramienta fundamental en la -~

creacion de una empresa, desde el punto de vista administrativo,

Para conccer lo que llamamos previsidn dentro del Proceso Admi--

nistrativo, ésta se define de la siguiente manera:

YEg la fase del Proceso Administrativo, en el que con base en --
las condiciones futuras en que una empresa habrd de encontrarse
reveladas por una investigacién técnica, se determinan los prin-
cipales cursos de accién que nos permiten realizar los objetivos

*
de esa misma empresal

Esta fase nos permite conucer los riesgos que pueden perjudicar
a la empresa en el porvenir, (como se vié en el ejémplo antes —-
mencionado), para poder evitarlos se necesita fiJar un principio
previo que nos oriente sobre la validez de las previsiones, ya -
que sin éste serfa initil hacerlas, sobre todo porque nos ayuda
a realizarlas con una mayor confiabilidad posible, éste principio
se refiere a ZQue es lo que podemos hacer? y nos mueve a la de-

fensa contra los riesgos que se puedan presentar,

La Previsién reviste una gran importancia porque nos permite rea
lizar estudios debidamente bien formulados y correctos, para lle
varla a cabo cuenta con elementos que nos permiten facilitar la
aceptacién o rechazo de un proyecto fijado, estos elementos son

los siguientes:

Determinacién de Objetivos

Andlisis e Investigaciones a realizar
Cursos Alternativos de Accién

~ Decisidn de Alternativas

*Reyes Ponce A., Mdministracién de Empresas. Ed., Limusa.



2.~ DETERMINACION DE OBJETIVOS

Bien se sabe que para realizar cualquier actividad, siempre se ha
co con un fin, que es el que le da valor a dicha actividad, al --
conseguir llegar al fin propuesto con buenos resultados, surge la

satisfaccién de quien o quienes colaboraron para su realizacién.

Este fin es también llamado objetivo, el cual es parte escencial
dentro de la Previsién, y lo podemos definir de la siguiente mane

ra:
Objetivo proviene de dos rafces que son:

0B.~ HACIA
JACTUM, -LANZADO

Al unir estas palabras encontramos, que un objetivo es aquello -~
que se lanza hacia una meta concreta y precisa, requiere de un -~
campo de accidén definido, y sugiere la orientacién para los eg—--
fuerzos de un dirigente, dentro de un sistema de administracién,-
log objetivos son de vital importancia, ya que el resto de los --
elementos (andlisis e investigaciones a realizar, cursos alterna-
tivos de accién, y decisién de alternativas), se orientan hacia -

los mismos.,

Asi como &stos, los objetivos son bésicos en la vida de una empre

sa, para ello es necesario conocerlos y diferenciarloes,

A continuacién presentamos una clasificacibn que nos permite vis

lumbrar en forma sencilla la diferencia que existe entre ellos.
) *
Objetivos Individuales.- Son los que persigue una persona fisica

concreta (en particular). Por ejemplo, la superacibén personal, ~

mayores reoursos econémicos, etc.

*Ibidem



Objetivos Colectivo;i- Son aquellos que persigue un grupo humano,
pueden ser opuestos total o parcialmente a los objetivos indivi--
duales perseguidos por algunas personas que integran al grupo son

aquellos que persiguc la empresa, Por ejemplo, aumento de las --

ventas, disminuir costos y gastos, etc.

Objetivos Bésicosfl Se caracterizan por ser primordiales en impor
tancia, ya que sin éstos no se pueden obtener otra clase de obje-
tivos, éstos afectan tanto a la empresa, como al individuo. Por

ejemplo, un objeto basica del Departamento de Recursos Humanos, -
es contar con un personal mejor capacitado, y para conseguir e=ste
objetivo buscard generar cursos afectivos de capacitacién que per

mita un desarrollo integral del personal.

Objetivos Secundarioajl Son aquellos que puden medir los objeti--
vos bésicos; por ejemplo, si una empresa tiene como objetivo basi
co aumentar la calidad de sus productos manufactureros, tendrd co
mo objetivo secundario fomentar e incrementar la mano de obra ca-
lificada.

Objetivos Colaterales.: Son aquellos que sin ser buscados directa
mente como los objetivos bdsicos, se obtienen casi esponténeamen-
te al desarrollar los secundarios, es decir que se consiguen gi--
multaneamente al obtener objetivos bdsicos; continuando con el --
ejemplo anterior, un objetivo colateral seria la obtencidén de una

mayor aceptacién de sus productos en el mercado.

Objetivos a Corto y a Largo Plazof: Existen objetivos que se ob--
tienen en relacién a la finalidad econémica de la empresa, éatos
deben 'realizarse en el lapso mis corto posible, aunque existen al
gunos objetivos en los que se hace necesario fijar un tiempo de--

terminado para obtenerlos; por ejemplo:

*
Objetivos a Corto Plazo.~ Adquirir con pagos de 30 y 60 dias de -
crédito materia prima.

*Ibidem



*
Objetivos a Largo Plazo,- Adquirir un local propio, pagando una -
parte del importe total de su costo como enganche y el saldo en -

pagos de lapsos mayores de un afio. !
Los objetivos se caracterizan porque deben:

- Ser el resultado de la participacién de los responsables de lle
varlos a cabo.

- Tener cierto alcance.

- Ser manifestados con claridad, ademis de ser realistas.

- Ser contemporaneos, asi como innovadores.

- Ser establecidos para cada uno de los miembros de 15 empresa, y
en numero limitado.

- Estar en equilibrio con las necesidades de la cmpresa.

- glasificarse segin su importancia relativa.**

As{ que para poder fijar objetivos, es necesario procurar contar

con opiniones de diversas personas, ya que de esta manera sus pun

tos de vista representarin angulos distintos y complementarios, -

por lo que es conveniente que los objetivos se fijen por escrito

resaltando su importancia, para que éstos sean perfectamente cono

cidos, y por consiguiente, eficazmente requeridos por todos los -

que han de ayudar a realizarlos, se plantea esta sugerencia, en -

virtud de que la primera fijacién que se haga de los objetivos,no

constituira en realidad ms que una hipStesis que se comprobard --

por medio de andlisis e investigaciones previas a su fijacién de~

finitiva.

*Thidem

**Goorge R. Terry, Principios de Administracidn, Rd, C.E.C.8.A.
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3.1

ANALISIS Y TECNICAS DE INVESTIGACIONES DE ACCION

Todo empresario que deseé invertir en la formacidén de una empresa
siempre tendré la necesidad de tener que elaborar una serie de in
vestigaciones y andlisis, los cuales darén las pautas o limites -
necesarios a los que deberd sujetarse para llevar a cabo su obje-

tivo individual deseado.

Efectuar una labor asf, resulta complicado y diffcil, tomando en
cuenta que la persona que desea invertir y que es la primera vez
que lo intenta, no cuenta con la informacidn necesaria sobre el -
asunto. Asf también desconoce los requisitos bésicos e importan-
tes que hay que cubrir, etc. Es por ésto, que el objetivo del ~--
presente sub-tema, es presentar y explicar las caracteristicas pa
ra la realizacién de investigaciones, los tipos de investigacio--
nes que se pueden realizar, ventajas que resultan de llevar a ca-
bo éstas, as{ como la importancia y conveniencia de enfatizar y -
llevar un analisis que permita tomar decisiones para sugerir al--
ternativas que nos lleven a fijar y conseguir adecuadamente el ob
jetivo propuesto, y de la misma manera los demds tipos de objeti-

vos que la requieran como son los Colectivos, Basicos, etc.
De aqui podemos desprender que:

Las investigaciones a realizar nos permitirin determinar todos --
los factores tanto positivos, como negativos que influirén en la

fijacidn de nuestros objetivos.
Finalidad de las Investigaciones:

La finalidad radica principalmente en la determinacién de los me-
dios dptimos para fijar y alcanzar los objetives, por lo tanto, -
podemos considerar a las investigaciones como la parte escencial

de la previsién,
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Para eso 8e requiere determinar los elementos que nos van a permi

tir efectuar las invéstigaciones necesarias para desarrollar el -

proyecto. Estos elementos fundamentalmente son:

- Factores a considerar en las investigaciones a :eaiizar.

- Técnicas de Investigacién.

~ Sugerencias para una eficaz investigacién.

3.2 Factores a Considerar en las Investigaciones a Realizar.

Para poder llevar a cabo las investigaciones, se deben de tener -

en cuenta el mayor nimerc de factores mis importantes que influi-—-

ran en la obtencidn del objetivo propuesto (la creacién de una em

presa), Estos factores los clasificaremos de la siguiente mane--

ra:;

FACTORES A CONSI
DERAR EN LAS IN-
VESTIGACIONES A
REALIZAR.

-

\

Investigacién de Mercados y Publici
dad.

Aspectos Econdmicos

Financiamientos

Ubicacidn

In.stalaciones Fisicas )
Crecimiento y Movilided de la Pobla
cién, '

Aspectos Juridicos

Aspectos Técnicos

Queremos aclarar que la clusificacidn antes mencionada, no lleva

un orden de importancia especifico y que no es indispensable con-

sfderar todos los factores, en los aspectos que los componen, ya

que el empresario lo hard de acuerdo a su criterio y a sus necesi

dades,



- Investigaci6én de Mercados y Publicidad:

Las investigaciones de mercados y publicidad juegan un papel muy
importante en los estudios a realizar, para crear una empresa; es
te tipo de investigaciones establecen un vinculo muy estrecho en-
tre el futuro empresario y el consumidor, dado que a través de ~--
ella se determinan y deciden planes de mercadotecnia a seguir, --
asimismo, nos serviran para decidir que tipo de empresa se podréd
implantar, los tipos de productos que satisfacerdn las necesida--
des, desgos, gustos, etc., de determinados nicleos de poblacién -
ademés de conocer la competencia, medios de transportacién, dig--

tribucién, precios, etc. .

Los puntos mis importantes en que se concretizan estas investiga-

ciones son:

a) Llevar un eficiente plan.mercadotécnico que relacione los obje
‘tivos y estrategias, con las necesidades, h&bitos y motivacio-
nes de los consumidores, empleando métodos internos y externos

"

b) Mientras mis eficiente sea la relacién entre productos-necesi-
dades del consumidor, mayor es la posibilidad de evitar ries--

- gos, por ejemplo: la baja demanda de los productos.

¢) Sirve como fuente de informacién, auxilia en la toma de deci--

slones, tanto en forma cuantitativa, come cualitativa.

Dentro de las respuestas que brindan estas investigaciones, el --

empresario hard uso de su criterio, para elegir la Gptima.

De acuerdo al objetivo y necesidades del presente trabajo, hemos
realizado una clasificacidn de los estudios de mercado y publici~
dad,

1.,- Segin lag técnicas ya eatablécid&a. Esto quiere decir, que -~

\



no obstante que ya han sido estudiadas y puestas en préctica
por diversos autores, los empresarios deciden tomarlas en ~--

cuenta para aplicarlas en su caso.

2,~ Tomando en cuenta las necesidades de la poblacidn y su capaci
dad de consumo, En este caso, el empresario haré uso de su ~
criterio para valorizar las necesidades y capacidad de consu-
mo de lapoblaci6n, y no con guias o estudios ya establecidos,
Es conveniente llevar a cabo este estudio, ya que las circuns

tancias no son las mismas en cada caso,

- Aspectos Econdmicos:

Existen infinidad de caracteristicas que hay que tomar en cuenta
para poder realizar un estudio completo de la situaciédn socio-eco
némica, de los problemas y de las consecuencias que existen o pu-

dierdn existir en determinado lugar.

Para ello se tiene dentro de la economia, la que es considerada -
como una ciencia social, estudios que e basan en la implantacisn
de modelos de anélisis de problemas del munde real, para darnos -
una idea de lo que trata la economia en este mundo real, observe-
mos a una femilia decidiendo en la distribucidn de sus ingresos,~
en la compra de ropa, vivienda, seguros, diversiones, transportes,
otros blenes y servicios, ésto quiere decir que la economia trata
sobre la asignacién de recurses limitados para la satisfaccidén de

maltiples necesidades,

Sin embarge, el medio ambiente es el que da origen a este tipo de
estudtios e investigacionos, aunque bien sabemos que éate es muy -
extenso y variable, por ello se debe taomar un marco teérico, el -
cual se considerard como la muestra para poder realizar un ety
dle que rosulte sencillo y féecil de aplicar y analizar, al lgual

que argumontaciones 16gicas que nos proporcionardn resultados ra-

zonables y que A su vez servirdn de modelos para posteriores estu



dios, este método es llamado educativo, por basarse en observacic
nes e interpretaciones tedricas, para llegar a conclusiones, y de

este modo llevar a cabo el objetivo deseado.

Consideremos un segundo método que es llamado estadfstico, el ~-~
cual, al igual que el anterior, su origen se encuentra en el me--
dio ambiente, se basa también en observaciones, por medio de la -
experimentacién se utiliza la deduccién 16gica’y que respaldada -
con una adecuada interpretacién estadistica, estas observaciones

nos llevan a conctusiones mas exactas y concretas.

El empresario como en todas las decisiones, tendra la libertad de
elegir el método que crea mas conveniente, para realizar sus in--
vestigaciones, por lo que se refiere a éstas queremos hacer men--
cién de que hay que tomar en cuenta la magnitud aproximada que se
pretende alcanzar en cuanto a beneficios, bienes, ingresos, egre-
sos, salidas, entradas, etc,, de un periodo determinado, asi mis-
mo se hara un estudio para lograr satisfacer las necesidades del

consumidor, el ingreso monetario del mismo, los posibles cambios

de preclos existentes en el mercado de acuerdo a ofertas y deman-
das de productos, es decir, que el émpresario al realizar sus in-
vestigaciones tratarid de obtener el miximo de bienestar social, -
debera considerar que el campo de accién de cualquier empresa es-
la publicidad y el servicio que proporcionan sus productos, sin -

tomar en cuenta la reduccidén de precioes.
- Financiamiento:

Este es un aspecto muy importente en el nacimiento de una empresa
la cual se puede prever a travéds de la realizacién de estudios --
analiticos de financiamiento el negocio, en bage a las previsio-
nes obtenidas en los aspectos econémicos las causas por las que -
la mayorfa de las compafifas quicbran al comenzar a }aborar, B -
por el hecho de que sus dirigentes no realizan un estudio previc

del financiamiento del negocio, algunos empresarios creen que al



adquirir los materiales, materias primas, maquinaria, local, ete.
son suficientes para satisfacer requerimientos del capital de ma~
yor importancia, sin embargo, no se dan cuenta de que existen fac

tores que pueden Influir en el fracaso del negocio.

Estos factores son por ejemplo:

Altos costos de ventas, erogaciones de los diversos gastos (fabri
cacidn, ventaa. administracibn, otros) mensuales, arrendamlento -
del local {en caso de no ser propio), pago de altas tasas de inte

reses por préstamos de dinero, etc.

El empresario deberd tomar en cuenta todos estos aspectos, del --
mismo modo requerird de la elaboracién de cdlculos de lon gastos

mensuales, tanto fijos, como variables, por compra de muebles, --
instalaciones y equipo, de compra de materias primas o articulos

determinados, también debe tener presente que no todos los nego--
clos en ocasiones frecuentes, son redituables a corto plazo, ya -
que muchos negocios necesitan varios aflos para surgir y tomar un

lugar regularmente aceptsble en el medio empresarial de México, -
por lo tanto deberd tener en cuenta que en muchas ocasiones otor-
gard crédito a sus clientes y en pocas ocasiones le otorgarén cré
dito, en funcibén de ello deberd informarse y conocer sobre los ti
poa de financiamiento posibles, dentro de su medio, siendo 6sto -
el objetivo basico dentro de las investigaciones de este factor -

como son:

a) Interno.- Capital Contable
b) Externo.-~ Endeudamiento.
El primer caso, pocas gon las veces que se presenia, ya que ¢8 DO

co probable que una empresa se financie por sf misma,

En el segundo caso se puede realizar por medio de las institucio-
nes nacionales de crédito, proveedores, fabricantes, distribuido-



res de equipo, agencias de cobro, financiadoras de ventas, compa-

fifas de beguros, inversionistas privados, etc.
~ Ubicacién:

En algunas ocasiones, los empresarios, al querer situar a su em--
presa, evitan realizar un estudio métodico y detallado para la ~~
realizacién de este objetivo, cayendo en decisiones que no permi-
ten una mayor proyeccién de la misma, resténdole fuerza para so--

bresalir en su mercado.

Para evitarse una mala decisién y acarrear problemas, se reco---
mienda realizar un estudio que abarque las caracterfsticas que se
mencionaron, y para que el empresario o la persona responsable —-
del estudio lo realice convenientemente deberd de tomar en cuenta

los siguientes aspectos:

1l,~ Area Potencial y Comercial.~- En este aspecto, se tendrd que -
conslderar que ciudad o poblacién presenta mejores caracter{s
ticas y garantfas para el tipo de negocio seleccionado, que -
Area muestra un potencial de crecimiento mayor, as{ como el ~
sitio que cubra las necesidades de la operacidén del negocio -

propuesto,

Estos estudios permiten que el empresario se de cuenta de las
posibilidades econbémicas del mercado, y de la sociedad al po~
ner enfasis en los aspectos més importantes como son: la po--
blacién, la compestencia, las actitudes de la comunidad, etc.,
al concretizar en su estudio el investigador tendrd que alle-
garse de informacién que le serd més Gtil y eficaz, para ello
analizaré otros elementos como: la naturaleza del negocio, ta
mafio del &rea a escoger, volumen de ventas pronosticadas, el

costo de la renta del transporte, accesibilidad del local, fa
cilidades de estacionamiento, (tanto para empleados comv para

los futuros clientes). : R



2.~ Zonificacién.- Este aspecto comprende un estudio que permite
dividir a la ciudad o pais en pequeflas zonas, las cuales pue-
den ser clasificadas de acuerdo al tamafio de éstas (zonas re—
sidenciales, industriales, comerciales). Esto se establece -
dado que en las grandes poblaciones de México, cuentan con un
cuerpo gobernante, llamado comisién zonificadora para uso del
suelo, la cual vende las tierras a precios accesibles, defi--
niendo con anticipacidn para que se utilizaran, preveen y res
tringen la creacién de edificios, o uso de tierras que estén
en contra de las regulaciones de la ciudad, por ejemplo: ac-~
tualmente estd prohibido establecer empresas industriales en
las zonas de los municipios de Tlalnepantla y Naucalpan en el
Estado de México.

El comerciante deberd de conocer las leyes de zonificacién pa
ra‘solicitar el sitio que le sea mis conveniente, para ésto -
debe realizar un conteo del tr&fico de peatones y autos que -
pasan o transitan por determinado lugar, con la finalidad de

determinar las conveniencias de zonificacién para la empresa.
- Instalaciones Fisicas :

La importancia de las instalaciones fisicas es decisiva, ya que ~
éstas permiten dar a conocer el negocio y de acuerdo al tipo esta
blecido exteriormente, se puede crear un impacto positivo hacfa -~
el consumidor, lo que permitird identificar y diferenciar otros -

comercios, evitando pasar inadvertido.

Las instalaciones ffsicas, juegan un papel relevante en la vida

del negocio, dado que su presentacién o apariencia fisica da al

t

igual que el de la persona, una proyeccidén en forma externa del

local, para ecllo el empresario decidird sobre:

1,~ Construir su estructura propia.

2,~ Ocupar ur iocal o edificio ya construido.




En el primer caso, determinari sus requerimientos de construccién
y digeflar4d la estructura de sus propias instalaciones, tanto in--

ternas como externas,

En el segundo caso, deberd determinar que el local sea el adecua-
do, que posea una buena ubicacidn, e instalaciovnes, asf ccmo esta

cionamientos, ete.

Una vez tomada la decisidn respecto a estos dos aspectos, conside
rard sus posibilidades de compra o arrendamiento del inmueble de-

seado, con sus propias limitaciones, es decir:

Comprando el local, podra llevar a cabo las modificaciones que ==
desee, sin correr el riesgo de ser desalojado, de este modo, no -
se preocupard por el crecimiento del valor de la renta, las venta
jas que tiene son varias,entre las que se encuentran: el incre--
mento del valor de la propiedad, deduccidén de la depreciacién a -
la utilidad, costos por impuestos, mantenimiento, reparaciones de

la propiedad, etec,

Ahora bien, sl el inversionistas desea arrendar no ocacionaré un
fuerte desembolso de dinero en efectivo, permitiré la movilidad —
del negocio, la renta deducird la utilidad.

lias desventajas serian, entre otras: cuando el empresario est§ - .

sujeto a condiciones, como la de desalojar el local cuando se le
requiera, también las modificaciones que requiera para llevar a -
cabo sus actividades dentro del local deberdn estar sujetas a la

decisién del arrendatario.

El inversionista deberi tomar en cuentes, el tamafio y tipo de ins-
talaciones, cuyas caracter{sticas deberén adaptarse a la satisfac
c¢ién de necesidades requeridas por el negocio, tanto actuales co-
mo futuras, no debiendo sobreestimar gastos inecesarios. El mo-

delo de construccidn deberd de ser funcional segin las necesida--



des, ligado a este tipo de investigaciones se encuentra la consi-
deracién de establecer la fachada del negoclo, la que le dari una

imagen propia, como mencionamos al inicio del capitulo,

En una emﬁreaa de tipo comercial se debe considerar el hecho de -
que se tendrd que exponer los productos a la clientela, para lo -
cual influirf determinantemente el uso adecuado de aparadores, --
asi como el acceso a los mismos, la entradas laterales, seflales -

exteriores que permitan una fluidez efectiva de los clientes.
- Crecimiento y Movilidad dé laPoblacién:

Dentro de este aspecto a investigar, se consideran bésicamente —-
los elementos que caracterizan las necesidades poblacionales, co-
mo son los servicios prestados a la comunidad (centros comercia-~
les, fuentes de trabajo, medios de transporte, desempleo), con la
finalidad de determinar las causas por las que se llevan a cabo -
la movilidad de la poblacién y que en un momento dado evitan la -

concentracién o estancamiento en un determinado lugar,

Es de vital importancia, en virtud de que se debe tener presente
que en las més de las ocasiones, la concentracién de las inversio
nes productivas, aumenta la concentracién de la poblﬁcién, favore

ciendo en gran medida la comercializacién,

Que por consecuencia, trae consigo una interaccién social que im-
plica la existencia de un sistema de comportamiénto de la pobla--
cién, éste nos dard pautas para vislumbrar el nivel del éxito que
ge tendrd en los propbsitos a realizar, indicando as{ mismo la -
mano de obra’y mercados disponibles para la satisfaccifn de nece-

sidades primordiales,
~ Aspectos Juri{dicos:

Dentro de estos aspectc: +, escencial considerar aquellas condi--



clones polfticas, legales, fiscales y de previsién social que in
fluirén en la creacidén y desarrollo de la empresa; es decir, que
se deben tener presentes las interacciones y controles estatales
as{ como los aspectos fiscales que hay que cubrir ante dependen-
cias y organismos gubernamentales (como lo son I.M.S.S., Salubri
dad, Hacienda, Secretaria de Comercio, Secretarfa de Relaciénes -

Exteriores).

Es decir, las formalidades legales que toda empresa debe cubrir,
como la realizacidn de una escritura constitutiva, de sus propias

politicas, reglamentos, normas y otras disposiciones.
~ Aspectos Técnicos:

En este tipo de investigaciones se deberéin analizar las fuentes -
de adquisicién de maquinaria, equipo de trabajo, herramientas —-~

existentes en el area que se determine, etc.

Para poder realizar esta clase de investigaciones, es necesario -
tener presente el significado de lo que es un sistema; éste lo de
bemos entender como el conjunto de elementos técnicos, objetivos,
conocimientos, etc., que deberén estar interrelacionados entre sf,’
para as{ poder transformar y/o implementar una materia o concepto
primario en un producto u objetivo a lograrge, este sistema esta

controlado en la mayoria de las veces por un dispositivo (sistema
programado de trabajo) que se utiliza para 16érar obtener el méxi

mo rendimiento en el funcionamiento del sistema.
Sugerencias para una Eficaz Investigacién:

Al realizar un estudio de investigacién muchas perscnas no toman
en cuenta ciertas consideraciones, las cuales le dan al trabajo ~
una mayor exactitud en los datos recabados, las deficlencias con -
las que frecuentemente se encuentra son variadas y muchas de las
veces no se dan cuenta de ellas hasta que la labor ha terminado y




-
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por consiguiente verifican que no se obtuvieron los resultados es

perados,

- El1 investigador toma en cuenta los valores, formas y costumbres
del nicleo en que ha nacido y se ha educado, cuenta con normas in
falibles y valoracidn de conductas de otros grupos sociocultura--
les, no estudia debidamente las caracteristicas existentes en el
lugar a investigar (ETNOCENTRISMO)

-~ El investigador tiende a juzgar los hechos observados y situa--
ciones transcurridas, basandose en las emociones y afectividad --
que le despierta la situacidén, sin tomar en cuenta la razén de --
juicio de las personas que lo rodean (SUBJETIVIDAD).

~ En algunos casos se deja llevar por apariencias o por afirmacio
nes que le han dicho sobre alguna situacién, no utiliza la razén,
experimento o investigacién, sino que se deja influenciar por la

comodigady facilidad de adquirir informacién sin tener que profun
dizar gobre el estudio debidamente. (AUTORITARISMO)

- Cuando tiende a generalizar lo que Unicamente vi6 en algo parti
cuiar, ésto es que da por vdlido un todo sin tomar en cuenta que
probablemente s6lo realizé la investigacién en un pequefio grupo.
(IMPRESIONISMO)

- El investigador debe ubicarse como taly evitar discriminaciones
en todo tipo de estudio a realizar, ya que debido a ésto se llega
casi siempre a conclusiones que pueden evitar el crecimiento ade~
cuado de la compafifa - falso giro, inadecuada ubicacidn, etc.(ES-
TEREOTIPO)

Debe cuidar que la especializacidn de cualquier método de investi
gacibn sobresalga evitando que se desvirtuen los anflisis a reali

zar, debe as{ mismo tomar en cuenta las deficiencias en las que -

puede involucrarse, tratando de evitarlo al maximo en su desempefio ¥

*Metodologtn‘y Técnicas de Investigacibn en Clencias Soclales, ===
Felipe Pardines, Ed, Siglo XXI.
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sobreponiendo eficiencia en su labor, lo cual le redituari resul-
tados favorables, unido a ello debe tener presente los pasos de -
la ética de la investigacidén como son: La honradez en el trabajo,
amor a la verdad, modestia y sobre todo saber que la ciencla debe
estar al servicio del hombre. )

Técnicas de la Investigacién

Algunas de las técnicas que nos pueden apoyar en la realizacién -
de las investigaciones son las siguientes:

1.- Observacién.- La observacién es un hecho ordinario y empirico
de la vida diaria, es escencial en toda investigacién que se
lleve a cabo. Este tipo de investigacidn es de las mds senci
1las, puesto que el encargado de realizarla puede hacerlo ba-

sdndose en hechos, experimentos y registros.

La simple observacién de hechos se puede llevar a cabo de dos
formas principales, como son; de Participantes y de no Parti-
cipantes, en las cuales encontramos como ventajas que los da-
tos obtenidos infieren una mayor actuacién espontdnea del gru-
po observado, adem&s de que los datos pueden ser mejor inter-
pretados y buscados por el mayor conocimiento quec se tiene -~
del medio.

Es importante que los observadores traten de connaturalizarse
con el medio observado, que sepan tomar notas répidas y preci
sas (lo cual es un arte qué se aprende y desarrolla con la ~--
practica), se deben pasar en limpio las notas lo mds pronto -
posible, con la finalidad de evitar que se pase el tiempo y -
se vayan perdiendo detalles del fruto de nuestras investiga--

ciones,

Tipos de Observacidn.- Existen en las investigaclones por ob-
servacién, diferentes tipos, entre los que sobresalen:

*Ibiden



Observacién Documental.- Se caracteriza por contar con la lectu
ra activa, revisién de actas ¢ informes, documentos personales
y métodos de anfilisis de documentacién. '

Observaciones de Campo.- Se recogen los datos directamente del

_campo de observacién.

Observacidn de Conductes en el Campo.- Su caracterfstica princi
pal radica en que ol observador reune la informacidn necesaria
por medio de las personas ¥ de sus conductas manifiestas,

Observacién Experimental.- Esta observacién requiere tener con-
trol sobre los elementos que influyen en los problemas, as pue-
den variar los elementos a voluntad del observador con la fina-
lidad de recoger sistemdticamente las observaciones correspon-~
dientes, al llevar a cabo este tipo de investigacibén se tieno -
la ventaja de que ¢ un momento dado pueden aperecer datos ine~
sospechados de tal manera que se puede corregir lo no previsto,
ésto es permitible dada la repetitividad de los hechos cuantas

veces sea necesario, en consecuencia se considera como una va-~
liosa fuente de datos que puede vencer poaibles fallas,

Ohservacién a través de Registros.- En virtud de que todo regis
tro es un medio de observacién se clasifican en los siguientes

rubros:

- Registros Contables
= Registros Estadisticos
- Registrog Administrativos

Este tipo de observaciones, consiste fundamentalmente en inter
pnt'lr resultadcs, valorizarlos y utilizarlos como medios de pre
visién, es una de la mfa valiosas técnicas de investigacidn en

la cual se debe tener cuidado de distinguir su operacidn tedri-
ca.



-~ Observacién de Fendmenos Sociales.- Se dedica al estudio de las
conductaslhumanas, la observacién se ligara muy fntimamente con
las ciencias gociales, las cuales nos ayudarédn, cada una segin
su especialidad & reunir la informacidén global, concreta y gene
ral de las conductas de los individuos en un determinado niicleo
de personas. - '

- QObservacién Heuristica.- Consiste en plantear una serie de pre-
guntas para saber responder a los hechos observados; en este ti
po de investigacines se eligen sélo aque;loé casos;que #eflejan

.

mayor relevancia.

-~ Observacién para Comprobar o Dgsaprobﬁr Hipotésis.-.Esta se re-
fiere al rechazo o aprobacidn de hipétesis propuesfas se basa -
en la verificacidén de los hechos, fenémenos,-datos, etc., que -
hayan sido observados, se deben confrontar ‘los datos obtenidos
con los datos que se tenfan prev;a la investigacién, con.la fi-
nalidad de determinar si existe alguna diferencia o concordan--
cia, la primera observacién que se registre se cohsiderg como -

informe y la segunda debe ser claramente diseflada.

Muestreo.~ En este tipo de investigacién se determina uné porcidn
representativa de la poblacién tomando determinados éspectos 0 ~-
. factores que permiten hacer un estudio generalizado de la misma,si
tomamos una muestra al azar se le llama comunmente muestfa sesga-
da, las medidas de una poblacidén son los parémetros, las medidas

de una muestra reciben el nombre de estadisticos,

-~ Muestreo de Cuota de Juicio.-~ Se determinan los grupos més im--

portantes de la poblacién investigada.

- Muestreopor Juicio.~ Se escogen los elementos que.se,consideran

repréaentativos.



- Wuesatreo Probabilfstico.- Cada elemento de la poblacién o uni--
versgo participa en la muestra.

e 2.~Encuesta.- La encuesta nos permite obtener datos de lo que afir--
man otras personas en relacién a un hechos que les resulta impor-
tante,

Los instrumentos mds usados para preguntar a los demfs 10 que nos in
teresa son el cuestionario y la entrevista,

La . encuesta por medio del cuestionario suele comprender una se-—
rie de pasos los cuales consisten en:.

a) Determinacién de su liniverso o Ambito
b) Muestreo

¢) Formulacidn del Cuestionario : S . .
d) Recopilacién de datos. C . o T
e) Tabulacién de los nimeros i
f) Interpretacitn de Resqltados'

e

8) Determinacién de su Universo o Ambito.- Este paso consiste fun o
damentalmente en 1d'ent:lﬂcar exactamente lo que vamos a inves-

tigar.

b) Muestreo.- Es la representacifn del universo que se vaa inves
tigar, _

. E1 procedimiento para considerar una muestra puede ser: 8lwew.

azar o intencicnado. '

Muestreo al Azar.- Este procedimiento consiste en escoger por

suerte las personas, empresas, etc, que serin cbjeto de la en-
cuesta,

*Ibiden
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Muestreo Intencionado.- Se debe adoptar un criterio que nos --
permita seleccionar el-objeto de nuestra encuesta en este pro-

cedimiento.

- Formulaci6n del Cuestionario.- El cuestionario es un mecanismo

que nos permite -obtener respuestas a ciertas preguntas; se pue
de aplicar el cuestionario por medio de una forma escrita en -
la cual las personas interrogadas redactan por gf mismas sus -

respuestas.

Para formular el cuestionario debemos definir primeramente la
naturaleza de las preguntas, las cuales pueden ser ablertas o

cerradas,

Cuando se trata de preguntas cerradas a veces se usa el siste-
ma de contestar s6lo con una marca, tiene como ventaja la pre-
cisidén y facilidad de ser tabuladas.

En el caso de las preguntas abiertas las respuestas generalheg

te son explicadas,

Las preguntas deben de tener un enlace o seguimiento légico, -
deben ser claras y por consiguiente deben hacerse preguntas -

‘- que puedan contestarse con facilidad,

Recoleccidn de Datos.- Para que los cuestionarios sean compren
sibles y se contesten con la mayor veracidad posible, debe de
ofrecerse algo de interés para la persona que lo va a contes-
tar, deben explicarse los objetivos que busca la encuesta y ga
rantizar sobre todo a la persona interrogada la discrecién que

se guardarf en relacién a sus respuestas emitidas.

' Debe reiterarsc la s(plica de contestacidén ya sea personalmen-

te o por teléfono con la finalidad de aumentar el porcentaje -

de contestacionea.



e) Tabulacién de Datos.- Para poder ejercer una tabulacién Sptima
es necesario hacer‘noter la organizacién de ésta, desde el mo-
mento en que se formula el cuestionario, asi mismo es conve--~~
niente usar nimeros {indices y representaciones graficas que ~

nos den una mejor idea de los resultados obtenidos.

f

~—

Interpretacién de Resultados.- Para poder ejercer una interpre
tacién de resultados eficiente, es necesario tener una gran —
cautela para analizar las verdaderas causas de las contestaclo

nes obtenidas.

Entrevista.- La entrevista es otro instrumento usado para pregun-
tar a los demés, y consiste en una conversacién o comunicacién -~
oral y personal entre dos pérsonas, con el propésito de investi-~
gar algin hecho, la entrevista requiere de dos personas, las cua-
les una de ella interviene como entrevistador y la otra como en--
trevistado, de donde el primero es la persona que desea obtener -
los datos, y el entrevistado es la persona due proporciona los da

tos.

El fin de la entrevista es la obtencién de informacién deseada, - -
se refiere también a los casos en los que nos interesa conocer =—-
opiniones, interpretaciones, actitudes, posicién frente a algin -
suceso, etc., en este caso factores de {ndole subjetivo aunque se
puede usar para obtener datos objetivos en los éuales nos intere-
sa preferentemente un grado especial de apreciacién entre otras -

cosas que van unidas a los hechos.

Escalas de Mensuracidén de Fen6menos Sociales:

La importancia de este tipo de investigacidn radica en que se en-

carge de cuantificar las conductas soclales, para ellc existen es



calas de actitud, de cualidades morales, pruebas de carfcter, de
participacién social, de estatus econémico, condiciones sanita---

riag, condiciones de habitacibn, etc.

Los métodos o formas para elaborar las escalas de mensuracidn de
fenémenoé sociales, son distintess y varian de una persona a otra,
de una empresa a otra, Sin embargo todas deben tener en cuenta -
operatividad, fidedignidad y vélidez de acuerdo a la necesidad y

objetives de cada empresa, persona, gobierno, etc.

Las escalas de mensuracién nos proporcionarén datos para poder me
dir la postura de la persona frente al problema investigado, me--

dir los mecanismos internos de la persona o grupos.

Entre las escalas més importantes que se han realizado y que han
servido para estudiar y formar un juicio sobre las actitudes de -

las personas estén las siguientes:

Escala de Rango.- Los entrevistados suscriben en grados segin su
importancia, las proposiciones que ellos consideran y las gra---

duan de acuerdo a su criterio.

Escalas de Autojuicio.- El entrevistado diréd de acuerdo a 5 cate-
gorfas (acepta completamente, acepta hasta cierto punto, indife-~
rente, desaprueba hasta cierta punto, desaprueba completamente),

las proposiciones hechas, utilizande el autojuicio.,



Después de prever adecuadamente los factores que intervienen en la
optimizacién de una correcta toma de decisiones en cuanto a la pre
gunta que se comtempla en la fase de la Previsién "JQUE PODEMOS =
HACER"?, y que se haya logrado la comprensiSn por parte de todas y
cada una de las personas que han acordado formar una sociedad pa -
ra dedicarse a una determinada actividad, es ahora cuando debemos

prever de acuerdo a los lineamientos establecidos por las leyes y

reglamentos los cuales regularin el nacimiento y vida de nuestra -
empresa, todos los aspectos en los cuales se basard el &ptimo fun~

clonamiento y logro de los objetivos previstos para é&sta,

REQUISITOS LEGALES, FISCALES Y DE PREVISION SOCIAL

Al planear los aspectos méis importantes en el inicio de una empre-
sa es conveniente dimencionarlo primeramente desde el punto de =~
vista legal, el cual implica los requisitos fiscales y de previ -~
8i6n social, es decir desde dénde y hasta d6nde serd regida y con-
trolada la empresa por las leyes y reglamentos oficiales, ya que ~
de una u otra forma tendrd que cumplir con obligaciones en denomi-
nada secretaria o dependencia gubernamental, aunque debemos tener

presente que no todos por el hecho de ser comerclantes tienen las
mismas obligaciones, es decir segin la actividad que realicen las
empresas se deberdn de considerér ya sea en mayor o menor grado -
de importancia las leyes y reglamentos, €sto es con el fin de ob--
tener un completo cumplimiento de las obligaciones en el aspecto -
legal, el cual es muy importante dentro del Amwbito empresarial de

México, porque la estabilidad, constitucién e imagen moral y so -~
cial son objetivos de una bien intencionada empresa, lo cual a su
vez le redituard en la admiracibn, respeto y aceptacidn de sus in-
tegrantes, asi como de la comunidad y competencia, €sto le facili-

tard lograr todos sus demis objetivos previstos.

Dentro de este punto de vista es convenlente tomar en cuenta la =~

ubicacién geogrAfica en el pals, no obstante que las leyes y re--



glamentos que en su gran mayorfa son de caricter federal, en algu
nos casos no se aplican en su cien por ciento en determinado Esqg
do o municipio, ya que sus representantes oficiales estdn faculta
dos de acuerdo a las necesidades de la entidad a su cargo de modi
flcar ya sea en mis ¢ menos, la aplicacitn de lus instrumentos re
guladores, por 10’cual; es necesario preveer y planear adecuada--

mente la ublcaclSn y actividad de la empresa.

Pero afin lo anterior todas tienen algo en comin, que en ellas in-
tervienen cuando menos algunas dependencias oficiales y de las --
cuales queremos enfatizar en las mds importantes obligaciones que
las relaciona con las empresas, ofreciéndose un seguimiento para

el cumplimiento necesario de &stas, en bien de la empresa, de sus

miembros y de la comunidad.

Dichas dependencias por lo general son:

- Secretarfa de Comexcio

- Secretaria de Programacién y Presupuesto

~ Secretarfa de Salud

-~ Secretarfa de Relaciones Exteriores

- Departamento del Distriﬁo Federal, Tesoreria del Distrito Fede~
ral. )

- Intituto Mexicano del Seguro Social

- Secretarfa de Hacienda y Crédito Pdblico

~ Cémara de Comercio (que aunque no es de cardcter oficial, es con

veniente agruparse)

Es importante saber que las leyes y reglamentos no tratan a las --

empresas con el mismo rigor, por ejemplo :

1 se crea un Restaurante, no serin los mismos requisitos, que &1
se crea una Papelerfa, porque la Secretarfa de Salud serd més es--
tricta y pedird mis requisitos en el primer caso.



Veamos lo que implica el nacimiento de una empresa, pero para és-
to es necesario saber primeramente lo que la ley de Sociedades ~~

Mercentiles establece en el Art. 89:

DE LA CONSTITUCION DE LA SOCIEDAD

“Soc. Werc. art, 89.~' Para proceder a la constitucién de
unamciedad anbnina requiers,

I.  Que haya cinco soclos como minimo, y que cada uno
de .ellos suscriba una accién por lo senos;

II, Que el capital social no sea menor de veinticinco
nil pesos y que esté integramente suscrito;

111, Que se exhiba en dinero efectivo, cuando menos,el : ;
veinte por ciente del valor de cada accién pagadera en c
nuserario; y

IV, Que se exhiba integramente el valor de cada acelén
que haya de pagarse, en todo o en parte, con bienes dis
tintos del numerario.”

Este articulo nos di referencia a los requisitos que debemos —---
de cubrir para dar nacimiento a nuestra empresa como una sociedad
andnima, utilizamos este tipo de sociedad para ejemplificar este
trabajo por sexr la mis usual y practicada en la vida empresarial
de México,

Asi,sd se trata de una sociedad anénima, seflala que se tenga cinco
socios como minimo, que se aporte ya en especie, (&sto quiere de-
cir que cualquiera de los socios podré aportar edificio, equipo,
méquinas, transporte, especies agricolas, ganadt;. etc.), o en efec
tivo un capital no menor de $ 25,000.00 M.N,; que del capital que
se haya acordado aportar por cada uno de los socios que cuando me

nos exhiba el 20% al momento de la constitucién.

Hacemos notar que en la actualidad y acorde a la situacién del -~
pais, la ley en 1o que reapecta a el capital es obsoleta porque -
no ea suficiente, principalmente para un negocio o sociedad (es de

masiado. poco), o sea, que si se toma ésto en considéracién cual--



quier negocio sin ser sociedad lo cubre, siendo que ni para gag~~
tos de tramitacién de apertura y pagos de derecho de licencia al-

canzaria,

Referente a la presentacién por parte de los socios de su aporta-
cién la ley establece que cada uno de ellos sucriba una accién -~
por lo'menos, estas acciones representaradn por lo tanto el capi--
tal de la empresa, y el tipo de acciones ser& nominativo (que ---
sean a nombre de los socios). As{ mismo por lo que respecta a -~
las acciones se pueden mandar a hacer a una imprenta con todos ~-
los datos que ordena la Ley de Socledades Mercantiles en el Art,
125:

*Soc. Merc. Art. 125,. Los titulos de las acciones y los
certificados provisionales deberdn expresar:

I. €l nombre, nacionalidad y domicilio del accienista,
en el caso de que sean nominativos;

II. La denowinacifn, domicilio y duracién de la socie-
dad;

IIT, La fecha de la constitucidn de la sociedad y los -
datos de su inscripcién en el Registro Piblico de Comer
cio;

IV, El iaporte del capital social, el nlmera total y 2
valor nominal de las acciones.

Si el capital se integra mediante diversas o sucasivas -
series de acciones, las menciones del importe del capi--
tal social y del nimero de las acciones se concretardn -
en cada emisidn a los totales que alcancen cada una de -
dichas series (4).

Cuando asi lo prevenga el contrato social, podrd omitir-
se el valor nominal de las acciones, en cuyo caso se oni
tird tanbién el importe del capital social.

V. Las exhibiclones que sobre el valor de la accién ha
ya pagado el acclonista a lo indicacién de ser liberada;

VI. Lla serio y nimero de la accidn o del certificado --
provisional, con indicacién del ndmers total de acciones
que corrasponda a la serie;




VII. Los derechos concedidos y las obligaciones impues
tas al tenedor de la accidn y, en su caso, las limita-
ciones del derecho de voto:

VIIL.la firma autbgrafa de los administradores que con
forae al contrato social deban suscribir el documento,
o bien la firea impresa o Fascimil de dichos adeinis--
tradores, a condicidn, en este Gltimo caso, de que se

deposite el original de las firmas respectivas en el -
Registro Piblico de Comercio en que se haya registrado
la sociedad”

o s8i se prefiere, se compran machotes, se vacfan los datos de la

sociedad y los firman el presidente o administrador, estas accio-
nes para no hacer muchas cuando el capital es grande, se elaboran
titulos que amparen 20, 50, 100 acciones o més teniendo la precau
clén de hacer alguna con el valor de las acciones dejando las de-

mis sin valor, para que se pueda dar"cambio! cuando se requiera.

Antes de que se manden hacer las acciones, recién constituida la
sociedad en sustitucién de ellas, si se quiere y a reserva de man
dar hacer los titulos definitivos de acuerdo con el Art. 124 an--
tes mencionado, as{.como, las acéiones definitivas, dentro de un

plazo que no exceda de un afio.

Para proceder con la legalidad y validez piblica ante el gobier-
no y comunidad del pafs, se recurre a un notario "x" para que se

elabore lo pactado y le de forma legal mediante escritura, la pro
tocolice (reglas de ceremonial de un acuerdo) y tramite el regis-
tro de ella en el Registro Plblico de la Propiedad, seccidn de Co
mercio, en cuanto a la solicitud de permiso ¢ autorizacidn de la

Secretaria de Relaciones Exteriores la deben de solicitar los so-
cios pero és mis conveniente que la soliciten los notarios, y asf

ge obtenga la validez necesaria,

Cuando lon socios van a solicitar al notario sus servicios, para
1la hechura de su escritura constitutiva le deben de proporcionar

los datos nacesarios como son: nombre completo de cada unc de los




socios, domicilio particular, estado civil, registro federal de -
contribuyentes, nacionalidad, profesién o actividad,importe de la
aportacién a la sociedad, de cada uno, ésta se justificard al in-
dicar al notario que anote en la escritura, que el administrador

tiene en su poder el dinero que aportaron los socios para que que
de asentado y legalizado, (lo que no debe hacer el administrador,
es declarar que tiene en su poder la aportacién de cada uno, cuan
do no es asf, y si acepta, lo debe hacer con conocimiento de cau~

sa) recordemos que el notarioc tiene fe piblica.

El giro o la actividad, debe procurarse que sea lo més corto posi
ble, pero abarcando lo que se va a vender, si se explotan dos 0 -
més giros, diferentes, se anotarén por ejemplo: perfumeria y rega
los, debiéndose considerar que sean giros semejantes, ésto por mo

tivo de visto bueno de licencias.

El Nombre de la Sociedad, éste debe ser uno que no pertenesca a ~
otra sociedad, porque lo rechaza la Secretaria de Relaciones Exte
riores almomento de solicitarsele la autorizacién que expide, -~ ~
también se le indicard quienes serdn los representantes o dirigen
tes de la sociedad, para que quede asentado que en el acto se - -
efectué la primera asamblea para el nombramiento de los directi--

vos, segin el Art, 142 de la Ley de Sociédades Mercantiles:

DE LA ADMINISTRACION DE LA SOCIEDAD

S0C, MERC. ART, 142,- La adninistracién de la sociedad
anfnima estard a cargo de uno o varios mandatarios ---
temporales, quienes pueden ser socios o personas extra
fias a Ja sociedad.

Consideramos que para facilidad de representacién y conveniencia
de los socios, sean cuando menos dos, ya sea de uno a dos adminis
tradores o comisarios, &sto depender& de la necesidad o magnitud
de la sociedad, el administrador o administradores. son los res—-

porisables de la bueéna marcha de la gocledad, por lo que estari ——



atento en vigilar que se ejecuten los actos para la obtencién de
‘los obJet&voa que persﬁgue la sociedad, que se cumpla con las - -
obligaciones fiscales y con los compromisos o responsabilidad an-
te terceros o acreedores y ante los soclos, Por lo que respecta
a los comisarios, sus funciones son las de vigilar que se esté --
cumpliendo tal y como se ha indicado en las escrituras, o sea, --
que los objetivos para los que se constituyé la sociedad sean lo-
grados, éste se considera como el érgano de vigilancia, es nombra
do directamente por los socios y no por 2l administrador, segin -
la ley de sociedades mercantiles lo declara en el Art.. 164:

OE LA VIGILANCIA DE LA SOCIEDAD

%S0c. MERC. ART.166,:La vigilancia de ls sociedad anéni
na estard a cargo de uno o varios cosisarios, tempora-
les y revocables, quienes pueden ser socios o personas
extrafias 'a la sociedad,

Para poder desempefiar el nombramiento de comisario, es forzoso no
ser familiar de ninguno de los dirigentes de la aociédad coma, son
los administradores, gerentes, presidentes, ¢ lo que sea, ya que

se debe presumir que no tendré impedimento de informar ante los -
socios, las anomalias encontradas por negligencia o mala fe de --

los dirigentes responsables.

Una vez que el notario ha hecho las escrituras protocolizadas y -
trimites del registro y pago de derechos de la sociedad, firman -
todos los socios en el libro del protocolo del notario y ante és-
te, para ésto, deben llevar consigo una credencial con sus datos -
para identificacién ante notario, éste proporcionard algunas co--
pias simples o certificadas de las escrituras, las primeras servi
rén para que con ellas se den los avisos de iniclacién de opera——'
ciones ante las dependencias del gobierno, Las certificadas sir-
ven por ejemplo para abrir una cuenta bancaria, para algin trémi-
te legal, etc., ¢s bueno que se tengan por lo menos una ¢ dos co-
plas de las certificadas para cualquier necesidad urgente.



Les escrituras casi todas tienen dos fechas: una al principio y -
la cual corresponde al dfa en que se presentd el socio a solici--
tar la elaboracién de escritura ante notario. Este hace un escri
to solicitando el permiso ante la Secretaria de Relaciones Exte--
riores y pone una fecha, y otra, cuando ya estd el permiso autori
zado 'y elaborada la escritura 'y con todas sus cléusulas; dicha

fecha viene casi siempre en la Gltima hoja de las copias que en--
trega el notario. Es la fecha que se toma para iniciacién de ope °
raclones ante el fisco; es a partir de este dia cuando empieza a

correr el plazo para presentar los avisos de apertura en las ofi-

cinas de gobierno.,

Dicho plazo por lo regular se indica en la ley pero cuando no lo
diga en el cédigo fiscal a través de su Art. 31, seflala lo gi- -—
guiente: k

®C0D. FIS. ARTICULD 31.- Las pérsonas que conforme a las
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Cuando las disposiciones fiscales no seMalen plazo para
la presentacidn de declaraciones, se tendrd por establg
cido el do quince dfas siquientas a la realizacién del
hecho de que se tfate?

Es decir que se deberd de sujetar a los 15 dfas de calendario, si
se presenta el aviso después de esos dias es extemporénea y por -
eée motivo hay que pagar multas, una vez registrada la sociedad -
ente la Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblico principalmente,-
se comprueba este registro dentro de los 30 dias siguientes a la
firma ante el notario, ésto para cumplir con lo que ordena el Art,
27 del Cédigo Fiscal de la Federacién:

*cop. FISC, ARTICULO 27,- Las personas morales, asi co-
no las personas flgicas que deban presentar declaracio
nes periddicas,deberdn solicitar su inscripcién en o1
registro Federal de contribuyentes de la Secretarfa de
Hacienda y Crédito Plblico y dar los avisos que esta--



blezca el reglamento de este Cidigo.

Las personas que hagan pagos a que se refiere el capi-
tulo I del Titulo IV de la Ley del Impuesto Sobre la -
Renta, deberdn solicitar la inscripcidn de los contri-
buyentes 2 1os que hagan dichds pagos, quienes deberdn
proporcionarles los dates necesarios, Los mencionados
contribuyentes, deberin solicitar su inscripcién en ca
80 de que aquellas no lo hagan,

Los federatarios plblicos exigirdn a los otorgantes de
las escrituras piblicas en que ss haga constar actas -
constitutivas, de fusidén por liquidacidn de personas -
morales que comprueben dentro del mes siguiente a la -
firma que han presentado solicitud de inscripcién, o -
aviso de liquidacién o de cancelacién, segln sea el ca
8o, en el registro federal de contribuyentes, de la -
persona moral de que se trate, debiéndo asentar en su.
protocolo la fecha de su presentacidng en caso contra-
rio, el federatario deberd informar de dicha onisién a
la Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblico dentro del
mes siguiente a la autorizacién de la escritura,

La Secretaria de Macienda y Crédito Piblico llevard el
registro federal de contribuyentes basindose en los da
tos que las personas leproporcionan de confornidad --
con ¢ste articulo y en los que la propia Secretarfa ob
tenga por cualquier otro medio; asinismo asignard la z
clave que corresponda a cada persona inscrita, quien -
deber§ citarla en tode documento que presente ante las
autoridades fiscales y jurisdiccionales, cuando en es-
te Gltimo caso se trate de asuntos em que la Secreta--
rfa de Macienda y Crédite Piblico sea parte. Las per-
sonas inscritas deherdn.conservar en su domicilio la -
docunentacién comprobatorfa de haber cumplido con las

obligaciones que establecen este articulo y el Regla--
sento de este Cédigo”

La empresa como sociedad serad considerada como persona moral por
el fimco, debiéndose solicitar su inseripeién en el registro fede
ral de contribuyentes de la Secretaria de Haclenda como lo mencio

namos anteriormente.

