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INTRODUCCION

La instruccidn acaddmica que racibe el Licenciado en Adminis-
nistracitn se enfoca principalmente a la planeaciSn, estableci~-
miento, desarrollo y control de una empresa, conocimientos que -
actualmente, por la situacisn econfmica que atraviesa el Pafs, -
son imperantes, ya que para digminuir el riesgo que implica el -
inicio de un negocio, cualquiera que sea su naturaleza, se requie
re efectuar previgrente un estudio que de alguxia manera proporcic
ne informacién sobre las expectativas de éxito.

Por la prolijidad de la materia, el presente Seminario de In-
vestigacién contiene un panarama general de algunas actividades -
y técnicas que se deben aplicar para iniciar una empresa pequefia
o mediana, de tipo camercial, en la inteligencia de que para em-
prender una ampresa grande que incluya la producceifn del produc-
to o servicio, se debers efectuar un anilisis profunds en cuanto
a los elamantos que la deben integrar, pero el propdsito de este
tralajo aa orientar al lector sobre algunos aspectos que a nues—
tro juicio son relevantes considerar y los cuales a continuacifn
se desCriben:

1.~ Estudio de Mencado para intreducin un producto o seavieio.-

Descripcidn de técnicas para localizar el mercado e introdu-—
cirge an el miawo mediante un adecuado disefio, fijacisn de -
precio, distribucidn y pramocidn del producto o sexvicio,

2,~ Detuminacifn de Recursos Financieros.- Explicacién genérica
de loe tipos de capital, descripcidn de las fuentes de finan-
ciamiento Internas y externas a la arpresa, as! como las ope-~
raciones posihles de realizar ante el Sector Privado.

t.



3.~

Tadmites y disposiciones para fegalizar La Eseritura Consti-
tutiva,- Describe los tipos de Sociedades Mercantiles y sus

caracterfsticas, ast Comw las responsabilidades de sus inte-
grantes,

Sefiala las formalidades a cumplir para legalizar la escritu-
ra constitutiva y los tipos de acclones existentes, Incluye

un ejemplo de Acta Constitutiva de Socledad AnSnima.

Detenminacibn de fa Eatructura Organizacionad y Funcional,-
Define la organizacisn, los elamentos que la oonstituyen y
los pasos para lograrla,

Sefiala y describe las diferentes unidades de organizacién -
(funcional, por producto, geogr8fica y por procescs).
Pefin{cién del cancepto de funciSn y su importancia en la -
selacciédn de personal,

Establece 1os elamentos para la elaboracifn de un Manual de
Organizacisn.

Determinacifn de Recursos Humanos .- Considera las principa-
les funciones a realizar para la consecucidh y establecimien
to del personal idSneo, (de acuerdo con los perfiles de pues
tos previamente realizados). Dichas funciones son: Recluta—
miento, selecci®n, contratacin y administracién de sueldos -
y salarios,

Elaboracisn de Manuales de Procedimientos .- Conceptualiza el-
procedindento mediante la detemminaciSn y descripcitn de las
fases que integran el manual, resaltando la importancia de -~
8ste camo instrumento del administrador o supervisor que diri
ge las actividades de otros, asf comw del que las realiza.



7.

Paoceso Contable.- Establece la informacién que proporcionan -
los Estados Financieros en relacifn directa con el uswario, pro
plietario, inversionista, proveedares, acreedores, etc.). Expli-
ca el cbjetivo y uso del Libro de Mayor, Balance, Estadc de Re-
gultados, Estado de Movimiento de Fondos, Inventarios y Siste-—
mas de: Yaluacisn,

Trdmites y disposiciones a cumplin ante Dependencias Gubernamen
tales y Descentralizadas .- Enuncia cada una de las dependencias

gubernamentales con sus respectivas leyes que regulan lo concer
niente a las ampresas.