Veamos ahora de acuerdo & lo comentado ¢l llenado de formas fisca
les, avieos de apertura, declaraciones, pagos y otros, cabe acla-
rar que nos referimos a los aspectos més rolevantes del llemw
nado de formatos y no de los detalles, es muy impor-
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tante saber hacerlo bien, para no cometer errores, no sblo para -
determinada oficina o tréamite, sino para todac en general, es de-

cir toda la documentacién oficial.

£l principal dato y de mayor relevancia en el registro federal --
del contribuyente, puesto que con éste se d& de alta en el aviso
de apertura, no se podrd modificar por ningin motivd, causa o ra-
26n, ya que es sancionado por la Ley, como lo iridican las cédulas
personales, de acuerdo al Art, 110 del Cédigo Fiscal:

Ye00. FISE. ARTICULO 110,- Se impondré ssncifn de tres
meses a tres afos de prisidn, a quien:

I, Onita solicitar su inscripcidn o la de un terce-
ro en el Registro Federal de Contribuyentes por mis -
de un aflo contado a partir de la Fecha en que debid -
hacerlo, a menos que se trate de persona fislca cuya
solicitud de inscripcién deba ser presentada por otro
atn en el caso en que éste no lo haga,

I1. Mo rinda al citade registro, los informes a que
se encuentra obligado o lo haga con falsedad,

111, Use mds de una clave del Registro Federal de -
Contribuyentes,

t¥. Se atpibuya como propias actividades ajenas an-
te el Registro Federal de Contribuyentes,

o se formulard querella, si quien encontréndose en

los supuestos anteriores subsana la oaisidn o infor-
oe del hecho a la autoridad fiscal antes de que ésta
lo descubra o medie requerimiento, orden de visita o
cualquier otra gestién notificada por la misma, ten-
diente a la comprobacién del cumplimiento de las dis
posiciones fiscales? B

Este nace de los datos como son el nombre y apellidos, la fecha -
de nacimiento con el aflo, mes y dia, es por ésto que ningin dato
deberd de ser modificado y cuando ésto sucediera se tendria que -
notificar 1o mis pronto posible dicha variacidén, asi también en -
el domicilio u otro dato, ésta modificacién se podré tramitar por

medio de una reposicidn, usando formas nuevas, llendndola como si



fuera primera vez, con datos nuevos o ya correctos.

Por estos supuestos se pagaréd una sancién, més ﬁna cantidad de re
posicidén de cédula personal o del establecimiento; se presentaré
en la Oficina Federal de Hacienda que le corresponda o en contri
buyentes menores en el D.F. 0 en la receptoria de rentas, no de~=
biendo esperar a que el fisco le requiera,

Respecto a el domicilio, éste debe ser completo: calle, nimero in
terfor o local que le corresponda; normalmente, la direccién‘co--
rrecta parte del contrato de arrendamiento si es arrendado, de -~
las escrituras de propledad si es que es proplo, si no se encuén-
tra en éstos se podrd generalizar con el nombre de la localidad -

en nuestro caso serf{a Distrito Federal.

Del giro o actividad, se pondrd lo més corto posible, procurando
abarcar lo que se va a vender o producir, tal y como el notario -

lo asento en la escritura constitutiva.

Respecto a la fecha que Qe anota en la apertura, para una socie--
dad es la fecha de firma de los socios ante notario, en éste y --
otros casos de llenado de forma de apertura, todo debe hacerse en
el plazo que establecen las leyes, de lo contrario, se tendrén --

sanciones.

Pof dltimo la huella o firma del causante, la firma debg 8er ———-
igual y constante en todos los rasgos, asi como ‘en todos los docu
mentos of'iciales, por ejemplo: si es mujer y es soltera, casada,-
divorciada o viuda, debe firmar como acostumbra o como firmé cuan
do se dié de alta en el Registro Federal de Contribuyentes, ya -~
sea que ponga de fuleno o viuda de perengenc o simplemente que ~-
firme como s8i fuera soltera, para el caso serd igual, siempre y -
cuando no cambie sus rasgos en la firma. $Si por aiguna causa, ra
zén o motivo deses cambiar, tiene que {nformar por medio de un es

crito a Oficinas Federales de Hacienda,



Recomendamos que para las declaraciones, deben ser llenados los -
formatos muy bien, ésto quiere decir que no vayan con error, por-
que para cualquier error se tendri una sancién como lo marcan los
Arts. 78 que se refiere a los cdlculos, el Art, 79 a los regis—--
trog, el Art., 83 con lo relacionado a la contabilidad y otros ca-
s0s, los cuales se relacionan en el Tftulo IV que trata sobre las
infracciones o sanciones de delitos fiscales, asf mismo en ese tf

tulo se seflala el monto segin la falta cometida.

Y60D, FISC. ARTICULD 78.- Tratindose de la oxisién de -
contribuciones que hayan derivado de un error aritméti
co en las declaraciones, se impondrd una mylta que se-
rh el 20% de las contribuciones omitidas y en  caso
de que dichas contribuciones se paguen junto con sus -
accesorios dentro del mes siguiente a la fecha en que
se notificd su determinacion, la mylta se reducird a -
1a mitad, sin que para ellos se requiera resolucidn -
adninistrativa,

C0D. FISC, ARTICULO 79.- Son infracciones relacionadas
con el Registro Federal de Contribuyentes las siquien-
tes:

I.  No solicitar la inscripcidn ceando se estd obliga
do a ello o hacerlo extemporincamente, salvo cuando la
solicitud se presente de manera espontinea,

Se exluye de responsabilidad por la comisién de esta -
infraceién a las personas cuya solicitud de inscrip---
cion debe ser legalmente efectuada por otra, inclusive
cuando dichas personas queden subsidiariasente obliga-
das a solicitar su lnscripeidn.

11. No presentar solicitud de inscripcidén a nombre de
un tercero cuando legalmente se esté obligado a ello o
hacerlo extemporineamente, salvo cuando la selicitud -
se presente espotineamente,

111, No presentar los avisos al Registro o hacerlo ex-
temporfneanente, salvo cuando la presentacidn sea cxp6£
tanes,

IV. no citar la clase de registro o hacerlo errénea--
nente en las declaraciones, avisos, solicitudes, promo
ciones y demis documentos que se presenten ante las aute
ridades fiscales y jJurisdiccionales,cuando se esté obll™
gade conforme 2 la ley. -



V, Autorizar actas constitutlvas, de fusién o liquida
cidn, de personas morales, sin cuaplie lo dispuesto por
el Artfeulo 27 de este Cédigo.”

Y¢0D, FISC, ARTICULO 83, Son infracciones relacionadas
con la obligacién de llevar contabilidad. siempre que ~
sean descubiertas en el ejercicio de las facultades de
‘comprobacifn, las siguientes:

1.  Ho llevar contabilidag

11, No llevar alglin 1lbro o registro especial a que --
obliguen las leyes Fiscales; no cusplir con las obliga-
ciones sobre valuacién de inventarios o no llevar el -~
procedimiento de control de los mismes, que. establezcan
“1as disposiciones flscales, :

I11. Llevar la contabilidad en forma distirta como las
disposiciones de este COdigo o de otras leyes- sehalan;-
Ilevarla en lugares distintos a los sefalados en dichas
disposiciones, : ,

IV, Wo hacer lns asientos correspondientes a las opera
ciones efectuadas; hacerlos incoepletos, inexactos o --
fuera de los plazos respectives.

V. Mo presentar para scllarse los libros o sistemas -
de contabllidad, cuando lo exijan las disposiciones fis
-cales. -

VI, fo conservar la contabilidad a disposicion de las
autoridades por el plazo que establezcan las disposlcig
nes fiscales,

VI, Ho expedir comprobante de sus actividades, cuando
las disposiciones fiscales lo establezcan o expedirlos
sin requisitos Fiscales.

VIIIMicrofilmar documentacion para efectos fiscales -
sin cumplir con los requisitos que establecen las dis-
posiciones relativas

Existe una gran mayor{a de personas (contribuyentes), que al - -~
crear un negocio ignoran los tramites que hay que realizar y ante
que dependencias debe de registrar el futuro negocio, en muchos -
casos no conogen la flna}idad de las instituciones y optan por tra

tar de evadir el pago o la inscripcifn ante estas dependencias,



Sin| embargo hay que tener en cuenta gque en la mayoria de los ca~-
sos|, la culpa no es nada mas del contribuyente, sino también de -
las| dependencias de gobierno o institucionés correspondientes, ~-
las cuales no se preocupan por informar u ofrecer una mayor infor

macién o proyeccidn externa a sus actividades.

La frealidad es que todo comerciante o industrial estd obligade a
indcribirse a determinadas instituciones en la que se encuentra -
1a|Camara de Comerciu ¢ Industrias que le corresponda, de acuerdo
al |giro o actividad y pagar una cuota cada aflo, de este modo pode
mog encontrar una claéificacién de acuerdo al giro o actividad -~

déJ negocio y ésta la podemos plantear de la siguiente forma:

4+ Camara de la Industria de la Transformacién
. Camara del Cemento
- Camara del Calzado

Camara de la Industria de la Construceidn

[S T N S R R

- Camara Nacional de Comercio, entre otras

Lal inscripcidn ante las Camaras se realizard mediante el llenado

de| las formas que le corresponda, segin la actividad.

En| cuanto a la cuota que debe cubrir el contribuyente, casi siem-
prie gira en base al monto del Capital que se manifiesta a la Se-~
cretaria de Hacienda o Estadistica, o lo que marquen las escritu--
PJS en el caso de Sociedad,

Lg Secretaria de Patrimonio y Fomento Industrial, es la Secretarfa
qie controla a las CAmaras, ademis, es la que exipge la cuota a ;f

aquellas empresas o industrias que no han cubierto a su debide --

tiempo, ésto lo llevard a cabo realizando los siguientes trimites:

l{~ Pide al socio una explicacidén del motivo por el cual no se ha-

cublerto la cuotn a la cémara (por medio de un oficlo), dando



un plazo para que el contribuyente conteste. Si el contribu-
yente no contesta en el plazo seflalade, lo sanciona con el -~

equivalente de la cuota que deberia de cubrir;

2.~ En caso de estar pagada la cuota, se contestard el oficio y -

se anexar8 copia fotostAtica del comprobante de pago.

3.~ En caso de‘ser sancionada la empresa, ésta la cobrard la Se--
cretarfa de Hacienda y Crédito Pdiblico

4.- Hay -que tener presente que en esta Gltima la cuota seguird que
dando pendiente y en caso de no cubrirla, la multa seré mayor

y continuaréd quedando pendiente la cuota.

La finalidad y funciones de las Cémaras son en general las si- --

guientes:

a) Representar los intereses de las Industrias

b) Ser 6rgano consultivo del Estado

c) Intervenir en los planteamientos que se hacen al gobierno en -
forma genérica de algiin problema que afecte,

d) Atiende toda clase de trémites ante oficinas de gobierno

e) Resuelve consultas fiscales, contables, asesoria jurfdica y to

do lo relacionado a negocios segin la Cémara.

- Secretaria de Comercio

El contribuyente deberd tener presente los requisitos y obligacio

nes que tendrd que cumplir ante esta Secretaria.

Una de las principales es la de pedir autorizacién de béscuias, -
metros € instrumentos para medir y pesar en general, Otra de las

obligaciones que debe cumplir es:



En cuanto a la venta de artfculos envasados o enlatados, todos -~
ellos deben llevar la leyenda a la vista del contenido, también -

deber& llevar como requisite de céracter obligatorio lo siguiente:

- Ingredientes y precios miximos de venta al piblico.

- Si existe un precio oficial, no deberd venderlos a otro precio.

- Si la meréancia estd empaquetada o envuelta en materiales he- -~
chos por el mismo comerciante, deberdn tener las indicaciones o
leyendqs de peso, medida, o cantidad en cada paquete.

La Secretarf{a de Comercio estf obligada a dar una lista de pre-

cios oficiales.

81 el contribuyente incurre en una falta o violacién de precios,

peso de mercancia, etc, el inspector dejaré una copia del acta le
vantada al propietario. (Hay que séber que el inspector no cali-
fica el monto de la sancidn, sélo anota la falta). Posteriormen-

te otra persona en la Secretaria califica la sanciédn.

Todas las sanciones levantadas deben estar fundamentadas segiin 1o
marca el Art, 75 del Cédigo Fiscal:

¥C0D. FISC. ARTICULO 75. Dentro de los 1fmites fijados
por este Codigo, las autoridades fiscales al imponer -
multas por la comisibn de las infracciones sefaladas -

en las leyes fiscales, incluyendo las relacionadas con
las conkribuciones al coaercio exterior, deberdn fun--
dar y sotivae sy resolucién y tener en cuenta lo $i- -
guiente;

I.  Se considerard como agravante el hecho de que el
Infractor sea reincidente. S$e da la reincidencia - -
cuando:

a}.~ Tratandese de infracciones que teagan come conse
cuencia la omisibn en el pago de contribuciones, ihe-
cluyendo las retenidas o recaudadas, la segunda o pos
teriores veces que se sanclone al infractor por la ce
misién de una infraccibn que tenga esa consecuencia,



b).- Tratindose de infracciones que no impliquen omi-
sién en &1 pago de contribuciones, 1a sequnda o poste
riores veres que se sancione al infrnctor por la coul
sién de una infraccifn establecida en el mismo Articg
1o de este Cédigo.

11, Tasbién seré agravante en la cosisién de una in-
fraccién, cuando s¢ dé cualquiera de los siguientes -
supuestos:

).~ Que se haga uso de documentas falsos o en los --
que se hagan constar operaciones inexistentes.

b).~ Que se utilicen, sin derecho a ello, docurentos

expadidos a nombre de un tercero para deducir su in--
. porte al calculap las contribuciones o para acreditar
cantidades trasladadas por concepto de contribuclones

¢).- Que se 1leven dos o mis sistemas de contabx]xdad
con distinto contenido.

d},~ Se 1leven dos o mds libros sociales similares --
con distinto contenido,

e).- Que se destruya, ordene o peraita la destruccion
total o parcial de la contabilidad

£).- Que se nicrofilmen documentos para efectos fisca
les sin cumplir con los requisitos que establecen las
disposiciones relativas, El agravante procederd sin
perjuicio de que los documentos microfilmados en con-
travencién de las disposiciones fiscales carezcan de
valor probatorio.

111, Se considera también agravante, la onlsién en -
el entero de contribuclones que se hayan retenido n -
recaudado de los Contribuyentes,

1V, lgualmente os agravante, el que la comisidn de
1a infraccién sea en forma continuada,

V.  Cuando por un acto o una onisidn se infrinjan

diversas disposiciones fiscales a las que correspon-
dan varias multas, sélo se aplicarh la que correspon
da a la Infraccidn cuys aulta sea mayor, .

VI, En el caso de que 1a multa se pague dentro del
nes siguiente a 1a fecha en que se le notifique al -
infractor 1a rasolucifn por la cual se le imponga 1a
sancidn, la multa se reducird en un 20X de su monto,
sin necesidad do que la autoridad que la impuso dic-
~te nueva rosoluclén. Lo dispuesto en esta fracclén



no serd aplicable tratindose de las materias aduaners
o en el Registro Federal de Vehfculos, y cuando se --
den los supuestos previstos en los Articulos 77 frac-
cidn 11, inciso b) y 78 de este Cédigoﬁ

La Secretarfa cobra la multa a través de la Secretarfa de Hacien-
da y Crédito Piblico, la cual notifica al contribuyente para que
liquide el pago en un plazo de 3 dias, después de llegarle la or-

den de cobro,

51 el contribuyente quiere presentar su inconformidad deberd de -

tener en cuenta:

1.~ Que valga la pena lo que se defiende.
2.~ Que haya razén por parte del contribuyente.

3.- El costo y tiempo deben ser menores de 1o que se defiende,

Una vez hecho el estudio y convencidos de presentar la inconformi
dad, tendrd que ver 3 casos, para garantizar la deuda por la san-
cidn, dependiendo de la seguridad de ganar o perder la inconformi
dad del contribuyente, de acuerdo a los artfculos 141, 142, 143 y
144 del cddigo Fiscal.

“COD. FISC. ARTICULO 14k,- Los contribuyentes podrén ga
rantizar el interés fiscal en alguna de las formas si-
quientes:

I. Depfsito de dinero en las instituciones de crédi-
to autorizadas para tal efecto,

II. Prenda o hipoteca.

11, Fianza otorgada por institucidn autorizada la que
o gozard do los baneficios de erden y excusién,

IV, Obligacién solidaria asumida por tercero que com-
prucbe su idonoldad y solvencla,

V. Enbargo en la via adainistrativa,

La garantfa deberd comprender, adends de las contribu-
ciones adeudadas, los accesorios caysades, asi cono de
los que sa causen en los doce meses siguientes o sy —
otorganiento.



Al terminar este perfodo y en tanto no se cubra el crﬁ
dito, deberd ampliarse la garantfa por el importe de -~
los recargo correspondientes a los doce meses siguien-
tes.

€l reglanento de este Cédigo establecerd los requisitos
que deberdn reunir las garantias, La Secretarfa de Ha-
clenda y Crédito Piblico vigilarh que sean suficientes
en el momento de su aceptacidn como con posterioridad
y si no lo fueren, exigirs su ampliacién o proceders -
al secuestro de otros bienes.

Se podrd dispensar el otorgamiento de la garantfa en -
los casas y con los requisitos que sefiale el reglamen~
to de este Cédigo.

“ARTICULO 162,- Proceda garantizar el interés fiscal, -
cuando ‘

1. Se solicite la sugpensibn del procedimiento admi-
sistrativo de ejecucién.

II. Se solicite prérroga para ¢l pago de los crédites
fiscales o para que los mismos sean cubiertos en par--
cialidedes, si dichas facilidades se conceden indivi--
dualnente.

1. Se solicita la aplicacién del producto en los tér
ainos del artfculo 159 de este Cédigo,

1¥. En los dends casos que sefialen este ordenamiento
y las leyes fiscales,

Wo se otorgarf garantfa respecto de gastos de ejecucién”

“ARTICULD 143,- Las garantfas constituidas para asegurar
¢l interés fiscal o que se refieren las fracciones II,-
1V y ¥ del Artfculo 101 de este Cédigo, se harén pfecti
vas a traves de) procedimiento adninistrativa de ejecu-
cidn,

St la garantfa consiste en depfsito de dinero en insti-
tucién nacional de crédito autorizada, una ver que el -
crédito fiscal quede firme se ordenard su aplicacidn --
por la Secretaris de Hacienda y Crédito Publico,

ARTICULO 14h,- No se ejecutarfn los actos adainistrati-
vos cuando se sollcite 12 suspensifn ante la autorldad
ejecutora y se aconpafien los documentos que acrediten -
que- 8¢ ha garantizado el Interés fiscal, ODentro de Jos
cuarenta y cinco dlas olguientes a la fecha en que sur-



ta efectos la notificacién dol acto cuya ejecucidn se -
suspende, se deberd presentar copia sellada del escrito
con el que hubiera intentado recurso administrativo o -
juleio, En caso contrario, la autoridad estar§ faculta
da para hacer efectiva la garantfa, aun cuando se trate
de fianza otorgada por compafila autorizada. Si al pre-
sentar el medio de defensa no se iwpugna la totalidad -
de lns créditos que derivan el acto adrinistrative cuya
ejecucibn fue suspendida, deberd pagarse la parte del -
crédito consentido con los recargos correspodientes,

£l procediniento adainistrativo quedard suspendido has-
ta que se haga saber la resolucidn definitiva que hubie
ra recafdo en el recurso o juicio,

Ho se exigird garant{a adicional si en el procedimiento
adainistrative de ejecucidn ya se hubieran eabargado --
bienes suficientes -para garantizar el interds fiscal.
En todo caso, se observard lo dispuesto en el antependl
tino phrrafo del Artfculo L4l de este Cédigo,

En caso de negativa violacién a la suspencidn del prace
diniento adeinistrative de ejecucidn, los interesadon =
podran ocurrir al superior jerdrquico de la autoridad -
ejecutora si so estd tramitando recurso ante la sala —-
Tribunal Fiscal que conozca el juicio respective, acom-
pahando los docuaentos en que conste el medio de defen-
sa hecho valer y la garantfa del interés fiscal, €l su
perior o la sala ordenard a la autoridad ejecutora que
suspenda provisionalaente el procediniento adainistrati
vo de ejecucion y rinda informe en un plazo de tres -
dlas, debiendo resolver la cuestién dentro de los cin-
co dfas siguientes a su recepcibn,

CASOS:

1.~ La garantia puede ser pagada en efectivo bajo pro-
testa a Hacienda, Esto se logra adjuntando la copia ~-
del escrito de inconformidad o demanda que se debif me-
ter antes de pagar en la Secretarfa que sanciond, esto
es asf porque no sc sabe si cancelardn o rebajardn la -
Aulta,

2.- Garantdzar por medio de una flanza. Tesbién para -
garantizar en esa Forna se necesita inconforwidad; esto
se lleva tiespo y gastos, porque la afianzadors antre -
las cosas que piden para dar fianza una contrafianza y -
para esto piden de garantfa un bien inwueble, quedande
gravado el inausble alentras dure la resolucién, que --
puede ser un afio o wés, ‘



3,- Garantizar el crédito por medio de un billete de -
1a Nacional Financiera a favor de Hacienda; estas dos
{(ltimas garantfas son un poco mds del monto de la san-
cidn, de tal manera que se cubra la parte principal y
.gastos e intereses”

81 el empresario desea cerrar el negocio y dejar de laborar defi-
nitivamente, no tendrd la obligacién de manifestarlo.

En caso que el comerciante desee ser proveedor de Gobierno, soli-
citard y pagaréd los derechos que correspondan, la solicitud se --
presentard a la Secretarfa de Comercio en el Distrito Federal o -
Delegaci6n segin el Estado, efectuando el pago a la Secretarfa de

Hacienda en su oficina federal.

Secretaria de Salud:

La Secretarfa de Salud en su Cédigo Sanitario nos dice que todos
las negociaciones, cualquiera que sea su giro; debe solicitar li-
cencia en la Direccidn u Oficinas de Licencias de la Secretaria -
de Salubridad (Art. 215 y 394 del Cédigo Sanitario).

“ARTICULO 215,- los establecimientos destinades al pro-

ceso de los productos o a alguna de las operaclones -
que lo integran, requieren de licencia sanitaria expe-
dida por la Secretarfs de Salubridad y Asistencia.

La propia Secretar{a deterninard los casos en que el -
transportoe requerird de autorizacién sanitaria,

ARTICULO 394.- Los establecimientos industriales, co--
nerciales o de servicios, requieren para su Funciona--
wiento de licencia santiaria

La solicitud se presenta con el llenado del formato correzpondien
te para el Dintrito Federal, ésta también sirve para los cambios
de domicilio y reposicién, sin realizar pago alguno.



St es alta se lleva a cabo esta a partir del inicic del negoclo,
si se revalida entonces se solicitard 30 dfas antes (artfculo ~--

392},

VARTICULO 392.- Las licencias sanitarias deberdn refren
darse en los términos del reglamento correspondiente ;
1a solicitud respectiva deberd presentarse dentro de -
los treinta dfas anteriores a su vencimiento,

Sélo procederd el refrendo cuande a juicio de 1a auto-
ridad competente, se sigan cumpliendo Jos requisitos
que seflalen este cidigo y sus rcglanentosf

La vigencia de la licencia es por cinco aflog, medificando el ===-
procediniento para la expedicidn de la licencia par los giros -—w-

clasificados de menor xiesgo.

Los datos que pide al llenar la forma son los mismos que las de -
alta de Hacienda y Tesoreria, {dando copia del alta), asi determi

nan el grado de riesgo.

El contribuyente tendra que cambiar la licencia cada vez que - —--
amplie o cambie de giro su negocio, ésto con el fin de que nunca’
le sorprenda algin inspector de la Secretarfa trayendo consigo -+~

una gerie de consecuencias.

La solicitud la puede firmar la persona que realiza los trémites,
ademfs de la solicitud debe de ir acompaflada del alta de Hacienda

(copia), debe cubrir log derechos de la Cimara a la que pertenece

Algunas empresas (las de bajo riesgo), sus licencias son aproba--
das de inmediato, otras, el inspector visitard la localidad, para
ello, el artfculo 410 del Cddigo Sanitario indica:

"
COD. SANITY, AR, 410,- Log inspectores, para practicar
visitas deberdn estar provistos de drdenes escritas --
por las dependencias corrospondiontes de la Secretaria



de Salubridad y Asistencia, en las que se precisard -
e} objeto de las mismas y el alcance que deben tener.
Las §rdenes pueden expedirse para visitar estableci--
mientos de una rama daterainada de actividades o sefa
lar al inspector la zona en la que vigilard el cunpli
niento de las dieposiciones sanitarias por todos los
obligados,

Tratindoso de actividades que se realizan 2 bordo de
vehiculos o en la via plblica, las 6rdenes podrdn --
darse para vigilar uns rama determinada de activida-
des o una zona, la que se delimitard en 1a aisma or
den” -

El inspector llenard un formulario en el cual redactard lo obser-
vado, entregaré una copia al propietario o representante, la cual
ya ha sido firmada por &1, hace las indicaciones pertinentes que
necesita adaptar para tener las condiciones necesarias de higiene

de acuerdo con el giro del negocio.

Tiempo después llega un documento de la Oficina de Licencias, en
el cual le dan indicaciones al contribuyente para que cumpla con
lo acordado y pueda expedirsele la Licencia, dando la Oficina un

plazo para que realice lo que le pidio,

El contribuyente llenar§ el requisito y una vez cumplido con las
indicaciones del inspector, contestard por escrito explicando que
se ha cumplido {normalmente son 30 dias de plazo)}, de no ser as{
la Secretaria seguira mandando oficios y hasta puede sancionar se
gin el articulo 439 y 440, eatas sanciones pueden ger: por multa,

cancelacién, clausura, decomiso y arreatc hasta por 36 horasé

El contribuyente puede pedir una prérroga en el caso que por cau.
sas ajenas a é1 no puede llenar el requisito, explicando las razo

nes del porque se pide més tiempo pare cumplir con lo solicitado.

Tiempo después mandan un oficlo al domicilio del interesado para

que recoja la licencia,



De los derechos .de la Licencia no se paga nada. El propietario -
del negocio pedira al personal que solicite su tarjeta de salud -
(Art, 13 R, Tarjetas Cédigo Sanitaric}, segin articulo 4° deberén
poseer tarjetas de control sanitario todas aquellas personas dedi

cadas a:

YREG, TARJ. C. S. ARTICULO 4° I.. Produccién, fabrica

cifn, manipulacién, acondicionamiento, anvase, alma-
cenamiento, preparacidn y expendid o suministro al -
pliblico de alimentos y bebidas;

I1, Preparacidn, proceso, expendio o suministro al -
piblico de aedicamentos, productos biolégicos, produc
tos higiénicos, de belleza y demds similares, estupe-
facientes, substancias psicotrdpicas, asf como de las
naterias prisas que intervengan en su elaboracidn,

I11, Servicio al plblico en bafos, peluguerias, salo-
nes de belleza, hoteles, casas de huéspedes, clubes -
deportivos y de recreacidn, salas de especticulos y -
demds establecimientos similares;

.- Servicio al piblico, en contacto directo con el
en vehiculos destinades al transporte de personas;

Y.~ Servicio de trabajadores domésticos; y,

VI.- Las demds que la Secretaria de Salubridad y - -
Asistencia determine?”

Los requisitos para obtener la Tarjeta de Salud se encuentran com

prometidas en el Art. 5° del mismo c&digo:

“REG. TARJ. C. S. ARTICULO 5° dice: Para obtener la --
tarjeta de control sanitario los interesados deberén
cunplir con los siguientes requisitos:

l.- Someterse al reconocimiento sédico y 2 los exfme-
nas de laboratorio y da gabinete que la propla Secre-
taria determine:

Il.~ Que como resultado del reconocimiento y exfmanes
a que se reflere la fraccién anterior, se comprusbe -
que el interesado no padece, o que no estd convales--
clente en perfode de contagio de alguna de las enfer-
sedades cosprendlilas en el Artfculo 112 de) Cédigo Sa-



nitario de los Estados Unidos Mexicanos, que a crite-
rio nédico y epidemioldgico tenga importancia segin -
el propésito de 1 expedicidn de dicha tarjeta;

111,- Que no sea portador de géraenes o pardsitos co-
rrespondientes a cualesquiera de las enfermedades in-
dicadas en la fraccién anterior; y,

V.- Que como resultado del reconocimiento y exdme--
nes sefialados en la fraccién I de este Articulo, la -
persona de que se trate, no haya estado expuesta a ad
quirir alguna de las enfermcdades a que se refiere la
fraccién II del mismo y de la que se sospeche que se
encuentra an estado de incubacién’

El interesado se presentaré en la officina correspondiente, solici
tard en ayunas o sin haber ingerido alimentos cuatro horas antes,
la tarjeta tiene validez 6 meses y se solicitard refrenda 30 dias
antes de su vencimiento, No todas las personas tienen el deber -
de obtener la tarjeta, s86lo aquellas que estén en contacto direc-

to con los alimentos, medicamentos, etc.

La persona que desea abrir un negocio, debe informarse antes que
requisitos tiene que cumplir en esta secretaria, ya sea consultan
do el reglamento o investigando en la Oficina de Licencias o por

medio de la Ley.

En un acuerdo publicado en el Diario Oficial los dias 17 y 30 de

junio de 1982 explica los giros que son de riesgo minimo:

ACUERDO

uPRIHERO.- Se modifica el procedimiento para la expedi-
cidn de la licencia sanitaria de los gires clasifica--
dos como de miniso riesgo, de tal wamera que, otorgard
de inmediato sin la previa inspeccidn sanitaria a esos
gires, la que se realizard con fecha posterior para --
comprobar las condiciones sanitarias de los mismos, El
nisno plazo regird para los casos de refrendo.

SEGUNDD.- Autorirado el Artfculo 383 del Cédigo Sanita
rio de los [stados Unidos Mexicanos, que esta Secreta-
ria otorgue autorizaciones sanitarias por perfodos de-



terminados, las licencias sanitarias que seglin el punto -

anterior se concedan, tendrin una vigencia de 5 afos.

TERCERD.- Por giros de minimo riesgo se entienden aquellas
actividades industriales, comerciales o de servicios que -
en funcicnamiento y proceso no contesinen el ambiente y «
que no produzcan molestias o daflos a la salud con el servi

clo que proporcionen.

- Abarrotes

- Abarrotes con venta de cerveza en envasa cerrado

- Academias de artes varias

Academias de baile

Academias de canto

Acadesias comerciales

Acadenias de corte y confeccidn

Acadesias de idicaas

Acaderias de misica

- Acadenias de pintura

Academias de publicidad

- hceites y lubricantes, Venta o expendio de

- Mgencias de publicidad

Alforbras, tapices y linbleums. Venta de

- Alimentos para animales, Expendio de {de marca reg)

Artesanias y artfculos de notales preciosos. Venta de

Artfculos para animales. Venta de

Artfculos para decoracién y confeccidn, Venta de

Articulos deportivos. VYenta y reparacidn de

Articules de pléstico, Venta de

- Artfculos religiosos. Venta de

- Audiovisuales y waterial de proyeccibn. Alquiler do ---
equipo para

- Autonbviles y camiones, nuevos y usados, Venta de

Baflo y cocina. Venta de muebles y accesorios para

B4sculas, Servicio de

- Dazares

Bicicletas y motocicletas. Agencias de alquiler de

Biciclotas y motocicletas. Venta de

~ Billetes de Loterfa Wacional y Prondstices Deportives,

Expendios de

Bodegas, Excepto de alimentos y productos quimicos

Boliches y billares

Boneterfas y aercerias

Botes y lanchas, Venta de

Calzado. Reparacidn manval de

~ Calzado. Aseo de

Cartén y sinilares, Expendio de cajas y articulos para

fiesta,
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- Casinires y telas, Venta de

- Cerveza en envase cerrado y/o refrescos, Venta do

- Carrajerfas, Talleres de

- Cigarros, puros y tabacos, Expendle de

- Colchones y. aluohadas. Venta de

~ Construccibén. Venta de canceles, plafones y acabados pa-
ra la

- Construcclién, Venta de materiales pétreos para la

- Cortinas y persianas, Venta de

~ Cristalerfa y loza. Venta de

~ Cuadros, marcos y molduras, Expendio de )

- Dlbujo, arquitectura e ingenierfa. Venta de artlculos de

~ Discos y cintas. Venta de

- Dulcerfas (productos envasados o eapaquetados, con re--
gistro de 12 5. S. A, )

- El&ctrico y electrdnico. venta de refaccionés y material

- Eléctricos y electrénicos para el hogar, Venta y servi--
clo de aparatos

~ Equipo contra incendio. Venta de

- Equipos y maguinaria para oficinas, industrias y comer--
tios en genersl, Venta de

~ Escritorios plblicos

- Escuelas de superacibn de personal

- Estolas y pieles, Venta de

- Ferreteria

- Fibras sintéticas. Expendio de

- Flores artificiales y naturales. £xpendio de

- Forrajes y sesillas, Expendio de .

- Fotocopiadoras, fotostAticas y similares. Servicio de

- Fotografia. venta da artfculos para

- Fotografia o estudios fotogrificos.

~ Grasas y jabones. Expendio de

- Huevo. Expendio de

- Instrumentos de precisién y aparstos de wedicién, Repara
eidn y venta de

- Instrusentos nédicos, de enfermeris y para laboratorio.
Venta y reparacién de :

- Instruscntos musicales. Venta de

- Jardinerfa. Venta de plantas naturales, tierra y'artlc!‘
les para

- Joyas y relojes, Venta y repacacifn de

- Jugueterias, -

- L&wparas y cendiles, Venta de

~ Librerfas

- Liantas, cimaras y artfculos de hule, Venta de

- Llantas y cémaras. Parchade de

- Maquinaria y equipo pare la construccién, Venta de

~ Maquinaria y herramientas, Venta de

- Hrmoles, Expendio de

- Raterinl didéctico. Expandio de

- Misceldnoas, tendejones y estanquillos

- Risceléneas con venta de cervaza y/o refrescos en envase
cerrada.



- Nosaicos y azulejos. Expendio de

- Nuebles y articulos para el hogar y/o 1inea blanca, Ven-
ta de )

- Oficinas administrativas en general

~ Papelerias ‘

- Paleterfa y talabarteria. Venta y reporacién de artfecu--
los de

- Petacas, paraguas, velices y bolsas, Venta y reparacién
de

- Regalos. Venta de articules de

~ Remates y almonedas, Establecimientos de

- Revistas, libros y magazines. Expendio de

- Ropa en general, Venta de

~.Salas de exhibicién en general

- Salas de exhibicién y venta de ataides

- Sastrerfa y wodas

~ $oabreros, cachuchas, gorros, Venta y reparacifn de

~ Talleres de encuadernacifn

~ Talleras da grabade y estampado. Talleres de rétulos.

~ Talleres de tapicerfas,

- Tallerss de taxiderwia

- Talleres eléctrico-autorotrices

- Talleres para reparacién de encendedores, plumas y sisi-
lares

- Talleres para restauracién de objetos de artesanfas, ar-
te, piezas de alfarerfa y articulos de metales preciosos,
{sin aaquinaria)

- Timbres, billetes y monedas para coleccionistas, Expen--
dio de

~ Vajillas y articulos para banquetes. Alquiler de

- Vehfculos. Estacionamientos o pensiones para

~ Veladoras, velas y ceras. Venta de

- Vidrierfas

- lapatos y similares, Venta de

La Secretarfa de Salud, a través de la Direccién General -
de Inspeccibn y Licencias Sanitariss, podrd modificar por

supresién o adicifn la lista precedente, debiendo publicar
tales modificaciones en el Diario Oficial de la Federacibn.

CUARTO.- Procedan las Direcciones Generales de Incpeccibn
y Licencias Sanitarias y de Servicios Coordinados de Salud
Plblica en los Estados a ejecutar el procedimicnto 8 que -
se rofiere el Punto Primero do este Acuerdo, para la expe-
dicién de Licencias Sanitarias,

Las 1icencias sanitarias vigentes continuardn en vigor por
el perfodn para el cual fueron expedides, al vencisunto -
del cual, al solicitarse el rofrendo, se aplicar el pre--
sente Acuerdo?



Secretaria del Trabajo y Previsién Social:

Este aspecto lo indicaremos en forma breve pero sustanciosa a fin
de que el empresario se oriente sobre los requisitos que debe cu-
brir en estos aspectos, en el cual por el simple hecho de tener -
personal a su servicio, éste deberd cumplir con las siguientes --

obligaciones:
~ Celebrar Contrato de Trabajo por escrito individual o colectivo

‘FED. TRAB, ART. 24.- Las condiclones de trabajo deben ha-
cerse constar por escrito cuando no existan contratos co-
lectivos aplicables, Se hardn dos ejesplares, por lo me-
nos, de los cuales quedard uno en poder de cada parte)’

*FED, TRAB. ART, 422,- Reglamento interior de trabajo es -
el conjunto de disposiciones obligatorias para trabajade-
res y patrones en a] desarrollo de los trabajos de una en
presa o estableciniento,

Ho son materia del reglamento las normas de Grden técnico
y adainistrativo que forsulen directanente las empresas -
para la ejecucién de los trabajos,”’

SFED. TRAB. ART. 423.- €1 reglaento contendrd:

I. Horas de entrada y salida de los trabajadores, tiem-
po destinado para las conidas y perfodo de reposo durante
1a jornada;

I1.- Lugar y momento en que deben comenzar y terminar las
jornadas de teabsjo;

III. Dfas y horas fijedos para hacer la liwpieza de los -
establecinientos, maquinaria, aparatos y dtiles de traba-
Joi :

IV, Dfas y lugares de pago;

V. MNormas para el uso de asientos o sillas a que se re-
fiere el Artfculo 132, fraccibn ¥;

VI, Normas para prevenir los riesgos de trabajo e instruc
clones para prestar los primeros auxilios;

VI1. Labores insalubres y peligrosas que no deben desempe
fiar los menores y la proteccién que deben tener las trabs
" jadoras embarazadas;

VIT1.Tiewpo y forma en ‘que los trabajadores deben somater
se 2 los exémenes mfdicos previos o perfodicos, y las we-
didas profildcticas que dicten las aytoridades;

IX.  Permisos y licencias;



X. Disposiciones disciplinarias y procedimientos para
su aplicacién, La suspensién en el trabajo, como medi-
da disciplinaria, no podrd exceder de ocho dfas, €l --
Trabajador tendrs derecho a ser oldo antes de que se —-
aplique la sancibng y

%1, Las demis normas necesarias y convenientes, de - -
acuerdo con la naturaleza de cada empresa o estableci--
siénto, para conseguir la mayor seguridad y reqularidad
en el desarrollo del trabajo!

- Presentar la Declaracién del Impuesto sobre la Renta, ante la =
Secretaria de Haclenda y Crédito Piblico:

“FED. TRAB. ART. 121,- £] derecho da los trabajadores pa
ra formular objeciones a la declaracién que presente el
patrén a la Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblico,se
ajustard a las noraas siguientes:

1. €} patrén,dentro de un término de diez dias conta-
dos a partir de la fecha de presentacidn de su declara-
cidn anual, entregard a los trabajadores copia de la --
aisma, los anexos que de conforaidad con las disposi--
ciones fiscales debe presentar a la Secretaria de Ha- -
-cienda y Crédito Piblico quedardn a disposicidn de los
trabajadores durante un término de treinta dfas en las
oficinas de la cspresa y en la propia Secretarfa,

Los trabajadores no podrdn poner en conocimiento de -~
terceras personas los datos contenidos en la declara--
cién y en sus anexos,

11, Dentro de los treinta dfas siguientes, el sindica
to titular del contrato colectivo o 1a mayorfa de los”
trabajadores de la empresa, poded formular ante la Se-
cretaria de Hacienda y crédito Pblico las observacio-
nes que juzque conveniente; y

111, ta resolucidn definitiva dictada por la nisﬁa Se-
cretarfa no podrs ser recurrida por los-trabajadores.

IV, Oentro de los treinta dias siguientes a la resoly
¢idn dictada por 1a Secretarfa do flacionda y Crédito -
Pdblico, el patrdn dard cumpliniento a 1a misna, inde-
pendienteacnte de que la impugne., Si cowo resultado -
de 1a ispugnacidn varlara a su favor ¢l sentido de la
resolucidn, los pagos hechos podrdn deducirse de las -
utilidades correspondientes a los trabajaderes en el
siguiente ejercicio’



- Crear la Comisién Mixta para formular el cuadro de Antiguedad,

VYFED, TRAB, ART, 158,- Los trabajadores de planta y los
nencionados en e} Artfculo 156 tienén derecho en cada
ampresa o establecisiento a que se determine su anti--
quedad,

Una comisibn integrada con representantes de los traba
jadores y del patebn formulard el cuadro general de -
las antiguedades, distribuido por categorfas de cada -
profesién u oficio y ordenars se le dé publicidad.
Los trabajadores inconformes podrén foraular objecio--
nes ante la comisidn y recurrir la resolucién de ésta
ante 1a Junta de Concillacibn y Arbitraje¥

~ Dar Aguinaldo Anual.

*FED. TRAB. ART, 87.- Los trabajadores tendrén derecho
a un aguinaldo anual que deberd pagarse antes del dfa
veinte de diciembre, equivalente a quince dfas de sa-
lario, por lo menos.

" Los que no hayan cusplide el afo de servicos, indepen
dientemente de que se encuentren laborando o no en la
fecha de liquidacién del aguinalde, tendrén derechs a
que se les pague la parte proporcional del mismo con-
forae al ticapo que hiblerer trabajado, cualquiera -~
que fuere este? :

- Dar un perfode anual de vacacionss pagadas.

*ren, TRAB, AT, 75,- Los trabajadores que tengan afs -
de un afio de servicios disfrutardn de un perfodo - -~
anyal de vacsclones pagadas, que en ningin caso podré
ser inferior a seis dias laborables, y que aumentard
en dos dfas laborales, hasta llegar a doce, por cada
afo subsecuente de servicios,

'Después del cuarto afo, el perfodo de vacaciones se -
aunentard en dos dlas por cada cinco de servicios,

En esas condiciones haciendo una tabla queda como si-
quet -

De { afto do antiguedad: 6 dlas
Oe 2 ahos de antiguedad: 6 dfas



.De 3 afios de antiquedad: 10 dlas
De & ahos de antiguedad: 12 dias
De 5 a0 afos de antiguedad: 14 dfas
De 10 a 14 afos de antiguedad:16 dias
D¢ 15 a 19 afos de antiguedad:18 dfas
De 20 a 24 aflos de antiguedad:20 dfas
De 25 a 29 afos de antiguedad:22 dias

st 1a relacién de trabajo ternina antes que se cumpla
el afio de servicio, tendrf.derechoel trabajador a una
reauneracidn proporcional al tiempo prestado. Cuando
salga de vacaciones, el patrin tiene obligacién de --
proporcionar cuando menos el 25% sobre el salario que
1é correspendeal perfodo de vacaciones (Artfcule 80},
asi por ejesplo:

Un trabajador que gana $ 800,00 diarios, el equiva--
lente a 6 dias son § 4,800.00 por el perfodo de vaca
ciones, el 25% de esta cantidad § 4,800.00 por 25X »
1,200,00%

- Dar Prima Vacacional

“FED. TRAB, ART, B80,- Los trabajadores tendeén derecho
2 una prima no menor de veinticinco por ciento sobre
los salarios que les corresponden durante el perfodo
de vacaciones?

- Otorgar Participacién de Utilidades

*FED. TRAB. ART, 125, Para determinar la participa. -
cidn de cada trabajador se observardn las normas si--
guientes:

1.  Una coaisién integrada per igual ninero de repre
sentantes de los trabajadores y del patrén formulard
un proyecto, que determinae la participacién de cada -
trabajador y lo fijard en lugar visible del establecl
siento, A ests fin, el patrén pondrd a disposicién -
de 1a Comisidn la lista de asistencia y de raya de --
los trabajadores y los demds elementos de que dispon-
ga;

¢
I1. S§i los reprasentantes de los trabajadores y del
patrén no se ponen de acuerdo, decidird el inspector
del Trabajo;



111, Jos trabajadores podrdn hacer las observaciones -
que juzguen conveniente, dentro de un término de quin-
ce dias; y

IV.- 51 se forsulan objeciones, serSn resueltas por la
aisma comisidn a que se refiere la Fraccifn 1, dentro
de un téraino deo quince dfas

£l porcentaje a repartir es el 10% sobre la Jtilidad
antes de los impuestos, o sea, sobre 1a renta gravable.

- Otorgar un dia de descanso por cada seis de trabajo

\3

“FED. TRAB. ART. 69.- Por cada seis dfas de trabajo dis
frutars el trabajador de un dia de descanso, por lo ne
nos, con goce de salario inteqro.

- El empresario pagaré al trabajador un salario doble cuando éste

preste sus serviclos en dias de descanso.

YEED. TRAB. ART. 73.-"Los trabajadores no estén obliga-
dos a prestar servicios en dias de descanse, S5i se --
quebranta esta disposicibnm, el patedn pagard al traba-
jader, independientemente del salario que le correspon
da por el descanso, un salario doble por el servicio N
prastado?

- Otorgard dias de descanso obligatorios.

“FED, TRAB. ART, 74.- Son dias de descanso obligatorio:

1. €1 1° de enero;

I1, €15 de Febrero;

111, €1 21 de @arzo;

IV, £1 19 de mayo;

V. El 16 de septicmbre;

V1, £l 20 de noviembre;

VII, E] 1 de diciembre de cada seis afios, cuando co--

rresponda a la transeisidn de) Pader €jecutivo Fe

© deral; y -

VIIL.ED 25 de dicieabre?

- Proporcionar Prima de Antipiledad,

‘FED..IRAG. ART, 162,- Los trabajadores de planta tle--
nen derecho a una prima de antiquedad, de conformidad
con las norsas siguientes:



1, Lla prima de antiguedad consistird en el lmporte -
" de doce d{as de salario, por cada afio de servicios;

1I. fara determinar ¢l monto del salario, se estard a
los dispuesto en los Artfculos 485 y 486;

111. La prima de antiguedad se pagard a los trabajado-
res que se separen voluntariamente de su empleo, siem-
pre que hayan cumplido quince afos de servicios por lo
menos, Asimiswo se pagard a2 los que se separen por cay
sa justificada y a los que sean separados de su ‘esplec
independientemente de la justificacién o injustifica--
cién del despido.,

IV, Para el pago de la prina eﬁ los casos de retiro -
voluntario de los trabajadores, se chservardn las nor-
mas siguientes:

a) Si el ndmero de trabajaderes que sc retire dentro --
del téraino de un afio no exceda del diez por ciento del
total de los trabajaderes de la cepresa o establecimien
to, ¢ de los de una categorfa determinada, el pago se z
hard en el momento del retiro.

b) 51 el ndmero de trabajadores que se retire mxcede --
del diez por ciento, sepagaraa los que primeramente se re
tiren y podrd diferirse para el aho siguiente el pago a
los trabajadores que excedan de dicho porcentaje.

¢) Si el retiro se efectla al mismo tiempo por un nime-

ro de trabajodores nayor del porcentaje mencienado, se

cubrird 1a prima a los que tengan mayor antiguedad y po

dr& diferirse para el aflo siguiente el pago de la que z
" corresponda 2 los restantes trabajadores.

V. en caso de muerte del trabajador, cualquiera que sea
su antiguedad, la prima que rorresponda se pagard a --
las personas mencionadas en el Artfculo 501; y

VI. La prima de antiguedad a que se refiero este Arti-
culo se cubrird a los trabajadores o a sus beneficia- -
rios, independientemente de cualquier otra prestacidn -
que les corresponda?

De igual manera el empresario deberd proteger al trabajador de to
da clasc de riesgos y elevard la calidad del mismo en diversos 6r

denes como son el social, cultural, econémico, etc.

Lo anterior se debe considerar como el concepto de la Previsién -



Social, la.tual reviste gran importancia, ya que es uno de los -~
pocos recursos empleaéoa por las empresas para reducir su carga -
fiscal, siendo que la Ley del Impuesto gsobre la Renta trata de --
atemperar la carga fiscal concretamente a través de conceptos que

se califiquen como de previsién soclal.

Los conceptos de previsién social que la Ley del Impuesto sobre -

la Renta considera son los sigulentes:

"Prestaciones que correspondan a jublilaciones, fallecimiento, in-
validez, servicios médicos y hospitalarios, subsidios por incapa-
cidad, becas educacionales para los trabajadores o sus hijos, fon
do de ahorrq, guarderfas infantiles, actividades culturales y de-

portivas y otras de naturaleza an&loga”. (1)

Para cubrir los aspectos que comprende el artfculo anterior, es -
conveniente establecer y determinar a través de la presente fase
del proceso administrativo un plan que permita manejar o canali--
zar adecuadamente log recursog destinados a estos aspectos en el

dmbito empresarial de México.

Plan de Previsidén social:

El principal atractivo de un plan ge Previsién Social lo constitu
ye el hecho de que répresenta una dedgcc16n del_impuesto para la
empresa que lo otorge y si se cumplen con ciertos requisitos no -
representa un ingreso gravable para los beneficiarios; en conse--
cuencia un plan de previsi6n social constituye el otorgamlento de -
una o varias prestaciones, lo cual permitir& al empresario otor--
gar un salario mée remuncrador y en consecucncia elevard las posi

bilidades de contratar personal mis competente.

(1) Art, 24 Fracc, XI1 de la Ley del I.S,R.



Resulta indispensable cumplir con diversos requisitos al ctorgar
prestaciones de Previsién social, porque de lo contrario exis§i~-
rén problemas para la deducibilidad del concepto, convirtiéndose

en ingreso gravable para los beneficlarios.

Los principales requisitos que se deben contemplar y cubrir son -

los siguientes:

- Los planes deben hacerse por escrite incluyendo los requisitos
y limitaciones que al efecto seflale el Reglamento del Impuesto

sobre la Renta.

- Debe de comunicarse al personal dentro del primer mes de inicia

cién del plan.

- Deben otorgarse en forma general y sobre las mismas ba;es a to-
dog los trabajadores elegibles, los cuales deberén cumplir con
los requisitos que se fijen para dicho plan,pudiéndose hacer -
Unicamente la disfincién entre personal de confianza y personal
que no lo es, existiendo la factibilidad de otorgar beneficios
diferentes para uno y otro sector siempre y cuando no implique

discriminacién hacia algin sector o persona.

-~ Las prestaciones en proporcidn al sueldo no pueden ser mayores

para los empleados de confianza que para los que no lo son.

~ Los beneficiarios de los planes deben ser los trabajadores, sus
conyuges, sus ascendientes y debcendientea cuando dependan eco-

némicamente del trabajador,

- Traténdose de un plan de Seguro de Vida, sélo se puede asegurar

a los trabajadores,

~ La suma del sueldo més 1los beneficios de la prestacién social,

deberén exceder de una cantidad equivalente a siete veces el ég



lario minimo anual de la zona del contribuyente (3 152 016.00)
para 1985 en el D.F. (JUN-DIC).

- Se considerard gravable el monto de las prestaciones de previ--
8ién soclal que exceda el importe del salario minimo anual de -

la zona del contribuyente $ 450 288.00 para 1985 en el D. F. -
{JUN~DIC.)

consecuentenente al establecer un plan de previsién social, debe
vigilarse el monto que representa a fin de no excederse en lo per
mitido por la Ley del Impuesto sobre la Renta, pués en este caso
qguedaria afecto al impuesto sobre sueldos, existiendo la obliga--

cién de retener el impuesto por parte del empresario.

Un plan de previsién social debe plasmarse por escrito incluyendo

1o siguiente:

Participantes (empleados elegibles)

H

~ Beneficlarios (esposa, hijos, etc.)

~ Prestaclones que se otorgan ,

— Requisitos que deben cumplirse o condiciones en que se otorga
~ Forma de Pago

Vigencia del Plan

Existen diversos conceptos que se pueden incluir en ol plan de ~

previsién social los cuales son:

a) Seguro de Vida.~ Otorgar un scgurc de vida a todos los trabaja
dores, cubriendo la empresa total o parciaimente las cuotas ~-

correspondientes.

b) Despensa.- Proporcionar despensas perfodicamente con artfculos
de consumo bésico. Para otorgar esta prestacién se puede op--

tar por algunas de las sigulentes modalidades:



¢)

d)

e)

f)

Efectuar convenio con una o varias tiendas para que el perso

nal pueda adquirir artfculos de consumo bésico ya sea a un -

precio reducido o gratuitamente.

Adquirir artfculos de consumo bésico para su venta exclusiva

al perscnal a un precio reducido.

Repartir despensas contratando a una empresa especializada

Otorgar vales para la compra de productos en determinadoes al

macenes.

Actividades Intelectuales y Culturales.- proporcionar becas y

cursos para foméntar el desarrollo intelectual y cultural de -
los empleados o de sus hijos en actividades como son: el apren
dizaje de algin instrumento musical, closes de pinturs, de idio

mas, canto, fotografia, etc.

Fomento del Deporte.-~ Fomentar la préctica de los deportes cu-
briendo los gastos que se originen por la participacién de los
empleados en eventos de este tipo, incluyendo uniformes, equi-

pos deportivos, cuotas de inscripcién, etc.

Cohedor.- se puede otorgar proporcionando servicios de comedof
cobrando un precio simbélico con la finalidad de que esta pres
tacién no sea aéumulable para la integracién del salario del -
empleado para efectos del seguro social, e infornavit. Otra -
posibilidad es la de otorgar vales para que el empleade pueda

comer en diversos restaurantes.

Colegiaturas.~ Cubrir las colegiaturas de hijos de los emplea
dos o de los empleados mismos, dentro de esta prestacién po--
dria incluirse el pago de sus inmscripciones, titiles escolares,

uniformes, etc,



g) Vacaciones.~ Pago de vacaciones del trabajador y de sus fami-~

liares en algin sitioc de recreo en el Territorio Nacional, in-

cluyendo transporte, hogpedaje y alimentacidn,

Como podemos observar existen algunas modalidudes para establecer
planes de previsién soclal, en la actualidad es impreécindible -
que-las empresas otorguen algunos de los conceptos antes menciona
dos con la finalidad de mejorar la percepcidén neta de sus emplea-
dos, sin embargo los planes deben ser disefiados de acuwerdo con --

las necesidades ycircunstancias eapeciales de cada empresa; ser -

suficientemente flexibles para ser aprovechados por los empleados



Instituto Mexicano del Seguro Social

Al iniciar un negoclo, el contribuyente deberd de dar de alta a -
sus empleados ante el Instituto Mexiceno del Seguro social, para

ello tendrd que presentar el aviso de inscripcidn patronal,este -
registro se hace en formas ya impresas y las proporciona el Insti

tuto Mexicano del Seguro Social.

Una sociedad llenari la forma y la firmari el responsable, el avi
so se acompafia con una copfa simple de la Escritura Cmstitutiva

de la sociedad.

En el Distrito Federal se da de alta en la Agencia Administrativa
del Instituto Mexicano del Seguro Social que le corresponde, ahi
mismo se tramita altas, bajas de personal y modificaciones de - -

sueldo,

El Instituto Mexicano del Seguro Social cuenta con una zonifica--
clén de Agencias Administrativas, las cuales ofrecen servicios a

las empresas que se hayan en dicha zona.

Las formas para dar de alta a la empresa {Registro Patronal) las
de la agencia administrativa que le corresponda contando con un -
plazo de 5 dfas para declararla (Articulo 19 de la Ley del Seguro
Social).

‘LEY §.S. ARTICULO 19.- Los patrones astén obligados a

I.  Registrarse e inscribir a sus trabajadores en ol
Instituto Mexicano del Seguro Social, comunicar sus -
altas y bajas, las modificaciones de su salario y los
demds datos que seflalen esta Ley y sus reglamentes, -
dentro de plazos no mayores de cinco dlas;

I1. Llevar registros de sus trabajadores, tales como
néninas y listas do raya, y conservarlos durante los
cinco afos siguientes a su fecha, haclendo constar en
ello lon datos que exijan los reglamentos de la pre--
sente Ley;



111, Eaterar al Instituto Mexicanoc del Seguro Social
el importe de las cuotas obrero-patronales;

IV, Proporcionar al Instituto los elementos necesa-
rios para precisar la existencia, naturaleza y cuan-
tia de las obligaciones a su cargo establecidas por
esta Ley, decretos y reglamentos respectivos;

V. Facilitar las inspecciones y visitas domicilia-
rias que practique el Instituto, las que se sujeta--
rén a lo establecido por esta Ley, sus reglamentos -
respectivos y el Codigo fiscal de la Federacidn; y

VI, Cumplir con las demds disposiciones de esta Ley
y'sus reglamentos!

La Ley del Seguro Social da también un plazo para dar de alta a -
un trabajador, siendo de 5 dias después de haber comenzado a labo
rar, en caso de no ser as{ el patrén cargaréd con las consecuen- -

cias en el caso de que el trabajador llegara a tener un accidente

“LEY 5.5, ARTICULO 8k, E1 patrén que estando obligado
a asegurar a sus trabajadores contra riesges de tra-
bajo no lo hiciere, deberd enterar al Instituto, en
caso de que ocurra el siniestro, los capitales cons-
titutivos de las prestaciones en dinero y en especie
de conformidad con lo dispuesto en la presente Ley,
sin perjuicio de que el Instituto otorgue desde lue-
go las prestaciones a que haya lugar,

La nisma regla se observard cuando e} patrén asegure
2 sus trabajadores en forma tal que se disminuyan --
las prestaciones a que los trabajadores ascqgurados o
sus bencficiaries tuvieren derecho, linitindose los
capitales constitutives, en estr case, a la suma ne-
tesaria para completar las prestaciones correspone.-
dientes sefialadas en la Ley.

Los avisos de ingreso o alta de los trabajadores ase
gurados y los de modificaciones de su salario, entre
gados al Instituto después de ocurrido el siniestro,
en ningdn case liberaran al patrén de la obligacidn
de pagar los capitales constitutivos, adn cuando los
hubiese presentado dentro de los cinco dias a que se
refiere o] artfcule 19 de este ordenamiento.

£l institute determinard el monto de los capltales -
constitutivos y los hard efectives, en la forma y --



terminos previstos en esta Ley y sus Reglanentost

El Seguro se har§ cargo del incidente, siempre y cuando el patrdn haya ---
registrado al empleado, de la misma forma, deberf dar a tiempo los cambios
de sueldo del trabajador, con el f£in de que siempre coincida con las némi-

nas, y con el grupo en el cual estd trabajando el asegurado.

FORMAS :

- Alta Patronal
- Datos.- Nombre del Patrdn o de la Sociedad, domicilio, fecha y firma del

patrdn o representante.

Al darse de alta la empresa en el Seguro Social es de suma importancia —--
mencionar el giro de la misma, ya que en base a &ste se determina el por--
centaje de riesgo que se le asigna a la empresa, el porcentaje de riesgo -
estd determinado por el reglamento para la clasificacifn de cmpresas y —--

determinacidn del grado de riesgo del seguro de riesgos de trabajo.

Llenard un cuestionario bdsico para la clasificacién de las empresas, de -
acuerdo a su actividad, ésta pide tambidn los datos del patrn, persona --
fisica o moral, explicard si existen otros centros de trabajo de la misma

empresa,

Mencionari los productos que comercia enunciandolos por &rden de importan-~
cia, explicari si existen bodegas con sus domicilios, si el almacenista es
meclnico, manual o mixto, etc., nombre y firma del patrSn (representante)
y la fecha.

Hoja Posterior:

~ Datos de los trabajadores, en aste formato se ancta el Reglstro ==m=ww=e=



Patronal, el del traQaJador ( en caso de que lo tenga, de otro mo
do se dejard en blanco), nombre completo del trabajedor, si es mu
Jer se pone el nombre de goltera, nombre de la empresa, ubicacién
del centro de trabajo, actividad de la empresa, ocupacién del tra
bajador S.D:, S.D.I:: Fecha de ingreso y grupo que le corresponde

cotizar, firma del patr6ﬁ y trabajador.

En el reverso se anota el sexo del asegurado,fecha de nacimiento,
estado civil, lugar de nacimiento, lugar y fecha de casamiento --

por lo civil, domicilio, nombfe de los padres, hijos y esposa.

Una vez dada de alta a la empresa el Seguro da una ficha para que
el responsable espere 8 dias o antes para recoger la hoja rosa y

la credencial de la empresa, asf como las altas de los trabajado-
res (hoja rosa y amarilla, siendo la rosa para el trabajador y la

amarilla pafa el patrén).

$LEY 5.5, ARTICULO 36.- Para determinar el salario base
de cotizacién, se estard a lo siguiente: -

I. Cuando adends de los elementos fijos del salario
el trabajador perciba regularmente otras retribucio-~
nes perfodicas de cuantia previamente conocida, estas -
se sumardn a dichos olementos fijos;

II. Si por la naturaleza del trabajo, el salario se

integra con elerentos variables que no pusdan ser pre
viamente conocidos se sumardn los ingresos totales -
percibides durante el aflo calendario anterior y se di
vidirdn entre el niwero de ..: dfas de salario dqven:
gado, Si se trata de un trabajador de nuevo Ingreso,
se tonard el salario probable que le corresponda; y

II1. €n los casos en que el salario de un trabajador

se integre con elementus fijos y elcnentos variables,
se considerars de caricter mixto, por lo que, para --
los efectos de cotizacin, se sumard a los elementos

fijos .cl prowedio obtenido de los variables?

»
LEY 5,5, ARTICULO 40,- Cuando encontréndose el asegu-
rado al servicio de un mlswo patrdn se modifique el -
salario estipulado, se estarf a lo siguientes

*S.D.¢ Salaric Diario
$.D.I.+ Salario Diario Integrado



1. En los casos previstos en la fraccion I del Ar-
tfculo 36, el patrén estar§ obligado a presentar los
avisos de modificacién de salario dentro de un plazo
wixing de cinco dias, si la wodificacién uhica al -~
trabajador en un grupo de cotizacidn diferente a - -
aguel dentro del cual se encuentre inscrito:

II, En los casos previstos en la fraccién 11 del Ar
ticulo 36 los patrones estardn obligades a comunicar
al Instituto, dentro del mes de encro siguiente, la -
modificacién del salario promedio obtenido, cuando im
plique canbio de grupo de cotizacién del trabajador,y!

Cada vez que el trabajador reciba aumento de sueldo, el patrén de
berd notificarlo en un plazo de 5 dfas y hasta el siguiente bimes

tre comenzaria a cotizar de acuerdo al nuevo sueldo.

YLEY S.S. ARTICULO &1,- Los cambios de grupo de cotiza
cién derivados de las aodificaciones del salario suﬁE
ladas en ¢l artfculo anterior, surtirdn cfectos, tan-
to para la cotizacibn como para las prestaciones en -
dinero, a partir del siguiente bimestre a la fecha en
que ocurrié el cambio, con excepcidn de las amodifica-
ciones que por la Ley deben efectuarse al salario ni-
nfue, las cuales surtirdn efectos a partir de la fe--
cha en que entren en vigor,

En el caso de los trabajadores inscritos en el grupo
W] patrén estard obligade a comunicar al Institute
cualquier cambio de salario, hasta el llnite supe- -

rior sefialado en el Articulo 34, dentro de los cinco

dfas siguientes a dicha modificacidn?

Hay que aclarar que el Seguro no acepta la disminucién de sueldo,
esto quiere decir, que no deberd existir nunca la disminucidén de

sueldo.
Determinacién del Salario Diario Integrado. .

Salario Diario elevado al aflo mis las preataciones que tendré el
trabajador segin el Art. 32 de la Ley (lo minimo que tiene por --

Ley son las vacaciones y el aguinaldo) Dividido entre los dias -
del aflo,



EJEMPLO; PERSONA QUE GANA $ 60,000.00 MENS.
s.D. $ 2,000.00 X 365 dias = $ 730,000.00
+P, V. 2,000.00 X 6X.25 = 3,000,00
¥ Aguinaldo 2,000,00 X 15 = 30,000,00
TOTAL , " ENTRE $763,000.00

365 dias
8.D.1. v $ 2,080.41

El empresario deberd hacer néminas de sueldo segiin pague: semanal
decenal o quincenal reteniendo la cuota correspondiente, enteran-
do al Sepuro Social junto con la liquidacién correspondiente, cu-
briéndolas en las fechas que indicé el calendarioc de cotizacitn,

Al salario minimo no se le descuenta nada, ya que estos sueldos -

no tienen deduccidn alguna, estén exentos (segin Art. 80,97 y 42)

‘X. S, R. ARTICULO 80.~ Quienes hagan pagos por fes -
tonceptos a que se refiere esto Capitule estdn obli-
gados a efectuar retenciones y cnteros mensvales que
tendrén el cardcter de pagos provisionales a cuenta
del impuesto anual,

La retencidn se caleulard deduciendo de 1a totalidad
de ingresos abtenides en un mes de calendario, el sa
larle einino genoral de la zona cconbnica del Contri
byyente multiplicade por el nimero de dfas a que co-
rresponde ¢! paga, y aplicandole el resultado la si-
guiente:

LEY FED. TRAH, ARYICULO 97.- Los salarios minimos no
podrén ser objeto de compensacién, descuento o reduc

clén, salvo en los casos siguientes:

I, Ponstones olinenticias decretadas por 1a autor



dad competente en favor de las personas mencionadas en
el Artfculo 110, fraceidn Vi y

11, Pago de rentas a que se refiere el Artlculo 151,
Este descuento no podrd exceder del diez por ciento --
del salario,

111. Pago de abones para cubrir préstames provenicntes
del Fondo Nacional de la Vivienda para las Trabajado-~
res destinados a la adquisicién, construccién, repara-
¢ién, anpliacion o mejoras de casas habitacidn o al pa
go de pasives adquiridos por estos conceptos. Asimis-
ao, a aquellos trabajadores que se les haya otorgade un
crédito para la adquisicién de viviendas ybicadas en -
conjuntos habitacionales financiados por ¢l Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajado--
res se les descontard ¢l 1% del salario a que se refie
re el Articulo 143 de esta Ley, que se destinard a cu-
brir los gastos que se eroguen por concepto de adeinis
tracifn, operacisn y manteniniento del conjunto habita
cional de que se trate. Estos descuentos deberdn ha-
ber sido aceptados libremente por el trabajador y no -
podrin exceder el 20% del salario.

IV, Pago de abonos para cubrir créditos otorgados o -
garantizados por el Fondo a que se refiere el Articulo
103 Bis de osta Ley, destinados a la adquisicidn de --
. bienes de consumo duradero o al pago de servicles, 3]
tos descuentos deberdn haber sido aceptados libresente

por el trabajador y no podrin exceder del 10% de! sala
N -
riof

‘LEY S.5. ARTICULO 42.- correspende al patrén pagar In
tegramente la cuota sefalada para los trabajadores, on
los casos en que éstos perciban como cuota diaria el -
salario minimo ¥

Cuando el trabajador deja de laborar en definitivo en la empresa,
se tendrd que dar de baja inmediatamente,-de otra manera se paga-
ré la cuota al Seguro Social las semanas que haya cotizado hasta
que se did de baja en dicho Instituto.

‘LEY S.S. ARTICULO 43,- En tanto el patrén no presente
al Instituto el aviso de baja del trabajador, subsis-
tird su obligacién de cubrir las cuotas obrero-patro-
nales respectivas; sin eabargo, si se comprueba que -
dicho teabajador fué inscrito por otro patrén, ol Ins
tituto devolverd al patrén omiso, a su selicitud, el
i-po:te de las cuotas obreropatronales pagadas en ex-
ceso.



Las listas de raya o néminas deben de llenar las siguientes carac

teristicas:

- Namero de afiliecién en el Inétituto
- Nombre completo

- Puesto que desempefla

- Sueldo base diario, sueldo

-~ Firma

Hay que hacer notar que el Seguro Social formula y envia al domi-
cilio la ¢édula la liquidacién sntes de que se venza el plazo de
la fecha de pago en forma bimestral.

Lo hace por medio de un notificador, el cual entrega original y -
copia al patrén o representante, anota hora, fecha, nombre de -~ -

quien la recibe y firma,

La relacién trae el monto a pagar, bimestre que cobra, relacién -
de trabajadores y los elementos de identificacién del patrén.

La Ley del Seguro Social eatablece como obligatorio los siguien--

tes tipos de seguros:

1.- Riesgo
2.~ Enfermedad y maternidad
3.~ Invalidez, vejez, cesantia y muerte,



Solicitud del Visto Bueno de Prevencidn de Incendios

Los empresarios tienen la obligacién de cumplir el trémite respec
tivo de la prevencidén de incendios, el cual se efectda ante el De
partamento del Distrito Federal, en la Direccidn General de Pro--
teccién y Vielidad, (ver pig. 231)

Esta obligacién, est& fundamentada en alcance al reglamento de ~-
construcciones del Distrito Federal en su Capitulo XIV, y en sus
artfculos 1 y 2 de dicho reglamento, el cual se enfoca propiamen-
te a la construccién de edificios en todos sus aspectos, sin em--
bargo es aplicable as{ migmo a los negocios, ya que todo negocio
debe de contar con los elementos de prevencién de incendios, ta--
les como: extinguidores, mangueras contra incendios, sistemas hi-

drdulicos, etc.

El trémite debe cubrirlo el propietario responsable o apoderado -
del negocio. El trémite del visto bueno de prevencién de incen--

dios, no origina gasto alguno, su viegencia es de un aflo,

Los requisito para obtener la forma de 1Solicitud del Visto Bueno

de Prevencién de Incendios!, son:

1.« Identificacién peraonal(prbpietarlo, responsable o spoderado)

2.- Presentar la solicitud por duplicado (original y copia), lle-
nada a miquina con un croquis de ubicacién dibujado al rever-
50.

3.~ Copia de apertura del establecimiento otorgada por la S.H.C.P

4.~ En el lapso de tres dfas hébiles, a partir de la entrega de -
solicitud se realiza la primera inspeccién.

5.~ Tres dfas deapués de la primera inspeccidn, el empresario de-
berd presentarse a recoger el oficio de ordenamientos de pla-
zo, .

6.~ Una vez que haya dado cumplimiento a los ordenamientos, debe-

ré entregar en recepcidn de documentos:



-~ Escrito donde informe que se ha cumplido con los ordenamieg

tos que resultarén de la inspeccién (original y cobia)
- Oficio lordenamiento y plazo!

- Copias fotostéticas de la carta responsiva de extintores ~-
recargados, o de la carta-factura de los extintores adquiri
dos (segin el caso) :

7.~ Dentro del termino de tres dfas hébiles a partir de la fecha
en que haya el empresario cubierto los requisitos antes des--
critos se efectuard la segunda inspeccién, para verificar el

cumplimiento de los ordonamientos.

8.- Posteriormente a cinco dias hébiles de efectuada la segunda -
inspeccidn, presentarse en |Entrega de Documentos!, a recoger

el {Visto Bueno! de previcién de incendios.



Apertura y Funcionamiento de un Contribuyente ante el D.D.F. y la
S.H.C.P.

El empresario tendrd en cuenta que existe tanto en el D.F., como

en los Estados, un organismo el cual controla y administra el - -
impuesto recabado a las personés fisicas y morales, por la reali-
zacién de actividades de compra venta, prestécién de servicios, ~

de honorarios, etc., mediante receptoras.

Hablaremos en este caso de la secuencia que debe seguir el contri
buyente para llevar a cabo los trimites para dar de alte a la em-

presa,

Para dar de alta por primera vez a la empresa como contribuyente
gse llenara el formato HRFC-1 en 8 tantos, si s6lo se da de alta
la actividad y ya es contribuyente, tendrd que llenar el formato

HRFC-4. El formato se presentard en la Federal de Hacienda, lue-

go acudird a la Delegacién Polftica, y por dGltimo a la Receptora,

Los formatos sirven para dar de alta al contribuyente para el Im-
puesto sobre la Renta y para el Impuesto al Valor Agregado, con--

tando con los siguientes datos que debe de cumplir:

- Nombre completo del contribuyente

- Direccidén y datos del negocio

El artfculo 79 del CGdigo Fiscal, menciona cuales son las infrac~
ciones en las cualee puede incurrir el contribuyente, y el cual -
nos dice gue se cae en infraccién, cuando no se solicita la ins--
cripcién al Departamento, cuando no ss presenta la solicitud de -
inacripcién a nombre de un tercero, no hacer avisos al registro,o
hacerlo en forma extempordnea, cuando no se presenta la solicitud

de inscripcién, ete,

Para evitar eso, tiene que acudir a la Delegacién Politica, a la



Faderal.de Hacienda y la receptora, y en el departamento del pla-

no regulador le dirdn si es o no necesario sacar o no ja klcencia

&‘.:

de Funcionamiento (HRFC-1),.

Para cumplir con Hacienda, el empresario debé tener en cuenta 'las
obligaciones que hay que cumplir, as{ como la forma de de%erminar

las deducciones, costos ¢ inveraiones,

Para obtener la Licencia de Funcionemiente de Establecimientos -~
Mercantiles (HRFC - 1) hay que hacer notar que existe uhq dispmi
cibén que reglamenta los establecimientog mercantiles y eéﬁectacu—
los piblicos para aquellos negocios que funcionan en el Distrito

Federal, en ¢l relaciona los giros o actividades, las‘éﬁales ne
cesitan de la Licencia de Funcionamiento, asf como los requisitos

que deberén cumplir para operar en el Distrito Federal,

El reglamento se divide en 4 grupos de las actividades que necesi
tan solicitar la licencia de funcionamiento, los requisitos que -
ie solicitan y las obligaciones que debe cumplir de acuerdo al gi

ro.

GRUPO 1

1.~ De los expendios de Billetes de Loterfa y Pronds-
ticos Deportives,
- De los Bahos Piblicos
3;- De las Albercas Piblicas
4.~ De Jos Bafies y Albercas en Clubes y Centros socia
Tes.
5.« De los Baflos y Albercas sn Centros Escolares
6,~ De los Bahes y Albercas an Hoteles
7.~ Ue los Bahos y Albercas en Centros Deportivos
8.~ De la claboractdn y venta de Pan, Pasteles y Pro-
ductos de Reposterfa.
9.~ Ds los Expendios de Carns
10.~ De los Expendios de Pescado
11.- De los Expendies de Mariscos
12.~ De los Expendios de Carbén Yegetal
13.- e los Expendios de Petréleo Diffano
14,- De Jos Expendlos de Cafd
15.- Be los Tostadores de Cafd
16.- Oe los Molinos de Cafd



17.- De tas
18,- De las

19,- De
20.- De
21.- De

las
los
las

22,~ De las
23,- De las Salas de Belleza Y Peluquerfas

24,~ de

los

Ljvanderias
tintorerias
Planchadurfas
Nolinos de Nixtamal
Tortillerfas

Ventas de Almoneda

Talleres de Reparacién, Lavado y Lubrican

tes para Vehfculos Automotores?

“25.- De
26.- De
27.- De
28.- De
29.~ De

las
las
las
los
los

GRUPO  IT

Carreras de Autoadviles

Carreras de Bicicletas

Carreras de Motocicletas

Clubes o Centros Deportivos

Juegos Hecnicos, Electromechnicos y EleE

trénicos accionados con fichas o monedas
30,- De los Salones de boliche y Billar”

GRUPO  [II

“31.- De los Especticulos de Box y Lucha Libre

32,- De los Especticulos Taurinos

33.~ De los EspectAculos Toatrales y Musicales

34,~ Del Juego Profesional de Pelota en Frontén

35.~ De los Especticylos Piblicos de Basquetbal, Beis
bol y Futbol o similares -
36.- De las Salas, Piblicas de Cine”

§37.- De
38.- De
39.- De
40,- De
41.- De
42,- De
43.~ De
44 ,- Da
45,~ De
46.- De
47.- De
48.- 0o

GRUPO IV

la Venta de Bebidas Alcoholicas

los
los
las
las
los
los
los
los
los
los
las

Bares

Cabarets

Cantinas

Cervacerfas

Establecinientos de Hospedajo

Pellas

Restaurantes

Salones de Baile

Salones de Fiosta

Salones Discoteca .
Tiendas do Autoserviclo con Venta de Bebl

das alcoholicay
49,- De l» Venta de Bebidas Alcoholicas al Copeo
50.- Ca la Venta do Babidas Alcoholicas en envase ce-

i
rrade,



Los interesados para obtener la Licencia, deben empadronarse en -
la Tesoreria del Departamento segilin el Artfculo 5° del Reglamento

de Espectficulos Piblicos.

*REG. E. P. ARTICULO 5°,- Los interesades en obtener de

las Delegaciones del Departamento del Distrito Federal
la licencia o autorizacién correspondiente para la ope
racién de los giros a que se refiere este ordenamiento
‘debersn, previamente empadronarée en la Tesorerfa del
Propio Departamento

Para ello deberd el contribuyente presentar la solicitud a la De-~
legacién Politica ante el plano regulador (en unas delegaciones -
as{ se les llama, en otras tiene otro nombre), para que le permi-

tan establecer el negocio en el domicilio donde pretende.

Una vez aceptado, acudiré a la Receptorfa de Rentas a empadronar-

se,
Los requisitos para adquirir la Licencia de Funcionamiento son:

“REG. £. P: ARTICULO 70, Pars el otorganiento de las 1i
cencias de funclonamiento de los gires que regula este
ordenaniento, se requerird previamente obtener en su ca
50 la licencia de construccidn o comprobante del uso -
del suelo, conforame a 1o que sobre el particular esta--
blecen 1a Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal
y e Plan General del Plan Director de la propia Ley.”

Presentar solicitud por escrito ante la Delegacién del Departamen
to del Distrito Federal:

®REG, £, P, ARTICULO 22.- Los interesados en obtener la
licentia de funcionamiento a que sc refiere ol articu-
1o 4° de este ordenamiento, deberdn presentor sollci--
tud por escrito ante la Delegacifn del Departamento .-
de]l Distrito federal que corresponda, con los sigulen-
tes datos y documentos:

1. Nowbre, donicilio y nacionalidad del solicitante.”



- §i es extranjero deberd comprobar que estd autorizado por
la Secretarfa de Gobernacién para dedicarse a esa activi--
dad. Si sn trata de persona noral, su representante legal
acoapahard testimonio o copia certificada de la escritura
constitutiva y en su caso, del acta en que conste la desig
nacifn de adainistrador o apoderado general para acreditar
su personalidad.

II.- Ubicacibn del local donde pretenda establecerse;
II1,- Clase de giro y nosbre del mismo;

IV.- Actividad o actividades que se pretendan proporcionar
en el establecimiento, asi como informacidn de capital in-
'vertido en muebles y enseres;

V.- fotocopia de la cédula de cmpadronamiento expedida por
l1a tesorerfa del Departzaento del Distrito Federal;

VI.- Autorizacién relativa al destino y use del predio, --
asi como a la ocupacidn y uso del local;

VI1.- Comprobante de propiedad del inmueble, o copia del -
contrato en el que se acredite el derscho el uso del miswo; y

VIII.- Constancia expedida por la OFicina de Seguridad Ur

bana de la Direccién General de Policfa y Trdnsito relati

va a que el local satisface las condiciones de sequridad y

que cuenta con el equipo necesario contra incendiol
La licencia se renovari anualmente, para ello el contibuyente debe
presentar la siguiente documentacién:

*REG. E. P. ARTICULO 27.- €1 registro de la licencia deberd

revalidarse anualmente.

Al cfecto, los interesados dentro de los tres primeros me-
ses de cada aflo, deberdn presentar solicitud, por escrito,
acompaftada de los sigulientes documentos:

1.~ Fotocopia de la ticencia de funclonaniento; y

11.- Fotocopia del comprobante de la Tesorerfa del Departa
mento del Distrito Federal que acredite haber cubierto los
derechos correspondientes al perfodo anterior.’

La Ley del Impuesto Sobre la Renta, se divide en titulos, 103 cua-
les separan las socledades mercantiles, de las civiles, y de las -~

personas f{isicas, asi de aquellas con fines no lucrativos, etc.

En la Federal de Hacienda correspondiente, el contribuyente debe-
ré registrar los libros donde llevard el registro o las hojas suel

tas si es que se lleva en forma mecanizada. Los principales 1li--



bros que debe registrar son los Diario, Mayor, Inventarios y Ba--
lances, Actas de Asaﬁblea y el de reparto de Utilidades, segin el

Artfculo 76 del Reglamento de la Ley del I.S.R.

.REG; I. S. R. ARTICULO 76,- Los causantes mayores -
de} impuesto al ingreso global de las empresas, de-
berfn Ylevar 1a contabilidad a que se refiere la --
fraccibn 1 del Artfculo 42 de la Ley, utilizando co
s0 ninino los libros diario, mayor y de inventarios
y balances,

Para ollo podrdn usar indistintamente los métodos -
del registro aanual, mecanizado o electrénico, sien-
pre que se cumpla con los requisites que para cada
caso se establecen a continuacién:

I. Cuando ¢} Contribuyente adopte el registro ma-
nual de contabilidad, deberd presentar los libros -
para su autorizacién ante la autoridad exactora, al
sismo tiempo en que se dé el aviso de iniciacién de
operaciones,

En caso de que se termine alguno de los libros auto
rizados o estén por terminarse sus fojas dtiles, se
presentard el nuevo libro ante la propia auteridad
exactora dentro de los sesenta dias siguientés a la
fecha de la Gltima operacién registrada,

La autoridad exactora autorizari los libros aun - -
cuando se soliciten con posterioridad, haciendo - -
constar este hecho en la autorizaciéh respectiva, -
sin perjulcio de as sanciones que en su caso proce
dan, Los libros auxiliares que solicite el Contri-
buyente serdn autorizados sin requisito especial,

El Contribuyente llevari los 1libros a que se encuen
tra obligado debidawente encuadernados y foliados,

€n el libro de inventarios y balances deberd anotar
se cuando aenos el balance y el estado de resulta--
dos que correspondan a cada ejercicio,

Cuando el Contribuyente no anote en el libro de in-
ventarfos y balances las relaciones analfticas del

balance, debe integrar un cuaderno anexo al alsmo,-
que contenga cuando menos, un inventario que deta--
11e las unidades y o1 costo de existencia fislca de
mercancias, Dicho cuaderno deberd presentarse para
autorizacién ante la autoridad exactora correspon--
diente, a més tardar el dfs en que deba presentsr -



su declaracién, debiendo constar en tal cuaderno los --
asientos referidos al cierre del ejercicio correspon- -
diente.

11, Cuando el Contribuyente adopte registros mecaniza-
dos de contabilidad, deberd cumplir con los sigulentes:

_El Contribuyente, deberd presentar para su autorizacién
las hojas que se destinen a foraar el libro diario, ---
ajusténdose a las siguientes reglas:

a).- Lag hojas deberdn ser preimpresas y prenumeradas -
consecutivamente, conteniendo el nombre, domicilio y re
gistro federal de causantes del Contribuyente,

b).- Si se trata de iniciacién de operaciones deberdn -
presentarse ante la autoridad exactora dentro de los se
_ senta dfas siguientes a esa fecha, ain sin haber corri-
da en ellos ningin asiento.

t),- Si se trata de una nueva dotacién de hojas, deber
presentarse acompaliando la Gltima heja autorizada aidn -
cuando en la misma no se hubiera corride ningln asiento
asf como la Oltima hoja utilizada,

Las hojas autorizadas del libro diario deberdn encuader
napse siguiendo el orden numérico de sus folios, aln o
el caso de que por cualquier circunstancia se hubiere -
utilizado alguna heja, la que deberd iniciarse por sy -
orden de numeracién en los tomos encuadernados con la -
anotacién "cancelada" en forma clara.

Las hojas que se destinen a formar los libros mayor y -
de inventapios y balances serdn utilizadas sin autoriza
cién previa.

111, Cuando el Contribuyente adopte registros alectréni
cos de contabilidad, deberd cumplir con los siguientes:

Foraulard aviso a la autoridad exactora correspondiente,
dentro de los quince dfas siguientes a la fecha en que

los adopte, en la forma oficial aprobada, sehalando en-
tre otros: marca del equipo; capacidad y caracter{stl
ca de las miquinas; lenguaje que utilicen, por clento -
de su contabilidad que sigue el sistema electrénico; --
diagrama general de los diverses sistemas de céoputo -~
que pretendan emplear y balanza de cotprobacién de sal-
dos a la fecha en que se adopten dichos registros. De

no cuaplir con los datos y requisitos exigidos, 1a auto
ridad administradora nagaré la autorizacién, -



Los cambios al sistema anterior deberdn comunicarse me-
diante aviso que se presentard dentro de los quince - -
dias siguientes a la fecha en que ocurran, indicando la
balanza de comprobacién de saldos a ia fecha del cambio

Las hojas sueltas de los libros dicrio, mayor y de in--
ventarios y balances se utilizardn sin que sea necesa--
rio preimpimirlas, prefoliarlas o autorizarlas previa--
mente, sieupre que contengan el nombre, domicilis y ni-
nero de fegistro Federal de Causantes del Contribuyente
y 81 utilizarse este procedimiento las afquinas respec-
tivas imprinan simulténeamente el follo consecutivo.

Los contribyyentes que adopten oste sistéma de registro
deberdn proporcionar las declaraciones, manifestaciones
y avisos, en los medios procesales de que dispongan, --
conforse a los acuerdos generales que en su caso dicte
1a Secretarfa de Haclenda y Crédito Plblico.

£l Contribuyente conservard como parte integrante de -
su contabilidad toda la documentacidn relativa al dise-
flo del sistema y los diagramas del mismo; poniendo a —-
disposicién de las autoridades fiscales e) equipo y sus
operadores para que las auxilien cuando &stos ejerzan -
sus facultades de inspeccién.

En los casos de las fracciones Il y 111 de este Articu-
lo, las hojas de los libros, diaric, mayor y de inventg
rios y balances debidamente encuadernados se presenta--
rén ante la avtoridad exactora a mis tardar el dia en -
que el Contribuyente deba presentar su declaracién, pa-
ra que las autorice y tome nota de los follos comprendi
dos en cada tomo, -

Los Contribuyentes podrin llevar su contabilidad combi-
nando los aétodos de registro a que este Articule se re
flere siempre que las anotaciones se¢ asienten dentro de
los sesenta dfas siguientes a aquel en que efectien las
operaciones, con la fecha de su realizacidn,

En los casos.de destruccidn parcial o inutilizacién de
tos 1ibros de contabilidad que se lleven conforee al re
glstro manual, se autorizaran los nuevos, debiendo el -
Contribuyente conservar los inutilizades en tanto no ca
duquen las facultades de revisiin de las autoridades -
fiscales.

Traténdose do destruccién total, pérdida o robo de los
libros, colecciones de hojas foliadas, asf como de 1a -
documentacién relativa al diseflo del sistena, medios --
procesalos y diagramas de los registros electrénicos, -
el Contribuyente deberf proporcionar a la autoridad - -



exactora el documento piblico en que consten los hechos
de que se trate.

Cuando se trate de libros de registro manual, dicha au-
toridad autorizard nuevos sin perjuicio de la imposi- -
cifn de las sanciones administrativas o penales que en
su caso procedan,

El Contribuyente deberd asentar en los nuevos libros -
los registros relatives a todo el ejercicio en el que -
sucedid la inutillzacién, destruccifn, pérdida o roboe -
de los libros anteriores, pero en el libro de actas de
asambleas o de consejo sflo podrin asentarse las que se
hubieren celebrado dentro de los sesenta dias anterio--
res a la fecha en la cual el libro su autorice.

En la Federal de Hacienda, le regresarén los libros autorizados y-
2 tantos de la solicitud de apertura, para ello el contribuyente

verificard que vayan perforados y sellados por la Oficina corres~
pondiente, luego los llevara ante la receptora para su empadrona-
miento. Hay que tener en cuenta que la solicitud de apertura, --
sirve, para solicitar el empadronamiento, (en este caso la oficina
se quedard con una copla), en la solicitud de apertura anotard --
dos nimeros foliados; uno rojo (el empadronamiento} y otro azul o
negro (el de la oficialia de partes), en sus papeles de trémites

debe incluir una copia simple de la escritura.

En la misma solicitud colocarén el Registro Federal de Causantes
correspondiente a la empresa (esta se forma de acuerdo al nombre
de la empresa y la fecha de la firma de los socios los cuales —--

anota el notario), se firman y se perforan,

El plazo de presentacién del éviao es de 15 dias después de la fe
cha en que firmaron las escrituras los acclonistas, después de eg
ta fechas se hace extemporénea, causando multa segin el articulo

84-111, siendo ésta deade $ 1,000.00 hasta $ 20,000.00 de acuerdo
a el Articulo 83-1V que indica que s8¢ sanciona por no hacer los -
asientos correspondientecs a las operaciones efsctuadas, o hacer--

los incompletos, inexactos o fuera de los plazos respectivos.
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Los trdmites para dar de alta a la empresa, para el Impuesto al -
Valor Agregado, son 1§ua1es que para el Iﬁpuesto Sobre la Renta,

ya que una vez que se ha hecho el aviso de apertura a Hacienda, -
pasa a la Delegacién Pol{tica, y a la receptoria de la Delegacién
Politica para el Valor Agregado, el articulo 1° y 3° de la Ley --
del Impuesto al Valor Agregado nos indica que las personas fisi--
cas y morales, que se encuentren en terrltorio nacional estén ---
obligados al pago del impuesto, siempre que estas enajenen bienes
presten servicios independientes, otorguen el uso o goce temporal

de bienes e importen bienes o servicios.

Este impuesto se calculard a la tasa del 15% del valor del artfcu
lo, pudiéndolo trasladar a las personas que adquieran los bienes
(o sea cobrarlo), debiendo pagar en las oficinas autorizadas la -
diferencia entre los dos impuestos en el supuesto caso de que el
impuesto causado sea mayor, y presentar la declaracidén en rojo en

caso de que este sea menor que el acreditado.

El articulo 3° de esta Ley nos fndica que aunque existen organis-
mos que no cobran el impuesto, deben aceptar la traslacién y pa--

gar el I.V,A,

‘I. V. A, ARTICULO 1°,~ Estén obligadas al pago de im--
puesto al valor agregado establecido en esta Ley, las
personas Flsicas y las morales que, en territorio na--
cional, realicen los actos o actividades siguientes:

1. Enajenen bienes,

11, Presten servicios independientes

111. Otorguen el uso o goce temporal de bienas
IV. 1lwporten bienes o servicios

El impuesto se calculard aplicando a los valores que se
flala esta Ley, la tasa del 15%. €] impuesto al valer z
agregado en ningln caso se considerard que Forma parte

de dichos valores,

el Contribuyente trasladard dicho Impuesto, en forma -
- expresa y por separado, a las personas que adquieran -
los bienes los uson o gocen temporalmente o reciban --
los servicios, Sa entenderf por trasludo_del {apuesto
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el cobro o cargo que el contribuyente debe hacer a di
chas personas de un monto equivalente al impuesto es-
tablecido en esta Ley,

El contribuyente pagard en las oficinas autorizadas
ta diferéncia-" entre el impuesto a su cargo y el -
que lo hubieran trasladado o el que él hubiese paga-
do on la importacién de bienes o servicios, siempre
que sean acreditalbes en los términos de esta Ley.

El traslado del impuesto a que se refiere este Artf-
cile no se considerard violatorio de precios o teo--
rfas, incluyendo los oficiales”

‘I. V. A, ARTICULO 3°.- La federacidn, el Distrito Fe

deral, los Estados, los Municipies, los organismos -
descentralizados, las instituciones y asociaciones -
de beneficiencia privads, las sociedades cooperati--
vas o cualquicra otra persona, aunque conforme a - -
otras leyes o decretos no causen impuestos federales
o estén exentos de ellos, deberdn aceptar la trasla-
cibn a que se refiere el Articulo 1% y, en su caso,-
pagar el impuesto al valor agregado y trasladarle, -
de acuerdo con los preceptos de esta Ley.

La federacién, el Distrito Federal, los Estados, los
Municipios, asi como sus organismos descentralizades
y las institucionas pdblicas de seguridad social ten
drén la obligacidn de pagar el impuesto Gnicasente z
por los actos que realicen que no correspondan a sus
funciones de derecho piblico,

Para los efectos de este impuesto, se consideran re;
sidentes en territorlo nacional, adesds de los sefia-
lados en el Cddigo Fiscal de la Federacién las perso
nas fisicas o las morales residentes en el extranje:
ro que tengan uno o varios establecimientos en el --
pals, por todos los actos o actividades que en los -
nismos realicen.

El impuesto se calcula ademds del 15%, en base al 6% y 20% seglin
los artfculos 2B, y 2C de la Ley.

Siendo para el Impuesto del 6% para aquellas empresas que se dedi
can al rame de productos destinados a la allmentacién,medicinas de

patente,

Bl impuesto del 20% a aquellas empresas que se dedican a la enaje
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nacién e importacién de productos como caviar, salmén ahumado, an
gulas, champafia, televisores a color con pantalla de 75 cms --~---
motocicletas con mas de 350 cms, cubicos de cilindrada, esquies --

acuaticos motorizados, etc.

Por prestaciones de sexrvicioscomo los prestados a usuarios de tar
Jetas de crédito, seflales de televisidén por cable u otro servicio
instalacién de techos mévibles para autos, etc., Por uso o goce -

temporal de aeronaves, motocicletas, equipos cinematrogfaficos.

En el caso de un negocio donde_se frecuentan los cobros y pagos -
de IVA'S lo que ge debe realizar es sumar los IVA'S pagados se~--
gin factura y notas de remisién, por adquisicién de bienes, mercan
cias y servicios, asf como gastos gravados, y los reataré a la su
ma de IVA'S cobrados por venta de artficulos, accesorios servicios
de la empresa, y la diferencia, ya sea en contra o a favor la en-
terari el -contribuyente mensualmente, a mas tardar el dfa 20 del

mes posterior al contabilizado o generado, segin el articulo 5° -
de la LIVA, y hacer la declaracidn anual, la cual debera coinci--
dir a la de la LISR, teniendo de plazo tres meses después de la -

fecha en que cierra el ejercicio la empresa.

*I. V. A, ARTIGULO 5°.- EI impueste se calculard por ejer-
cicios fiscales, salvo los cases sefialados en el Articulo
33 de esta Ley,

Los contribuyentes eFectuardn pagos provisionales a nds -
tardar el dia 20 de cada uno de los meses del ejercicio,-
aediante declaracion que se presentarin en las oficinas -
autorizadas, £l pago provisional serd la diferencia en--
tre el impuesto que cerresponda al total de las activida-
des realizadas en el ses de calendario anterior a excep--
cién de las importaciones de bienes tangibles y las canti
dades por las que proceda el acreditanmiento. -

£l impuesto del ejercicio, deducidos los pagos provisiona
les mensuales se pagard mediante declaracion que se pre--
sentard ante loe oficinas autorizadas, dentro de los tres
meses sigulentes al cierre del cjerciclo. Los contriby--
yentas del impuesto sobre la renta presentardn, ademds, -
con la declaracién definitiva de este gravasen, un ejem--
“plar de la declaracién del iepuesto al valer agragado, [
que s¢ refiere este phrrafo,
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Obligaciones de las Socledades Mercéntiles

1.~

Llevar la contabilidad de acuerdo al Cédigo Fiscal de la Fede
racién y su reglamento, Ley del Impuesto Sobre la Renta y re-
glamento,

Expedir comprobantes, conservando copia
Valuar Inventarios
Controlar los inventarios

Llevar el registro de las utilidades de cada ejercicio.

Llevar un registro de lasacciones delos certificados de - -

aportacidén patrimonial adquiridos por el contribuyente.

Formular un estado de posicién financiera, as{ como un inven-

tario de existenclias a la fecha que termine el ejercicio.

Presentar a lag oficinas autorizadas el resultado fiscal a ~-
mis tardar a los 3 meses de terminado el ejercicio, declaran-
do el ISR y el IVA

El pago del Impuesto Sobre la Renta, se hard en 2 pagos provisio-

nales cuatrimestrales, y uno en forma trimestral, siendo a mis —-

tardar el dia 15 de los meses 5, 9, 12 de su ejercicio, segin el

Articulo 12 de la LISR, puede presentarse en los Bancos y Recepto

rias correspondientes.

El contribuyente deber& guardar la documentacidn comprobatoria de

lo

declarado, en caso de haber tenido Impueato del Valor agrega-

do a su favor, puede pedir su devolucién de acuerdo al Art. 4° de

la Ley del Impuesto al Valor Agregado
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Existen empresas que manejan mercanc{as que se encuentran excen--
tas de impuesto, y otéas que no lo estén, es conveniente que en -
este caso, se realice una contabilidad por separado, ya que de es-
te modo es mds fhcil realizar las deélaraciones y hacer aclaracio

nes en caso de auditoria.

Para llenar la declaracién mensual del Impuesto al Valor Agregado

se usa el formato HIVA-l cuyos datos son:
1,- 8i es declaracién:
a) NORMAL.- en caso de presentarla en forma normal.

b) COMPLEMENTARIA.- En caso de presentar una correccién ante-

rior.

2.~ Oficina Autorizada.- Datos

3.~ Datos de la Empresa

4,- Perfodo presentado, giro o actividad de la empresa.
5.~ Nimero de IVA S

La declaracién anual HIVA-4 ‘se llena igual gue el formato HIVA-1,
86lo que los datos declarados en cifras deben ser la suma de los

declarados mensualmente.

As{ mismo, las cifras declaradas en las formas ds IVA e ISR, de--
ben ser las mismas en caso contrario, serd necesario hacer la - -

aclaracién.

Hay que aclarar que existen negocios cuya actividad estd exenta,
y otras cuya actividad estd exeita . esporédicamente, (o sea que
tienen ingresos que son gravables y otros ingresos que no lo son)
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1. V. A, ARTICULO 2°A.- E1 impuesto se calculard apli-
cando la tasa del 0% a los valores a que se refiere
esta Ley, cuando'se realicen los actos o actividades
siguientes:

1.~ La enajenacidn de:

a).- Anisales y vegetales que no estén industrializa-
dos,

b).- Los siguientes bienes:

1.- Carne en estado natural,

2.- Leche y sus derivados y huevo, cualquiera que sea
sy presentacifng

3.- Harina de malz y de trigo y nixtamal;

4.~ Pan y tortillas de aafz y de trigo;

S.- Aceite vegetal comestible, manteca vegetal y ani-

mal;

6.~ Pastas alimenticias para sopa, excluyendo las ent
latadas;

1.- Café, sal comin, azicar, mascabado y piloncillo,

c).~ Agua no gaseosa ni compuesta y hielo.

d).- Ixtle, palma y lechugilla.

e).- Tractores para accionar implementes agricolas, a
excepcién de los de oruga; motocultores para su-
perficies raducidas; arados; rastras para deste-
rronar la tierra aradaj cultivadoras para espar-
cir y desyerbar; cosechadoras; aspersoras y espol
voreadoras para rociar o esparcir fertilizantes,
plaguicidas, herbicidas y fungicidas; equipo mecd

. nico, eléctrico o hidrfulice para riego agrfcola;
seabradoras, ensiladoras, cortaderas y espacadoras
de forrajo; desgranadoras; abonadoras y fertilizado-
pas de terrenos de cultivo; aviones fusigadores;
wotosierras manuales de cadena, asf como embarca-
clones para pesca cowercial siempre que se reflina
los requisitos y condicionas que seMale el Regla-
mento,

A la enajenacién de la maguinaria y del equipo a
que se refiere este Inciso, se les aplicard la -
tasa sefialada en este Artfculo, solo que se enaje-
nen cospletost

Para aguellas empresas, causantes menores (aquellas que tienen in~
gresos menores de 5'000,000,00 6 7'250,000,00, si el porciento que
se aplique ea‘méyor nl 15% de acuerdo al articulo No. 62), su con-
trol Jen cuanto a ingresos es en forma de convenio a cuota fija sien
do esta indefinida, hasta que las autoridades formulen urla nueva
cuota, o 8i los ingresos suben mAs del 20% a los estimadoso manifes

tados, la cuota quedaré sin efecto.ly el contribuyente pagard las
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diferencias.'més recargos, asi como sanciones que correspondan.

Es por ello mencionar la importancia que tiene el declarar y rea-
lizar el trémite necesario de contribuyente menor a mayor.

Sus ventajas o desventajas son muy sencillas, ya que como contri-
buyente menor, estd obligado a dar una cuota fija sobre ingresos -
brutos, tenga o no utilidad en el aflo, sin embargo, como persona -
causante mayor apliceréd a la utilidad de operacién el articulo -
141 de la Ley cel I.S.H., entendiendose como utilidad de operacién
a el resultado de disminuir a los ingrescs los costos y gastos rea
les en el ejercicio, ademis de tener un control en su contabilidad,
obteniendo una mejor informacién de lo que esta sucediendo en el -

negocio. Hay que saber también, gue es una obligacién declarar el

cambio,
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SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

En la Direccién General de Estadisticas de la presente Secretaria,
se framitan los registros para fines estadisticos, siendo los obli
gados: Las empresas, los establecimientos industriales, comercia-
les, agropecuarios, forestales, pesqueras, los dedicados a la ven-~
ta de bienes y serviclos, las sociedades y asqciaciones civiles, -
entre las més importantes. '
Este registro se revalidar&i cada afio.
La obligacién, aparte de tramitar el registro, es la de proporcio-
nar datos estadisticos veraces y oportuncs, cometiendo infraccién
si no se proporcionan o exhiben los datos y documentos requeridos,
quedande sancionados con multas de acuerdo a la infraccidén cometi-
da.
Para obtener el registro se utiliza el formato correspondiente de |
la Secretaria de Programacién y Presupuesto. Este registro se pre
sentaré segln el caso. v
1.~ En caso de apertura, cuando esta se realice.
2.~ En caso de renovacidén, cada ailo, teniendo como plazo hasta el
mes de febrero, proporcionando los datos del affo anterior.

Por la presentacidén de estos registros, no se paga nada.
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INFONAVIT

El patrén debe cumplir con la obligacién sefialada en la Ley del -
INFONAVIT de registrar e inscribir a sus trabajadores en dicho Ing
tituto, utilizando lus formas impresas que reciba en el domicilio
de su empresa, en caso contrario, debe usar las formas de libre -
impresién.
Para el registro patronal, y para cualquier cambio en la informa-
¢ibn registrada al Instituto, se utilizard la forma HISR - 143 -~
Registro Empresarial .
El nimero de expediente INFONAVIT del patrén es la llave para todos
log trémites que se deseen realizar ante el Instituto, pues se de-
be anotar en los sels pagos bimestrales, que se realizan en la for
ma HiSR - 2 y en la declaracidn anual éresentada en las formas -~
HISR - 90 y HISR - 91,
Para inscribir y acreditar las aportaciones a la cuenta individual
del trabajador, se realizaré anualmente, mediante la forma HISR-90,
correspondiente en su forma (nica simplificada para presen
“tar la relaci6n anual de retencién al Impuestos por Productos de -
Trabajo, y Aportaciones al INFONAVIT. ‘
Del mismo modo que el nimero de expediente del INFONAVIT es la lla
ve para todos los trémites, el Regimtro Faederal de Contribuyentes
del Trabajador es la llave para realizar cualquier trémite ante -~
este Instituto,
El entero de las aportaciones.ag realiza bimestralmente ante las -
oficinas receptoras de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico,
o de las autorizadas, asi como la declaracién anual acreditando las

cantidades pagadas en las cuentas de cada uno de sus empleados.
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5.~ CURSOS ALTERNATIVOS DE ACCION Y DECISION DE ALTERNATIVAS.

Ao

Como hemos mencionado anteriormente que las reglas del objetivo se
refieren a la determinacién del fin buscado y las investigaciones
al conocimiento dé los factores o medios positivos o negativos, en
este caso los cursos alternativos de accidén serén los que resuelvan
el problema de como lograr la mis eficiente adaptacién posible de
los medios al fin propuesto.

Es decir que cuanto mejor podamos contar con diversos caminos para
lograr el fin, o sea con cursos de accién entre los que podemos esg
cogef, canbiar o alternar segin las circunstancias, el logro serd
tanto mejor, debemos' considerar que la previsién constituye en for
ma definitiva una seleccién entre distintas alternativas para al-
canzar determinados objetivos, se debe hacer un estudio especial y
evaluar las alternativas existentes una vez identificados estos, -
determinadas las restricciones de cada una de ellas, y habiendo es
tablecido de alguna manera criterios sobre sus valores relativos,
ge procede a analizar las consecuencias que traera la aplicacién -
de cada una de alternativas; frecuentemente no existe un mecanismo
sencillo para medir las congecuencias que implica tomar determina-
da alternativa, pues ademis de la utilidad prevista, hay que consi
derar los efectos que se produciran,

DECISION DE AL&ERNATIVAS.— Una de las actividades méds importantes
del investigador, es la de decidir, o tomar una decisién, la cual
traerd consecuencias posteriores que afectardn de una forma positi
va 0 negativa un proyecto. Este tipo de decisiones, por lo regu-
lar, deben de surgir del estudio detallado y bien calificado de -
una serie de alternativas convenientemente definidas y que muchas
de las veces pueden ser similares los resultados, esto hace ain -
mis dificil la decisidén de tomar una alternativa.

El primer paso que deberé de llevar a cabo el investigador es el -
de escribir y describir de una forma clara y concisa el problema -
presentado. La descripcién contarf con la fecha de evaluacién, y
la limitacién de objetivos, criterios, etc., de ser posible elabo-
rard un diagrama de decieién, que servird de indicador y podré me-
dir el logro de un objetivo. |
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Un diagrama de decisidn debe mostrar:

a).~ Todos log actos que debe de tomar en cuenta el investigador,
y entre los cuales deberé de seleccionar alguno.

b).~ Los actos y eventos futuros que se tomarén en cuenta al selec
cionar determinada accidn anterior,

c).~ Los eventos inciertos que afectan la seleccifn futura entre -
actos ya decididos,

De esta forma ne elaborarid un diagrama con forma de &rbol horizon-

‘tal, en el cual se seflalarén las consecuencias que trae el tomar -

determinade decisién y sus posibles afectaciones al no considerar

ciertos factores. El decisor deberA también de tener en cuenta -

que existe el {lujo contextual.

Bl Flujo Contextual.~ Es aquel que sin estar asociado con el pro-

blema, afecta el valor del criterio que &l ha seleccionado en la -

fecha de evaluacién.

El investigador, antes de tomar una decisién, deberd de realizar -

un anflisis completo del problema, considerando el aspecio moneta~

rio y no monetario, teniendo en cuenta los siguientes pasos para -

el primer caso:

a),~ Seleccién de fecha de evaluacidn.

b).- Criterio de evaluacién.

¢).~ Diagrama de decisidn.

d).- Evaluacién de los puntos terminales.

e).~ Descompensacién del problema y determinacién de los equivalen
tes bajo certieza.

£).~ Seleccidn de la mejor alternativa,

a).~ Seleccién de fecha de evaluacién.- El empresario, una vez que
cuenté con la informacidn necesaria para realizar el estudio
que habrd de ayudarlo a decidir el tipo de nepocio a crear, ~
éste debera de seleccionar la fecha en que se llevard a cabo
la evaluacién de los estudios que se realicen. )

b).- Criterio de evaluacifn.- Ya que el negoclo soc va a former ba-
Jo la denominaci6n de Sociedad Andnima, es conveniente recor-
dar que si mencionamos la palabra "EMPRESARIO", no nos estamos

refiriende a una persona, sino & un conjunto de personas que



c}em

d) [l

e).-

Para

a).~
b).-

c).-

d).-

se reunirédn para llevar & cabo la evaluacién correspondiente,
y cumplir con el objetivo propuesto.

Diagrama de decisién.- lLa forma més sencilla de seleccionar y
tomar una decisién, es la de elaborar un Diagrama de Decisién,
en el cual se muestran cada uno de los eventos y diferentes -
alternativas que podemos escoger para cumplir con lo propues~
to, también se muestran los posibles pros y contras de cada -
evento.

Evaluacién de los puntos terminales.- De acuerdo al diagrama
ya elaborado, se les da un valor a cada uno de los puntos fi-
nales del diagrama, haciendo més sencilla la decisidn.
Descompensacion del problema y determinaci6n de los equivalen
tes bajo certeza.- En este caso, se rechazarén aquellos even-
tos que tengan una evaluacidn baja, y se seleccionarid el me-
Jor.

el segundo caso, los pasos son los siguientes :

Recopilacién de la informacidn necesaria.

Célculo de las probabilidades para el diagrama, y elaboracidn
del Diagrama.

Célculo de la incertidumbre, se sustituye por un punto que se
r& de decisién, o sea la terminal del evento.

Se selecciona el acto que maximiza la preferencia.
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TEMA IITI
PLANEACION
1.- ASPECTOS GENERALES
Después de analizar y comprender la importancia y necesidad de pre
ver todos los aspectos elementales en la creacién de una empresa,
cabe mencionar que el objetivo sefialado en lé previsién, serd in-
fecundo si no sc seflalan planes que se puedan enalizar Integra y -
eficazmente; lo que en la previsién se descubribé como posible y -
conveniente, se afina y corrige en la planeacién, por lo tanto, es
necesario darle continuidad y seguimiento a la aplicacién del pro-
cego administrativo, a travéz de su segunda fase: LA PLANEACION, -
por medio de la cual se pretende ofrecer al empresario los elemen-
tos necesarios para guiar sus acciones en cada una de sus lineas -
de actuacidn, mismas que sefialardn las gufas o icarriles| hacia -
los que se dirigen los objetivos de la empresa, ya que la planea-
cién implica actividades futuras y a su vez concierne & las deci-
siones que se proponen, y el futuro resultado de’ las decisiones -
que se tomen en el presente; asi como las soluciones a los proble-
mas o a las lineas de accién que deberén de buscarse de acuerdo -
con los problemas del maflana y sus posibles soluciones, las inves-
tigaciones realizadas cuidadosamente son las claves principales de
una planeacién correcta, no obstante lo anterior debemos de tener
presente que la seleccién final de un plan especifico debe basarse
en criterics que tenpan validez en el presente y en el futuro,
Es por lo anterior que consideramos que la buena planeacidn debe -
basarse en hechos y no en emocioncs vagas y genéricas, porque las
actividades sc basan en las situanciones que dictan los hechos, por
medio de esto se pucden evitar obstéculos, en caso de no poderse -
evitar, se reconoce su existencia y se incluyen dentro de los pla-
nes, incluyéndose junto a las previslones respectives para asi po-
der enfrentarse a ellos, aunque esto Gltimo dependerd principalmen
te de la optimizacién que se haya tenido en la fase de la previ
8ién.
Es necesario planear, porqua probablemente ningin empresario o em-

presa podrfd alcanzar el éxito si no tiene una administracién compe
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tente, es decir que la obtencibén de resultados mediante el esfuer-
zo de otros requiere normalmente de una buena planeacién. Un empre
sario debe planear los esfuerzos que le permitan alcanzar los re-
sultados deseados, ya que es imposible controlar si no se tiene -~
base alguna de comparacién, esto es un plan previo, de esta manera
se justifica que sin plan es trabajar a ciegas.

La plancacién es una fase fundamental del vita; proceso administra
tivo y es bAsica para las otras fases administrativas, para la
organizacién, integracién, direccién y el control; sin la previa -
determinacién de las actividades por medio de la pianeacién no ha-
bré nada que organizar, nada que integrar, nadie quien dirija y -
nada que necesite control.

Un empresario al planear, necesariamente deberA prever las conse-
cuencias de los actos que va a ejecutar, es decir, la planeacién =
debe apoyarse en la previsién, pero al mismo tiempo deber& apoyar-
ge también en la decisién, porque el decidir consiste en elegir o
inclinar la voluntad hacia lo que la inteligencia ha analizado co-
mo més conveniente, optando entre varias posibilidades, es por es-
to que podemos afirmar que solamente podrd llevarse a cabo con efi
cacia un acto administrativo si se fijan de antemano los objetivos
a que se pretende llegar, eatableciendo ademés las politicas que =
normen los criterios a seguir por el propio empresario.

Teniéndose presente que los planes por ser de una naturaleza uni-
forme pueda decirse de ellos que existe uno solo, su estructura-
cién debe partir de una forma particular hasta poder hablar de --
ellos en una forma general,

Tomando en cuenta los aspectos que hemos mencionado, explicaremos
de una manera general las partes importantes que se deben de incor
porar para la integraci6n de una adecuada planeacidn en la creacién
de una Empresa Comercial, encaminada a cumplir, acatar y responsa-
bilizarse, as{ como de exigir, en cuanto a sus obligaciones y dere
chos que las leyes y reglamentos oficiales le estipulen,

También expondremos métodoe y técnicas, como son el establecimien-
to de polfticas a seguir, determinacitn de procedimientos, manua-
les, gréficas de GANTT, red de actividades, diagramas de flujo,

programas, presupucstos, para asi{ poder realizar una serie de pla-
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nes que se éomplemeqtqrén, para llamarse en una forma general --
PLANEACION .

Fundamentandonos en lo anterior, podemos enunciar una definicidn -
formal de Planeacibn:

Es la fijacién de actividades futuras, empleando métodoz y técnicas

que orientarén para el logro de loé objetivos previstos, conside-

rando los problemas del mafilana y sus posibles soluciones.
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2.~ DETERMINACION DE LOS ELEMENTOS DE LA PLANEACION.

2.1.- DETERMINACION DE POLITICAS :
Las politicas forman un factor muy importante en la creacién de
una empresa, ya que estas sirven para gular y orientar la accibén
e interprétar o suplir el camino para coordinar y controlar los
criterios a seguir en la toma de decisiones de las actividades -
de la planeacién, fijando los limites en los cuales deberén de -
funcionar determinadas actividades, unidades de operaciém y/o -
funciones dentro de la Empresa. Estas ayudarén a forjar una com
petente empresa, la cua) contarf desde su nacimiento con bases y
cimientos s6lidos, proporcionandole tenos posibilidades de fraca
0.
Las politichs deben darse en forma escrita, y deben de contar -

" “con las siguientes caracteristicas para que sean operantes y cum

.plan con su‘finalidad:

1.~ Ayudar al logro de los objetivos de la empresa.

2.= Ser general y comprensible.

3.~ Razonables y factibles de ser cumplidas.

De este modo podemos decir que las polfiticas deben establecerse

de tal forma que ninguna de las partes (Empleados, Patrones y -
Sociedad), resulten perjudicados, de tal modo que Empresa como -
Empleados, logren obtener los mejores beneficios, de acuerdo a
las politicas que se formulen y que sean las adecuadas.
Para’comprender en forma concreta el significado de politices, -
mencionaremos su definicién :

Politica.- Es el conjunto de reglas de conducta y determinacién
que guia las actividades de toda Empresa o Instifucién. hacia el
cumplimiento de sus objetivos; estas son establecidas por los ni
veles superiores y se dan para los niveles inferiores.

Baséndose en las polfticas, se toman las decisiones y se elabo-
ran los planes operativos para convertir la planeacién en reali-
dad, son indisponsables y decisivas para una adecuada delegacitn
de autoridad, tienen por objeto orientar la accidén, impera el -
érden pera lanzarse a conseguir las normas genéricas, sin ellag
es imposible que un delegado ejecute su funcién con el sentido -

que el delegante necesita para lograr los objetivos propuestes.
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El papel que toma el empresario es muy importante, ya que las de

cisiones que tome en funcién de su empresa influirén en el pro-

greso y bienestar de la misma y de sus integrantes, asi como tam

bién para aquellas personas que tienen un trato directo con ella.

De acuerdo a lo anterior, el empresario deberé tener presente las

reglas de las politicas que son:

1.~ Regla de fijacién; Esta regla nos dice que las politicas -
deben de egtar definidas en forma clara, de tal modo que su
influencia en las actividades empresaviales. queden expresa-
das de preferencia por escrito.

2.~ Regla de difusién; Para que las politicas sean aplicables
deben de darse a conocer a todas las personas, para cuya --
torientacién !, han sido dictadas;. para su conocimiento se di
fundirén, de preferencia por medios escritos u otro medic -
que la empresa considere conveniente (Memorandums, circula-
res, manuales de politicas empresariales, etc.).

3.~ Regla de coordinacién; Deberan existir una o varias perso-
nas que vigilen, coordinen o interpreten vAlidamente la apli
cacibn de las politicas, para evitar que exista diversidad y
contradicecién en su cumplimiento.

4.~ Regla de la revisién perifdica; Las politicas deben ser re-
visadas periodicamente, con la finalidad de evitar que algu-
na se congidere vigente,siendo que en realidades obsoleta, re-
visando asimismo, que algin nuevo campo de accidén contemple
en realidad una politica a su respecto,

La importancia que tiencn las politicas dentro de la empresa es

grande, ya que estas ayudan al uso de la autoridad, creando el -

logro de los mejores movimientos de sus integrantes para con la

empresa,ﬁgracias a ellas los gerentes pueden desarrollarse al -

aplicarlags.

Las politicas empresariales, son las creadas por los dirigentes,

con el proposito de guiar las operaciones de los subalternos,

Las politicas pueden variar de acuerdo a las necesidades, y sa-

tisfacciones que los dirigentes pudieran detectar dentro de la -

empresa,
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" 8in embargo, el hecho de crear polfticas, no es factor de un ma-

2.2.-

yor desarrollo en la Compafifa, las politicas necesitan ser valua
das de tal modo que solamente existan las necesarias, y aquellas
que en verdad fijen el camino correcto, para llevar a la empresa
y a sus integréntes al mejor desarrolle segin sus intereses.

Es necesario para ello observar los resultados a corto y a largo
plazo, realizar entrevistas en todos los niveles jerérquicos de
la empresa, y tratar de detectar las posibles fallas para evitar
las, modificar o cambiar aquellas pol{ticas negativas y mejorar
las ya establecidas.

DETERMINACION DE PROCEDIMIENTOS.

Los procedimientos, son uno de los elementos més importantes de
la planeacién, ya que estos nos indican "COMO HACER" trabajos o
actividades a realizar. »

Generalmente ge definen de la siguienfe manera:

"Es una gerie de tareas concatenadas que forman el 6rden crono-
16gico y la forma establecida de ejecutar el trabajo que deba =
hacerse en forma repetitiva"X

Podemog decir que los procedimientos son las actividades que se
deben realizar, las cuales se encuentran entrelazadas unas con -

otras, éstas se regﬁlan en base al tiempo, especifica también

&QﬂIEN? ¥y ¢,COMO? se realizarA cada actividad, y de esta manera

§

ocbtener los mejores resultados en cada funcién concreta de una
empresa.

Aunque pueda parecer en un momento dado que los procedimientos

resulten un "gastos de tiempo" alto, podemos asegurar que a futu-

ro representaﬁ un ahorro pérmanente.

Los procedimientos, para poder ser determinados, es necesarioc te

ner pregentes las siguientes reglas : _

1.~ Deben fijarse por escrito y de preferencia gr&ficamente, de
esa manera, podréin ser mejor comprendidos, analizados, etc.,
con la posibilidad de eliminar, combinar, alterar de Orden y
mejorar las actividades a realizar permitiendo una mejor ex-

plicacién y cenasefianza de los mismos.

* Qeorge Terry.- Principlos de Administracién; CuE.C.S.R.
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2.= Deben‘ser»revisados periédicamente, evitando la rutina y la
supereapecializaci&n, revelando de esta manera los procedi-
mientos que deben de ser cambiados o mejorados, etc., la re-
vigién indicard en un momento dado que actividades conviene
consolidar.

3.~ Deben evitar la duplicidad con el fin de no realizar las mis
mas actividades con diferentes tipos de procedimientos.

Estos cuentan también con ciertas caracteristicas para su deter-

minacién, las cuales mencionaremos a continuacién :

1,- Deben estar basados en hechos reales, ya que si se fijan pro-
cedinientos en base a suposiciones de los directivos, estos
contarén con un grado de riesgo muy alto de error.

2.~ Deberdn considerar todos los elementos que forman la Empresa;
los humanos, materiales, objetivos deseados, etc., (ser com-
pletos).

3.~ Sus pasos deberfin ser sucesivos, complementarios y todes -
ellos deberfn llevar el mismo objetivo (ser coherentes).

4,- Ser firmes en su naturaleza, no deberén cambiar, al menos -~
que sean algo urgente o muy importante, algo que esté fuera
de lo comin {ser estable).

5,— Solo se podré salir de su secuenclia en un caso de emergencia,
con el fin de resolver algiin problema, una vez resuleto se -
volveri a la secuencia ya establecida (ser flexibles).

6.~ Una vez ya establecidos, si existiesen modificaciones, solo
se agregaran al contexto global y se excluirén aquellos que

» pudieran afectar al organismo {ser continuos).

Es necesario saber que los procedimientos no se encuentran esta-

blecidos y que cada organismo deberd contar con su propio siste-

" ma, asf también existirén diferencias entre uno y otro departa-

mento, alin siendo del mismo organismo., Debemos hacer notar que

ain dos empresas que cuenten con las mismas caracterfsticas en -
su estructura laboral o giro comercial, existen diferentes fac-
otres que hacen que los procedimientos no funcionen de igual for
ma en uno u otro lado, como es la gente que labora en la empre-
sa, el lugar donde estfn localizados y los medios que utilizarén



2.3~

para lograr su objetive, entre otros factores.

Como podemos observar la finalidad de realizar un procedimiento
es la de simplificar métodos de trabajo, eliminar dperaciones, -
reducir costos, dar mayor fluidez a las actividades y mayor efi-
ciencia, Estos procedimientos se pueden realizar en funcién de:
1.~ La produccién de un articulo {en el caso de una fabrica).
2.~ Tramitar un documento (en el caso del gobierno).

3.~ Proporcionar un gervicio (los bancos).

4.~ Vender un producto (los comercios).

Hay que aclarar que establecer un procedimiento no es cosa fécil
¥ que convencer a la gente de llevarlo a cabo resulta sumamente
complicado, en situaciones que muchas de las veces, (cuando se -
inicia un negocio), son o resultan nuevos para la mayoria de la

gente que pretende ihtervenir en la labor,

DETERMINACION DE PROGRAMAS

Uno de los élementos de utilidad para el programa directo de una
empresa es el establecimiento de programas, logs cuales marcarén
el camino a seguir, asfmismo éstos incluyen objetivos, politicas
y procedimientos, los cuales no estén restringidos por trabajos
particulares o niveles de organizacién, hay que tomar en cuenta
qQue los programas incluyen al factor tiempo.

De lo anterior desprendemos el siguiente concepto de los progra-
mas :

El programa es un plan amplio que incluye el uso futuro, de dife-
rentes recursos en un esquema integrados en los programas no so-
lamente ge fijan los objetivos y la secuencia de operaciones cro-
nolégicas, sino principalmente el tiempo que se requiere para -~
realizar cada una de sus partes.

Estos pueden ser generales, particulares, a corto o a largo pla-
zo, s8in embargo también pueden considerarse combinados, es decir
un programa gerieral o particular puede ser a corto o a largo pla
zo. ‘

Es recomendable que cuando la empresa inicia, sus perfodos de =~

tiempo, sean a corto plazo (un afio), y para cuando se encuentre
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establecida sus perfodos de tiempo sean a mediano plazo {mayores

de un affo),

Para poder llevar a cabo un programa es necesario tener en cuen-

ta las caracterfisticas que lo identifican como tal:

1.~ Todo programa se prepara y se da a conocer por escrito.

2.~ Su presentacién y redaccién debe ser de fAcil comprensién.

3.~ Debe cubrir y.detallar todas las actividades que se presenta
rén o realizarén a un futuro inmediato, las deméis actividades
se podrén cubrir posteriormente y detallar de tal forma que
se encuentren listas para cuando se necesiten.

4.- Deben de servir de guia constante y continua, deben de con-
testar preguntas y posibles dudas de tal manera que ayuden a
resolver problemas o a evitarlos.

Los programas se presentan de tal forma que por si solos ca~
paciten en cierto modo al personal que se relaciona directa-
mente con el.

5.~ Se modifican en forma general o particular de acuerdo a las
circunstancias, esto no significa que el programa ya no sir-
va, sino que las modificaciones que se hapan darén una mayor
base al ya establacido; las modificaciones se pueden dar en
un momento dado por el crecimiento de la empresa, por el vo-
ldimen del trabajo, etc.

En consecuencia, los programas deben de contar con la suprema -

aprobacidn y apoyo del empresario, presentarse como una inversiodn

fijando basicamente los beneficios que habrén de producir, fijar
un tiempo minimo para que produzcan resultados y el momento opor

tuno para dar inicio a la operacibn.

DETERMINACION DE PRESUPUESTOS

Los presupuestos son escenciales y revisten una especial atencidn
por parte del empresario, puesto que a través de ellos se deter-
minan cuantitativamente los elementos programables, comunmente —
se denominan presupuestos financieros cuando se estiman en unida-
des monetarias, su aplicaclién se enfoca a la determinacidn de -~

costos, gastos, utilidades y pérdidas, que el empresario deberé
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de congiderar previamente, existen asimismo los presupuestes no
financieros cuya caracter{stica principal radica en la cuantifi-
cacién de cantidades ya sea de preduccién, ventas, desperdicios,

horas-hombre, etc.

3.~ TECNICAS DE LA PLANEACION

Al manejar el empresario la planeacién como hemos mencionado ante-
riormente, implica de hecho conocer también algunas técnicas que -
lo auxilien en la formulacién de planes, en su presentacitn, expli
cacién y discusién, para ello es necesario que analicemos las més
usuales con la finalidad de que su aplicacién sea més efectiva y
reditue los beneficiocs que se esperan obtener; los manuales, dia-
gramas de flujo, gréficas de Gantt, red de actividades, son algunas
de las técnicas que recomendamos sean utilizadas, esbozaremos en -
que consiste cada una de ellas para que se tenga conocimiento de -

su existencia y se consideren en la planeacién de la empresa.

3,1.~ MANUALES
El fin concreto de los manuales es orientar y unificar la conduc—
ta que se presenta entre cada grupo humanc en la empresa, concen—
tran informacién fAcil de manejar, ya sea en folletos, libros, -
carpetas, etc.
Existen diferentes tipocs de manuales como son :
1,- Manual del Empleado o de bienvenida.
2,~ Manual de Objetivos y politicas
3.~ Mamal de Organizacién
4.~ Manual departamental. i
De donde se desprende en el primer caso que este tipo de manual,
concentra informacién que le interesa conocer al empleado cuando
ingresa a la empresa,
En el caso de los manuales de objetivos y politicas, se reunen -
los objetivos propios de la empresa, clasificados por departamen

tos, conteniendo la expresién de las politicas de los mismos ob.
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Jetivos, )

Los'manuales departamentales, recogen todas las politicas, re--
glas, etc,, aplicables al propio departamento.

Finalmente los manuales de organizacidén, los cuales contienen -
la explicacién, ampliacién y comentarios de las cartas de la or-
ganizacién, en algunas ocasiones contienen también en forma adi
cional descripciones de pueétos y coordinacién interdepartemen~
tal.

* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dada la importancia de los procedimientos, su complejidad para -
llevarlos a cabo, y la variedad gue existe para los deﬁartamentos
de la empresa, en ocasiones es necesario elaborar un manual, que

contendr§:

- Importancia del Manual
- 8u Alcance
- Ventajas (en cuanto a ahorros de costos y tiempos)

- Registro de procedimientos propuestos,

- Sus diagramas

. *Guillermo G&mez Ceja
Planeacibn y Organizacifn de Empresas, Ed. Disefio y Composicidn

Litogréfica, 5. A. '
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3.2,- DIAGRAMAS DE FLUJO

La representacién grafica de las labores a desarrollar en el or-

ganismo social (la empresa), pueden estar contenidas en un dia-

grama de flujo, el cual sirve de auxiliar en la construccién de

planes, ya que es una herramienta (itil, econdmica y bastante sen

cilla de manejar.

Los diagramas de flujo nos permiten conocer; un trdmite, un pro-

cedimiento o un proceso representando sus operaciones desde su -

" inicio hasta su término, en ellos se representan las acciones en

el 6rden que se suceden :

1.~ Las actividades se diagraman de arriba hacia abajo y de iz-
quierda & derecha.

2.- El1 diagrama contlene solo los pasos comunes y normales, mar-
cando las acciones a seguir.

3.~ El diagrama debe marcar las altérnativas a seguir.

Simbolog{a usada en los diagramas :

(::::::::::) -- Se usa para indicar el inicio o fin de las
- acciones.

e} -~ Flujo de operaciones. (Por lo general son -
l de arriba hacia abajo, de izquierda a dere-
cha; se deben evitar al méximo las lineas -
inclinadas.)
~= Alternativa (Se debe evitar al méximo su uso,
Alter es suficiente con tres ¢ mée posibilidades -
nativa cuando se use repita el simbolo con su debi-

da secuencia.).

Accién -~ Accibn, operacién, paso, etc.

3
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3.3,~ GRAFICAS DE GANTT

Las graficas de Gantt son una técnica de la planeacién de mis -~

usc actualmente, sirven para una diversidad de propésitos, repre

sentan graifica o esquemiticamente, las actividades que compren--
den un plan o proyecto, mostrando la ocurrencia de actividades -
en paralelo o en serie relacionandolas con el tiempo.

Para la eléboracién de una grafica de Gantt deben seguirse los -

siguientes pasos:

1.- Se elabora una lista de actividades que intervienen en el -~
proyecto; las cuales se relacionan y ordenan de acuerdo a su
ejecucién,

2.~ Se establece en forma horizontal una escala de tiempos re--
presentada en afios, meses, semanas, dfas, horas, etc., segln
sean las necesidades.

3.~ Se estima la duracidén de cada actividad.

4,- Se representa la duracidén estimada de cada actividad con una
barra horizontal, cuya longitud obedecerd a la duracidn es--~
tablecida de acuerdo con la escala horizontal.

5,- El control se realiza por la simple comparacién de las ba--
rras a una fecha determinada.

Las gréficas de Gantt hacen un control més fécil del tiempo en -
un proyecto grande; destaca las causas que originan un resultado;
fija la responsabilidad por su resultado, las causas y los efec-
tos en su relacidén con el tiempo, son presentados con una clari-
dad tal que permite al empresario prevenir los hechos con razoria
ble exactitud.

En una sola hoja, puede concentrarse la informacién, existe una

continuidad que hace que cualquier falta de conocimiento con reg

pecto a los hechos ocurridos, resulte inmediatamente,

La confeccién de la gréafica es de facil realizacibn, no se nece-

sita poseer conocimientos de dibujo, ya que sc emplean Unicamen-

te lineas rectas,

El principio es flcil y simple, ya que cualquier persona puede -

estar capacitada para confeccionar estas gréaficas,



3.4.- RED DE ACTIVIDADES
Las redes de actividades, conocidas también como técnicas de tra
yectoria crftica, buscan planear y programar en forma gréfica y
cuantitativa una serie de actividades simultaneas, que tienen el
mismo fin y el mismo origen, poniendo énfasis en la duracién, --
costo, etc., de aquellas operaciones que resulten las mis largas.
La red de actividades que es en esencia un dlagrama de flujo de
trabajo, reprogenta graficamente las relaciones de dependencia -
entre las actividades que componen un proyecto, una red se forma
por flechas que representan las actividades o tareas que deben ser
realizadas, asi como los eventos o acontecimientos que marcan -
la iniciacién o terminacién de las actividades.
Los elementos que intagran una red de actividades basicamente -
son:
a).- .Actividad.- Representa el trabajo que tiene que ser realiza
do, el cual forma parte del proyecto integral :
---'Se representa con una flecha.
--~ No tiene magnitud, ni direccibén, ni sentido.
~--~ Consume tiempo y recursos.
b).- Evento.~ Es la concurrencia en un punto del tiempo en el -
cual se inician o se terminan una o varias actividades :
--- Se representa por un circulo.
- E8 un punto de control en el plan.
-~=~ Ocupa solo un instante en el tiempo.
c)e- Principio de Dependencia.-
-~- Un evento no puede alcanzarse, hasta que la actividad -
que lo precede no se haya completado.
-~~~ Una actividad no puede empezar, hasta que el evento que
la precede no se haya consumado.
--- Todo evento lleva antes una actividad, excepto el pri--
mero.
d).~ Tipos de Actividad.- Las actividades se pueden considerar -
de acuerdo con el principio de dependencia como: Preceden--
tes o sucesores (las cuales pueden ser: reales, virtuales o

de espera).



A ( Precedente ) B ( Sucesor )

Concretamente, la red de actividades, comprende dos elementos -
que son bAsicos: los eventos y las actividades o tareas .
Lo antes mencionado, encaja perfectamente en la técnica denomina
da P.E.R.T., que es el conjunto de técnicas de revisién y evalua
cién de proyectos; en la cual una de las primeras consideracio--
nes que nos obliga a efectuar, es la de calcular el tiempo de -~
duracién para cada una de las actividades de un proyecto.
Tomando en cuenta que la realizacién de una actividad cualquiera,
estd sujeta a un gren nimero de condiciones externas, el tiempo
para realizarla no es un dato que se pueda predecir facilmente -
por lo tanto P.E.R.T, nos permite considerar tres posibles ocu--
rrenciag en el tiempo :
1.~ Plazo optimista (To): Ee el menor tiempo posible en que pue-
de realizarse una actividad. .
2.~ Plazo mas probable {Tn): Tiempo que es més probable que nece
site la actividad para su realizacién.
3.~ Plazo pesimista (Tp): Es el mayor tiempo que se necesita pa-
ra efectuar la actividad si se presentan dificultades impre-
vistas.
De lo anterior resulta la siguiente forma algebrédica en la cual
se da al tiempo optimista y al tiempo pesimista un valor de uno,
al tiempo normal se le da un valor de cuatro y s divide entre la
suma de los valores representativos, que ser8 seis. Esto darh
como resultado un solo tiempo para cada actividad, llamado tiempo

estimado y se representa con las letras iTe!.

Te = To + 4 Tn + Tp
6
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4,- ELABORACION DE LOS ELEMENTOS DE LA PLANEACION.

4,1,- ELABORACION DEL MANUAL DE POLITICAS.
El manual de politicas es una gufa, la cual define claramente ~--
los objetivos a los que se debe llegar, éstos objetivos son a -
corto y a largo plazo, y abarcan todos los departamentos de la -
empresa,
En la actualidad son pocas las empresas que elaboran el manual -
de polfticas y menos alin aquellas que teniendo el manual lo dan
a conocer a sus empleados.
El manual se utiliza en todos los niveles de la empresa (jerar--
‘quicos}, su interés debe ser el mismo para todas las personas -
que laboran en ella,
Su finalidad es llevar a cabo todes aquellas actividades a reali
zar, para poder obtener los objetivos de la empresa, gi los re-
sultados obtenidos son favorables, entonces se aprobarén las po-
liticas y se llevarfin a cabo, en caso contrario, se estudiarén y
se les daré mayor claridad y precisién, ya que sin esto existira
confusién y mala interpretacién.
El departamento que se encarga del cumplimiento de las politicas
de la empresa, es el de Contraloria, ya que es el departamento -
que la gufa por el camino fijado y ya establecido, ademds de que
es el departamento que media los conflictos entre empresa - em-
pleado.
Los encargados de llevar a cabo la realizaci6én del manual de po-~
liticas, son generalmente personas capacitadas para desempefiar -
dicha labor, son asignadas por la empresa., Estas personas deben
de tomar en cuenta la necesidad que deben llenar,
Todo manual contendfa un prefacio el cual explica el fin del ma-
nual, las personag encargadas de la elaboracién del manual soli-
cltarén la informacién necesaria de cada departamento para dater
minar las necesidades mAs comunes de éste y as{ formular las po-

liticas que llevarén a la empresa por el buen camino.
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4.2.~ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimiento son planes concretos que cuentan con una se~-

cuencia cronolégica de las actividades a realizar, gefialan como

y cuando se realizarén dichas actividades.

Tomando en cuenta que los procedimientos se basan en los objeti-

vog, politicas, responsabilidades, deseripcidén de procedimientos,

diagramas de flujo y formatos que intervienen en el procedimien-

to de la empresa, estos deberén indicar como llevar a cabo dichas

normas en la ejecucidn de accién, refiriendose a aspectos que -~

siguen una secuencia en el tiempo, sin tomar en cuenta el compor

tamiento.

Los fines que persiguen los procedimientos son generalmente :

a).~ Mejorar los procesos con los que se llegan a determinados -
fines dentro de las actividades de cada departamento, en la
organizacién o simplemente, para aquellas empresas que ini-
cian sus actividades, servird para guiar a las personas --
hacia el camino m&s sencillo.

b).- Economizar el esfuerzo humano, de tal forma que se eviten -
las duplicidades de actividades.

¢).~ Crear un agradable ambiente de trabajo, asf{ como sus condi-
ciones.

d).~ Simplificar los métodos de trabajo, eliminando operaciones
que podrian ser nocivas para la empresa, con ello reduce -~
costos, y da fluidez y eficacia a las actividades,

Todo investigador, deberd seleccionar ¢l trabajo que se va a eg~

tudiar, regigtrando todos y cada unc de los datos que se refie-

ren al proceso, al tiempo de que los examinard, desarrollaré el

procedimicuto adecuado que pueda cumplir con los objetivos y po~

liticas ya fijadas por la empr:sa, analizard corrigiendo los pun

tos que scan nocivos para el procedimiento total y lo adoptard -

una vez ya corregido, una ver ya adoptado, se tendr& cuidado de

que gea o esté actualizado, mediante controles adecuados.
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4,4,~

ELABORACION DE PROGRAMAS.

Los programas son aquellos planes en los que se fijan las metas

y recursos para el logro de las actividades, mediante una calen-

darizacién del tiempo necesario para ejecutar cada una de sus par-

tes. Para la elaboracién de un programa, se debera considerar
los siguientes elementos :

1,- Se definira la meta a programar.

2.~ Se fijard la meta que se prectende, y los recursos necesarios,
en base al cual sc empleard la técnica qﬁe més convenga para
su logro.

3,- Se elaborard una lista de las actividades que intervienen en
la meta, las cuales se relacionan y ordenan de acuerdo a su
ejecucidn, esto bajo el criterio del responsable de la ela-
boracién de ésta,

4.- Se estimard y establecerf la duracién correspondiente a cada
una de las actividades que se citen, en tiempos representa--
dos por segundos, minutos, horas, dias, seménas, meses, afios,
etc., seglin la necesidad.

5.~ Se elaborard una lista de los responsables a quienes se les
asignarén las actividades que le competen para su realiza--
cién,

ELABORACION DE PRESUPUESTOS

El presupuesto es una herromienta de accién financlera, para un
plan, que cubra un periodo definido. Su preparacién requiere mi
nuciosas estimacliones y célculos sobre supuestas ventas, produc-
¢ién total, costos de distribucién, de administracién y financie
ros, etc., asf como, el anflisis de los factores que influyen en
las operaciones y futuro de la empresa,

Las principales técnicas financieras de planeacidn que se usan -
en el medio empresarial de México, son de dos categorias llama-
das

1.~ Presupuesto de Oparacién

2.~ Presupuesto Financiero
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Por lo qué se refiere al primero, debe ser preparado, preferente
mente tomando como base la estructura de la organizacién y asig-
nando a los gerentes o empresarios. la responsabilidad de lograr
los objetivos determinados. De esta forma, en una organizacién
funcional, una persona serd la responsable de las ventas, otra -
de la produccién, otra més de las compras, etc., esto es, asig-
nando al primer nivel, autoridad necesaria y responsabilidad. -
Hay que emplear el criterio profesional para determinar en cada
empresa en particular hasta que nivel de responsabilidad debe -
controlarse y medirse a través de la técnica de planeacién finan
ciera.

El segundo esté relaclonado con la estructura financiera de la -
empresa, como las necesidades de capital de trabajo, los orige-~
nes y aplicaciones de recursos o fondos, incluyendo el presupues
to de'caja', la composicién del capital social y utilidades re-
tenidas en el que se debe estudiar la rentabilidad del mismo, en
cuanto a las inversiones permanentes, éste se relaciona con la -
adquisicién y reposicién de activos fijos. Se prepara general--
mente bajo un comité de inversiones de capital o del empresario.
Cada proyecto de inversién deberd tener la justificacién que lo
apoye, y para proyectos menores su rendimiento sobre la inversién
tiene que ser analizado y medido con métodos apropiados, segin -
la necesidad, cada dia, un mayor nimero de empresas estén traba-
jando con este presupuesto para ejercer un mayor control y vigi-
lancia sobre las inversiones de capital.

La planeacién financiera, se usa més frecuentemente para planear
a corto plazo, Sin embargo las empresas aplican eota técnica -
cada vez mAs para planear a largo plazo.

La planeacién a corto plazo, cubre un periodo de doce meses. ==
por lo general fraccicnado por meses con el fin de ir comparando
mensualmente la situacidén financiera y resultados obtenidos segin

lo presupuestado, sugerimos la préctica de preparar un presupues

(*) Inventarios, deudas a corto y largo plazo, cuentas por pagar

a Proveedores.
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to revisado cada trimestre, es decir, se actualizan las estima--
ciones con las cifras obtenidas, tomando por ejemplo las cifras
reales del primer trimestre y estimando los otros tres trimestres

féltantes. y asi sucesivamente,
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TEMA IV ORGANIZACION

1,~- ASPECTOS GENERALES

Dentro de la organizacidn de empresas, debemos entender que vamos
a emprender una labor que est& Intimamente relacionada con las fun
ciones administrativas de las empresas, en este tema, nuestra aten
cidn estaré en la funcibén organizacibn, sin que perdamos contacto
con las demds funciones. ‘
En este campo se supone que la previsién y planeacidén son lo sufi-
cientemente completas para desembocar en la organizacién y éste a
su vez, lo suficientemente bien estructurada para pasar a los he-
chos, su integracién su direccién, y, finalmente, llegar a su con--
trol.
En este ciclo, la planeacidén se complementa con la organizacién y
ésta detalla y especifica a su vez lo establecido por la planea--
cién. Més adelante, la planeacién y la organizacidn, se complemen-
taran en la integracifn de los Recursos Humanos, Materiales y Téc-
nicos, as{ como en la direccién de las actividades y éstas se desa
rrollarén conforme a los planes y a la organizacién que le prece-

.- dieron. Finalmente, en el mismo 6rden apareceri y se incorporaré
el control para asegurar que las acciones se desarrollan conforme
a la planeacién y organizacién.
La organizacifn, permite precisar con mayores detalles las activi-
dades alternativas y soluciones previstas en la primer fase, para
asociarlas a una estructura ejecutiva que se encargard de realizar
y controlar dichos planes. Precisa atin més los objetivos, y los -
encomienda a determinadas freas de la empresa, ubicandolos confor-~
me a las funciones administrativas, sistemas, procedimientos y de-
més actividades de la empresa.
Para obtener una mejor comprensidén de lo que es la Organizacién, -
expondremos los diversos aspectos qué la hacen ser
Organizacién Formal, - Si se toma en consideracién que la suma to-
tal del esfuerzo de las personas cuando estén organizadas, seri ma-
yor a la suma de los esfuerzos individuales cuando no estén organi-~

zados, podemos cstablecer que la orgenizacifn es necesaria cuando
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dos o més personas trabajan en conjunto.

Cada miembro de la Organizacién Formal puede contribuir mds efi--

cientemente con su trabajo para la consecucién del objetivo primor

dial, se conoce especificamente cual es el trabajo que va a admi-
nistrar, quien lo va a ayudar, a quien debe reportar, y qué miem--
bros pertenecen a su grupo de trabajo.

La Organizacién Formal de la empresa, tiene como propésitos genera

les los siguientes :

1.- Permitir al administrador, la consecucidn de los objetivos de
la empresa, en la forma mis eficiente y con el minimo de es--
‘fuerzo, a través de un grupo de trabajo, con una fuerza dirigi
da.

2.- Eliminar duplicidad de trabajo.

3.~ Asignar a cada miembro de la organizacién, una responsebilidad
y autoridad para la ejecucidén eficiente de sus tareas y activi
dades y, que cada persona dentro de la Organizacién Formal, --
sepa de quien depende y quienes dependen de é1.

4.~ Una buena organizacidn permite el establecimiento de canales -
de comunicacién adecuados para que las politicas u objetivos -
establecidos se logren mfs eficientemente hasta los niveles -
més bajos de la organizacién.

La Organizacién Formal, usulamente se presenta en organigramas--—

que son formas objetivas por medio de los cuales se presenta la es

tructura oficial de la empresa, por lo que podemos establecer que
1la organizacién formal, es un mecanismo o estructura que permite -

a las personas laborar conjuntamente en forma eficiente.

Ya que hemos delineado de manera general la estructura formal de -

la empresa, analicemos ahora a la Organizaci6én Informal, la cual -

no aparece ni en orgenigramas ni en ningin documento, pero que sin
embargo, tiene una fuerza actuante tan importante como la ofi-
cial,

De la conducta informal de los empleados se deriva otro tipo de re

laciones, que sobrepasan las espectativas formales u oficiales del

trabajo, llegando a constitulrse en una segunda estructura social

eapontanea que pe manifiesta en actividades recreativas, en la -~
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existencia de grupos o palomillas,

A menudo se subestima la presencia de estaAorganizacién informal a
pesar de que realiza funciones de graw importancia para el logro -
de los objetivos de la empresa, al formar grupos de relaciones no
oficiales se crean fuertes sentimientos de solidaridad y de traba
Jo.

Como en todas las organizeciones, las organizaciones informales --
tienen sus propias reglas y tradiciones, que nunca se consignan por
escrito pero que, no obstante, se cumplen habitualmente, ésta orga
nizacién es el resultado de todas las reacciones y acciones, indi-
viduales y colectivas de sus miembros ante la organizacién formal.
Todos sabemos que una empresa estd integrada por pequeiios grupos,
formados por amistad, proximidad, tipo de trabasjo, etc. Estas es-
tructuras particulares, suelen no coincidir con los agrupamientos
que se han establecido de manera formal.

En base a lo anterior las organizaciones informales, son como re--
des de alianzas, subconjuntos de influencia, etc., que existen -
aunque no se hayan tomado en cuenta al definir la crganizacién for
mal que compondr& a la empresa.

S consideramos a estas dos organizaciones como una sola, se puede
decir que esta unificacién adquiriria el nombre de organizacién so
cial y un organismo social, es un conjunto de personas constituido
formalmente para alcanzar, con la mayor eficiencia, determinados
objetivos comunes que individualmente no es posible lograr.

Una empresa, un gobierno, una asociacidn de beneficiencia, un par-
tido politico, etc.,, son organismos sociales.

Los objetivos de un organismo social son los fines o metas que pre
tende alcanzar mediante el esfuerzo colectivo.

Si se trata de una empresa privada, estos objetivos, pueden ser la
compra y venta de articulos que la sociedad necesita, y de¢ esta --
manera obtener utilidades legitimas; si es una dependencia guberna
mental, la prestaeibén de alpin servicio piblico; si se trata de la
Cruz Roja, auxiliar al necesitado.

Por lo tanto, los objetivos pueden ser de lucro o de beneficiencia,

politicos, etc., con tal de que requieran el esfuerzo de mAs de un
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hombre.
En todo organismo social, se pueden distinguir dos fases o etapas
principales.
La primera etapa en todo organismo es la estructuracién o construc
e¢ién del mismo. En ella, partiendo de la iniclativa de uno o po--
cos hombres, todo se dirige a la estructuracidén formal de ese orga-
nismo social, cuando ya est& debidamente estructurado, hay una se-
gunda etapa que consiste en la operacién o funcionamiento normal -
del mismo para lograr los fines propuestos. '
Dentro de nuestro presente tema es conveniente conocer los medios
para poder definir la estructura formal de nuestra empresa, estos
medios los mancjamos bajo el nombre de tipologia de lag organiza-—
ciones, para comprender mejor este especto diremos, que segin la
Real Academia de la Lengua Espaficla, 1Tipo! quiere decir, ejemplar,
modelo, simbolo que representa un caso figurade y iLogos!, estudio
o tratado; en otras palabras, tipologia se refiere al estudio de -~
los modelos a travéz de los cuales puede desarrollarse un sistema
de organizacidn.
Los tipos de organizaciones como antes mencionabamos, es el medio
por el cual se puede definir la estructura formal més adecuada pa-
ra el logro de los fines o metas de cualquier organismo social; en
concreto, nos representard los sistemas de organizacidn existentes
como los medios téenicos por log que se realiza la organizacidn, -
es decir deniro de su estructura orginica, se expresan en organi--
gramas y se complementan con los manuales e instructivos.
lios sistemas de Organizacién son :
a).~ Lineal o Militar. - Este consiste en que se concentra la auto
ridad en una sola persona, ya sea propletario, gerente o di--
rector; en resumen el administrador toma toda las funcilones y
todas las responsabilidades del mando.
De este modo, el jefe proyecta y distribuye el trabajo y los
subalternos, deben ejecutarlo siguiendo estrictamente las ing
trucciones dadas.
Este tipo de organizacién no excluye la ayuda o la coopeéacién

de jefes subalternos; por el contrario, la acepta y la aprove

*Reyes Ponce A., Administracién de Empresas, Ed. Limusa.



b) il

c)~

d).-

- 136 -

¢ha dentro de un 6rden jerérquico en el cual el superior va -
delegandd en.el inmediato inferior atribuciones y deberes pre
cisos, fuera de los cuales no debe actuar el subalterno, la -
autoridad y responsabilidad se tranamiten integramente por una
sola linea para cada persona o grupo, cada persona cbedece &
un solo jefe para todos los aspectos y (nicamente a este jefe
reporfa. (CONBENTRACION DEL MANDO).

Funcional o Departamental. ~ Este sistema de organizacién es
el que se orgaﬁiza especificamente, por departamentos o sec--
ciones, baséndose en los principlos de la divisién de trabajo
de una empress, y aprovecha la preparacién y la aptitud profe
sional de los individuos en donde puedan rendir mejor fruto.
Cada uno de los empleados superiores tiene una participacién
proporcional en el mando, para lo cual se le otrogan faculta-
des y se le exigen responsabilidades precisas. (DELEGACION -~
DEL MANDO).

De Linea y Asesoria o Plana Mayor. - Este tipo de sistema es
un derivado del tipo de organizacién de linea, en cuanto cada
uno de los trabajadores, rinden cuentas a un solo supervisor,
con la variante de que en la organizacién de linea y asesoria,
existen especialistas que hacen las veces de asesores de la -
direccidn en aspectos concretos y determinados. Lo anterior,
no quiere decir que la autoridad se comparta, puesto que lnica
¥y exclusivamente los asesores ayudan con sug consejos u opi--
niones y no pueden dar Srdenes, ya que éstos provienen de 1i-
nea.

Este sistema conserva la autoridad y responsabilidad integra-
mente transmitida a traves de un solo jefe para cada funcién,
busca que dicha autoridad reciba asesoramiento y servicio téc
nico de un cuerpo de especialistas para cada funcién, por o=
sjemplo: especialistas en control de calidad, especlalistas -
en produccidén, en ventas, etc.

Do Comites o Consejos. ~ Este sistema sugiere que pean someti
das & un acuerdo todas las disposiciones que se pretendan dig
tar, éste acuerdo se generard por el o los grupos de indivie-
duos a cuyo cargo estl la direccidn, la administracibn, o la
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vigilancia de una empresa o de una institucidén. Estos grupos
comparten la responsabilidad de las 6rdenes, ya que éstas se
dictan conforme al acuerdo que se toma por mayoria de votos =
de sus miembros.
El tipo de comites o consejos ha venido adopténdose en empre-
gas donde diversos sectores de opinién, por disposicién espe-
cial de la Ley, de los reglamentos de las empresas, o por sim
ples costumbres, deben participar en la direccién, compartien
do, como se ha dicho ya, la responsabilidad de la misma. (SE
COMPARTE EL MANDO).
Las Partes de las Organizaciones y su Interdependencia:
La primer parte bésica, de una organizacidn, siempre ger§ el indi-
viduo y la estructura personal con gue contribuye a ésta, lo prin-
cipal en la personalidad de un individuo, son sus motivos y sus ac
titudes, que condicionan la gama de espectaciones que espera satis
facer al participar en la organizacién,
La segunda pa}te de una organizacién, es el arreglo formal de fun-
cioneg, llamadas por lo general, organizacién formal. Esta, como
antes lo mencionamos, es el patron interrelacionado de puestos que
constituyen la estructura de la organizacién, en donde el indivi--
duo tendré esperanzas respecto al puesto que desempeiia o desempe~-
flard; y, por otra parte, el puesto tendrd esperanzas relacionadas
con el desempefio del individuo.
La tercera parte es la organizacién informal, de la cual ya tene—-
mos nociones de su naturaleza., Sin embargo, debemos hacer notar,
que existe como en la parte anterior, un patrén interrelacionado -
entre el individuo y la organizacidn informal, ésta tiene sus de--
mandas que nacen sobre sus integrantes en cuanto a sus formas de -
comportamiento, y el individuo tiene esperanzas de satisfaccién que
eapera se generen de gu asociacidn con sus compafieros de trabajo.
Estos conjuntos de esperanzas, interactuan con el resultado que el
individuo modifica, su comportamiento para adeptarlo a las demandas
del grupo, y el grupo quizA modifica lo que espera el individuo, -

debido al impacto de su personalidad sobre las normas del grupo.



La Organizacién como una Estructura @

Como ya mencionamos en el inicio de este tema, toda organizacidn -
debe estar estructurada de la mejor forma posible para su posterior
empleo en las sigulentes fases. Por lo que la estructura la debe-
mos de entender como la forma en que estén ordenadas las unidades
de una empresa y la relacién que guardan entre si.

Entonces podemos decir que una estructura de organizacién estable-
ce los medios o conductos a través de los cuales se ejerza autori-
dad sobre cada una de las unidades de la empresa.

Dichos medios son los canales definidos de supervisidn y pueden -~
considerarse como las lineas formales de autoridad, por las cuales
se mueven las instrucciones y lag brdencs, se transmiten las comu-
nicaciones formales y los informes sobre operaciones y llegan a to
dos los niveles de la organizacibn,

En s8i la organizacién e¢s la estructufacién técnica de las relacio-
nes que deben existir entre las funciones, niveles y actividades -
de los elementos materiales,técnicos y humanos, de una empresa, -~
con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y -
objetiﬁos seflalados,

Centralizacién y Descentralizacién

En laactualidad, en el Ambito empresarial de México, se llevan a -
cabo dos formas de concebir la autoridad, la centralizacidn es una
de ellas y consiste, en la rescrvacién de la autoridad a un nivel
jerérquico particuler, con el fin de reunir en una sola persona o
cargo, el poder de tomar decisiones y coordinar las labores dentro
de su réspectivo énbito de aplicacién,

Es decir que toda organizacién debe contener en algin sitio y en-
determinada forma, una suprema autoridad coordinadora, que debe es
tar centrada para actuar equilibradamente, Cierta autoridad, debe
ser reservada por cada jefe para las decisiones con respecto al -~
trabajo de la gente que &1 maneja, porque solo é1 puede hacerlo --
con chjetividad y perapectiva,

La centralizacién es indicativo de facilitar direeccién personal --
cuando la empresa es pequefla, porque el triunfo y supervivencia de

toda empresn, depende de las personas que la dirigen.
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Por lo que es necesario una cierta cantidad de centralizacién para
unificar e integrar las operaciones totales de la empresa.

La otra forma es la descentralizacién y la cual se refiere al es—~
fuerzo de delegar a los niveles mas bajos toda la autoridad, excep
tuando Unicamente aquella que sblo puede ser ejercida en los pun-~
tos centrales.

Las decisiones operativas deben descentralizarqe al nivel en donde
los respectivos cargos, estarén en mejor capacidad técnica para to
mar las decisiones particulares. '
Cabe mencionar que la delegacién se refiere a entregar, confiar, -
depositar responsabilidad y autoridad de un individuo a otros.

As{ pues, no es conveniente decir que se utilice una u otra en for
ma independiente, ya que ni la centralizacién, ni la descentraliza
cién, pueden ir solas, siempre es nccesario un equilibrie, es nece
saria una autoridad que haga en forma general, la accibén de pxever
planear, organizar, integrar, dirigir, controlar, que tome las de-
siclones necesarias para cimentar las unidades de la organizacidn
conjunta; pero también debe descentralizar autoridad a las activi-
dades operacionales de la compaiifa.

Organigramas :

Existen diversos criterior para fijar el nombre“con que se designan
las gréficas en las que se representa la estructura formal de la -
empresa, reciben los nombres de carta de organizacién, cartograma,
ortograma y organigrama.

Pero en nuestro medic empresarial; es més conocido y manejado este
dltimo y al cual conceptualizamos de la siguienté manera: Organi-
grama es la gfafica que muestra la estructura orglnica interna de
la organizacién formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles
de jerarquia y los principales funciones que se desarrollan,

Los organigramas, se componen de dibujos geométricos, los que pue~
den ser representados por diversas figuras. Cada puesto de un je=-
feo se representa por medio de una figura que encierra por lo gene-
ral el nombre del puesto y en ocaciones el nombre de quien lo ocu-
pa, loo canales de autorizacién y responsabilidad se representan -

por la unidn de lon cundros mediante li{neas, también non revelan -
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las caracteristicas de las organizaciones, como son: La divisién -

de funciones, los niveles jerérquicos, las lineas de autoridad y -

responsabilidad, los canales formales de la comunicacién, la natu-

raleza lineal de los departamentos, ios jefes de cada grupc de -—

empleados, etc.

Por su amplitud y debido a la complejidad de las empresas, en el -

medio empresarial de México, en la actualidad se han dividido los

organigramas en dos tipos : .

a).- Organigramas Maestros: Muestran la estructura completa de la
empresa, brindando un amplio panorama.

b).- Organigramas Suplementarios: Muestran la estructura de un -~
solo departamento, ofreciendo detalles de este.

Por le forma de presentacién, los organigramas se han clasificado

aef :

Organigramas Verticales. - Estos presentan a las jerarquias supre

mas en la parte superior, ligadaspor lineasque representan la co

municacién de autoridad y responsebilidad a las demés jerarquias,

que se colocan abajo, conforme decrece su importancia.

Organigramas Horizontales. - Colocan las jerarqufas supremas en la

Izquierda y los demés niveles hacia la derecha, de acuerdo con su

importancia.

Organigramas Circulares. - Como su nombre lo dice, se encuentran -

formados por circulos concéntricos, corrqspondiendo el control a -

las autoridades méximas y a su alrededor se encuentran otros que -

se hallarén mfs o menos alejados en razén de su jerarquia.
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PLAN GENERAL DE' ORGANIZACION

Con frecuencia se permite que la implantacidn de estructuras orgé-
nicags o de su crecimiento y hasta su reduccién se lleven a cabo sin
ningin plan general, se llegan a eatablecer por comodidad o facili
dad, sin preocuparse por el disefio y el equilibrio adecuados, de -
la estructura empresarial, asi como todo trabajo, el organizar pue
de y debe hacerse en forma ordenada, indicando las actividades, or
ganizacionales en el Orden en que se desarrollardn, sus objetivos
y &reas afectadas, nombre y nimero de los organizadores que las -
llevaréin a cabo y su duracién, incluyendo las fechas en que se ini
ciarén y terminarén cada una de estas actividades, es necesario te
ner preseate el procedimiento del &rea o actividad tal como se pla
neo, asf como, de los diagramas, todo esto deberé presentarse al -
empresario, si es el caso en que la organizacién la van a realizar
personas a las que el haya encomendado, dicha accién, esto para su
aprobacién, o si &l es quien lo realizard, lo hara con conocimien-
to de propia responsabilidad.

La aprobacién del plan, iré acompafiado de un cambio de impresiones
con el empresario, si es el primer caso, no importando el tiempo -
que duren estas charlas, es necesario que el plan quede bien estu-
diado, discutido y aprobado. Cualquiera que sean los resultados,
estos deber&n confirmarse por escrito, haciendo constar las partes
aprobadas, los cambios, adiciones y eliminaciones al plan general.
Es necesario tomar en cuenta que se estd incurriendo en promesas -
que hay que cumplir, razén por la cual no se deben aceptar cambios
a la ligera, estos se meditardn y evaluarén en todos sus aspectos,
antes de aceptarlos, en especial las fechas en que se iniciarén y

terminarédn cada uno de los eventos.

DETERMINACION DE OBJETIVOS DEL AREA O ACTIVIDAD A ORGANIZAR

La estructura de la organizaci6én es un mecanismo proyectado para -
ayudar a lograr las metas ds la empresa, Cualquiera que sea rl ta
mafio o la magnitud de una organizacién, ésta debe comenzar por de-

finir sus objetivos, como ya lo mencionamos en el tema de Previsién



- 142 -

son de vital importancia, de igual manera y con las consideraciones
citadas en dicho tema, se aplicarén en este punto para el disefio -
de la organizacidn, de tal manera que nos permitan dichos objetivos
determinar la mas conveniente de las asignaciones de trabajo y -~
ésta a su vez una especializacién redituable en la obtencién de la
adecuada estructura organizacional, usando. el material que hemos -
elaborado hasta la fecha se determinaréin los objetivos, redacténdo
se en una forma simple en una hoja a la que llamaremos cédula de ~

organizacién.

DIVISION Y ESPECIALIZACION DEL TRABAJO

La finalidad de la divisidn del trabajo, es producir més y mejor,
con el mismo esfuerzo. Eata divisi6én se puede realizar mediante -
la agrupaci6n de actividades relacionadas, las que se encontrarén
bajo la ejecucién de una persona o jefe de departamento.

Lo anterior facilitaré la supervisidn del trabajo, ya que disminu-
ye la cantidad de conocimientos que el responsable de &rea debe co
nocer, esto debido a que las actividades de cada persona serén es-
pecificas y bien definidas, produciendo con ello, la especializa--
cién de las labores a realizar,

En otras ocasiones, es necesaric subdividir las funciones en sub-
funciones, formando con ello grupos de trabajo pequeilos, los que -
formarén departamentos, secciones, etc., utilizando estas subdivi-
siones aquellas empresas cuyas actividades son las mismas que la -
empresa pequeila pero en mayor magnitud.

La éreas formadas en la divisidn del trabajo, deben conter con per
sonas responsables en las actividades encomendadas a su cargo, de
tal forma_gue no invadan funciones que corresponden a otra Area, ©
por lo contrario, que realicen sus actividades pero en forma incom-
pleta, produciendo en logs dos casos una ineficiencia personal en ~
el trabajo (como es el segundo caso), y un deseo de abarcar més de
lo indicado (en el primer caso), producliendo de esta forma la vio-
lacién de lo que puede o pudiora ser una buena administracién,

La divisién del trabajo, se podrd realizer mediante el siguiente -
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proceso:

PRIMERO : Se elabora un estudio detallado de todas y cada una de -
las funciones que existiréin en la empresa, elaborando una lista de
las caracteristicas de cada funcién.

SEGUNDO : Una vez que cuenta uno con la lista, se definen en forma
clara y sencilla todas las actividades agrupandolas aquellas que -
sean similares, formando con ello departamentos.

TERCERO : Se forman niveles, de acuerdo a la 1ﬁbortaﬂcia de cada ~
departamento. asi como a la responsabilidad de cada departamento,
en este caso, también se forman grupos més grandes, los cuales for
marén las &rcas, mediante un grupo de departamentos homdgencos, -~
esto gignifica, que se agrupan departamentos con funciones simila-
res,

CUARTO : Se hace lo mismo con los demés departamentos, realizando
a la vez una unidén de actividades para formar departamentos y la -
unién de departamentos paira formar Arcas.

Como consecuencia de la divisidn del trabajo y de la ramificacién -

de actividades, surge la especializacion del trabajo.
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* 5.~ ESTRUCTURA Y DEPARTAMENTALIZACION
Hay que tener en cuenta que la realizacién de la estructura de la
empresa depende de la cantidad de labores que la empresa adquiera,
la diversidad de actividades que se haya pensado llevar a cabo de
acuerdo al giro de la empresa.
La departamentalizacién, consistird en la agrupacién de funciones,
la cual puede lograr, de acusrdo al tipo de¢ actividades que se de-
sarrollan, los objetivos que persiguen cada una de ellas, asi como
la relacién que existe entre una y otra.
Las formas de llevar a cabo una departamentalizacién, son variadas,
entre las més importantes, se encuentran :
a).~ Departamentalizacién funcional.- Es la agrupacitn de activida
des similares, homogénees, para formar una parte de la organi
zacién (Mercadotécnia, produccién, administrativa).
b).- Departamentalizacidén territorial, se divide el trabajo en de-
partamentos, estos representan localidades, &reas de trabajo.
¢).- Departamentalizacién por procesos.- Usados en las empresas de
produccién, en aquellas cuyo proceso de produccién es laborig
8o y complicado y por ese motivo necesitan de un procedimien-
to bien especifico y claro.
El encargado de la departamentalizacidn, debe de tomar en cuente :
Por medio de una adecuada delegacibén, definicion y asignacién de -
deberes y autoridad formal, de responsabilidades bien establecidas,
de dividir el trabajo equitativamente; de formar una correcta espe
cializacién, de constituir una cadena escalar en la que fluya fé-
cilmente la autoridad y se pueda exigir la reasponsabilidad corres-
pondiente a cada nivel jer&rquico; entablecer una unidad de mando
y evitar la presencia de conflictos de autoridad, se puede llegar
a obtener una buena coordinacién de labores.
Para obtener una buena organizacién, se dcbe de contar con una bug
na planeacién, ya que sin esta traeria como consecuencia :
1.~ Desproporcién en las funciones, dendo mayor importencia a unag
y a otras poca, descuidando a unas por completo.
2.~ Cada unidad de la estructura se preocupar& de sus propios pro-
blemas olvidindose de las demés.

*George R, Terry, Principlos de Administracibn, EA, C.E.C.5.A.
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3.~ Personas con capacidad sobresaliente, son tomadas en cuenta en
menor grado.

4,-~ Algunas partes de la empresa tienen un crecimiento exagerado.

UELEGACION DE LA AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El hombre de negocios, al tomar decisiones y ver que se cumplan, -
ejerce la autoridad, aunque este cumplimiento se obtiene de diver-
sas formas como lo son: la persuacidn, las sanciones, la fuerza, -
etc., es decir, ésta influye en las actividades que realizan los -
subordinados o empleados y que se da solamente en el sentido formal
de la organizacién, esencialmente la autoridad es aquella que posee
una persona por virtud del puesto superior que ocupa en la organi-
zacidén, Normalmente, los subordinados reconocen la autoridad de -
quienes ocupan puestos jerdrquicos mis elevados, esto es porque la
autoridad es influida por fendmenos tanto sociales, como psicoldgi
co8, en lo social el hombre desde sus primeros afios de vida estd -
condicionado por sus padres, que ascendentemente le imponen autorji
dad, la cual acepta de la misma manera obedeciendo sin muchas du-
das., Posteriormente su acondicionamiento se refuerza en la escue~
la y en los grupos a.los que posteriormente pasa a integrar, es -
deeir §ue la formacidén del hombre en la sociedad es condicionada -
por la autoridad implicada a su comportamiento en su evelucién den
tro de ella, con la aceptacidn de sus disposiciones tanto legales
como morales, los psicolédpicos, estén involucrados dentro del mis-
mo desarrollo como lo son en la escuela el rango escolar de log -~
maestros y de las instalaciones especiales que al director de la -~
escuela proporciciun autoridad y revelan su rango especial, estas
instalaciones, pueden ger el ornato de su oficina, el sillén recli
nable bellamente tapizado, el alfombrado lujoso, etc., estos influ
yen en el comportamiento psicoldgico del individuo.

Es conveniente decir que la autoridad debe de estar de acuerdo con
log planes elaborados para el desempefio y desarrollec de la empresa,
no porque un gerente diga que se haga as{ alguna actividad, se ig

nore un objetivo o se modifique una politica, en general se debe ~
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de considerar las convicciones , ¢6digos, creencias y hébitos del
grupo, porque de lo contrario, serfan limitantes para la aplica--~
cién de ésta. Organizacionalmente y desde un punto de vista, admi-
nistrativo, consideramos que autoridad es: El1 derecho facultativo
de tomar decisiones, ordenarlas y hacerlas cumplir.

El otro aspecto invariablemente ligado a la autoridad es la respon
sabilidad, si hablamos de una moneda, una de sus caras €3 la auto-
ridad y la otra la responsabilidad, el empresario deberé conocer a
ambos y tenerlos como una moneda en su bolsillo, porgque como ya &i
mos, la autoridad le permite tomar decisiones, ordenarlas y hacer-
las cumplir, pero esto ultimo impone la oBligaciﬁn de desempeflar -
ciertas actividades, ya que estas obligacion=s en otras palahras,
es el vinculo legal o contractual que sujeta o promete a hacer al--
guna actividad.

En las organizaciones, la autorided y la responsabilidad, deben
tener la misma cantidad y alcance, si a un empleado, no se le da -
la suficiente autoridad para hacer que se cumplan las decisiones
que tome para su trabajo, de hecho se le esté relevande o quitando
responsabilidad en proporcidén a la autoridad ncpada.

La responsabilidad, cobra existencia cuando un empleado o subordi-
nado, acepta por escrito la obligacién de desempefiar un trabajo y
principia utilizando su autoritad, por lo general, al otorgarse un
puesto, se proporciona la autoridad para desempefarlo, es por esto
que no debemos pensar que solamente en puestos que se encargan de
personsl subordinado tienen autoridad y responsabilidad, por lo que
estos van en funcién de las actividades del puesto, no del personal
a dirigir, es decir el empleado de aseo o de vigilancia, tienen su
autoridad y responsabilidad del cumplimiento de sus obligaciones.
Lo anterioir, nos hace pensar gue existe una forma de menejar ambos
aspectos, que en realidad son coordinados a través de la delimita-
cibn, con una adecuada delegacién de autoridad se puede lograr, -
Las unidades organizacionales creadas por la discusién, y especia-
lizacién del trebajo, requieren que se delegue autoridad a favor -
de los gerontes o responsables para que puedan dirigir las unida--

des que le corresponden, sin la aplicacién de esto, el empresario



o presidente serfa el dGnico miembro de la administraci6n de la em-
presa, habrfa un solo departamento y no existiria organizacién, de
legar implica el conceder o conferir la autoridad de una organiza-
cidén, a otras personas, para que desempefien determinadas activida-
des, esto no quiere decir que el empresario plerda autoridad y res
ponsabilidad, sino que concede derechos y la aprobacién para que ~
se encargue otra persona especificamente de una actividad para el
logro del objetivo general.

La delimitacién de autoridad y responsabilidad en una organizacién,

debera hacerse por escrito.

MANUAL DE ORGANIZACION Y SU PREPARACION

El manual de organizacién.- Es una gufa en la cual cada persona --
puede determinar cuales son sus responsabilidades de acuerdo a el
puesto, las relaciones que deben existir con otros departamentos,
las actividades que va o debe desarrollar.

£l manual de organizacién, deberd ser claro, debe ir dirigido a to
dos los miembros de la organizacién, este puede abarcar a toda la
empresa o solo a una parte de ella, debiendo elaborar un manual ~-

para cada 4rea o divisi6n de la empresa.

- E1 manual de organizacidn deber& contener. - Credo, objetivos, defi

niciones de términos, principios de organizacién, problemas de or-

ganizacidn, descripcifn de empleos, alcance; este (ltimo contendré:

a).~ Descripcién de responsabilidades (debe ser breve).

b).- Descripcién de autoridad (necesita sentido com(n y buen jui--
cio).

¢).~ Relaciones de organizacién (anotar titulo de los puestos supg
rior y subalternos ),

d).~ Funcidn bisica del empleo (objetivos, fin y accién).

¢).~ Disposiciones sobre la buena coordinacién,

f). Obligacién de rendir cuentas,

g).- Deberes a todos los puestos a 1los que se liga su labor (rela-
ciones con otrop departamentos ).

h).,~ Procedimiento para preparar, usar y modificar las especifica-
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ciones del candidato (incluye introduccién y preparacién ).
Preparacifn del Manual. - El encargado del manual de organizacién,
regularmente suele ser el ayudante del presidente, el jefe de de--
partamento de organizacién, el director de personal u otra persona
capacitada y autorizada para llevarlo a cabo.
El manual puede empezar como una serie de boletines que al trans--
curso del tiempo se unen formando un tomo o volumen, se preparard
un Programa de Trabajo, mostrando el érden en que se presentarén -
los temas y el tiempo para elaborar cada uno.
Fuentes de Informacidn:
a).- Cuestionarios dirigidos a los jefes.
b).- Entreviatas realizadas a los mismos.
c).- Reglamentos de la empresa
d).- Declaraciones del Consejo.
e).~ Boletines del jefe ejecutivo y de la direccién.
f).- Descripeién de los puestos, ete.
Debe contener. - Principales responsabilidades, relaciones con -~
otros Departamentos, limitaciones de autoridad, cartas de organiza
cién, entre las ya sefialadas anteriormente.
El manual es conveniente revisarlo anual, trimestral o mensualmen-
te, o al hacer algin cambio de importancia en la organizacién.
El manual de brganizacién, debe‘éer de interés a los ejecutivos y
a los jefes, seglin su reaponsabilidéd. y de esta forma lograr obte
ner los objetivos bésicos de la empresa. Este sirve para informar,
orientar y uniformar la conducta del personal que laboraré en el
orgenismo,
Su finalidad en s{, es lograr que todos los elementos, funciones y
actividades de una empresa, se desarrollen con la mejor eficiencia,
utilizende las normas, métodos y procedimientos ya estudiados.
El manual de organizacién, debe ser préctico, accesible y atractivo
de manera que pueda manejarse con facilidad y que los temas se =
practiquen con prontitud, su aspecto, debe ser tal, que invite al
personal a estudiarlo y por lo cual se recomienda que :
a).- Cualquiera que sea su presentacién y extonsién, sus hojes de=

ben ser susceptibles para facilitar la reposicién de aquellas
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que se cambien.

b).~ No debe ser muy voluminoso, pesade o dificil de manejar, as{
pues, puede estar dividido en dos o més tomos, haciendo refe-
rencia en cada tomo de los demfs, citando los temas tratados

en los demés tomos.

c).~ Debe contener la suficiente informacién, para que no existan

dudas al respecto.

d) .~ Tener muche cuidado de los detalles de composicién e impre-—-—

8ién del manual, ya que son muy importantes,

e).- La redaccifn del manual debe ser clara y concisa, procurando
que se usen palabras y frases sencillas que todo el personal

lo pueda entender,
*f).~ Debery contenery

1.~ Organigrama

2.- Su Alcance

3,~ Objetivoes

4.~ Politicas

5.- Descripcién de Puestos

*Guillermo Gmez Caja
_Planeacifn y Organizacién de Empresas, Ed, Diseﬁo ¥ Composicifn
Litogrﬂfica, S. A,
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TEMA V  INTEGRACION

1.~ ASPECTOS GENERALES
Los temas que hasta el momento nos han ocupado; Previsifn, Planea-
cién y Organizacibn, se dirigen como ya hemos visto, a la construc
cidn o estructuracibn de la empresa.
Iniciaremos aquf el estudio de las fases que tienen como finalidad,
manejar, hacer actuar y operar o funcfonar la empresa ya construi-
da teoricamente; estas fases son la Integracibn, Direccidén y Con--
trol, las cuales marcan la operatividad en la empresa, por lo que
el presente tema estd dedicado a establecer las bases necesarias -
para llevar a cabo la cuarta fase del proceso administratitvo, cu ~
yos componentes son los recursos Materiales y Humanos.
La funcibn de la integracién es permanente y tiene mayor amplitud
cuando una empresa es creada ya que se hace necesario proveer a la
misma de los elementos que le dardn vida, proporcionando crecimien
to y desarrollo, Esto es observable desde el momento en que se bug
ca el personal id6neo que habrf de desempefiar funciones en la em -
presa, adquiriendo mobiliario y equipo de oficina, asi como la com
pra de materias primas y maquinaria (en nuestro caso: la compra de
bienes de servicio), que darfn inicio a las operaciones comercila--
les.
Para conocer lo que llamamos integracidn dentro del proceso admi--
nistrativo a continuacifn enunclamos su concepto: "Integrar es ob—'
tener y articular los elementos materiales y humanos que la planea
cién y organizacién sefialan como necesarios para el adecuado fun--
cionamiento de un organismo social".’
Responde a la pregunta ;Con que se va a hacer?, a través de esta -
fase se lleva a cabo el equipamiento de la estructuracién técnica,
con los recursos necesarios para el logro de los objetivos cabe se
fialar que dichos recursos se forman de la sigulente manera: T&cni-
cos, Materiales y Humanos; el caso de los dos primeros lo contem~-
plamos en la aplicacién de las fases anteriores y le son incorpora

* Reyes Ponce, Agustin Administracibn de empresas teor;u y =~
prdctica editorial Limusa, M&xico.



dos en la presente fase, a fin de formar un conjunto de recursos in
terrelacionados entre ai, .
Lo referente a los recurses humanos, lo tratamos con mayor profundi
dad en este tema ya que su inclusién en la creacién de la empresa -
comexcial requiere de una especial atencidn pﬁesto que a travds de
ellos se generara la dindmica administrativa que deberd reflejar de
sarrollo y optimizacién en la organizaclon.

El efectuar una integracién de los recursos humanos requiere de una
importancia y atencidn relevante ya que ello permitira contar con
empleados capaces a los cuales deberd ofrecerles oportunidades de -
progteso.'satisfacc16n en el trabajo y as{ mismo una adecuada serie
dad dentro de la empresa, lo cual redundara en beneficio de ésta, -
de los trabajadores y la colectividad.

" Teniendo presente lo anterlor, a continnacifn sefialamos los elemen-
tos que se emplean para proveer a la empresa de los recursos huma -
nos necesarios y eficientes:
a) Reclutamiento

b) Seleccifn

¢) Contratacién

d) Induccibn

e) Entrenamiento

Para comprender este broceso de integracifn, analizaremos cada una
de sus partes, iniciando basicamente con la descripcién y el perfil
del puesto, los cuales daran pauta para encausar adecuadamente el -
reclutamiento del personal, la seleccién del mismo y por ===--ww=-=- -
ende para fijar programas adecuados de entrenamlento entre otras -~
aplicactiones.

Perfil del puesto; se especffica por escrito la edad, sexo, estado
civil, razgos f{sicos deseables, caracterfsticas psicoldglicas.
bescripciﬁn del puesto; se establece por escrito una explicacién de
" los objetivos y funciones de cada trabajo los resultados que sé cs-
peran de cada empleado, las relaclones y los deberes del puesto, --
as{ como los conocimientos, habilidades y actitudes,

Una vez que se haya puesto por escrito la descripcidn y el perfil -
del puesto, el sigulente paso es llevar el reclutamiento y selec --

cibn del personal.



2.~ RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

2.1.~

2.2.~

EL RECLUTAMIENTO

Tiene como objetivo, buscar y atraer solicitantes capaces para -~
cubrir los puestos existentes en la empresa para lo cual recurri
ra a las fuentes o medios necesarios.

La fuente de abastecimiento més cercana es la propia empresa, y
se refiere a las amistades, parientes o familiares, esta fuente
de reclutamiento llamada interna, trae consigo ciertas desventa-
jas por las fricciones y conflictos que surgen con el personal -
cuando no es aceptado el candidato que proponen o cuando ya en -
el desempefio de sus labores disminuye la objetividad de los fami
liares en los casos en que se sanciona a sus parientes, se¢ les -
niega su ascenso, etc., es necesario por eso, que exista una po-
litica de no aceptar familiares.

Existen también fuentes de reclutamiento externas, como es el ca
so de agenclas de empleo, medios publicitarios, bolsas de trabajo,
universidades o escuelas, etc.

Cuando se requiere personal altamente capacitado, es muy impor—
tante prestar atencién a las fuentes de reclutamiento menciona-~
das.

Para puestos en los cuales, se requiere una preparacién escolar
elemental, generalmente existe exceso de candidatos (ayudantes,
aprendices, etc), para otros puestos que necesitan de una prepa-
raci6én muy larga, ya sea FORMAL ( ingenieros, electricistas, con
tadores, administradores, etc); INFORMAL (torneros o especialis-
tas en la préctica del trabajo mismo, ete), generalmente existe
escases de candidatos adecuados y en consecuencia se recurre a -
atraer personas que estén laborando en otros lugares.

Una forma de atraccién es el ofrecimiento de mayores sueldos y -~
prestaciones,

Es determinante en la efectividad del reclutamicnto,‘la anticipa
cibn con que hayan sido planeades las necesidades, esto permite
escoger el mejor personal disponible en el mercado de trabajo.
SELECCION DE PEASONAL

La seleccién de personal, tienc como objetivo, analizar las habj



lidades y capacidades de log solicitantes, a fin de decidir cua-
les tienen mayor potencial para el desempefio de un puesto y posi
bilidades de un desarrollo futuro, tanto personal como de la em-
presa. Para realizar una aplicacidén objetiva, resulta obligado
conocer los propositos de la empresa, los objetivos generales, -
departumentales y seccionales de la misma. Lo cual implica ha--
cer una plancacién adecuada de los recursos que van a ser necesa
rios para alcanzar los oBJetivos, comprendiendo la determinacidn
de necesidades presentes y futuras en cuanto a calidad y canti--
dad.
"Para definir los criterios de seleccidén de personal para una em-
presa, es preciso responder a las Iinterrogantes que a confinua-
cién se plantean.
1.~ ¢A qué nivel se va a selecclonar al personal requerido?
2.~ ;Qué requisitos exige cada puesto para su desempefio eficien-
te?

3.~ ¢Qué posibilidades de desarrollo y promocién pueden ofrecer-
se a los candidatos?

4.~ ¢Cudles son las posibilidades de sueldo y prestaciones ﬁe -
lé empresa en relacién al mercado de trabajo?

5,~ ¢Hay suficientes candidatos o van a limitarse a colocarlos -
en la mejor forma posible?

6,- ¢Se estd seleccionando a ios mas aptos o descartando a los -
menos Gtiles? ' ’

7.~ ¢Se busca al mejor individuo o la homogenizacién del grupo ~
de trabajo, etc.? " #*

Bnséndose en las consideraciones anteriores, se puede lograr una

mejor ubicacién de los recursos humanos en 16 empresa, principal

mente por medio del descubrimiento de habilidades y actitudes -

que pueden aprovechar los candidatos en su propio beneficic y en

el de la empresa, Algunas de las técnicas empleadas en el pro-

ceso de seleccidn son las siguientes :

1.~ Requisicidn del puesto: Los puestos de nueva creacidn, se -
notifican a 1on‘cncargados de estas funciones, sefialando los

motives que los ocasionan, fecha en que deberé estar cubier-

* Arias Galicia, Fernando,Administracidn de Recursos Humanog, =--
Editorial Trillas.
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to el puesto, tiempo por el que se va a contratar, turno, ho

rario y sueldo.

Perfil y valuacién de puestoa:l Se determinan los requerimien

tos que debe satisfacer la persona para ocupar el puesto, --

asi como salario a pagarsele.

Solicitud de empleo: Abarca datos personales bAsicamente -

(nombre, edad, sexo, estado civil, registro federal de con--

fribuyentes, afiliacién al I.M.S5.S.), datos familiares, expe

riencia ocupacional, puesto y sueldo deseado.

Las solicitudes deben ser disefiadas de acuerdo al nivel al -

cual se apliquen, es decir, deben existir formas de solicitud

para nivel ejecutivo, nivel empleados y nivel obrerés, lag -~

cuales deberén ser sencilles y accesibles,

Entrevista inicial o preliminar: Se lleva a cabo en un mini

mo de tiempo, pretendiendo detectar los aspectos més relevan

tes del candidato y su relacién con los requerimientos del -

puesto(apariencia f{sica, facilidad de expresién verbal, ha-

bilidad para relacionarse, etc), de ésta manera, se descar--

tan los candidatos que manifiesten no reunir los requerimien

tos del puesto. ‘ ’

En la entrevista inicial, se informa sobre la naturaleza del

trabajo, horario, remuneracidén y prestaciones a fin de que -~

el candidato decida si le interesa seguir adelante con el -

proceso, en esta misma entrevista se exploran las siguientes

éreas:

a).~ Historia Laboral.- La manera en que se desenvuelve el
candidatc en el ambiente de trabajo, velocidad de pro-
greso del individuo, ingresos econdmicos, actitud hacia
la autoridad.

b).~ Historia Educativa,- Se pretende explorar si ha existi-
do continuidad en los estudios, duraci6n de los mismos,
relacibén de calificaciones, intereses vocacionales y su
necesidad de reconocimiento.

¢).- Historia Personal.~ La informacién que se obtenga daré

pauta sobre el manejo de sus relaciones interpersonales,
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tiempo libre, proyectos a corto y a largo plazo, bésica
mente a través de éstas dreas se desea conocer la mane-
ra como canaliza sus tensiones y su responsabilidad per
sonai. as{ como sus proyectos a futuro y autodetermina-
cidn en sus metas.
Pruebas Psicolégicas: Se hace a través de ellas una valora-
¢i6n de habilidad y potencialidad del individuo, asi como su
capacidad en relacién con los requerimientos del puesto y --
las posibilidades de futuro desarrollo.
Pruebas de trabajo: Las hace habitualmente, el futgro Jefe
inmediato, a fin de comprobar que el candidato tiene lbs co-
nocimientos ylexperiencia laboral que el puesto exige.
Exédmen Médico de Admisidn: Es bAsico que se realice, para -
evitar ausentismos por enfermedad, peligro de contagio, dis-
minucién de rendimiento en el trabejo, disminucidn en produc
¢ibén, menor calidad y cantidad .
Estudio ‘Sociocaconémico: En esta fase, se verifican los datos
proporcionados por el candidato en la solicitud y en la en-
trevista, se investigan las condiciones actuales de vida, se
verifican sus antecedentes a través de las opiniones expresa
das por las personas con las que ha tenido interrelacién.
Decislén Final: Con la informacién obtenida en el proceso -
de seleccién, se procede a realizar una evaluacidn comparati
va entre los requerimientos del puestc y las caracteristicas
del candidato, el resultado se presenta al jefe inmediato, -
en donde estard ubicado el puesto, para su consideracibén y -
decisibn final.
Cabe seflalar que en caso de que no sea posible aceptar un --
candidato, se le oriente hacia otras posibles fuentes o ha--
cia el incremonto de sus recursos a través de una escolari--
dad adecuada o bien hacia la solucién del problema por el --

cual no es accptado.



3.~ CONTRATACION
Una vez que el reclutamiento y el proceso de seleccidn se termine
y fomada la decisién de contratar al candidato, es necesario infor
mar & éste: cual va a ser su salario y como se le habré de pagar,
de tal manera que se familiarice con la polftica de salario, se le
debe dar a conocer también, los beneficios adicionales que ofrece
la empresa. Una vez hecho lo anterior, se procede a firmar el con
trato de trabajo que es el convenlo celebrado entre el nuevo emplea
do y uno o varios patrones con objeto de establecer las condicio-
nes seglin las cuales debe prestarse el trabajo en la empresa.
El contrato de trabajo, deber& contener:
1.~ Los nombres y domicilios de los contratantes.
2.~ Lugar donde se desempeflard el trabajo, »
3.- Su duracién o la expresion de ser por tiempo indeterminado o

determinado,

4.~ Lag jornadas de trabajo.
5.~ E1 monto del salario.
6.- Los dias de descanso y vacaciones; y
7.~ Las demés estipulaciones que convengan a las partes.
El convenio a celebrarse, deberé concertarse en condiciones igua-
les, nunca en condiciones menos favorables para los trabajadores.
Uné vez que se ha llegado a un acuerdo entre las partes, se proceg
de a la firma.del contrato, el cual surtird efectos a partir del
momento en que se deposite ante la junta de conciliacibén y arbi--
traje. El contrato definitivo, deberéd imprimirse y se haré llegar
al trabajador. La revisién del contrato debe realizarse al térmi
no de la vigencia del mismo y a snlicitud de cualquiera de lds --
partes, mediante previo aviso, Las modificaciones del contrato -
pueden llevarse a cabo mediante acuerdo de ambas partes o en el -
momento en que la Ley Federal del Trabajo, modifique o anule algu
na de las cldusulas del mismo.
El contrato de trabajo termina:
1.~ Por mutuo consentimiento.
2.~ Por terminacién de su duracién; y

3.~ Por clerre do la empresa, siempre y cuando se aplique exclusi



vamente en el establecimiento de la misma,

. 4.~ INDUCCION .
Cuando el nuevo empleado esté listo para principiar a trabajar, es
de suma importancia, que se plance cuidadosamente su inducecién - -
al nuevo trabajo, proporcionsndole orientacién completa para que -
se familiarice con la empresa.
Para lograr lo anterior, a continuacién comentaremos en que consis
te la Induccidén del personal dentro de la cuarta fase del proceso
administrativo.
El objetivo de la induccién, ea proporcionar la informacién nece-
saria al nuevo empleado para lograr una répida y adecuada incorpo-
racién de éste, al grupo de trabajo; La induccién se Inicia desde
el momento en que es recibido el candidato para presentar su soli-
citud y so le proporciona informacién sobre la vacante, que se pre
tende cubrir, sin embargo uno de los aspectos mas delicados del --
proceso de induccidn, tiene luger el primer dia de lahores, porque
independientemente de informar el aspecto técnico de la organiza--
cibn, se tiene que considerar que cuando se inician por primera vez
las actividades en la empresa, los individuos tienen una gran necg
sidad de apoyo, seguridad y aceptacién, por lo tanto, este proceso
debe estar matizado de una actitud cordial.
Para cubrir el proceso de induccién, las empresab deben determinar
un plan formal de induccién, el cual deberd contener informacién -
sobre organizacidn, pqliticas de personal, condiciones de contrata
cidén, beneficios para el empleado, trabajo a desempefiar, etc., lo
cual deberd estar contenido en un manual de bienvenida, que se en-
tregard a cada nuevo trabajador; cabe mencionar que la Ley Federal
de Trabajo, determina en su artfculo 425, que se entregue una co--
pia del reglamento interior del trabajo.
La forma de llevar a cabo la Induccién, puede ser a través de una
conferencia, seminario o mesa redonda, en donde los particlpantes
son: Las personas de nuevo ingreso y un moderador, que es quien ~

daré informacién y explicacifn amplia sobre el contenido del ma-
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nual de bienvenida.

El manual debe contener, los siguientes aspectbu :

a).- Antecedentes de la empresa,

b).- Objetivos generales de la empresa.

¢).- Articulos que produce o servicios que presta

d).~ Estructura de la empresa, localizando el o los puestos en -~
cuestibn.

e).- Politicas de personal.

f).~ Horarios de labores, dias de pago, pago de vacaciones, etec.

g) .- Prestaciones,

h).~ Tiempo disponible para comer.

i).- Ubicacibn de servicios; biblioteca, comedor, consultorio médi
co, sanitarios. .

j)e~ Efectos de faltas no justificadas.

k}.~ Ausencias (a quién y como avisar).

l).; Veda de juegos de azar, robos y rifias.

m).- Prohibicién de bebidas intoxicantes,

n).~- Informacién general que pueda representar interés al trabaja~
dor. )

Después de proporcionar esta informacién, se lleva a cabo una pe--

quefia evaluacifén mediante cuestionerio, para investigar que infor-

macién pudo retener el personal en la sesidén recibida; posterior--

mente, se realiza una visita a las instalaciones de la empresa con

la finalidad de que los empleados se familiaricen éon la disposi~=

cién: fisica de los locales, se procura hacer una presentacién del

nuevo elemento cbn los miembros de la empresa que tendrén contacto

o relacién con éste,

Se recomienda que el jefe inmediato, le auxilie en los detalles w-

que sea necesario conocer més a fondo sobre todo, lo relacionado -

con la explicacidn y demostracién del trabajo que deberd desempe--

flar.
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5.~ ENTRENAMIENTO

Aln cuando se haya cumplido con el reclutamiento, seleccién, con--—
tratacidén e induccién del personal, se debe complementar con el en
trenamiento que es otra parte del proceso de Integracién de Recur—
sos Humanos y su objetivo radica en dar al empleado las opoftunidg
des para desarrollar su capacidad, con la finalidad de que alcance
las normas de rendimiento que se establezcan, asf{ como lograr que
desarrolle todas sus potencialidades en bien de &1 mismo y de la —
empresa.

Entrenar significa, prepararse para un esfuerzo fisico o mental, -

para poder desémpeﬂar una labor; se encuentran también otros térmi

nos con acepciones mas especificas como son :

a),- Adiestramiento.- Que se refiere a"proporcionar destreza en una
habilidad adquirida mediante una préctica m&s o menos prolon-
gada de trabajos de carficter muscular o motriz." *

b)i~ Capacitacién.- Es la“adquisicién de conocimientos técnicos. -
cientificos y administrativos.” *

Puesto que el entrenamiento es una necesidad legal como lo estable

ce la Ley Federal del Trabajo en sus articulos 132 Fracc. XV y 159,

debe ser sistemitico y realizado en tiempo y circunstancias adecua

das,

1 grganizar permanente o perifdicamente cursoes o enseBanzas
de capacitacidén profesional o de adiestramiento para sus
trabajadores, de conforaidad con los planes y programas -
que, de cowidn acuerdo elaboren con los sindicatos o tra-
bajadores, inforeando de ellos a la Secretarfa de Traba-
jo y Previsién Social de los estados, territorios y Dis-
trito Federal., Estos podrin implantarse en cada empresa
0 para varlas, en uno o varios establecimientos o depar-
tamentos o secciones de los mismos, por personal proplo
o por profesores técnicos especialmente contratados, o -
por alguna otra modalidad, “Las autoridades

de trabajo vigilarin 1a ejecucién de los cursos

* Arias Galicia, Fernando. Administracidn de Recursos Humanos, ---
Editorial Trillas.
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o enselanzas,

Elllisgo artfculo 132, en su fraccién XIV, habla de
1a concosidn de becas:

Hacer por su cuenta, cuando eapleen mis de cien y we
‘nos de il trabajadores, los gastos indispensables -
para sostener en forma decorosa los sstudios técni--
cos, industriales o précticos, en centros especiales,
nacionales o extranjeros, de uno de sus trabajadores
o de uno do los hijos de éstos, designado en  aten-
cién a sus aptitudes, cualidades y dedicacién, por -
los mismos trabajadores y el patrén, Cuando tengan
a su servicio mds de mil trabajadores deberdn soste-
ner tres becarios en las condiciones seMaladas. E1 -
patrén s6lo podrs cancelar la beca cusndo sea repro-

bado el becario en el curso de un aho .

En México, a partir del 1° de mayo de 1978, la Ley
Federa) del Trabajo establece la capacitacién del
trabajador como un derecho de Este.
El entrenamiento se lleva a cabo de la siguiente manera:
1,- Determinacién de necesidades de entrenamiento.~ En virtud de
que las necesidades de entrenamiento representan una carencia
o desviacibn de algo que aparece en funcién de un deber ser, -
es de vital importancia efectuar la deteccién antes de lanzar
un programs de entrenamientq porque de esta manera conoceremos
las necesidades tanto actuales como futuras.
El anélisis de necesidades de entrenamiento estd basado gene--
ralmente en :
a).- IAdices de eficacia de la empresa.- Se efectda una compa-
racién entre el rendimiento real sobre el ideal.
b).~ AnAlisis de las operacioncs.- Se busca determinar el con-~
tenido de trabajo de cads pueato y los requisitos para de
sempefiarlo de una manera efectiva, para ello se establece;
qué es el puesto, qué se hace en é1, cuales mon las acti-

vidades diarias, periédicap o eventuales quu realiza, qué
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habilidades fisicas y mentales se precisan para su ejecu-

cién, etc., para éllo se utiliza el andlisis de puestos,

Los métodos y técnicas de investigacién utilizadas para -

obtener informacidn en la determinacién o deteccién de ne

cesidades de entrenamiento son: Observacién, Cuestionario

y Entrevista (mencionadas en la previsién), los tipos de

entrenamiento en las empresas, generalmente son :

~-= Induccibn

--- Adistramiento al puesto de trabajo

--- Actualizacidn

--- Desarrollo.
Induccidn.- Se vrefiere a los eventos realizados para personal
de nuevo ingreso y tiene la finalidad de ubicar y orientar al
nuevo empleado en la empresa.
Adiestramiento al puesto de trabajo.- Su objetivo principal -
radica en enseflar en corto tiempo, las funciones de un puesto
determinado de tal manera que el entrenado realice y haga por
s{ mismo las cosas que se le ensefien, empezando de datos con--
cretos a abstractos, es decir de lo fécil a lo mis complicado,
ejercitando su observacién antes que su razonamiento o bisque-
da de explicaciones, tiene la ventaja de que la préctica lo vA
ligando paulatinamente con las nociones tedricas y técnicas; -~
el entrenado tiene la oportunidad de repetir los ejercicios de
aprendizaje tantas veces como sea necesario sin por ello oca--
cionar aburrimiento, pues se estructura este tipo de entrena--
miento con variedad de elementos de enseflanza para no exigir -
demasiado esfuerzo sobre la misma cuestibn, buscando més que -
cantidad, la calidad del trabajo a desarrollar, otro aspecto -
importante es que se pueden corregir de inmediato los errores,
evitando que se arraiguen costumbres defectuosas y falsas ma--
niobras en el entrenado.
Actualizacién.~ Este tipo de entrenamiento va ligado con las -
reformas o modificaciones de cardcter téenico que son implantg
dag en la empresa ya sea a nivel general o particular, o bien

para personas que descen ocupar otros puestos.



- 162 -

5.- Desarrollo.— Son eventos de entrenamiento que generalmente -~-
estn enfocados a impulsar un crecimiento personal o modifica-

cidén

de conducta o actitudes, como son cursos de relaciones —-

humanas, motivacidn, supervisidn, toma de decisiones, etc.

A fin de que realmente sea objetivo el entrenamiento se hace -

uso de algunas técnicas que propicien el proceso de enseflanza-

aprendizaje; estas técnicas pueden ser:

a).-

b).-

C)u"

d).~

a) .-

Lecturas dirigidas.— Es un medio de transmitir informacién
proporciona un mejor manejo de datos, una mayor solvencia
de las afirmaciones y negacliones de los participantes, —-
permite al individuo éprender de la experiencia ajena i -
hace que los conocimientos puedan ser acumulativos.
Conferencia.- Es una técnica sencilla y flexible, que pro
porciona informaci6n adicional a los pérticipantes. puede
ofrecerse antes de una actividad, como intioduccién al en
trenamiento o bien para reforzar un concepto o idea.

Mesas redondas.~ Se utiliza esta técnica cuando se desea
dar a conocer a un grupo de participentes los puntos de -
vista divergentes o contradictorios de varios,especialis-‘
tas sobre un determinado tema o cuestitn. ‘Los integrantes
de las mesas redondas, generalmente son cuatro expertos -
que deben ser elegidos sabiendo que han de sostener posi-
ciones divergentes u opuestas sobre el tema a tratarse,
Discusiones dirigides.- La idea de esta técnica es propi-
ciar la participacién activa de todo el auditorio. Se -~
trata de intercambiar opiniones y todas las opinicnes son
valiosas, por tanto todos los participantes tienen més --
opiniones de intervenir cton sus comentarios, las ventajas
de eata técnica son : La critica eg dejada a un lado, la
libre asociacion de ideas es aceptada, se busca la combi-
nacidén de ideas y el mejoramiento de alguna de ellas,
Anflisis de casos.- Esta técnica se utiliza cuando el te-
ma requiere un andlisis da "casos", en ella se describe -

detalladamente una situacidn real, de tal modo que cada -
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.

uno de los miembros puede aportar una solucibn diferente

de acuerdo con sus conocimientos, expediencias y motiva--

ciones; es decir que no hay una unica solucién.
Asf como se utilizan técnicas didlcticas en el entrenamiento -
también se utilizan ayudas dedfcticas que aceleran el aprendi-
zaje, disminuyendo el esfuerzo del comunicador y del receptor,
propiciando una mejor comprensién e interpretacién de las ideas.
Algunos tipos de ayudas son: 'Carteles, manuales grdficos, trang
parencias, proyector de cuerpos cpacos, rotafolio, pizarrén, fra
nelégrafo, fotografias, etc.
El entrenamiento debe ser continuo y constante, de tal manera -
que dé como resultado un personal més moderno, més eficiente y
por consiguiente mas instruido. '
Hay que hacer notar que el entrenamiento se realiza a consecuen
cia de haber determinado la capacidad de desarrollo de la per-
sona dentro del puesto, y al detectar sus fallas se le capaci-
ta (da eﬁtrenamiento), para su mayor desarrollo dentro de la -

empresa.
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TEMA VI DIRECCION

1.- ASPECTOS GENERALES

Como se vié en el capftulo anterior, la Integracién, forma una par
te muy importante en la creacién de la empresa, ya que es muy com-
plicado entrar en el aspecto de la personalidad individual, ain --
cuando las personas cuenten con caracteristicas que son muy pareci
das, existen otras muchas que son muy diferentes y que hacen diffcil
la integracién de 1a porsona & la empresa, provocando que su estu
dio ocupe un lugar considerable en nuestro trabajo.

Es conveniente recalcar, que cualquier actividad, existente dentro
de la empresa, resulta necesario coordinarla,de tal forma que lo--
gre alcanzar los objetivos para satisfacer las necesidades, tanto
de la empresa, como de las personas que lleven a cabo dichas acti~
vidades. ’

Sin embargo; tenemos que hacer notar que todo lo que se haya reali
zado desde la previsién, hasta la integracifn, no se lograré en -
su totalidad, si no existe una buéna ejecucibn, lo cual se logra -
mediante la Direceién.

La Direccidn, guiegré la accién de todas las actividades que se rea
licen dentro de la empresa, y afin aquellas que se realicen fuera -
de ella y que se relaclonen con esta, orienta el esfuerzo humano —
hacia el logro de los objetivos de la empresa. En la Direccidn, -
existe un alto grado de error, ya que se tocan siempre o casi siem
pre aspectos que son de carécter humano y diffcil de controlar.

La Direccién, funcliona basicamente mediante la ayuda que pueda ~-—-
brindar una persona o grupo de personas, las cuales desarrollan y
controlan el esfuerzo humano encaminado a la consecucién de los ob
Jetivos de la empresa. Estas personas plancarin, modificarén y co
rreéirén.todas aquellas actividades que requieran del cambiq para
que de eata forma ge resuelvan los problemas de acuerdo a las al-
ternativas a las que se hallan llegado y en base a una adecuada —-
decisldn, tomando en cuenta el medio establecido, guiando asi a la
" empresa por el camino adecuado,

La base fundamental de la Direccién se crea en sus principios, los
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cuales eatableceﬁ las caracter{sticas que se tomarén en cuenta pa-
ra poder dirigir correctamente. Estos principios son:

* 1,- Coordinar eficientemente los intereses del grupo en general y
de cada uno de sus integrantes en forma particular, y de este
modo alcanzar el objetivo deseado, aumentando su colaboracién
¥ la coordinacién de todo el personal (PRINCIPIO DE LA CCORDI-
NACION DE INTERESES).

* 2.- Ordenar algo sin que exista imposicién de veoluntad del que man
da, sino ordenar de modo que se sienta la necesidad de realizar
dicha actividad por su importancia de realizarla para bien del
desarrollo empresarial y como consecuencia del biensstar de la
propia persona (PRINCIPIO DE LA IMPERSONALIDAD DEL MANDO).

* 3.- Transmitir una érden con razén y no en forma constante, nunca
se dard una 6rden de un jefe superior a un subordinado, exis-
tiendo un jefe intermedio, a menos que la situacidn (que el --
jefe intermedio esté ausente), o su importancia lo amerite, --
haciendold notar al jefe intermedio del iporque! se tomo esa -
postura (PRINCIPIO DE LA VIA JERARQUICA). '

* 4.~ Resolver lo més pronto posible aquellos conflictos que se pre-
senten dentro de la empresa, de tal modo que no se lesione la
disciplina, ni el temperamento de las partes, ya que de no resol
verlo, se debilita la coordinacién. Nunca dejar que el tiempo
resuelva los conflictos, ya que traeria mis conflictos {PRINCI
PIO DE LOS CONFLICTOS).

* 5,- Aprovechar los conflictos para encontrar soluciones légicas, -
lag cuales servirén para resolver futuros problemas, los cua--
les tengen soluciones que sean de gran ventaja para las partes
que se encuentran en conflicto. Los conflictos que se presen-
ten en la empresa se podrén solucionar por medio de:
a).~ Una de las partes gana el confllicto
b).~ Las dos partes ceden, cada una, parte de sus pretenciones.
¢).~ Las dos partes logran su objetivo
(PRINCIPIO DEL APROVECHAMIENTO DEL CONFLICTO)

La Direccldn, cuenta con elementos para poder coordinar las activi

dades de una compafifa, cstos pueden o no seguir un érden cronolbgi
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co para realizarlos | ya que aunque se quiera llevar a cabo bajo
una secuencia, estos se dan simultaneamente,

Dichos elementos son:

a).~ Autoridad

b).~ Delegacién

c).~ Comunicacién

d).~- Supervisién.

A).- AUTORIDAD _

La autoridad, es la capacidad que tiene una persona a la que &¢

le ha dado la facultad para tomar decisiones y de las cuales

se esperan frutos.

Podemos decir que Autoridad es sindnimo de mando.

A la autoridad se le ha dividido en dos grandes grupos;

a) El Jurfdico y b) El moral.

a) Juridico.- El aspecto juridico es aquel en el que se impo-
ne la autoridad por cbligacién, la cual puede ser de tipo
formal u operativa.

La autoridad formal.- Es aquella autoridad que se recibe -~
de un jefe superior a sus subordinados, y forma una estruc
tura que se enlaza por los jefes intermediog, este tipo de
autoridad (formal), puede ser de tipo lineal o funcional,
seglin el tamafic de la empresa.

La autoridad operativa.- Es esquella autoridad que se da --
con el fin de tomar decisiones en las acciones que serén -
de importancia para el futuro de la coﬁpaﬁia.

b) Moral,- Este aspecto se basa en el grado de convencimiento
que tenga una persona para con su superior, y esta puede -
ser Técnica o Personal,

Ld‘Técnica.— Este tipo de autoridad se logra en base a los
conocimientos, teoria y préctica que se tenga del trabajo
o que se tenga de la materia y actividad a realizar, se --
acepta su forma de trabajo y de realizar las cosas qué 8e
le encomienden.

La Personal.- La autoridad se logra en este caso, por las

cualidades, la forma de actuar y pensar de la persona, se
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gana la autoridad por una especie de liderazgo, la gente lo apoya y -

lo toman en cuenta de manera informal,
La autoridad o mando en cuanto a lo juridico, cuenta con un correlativo
que -es el obedecer, en lo moral se basa en la capacidad de convencer.
Para poder llevar un amplio control en la empresa, es necesaric que ~--
exista una completa disciplina, esto significa que deberd existir Orden
el cual puede ser por la obediencia expontfnéa a las reglas y normas, -
de acuerdo a la promulgacién de €stas en forma clara y permanente, medi
os que impidan su violacién, especificar que personas son afectadas ton
st promulgacién, sefialar la finalidad de éstas; asf como el fijar las =
adecuadas sobre la estabilidad del mando.
En todo grupo social, existen personas, que al desarrollar determinada
actividad se dan cuenta de que exlsten diferentes formas de llevarlo a
cabo y asf obtener m8todos para realizar dicha actividad en menos tiem
po y mis eficientemente, sienten el deseo de exteriorizar su parecex y

mostrar el nuevoe método.

Bn estas uvcaslones, la persona que tiene en ese momento la autoridad =
deherfl escuchar y tomar en cuenta las sugerencias hechas por el perso-
nal, asf como aclarar aquellas sugerencias que no funciocnen en el pro-
ceso de clerta actividad, pero siempre haciendo notar que las opinio--
nes se toman en cuenta, logrando con ello que el empleado panga mayoxr
atencién en lo que realiza, y utilice frecuentemente el anilisis de ~-

investigacién y concentracién en el trabajo.

Sin embargo, afin tomando en cuenta las sugerencias, en la mayorfa de -
las ocasiones, es necesario tambifin promoverlas, con objeto de no per-
der ege intefés en el trabajo, esto se logra a base.de premios, ya sea
mediante una cantidad fija, de acuerdo a la importancia y beneficios -
que se hayan obtenido, a un porcentaje de lo que ge ahprrarf, o0 en ===

base a la produccidn, a su desempeilo, etc,
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B).- DELEGACION

Toda empresa que inicia sus labores cuenta con una serie de -

actividades que tiene que realizar para poder sobrevivir en -

el mercado (con mayor razén, si'eata cuenta con una competen-

cia que es muy fuerte dentro del mercado), por tal motivo, me

cesitard realizar esas actividades lo més formal posible, es-

to significa que tendrd que cumplir con todos los requisitos

que le corresponden, Esto hace necesario dar a otra (s) per-

sona (s8), autoridad y responsabilidad de ciertas funciocnes que

le conciernan a una determinada persona. De aqui, que se diga

que la autoridad se delega, no asi la responsabilidad, la cual

ge comparte,

Al delegar funciones, permite un rapido crecimiento de la em-

presa, la que contaré con una base s6lida en la cual crecer4,

permite que los dirigentes se preocupen més enasuntos de ma-

yor importancia, dejando a los delegantes aquelles activida--

des de menor importancia, mds laboriosasc y reallzar trémites

que llevan mucho tiempo, la funcién administrativa mejora y -

la especializacidn se favorece, ademds de que las decisiones

tomadas se fundan en la realidad, ya qde las personas que las

tomaran, contarin con mayor tiempo para analizar la situacién

con detenimiento.

La delegacién puede ser :

'a).- General.- Cuando se da para todas las actividades de una
divisién, departamento o seccién,

b).- Concreta.~ Cuando solo se dan una parte de las activida~
des de uné divisién,

¢).~ Temporal.~ Cuando se da por un tiempo aeterminado.

d).~ Ilimitado.~ Cuando se da sin limite de tiempo.

e).- Lineal.~ Si se da la sutoridad como jefe dnico, sobre un _
grupo.

f).- Funcional.- Cuando se comparte la autéridad con un grupo
de Jefes sobre un mismo grupo.

g).~ Cuando se da un nombramiento sin autoridad formal, se oé
tiene en bane n la capacidad, prestigio y convencimiento
{STAFF).
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h).~ Individual.- Si se comunica a una persona.

i1).~ Colectiva.- Si se comunica a un grupo de personas.

3).~ Delegable.~ Cuando la persona que recibe, puede delegar
a otras personas,

k).~ Indelegable.- Cuando no puede delegar.

COMUNICACION

La comunicacién, es la forma de informar a los demés de un -=-

acontecimiento, hecho, conocimientos, tendencias, sentimien--

tos, etc., y los demas aceptan esa comunicacién.

La comunicacidn se forma principalmente de:

1.~ Emisor.~ Persona que inicia la comunicacién, el cuenta -
con la informacién.

2.~ Receptor.- Persona que recibe la informacién, debe adaptar
se al tipo de codificacidn que use el emisor.

3,-~ Canal de Comunicacidén.- Es el medio que se utilizara para
trangportar el mensaje.

4.~ Contenido.- Es todo aquello que se va a informar, este de
berd ser transmitido en forma clara, integra y fiel del -
emisor al receptor.

5.- Medio ambiente.- Este deberAd ser el adecuado para que la
informacidn no resulte trastornada, o no llegue al recep-
tor con claridad, fidelidad y no existon malas interpreta
ciones que puedan dafiar el contenido y la finalidad de la
comunicacién.

Hay que hacer notar que en toda empresa, existen varios tipos

de comunicacién, entre las més importantes, y las que se dan

mas frecuentemente, son:

La formal.- Este tipo de comunicacién se da por consecuencia

del tipo de organizacién que exista, sigue una cadena laboral

ya impuesta,

Informal.~ Eata se realiza por medio de rumores, es, si asf =

se puede llamar, el complemento de la comunicacién formal, =

proporciona informacién favorable para beneficio de quien uti
liza este tipo de comunicacidn.

La técnica.- Es aquella comunicacién que emplea la gente que
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trabaja en una misma &rea, aquellas perscnas que dominan un -
determinado tipo de informacidn.

De procedimientos y reglas.— Se usa principalmente en el ma--
nual de organizacion, ésta informa sobre las politicas, nér-
mas, ¢(cudndo?se aplican yicdmo?, casi no requieren de interpre-

tacién y cubren varias situaciones.

LA SUPERVISION

La supervisibn, consiste en vigilar que las cosas se realicen

como se planearon, en la mayorfa de las ocasiones sue =-w=—--
len ser los propios Jefes de departamento, o aquellos que no -

tienen a su cargo personal a su servicio. Hay que aclarar que
este tipo de supervisién no entra en las funciones del Control

ya que la supervisién se realiza conforme se labora, y el con

" trol es muy posterior a la terminacién de la labor.

En la supervisi6n sec deberd hacer sentir a la persona supervi
sora, que es parte integrante del &rea administrativa, pues -
se les ha escogido precisamente por ser jefes de cierta Area,
en algunos casos se le da menor importancia a estas personas,
se les da poco apoyo y en varios casos se les paga poco.

La supervisién en la empresa se concentra principalmente en -

la produccién, ventas, contabilidad, tesoreria, etc. Para ello

el supervisor deber& contar con la experiencia o conocimien--
tos necesarios para poder llevar a cabo dicha actividad, ya -
que tendrd que realizar dos tipos de actividades , la propia y
la de suﬁervisor.

Al supervisor se le ha dividido de acuerdo avéu forma de com~

portaise con los subordinados en:

a).- AutScrata consumado.- Se apoya en la autoridad para de—-
sempefiar su pgesto, utilizandolo en forma irracional, sy
pone que tiene que forzar siempre a la gente para qJe -
trabaje, asusta & la gente con el despido, no prepara ni
capacita a lo geﬁtc;

b).- Autécrata benfvolo.~ Trata a sus empleados como 81 fue—-
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ran sus hijos, maneja a la gente ya sea lavandoles el ce
rebro, vendiendo sus ideas, utiliza la relacidn amistosa,
reune al grupo para que tome decisiones, aunque &l sea -
el que diga siempre la Gltima palabra. _

¢).- Indiferente,~ No toma ninguna responsabilidad, es un je-
fe que no quiere serlo, hace responsable a todo el mundo
de lo que le corresponde a él.

d).- Dembécrata.~ Dirige a el grupo en forma informal, compar-
te con el manipulador, sensibilidad y consideracién a --
las necesidades y sentimientos, realiza lo que le corres
ponde y da a los demés lo que les corresponde. Ayuda a
todos, sabe que cada persona esg capaz de reconccer sus -
problemas si se aumenta su responsabilidad, autoridad y

autonomia.

2.~ AUTORIDAD
A la autoridad se le ha definido como el derecho oficial y legal -
de ordenar la accidn por otros y hacerla cumplir, -
Esta se ejerce tomando decisiones y verificando que se cumplan, in
tervienen el mando, siendo este el factor principal de la autori--
dad, el cual trae como consecuencia la obediencia de parte .de los su
bordinados. v
La persona que tiene a su cargo la autoridad debe:
a).- Deterninar que se va hacer (Dirigir).
b).- Establecer como se va hacer (Administrar).
¢).- Vigilar que se hapa lo debido (Supervisar).
La persona, Autoridad. de la empresa, planeard y verificaré que las
actividades se realicen correctamente, el delegar8 esa parte del -
trabajo a sus subordinados, los que inform:rén a su superior en --
forma periddica.
La transmisién de 6rdenes deben ser claras, objetivas y precisas,
de modo que se invite al subordinado a laborar y no en forma de -»

érden impositiva. Lo anteriox se logru dindole la importancia ===-

debida a los trabajos que se —— - v
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realicen, dando érdenes con seguridad y decisién, y explicando los
porques de la situacién, asi como revisando que se cumpla,

Tal vez una de las funciones més importantes de la autoridad es la
toma de decisiones, en 1la cual intervienen factores tangibles e in
tangibles, conocidos y no conocidos, emociones, variados tipos de
parecer, etc., esto se vincula con el objetivo deseado y unalmala
decisién podria hacer cambiar completamente el rumbo de nuestras -
finalidades. '

La persona que cuerta con la autoridad debe:

a).~ Identificar el problema, planteando el problema mediante varias
alternativas de resolucién.
b).~ Allegarse de la informacién necesaria para poder tomar una de
cisibn. . .
¢).- planteard claramente las posibilidadés de accién y las pondera
ré.- Esto significa que de todas las alternativas probables,
se gnalizarfin y se compararén de acuerdo a las ventajas y des
ventajas de cada alternativa.
d).~ Asignarles un valor progresivo de acuerdo a su importencia y
. de este modo eliminar una a una hasta quedar con lo méas favo-
rable para beneficio de la empresa,
e).~ De la decisidén tomada, se analizarén que otras alternativas -
.ofrecen ayuda complementaria a8 la ya elegida.
).~ Establecerf un sistema de control de resultados de las deci--
siones tomadas como [;rincipales. 8¢ analizan sus efectos y se

corrigen aquellas nulas,vicibsas para ‘la decisién tomada.

DELEGACION

Como ya mencionamos, la autoridad es necesaria para que exista --
una estructura en la organizacifn, 'y ésta no existe si no existe
también la delegacién,

El principal paso de la delegacién, es erear la confianze suficien
te al que delegaré funciones, ya que si este no cuenta con ‘esta,

entonces se rodeard de personas que no cuentan con la capacidad -

necesaria como para llevar a cabo las activida
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" des que ahf se réalizan y mucho menos crear un grado de competen~-
cia en la elaboracidn de dichas actividades entre &1 y sus compafie
ros. La c¢onfianza que se le dd al delegador es mediante el puesto
que se le dé, su sueldo serd diferente al de los subordinados, asf
corno el apoyo que'se le brinde, etc.

El segundo paso es.~ Convencerlo de que al delegar actividades, con
taré con mayor tiempo para analizar la situacién del trabajo, super
visar lo realizado y corregirlo en caso de no realizarlo correcta-
mente. Su solucién es allegarse de gente capaz, entrenarlos y ayu
darlos a contribuir en las actividades segin la capacidad de cada
und.

Tercer pagc.- Antes de delegar autoridades se darfn a conocer los

‘ 6bjetivos que se persiguen con ello, los beneficios que trae consi
go el lograrlos y la responsabilidad que tiene cada persona en su
puesto. )

Cﬁarto paso.- Como se dijo en el primer paso, se le dard al delega
dor la confianza necesaria para que tome su papel muy en serio y ~
méa que nada, que tenga en mente que lo que se realice, es para --
progreso de todos y no para el fracaso, contard ante todo con el -
vréapaldo de los jefes superiores, ante actividades que estos hayan
aprobado, Bu mente estaréd fija siempre a el triunfo de los proyec-
tos y no a el fracaso de ellos.

Quinto paso.~ El jefe deberid de lograr con la delegacién, la supe-
racidén y desarrollo de sus subordinados, de fijar todo el esfuerzo
hacia un objetivo determinads, y que se lleve a cabo en forma posi
tiva, tomard en cuenta y haré plblico que en muchas ocasiones,
el objetivo a alcanzar lleva tiempo, esfuerzo y mucha atencidn al
realizar la labor. Tendrd en cuenta que como todo ger humano, los
subordinados, asf como &1, tienen errores, los cuales se harén ver
en forma particular, no se desmoralizard y por el contrdrio, se da
rén més animog para seguir adelante por el camino correcto.

Sexto paso.- El delegante, tratard de estar siempre bien informado
sobre las actividades de sus subordinados, para estar protegidos =
de ou propia responsabilidad y conocer los resultados de la labor,

y de esta formn adoptar las medidas correctivas pertinentes en ca-
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Jefe-subordinado, informes por escrito y periédicos, juntas, etc.
Séptimo paso.~ El delegante. deberd de enlistar, clasificar y cali
ficar cada una de las tareas, responsabilidades y decisiones del -
puesto a su cargo, y asi poder delegar aquellas que son més labo-
riosas y de menof importancia.

‘Octavo.~ El delegante, debe cuidar muy bien de elegir correctamente
a la persona que se haré cargo de realizar las actividades antes -
estudiadas y elegidas para su realizacién,

Noveno.- Se recomienda dar la oportunidad a el subordinado de parti
cipar dentro de la empresa, asi se prueba la capacidad y habilidad
de resolver los problemas en forma eficiente, logrando con ello, ~
tener confianza en él y asignarle labores que requieren de mayor -
cuidado, en caso contrario, designarle labores que no requierdn de
mucho cuidado y su realizaciébn no tenga relacién con las activida-
des laboriosas y muy complicadas.

Décimo.- E1 hecho de delepar autoridad, no significa que se le de-
je al subordinado toda la responsabilidad y dejarlo solo totalmente
sino que se le ayude en aquellas ocasiones en las que el subordinado
se haya quedado sin recursos para poder seguir adelante, o el pro-
blema se haya complicado a tal grado que ya no esté en manos de ~a=
&ste,

La ayuda puede ser total o parcial; siendo para el primer caso ---
(total ), aquel problema que el subordinado por ciertas barreras,
no pueda resolver en su totalidad, y en el segundo caso (parcial),
aquel en que solo necesite un consejo, necesita que identifiquen -
el punto clave del problema, etc.

En todos los casos’ siempre debe existir una relacién constante -
entre los jefes y los subordinados, ya que esta relacién fortalece
ré la labor realizada y minimizari los problemas que pudieran exis
tir, en dado caso que se presenten 5e podrén resolver con mayor -
prontitud y exactitud.
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4,~ COMUNICACION

La comunicacién es una parte muy escencial para la administracién.

ya que con esto, se pueden detectar los problemas existentes en la

empresa, ayuda a los empleados a exteriorizar sus necesidades, etc.

La funcidén principal es expresar los sentimientos, informacién, --

eté., con la mejor claridad posible, escuchar y poner atencién, -~

para comprender lo exteriorizado. La comunicacién, puede ser de =

varias formas, por lo tanto, no se requlere solamente la expresién

oral y auditiva, sino también visual y tactil.

Los medios mAs utilizados y recomendables para entablar una correc

. ta comunicacidn, son :

a).- Las entrevistas.- Las cuales syudan a determinar problemas -~
personales, exteriorizacién de necesidades, etc. '

b).~ Juntas departamentales.~ Se tratan problemas laborales, cam--
bios en la estructura del organismo, nuevas metas, etc.

¢).- Junta de mesas.~ Para dar informacién de fndole general, con-
cerniente a toda o casi toda la empresa.

d).~ Conferencias.- Se tratan asuntos relacionados con ciertas ac-
tividades, las cuales requieren de personal con especializé--
ci6n bien definida y en ocasiones amplia, estas se caracteri-
zan por tener un tema especial.

e).~ Llamadas telefénicas.- Se utilizén para manejar informacién -
desde puntos lejanos.

f).~ Periédicos de la empresa.- Estos de elaboran con la finalidad
de dar informacidén general concerniente a las actividades re-
lacionadas con las de la empresa, se da informacién sobre -~
eventos a realizar o realizados por esta, tanto interna como
externa.

g).~ Revistas de la empresa.- Tienen la misma finalidad que la de
log periddicos. .

h}.~ Manuales de la empresa.- Dan a conocer las reglas, normas, ob
Jetivos y medios para logfar objetivos de la empresa.

i}).= Folletos informatives.- Se usan para dar informacién a log --
clientes sobre las caracteristicas de la emprega,'del produc-

to, etc.
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J).~ Publicaciones de las prestaciones a lés empleados.- Se carac-
terizan por dar la informacién necesaria de las prestaciones
a que tienen derecho los empleandos de la empresa.

k).~ Publicaciones de propésitos especiales.- En ellos se dén men-
sajes como las politicas de la empresa.

1).~ Tableros de¢ boletines de la planta.- Los que dan informacién
para la realizacién de alglin evento, o actividad en especial,
atc.

m).- Peliculas fijas, transparencies, cinematogréficas, etc.

La comunicacién dentro de la empresa, se da en forma vertical —des

cendente, cuando va de los jefes a los subordinados, y la ascenden

te, cuando va de los subordinados a los jefes, asi también existe
1la coﬁunicacién horizontal, lo cual se caracteriza por la transmi-
sién entre jefes o subordinados.

a}.- En la comunicacién vertical descendente, la comunicacién flu-
ye por medio de las politices, reglas,.érdenes e informacién
que los jefes quieran dar a sus subordinados.

b).- Vertical ascendente, se da por los reportes, informes, suge-—
rencias, quejas, entrevistas de parte de los subordinados a -
los jefes.

¢).- Comunicacién horizontal, se caracteriza por las juntés. comi-
tes,; consejos, mesas redondas, asambleas, etc.

La comunicacién debe de cuidarse, ya que con ella se obtienen infi

nidad de los objetivos de la empresa.

SUPERVISION

Como ya se dijo, el papel del supervisor es el de vigilar y revi——
éar que lo que se realice se haga como se planeb.

Se encarga principalmente de vigilar que los casos se hagan, trans
mite érdenes o informaciones, motiva & las personas subordinadas.
El supervisor distribuiré el trabajo a cada uno de los subordine-—
dos, los que laborarén lo encomendado, el supervisor, debe é&nocer
la forma de ‘trater a su personal con el fin d¢ no crear conflictos

entre ellos, o de ellos para con 61, &l calificarf a cada uno de -
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ellos de acuerdo.a su iniciativa de laborar y la eficiencia del -
trabajo que realite en algunos casos, o en todos,

El supervisor instruird a su gente con el fin de estar mejor prepa
rados y puedan trabajar de una forma que reditGe mayor rendimiento,
menor tiempo para terminar una actividad determinada, etc.

El supervisor recibird quejas de los propios subordinados, buscaré
y les dar& la solucién més efectiva para beneficio de todos, esto
mediante entrevistas, las que servirén para identificar posibles -
problemas particulares, generales y de 6rden laboral de cada per-
sona o del grupo en general. Recibird (de parte de los subordina-
dos), informacién que le dari la pauta necesaria para realizar su
informe periSdico que deberd presentar a su superior, o para estu-
diar y majorar los sistemas que se encuentren a su cargo.

Conducir reuniones, y coordinarse conotros jefes de la misma empre
'sa, son fases complementarias del supervisor para poder entrelazar
sus labores con otras areas de la empresa, debe mantener la disci-
plina en el ééea que le corresponda,

En sf, las principales responsabilidades del supervisor, son las -
de guiar e instruir a sus empleados, con el fin de que estén mejor
preparados, se sientan segurca de lo que realizan y puedan desempe
flar su labor sin que los cuiden, para ello, el supervisor les haré
llegar ideas propias y de sus superiopes.

Tendri en cuenta que es miembro del grupo de trabajo de los super-
visores, subordinado de su propio jefe y de otras jerarquias supe-
riores, &1 sera el mediedor entre sus subordinados y sus jefes =-=
guperiores,

De agui nos lleva a pensar que el supervisor en empresas pequeilas,
podr& ser el mismo que el jefe de depertamento, ademés de contar -
con el apoyo de sus jefes inmediatos, asi también, de estar 61 mig

mo siendo supervisado por sus superiores,
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TEMA VII  CONTROL

1,- ASPECTOS GENERALES )
La sexta y Ultima fase fundamental del Proceso Administrativo, es
el control, ésta nos sirve principalmente para determinar si las -
etapas administrativas aplicadas hasta ¢l momento, est&in dando los
resultados esperados para alcanzar los objetivos determinados en la
previsién, es decir que en ella se incluye una revisién de las acti
vidades para mantenerlas dentro de los limites previstes y planea-
dos, esta es la caracteristica funcional en todag y cada una de -~
las otras fases del Procesc Administrativo, ayudando con esto a ase
gurar que lo que Be previé y planed, se ejecute y aplique adecuada
mente. '
El control esta constituido por un proceso, que nos permite, a tra-
vés de su correcto empleo, descubrir y recomendar la accibén reme--
diadora para corregir y evitar,en lo posible, aquellas variaciones
consideradas como importantes, obtenidas en la comparacién de los
informes presupuestados, programas, procedimientos, etc., que a cri
terio del empresario sea necesario controlar y vigilar para el lo-
gro de los objetivos de la empresa. -
Dichas variaciones se presentaréin aunque se haya procurado. llevar
a cabo la mejor y correcta aplicacidén de todas las fasesvadminis--
trativas, por esto, es recomendable e importante, no descartar'la
aplicacién y empleo del control, buscando evitar que se produzcan
desviaciones indegeablea de los objetivos. Es por esto que la fa~
se de control, no deberd ejecutarse por sl sola en busca de una re
visién, puesto que no puede darse sin la previa aplicacibén de una
adecuada Previsién, Planeacién, Organizacién, Integracién y Direc-
cibn, ya que estf involucrada por formar parte de los beneficios y
resultados obtenidos de la aplicacibn del Proceso Administrativo,
es decir, que en la aplicacibn de cada una se deberd llevar a cabo
una mentalidad y uso del Proceso, ya que dentro de la Previsidn se
aplic6 su independiente Previsién, Planeacldn, Organizacién, etc.,
llevandose a cabo lo mismo en las sigulentes, porque solo as{, se

pueden esperar buenos resultados.
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El control guardé una estrecha relacién principalmente con la pre-
visién y Planeacidén, porque en ellas es donde se fijan o estable--
cen los lineamientos y compromisos de las acciones que se habrén de
realizar, ésta fase se aplica como ya mencionamos, para revizar y
vigilar que se cumplan dichas acciones de acuerdo a lo establecido
por lo que el beneficio que se obtenga de el control, dependerd de
la adecuada aplicacién que se haga de esas fases, de esto se puede
decir: cuando la Previsidén y Planeacidén se llevaron a cabo co-
rrectamente, el control concluird en que las variaciones detectadas
son aprobadas, pero cuando se da el caso de que las variaciones son
desaprobadas, entonces la Previgién y Planeacibn, no se aplicaron
debidamente o que no pueden cumplirsse, decidiéndose modificar o -
formular una nueva Previsién y/o Planeacién.
La relacién entre la previsién, Planeacién y Control, se puede con
‘templar ya seé en la comparacién de los intervalog de tiempo, pla-
neacién en un programa, de los datos presentados en un presupuesto,
etc,, contra ios informes de datos reales que se obtengan del desa
rrollo de las actividades de la empresa o movimientos contables de
los recursos financieros por ejemplo:
Como mencionabamos al principio de este tema, el control consta de
una secuencia de pasos o fases, las cumles se pueden aplicar a cual
quier informacién o evento por controlar.
a).~ Obtencién y evaluacién de informacién de los resultados rea--
les.,
b).~ Comparacién de los resultados reales con los Previstos y Pla-
neados .
c).- Correccién de la variacién.
Esta secuencia de pasos, consisten en (A) averiguar y allegarse de
informacién de las actividades, tiempos, datos contables, datos es-
tadisticos (Internocs y/o Externos), de lo que se estf haciendo, -
(B) en este paso, ge compéran los resultados reales con lo que se
previé y planeé, (C) en este paso se califica o evalia, es decir -
se aprueba o desapruba la variaci6n detectada, aplicando la sapien
cia, habilidad, el criterio o experiencia del empresario, auxilian

dose de un andlisis cuantitativo o cualitativa, éste puede ser men
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tal o mediante técnicas de andlisis, segln lo requiera el grado de
importancia de la variacién y la necesidad que tenga el empresario

de apoyarse. en bases mejor fundadas para una adecuada toma de deci

~siones.

En base a lo antes mencionado, se puede dar un concepto de control:
IControl, es determinar y vigilar que los resultados de lo que se

estd haciendo, sean acordes con lo previsto y planeado, si es asi,
aprobarle, sl es lo contrario, aplicar las necesarias acciones re-

mediaderas®.

OBTENCION Y EVALUACION DE INFORMACION SOBRE LOS RESULTADOS REALESs

Este es el paso inicial de la fase de control, la cual principia -
con la obtencidén de datos sobre los resultados reales, propiciados
por el funcionamiento y aplicacion de lo que se previd, planeb, or
ganizd, integrd y dirigid.

Los medios convenientes a emplear para obtener los datos que se re
quieren en este paso, son las técnicas de Investigacibn menciona--
das en la previsién, la aplicacién, de cualquiera de ellos depende
rd de las caracteristicas del campo a controlar, asi como, del cri
terio del empresario, la observacidén en cualquiera de sus tipos, -
es.un adecuado medio de control,'por ejemplo las observaciones de -
campo.

Se deberd ir al Area de actividades y observar lo que se esté ha-—-
ciendo, representa uno de los medios mids antiguos de averiguar lo
que se estd logrando, como lo es la aplicaclién de métodos, la can-
tidad y calidad del trabajo, en costos y gastos; segin lo previsto
Y planeadoi

En nuestro caso, se puede llevar a cabo una observacifn de campo y
averiguar si las actividades segin el programa de compras, se estfn
llevando a cabo en la secuencia y tiempo acordadas antes de su -~
aplicacién, eos decir como se espcraba,

La evaluacién de datos ¢ un aspecto importante del control, porque
a través de ella me deberi establecer la medida o valer que deben

tener los resultados esperados, es aquf cuando el criterio del em-
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presario, serl puesto a prueba, es decir al establecer un nivel de
aceptacién o rechazo de los resultados, esto implica tomar el cur~
so adecuado para el logro de los objetivos, por ejemplo: si los -
costos o gastos presupuestados de compras en alguno de sus renglo-
nes es inferior a los reales, hasta que nivel es perjudicial para
el logro de los cbjetivos, como seria el caso de obtener una utili
dad satisfactoria.

Sin la evaluacién de los resultados reales, cl empresario estard -~
obligado a imaginarse o a emplear reglas generales que pueden ser
no confiables, la evaluacidn requiere de una unidad de comparacidn
y una cuenta de cuantas veces estd contenida dicha unidad en el re
sultado real bajo consideracién y criterio del empresario.

La unidad de comparacién o el estandar, se deberd determinar y es-
tablecer a criterio e imaginacién del empresario, lo cual es un re
to que agobiarfa, ain a la mejor imaginacién y criterio, ya que -
slempre existe la duda de cuales caracteristicas tomar en cuenta,
considerando que las principales en muchos casos deben de ser: los
costos, pastos, la calidad y cantidad, tanto de productos, seryi——
cios y trabajo, el beneficio resultante de la combinécién dg estos

aspectos, para los cuales existen técnicas de an8lisis.

COMPARACION DE LOS RESULTADOS REALES CON LO PREVISTO Y PLANEADO.

El segundo paso en el proceso del control, es la comparacién de --
los resultados reales con lo previsto y planeado, dicha comparacién
se llevaré a cabo con todos y cada uno de los datos controlables,
indicéndose cuales serdn los no controlables, estos deberén ser re
ciprocos en su naéuraleza y concepto, obteniendose por lo general,
diferencias, estas pueden ser superiores o inferiores a los datos
estandar, dichas variaciones se anallzarén respccto a la unidad de
comparacién ¢ al criterio del empresario, esto consiste, en tomar
la decisidn de hasta que punto, cantidad o porciento de integracién
deberd de considerarse aceptable la variacién detectada, y a par--
tir de donde se considera rechazada. ’

El empresario no necesitard interesarse en las variaciones donde -
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los resultados reales son iguales o se aproximan mucho a los pre--
vistos y blaneddos, es decir al estandar, o a la unidad de compara
cién, ’

Sin embargo, cuando ocurre una excepcién es decir, alguna varia--
cibn de importancia, se deber& analizar, evaluar y juzgar la situa
cién para determinar en su caso, lo que deba de hacerse, minimizan
dose el esfuerzo y trabajo, es por esto, que se debe dar una espe-
cial concentracién a estas acepciones, ya que generalmente, el ni
mero de lo que tiene variaciones de importancia es pequefio en com-
paracién con el total.

Es conveniente, manejar esta técnica, porque cuendo una empresa -
contiene una innumerable cantidad de actividades, se impide tener
el control de todas ellas, '

Es decir, cualquier intento de iniclar todas las facetag de una em
presa en un sistema de control, resulta en la observacién y compa-
racion de demasiadas cifras, detalles y de mucho tiempo al intento
de controlar actividades realmente menores, y desfavofaﬁles.

Por lo que e¢s recomendable aplicar el control a todas aquellas ac-
tividades que representan puntos vitales'parg el logro de log obje
tives, estas actividades varian por el tipo de empresa, pero gene-
ralmente se deben seleccionar aquellas en las cuales tiendan a -~

agruparse otras actividades.

CORRECCION DE LA VARIACION

Es la idltima etapa del proceso del control, ésta deberd de ser con
siderada como el medio por el cual se procurard y obligarl a que -
las operaciones y/o actividades, estén ajustadas a lo esperado 0 =
que se hacen esfuerzos para lograr que los resultados sean acordes
con elle, sl se descubren variaciones de importancia, se requeriré
de una accidn inmediata e imperati?u y si es convenlente, enérgica,
porque el control realmente efectivo, no debe permitir demoras --
innecesarias, excuses, compromigsos interminables o demasiadas —wiue-

excepciones.
El empresario o quien tengs la autoridad sobre el trabajo y funcio
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namiento de la empresa, deberd de dictaminar la accibén remediadora,
como antes mencionamos, se puede considerar la modificacién de la
planeacién como por ejemplo, uncambio en el procedimiento de com--
pras, en algunos casos puede ser corregida por hedio de una modifi
cacidn organizacional, en tanto que en otros puede ser suficiente
un cambio en la motivacidén, la revisién de una politica y su apli-
cacidén podria ser lo que se necesite.

lLa accién a seguir en esta etapa, deberé de manejarse bajo la pre-~
misa de descubrir la verdadera causa o motivo de la dificultad o -
variacidén y hacer esfuerzod para su eliminacidén, porque sgeri méas -
conveniente aplicar una accién remediadora que una correctiva, ya
que ésta ultima, implica dGnicamente el resanar superficialmente la
discrepancia, sin preocuparse de eliminar la causa verdadera y --
real, y sin embargo del otro modo, se obtendr& ademds ayuda, coope
racién y bienestar para el logro de los objetivos de la empresa, -
as{ como una actitud favorable hacia el control, ya que este es un
aspecto muy importante para su aplicacién. esta forma de accidn es
conocida como auditoria administrativa, la cual sirve para evaluar
la capacidad administrativa en todas sus fases. Tiene por finalldad
descubrir los puntos criticos, hacer resaltar las probables oportu
nidades, eliminar desperdicios o p@rdidas innecesarias, observar -
el desempeiio y valorar la eficacia de ios controles, las causas de
variaciones, confirmar a la direceifn que las polfticas y procedi-
mientos de la empresa estfn siendo cumplidos, revisar los prlanes -
y objetivos generales, estudiar nuevas mejoras e inovaciones, asf
como determinar sl la empresa estf produciendo los beneficlos we--
deseados y ayudar a la direccifn a lograr una administracifn mfs -
eficaz, ILos pagos para llevar a cabo una adecuada auditorfa admi~

nistrativa se deberfin de planear con culdado y estos serfn:

- Examinar el estado actual de los objetiveos y planes
- Estudiar y vigilar que las actividades realizadas sean acordes =-

con las poifticas y pricticas estipuladas,

3

Verificar si la empresa cumple con los reglamentos locales.

Determinar las posibles deficiencias en los sistemas y procedi--~
nientos sugiriendo métodos para lograr mejorfas.
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- Estudiar y comparar la estructura organizacional presente con el
organigrama. ‘

- Estudiar las necesidades generales de personal y su aplicacién
al trabajo,

= Valuar la disponibilidad del equipo de trabajo para obtener ----
mayor utilidad del mismo.

- Determinar si los mftodos de control son adecuados y eficaces.

- Calificar las operaciones controlabes con el fin de definir ==
cuales requieren de un mejor control,

- Preparar un informe que contenga las deficiencias localizadas y

‘proponer sus posibles soluciones,

Para realizar lo anterior es necesario que la persona responsable
de esta actividad la planee adecuadamente de acuerdo al tipo de -~
auditorfa a-efectuar, las circunstancias particulares y otros ~---
factores, pero conviene apegarse siempre a una cierta estructura -
bésica. Al iniciar, habrid que hacer un estudio preliminar, con la
finalidad de precisar de que se trata, cufinto personal y tiempo se

empleard para su desarrollo.



T EMA VIII

C A S O P RACTTITCO
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TEMA VIII CASO PRACTICO

En este tema, se presentan las fases del proceso administrativo en la --
creacién de una empresa que se dedique a la compra-venta de un determina
do producto, refacciones y accesorios, brindando de @sta manera la apli-
cacibn de la teorfa expuesta en los temas anteriores a una prdctica nece
saria, realista y actual, aclarando qgue el presente tema se llevb a cabo

con un ejemplo de un caso supuesto y viable bajo situaciones tedricas.

Para llevar a cabo lo anterior, exponemos lo siguiente como ejemplo de =~

previsién:

A mediados del afio de 19%XX en el domicilio de la Srita. Genigiha A.S5., -
ubicado dentro de la Ciudad de M&xico, se llevd a cabo una reunidn --—--
formal, previamente convocada, a la cual asistieron los sefiores Miguel A.
R.L. y Mario M.M., con la disposicidn de crear una empresa que se =---- -
dedique a la compra-venta de un detexminado producto, refacciones y acce
sorios, los cuales contando con un capital suficiente para realizar una

inversifn, se dedicaron a determinar los objetivos que pretenden alcan--

Zar.
Estos fueron los siguientes:

1.~ Objetivos Individuales:
a).- Srita. Georgina A.S.; obtency mayores recursos econdwicos,
b).~ Sr. Miguel A,R.L.; satisfaccién personal como buen enpresario.

c}.- Sr. Mario M.M.; incursionarse en el &mbito empresarial.

2.~ Objetivo Colectlivo: Incursionar en ¢l &mbito empresarial del Distri-

to Federal.

3.~ Objetivo Bisico: La creacidn de una empresa comercial, ubicada en el
Distrito Federal como sociedad anénima, cuyo giro esté enfocado a la
compra~venta de miquinas registradorus programables y minicomputado-

ras, asi como sus respectivas refacciones y accesorios.

4.~ Objetivos Secundariosg:
a) .~ Cubrir las necesidades de determinados sectores de la poblacién.
b) .~ Contribuir a la generacifn de fuentes de empleo en apoyo al --~
Gobierno Mexicano,

c) .~ Contribuir en el intercambio tecnoldgico del pafs.

S.= Objetivos a Larxgo Plazo:
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a).~- Alcanzar un lugar importante en el mercado competitivo,

b}.~ Generar un nivel de ventas gque permita obtener un crecimiento —
equilibrado de la empresa.

-En base a los objetivos se procedi6 a realizar un andlisis de los fac-

tores que consideramos importantes para la realizacién de nuestro obje

tivo bésico.

En lo concerniente a los aspectos econémicos, a través de observacibn

documental y encuestas, las que son técnicas de analisis de investiga-

clones de accién, se recavd la sigulente informacién:

a}l.~ El salario minimo diario en el Distrito Fedexal es de $1,251,74.

b).- El nivel de costo de vida en el D.F. es el mds alto de la Rep.Mex.

c¢).~ Insuficicncia de estimulos fiscales y de crédito

d),~ La causa de diversos problemas en el émbito empresarial, ha sido

la inflacién.

e).~ Dentro de ambito empresarial se detectéd una falta de divisas para
compras y pagos al exterior.

f).~ Existe también una limitada liquidez en la pequefla y mediana en-
presa,

g).~ Las tases de interés se mantienen altas.

h).~ La demanda de productos en general ha disminuido.

1).~ E1 fndice oficial de precios al consumidor ha ido incrementando.

j).- Existe en el pafs una baja de ventas al menudeo, ésto a paétir del
meg de Diciembre de 1982,

k).~ La mayoria de las empresas reporta oclocidad de sus instalaciones.

Consideramos de una manera resumida que los elementos de incertidumbre

que impiden una adecuada previsidn en el momento actual son:

l.L Las repercusiones de la inflacién.

2.~ La situacién casbiaria y sus efectos.

3.~ La oportunidad en el abastecimiento de materias primes.

4,~ La posibilidad de obtener financiamiento cportuno y adecuado.

5,~ Los diversos enfoques que se tomen en materia de politica econémi-
ca y sus posibles efectos para el deserrollo de les empresas.

Estos los tendremos presentes en todo momento, para el logro de nueg--

tro objetivo bAsico

Este serd obtenide siempre y cuando se lleve a cabo una adecuada admi-
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nistracién, respaidada con una responsabilidad y honestidad por parte
de nosotros, por lo que debemos de tener presente que en la actuali--
dad seri nuestra finica aliada para amortiguar los efectos de los ele~
mentos antes mencionados.

Por lo que respecta a la investigacién de mercados y publicidad, se -~
detectd en base a las observaciones de campo, que existen empresas en
desarrollo que por causa del crecimiento de sus actividades les es =~
complicado llevar a cabo sus operaciones por métodos manuales, esto -

implica que los costos de estas empresas se eleven,

Existen en realidad, pocas empresas que se preocupan en solucionar --
éste problema el cual se sanearfa mediante la aplicacién de métodos y
t8cnicas que mejoren el control de las operaciones de la compaiifa asi
como de la adquisicibn de aparatos electrdnicos que disminuyan las -
cargas de labores y que aumenten la eficiencia y calidad del trabajo,
por ejemplo, en la emisidn de informes de recaudaci8n, emisibn de tar
jetas de asistencia, controles de las percepciones tanto de las opera
ciones que se realicen con los clientes como las de los empleados, --
asf como de sus adeudos, emlsidén de declaracién de impuestos y cuotas
impositivas, etc., entre muchas otras aplicaciones.

Se ha decidido que el tipo de empresa que se elija Geherf de satisfa-
cer las necesidades del consumidor proviendolo de miquinas registra--
doras programables y minicomputadoras, el nficleo de la poblacién que
se pretende abarcar, estari enfocado & hoteles, restaurantes, casas -
comerciales y entre otros a las dependencias gubernamentales, ya que
los artfculos escogidos para comerciar se adaptan a satisfacer la =--
necesidad de estos.

La competencia en esta actlividad, se pudo ohservar que es en alto ---
grado, por lo cual el proyecto presenta una espectativa favorable, --
por lo que se pretende que el lugar de distribucidn se localice lo --
mis cerca posible de nuestros consumidores potenciales, considerando
para esto, que la demanda de nuestros productos serf la Bptima, en ==
vista de que con nuestros productos ofrecemos un amplio mfrgen de ---
posibilidades para satisfacer las necesidades del mercado, al que se
desea incursionar.

Para lo cual se aceptd la necesidad de dar a conocer nuestro producto,

mediante el empleo y aplicacidn de una adecuada accidn publicitaria,

por lo que se realiz6 la fijacién de los objetivos publicitarios bési
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cos, log cuales se acordf fueran los siguientesi

1.- Dar a conocer el producto, refacclones y accesorios, a 108 pogi=w-
bles clientes, para la venta del mismo.

2.~ Enterar de las ventajas y satisfaccifn de necesidades que propor=-
ciona el adquirir nuestre producto,

3.~ Dar a conocer las ventajas de venta, direccifn domiciliaria y =-=
contacto telefénico de nuestra empresa.

4.~ Obtener un buen impacto publicitario.

Dentro de los resultados obtenidos en las investigaciones realizadas,
se detectd que:

La ciudad que presenta mejores caracterfsticas y garantfas para el =--
logro de nuestro objetivo bfsico, es el Distrito Federal, por lo tanto
para obtener nuestra ubicacifn dentro de estd ciudad realizamos estudi
0s que se valflan en forma de cuadros, con los datos recabados en la --
investigacifn, en base a los aspectos que se juzgaron importantes, en -~
la evaluacifn de cada alternativa para determinar la zonificacibn reque
rida tomamos como referencia la divisién de delegaciones politicas del
Distrito Federal, dentro de los limites de esta Ciudad se determing --
que la delegacifn polftica de Cuauhtemoc es la que muestra un frea —--
potencial de crecimiento comercial alto, y dentro de &sta, se localiza
el sitio que cubre las necesidades de ubicaciBn para realizar nuestro

objetivo bsico, el cunal es la zona comercial y hotelera.

Una vez habiendo determinado los parametros de comparacifn entre las =
diferentea alternativas, se procedib a efectuar una evaluacifn, apli--
cando a cada resultado una calificacifn dentro de una escala detl 1 al
4, para visualizar en forma numérica los resultados finales, ver cua--

dros de estudios de ubicacibn:

ESTUDIO DE UBICACION
1.~ Servicios Pblicos

DELEGACION AGUA Y SERV. Y URBANIZACION FACILIDADES
POLITICA EMER. ELEC. SEG. PUB. Y VIAS RAP, DE HABITA.
Azcapotzalco :3 medio medio alto
Xochimilco sl poco bajo bajo
Cuauhtemoc . 8l alto alto alto

Gustavo A, Madero sl medio medio poco
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2.~ Actitudes de la Comunidad

DELEGACION TENDEN. TRADIC, ACTI. FLUJO NIVEL

POLITICA MIGRA. COSTUM, ECONO. TURIS, SOCIO-ECON.
Azcapotzalco medio medio poco bajo poco
Xochimilco medio medio bajo medio bajo
Cuauhtemoc bajo medio alto alto alto
Gustavo A. Madero medio medio medio  medio medio

3.~ Localizacién de Clientes

DELEGACION HOTELES RESTAURANTES COMERCIOS OFICINAS

POLITICA GUBERNAMENTALES
Azcapotzalco bajo poco 'poco poco
Xochimilco bajo medio medio poco
Cuauhtemoc alto alto alto medio
CGustavo A. Madero medio medio medio poco

4.~ Localizacidén de la zona especifica,

dentro de la Delepacidén Cuauhtemoc.

CLIENTES COL. JUAREZ COL. CUAUHTEMOC COL., ROMA  COL. NARVARTE

Hoteles alto medio medio bajo
Restaurantes alto alto medio poco
Comercios alto medio poco medio

0f. Guberna. bajo bajo pPoCo medio
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TABLA DE VALORES

Servicios POblicos

Agua y Energia Elec. 4 4 4

Serv. y Seg. POblica 3 2 4

Urbanizacién y Vias 3 1 4

Facilidades de Hab, 4 1 4
SUMAS 14 8 16

Actividades de 1la Comu-

nidad.

- Tendencia Migratoria 3 3 2
Tradiciones y Costum. 3 3 3
Actividad Econ6mica 2 1 4
Flujo Turistico 1 3 4
Nivel Socio-Econdmico 2 1 4

SUMAS 11 11 17
Localizacion de Clien-
tes.
Hoteles 1 1 4

- Restaurantes 2 3 4
Comercios 2 3

- O0f . Gubernamentales 2 2- 3

SUMAS 7 9 15

Estudio de Ubicacién de la Empresa
en la Delegacién Politica
TABLA DE VALORES (COLONIAS)

CLIENTES . JUAREZ CUAUHTEMOC ROMA
Hoteles 4 3 2
Restaurantes 4 4 3
Comercios 4 3 3
0f, Guberna. 1 1 2
SUMAS 13 11 10

AZCAPOTZ. XOCHIMILCO CUAUHTEMOC G.A. MADERO

4
3
3
2

12

w W W W W

15

N W W w

11

NARVARTE

1
2
3
3
9
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Por lo que se refiere a las instalaciones fisicas, las investigaciones

se realizaron, principalmente a través de entrevistas con empresarios

o encargados de negociaciones de'compra—venta de productoé electréni--

cos, de los cuales obtuvimos informacién que se refiere a las opiniones

y actitudes personales en cuanto a los requisitos de espacios y dimen-

siones que debe de cubrir un local para esta actividad, asi como de -~

observaciones de campo, visitando las negociaciones de estas personas,

para ver la funcionabilidad de sus instalaciones, en base a estas in--

vestigaciones se fijaron las necesidades del local, tal como sigue :

a).~ Area para almacenar los productos, refacciones y accesorios,

b).- Area para exhibir los productos y demés, as{ como para las demos~
traciones.

c).~ Area para el servicio de reparacién.

d).- Area de acceso para carga y descarga de los productos.

e).~ Area para las actividades administrativas y de recepcién de ~---
clientes.

f).- Que la facheda presente perfiles modernistas.

También se observd, que para la comercializacién de este tipo de pro--

ducto, no se requiere de instalaciones ambientales especiales.

Por consiguiente se dispuso de dimensiones y distribucidn de édreas a -

un disefiador gré&fico, para la elaboracién de un plano sencillo, de -~

acuerdo a nuestras necésidades, para efectés de encontrar un local de

dimensiones iguales o similares en la colonia que finalmente se deter-

mine, ver cuadro de instalaciones fisicas, pig. 192
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Dentro de los aspectaos juridicos se detectd a través de la observacibn -
documental y de entrevistas con personas encargadas de orientarnos en -~
cuanto a las obligaciones a cubrir en las dependencias gubernameqtales
asi como con un notario pliblico, los siguientes requisitos previos a =

cubrir en relacidn a nuestro objetivo bdsico:

1° Levantamiento de un acta constitutiva ante notario pfiblico, ver ---

ejemplo, pig. 194a 211

2° Contar con un capital soclal no menor de $25,000,00, segfin la ley -

de sociedades mercantiles.

3° Contar con un capital destinado a gastos iniciales de documentacio-
nes, ante las dependencias gubernamentales (como son las tramitacio

nes de apertura y pago de licencias, entre otras).

49 Los organismos oficiales ante quienes se deberd notificar nuestro -

objetivo bdsico, principalmente son:

a).- Notaria Pfiblica.

b).~ Secretaria de Comercio,

¢).~ Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.
d).- Secretarfa de Salud.

e).~ Secretaria de Relaciones Exteriores.

f).~ Secretarfa de Programacifn y Prcsupuesto.
g).~ Instituto Mexicano del Seguro Social.

h) .~ Departamento y Tesorerfa del Distrito Pederal,
i) .~ Clmara de Comercio.

3) .~ Secretarfa del Trabajo y Previsibn Social.

5° Recabar documentacidn en especial para cada dependencia y llevar a
cabo el seguiﬁiento que solicitan las mismas, considerando los bene

ficios que ofrece el programa de simplificacifn administrativa.

* Ver formatos correspondientes a cada dependencia, pAg. 212 a 233,



- 194 -

ACTA CONSTITUTIVA

NOTARIOS

ler. TESTIMONIO DE LA ESCRITURA QUE CONTIENE: EL CONTRATC DE
SOCIEDAD MERCANTIL DENOMINADA _ “TEC MOD", SOCIEDAD
ANONIMA QUE CONSTITUYEN L0S SERORES

NUM. “YOL.



- 195 -

= = NUMERO DOCE MIL UND = = = = = = = = = = = = ot = = = = = = = =
= = « = VOLUMEN CUATROCIENTOS ONCE = = = = = = = = = = = = = = = ~=
----- EN LA CIUDAD DE MEXICO, a . de de mil -~
noveCieﬁtoa ochenta y cinco, " X " , Notario Titular de la Notaria-

"X, del Distrito Federal, hago constar: EL CONTRATO DE SOCIEDAD —-
MERCANTIL EN FORKA DE ANONIMA, que otorgan los seflores GEORGINA A.S.
MARIO M. M, y MIGUEL ANGEL R. L., que se consigna al tenor de las -
cléusulas que siguen al permiso de la Secretaria de Relaciones Exte
riores que se agrega al apéndice en el legajo marcado con el nimero
de este instrumento y bajo la letra "A", documento que copié ense--
guida y es del tenor literal sipujente! = - = = = = 0 = = = = = -
- ~ =~ PERMISO DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES =« = =~ = = =
————— "A) mfrgen superior izquierdo un sello con el Escudo Na--
cional que dice: ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, - - Fuera del Sello. - -

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES, ,-~ - MEXICO. - ~ Un sello fe~
chador. - - Al margen superior derecho. - - DIRECC. GRAL. DE ASUN-~

TOS JURIDICOS. - - DEPTO, PERMISOS ART. 27. - - EXP. No.
FOLIO No. ___ . - - AL CENTRO: EN ATENCION a que el C.

» Bolicitbé permiso de esta Secretaria para-
que se constituya una: SOCIEDAD ANONIMA, bajo la denominacién de --
“TECMOD, S.A."., con duracidn 99 afios, domicilio en México, D.F., -
capital de $10'000,000.00 M.N., objeto soclial: Compra venta, distri

bucién, importacidén y exportacidén de toda clase de artfculos eléc—-—
tricos, domésticos e industriales y comercio en general, asi como -
la celebracién de todos los actos y contratos conexos con el objeto
social. ~ - - y para ingertar en la escritura constitutiva de la so
ciedad la siguiente cléusula especificada en el articulo 2o0. del Re
glamento de la Ley Orgénica de la fraccién I del Articulo 27 Consti
tucional, por medio de la cual se conviene con el Gobierno Mexicano,
ante la Secretarfa de Relaciones Exterlores, por los socios fundado
res y los futuros quo la sociedad pueda tener, en que: "Todo extran
Jero que en el acto he la Constitucién o en cualquier tiempo ulte--
rior, adquiera un interfs o participacién social en la sociedad, se
consideraréd por ese simple hécho como mexicano respecto de unoy -

otra, y se entenderf que conviene en no invocar la proteccién de su
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2. -

Gobierno bajo la pena, en caso de faltar a su convenio de perder e~
dicho interés o participacién en beneficio de la Nacién Mexicana."-
~ —.CONCEDE al solicitante permiso para constituir la sociedad a --
condicién de insertar en la escritura constitutiva la cléusula arri
ba transcrita, asi como de que el capital social deberd estar sus-
crito por mexicanos en un minimo del 51% y el 49% restante, podréa -
ser adquirido por personas fisicas, morales y unidades econbémicas -
extranjeras, o por empresas mexicanas en las que participe mayorita
riamente el capital extranjero, siempre que no tengan por cualquier
titulo la facultad de determinar el manejo de esta sociedad. Cuan-
do el capital esté representado por t{tulos al portador no podrén -
ser adquiridos por extranjeros sin la aprobacién previa de la Comi-
8ién Nacional de Inversiones Extranjeras, y en ese caso, sSe conver-
tirédn en nominativas. Traténdose de adquisicién del dominio de tie
rras, aguas o sus accesiones bienes raices o inmuebles en general,-
de negociaclones o empresas, deberé solicitarse de esta misma Secre
taria el permiso previo. - - - Este permiso se concede con fundamen
to en los articulos 17 de la Ley para Promover la Inversién Mexica-
"na y Regular la Inversi6n Extranjera y 28, fraccién V de la Ley Or-
génica de la Administracidn Piblica Federal, en los términos del --
Articulo 27 Constitucional y sus Leyes Orgénicas y Reglamentarias,-
su uso implica su aceptacion incondicional y obliga al cumplimiento
de las disposiciones legales que rigen el objeto de la sociedad, su
incumplimiento o violaeién origina la aplicacién de las sanciones -
que determinan dichos Ordenamientos Legales., E1l texto fntegro de -
este permiso se insertard en la escritura constitutiva y dejaré de

surtir efectos sino se hace uso del mismo dentro de noventa dfas -

hébiles sipuientes a la fecha de su expedicién. - - Tlatelolco, DF.
( F'E C H A )= = - SUFRAGIO EFECTIVO,
NO REELECCION, - - P.O. DEL SECRETARIO. - -~ EL SUBDIRECTOR GENERAL-
ADJUNTO, - - « = = Rbbrica, ~ & - « -

B T N S B R I SR
( )o = = RObrica, = = - o & = e o - - - -
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3. -

guientes ¢ =~ = = = = = = . w - e m e e e e = e
----------- CLAUSULAS -~ = mm e m ===
------------- DEL NOMBRE =~ = = = = = = = = = « = = —=
————— PRIMERA. - Los comparecientes constituyen una sociedad -

mercantil en forma de andnima que se denominard "TECMOD,"e ird siem

pre seguida de las palabras "SOCIEDAD ANONIMA,"o de su abreviatura

------------- DEL DOMICILIO = = = = = = = = w = = = = =
----- SEGUNDA, - E1 domicilio de la sociedad seré la Ciudad de-
México, Distrito Federal, sin perjuicio de establecer agencias o su

cursales en cualquier parte de la Hep(blica o del Extranjero, - =~ -

——————————— DE LOS OBJETOS ~ = = = = = = = = = = = ==
————— TERCERA. - El objeto de la sociedad ser& el que pasa a ex
Presarse § — ~ = = = = = = = = = = = =~ .. e o e e
----- Compra venta, distribucién, importacién y exportacién de-

toda clase de artfculos eléctricos, domésticos e industriales y co-

mercio en general, asf{ como la celebracién de todos los actos y con

tratos conexos con el objeto social, — = = = = = =~ = = = = 4w~ wn
——————————— DE LA DURACION ~ = = = = = = = = = = = =~ =
------ CUARTA, - La duraci6n de la sociedad serd de NOVENTA Y --
NUEVE Af0S, contados a partir de la fecha en que se firme la presen
te escritura, = = == = = = & 0 o o e - - e e~
I DE LA NACIONALIDAD = = = = = = = = « = = =
————— QUINTA, -~ Esta sociedad es de nacionalidad mexicana. "To-

do extranjero que en el acto de la Constitucién o en cualquier tiem
po ulterior, adquiera un interés o participacién social en la socie
dad, se consideraré por ese simple hecho como mexicano respecto de

uno. y otra, y se entenderd que conviene en no invocar la proteccién
de su Gobierno bajo la pena, en caso de faltar a su convenio de per

der dicho interés o participacién en beneficio de la Nacién Mexica-

I DEL CAPITAL SOCIAL Y ACCIONES « = « - ~ -
----- SEXTA. - El capital de la sociedad es la suma de DIEZ MI-
LLONES DE PESOS, MONEDA NACIONAL, representado por MIL ACCIONES co- -
munes con valor nominal de DIEZ MIL PESOS, MONEDA NACIONAL, cada -~
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a4, -
una. Las acciones podrén ser nominativaa.o al portador seglin lo re
suelva la Asamblea General Ordinaria de Accionistas, el Consejo de

Adninistracién o el Administrador Unico, segin sea el caso, = = — =
----- El capital social deberé estar suscrito por mexicanos en

un minimo del cincuenta y uno por ciento y el cuarenta y nueve por
ciento restante, podré ser adquirido por personas fisicas, morales,

y unidades econémicas extranjeras, o por empresas mexicanas en las

que participa mayoritariamente el capital extranjero, siempre que -
no tenga por cualquier tftulo, la facultad de determinar el manejo

de esta sociedade = = = = = = = = - . m .- - - .-
- = = =~ - SEPTIMA. - lLas aceiones serd de igual valor y conferirén

. iguales derechos. Las acciones o los titulos de estas, llevarén la
firma del Presidente y la de otro Consejero, o la del administrador
General y el Comisario, se tomaréin de un libro talonario y conten--
drén adheridos cupones para el pago de dividendos. Los tftulos de -
las acciones o certificados provisionales deberén contener toda la

informacién requerida por el articulo ciento veintiocho de la Ley -
General de Sociedades Mercantiles y ademids grabada o impresa la -~
cléusula Quinta de esta escritura., Cada accién da derecho a un voto
en las Asambleas GeneraleB. — — = = = = = = = = = 0 = — = - - - - =
————— OCTAVA. - Mientras se expidan los t{tulos definitivos im-
presos, Be expedirén certificados provisionales que serfn siempre -
nominativos y podrén amparar una o varias acciones, Seéén firmados
por dos Consejeros o por el Administrador Unico segin sea el caso y
se insertarén en ellos las menciones que deberén llevar los titulos
definitivog, ~ = = = = o = = @ - - e m e e e e e e . s e e e
----- NOVENA. - La posesibn de una o més acclones significa la

aceptacién por parte del tenedor, de la escritura constitutiva de -
esta sociedad, de las reformas o modificaciones que se puedan hacer
en lo sucesivo y de los acuerdos tomados en las Asambleas de Acclo-
nistas y Juntas del Consejo de Administracifn o por el Administra--
dor General Unico, dentro de sus respectivas facultades, sin perjui
cio del derecho de oposicifn y separacién previsto en la Ley General
de Sociedaden Mercantiles, — ~ = = = o - o - o d e . e e s -
- = = = = Log titulos al portador que representan al capital social
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no podrén ser adquiridos por extranjeros, sin la aprobacién previa
de la Comisién Nacional de Inversiones Extranjeras y en este caso,
se convertirén en nominativos. - = = = = = =« = - 4 w0 o e o w o e
e m e - DE LA ADMINISTRACION = = = = = = = = =~ = ——
----- DECIMA. - Segin lo determine la asamblea de accionistas,
la Administracién de la sociednd estard a cargo de un Administrador
General Unico o a cargo de un Consejo de Administracién que se com-
pondré del niimero de Congsejeros Propietarios que determine la Asam-
blea Ordinaria de Accionistas, pero que en ningin caso podré ser in
ferior a tres, y el nGmerc de Consejeros Suplentes que la Asamblea
estima necesarlos. Los miembros del Consejo de administracién o el
Administrador General Unico, podrfin ser o no accionistas y gerén -
elegldos en la Asamblea Ordinaria de Accionistas por el voto de la
mayorfia absoluta de las acciones representadas y votadas en la Asam
blea. Los Consejeros serdn elegidos.por un afio en la inteligencia
de que continuarén en sus cargos hasta la eleccién de sus sucesores.
Los Consejeros Suplentes substituirédn en el 6rden de su nombramiento
a cualquiera de los Consejeros Propietarios que estuviere temporal
o permanentemente ausente de la Ciudad de México, al celabrarse la
seslén respectiva del Consejo., = = = = = = = - = = - . am
=~ ~ =~ ~ — DECIMA PRIMERA. - El administrador General Unico en su -
cago, deberd ser de nacionalidad mexicana, o extranjero residente -
en el pafs con calidad migratoria de Inmigrado y que no se encuen--
tre vinculado con ningin centro de decisién econémica del exterior;
¥y si la sociedad fuera administrada por un Consejo de Administra---
cidn, la mayorfa de los Consejeros serén de nacionalidad mexicana.
----- DECIMA SEGUNDA. ~ En cumplimiento de lo dispuesto por el
artfculo ciento cuarenta y cuatro de la Ley General de Sociedades -
Mercantiles en vigor, cuando la Sociedad sea administrada por un -
Consejo de Administracién, la minorfa de los accionistas que repra-
genten cuando menos el veinticinco por ciento del capital social, -
nombrard un Consejero y s6lo podré revocarse el nombramiento de loa
Consejeros designados por las minorfas, cusndo se revoque igualmen-
te el nombramiento de los demés adninistradores, - -« -« « « = « ~ ~
----- DECIMA TERCERA, - Cada uno de los Consejeros Propieturios‘
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y Suplentes o el Administrador General Unico, deberén asegurar las
responsabilidades que pudieren contraer en el desempefio de su cargo,
mediante hn depésito o fianza por valor de(HENMIL PESOS, MONEDA NA-
CIONAL, o el depésito de sesiones que de acuerde con su valor nomi-
nal, representen esta cantidad. Esta garantia permanecerd en vigor
hasta que las cuentas del periodo respectivo hayan sido aprobadas -
por la Asamblea General de Accionistas, = =« =« =« - = = o =0 = = = =~
----- DECIMA CUARTA, - El Consejo de Administracidn se reunira
siempre que sea citado por el presidente, por el Secretario o por -~
dos de los Consejeros o por el o los Comisarios. Los Comisarios de
berén ser citados a todas las acciones del Consejo a las que podrén
peistir con voz pero sin voto. El Consejo funcionaré vélidamente -
con la mayoria de los Consejeros. Las resoluciones se tomardn por -
mayoria de votos de los Consejeros presentes. De cada sesién del -
Consejo se levantard acta, en la que se consignarén las resoluciones
aprobadas, la cual seré firmada por quien haya presidido la sesién, por
el Secretario en funciones y por los demfs asistentes que deseen --
hacerlo. = = — = = = = = & = ¢ = - o e m e e e e e - e
----- DECIMA QUINTA. - El Consejo de Administracidn, si la Asam
blea de Accionistas no hubiere hecho las designaciones nombrarg de
entre sus miembros un Presidente, un Vice-presidente, un Secretario
y un Tesorero; también podré& nombrar un Director o Gerente General,
uno o varios Sub-Gerentes, as{ como los demis empleados que estime
convenientes, fijéndoles sus deberes y facultades y serialindoles —-
sus salarios. Estos Gltimos empleados y funcionarios de la socie--
ded, asegurardn el fiel desempefio de sus cargos de la manera que ——
prescriba el Consejo de Administracidén. Estos nombramientos podran
ser revocados en cualquier tiempo por acuerdo del propio Consejo de
Administracién. Dos de estos cargos salvo los de Presidente, Vice-
Presidente, Secretario y Tesorero, podrén cer desempefiados por una
8012 PErgoNa, = = = = = = = — - =~ = - —— - - - e -
----- DECIMA SEXTA. - El consejo de Administracién o el Adminig
trador General Unico, segiin el caso, tendrén las més emplias facul-

tades para la libre y buena administracién de los negocios y bienes
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de la sociedad, y para este efecto se les confiere PODER GENERAL pa
ra pleitos y cobranzas, para administrar bienes y para ejercer ~--
actos de dominio, con todas las facultades generales y las especia-
lee, que requieran cldusula especlial conforme a la Ley, o sea, sin

limitacién alguna en los términos de los tres primeros pérrafos -
del articulo dos mil quinientos cincuenta y cuatro del Cédigo Civil
bara el Distrito Federal y su correlativo ¢ concordante de cual---
quier Estado de la Replblica Mexicana; confiriéndoseles asimismo -
las facultadcs a que se refiere el artfculo dos mil quinientos --=
ochenta y siete del ordenamiento citado y su correlativo o concor--
dante de cualquier Estado de la Rep(blica Mexicana; asi como para =
promover y desistirse, inclusive del juicio constitucional de ampa-
ro; para transigir; para comprometer en 4rbitros; para absolver y -
articular posiciones; para recusar; para recibir pagos; para promo-
ver toda clase de acusaclones y querellas de cardcter penal y otor-
gar el perddn al acusado pudiendo ejercitar su mandato ante toda -~
clase de personas y autoridades, ya sean locales o federales e'in-
clusive ante las autoridades del trabajo + ~ - - = - = = = = =~ = —
----- De una manera enunciativa y no limitativa, se fijan al ~

Consejo de Administracién, o al Administrador General Unico segin -

sea el caso, expresamente las facultades siguientes: « « « = = « ==
----- I. - Administrar los negocios y bienes sociales, - - - - =
----- II, - Conferir toda clase de poderes, ya sean generales o

especianles, para la representacién de la sociedad, con las facultas
des que el Consejo o el Administrador Unico tuvieren a bien seflalar
dentro de las suyas propias, pudiendo también revocar tales poderes.
————— I11. - Designar, mediante resolucién, las personas que ~--
hayan de ser autorizadas para el uso de la firma social; para depo-
sitar en las cuentas bancarias los cheques y documentos negociables
que se emften en favor de la sociedad, as{ como designar las perso-
nas quienes obrando solas o conjuntamente puedan firmar cheques a =
nombre de la sociedad y retirar los fondos de los cuentas bancarias,
todo de acuerdo con las limitaciones que tenga a bien establecer., ~

----- IV, - Otorgar y suscribir toda clase de tftulos y opera--
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8. -
ciones de crédito, de &onformidad con la fraccidn primera del artfi-
culo Noveno de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.-
w =« = « =V, - Nombrar y remover libremente al Director General, al
Gerente o Gerentes y demfis empleados de la sociedad, -~ - - - = « -
- =~ = = = VI, - Delegar facultades en Comités o Comisiones, seflalan

dolee las atribuciones para que las ejerzan en los negocios y luga-

res que 86 les designen. — - - - = = = -~ - - - - -~ oo oo~ e
----- VII., - Convocar a Asamblea de Accionistes - - = - = ~ -
- = = < = VIII. - En General, desempeflar todas las atribuciones ne-

cesarias para realizar los objetos sociales, siempre que no estén -
expresamente reservados por la Ley o por los Estatutos que rigen a

la Sociedad, a la Asamblea General de Accionistas, - = = « - - - —
------ DE LAS ASAMBLEAS GENERALES DE ACCIONISTAS - = =~ = = - - -
----- DECIMA SEPTIMA. - La asamblea General de Acclonistas es -
el 6rgeno supremo de la sociedad, estando subordinados a é1 todos -
log demés, — - = = = = = = & = = .- e et e ks e e e e e
----- DECIMA OCTAVA. - Las Asambleas Generales serén Ordinarias
o Extraordinarias; serén Extraordinarias aquellas en que se trate -
cualquiera de los asuntos enumerados en el artficulo ciento ochenta

y dos de la Ley General de Scciedades Mercantiles, y serén Ordina--
rias todas las demfs, las Asambleas Generales solo se ocuparéin de ~

los asuntos inclufdos en el Orden del Dia, pero las Ordinarias Anua
les deberén tratar ademfs los enunciados en el Articulo Ciento  —-
Ochenta y Uno de la Ley General de Sociedades Mercantiles. - - - ~-
----- DECIMA NOVENA. - La Asamblea Ordinaria se reunirf en el -
domicilio de la sociedad por lo menos una vez al afio, dentro de los
cuatro meses siguicntes a la clausura del ejercicio social correg--
pondiente y en la fecha que fije el Consejo. La Asamblea General -
Extraordinaria se reuniré en ¢l mismo domicilio social siempre que

hubieré'que tratar algunos de los asuntces de su incumbencia de los

enumerados en el mencionado artfculo ciento ochenta y dos de la Ley
Goneral de Sociedades Mercantiles., — = = = w = « = = 0w o« . o
----- VIGESIMA, - La convocatoria pora las Asambleas deber& --
hacerse por el Consejo, por el Administrador General Unico, por los
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Comisarios o por la Autoridad Judiciel en su caso, y se firmarf —
por quien la acuerde. — -~ - — = - = ~ - - .- w o W= -—- -
----- VIGESIMA PRIMERA. - La convocatoria para las Asambleas —

se haré por medio de la publicacién de un aviso en el Diario Ofi--
cial de la Federacién o ecn otro periédico de los de mayor circula-
¢ién en la Cludad de México, con anticipacidn no menor de cinco -
dfas de la fecha sefialada para la reunidén, plazo que podra reducir-
se a tres dias tratfindose de Asambleas Extraordinarias si el Conse-~
jo las estimare urgentes., — = = = = = = = = = - - .- .- .- o -
----- VIGESIMA SEGUNDA. - La convocatoria para las Asambleas -
deberd contener la designacién del lugar, fecha y hora en que haya

de celebrarse la Asamblea, la Orden del Dia y firmas de quienes la

----- VIGESIMA TERCERA. - Podrad celebrarse Agamblea sin previa
convocatoria siempre que esté representada la totalidad de las ac~
ciones del capital soclal, = = = = = @ = = = = = = = - 0 - - o - -
----- VIGESIMA CUARTA, - Las resoluciones de las Asambleas Or=-
dinarias, reunidas en virtud de primera convocatoria serén vdlidas

8l se adoptan por mayorfa de los votos presentes en la reunién --
siempre que concurra cuando menos la mitad mis una accién del capi
tal Bocial. - = = « m e e e e e e m e e .- -
- - = - ~ VIGESIMA QUINTA., - Si la Asamblea Ordinaria no pudiere -

celabrarse el dfa sefialado para su reuni6n se har& una segunda con
vocatoria con expresién de esta circunstancia, y en la junta se re
solver& sobre los asuntos indicados en el Orden del Dia por mayoria
de votos, cualquiera que sea el niimero de acciones representadas.-
————— VIGESIMA SEXTA. - Traténdose de Asambleas Extraordina---
rias, deben estar representadas en ellas por lo menos tres cuartas

partes del capital social y las desiciones se tomarén siempre por

el voto favorable de accionistas que representen por lo menos, la

mitad del capital social, - = = = = = = = = - " .. n .- e e
~~~~~ VIGESIMA SEPTIMA. - Para que los accionistas tengan de--
recho de asistir a las Asamﬁleas y a votar en ellas, desberfin depo-

sitar los titulos de sus acciones en la Secretar{a de la Sociedad,
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cuando menos un dfa antes de la celebracién de la Asamblea, reco---
giendo la tarjeta de entrada correspondiente; también podrén deposi
tarlas en una Institucidn de Crédito de la Repiiblica o del Extranje
ro, y en este caso para obtener la tarjeta de entrada deberén pre--
sentar en la celebracidén de la Asamblea, un certificado de tal Ins-
titucidn que acredite ese depbsito de los tftulos. Los acclionistas
podrén hacerse representar en la Asamblea por medio de mandatarios
nombrados mediante simple carta poder, en la inteligencia de que no
podrén ejercer tal mzndato los miembros del Consejo de Administra--
cibén ni log Comisarios. = = = = = = = = = & = = =~ ;.- - - -
————— VIGESIMA OCTAVA. -~ Las Asambleas serén presididas por el
Presidente del Consejo, o por el Administrador General Unico segin
el caso y a falta de éste por la persona que designen los miembros
concurrentes a la Asamblea. Fungird como Secretario el del Consgejo,
y faltando éste, la persona que el Presidente en funciones designe.
----- VIGESIMA MOVENA., - Si instalada legalmente una Asamblca
no hubiere tiempo para resolver hodos los asuntos pare los que fue-
re convocada, deberi suspenderse y continuarse los dias siguientes,
a la mfsma hora en que haya principiado la primera sesién, sin ne--
cesidad de nueva convocatorifl. - — - — - - - 4 - . = & - & =~ = = -
————— TRIGESIMA. - La vigilancia de la sociedad estari a cargo
de un Comisario y &1 lo estimarc cunveniente se podré designar tam-
bién a un Suplente, guienes no necesitarfn ser socios y serén nom--
brados por la Asamblea General de Accionistas por mayoria absoluta
de votos, salvo el dzrecho de cualquier accionista o grupo de accio
nistas que representen un veinticinco por ciento de las ariones,
de nombrar un Comisario adicional, de conformidad con lo dispuesto
en los articulos cieato cuarenta y cuatro y ciento setenta y uno de
la Ley General de Socicdades Mercantiles., Loa Comisarios tendran -
las facultades y oblipaciones que la ley determine y durarén en sus
cargos un aflo, en la inteligencia de que seguirén doaempeﬁéndolos =
hasta el nombramiento de SuUS BULEEOreS. — = — = = ~ = = = = « = = =
- TRIGESIMA FRIMERA. - Para desempefiar el cargo de COMISA--

RIO los electos deberain caucionar su manejo de la misma manera gue
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los Consejeros, como esté previsto en la Clausula Décima Tercera. -
-------- DE LOS EJERCICIOS SOCIALES Y BALANCE - =« = = = = ==
----- TRIGESIMA SEGUNDA. - El afio social comenzard el primero -
de enero y terminard el treinta y uno de diciembre de cada afio, en
la inteligencia de que ésta fecha pueda cambiarse mediante resolu--
cién de la Asamblea General de Accionistas o del Consejo de Adminig
tracién, cumpliendo siempre con las disposicianes de las Leyes Fis-
cales correspondientes; como excepcién el Primer Afio social comenza
ra desde la fecha en que se firme la presente escritura y terminard
el dia treinta y uno de dicicembre del presente afic, ~ - - « = = = =
----- Sc practicard anualmente un balance en el que se hard --
constar el capital social, especificéndose en su caso la parte exhi
bida y la por exhibir, la existencia en caja, las diversas cuentas
que forman el activo y el pasivo, las utilidades y pérdidas y los -
demfs datos necesarios para mostrar claramente el cstado econdmico
de la sociedad. El balance deberad quedar concluido dentro de los -
tres meges siguientes a la clausura de cada ejercicio social y el -
Administrador General Unico o el Consejo de Administracién, lo entre
gard al Comisario por lo menos con quince dfas de anticlpacién a la
fecha de la Asamblea General de Accionistas que haya de discutirlo,
Junto con los documentos justificativos y un informe general sobre
la marcha de los negocios de la Sociedad. Los Comisarios dentro de
los quince dfas siguientes formulardn un dictémen con las observa--
ciones ¥ propuestas que consideren pertinenteg, - = - ~ = = = =~ = -
----- En todo lo demés se procederdé conforme a los articulos -~

ciento setenta y cinco a clento setenta y siete de la Ley General -

de Sociedades Mercantilese - = ~ = = = =« = = = =« o = om0 o e
—————— DEL FONDO DE RESERVA Y MANERA DE DISTRIBUIR LAS UTILIDA
DES Y PERDIDAS + ~ = = = ~ = = = = = = = = = = = = = = - .= = e
————— TRIGESIMA TERCERA. - Las utilidades liquidas que se obten

gan de cada ejerciclo social, se distribuirén en la sigulente forma:
————— a). - Se geparard en primer término un cinco por ciento -
para la constitucién o reconstitucién del fondo legal de reserva ~-

hasta que represente una cantidad igual a la quinta parte del capi-~
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tal aoclall ----------------------------
----- b). - Luego se separaré la cantidad que acuerde la Asam-
blea General para constituir un fondo extraordinarioc de reserva en
BU CBB0, = = == = = = = e e e ek e e e e e e e =
- ﬁechas las deducciones anteriores, se separari la -
cantidad que acuerde la Asamblea General en calidad de remuneracién
para los miembrog del Consejo de Administracidn o el Administrador
General Unico, segin sea el caso y para los comisarios, para el de-
sempefio de sus respectivos cargos durante el ejercicio inmediato --
anterior. — « = = = = = = . - e e ke e e e e e e .-
----- d). - El remanente de las utilidades liquidas serd distri
buible como dividendo entre los accionistas, en proporcién a sus --
respectivas aportaciones al capital social. = = = = = = == = = - ==
- - - - - Los pagos de dividendos se harén contra los cupones respec
tivos a no ser que la Asamblea acuerde otra forma de comprobacién.
Los dividendos no cobrados en cinco afioa, prescribirén en favor de
la gocledad, = = = = = = = = = = = 0 - m m e e e e .o -
————— Si hubiere pérdidas estas serén reportadas por los socios
acclonistas pero limitada siempre la obligacién de los accionistas

al pago del importe de sus suscripciones, sin que pueda exigirseles

ningin page adicional, = = = = = = - m = cm dC e m s m .- -
~ = = = — TRIGESIMA CUARTA. - Los socios fundadores ko se reservan

participacién alguna en las utilidades, = = = = = @ = = = = = = - -
-------- DE LAS CAUSAS DE DISOLUCION = ~ = = = = = = « « ~=
----- TRIGESIMA QUINTA. - La Sociedad se disolverd: - - ~ - ——
----- I. -~ Por expiracibn del término fijado en esta escritura.
----- IT. ~ Por imposibilidad de seguir realizando el objeto -~
principal de la sociedad, ~ = = — = = = = = & = - e e ..~
----- ITI. - Por acuerdo de los socios tomado de conformidad --
con el contrato social y con la Ley, ~ =~ = = = = = = =~ = = = = -
----- IV. - Porque el nimero de acclonlstas lleque a ser infe--
rior a cinco, minimo que exige 18 @Y. =~ = ~ = = = = = = = = = = =

= =~ = = « V, = Por pérdidas de las dos terceras partes del capital

Boclal ¢ = = ~ e mmm e . ... - e e m o e
- DE LAS BASES PARA LA LIQUIDACION . « o w - o = = =
----- TRIGESIMA SEXTA. ~ Llegado el caso de liquidaci6n de la -
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sociedad, la Asamblea General de Accionistas designard por mayorfa
de votos, uno o varios liquidadores que serén los representantes de
la sociedad y tendrén las facultades y oblipaciones seflaladas en el
articulo doscientos cuarenta y dos de la Ley General de Sociedades
Mercantiles, debiendo proceder en su oportunidad a 19 distribucién
del remanente entre los accicnistas de acuerdo con lo previsto en -

los articulos doscientos cuarenta y siete y doscientos cuarenta y -

ocho de la propia Ley + = = = = =« =« = = ~ - m e e e =
U DERECHO APLICABLE — = = = = = = = = ==
----- TRIGESIMA SEPTIMA. - Las disposiciones de la Ley General

de Sociedades Mercantiles regiran en todo aquello sobre lo que no -
hay cléusula expresa en esta escritura, o en caso de que algo de lo

estipulado en ella estuviere en conflicto con lo prescrito en dicha

---------- CLAUSULAS ADICIONALES = = = =< = w m = = = = w=
----- PRIMERA. ~ El capital social de la socledad, queda en -
este acto {ntegramente suscrito y totalmente pagado en efectivo de

la siguiente forma & = = = = = © & = 0 ;- w M. m e e . s
La seilorita GEORGINA A. S., suscribe

TRES MIL ACCIONES, con valor de TRES 3,000

MILLONES DE PESOS MONEDA NACIONAL. - $ 3,000,000.00
El sefior MARIO M. M., suscribe TRES

MIL ACCIONES, con valor nominal to-- 3,000

tal de TRES MILLONES DE PESOS, MONE-

DA NACIONAL, - = = = = = = = = — = = 3,000,000.00
El sefior MIGUEL ANGEL R. L., suscri-

be TRES MIL ACCIONES, con valor nomi 3,000

nal total de TRES MILLONES DE PESOS,

MONEDA NACIONAL, =~ = = = = = = = « ~ 3,000,000 .00
El seffor RAFAEL AVILES S., suscribe

QUINIENTAS ACCIONES, con valor nomi- 500

nal total de QUINIENTOS MIL PESOS, -

MONEDA NACIONAL, = - « =~ - = - - 500,000.00
Y la seflorita MARIA DOLORES M., P., -
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suscribe QUINIENTAS ACCIONES, con va 500

lor nominal total de QUINIENTOS MIL

PESOS, MONEDA NACIONAL. - = - = = -- 500,000.00
TOTAL: DIEZ MIL ACCIONES, con - 10,000

valor nominal total de DIEZ MILLONES

DE PESOS, MONEDA NACIONAL, = =~ = - - $ 10,000,000,.00
----- SEGUNDA. ~ Los otorgantes constitufdes en la primera Asam
blea General de Accionistas, haciendo uso del derecho que les conce
de la Ley y los presentes estatutos, convienen en que la sociedad -
gea administrada por un ADMINISTRADOR UNICO y designan para ocupar

dicho cargo a los seflores GEORGINA A. S. y el seilor MIGUEL ANGEL R.

————— TERCERA. - Se designa para ocupar el cargo de COMISARIO -
de la sociedad al sefior MARIO M. M, - - = - = = = = = = = o = =« =
————— CUARTA. - Se hace constar que tanto el Administrador Uni-
co como el Comisario designados, han caucionado sus manejos median-
te el depbésito de la suma de DIEZ MILLONES DE PESOS, MONEDA NACIOQ--
NAL, cada uno, que ingresan a la caja de la Sociedad, - - ~ - - - ~
----- QUINTA. - Los seflores GEORGINA A. S. y MIGUEL ANGEL R. L.
en su caricter de Adninistradores Unicos, de la Sociedad, hacen -~
constar que han recibido y obran adisposicién de la sociedad la su-
ma de DIEZ MILLONES DE PESOS, MONEDA NACIONAL, importe del capital

social, asi como el importe de las cauciones de que trata la cléu-

gula anterior ., - ~ = = = = = = - - - m D m e e e m e e e e .
----- SEXTA. ~ Los otorgantes convienen en que las acclones re-~
presentativas del capital social se emitan al portador hasta nueva

resolucién de la Asamblea de Accionistas, - - = = = = = - = - - ~ =
————— SEPTIMA. - Los otorgan'es autorizan al suscrito Notario -
para que proceda a la inscripcidén de la presente escritura, en la -
Seccidn de Comercio del Registro Pablico de la Propiedad de esta =
Ciudad y haga las gestiones judiciales y extrajudiciales conducen--
tes a la aprobacién e inscripci6n de la misma. - = = = = « = —— ~ -
----------- GENERALES oo ;o m ;e mm e = o e

————— Los otorgantes manifestaron bajo protesta de decir verdad
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ser: Mexicanos por nacimiento e hijos de padres mexicanoB, « = = ~=
- = - - =~ E} geflor MIGUEL, ANGEL R, L,, originario de Tampico, Esta-
do de Tamaulipas, en donde nacid el df{a seis de septiembre de mil -
novecientos treinta y tres, casado, comerciante y con domicilio en

nimero y en ' v iden

tificéndose con licencia de automovilista ndmero

, expedida por la Direccién General de Poli

cia y Transitos = = = = = = = = 0 e m e e e .
————— La seflorita GEORGINA A, S., originaria de Santa Rosalia,
Baja Caelifornia Sur, on donde naci6 el dia primero de febrero de --
mil novecientos cuarenta y uno, dedicada a las labores de su hogar

y con el mismo domicilio que el anterior, identificéindose con pasa-

porte ordinario nimero expedido por la ~
Secretarfa de Relaciones Exteriores, - = = « = = = = = = 0 = = = —
————— El seffor MARIO M. M., originario de esta Ciudad de México,

Distrito Federal, en donde naci6 el dia cinco de abril de mil nove-

cientos treinta y tres, casado, Técnico en Ventas y con domicilio ~

en , en

, , ldentificéndose con licencia de automovilista
nimero ; expedida por la Direccién -
General de Policia y Trénsito, — - = = = = = = = = ~ = = = = = = =
----- La seflora MARIA DOLORES M, P., originaria de Loreto, Baja

California, en donde nacid el dfa ocho de marzo de mil novecientos
treinta y cinco, casada, dedicada a las labores de su hopgar y con -
el mismo domicilio que el anterior, identificéndose con tarjcta de

afildiacién del Instituto Mexicano del Seguro Social ntimero

mee et sk e e wm e ae me AR o m e o em e o e = o = e asam

México, Distrito Federal, en donde nacié el dfa dieciocho de febre-
ro de mil novecientos cincuenta y siete, soltero, contador y con do
micilio en ’ ,
ldentificando

se con credencial del Instituto Mexicano del Seguro Social, nlimero
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de afiliacién s expedida

el PR I

- = =~ = = Con relacibn al pago del Impuesto Sobre la Renta, manifes
taron estar al corriente, sin acreditarlo y no causarlo los seflores
RAFAEL AVILES §. y la seflora MARIA DOLORES M. P., habiéndoles hecho
saber de las pcnas en que incurren las personas que declaran con --

----- w = = = = » = Y0, BL NOTARIO CERTIFICO ¢ - « = = = = = ==~
- = =~ = I, - Que conceptio legalmente capacitados a los otorgan-~
tes para la celebracifén de este acto, ~ = =~ = = = = w v~ 2w - - -
= =« = = 1T, = Que lo relacionado e inserto concuerda fielmente -~
con su original sl que me remito y he tenido a la vista, ~ -« ~ — -
- - =~ = « III. - Que lefda eata escritura a los comparecientes y -
habiendoles explicado el valor y ;as congecuencias legales de su -~
contenido, manifestaron su conformidad y firman el dfa ______ del -
mes siguiente de su otorgamlento, =~ = « = « « v w v v - m o - -m -
= = « = = ACTO CONTINUO AUTORIZO DEFINITIVAMENTE ESTE INSTRUMENTO -
POR HABERSE CUMPLIDO LOS REQUISITOS LEGALES. = - = « = = = « » = o
~--«-~~FIRBRMAS : MIGUEL ANGEL R. L. - - GEORGINA A, S, - -~

MARIO M, M. -~ - RAFAEL AVILES S.S5. -~ -~ MA. DOLORES Mo P 4 = = = ~ ~
, - Ribrica., ~ El Sello de Auto~

- e o owr -

. = Notario No, ===~

rizear : *

. = México, D.F, ~ Estados Unidos Mexicanos." -~ - DERECHOS
DEVENGADOS EN LA ESCRITURA: § o - Ribrica . = = ~ = = =
------ e e INSERCION -~~~ s e e mm ==
----- ARTICULO DOS MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y CUATRO DEL CODIGO

CIVIL PARA EL DISTRITO FEDERAL, ~ = = m m m v n m v e = = = =
« = ~ =~ « YEn todos los poderes genersles para pleitos y cobranzas,
baatard qué se diga que se otorga con todas las facultades genera--
len y las especiales que requieran cléusula especial conforme a la

Ley, para que se entiendan conferidos sin limitacién alguna, ~ - -
- =— - = = En los poderes generales para administrar bienes, bastard
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expresar qde se dan con ese carfcter, para que el apoderado tenga -
toda clase de facultades administratives, - « - « - = « - . - - = -
————— En los poderes generales, gara ejercer a;tos de dom?nio,
bastard que se dén con ese carfcter para que el apoderado tenga to-
das las facultades de dueflo, tanto en lo relativo a los bienes}‘co-
mo para hacer toda clase de gestiones a fin de defenderlos, = = -« ~
« = = = = Cuando se quisieren limitar, en los tres casos antes men-

cionados, las facultades de los apoderados, se consignaréin las Liﬂli

taciones o los poderes serfn especiales. = - = = = = = = « = - - -7?
----- Los Notarios insertarén este artfculo en los testimonioaig
de los poderes que otorguen." — = — = = - - - - - - & - oo .- - f
ES _ PRIMER TESTIMONIO QUE SE EXPIDE PARA TECMOD, SOCIEDAD ==
ANONIMA = = = = = % = mmm e e o = o= = = = - - -
COMO TITULO DE SU CONSTITUCION -~ ESTA ESCRITO CON TINTA FIJA. - ~-.
COTEJADO Y VA EN - - FOJAS UTILES. - - DOY FE, - - - ~ = :
----- MEXICO, DISTRITO FEDERAL, A ’

- e oy an wn o e we e e o m e e = e

DERECHOS DEVENGADOS
POR ESTE TESTIMONIO

INSCRITO EN EL REGISTRO -
PURLICO DE COMERCIO EN EL
FOLIO MERCANTIL MM,
MEXICO,D.F, A_DE__DE 19

EL REGISTRADOR

DIR, DEL REGTSTRO PUBLICO
DE LA PROPIEDAD Y DEL w--
COMERCIO DEL D,F,
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SUBSECRETARIA DE SALUBRIDAD
DIRECCION GENERAL DE INSPECCION Y LICENCIAS SANITARIAS

SOLICITUD DE LICENCIA SANITARIA

(DATOS DEL PROPIETARIO “\( PARA USO EXCLUSIVO DE LA S.S.A.

TIPO DE MOVIMIENTO

RES

NOMBRE (APELLIDO PATERNO,MATERNO Y NOMBRE)

\ N ) ' No, ANTERIOR
LETRAS NUMEROS  Homonimis .

R.F.C. ‘

ESTABL,

DOMICILIO: CALLE, o, ¥ LETRA

TRAMITE ‘
COLONIA Z.P.  CODIGO POSTAL |
\
DELEGACION POLITICA O MUNICIPIO LOCALIDAD |

ENTIDAD FEDERATIVA TELEFONO J
—— N

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

PRESENTARSE A CONOCER
EL RESULTADO DE SU
TRAMITE EL DIA:

iEvaRs T TUMERDS Vomenimia Kk DIA MES ANO /

NOMBRE

DOMICILIO; CALLE, NUMERO Y LETRA EXTERIOR E INTERIOR

DELEGACION POLITICA O MUNICIPIO COLONIA
ENTRE Y !
Coe CALLE : ) CAULE
z.P. CODIGO POSTAL LOCALIDAD TELEFONO
v FECHA DE INICIO
A DE A Ho @ o OPERACIONES —————
ENTIDAD FEDERATIVA HORARIO DE FUNCIONAMIENTO DIA MES ANO

ACTIVIDADES DEL ESTABLECIMIENTO

DOCUMENTOS ANEXOS
[ auta ante LA suce OTROS: -
LICENCIA SANITARIA SR
TARJETA PERFORADA R
[ copia oeL tRamiTE AWTERIOR
) ornos T SELLO DE RECIAIDO NOMBHE Y FIRMA DEL PROPIETARIO |
S
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Epp rrm FEP3 . todelo 1083

pragramacian y presupyesto PARA UEO EXCLUSIVO DE LA D.O.8:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA,
GEOGRAFIA € INFORMATICA -

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA l l I LJ l ‘ l I
MANIFESTACION ESTADISTICA I Nime ot _
lmer; ‘ antes de proceder al Iknado do ests forma)
fz. Tipo de manifestactén (margus con una X) 3. Proporclonar los datos de:

rooncenmant (1 s [ cman ] | e (T OO T (T
kmﬁm D l m'go’:r:.w IIIIIIIII'm

No s us2.

n

L
Cruce ol ciculo de ki IxguRrds an [os datos que difieren del effo snterior

(0 4. Nombre 0 la razdn soclal 0 persona propietaris ‘() 6. Nombel def establocimiento
0 6.Eniitad O 7.Municipio o Dalegeeitn 0 8. Localicad
o g2 use No gt e
0O 9 Cale O Nomero 0 12.Colonls v

10, Exterior | 11, intarlor

(0 13.Cédigo postal 0 14, Teiétono (0 18. Tipo do musblecimisnto (Margue con uns X)

Sucursat o Dependiants | homn
U“Imm:::m” 0 Matrtz 0Sode [_] l—"l I“"[""F‘"

O 16.51 ol esuablecimisnto e teds, Indiqua of " | ‘Sfel establecimiento es dependients, snote éf nombre ds la rezn soclal v teiéfondde Ls s
nimoro de establecimb depandi
O 17.Tipo do propiedad (Marque con uns X} O 18, Pache de Inicio de sctividedes
Privada D D No se use No w use
Do partlcipaciba ostatal
Pt [
0 19.8ectorizacidn ded sstablecimionto (Marque con una X} ' ton
Pesca D Minorfa D Al Mayorso D Por Cta, Propla D
Comerclo Manufocturs
Agricuture D Construccidn D Al menudeo D Miquils por Cta. sjene D
Gansderfe y Caze D Servicios D Restsuranias y Hoteles D Transportes E]

Ovros 1 Jr— Nosewm r

\ g
Continda ol revw




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL roRMA v

DEPARTAMENTO DE AFILIACION
AVISO DE INSCRIPCION DE PATRON

HUMERO DB AZCIFTRO PATAONAL

NOID2IW 3C YBOM A VYHIA4

OLNLILEN! T NF OSIAY 1133 30

URL PATAON

APELLIOOS PATIANO, KATEAMO Y _NOMBAR, OF_YRATA D REONA ¥ AZON B

UVBICACICH DEL CENTRO DE TRABAIO

cALLE T HUlMERO - COLONIA

AONA POSTAL . TELEFORO

(PARA BER ANOTADO POR K¢ IM3S)

{] JU_CARO

MyNICIFI0 ENTIDAD

ACTIVIDAD O GIAOG DR LA EMPAESA

LUSAR ¥ FICHA

IPARA BEA UTILIZADO POR &L IMBE)

FECMA DK (NICIACION DR LOS YRABAJOS

FIAMA DIL PATRON O B SU RAPRISEMTANTE

CRITICA LOCALIZACION CODIFICACION

Ma§ ARg
PERFORACION ‘ VERIFICACION

vee



- 225 -

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL CL. EW.
JEFATURA DE SERVICIOS TECNICOS

DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION DE EMPRESAS Y
MODIFICACION DE GRADOS DE RIESGO

INFORMACION BASICA PARA LA CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS.

[NOMDNE DEL PATRON. (PERSOHA FI131CA O MORAL} NUMERO DE REGISTRO PATRONAL.
B, N
runlcacwu DEL CENTRO DE TRABASO. FECHA OE INICIACION DE ACTIVIDA
TALTY WONIRY T T IEWA POSYAL CULNTA COM ALMACEN: g "

INDIQUR USO ¥ DINENSIONES

L .. LOCALIDAD 0. MUNICIFIO TELEFONO

(D! EXINTIR VARIOS CENTROS OK TRABAIO EN UN MISMO MUNICIPIO O DEHTAD DEL OISTRITO FEOERAL, QUZ DEPENDAN DIL PRINCI -
PAL, EHUNCIAR SU’IUBICACIOI!!.

.
(ACNVIDAD DE LA EMPRESA: TIPO O ENERGIA ELECTRICA:
N
A
SALVE DESCRIPCION DE LAS OIFKRENTES LABORES QUE OCIZMPENE EL PEABONAL,
-

(ACTIVIDAGES DE (KDOLE COMPLEMUNTARIA O ADICIONAL, OUE KN 3U CAS0, EFECTUE LA TMPRESA.

( UREVE DESCRIPCION DE LAS LANOALS AEUSPRCTO A LAY ACTIVIDAOES CONPLEMENTARIAS O ADICIOMALKS,

\-

[UATERIAS PRIBAS UTILITADAS AN EL - YARTICULOS GUE FABRICA, QUT REPARA Oﬁmlo\llll!ll FUNDAUENTAL, STRALANDO $i ES MANUAL O DE FUERZA MOTRII:
PROCESO OK FABRICACION, CON LOS QUE CONERCIA, (51 €3 OF EITA ULTIMA INDICAR POTEHCIA),

AN

ﬁOUIM PARA MANEJO INTERNMO OE MATZRIALES, PRODUCTOS O ARTICULOS, / INFORMACION DE LOS TRABAJADORES POR GRUPOS DE OCUPACION.
{MONTACARQAS, ELECTROIMANES, SRUAS, CARRATILLAS, ETC.} OCUPACIONES m R0 OF ]

e
QUIPO DE TRANSPORYE PARA FINES Of DISTRIBUCION.

eorio [ contaatao ] ctmcnum:um'DW

THOIQUE CARACTRRISTICAN:
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INSCRIPCION DE LAS EMPRESAS Dia juts Jako
EN EL SEGURO DE RIESGOS DE TRABAJO
| " |- DATOS GENERALES REGISTRO (S) PATRONAL (ES)
Ic»au: 0 RAZON SOCIAL
OMICILIO
"INICIAL D FUSION D RESTABLECIMIENTO ié’;‘ﬁ}?ofg HEA

]
‘fORTANTE: SIRVASE LEER CUIDADOSAMENTE LAS INSTRUCCIONES DE LLENADO; EN CASO DE QUE LOS ESPACIOS
NRCADOS NO SEAN SUFICIENTES, ANEXAR LA INFORMACION ADICIONAL EN HOJAS POR SEPARADO.

2- ACTIVIDAD ECONOMICA Y GIRO
AGRICULTURA [CJeanaperta [Jstvicuttura [ eesca [Deaza

INDS.EXTRACTIVAS [_]INDS.TRANSFORMACION [ ]consTRuccion [T comercio [[] servicios
SPECIFICAR 3V GINO

3~ MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES
NOMBRE NOMBRE

4~ MAQUINARIA Y EQUIPO
NOMBRE Uso R ST A |

5-PERSONAL
R bes AboRES OFICIO U OCUPACION B OFICIO U OCUPACION

JEFATURA LE SERVICIOS TECNICOS SUBJEFATURA OL SERVICIOS DE RIESCOS Of TALRAJD
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hslidlo lexicano e QU0 Jocial

1'0RERTA GENERAL
ABENL:A ADMINISTRATIVA fiLM, 1
ST 1:CION DE ACLARACIONES
Y AJUSTES

GOLICITLD DE ELABORACION OF LIQUIDACION COMPLEMENTAARIA PARA PAGD INMEDIATO.

No. DE REGISTRO PATRONAL
NOMBAE

OOMICILTO ' TEL:

ACTIVIDAD
BIMESTRE

PRIMA

MOTIVO

NOMEBRE DEL SOLICITANTE
CARACTER _

ANALTSIS:

La elaboracidn de la Liguidacidn solicitada, ro exime al patrdn de
1a obligacidn de aclaracidn de las liquidaciones que le fueran comunicedas -~
por 1os mismos conceptos y gue por sistema deberd elaborar el Instituto en ~
su oportunidad, mismas que deberdn aclararse en los términos 1:‘:41 Articulo 17
del Reglamento de Pago de Cuotas y Contribuciones del Régiman te1 Seguro So-
cial ya que de no hacerlo as{, al vencimiento del plazo legal, se estard a -
lo dispuesto por el Artfculo 135 de la ley del Seguro Social,

Naucalpan da Juérez, Edo, de Méx., & de de 197

FIAMA DEL PATRON O SU
REPREBENTANTE.

4



\Y . :
M GENERAL ASALARIADOS PERMANENTES URBANOS Y DEL CAMPO
b REGIMEN DE CONTRIBUCION TRMPARTITA
L = J LUGAR PARA MARCAR CON LA MAGUINA REGBTRADORA )
[ DATGS DEL PATAON
9) No. de Ragiowo Petronsl
Y VARG P, ST ¥ TOMERe, o 80 Wla O8 DAFEOTR McA, GRGMAWCTN © 14300 Su0ul 91 W £aRG) D Gose oo Pawo
, . 9) Prire
) bowe Tte'y W] oo T e Tl PGS y €y L J
¢} UBICACION DEL CENTRO DE TRABAJO 'c‘" : PERIODO B
. ) . MESES DE 8M | Mo
Torm Pouia) Tncioa y Ereded) v
) AGENCIA O DELEGACION, J )
‘A t6la codula de AQUIGECKN 00 ENEXHN) e hOp(S) ACICIOHIN08)
{ RESUMEN DF LA LIGUIDACION POR GRUPOS DE COTIZACION ) Y Ooctaro oue ks da contenicon en eta Chcse ve spurts sncoda coo |
TR BN T, | RESUMEN a i Extablecido en s Ley de Seguro Soc!
(T S ; v gg&g vhﬂ | DE LA LIQUIDACION ¥ o Regiementos y IPOECONE CONEANS
con. | peast e Semans oo S bgrmwmw ] PoR
Cotizackn nal Wweoart uum‘” nat weon ]
J
1) (2 1) ta) 15) (LN (n (0} -y t
K 1458 9. r Y MATBMOAD
L 0 Y200 l s §
M 22 == el
N 200 20
[} P 2188 ' { FIRMA DEL PATRON ¥ SELLO DE LA EMPRGSA
L bl o [ msoosvemasan : -~
R o prp l" 1 LUGAR PARA SELLD DEL BANCO RECAUGADOR )
[ 0260 813 -
T 107.40 nar VAGA 08
3 DEAMQUAMDAS |
u 1782 L N
% " o \.
W Kat E] TOTAL )
1A R . ‘
L SUMA |§. SUMA I8 JL
IMPORTE DE LOS SALARIOS POR CUOTA DIARIA PAGADOS EN EL BIMESTRE PARA EFECTOS DEL CALCULO DEL IMPORTE
DEL SEQURO DE GUARDERIAS PARA HWOS DE ASEGURADAS $ - L B

19. LA PRIMA DEL 1% OUE ESTADLECE Zt ART. 191 DE LA LEY; SE:APLICARA A LA OANTIOAD QUE POR SALARIO PAGUEN A TODOS 8US TRABAJADORES EN EFECTIVO POR CUOTA DIAIA, CON
LAKTE SUPERION DE DIEZ VECES EL SALARO MINWMO OENERAL VIGENTE EN £L DISTRITO FEDERAL. 20 ESTE DOCUMENTO SOLD COMPRUEBA PAGO OE CUOTAS DEL BIMESTRE A QUE S€ REFIERE,
MPORTE SE AECIHE A RESERVA DE LOS RESULTADOS DE LA FEVISION OUE REALIZARA EL INSTITUTO EN LOS YERMINOS DE LA LEY Y SUS REGLAMENTOG. 3o LOS DATOS CONTENIOS EN
COLUMNAS 18 A 10 (ALTAS, BAMS, AEINGRESQOS Y MOD. D BALARIQ) DE ESTA LIOUIDACION SOLO SERAN

AAAA EFECTOS DE ACLARACION €N EL PAGO Y POR LO TANTO

LIBERAN AL PATRON DE PAESENTAR LDS AVIS0S DE AFILIACION BN LO3 FORMULARIOS PREVISTOS ¥ EN LOS PLAZOS Y TERMINOS BERALADOS EN EL REGLAMENTO DE AFILIACION

8ZZ

ORIGINAL



AVISOS ORIGINALES

INSTITUTO MEXIGANO DEL SEGURO SOCIAL

FORMA No. 2-A
L DEPARTAMENTOQ DE AFILIACION :
AVISD DE INSCRIPCION DEL 1.- NUMERO DE REGISTRO PATRONAL 2~ MILERO DS ARLIACION OF. TRARAIAGOR
TRABAJADOR
3.~ NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR
APELULDO PATENNO ATELLIDO MATEAND NOMSALIS)

4. NOMBRE DEL PATRON O RAZON SOGIAL

8.- UBICACION DEL CENTRO DE TRABAIO

T Y LA FI

st

MUNCIMO ENTIDAD

! —— e E———Ce ]
8.- GCUPACION ESPECIHCA DEL TRARAJADOR

7.- FECHA DE INGRESO AL TRABAJO

9.- SALARIO BASE DE COTIZACION

CUDTA DIAMA . L]

BALARIO DARIO NTEGRADD § memecreemmememreamracue
{En loe taiminog ATt ”hhuﬂ

GRUPO DE COTIZACION E:j

HOTA: En los térrminae del Artiouio 32 de la Ley; ol sslero bose
aMuMmummmmm-
cucte dharie, y i he-
Mmmmmmvw
otrs oantided O PreatICON sy B Ontrague o) wrabajisdor por e
nervicion; N0 80 Soeterkn en cuenes, dedy e nenyiers, ke ok
mmumhwnmuvmmm
rope v otror eimilersy; b}.El ahorro ouswda e in-
Tegne pow un depdeito de cantided sementeis o mensusl igusd del
tvmy«bmvhmmw.:
e

Mmmwmhwwm-mm

11.- FECHA Y HORA OF

-RECEPCION DE ESTE AVISO EN EL INSTITUTO.

OlA ]

d“.nimw-
ueldny‘- e

abapdor, ummm ol Lo pramive por ssleasn-
clet y 1. Los pegoe pov tmpo Sxtraondinario, seivo cushndo svie
mummmmwﬁmua

B FiA DL PATRON O DF 8y REPRESETANTE_

e ——

© e .

10.~ FIAMA DEL TRABAJADOR

e

622
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SUBDELEGACION ‘ DEPARTAMENTO DE AFILIACION FORMA No. 3-A
S0 OF MODKTICACHON D SALARID QUL DETERMINE (om0 D¢ $.NUMERO DE REGISTRO PATHONAL 2 .NUMERO DE AFILIACION DEL ASEGURADO)
GRUP0 OF COTILANGS 0 08 LA CLUOTA DLARLA 0 QuE S REFIERL '

b TRBIDORES NSCRIIOS BA GRUPG W J
— r— -
3 NOMBKE COMPLEYTO DEL ASEGURADO. . . 1) -FECHA Y HORA DI agcRp.
CION DC EATE AVIED KN L
INSTITUTO
ARELL APELLIOO MATERAND NQMERE 18)
4 -NOMBR( DEL PATRON O RAION SOCIAL N { 9._SALARIO DASE DE COTIZACION
' 1) -innsdlatd Aeterior, 0. —hetesi,
CUOTA DIARIA: § 3
SAARID DIARID
d INTEGRADO, 8. §
$:UBICACION DEL CENTAD DL TRABAID 1En los Térmings
drticylo 32 LEY)
—_ 6P pE cnmacton| |
LI COLONIA i P
NPT.MQ,..“ ‘}ﬂl \(‘;mingl dtl‘Alnltulo "l de hn Lchy."':tl
lrvrrrd rio st de cotizucidn s integra con loa pagos hechin
Laddatidldi] ENTIOAD J 1 i eetive pot cinta Idluiu. Ias gratilicacicnes, pescep:
& .QCUPACION CSPECIFICA DEL TRABAJADOR 3 riones, alimentucifn, habiteodn, primar, comisiones, pres-
-+ taciones en eapecie y cuplguier oira capliisd n préstacidn
e ve entrekir af lllhnlbdnr por sus serviclon; no Kk
_|. omatdn et cuenta, dats s naturalesa, lea lf(m(nm '
vonteptus: 2i, Ly fnsttumentos de trabajo, tales como
- e | Bttzambentus, n:m! attor minilares: by B shorro cus
. [ —— [ se integre per un depoitn de cantidud semuncria o men:
PaFEUMa BL MODIPICACION D7 SALARIO j susl fcual det trahnjsdar y de Lo empiesa; ¥ las eantida.
i ey wturgades P el pattdn pats lines sociales o sindica.
ey, 4 Ly mportafones sl Instituto def Fonde Naclonat
t de Lo Viviends para lon Tralagatures y tis pariiipaciones L
—— e 3 D e lup wtilidades de Jas cipresns, 1)) La ul 6
o D MLE ) /1 la Metugaceie cuande o v proparciyeen geatuitemente ol
‘ tratngador. sm rem lag despetinan; e It prenues put
ateinty, , D Lin puras por Hegaper  exitaoatdeelo,
salvie ruandy esle lips de aervicior etd pactpdo e foaee
me de Gitenper Bju >,

v

FIHNMA DL PATAON O DE SU REPRISTNTANTE 10.«FIRMA™ OLL ™ ABEGURADO. |

O€Z



INSTITUTO MEXICANC DEL SEGURO SOCIAL FORMA No. 4+ A

AVISOS ORIGINALES
’ : DEPARTAMENTO DE AFILIACION-
1.- NUMERO DE REGISTRO PATRONAL 2. NUMERO DE AFILIACION DEL ASEGURADOD
AVISO DE BAJA DEL ASEGURADO
3.- NOMBRE COMPLETO DEL ASEGURADO
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) 2
4.- NOMBHE DEL PATRON O RAZON SOCIAL g g
i
5.- UBICACION DEL CENTRO DE TRABAJO iy a
g8
CALLE Y NUMERO COLONIA MUNICIPIO ENTIDAD g g
8.- FECHA DE BAJA 7.- CAUSA DE LA BAJA g <
ih
a8
DIA MES ARG

LET

8.- FIRMA DEL PATRON O DE SU REPRESENTANTE LEGAL
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SECRETARIA GENERAL DE PROTECCION Y VIALIDAD
DIR. GRAL., DE OPERACIONES/DIR. SIN. Y RESCATE
DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE SINIESTROS

SOLICITUD DE VISTO BUENO DE PREVENCION DE INCENDIOS

vo. 8o, Nuevo ()  revauoacion () cameio oe uso ()

| NUMERO DE EXPEDIENTE.

UBICACION DEL GIRO ——— \

i cae No. OFICIAL TEL. -
COLONIA DELEGACION Y]

| UBICADO ENTRE LAS CALLES ; J

DATOS DEL GIRO \

( NOMBRE O RAZON SOCIAL e citor el nombre go! propistario si 0o tiene rozdn sociol
RESPONSABLE
CLASE OF GIRO____. uso dei estadbleciniento

MATERIALES QUE SE MANEJAN

AREA CONSTRUIDA DEL GIRO EN METROS CUADRADOS_. ... —EN_ .  NVELES O PISOS
DETALLAR SUPERFICIE CONSTRUIDA EN METROS CUADRADOS POR CADA UND DE LOS NIVELES:

METROS CUADRADOS NO CONSTRUIDOS OCUPADOS POR EL GIRO
CUENTA CON ESTACIONAMIENTO_. . . , CANTIDAD DE VEHICULOS

ESTA SOLIITUD NO FUNCIONA COMO VISTO BUENG

g J
~ USO DE LOS EDIFICIOS COLINDANTES .
AL NORTE
AL SUR
AL ESTE .
AL OESTE o
\. ; c J
RARIO DE TRA AB
~——— HORARIO DE TRABAJO RESPONSABLE

DE LAS.—. A LAS___HRS.
DIA (S) DE DESCANSO EN LA
| SEMANA

FIRMA

.PARA US0 INTERNO
' INSPECCION CLASE ’ : :
.MEXICO, DF, A DE. .. DE 19

NOTA! DIBUJESE UN CROQUIS DE LOCALIZACION AL REVERSO DE LA COPA,
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A LA CAMARA NACIONAL DE COMERCIO DE LA CIUDAD DE MEXICO Fodelee )
Paseo de la Reforma No, 42

En cumplimients 2 lo dispuesto per el Artlculo 50, de la Ley dr Cimaras de Comercio ¢ Industria vigente,
solicito(amos) la inscripcién en ¢l REGISTRO ESPECIAL DE COMERCIO de e1a H. Cimara, y decla.

ro{amos) bajo protesta de decir verdad, que los datos asentados a con- Ao No. de Credencial:
tinuacién son correctos.
Nombre del propietario o faz;__égx_'-social: Nacionalidad:
Direccién: b Zons Postal:
!
. 0!
Giro Comercial: (favor de anotar en primer lugar €l mis importante) : i Clave de giro:
w ‘
[.‘ . .
(4 Clave de cuota:
-
o e
Activo del negocio: (de acuerdo con su Gltimo balance anual) g Importe de'la cuota anual:
Nimero y letra .

Fecha de iniciaci6n de operaciones:

No, Bmpadronamiento Ingrescs Mercantiles: No. Registro Federal de Causantes:

DATOS QUE DEBEN LLENAR LAS SOCIEDADES

Fecha de la escritura social:

Nfimero y nombre del Notario:

Duracién de la Sociedad:

Fecha de inseripcion en el Registro Péblico de Comercio: . '4
Nombres de los Conscjeros en socicdades por acclones o de los Nacionalidad dv los Comscjeras:
socios en sociedades de personas: » o de los socios:

Nombre de los comisarios: ) Nacionalidad de Jos Comisarios;

Fecha de la solicitud. Firma del solicitante. Vo. Bo. del Depto, de Registro.
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La obtencidn de informacién respecto a los aspectos técnicos, se mane-
J6 a través de entrevistes con emoresarios de negociaciones similares

a lo propuesto por nuestro objetivo bésico. Las fuentes proveedoras

posibles del producto, son de naturaleza extranjera, asi como los ma--
nuales o instructivos de operacién, pur lo cuel se detectd que se re--
queriré de personal altamente capacitado, en aspectos thnigos de elec
trénica y computacién, asf como de personal administrativo y contable,
el mobiliario y equipo de trabajo y transporte, serd de naturaleza na-
cional; en base a todos estos datos, se elabor6 una lista de proyeedo-
res, una lista de caracteristicas que deber& de cubrir el personal que
se habré de reclutar, una lista del mobiliario y equipo que se conside
ra requeriremos, asi como de un sistema previo de trabajo, ¢l cual se

copsidera'el adecuado para el deasempefio de nuestra actividad, ver pég.337

LISTA DE
PROVEEDORES

-~--. MICROS SYSTEMS INC,
~SAN DIEGO, CALIFORNIA, U.S.A.

---  VICTOR 9000
~ MEXICO, D. F.

--~ HASAR AMERICA |
SAN DIEGO, CALIFORNIA, U.S.A.

--- CIA SYSTEMS INCORPORATION
IRVINE, CALIFORNIA, U.S,A.

jp— CIA. ITOH ELECTRONICS, LTD.
LOS ANGELES, CALIFORNIA, U.S.A.

- ALBERTNATE CHANNEL MARKETING, INC,
SAN JOSE, CALIFORNIA, U,S.A.
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. LISTA DE ‘ :
MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE TRABAJO Y TRANSPORTE

=== ESCRITORIOS
wee SILLAS
. === LISNEZROS
waa ARCHIVEROS
~=e NESAS DE JUNTA
~== SILLONES
~== MESAS PARA EXHIBICION
= ESTANTES
~=« NAQUINAS DE ESCRIBIR
w== CALCULADORAS
«== FOTOCOPIADORA
==~ CONNUTADOR
~wa EQUIPO PARA MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE APARATOS ELECTRONICOS
== CANIONETA "COMBI" '
LISTA DE
CARACTERISTICAS DEL PERSONAL
1.~ AREA DE RECEPCION ‘
a).- Sexo femenino trato amable, buena presentacién, mayores de
18 afios, con iniciativa.
b).~ Experiencia en archivo, taquigrafia, mecanograffa, sanejo de
conmutador, miniro 1 aflo. -
2.~ AREA DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
a).~ Ambos sexos, trato amable. buena presentaoich. mayores de 25
aflos, con iniclativa.
b).- Experfencia en n6éminas, I.M.S5.8., INFONAVIT, FONACOT, archi-
vo, crédito y cobranzas, minimo 2 aflos,
3.~ AREA DE ACTIVIDADES CONTABLES
" a).- Anbos sexos, buena presentacién, msyorss de 25 afios, con ini
' ciativa, ’
b).~- Experiencia en contabilidad general, costos y control de al-
" macenes, minimo 3 aflos.
4.~ AREA DB SERVICIO Y REPARACION
a).- Ambos ssxos, buena presentacién, mayores de 26 afios, con ini
clativa,



b).-

5.~ AREA

a).-

b) .-
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Experiencia en mantenimiento y reparacién de mAquinas y cir-
cuitos electrbnicos, en programacidén y computacién, conoci--

mientos generales de ingenieria en electrénica, minimo 3 aifios.

DE COMERCIALIZACION Y VENTAS
Ambos gsexos, buena presentacién, trato amable, facilidad de
palabra, mayores de 25 afios, con iniciativa,

Experiencia en el Area y en el ramo electrénico, minimo 4 -

aflos.
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En el aspecto del financiamiento se obtuvo informaci6én por medio de en

trevistas, con lo cual se pudo definir que las fuentes més usuales de

financiamiento para las empresas, en México , son las que provienen de

proveedores, banca nacional y retencién de utilidades para reinversidn.

Para que se tuviese presonte esta informacién previa se elabord lo si-

gulente:

1.- Proveedores.~ Esta fuente es la més comin y la que més frecuente--

mente se utiliza en el medio empresarial de México, la cual se ge-

nera

clos

*20.

o inicia, mediante la adquisicién o compra de bienes y servi-

que las empresas utilizan en su operacién a corto y largo pla

Banca Nacional.- Las empresas dependen de ella para disfrutar de -

una amplia gama de servicios, lo que representa la fuente de crédi

to dominante'que se negocia a corto plazo.

Algunos de los servicios que ofrece actualmente son:

a)c"‘

b).~-

c)u-

d).-

g)-“'

Financiamientos a Corto Plazo (para apoyar cl capital de tra-

bajo).

Préstamos directos sin garantia, son concedidos a un plazo no

mayor de 180 dias, pueden renovarse a su vencimiento por otros
180,dias, con cargo adicional por comisidn,

Préstamos directos con garantia, tiene las mismas caracteris-

ticas que el anterior, con excepcién de que se dan en garan--

tia bienes que son propiedad de la empresa, el monto del pres

tamo no puede ser mayor del /0% de) valor de la garantia otor

gada.

Descuentc de documentos, los documentos recibidos de clientes

pendientes de cobro pueden ser financiados mediante la entre-

ga de los mismos a la banca, los descuentos de documentos, ge

neralmente no exceden de 180 dias,

Financiamientos a mediano plazo (para la adquisicidn de inven

tarios, maquinaria y equipo).

Préstamos de habilitacién o avio, se otorga gencralmente & un

término de 2 a 3 aflos, la liguidacidn se efectiia por medio de

amortizaciones mensuales, trimestrales, scmestrales o anuales.

Préstamos refaccionurios, se otorga a un término de § aflos, ~



- 239 -

la forma de pago es semejante al anterior.

h).~ Entre estos dos tipos de plazo se contempla.

i).~ El1 fondo para el desarrollo comercial, es un fideicomiso el -
cual, ofrece créditos, los cuales pueden ser créditos simples
a 6 meses, créditos prendarios a 6 meses, créditos de habili-
tacién o avio a 3 meses, crédito refaccionarioc a 5 afloa.

J).- Financiamiento a largo plazo, este tipo de financiamiento es
muy escaso en México, existen los que son de préstamos hi§o~
tecarios con garantia de inmuebles a un plazo de 10 a 15 ===

afios,
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PLANEACION

Una vez determinadas las alternativas que se habrdn de seguir, y
las consideraciones que se han de tomar en cuenta al llevar aca-
bo el proyecto, se procedic a detexrminar las politicas que regl-
rén a los miembros de la empresa, para ello se determinarn polf
ticas tanto generales ( concernientes a todos los miembros de la
empresa ), como particulares ( concernientes s cada departameq ~-
to ).

Al mismo tiempo se realizarbn procedimientos y programas de acti
vidades a realizar en aquellos departamentos que asi lo requie -
ran, con el fin de facilitar el logro del objetivo deseado  para

cada actividad.

Para la determinacifn de los presupuestos, se realizarSn varios
estudios, los cuales dleron la pauta para poder llevar a cabo -~
con mayor exactitud los resultados esperados, ademfis de realizar
un estudio de mercados (visto en el tema II ) para ser lo mnis

realista posible.

Hacemos notar que en las siguientes piginas presentamos, lo men-
cionado en las anteriores 1fneas, en cuanto a la actividad de -~

adquisicifn de Bienes del Servicio, por el Depto. de Compras.
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MANUAL DE POLITICAS

Politicas de adquisicién de bienes de servicio.

El Objetivo del presente manual, es el de proveer a la empresa de ele-

mentos para facilitar la adquisicién de bienes de servicio, su obten--

c¢ibén, su crédito, etc.
Responsable: JEFE DE COMPRAS

1."

2 [nd

30-

41"
5."

6.-

Todas las compras deberén realizerse bajo pedidos de ventas, de--
biendo contar exclusivamente con tres artfculos para exposicién, -
los que permanecerén siempre y 5 articulos que se guardarén en el
almacen como inventario.

El jefe de compras‘conttolar& que todas las compras sean a crédito
de 30, 60 y 90 dfas,

Vigilaré que las unidades solicitadas lleguen en el tiempo conveni
do, el cual no deber& de exceder de 36 dfas después de realizado -
el pedido,

El jefe del almacen realizard una revisién completa de los articu-
loa que se requirieron.

No se realizarén pedidos de compra si no se requieren més de 5 ar-

ticulos, ya que en caso contrario se tomar&n del almacén,

Mantener en existencia dentro del almacen 5 artfculos.



PROCEDIMIENTO DE
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ARTICULOS S 1

COMPRAS
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GRAFICA OE GANTT PARA PROGRAMAR LA ADQUISICION DE BIEMES DE SERVICIO

Empresa TECNOD, S. A, Area CONPRAS HosA 1 JoE/ 1
Fechas estinadas del  OE al  Of Fechas reales del Of al Dt
) oy CONTROL DIARIO Ious
DESTAIPCION DEL TRABAJO §I = L I m L w L fon
A
ADQUISICION DE BIENES DE SERV, NEAAARRARARARAARRARAANARN [ Wy REAL
PEDIDG DF VENTAS Egx 1
R
REQUISICION OF COMPRA ; X 1
CONPRAS : xpxixh Dxdedads Dedal xt xbetsd xlxIxxtxis 20
RECEPCION OE ART, TERM. : X !
qf X{X 2
REVISION DE ART, TERM, R
PROCESO DE PREP. DEL A, T, ; XIX{¥xx 5
£ : i 1
ENTREGA A,DEPTO, DE VENTAS p
£
R
k|

OBSERVACIONES
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ELABORACION DE PRESUPUESTOS

Informe de Costos y Gastos a la fecha de
Elaboracidn de Presupuesto

PRESUPUESTO DE COMPRAS

(miles de pesos)

1 ART. 5 ART. 5 ART. %
(1) (2) .
Costo de los articulos 1,500 7,500 10,000 79.97
Gastos de Viaje (*) _
Gastos de Transportacién 80 80 107 0.85
Gastos de Hospedaje 60 60 80 0.64
Gastos de alimentacién 60 60 80 0.64
Total 2,200 7,700 10,267 82.10
Sueldo (3 dfas) 15 15 1,705 13.63
Gastos de Trémites de Imp.
¥y Aduanas x Art. 30 150 200 1.60
Gastos Administrativos y
Otros x Art. 50 250 333 2.67
(Almacenamiento, fletes, pape-
lerfa, Luz, etec.)
Total 2,295 8,115 12,505 100.00

(*) Se hace un viaje al mes, su duracién serd de tres dfas para una

~ persona.
(1) Presupuesto con costos y gastos a un mes y de cinco articules.
(2) A los precios para concepto de los costos y gastos a la fecha de

elaboracién del presupuesto, se incrementaron en un 33,34 %, ---
excepto sueldos que se mantienen {ijos,
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ORGANIZACION

En esta fase se elabord el plan general de oxganizaclén de'--
las freas que integrarin la empresa que supuestamente se esta
creando, tomando en cuenta para esto las caracterfsticas de ;
las actividades a xealizar dentro de dichas Sreas, determindn
dose con lo anterior sus objetivos, permitiendo con esto =~=-
deflﬁir la divisién y especializacifn del trabajo, asf como -
la estructura y departamentalizacidn expuesta mediante un ---
organigrama que a su vez facilitd poder determinar las necesa
rias y convenientes lineas de autoridad y raesponsabilidad de

cada integrante de la empresa, procurando obtener con todo lo

anterior una dinamica organizacional, funcicnal y pré&ctica.



PLAN GENERAL DE ORGANIZACION

Eapresa TECNOD, §.A. Area COMPRAS HOJA .1 /DE/ {
Fechas estimadas del DE al_ DE Fechas reales del DE al ne
DESCRIPCION DEL TRABAJD | ° CONTROL DIARIO DIAS
ORGANIZACION DE AREA ’1\ 7 AL 11 16 AL 18 ] 21 AL 25 | 26 AL 1 L AL S 11 AL 15 A ESTIR
Dl Ll D v b d o dv e bl b oty o | migdviemimlolvitiniujaly REAL
£
DETERINACION DE OBJETIVOS LRIRIRIL 5
R,
3
ASIGNACION DF LABORES . R 5
ESTRUCTURA Y DEPARTAMENTALTZA © xldstal v 4 x 10
L CIQN R
DELIRITACION OE AUTORIDAD Y £ x (P xb e o x{xx 10
RESPONSABILIDAD 1
"ELABORACION Y PUBLICACION DEL | € MRHARBRRE ;
HANUAL DF ORGANIZACION R
t
R
£
R
£ /,/’
R
0BSERVACIONES Objetivos; a) Redactard los objetivos principales del area de compras b) Asignar activida- 38 ::

des que sugieren los objetivos ¢) €laborar la estructura organizacional més adecuada, en base a la informacién anterio

d} Establecer las delimitaciones de autoridad y responsabilidad de los puestos o) Elaborar y estructurar el manval de Organiza-

cibn, recopilando toda la documentacién anterior; las arcas afectadas son: compras, ventas, almacen y contabilidad; Srita, Geor-

gina A.5., Sr, Wigquel A, R. 5., y Sr. Marioc Héndez M., 3 personas; sc anexa diagrana del procedimiento de compras,
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TECMOD, S.A.

FECHA DE CONSTITUCION: / /_19%X%
CAPITAL SOCIAL INICIAL: $

ACTIVIDAD: Compra-venta de miquinas registradoras programables para

hoteles, restaurantes y para el sector gobierno.
TIPO DE ORGANIZACION: Formal Funcional
CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA:

a).~ Oficinas Administrativas en México.

b).~ Rio Pinuco No. Col. Cuauhtemoc.

No existen problemas de mercado, ya que teanto su importa-
cién como su venta, asf como su precio, nb 8e rigen por -

condiciones de mercado.

JERARQUIAS: CONSEJO DE ADMINISTRACION:
1.- Establecimiento de objetivos.
2.~‘ﬁeaponsabilidad total ante los accionistas.

GERENTE GENERAL:
1.- Dirige la empresa para lograr objetivos.
2.- Heaponsable ante el Consejo de Administracién.

GERENTE ADMINISTRATIVO; cuadro ocupacional:
Descripcién General:
1,~ Funeidn Principal; planear, organizar, dirigir y con-
trolar las funciones administrativas de la empresa.
2.~ Deberes y responsabilidades:
-= Recibir instrucciones del gerente general.
~~ Nombrar a sus colaboradores.
~= Coordinar las actividades de los jefes de linea.
-~ Dar informacifn al consejo de administracién y al
gerente general,
-~ Controlar las politicas, objetivos y procedimien-
tos de su érea,
== Desarrollar y administrar el plan de organizacién
que le corresponde, lo aJecua para la realizacién
de las funciones propuestas, etc.
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JEFE DE COMPRAS

DESCRIPCION GENERICA:

1,~ Realizar compras de material, equipo y refacciones para la empresa,
selecciona las fucntes de abastecimiento de las refacciones, man--

tiene el registro de proveedores y de posibles proveedores.

2.~ Mantener relaciones con los agentes aduanales y atender la corres-

pondencia con los proveedores nacionales y extranjeros.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1.- Realizar compras de material, equipo y refacciones para la empresa
de acuerdo con las requisiciones que recibe de parte del departa--
mento de ventas.

2.~ Solucionar cotizaciones, las cuales somete a la aprobacidén del --
jefe administrativo al proveedor que ofrece mejor servicio y pre~~
cios.,

3.~ Mantener un registro por medio de tarjetas, de articulos y provee-
dores en las que anota:
a).~ Nombre del proveedor
b).- Cotizacién del articulo
¢).~ Codificacidn del almacen

4.~ Revizar facturas, cuidando que tengan los precios convenidos.

5.~ Consultar catdlogos cuando se trate de materiales especiales,
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I NTEGRACTION,

En lo referente a la integracién de los recursos humanos, se procedid
a desarrollar la aplicacifn de los elementos que intervienen en esta

fase del proceso administrativo, iniciando con la requisiciBn del w-=
puesto de Jefe de Compras, en la cual se especifican los aspectos ge-
nerales, la descripcifn y el perfil del puesto, asf como los requeri=-
mientos, habilidades y actitudes necesarias para el mismo, se detalla
la fuente de reclutamiento del personal; la forma dé seleccionar a ==
los candidatos y de contratar a los mis aptos, se procedi§ a elaborar
un manual de bienvenida cumpliendose asf, con la parte de la Induccifn
y finalmente se determin&lun programa de entrenamiento, aplicable =--

al mencionado puesto,
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. "TECMOD S. A. "

REQUISICION DE PUESTO
"TECMOD, S.A.", solicita se cubra el puesto: Jefe de

Compras , para ser cublerto el dia de " de 19%X

borvtiempo indefinido de ser posible, o en su defecto por tres

meses , turno que se requiere trabajar diurno con una
Jornada de trabajo de ___8 horas, el salario a pagarsele se-
rdde § "X .

1.~ GENERALES: _ FECHA wyxn
1,1.~ Denominacién del puesto; _Jefe de compras

1.2.~ Localizaci6n del puesto :

DIRECTOR GENERAL

1

SECRETARIA

GERENTE GENERAL

GERENTE DE
"ADMINISTRACION
JEFE DE
I
EECRETARI}
AUXILIAR

1,3.~ Jefe inmedlato superior; Nombrc; Alejandro Mondragén M,

Puesto; Gerente General. .
1.4.~ Jornada de trabajo; De 9:00 a 13:00 hrs., y de 15:00

a 19:00 Hrs., Horario para tomar alimentos de 13:00 a

15:00 hrs.
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2.~ DESCRIPCION DEL PUESTO
2.1.~ Denominacién en TEC MOD, S,A.: Jefe de Compras

2.2.~ Funcién Genérica: Realiza compras de material, equipo --

y refacciones para la empresa, selecciona las fuentes de
abastecimiento de las refacciones, mantiene el registro
de proveedores y de posibles proveedores, mantiene rela-
ciones con los agentes aduanales y atiende la correspon~
dencia con los proveedores nacionales y extranjeros.
2.3.,= Funciones especificas:
‘a).~ Realiza compras de material, equipo y refacciones
para la empresa de acuerdo con las requisiciones -~
_que recibe de parte del departamento‘de ventas.,

_ b).- Solicita cotizaciones, las cuales somete a la apro-
bacién del gerente administrative; . del proveedor -
que ofrece mejor servicio y preclos.

¢).- Mantiene un registro por medio de tarjetas de loa -
" artfculos y proveedores en las que anota:
~- Nombre del proveedor.
== Cotizacién del artfculo.
—— Codificacién del almacén.
d).- Revisa facturas, cuidando que tenga los precios con
venidos,
e).- Consulta catflogos cuando se trate de materiales es
. peciales.
£).~ Recibe y revisa los art{culos adquiridoé;

g).~ Devuelve artfculos defectuosos.

3.~ REQUERIMIENTOS
3.1,~ .Bacolaridad

a).- Primaria

b},~ Secundaria

¢).~ Bachillerato

d).- Carrera Técnica o Comercial (Especificar)

.

@)~ Profesional (Especificar) Ing. Mecénica y Eléctrica,
. . Lic, Administracién, Lic, Contadurfa,
).~ Posgrado (Especificar)
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3.2,- Conocimientos especiales necesarios (Especificar);

En compras de productos electrénicos

En Informitica

En sistemas de inventarios y costos.

3.3,- Idiomas: Ingles y Frances

3.4.— Experiencia

Necesaria x Deseable No Necesaria

Egpecificar; 2 a 3 aflos.

3.5,~ Capacitacién requerida; (marcar solo un concepto)

X

Menos de un mes

Mas de uno; pero menos de tres meses

Tres meses; pero menos de seis

Mas de sels meses

Especificar; Induccidn, adiestramiento al puesto de tra-

bajo .

4,- HABILIDADES
X __Se requiere habilidad para interpretar las érdenes

recibidas y ejecutarlas adecuadamente, en condicio

nes normales de trabajo,

_ X _Se requiere habilidad para resolver algunos proble
mas sencillos que se presenten en el trabajo.

X Se requiere habilidad e iniciativa para resolver -
problemas que se presenten eventualmente en el tra
bajo. )

X Se requiere habilidad e iniciativa para resolver -
problemas diffciles que se presentan constantemen~
te en el trabajo.

X

Sa requiere una atencién constante, intensa y sos-

tenida, por la delicadeza de los asuntos fue 8e =~
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IIX,-

controlan en el puesto y el peligrc que existe de

cometer errores de trascendencia.

5.~ ACTITUDES
a.- Responsabilidad y eficiencia en el trabajo.
b.- Buena disposicién para el érabajo en equipa.
c.~ Responsabilidad en la direcci6én de personas.
d.- Equidad y amabilidad en el trato de subordinados.
e¢.,~ Trato amable y habilidad para relacionarse.
f.~ Deseos de superacidén personal,
g.~ Facilidad de expresién verbal,

6.~ PERFIL DEL PUESTO
Edad 30 a 40 affos Sexo M X F No importa sexo

Eatado civil (especificar); casado Soltero X No «= °
importa el eastado civil

Revis6: Nombre Alejandro Mondragén M. Puesto Gerente Gene-

ral,

Aprobé: Nombre Miguel A. Ramirez Lima Puesto Comite Direc-

tivo

RECLUTAMIENTO
Se llevé a cabo en base a la requisicién de la empresa; dando-
ge difusién a través de agencias de colocacién, medios publici

tarios y bolsas de trabajo.

1.~ Se aplico la Solicitud de Empleo (ver pag.260)

SELECCION DE PERSONAL

Se 1llevé a cabo la entrevista inicial con los candidatos que =
registraron su solicitud; descontando los candidatos que mani-
festaron no reunir los requisitos del puesto.

A los candidatos que reunieron los rcquisitos del puesto ge -~
les comunicé personalmente sobre la naturaleza del trabajo, —-

horario, remuneracibén y prest¢aciones a fin de que decidieran ~-
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si les interesaba seguir adelante con el procesoc; en su caso -
se procedié a explorar las siguientes 6re;s:

1.~ Historia laboral.

2.~ Historia educativa.

3.~ Historia personal.

4.~ Pruebas psicolégicas (ver pag.261 a 275)

5,- Estudio socioeconémico; y

6.~ Exémen médico, ‘

DECISION FINAL (CONTRATACION)

Con la informacidén que obtuvimos en el proceso de seleccién, -
se realizé una evaluacién comparativa entre los requerimientos
del puesto y los candidatos afines, el resultado se presenté -
al Gerente General de “"TECMOD, S.A.", para su consideracién y
decisién final de contratar al candidato idéneo.

Una vez tomada la decisién se procedib a celebrar el contrato
de trabajo (ver pag.278) "B

INDUCCION

Para cubrir la etapa de la induccién del nuevo miembro en la -
empresa, se procedidé a darle orientacién e informacién median-
te el siguiente manual de bienvenida: (informacién dada por el
Gerente General).

TECMOD, S.A,

Antecedentes: Fecha de Constitucidn / /_19x%x

Objetivo de la Empresa: Compra-venta de méquinas registrado-

ras programables para hoteles, restaurantes y -
sector gobierno.

Caracteristicas de la empresa: Oficinas Administrativas en -~
México; Rio Pénuco No. Col, Cuauhtemoc,

Estructura de la empresa:



- 257 -

ORGANIGRAMA

—d.

ASAMMBLEA DE
ACCIONISTAS
DIRECTOR
GENERAL
GERENTE
GENERAL
SECRETARIA
GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE
CONTRALORIA| JADMINISTRACION VENTAS SERVICIO

1 T 1

JEFE DE COMPRA

ISECRETARIAI

AUXILIAR

Polftica de personal:

a).- Horario de labores: E1l horario. de labores en la empresa es
da 9:00 a 13:00 Hrs. y de 15:00 a 19:00 Hxs,

b) .~ Tiempo disponible para comer: 2 horas de 13:00 a 15:00 Hrs.

~¢),~ Los dfas de pago son quincenales (dfa 1°y 15 de cada mes).

d) .~ Las faltas no justificadas ocasionan descuentos.

e).~ En caso de ausencia, avisar al jefe inmediato, de preferen
cla con anticipacifn; se avisar§ telefénicamente antes de
las 10:00 A.M., para que no se cause falta injustificada.

£) .~ Se prohibe estrictamente que se infieran bebidas intoxi---



- 258 -

cantes en la empresa; as{ como llegar en estado de ebrie-
dad a la misma; as{ mismo se harA acreedor a la cancela--
cién del contrato aquellos que incurran en juegos de azar,
robos y riflas en la empresa.
Una vez proporcionada la informacidén anterior, se procedié a -
realizar una visita por las instalaciones fisicas de la empre-
sa. ]
Se realizé la presentacién del nuevo Gerente de Compras con el
Gerente de Ventas, Gerente Administrativo, Gerente de Servicio

y personal que dependerd del nuevo miembro.

ENTRENAMIENTO
El entrenamiento al puesto de trabajo se llevé a cabo con el -

programa que a continuacién se detalla:

TEC MOD, S. A.
PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO

Dirigido: Gerente de Compras

Tipo de Entrenamiento: Adiestramiento al puesto de trabajo.

1.~ Nombre del curso.- Descripcién del puesto: Jefe de compras.

2.~ Objetivo.~ El nuevo empleado identificaré los puntos impor
tantes del funcionamiento del puesto.

3.~ Actividades.-

a) El instructor (Gerente General), explicard y demostrard
las funciones del puesto en cuestidén (referente a: com-
pras, fuentes de abastecimiento, registro de proveedo--
res, ete.).

b) El entrenado ejecutaré las funciones que se¢ le ensefien
corrigiendo en casc necesario.

4.~ Técnica a utilizar,-

a) Lectura

b) Ané&lisis de casos

¢) Conferencias

5.~ Material didéctico.-

a),~ Pizarrén
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b).- Rotafolio
¢).- Proyector de acetatos
5,~'Duracibn.- 45 dias,

Seguimiento del presente brograma:

1.~ Control de Inventarios.
2.~ Implantacién de sistemas de compras.

3.~ Relaciones Plblicas.
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RETRATO

CCIONES,

. TAN AMABLE DF (LENAR ESTA SOLICITUD DE SU PURO Y LETRA,
DERE UD. QUE CUANTO MAS SEPAMOS ACERCA DE SUS INTERESES Y HABILIDADES, MEIOR PODREMOS

ARLO Y AYUDARLO COLOCANDOLO EN UN PUESTO DONDE SE’ENCUENTRE MAS A GUSTO,
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BETA II-R

C.E. Kellogg — N. W. Morton

Gaievo Garcia. Cardl s
Noml?re: ,MQVO 'a7€’4. one Fecha: b &

Fecha de nacimiento: /.3 = ABRLL ~/950 ggaq:__ 35 arfiog

Soxo: ___Mascufno Estado chvil: ___£agado
Ocupacion: 5"'7,9/ Eaﬁ[o : Eséo!arldad: G Al - e CrEeo
Examinador: : 4 >C i

No abra este follsto hasta que se le indique

FOLLETO DE TAREAS

Traduccién: Psic. Sandra Lvofl

0N, 0134 pos be
e . AOITONIAL d4 MaNiAL VALINNG, ZA
orpaner . AeBarons 308 anath DS >



TAREA L

En cada problema marque el camino mis corto, de la flechs izquierda a la flecha derecha,
pero sin atrovesar o cruzar ningitaa linea.

262

MUESTRA

Il =

M

¥

RESPUESTA

P TR

EJERCICIOS DE PRACTICA

L
-

]

R r— I |
Deténgase,

No voltee fa pdgina hasta que se le indique.

3



TAREA 1
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En cada problema marque el camino mis corto, de la flecha izquicrda a la flecha derecha,
pero sin atravesar o cruzar ninguna linea. Trabaje con rapidez,

Fin de la Tarea.
Espere nuevas indicaciones.

4
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TAREA 2 - i -

A cada figura le corresponde un nimero, Ponga el namero correcto debajo de cada
figura. Trabaje con rapidez,

MUESTRA

O (O} |+ (T |N] |0}

1 2 3 4 5

P

EJERCICIOS DE PRACTICA

+1o1d|+ 110|000
/ 31 2 7

+ T INT]O] 0
Y 1/

b
=
|

=11

ALOINIT O+ 0|
¢ 5

o
| oSN
&

Deténgase.
No voltee la pdgina hasta que se le indique.

S
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TAREA 2 -

Ponga el nimero correcto debajo de cada figura, Trabaje con rapidez,

/A

A N S T
,M/,/,ma_.xba./:a,,m//_z
LS [X=] (Els] D] Jils] =
IV ] Vs YW YE st e
ACTm] Mt s TR Y] X! D=
RN NENNREENNRAME
RN EIISEIGE NV ,,QJI//\U:
NET™] I e (X oo \(DIw] ST m] Y+
INMERNYEAEEERENEANERSEE
/M//_HBW./,K/za,/U,?v,,U,G.
RN ENNEAAERNRRENE
S U_b,/Xoa/M//l/o,/_z
VIR X as] U NV VY] e
U5ﬂl_éi/m1/,ﬂ3/a9,/U5,
NEIREIEAYEREBRRNER IR
NENERNERENANERER

Fin de la Tarea.
Espere nuevas indicaciones.



TAREA 3 - 26 -

Dibuije Hneas en los cuadrados, para demostrar cdmo los pedazos de la izquierda caben
en los cuadrados.

MUESTRA

il

RESPUESTA RESPUESTA . RESPUESTA

EJERCICIOS DE PRACTICA

Contmue con estos tres problemas, marcando los cuadrados para demostrar cdmo los
pedazos de la izquierda caben en ellos.

4. Is. s.I:] |
Y N Y\lll

Daténgase,
No voltee la pagina hasta aue se le indique,

7 N



TAREA 3 . % .

Dibuje 1fnas en los cuadrados, para demostrar cémo los pedazos de la izquierda caben
en los cuadrados. Trabaje con rapidez,

3.

s
A I Uz

i
o
AN

o] A9 U0
| X

A I 1

Findela Tarea.
Espere nuevas indicacionts,

8




TAREA 4

En cada dibujo, dibuje lo que falta,

268

MUESTRA
1 2,
~—D -
RESPUESTA

RESPUESTA

EJERCICIOS DE PRACTICA

Deténgase.
Neo voltee la pdaina hasta que se le indique,

9




TAREA 4 - . -

En cada dibujo, dibuje lo que falta, Trabaje con rapidez,

Fin de la Tarea,
Espere nuevas Indicaciones.

10




TAREA 5 - 0 -

Obscrve cada pareja de dibujos o nimeros, Haga una marca sobre la linea punteada st los
dibujos 0 nimeros de cada pareja no son iguales, Trabaje con rapidez,

MUESTRA
1. RESPUESTA
2, RESPUESTA
s % = G
5.0\, C
3. RESPUESTA
4, RESPUESTA
L L ] L] L ]

5.
6, - t6. [[C=1........... ==
7. 1. 650 ...ecnn.. 650

8. 12. 658049 ., ,>< 650849

Deténgase,
No voltea la pdgina hasta que se le Indique.

11
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10.
11,
12,

13.

14,

15,
16.
17.
18,

19,
20,
21,
22,
23,

TAREA 5 _

Haga una marca sobre |a Hnea punteada si fos dibujos o nimeros de cada pareja no son
Iguates. Trabaje con rapidez,

O.....O 24,

B I
& .. .

.........

o< &&= s

o 37.

e— G 3s.
30,

=L ....=€ =

' 43,

y (;D...<?§§;... qib 44,
Iz ::
D > R 47,
48,

DA ...... PN DA 49
O347 ... Q347 w0
51.

AV .. .><. AN 52,
3281 ........... 3281 53,
55190 |, veee. 55102 54,
29526 ........... 29526 55,
482991 cevnedain.. 48299] 56,

Fin de la Tarea,

‘-

Espere nuevas indicaciones.

12

1076718 ... <% .. 1076918
59021354 ... 2., 59012534
388172902 ... 0N . . 381872002
631027594 ........ ... 631027594
2499901354 .. (T 2499901534
2261059310 ..., 2261659310
2911038227 ........... 2911038227
3IBITIS2 L.l 313377952
1012938567 ....... ... 1012938567
7166220988 .., < .. 7162220088
3177628449 ., 7S . 3177682449
468672663 ..., ... 468672663
9104529003 ..., 9194529003
3484657120 ... 22X, 348457210 .
8588172556 ... ;0N 8581722556 4255
3120166671 ....... ... 3120166671
7611348879 ., <~ 75111345879
26551239164 ......... .. 26557239164
8819002341 ..., ... £819002341
4629919419 2 4829919149
6571018034 .., ... .. 6571018034
38779762514 . (7T 38779765214
39008126557 ......... .. 39008126657
02946856972 ........ ... 02946856972
67344782976 ... .. ... ... 67344782796 -
8681941614 ........... 8681941614
1793024649 ....... .. .. 1793024649
7900076801 ..., .. ... 7989967801 «
60347526701 . ... ... .. 60374526701 -
75658100398 ..., ... . 75658100398
15963069188 .. .. ... v .. 15960369188
41181900726 ... ...... .. 41181900726
6543920817 ....,...... 6543920871 -



TAREA 6

€n cada problema tache la figura que esté incorrecta

MUESTRA

o que

- 272 -

no tenga sentido,

}

o

111

PN

RESPUESTA

i

RESPUESTA

1 x|

EJERCICIOS DE PRACTICA

Tt

" \ i\%\; | |

LN .

Daténgase.
No voltee fa pdglna hasta quo se fe indique.

13




TAREA 6 . .

En cada problema tache la figura que esté incorrecta o que no tenga sentido, Trabaje con rapidez.

Continde en la pdgina siguiente.
i4



TAREA G - = -

'(Cont.). En cada problema tache la figura que esté incorrecta o que no tenga sentido,
Trabaje con rapidez.

16
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Nombre: @J/d(/& &2‘0’0?& ((;o:(/mm

" Edad: 25 aney Fecha: T
SCALED  EANGD
SUMARIO g,’zc%& e
Puntuaciones Puntuaciones
neturales normalizadas

Tarea '1 /0 /_Q / 5 S
Tarea 2 | 90 g; /3 A
Tarea3 /8 / PA {3 ‘ /'94
Tarea 3 ﬂ 0 / 8 / / f/
Tarea § P 9 23 Yy 24
Tarea 6 2/ /4 J M
Suma de puntuaciones normalizadas / ?o ? 2
Cl Beta A L10
Percentil 90 l/3

Cl BEI(L = SOmd‘Ae. Sco.le Scove on \05 YGM(;’&.\ Je C:[

Peacentic = Soma, puﬁuadom noTMe + Suwo Fufv'tt\wﬂo““ ° "'




SUB TEST 1;

SUB TEST 2;

SUB TEST 3;

SUB -TEST 4;

SUB TEST . 5;

SUB TEST 6;

1%

2%

TIEMPOS

minutog.~

minutos.-

minutos.~

minutog.-

ninutos.-

minutos,.-
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DE EXAMEN BETA

Planeacidén y organizacién visomotriz,

Capacidad de aprendizaje visomotriz y

memoria.
Abstraceibn, andlisis y sintesis.

Capacidad de ver detalles importantes
en una situacién parecida a la percep-

cién de detalles pequeflos,

Atencién, precisién y habilidad pera -
labores que requieren detallismo y dis

criminacién.

Juicio préctico, o sentido comin y ca-
pacidad de adaptacién a las normas es-

tablecidas.

1 punto porvcada respuesta correcta,

Se transfiere la puntuacién obtenida de cada uno de los seis subtest,

aen una y otra de las columnas que estén alineadas en el extremo dere--
cho o izquierdo de la tabla de calificacién No. 1 (Scaled Score).



RAW SCORE
SCALED| TEST TEST TEST TEST TEST TEST | SCALED | RANGO
SCORE 1 2 3 4 5 6 SCORE
0 0 —— —— 0-2 0-7 0-1 0 .
1 1 3-12 0 3 8 2 1 n
2 2} 1319 -—| 45| 9 3-4 2
3 3 20-29 1-2 6-7 10-11 5-7 3
4 4 | 30-39 3 8 12 8-10 4 B
5 5 | 40-46 4-5 9-10f 13-14| 11-312 5
6 6 | 47-53 6 11-12] 15-16] 13-14 6 % B
7 - | 54-59 7-8 13 17-18| 15 7
8 7 60-65 9-10 14-15} 19 16 8 M
9 -] 66-71] 11 16 20 17 9
10 8| 72-76 | 12-13]| 17 21 18 10 %A
11 - | 77-82| 14 18 22 19 1
12 S 83-86 | 15 19 23-24 20 12
13 -1 87-88| 16 | —ee—e 25 ————— 13 A
14 - | 89 17 20 26 21 14
15 10| 80 | —-=-n| ————- A R 15
16 -] - 18 | - L B 16 S
17 -1 ———— e 29 | - 17
D = DEFICIENTE % A = MEDIO ALTO
B = BAJO M = MEDIO A = ALTO
% B = MEDIO BAJO S = SUPERIOR
Se suman los puntajes de la Raw Score y se saca la suma de la Scaled

Score

Se saca su nivel intelectual
NIVELES DE INTELIGENCIA

COEFICIENTE INTELECTUAL
90 Hacio arriba
72-89
60-71
48-59
36--47
18-35
17 Hacia abajo

Superior

Alto

Medio alto

Medio

Medio bajo

Bajo

Deficiente
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CONTHATO INMVIDUAL DE THABAJO cue oulst

cono patrén ¢
000 trabelador
o einploado, bajo lax sigulontes cldusul ’
lo.~Por sus les, los contratanted declaren los sigul
PATRON:  Nactonalidad, tadad 0ok Bexoel . eelado eivi] H

con dodeilio n
TRADAJADOR O EMPLEADO: Maclenalided,,,

; odad ARON, A0XO e S erlado civi]

1 con an
2a.~Este genlralo se colobre " y solo poded ser modis
IPAMA QONA O THMPQ DKTEAM RAQO G PON TIEMPO OV TEAMINADD, K10}
" ficedo, did hdide o tetminado en lus ca1os y con lot tequisitce establecidos por 1a Loy Faders) el Teabajo,
3a.~El trabafadet o ompleddo so chliga & prester of patedn, bajo su direccidn § dependancia, dus satvicins porsonales come--

s dolsteado d peflarlon en

4a.-La duracidn de la Jornada de trabejo word de..___horas, poe lratarie de Jorfada

DIUANA, HORTURNA @ HIXTA
— 1 frabajodot tebard entrar & fae_____ oochotat § valver &
enlrar a lag hotas para oalir a los, horas

$4.~E1 salario o tuoldo convanido como relribucidn por los servicio & quo &sta cdnizalo e telioro o ¢l ilqulmux
IAPRGVESHE L NINGLOH Gut CONALEMANDA)

e para ale g tas,__,

Salarlo o surldo Mo por. Y $
Salatio o tualdo lijo pot dls O 1
Salatio o susMdo por hera trabajada 3.
Salatio o suelde 4 desta)s, conforme & la st tarlfa:

Somatidndcse 8 lct descuonton qué deban hacerso per orden axptess ds la Lay dol Sequra Soctol ¥ do la Ley del Impussto Sobre
la Renta
El pago de Bule ralatio 0 sucldo s hasd en moneds moxicana dit cuf'n ceriierte los diss
de cads ¥ on,
84 ~El dfa de descanto samanal pars ol teebajadot serd @) B de cada semona y causerd galirio de
acuerdo con et Ar. €9 do fa Lay Federal del Trabajo.

Ta.~En Tos diss de doscanso leqal cbligatotio: lo. de Enero, 3 de Febteto, 21 dé Mmo. 1¢o dw Mayo, 18 do Sepitembes, 20 de
Noviembte, o. de Diclenbre do cads tols sfiod, cusndo corespenda a 12 Transmisidn del Poder E) ucutivo Poderel y ol 23 do Dictem-
bre y en fot que compramdan fas vacaciones o «que 30 toflore la cldusuls oclavs, o trabajed 4 au talatio 0 susldo Integro,

didnd blenidas en los dltimos lcolnta dias electivamonts Iraba]ldcl ¥ a0 calcula a dsstofo.

loay

8a.~El trebajedor 0 ompledds disfiutard 4o scts dlas do vacaciones cuando tenga un aflo de sarvidled, quo aumontard doa dies
laherables hoata llegar & doce, por cada afio eubsacuents de servictos. Dospuds dol custta afio, ¢! perlodo de vockclones aumenterd
en dos dias por ceda cinco de servicios.

Eates cl 4h cada afto el

94.~El trabajader o empléad: infontos midicos qua peribdicariente ordsne al peltén, ot
los tetmince de la Frac. X del articulo 134 de lu Ley Fedoul dol Trabajo, an ol concoplo de que o wddico ue lee practique sbed
dusignado y relribuldo poe ol mismo patrén.

10a.~Cusndo pot cualquieta circunstaneis ol irak o etnplaado haya do trabajar duranle mayor Uempo qus of que co
treaponde & fa jornada mhlma legal, ol palxén rolrlbulrd ol flsmpo éxcedenta con un 100% més del salario que cotresponde a las
horas tes. La prolongacién de tlampo extraordinatic quo sxoeda de nuave horas a la semans, cbliga ol patrén a pagar al
trabajador el tiempo ! con un 20055 mis de salario qus corresponde a les horas de Jornade, sln petjuloia de las

tanciones establocidas un ota ley,

11a.~8t el trabsjedor as mayor do 14 ailes, pato menor de 16, debe aulorizar ese conlrato el padre o fulot & lalta de
ollzs, ol Sindicato 4l que ol trabajador perlenozce, s funts de Conclliasibn ¥ Atbilrale, 8l Inspeciot de Trebajo o la Autoridad
Poififea de acuerdd con ol At 23 de ia Ley.

120,~AmLas pottes 4 on caw de tualquiet diferencle o cohitovatsis, al toxto de dste
conirolo y & las disposiciones del Reql.:menlo lnmlor do Trabsjo sprobads por la Junts Contral de Conclliectdn ¥ Arbitrajo ¥
del cual se ertregd un efsmplar al empl o trabajedor on ¢l to de 1a colebracién de dicho contrlo.

ILUGAR FARA CLAUBLLAS ERINADROINANIAS D ACLARACIDKES)

Lelda 7z fub por ambas partes et documonto ante los testigod que firman # linpuestos da sy cenlenido y ssbedores
do lon chligactcres que por virtud de 61 centraen ad como de las cue 13 Ley Jos tmpone, 10 lirmen pot, .

n e leby o ding del mos de de 10, dando un ejempler on peder
del trabajeder ¥ on poder del patedn, ) '
FIkMA DEL PATRON: OBRERO O EMPLEADQ. Declaro que roctbi una copia del pres
sente contrato:

IHAMA © HUCLLA GITITALY
TESTIGO: TESTIGO:

L] o178 A AR " A0 PMALE BUE e r
)
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DI RECGCGTION

Con réspecto a la direccidn, se elabord un organigrama el cual
muestra quienes cuentan con una responsabilidad o autoridad ma
yor, se determind también como funcionard la delegacifn para -
cumplir con el logro final, y se especificd la comunicacién --
que tendrdn lds departamentos, entre ellos mismos, en forma ho

rizontal y con otros en forma vertical.

En cuanto a la supervisibn se determind qde cada jefe de depar
tamento supervisard sus propias funciones, y serdn vigilados -

por sus jefes inmediatos superiores.



ASRMBLEA  DE .

ACCIONTSTAS -,
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*
(7]
u DIRECTOR
- GENERAL
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- SECRETARIA
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o
GERENTE
GENERAL
SECRETARIA
— GERENTE DE AOMON.
SECRETARIA

JEFE DE COMPRAS

L
| AUXTLIAR |

AUVUTORIDAD

o8z
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El jefe de compras podrd delegar las siguientes funciones:
1.~ Mantener un registro, por medio de tarjetas, de artfcu-
v los y proveedores en log que anotard:
a) Nombre del proveedor
b) Cotizacidn del artfculo
¢) Codificacién del Almacén
d) Otros

2,- Revisar facturas, cuidando que tengan los preclos con -

venidos.

3.~ Consultar catdlogos cuando se trate de materlales espe-

clales,

4.~ Otras actividades menos importantes.
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2.= AUTORIDAD Y DELEGACION
El jefe de compras recibira érdenes directas del Gerente de Admi--
nistracidén, en su ausencia del Gerente General.
Jefe de compras: Gustavo Garcia Cardona
Gerente de Administracién: ’

Gerente General: Alejandro Mondragbn M.

Dar& &rdenes a su subalierno, su suxiliar al que delegard responsa

bilidades y labores, funciones.

Auxiliar de Compras:

La comunicacién que fluiréd en torno de la empresa podrd ser de ~—-

tipo :

a).~ Vertical,~ Para reportar o informar
1.~ El jefe de compras a sus superiores

2.~ El1 jefe de compras a su auxiliar

 b).- Horizontal,~ Para informar a:
1.~ Contabilidad
2.~ Ventas
3.~ Mercadotécnia
4,- Ete,

El Gerente de Administracién supervisard las labares de su frea.



ORGANIGRAMA
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ASAMBLEA DE
ACCIONISTAS
CONSEJO DE ADMINISTRACIO
DIRECTOR
GENERAL
, GERENTE
GENERAL g
SECRETARIA
GERENTE DE GERENTE DE [ GERENTE DE GERENTE DE
CONTRALORIA ADMINISTRACION VENTAS SERV}CIO
JEFE DE
COMPRAS
SECRETAR
AUXILIAR

COMUNICACLON
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CONTROL

Bl control se llevo a cabo en basé a un proceso de control senci-
1lo en cuanto a la comparacidn de los datos presupuestados con -
los determinados en basé a informacién real de los conceptos esta
blecidos en el presupuesto, utilizandose una unidad de compara --
cidn a criterio del empresario, posteriormente y fundamentandosé

en lo anterior se procedio a elaborar un estudio de analisis y -
evaluacidn de la informacidn resultante de dicha comparacidn, de
termimandose factores de indicacifn para mostrar los efectos y --
causas que provocardn dichas variaclones, asf como, el dictamen -
de medidag para implementar y corregir la etapa del proceso =----

administrativo que se encuentre involucrada.
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COMPARACION DE CIFRAS PRESUPUESTALES CON LAS REALES

(miles de peéos)

PRESUPUESTO DE COMPRAS DE § ARTICULOS CIFRAS DIF. % DE
REALES (+ 6 -) INCREMENTO
$ 8 $ %
1.~ Costo de los articulos 10,000 10,500 - 500 4,63
2.~ Gastos totales de viaje 267 280 - 13 0.12
3.~ Gastos de Imp. y Aduanas = 200 210 - 10 0.09
4.~ Sueldos 1,705 1,705 ~0 - -0~
5.~ Otros Gastos 333 350 - 17 0.16
TOTAL 12,505 13,045 - 540

=n==nm memozms

Total de Presupuesto - Sueldos = 10,800

La unidad de comparacién se determiné, bajo la observacién del empresa
rio en ralacién a procurar controlar mis directamente aquella deficien
cia presupuestzl mayor al 1% del total del presupuesto exceptuando --
sueldos, por lo que se concluyS que la U, de C. en este caso seria el

producto de dividir el 1% entre el nimero de conceptos que presentan -

diferencias, en este caso 4 (cuatro), siendo por lo tanto 0.25%.

En el anflisis y evaluacidén se observé que las ¢cifras reales presenta-
ron:

1.- Una tasa de incremento del 40,00 %.

2,- La diferencia més importante es la del Costo de Articulos, por de-

mostrar un incremento mayor & la unidad de comparacién.

Analizéndose la variacién mas importante se llegé a determinar que:

1.- En la previsién y plancacién no se considers el aspecto econémico
del deslizamiento del peso ante el dolar, el cual se incremento, -
afectando el compromiso pagtado en dblares,

2.- Fl prdgrama de compras no se llevd a cabo dentro de los términos -
pleneados, prolongéndose la estancia del encargado de compras..
3.~ La tasa de incremento aplicada en el presupuesto fue inferior a la

tendencia inflacionaria,
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CORRECCION DE LA VARIACION

‘La variacién que se consideré como importante, fué provocada por defi-
ciencias en la evaluacidén y consideracién de aspectos econémicos, asi
como el incumplimiento de las fechas establecidas en el programa de —-

compras.

Lag acciones remediadoras aplicables para evitar variaciones de cste -

tipo en las préximas elaboraciones presupuestales son;

1.~ Recopilar informacién de fuentes oficiales y competentes sobre los
indices de inflacidn y de las politicas econdémicas generales, to-
mando mayor inlterés en cuanto a las fluctuaciones de la Moneda Na-

_ clonal.
2.~ Modificar los procedimientos y programas de compras, procurando -
dar mayor margen de tiempo para la estancia del encargado de com--

pras,

Se considera que con la aplicacidn de estas acciones remediadoras, en
‘el menor tiempo posible se podré obtener un presupuesto de costos y -~

gastos de compras mAs realista.
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CONCLUSTION

En Los GBLimos afios muchas empresas en nuedtro pals han vivido ----
problemas muy fuertes, algunas de eflas eayeron en cnisis por que -
dufnienon en mayon ghado el embate de Las cireunsiancins econdmicas,
provocando cambio de accionistan ¢ Llegando inclusive a La Elquida-
cién def negoclo.

En cienta medida, esos problemas fueron ocasionados pon el estilo -
de mando, £a actitud, el enfoque financieno, el concepio administra
tivo que se establecid para deflnin estrategias, el estilo para ---
delinear planes, pollticas y generan acciones onientadad hacias sus
objetivos; pon Lo que el neto ahorn os entenden y explotan fas nue-
vas healidades adninistrativas.

Este tnabafo thata de oﬁfcece)a al estudiante, empresario y sociedad,
una sugerencia de como utibizan en mejor foama ef proceso aduinis--
tative, dado que La fLexibilidad y universatidad que ofrece para -
su aplicacibn en Las diversas actividades humanas, es enoime.

Por efemplo, en Las actividades que desawnollan Los Lndividuos de -
una sociedad, como son:

Amas de casa, estudiantes, obreros, empleados, comenciontes, empre-
sanios, invensionistas, ete,, aplican el procese adninistrativo en
forma intuitiva y con fa §Lexibilidad del ecaso.

AsL tambifn, el presente estudio tiene £a intencifn de demostrarn --
Lo §Lexible dek proceso adninistrativo, el cual se aplica comunmen-
te en un negocio en marcha, y permite evaluar y controlar Pa adnéinis
tuedbn que se este utilizando; sin embargo en fa creacidn de una -
empresa puede y debe aplicanse este proceso, porque ELa administra-
cibn de fa futura empresa, desde £a phevisdidn se tendrd que heali--
zah dentro de un dmbito cambiante, de {nestabilidad econdméen de --
tasas de intereses, tipos de cambdo e Linflacifn feuctuantes.
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Por 20 que e hecomendable que Lo nredponsables de La adminisira-

eibn de £as empresas prevean sus necwrdos, su edtilo de Lidenazgo,
La conjugacibn de esfuenzos de Los equipos de trabaje, de dar ---

panticipacibn en La toma de decisdiones, de promover fa creatividad
¥ La productividad entre otnas, De todo esto dependerd ef Exito -

0 el fracaso y consecuentemente Lo permanencin y desarnollo de ta

enpresa,

Es enfonces conveniente y necesario entender esta hewramienta ---
para obtener el mayon beneficio posible de fas ventajas que pro--
porciona su adecuada utilizacién, ya que esta es La mejor actual-
mente en el campo administrativo, como se expuso al thatan fa ---
aplicaclbn del proceso adninistnativo en el caso dupuesto de fa -
creaciln de una empresa come/‘zu'al en esde trabajo.
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