Contiene las formas a requisitar y detalla log tr&mites perti—

nentes para el correcto establecimiento y permanencia de la enti
dad,

La hipfteais de este trabajo es que el establecimiento de una —

empresa requiere de un estudio de las circungtancias e implicacio-
nes con el fin de contar con elementos que permitan aplicar con -
oportunidad las medidas precautorias o oorrectivas para lograr =
los objetivwos previstos inicialmente, asf camo aquellos que se de-—
terminen para el desarrollo de la mimma, en consecuencia la inves-~
tigacifn debe realizarse previamente a su creacién a efecto de ob-
tener informacifn respecto de la viabilidad de éxito en el giro -
elegido, en la consecuci6n de los recursos humanos, materiales, fi
nancieros, administrativos y técnicos necesarios para su implanta-
cibn asf como el debido conocimiento para armonizarlos y lograr -

la

efactividad planeada.



Por fltimo queresns destacar que el propSeito de elaborar este
trabajo, es el de evolucicnar en nhueetro desarrollo profesional no
#8lo mediante la aplicacién de los conocimientos adquiridos, en el
curao de nuestra carrera, en una ampresa especifica, sino coadyuvar
a su difucidn, en razadn a que la labor del Licenciado en Adminis--
tracién o de la persona encargada de administrar un negocio de cual
quier indole consiste en lograr resultados satisfactorios con apo-
yo en las ciencias y técnicas administrativas.



l.- ESTDI0 DE MERCAD0 PARA  INTRIDUCIR LN
PRODICTO 0 SERVICIO



Un aspecto importants a considerar para ini--
ciar una smpresa, es sl efectuar un estudio de --
mercado para introducir un producto o servicio.
Las técnicas de la Marcadotécnia auxilian a -
los smpresarios a investigar las oportunidades co
marciales ¥y lo primero que &stos deben determinar
a8
= Cullles son los productos y servicios que re---
guiere la comunidad o un grupo de ella.

= 81 es posible o no suministrarlos a un precio-
competitivo y con un volumen gue permita obte-
ner un beneficic razonable,
Cuando el empresario decide iniciar un nego--
clo, debe formularse las siguientes preguntas:
= Razones por las cuales estima alcanzarf benefi
cics en la explotacién de un negocio similar ~
a muchos que ya existen y s8¢ encuentran funcio
nando.

= ¢(El mercado es mis que suficiente para las em-
presas existentes o puede aceptar una firma --
mie?.

- (Existe mala direccién en los negocios estable
cidos y 8o permite absorver un porcentaje de-
su actual cifra de ventas?.

Para determinar si es posible establecer el =~



negocic deseado y si se dispone de mercado sufi--
ciente, se pueden consultar cifras estadisticas -
publicadas por las Dependencias Pdblicas, relati=-
vas a mercados, manc de obra, competencia ¢ pro--
ductos. Algunos datos oficilales que ayudan a de-
finir el mercado son: clase y cuantfia de los gag
tos privados y comerciales, impuestos sobre pro--
ductos del trabajo, nGmero de propietarios de ca=~
sa, distribucifn geogr&fica de la poblacifén, Con
estos datos es posible planear una estrategia de-
ventas adecuada, y antes de fabricar o vender se-

deben conocer los siguientes aspectos:

1. DIMENSTON DEL MERCADO POTENCIAL. Esto es, de

terminar el n@merc de consumidores necesarios pa-
ra distribuir el producto obteniendo el beneficic
esperado y posteriormente determinar el nfmero po
sible de consumidores que demandarfan el producto

o servicio.

2, DETERMINAR DONDE SE ENCUENTRA EL MERCADO. Pa

ra equilibrar la distribucisn del producto o ser-
vicio con base al nGmero de clientes potenciales-
en cada zona de vantas, se deben utilizar los mé-
todos para predecir la demanda, que soni

2.1, Sondeos de &as <ntenciones del comprador.--

Este método se realiza mediante entrevista al com



prador para conocer si adquirirfa el producto en
un tiempo determinadc y se utiliza con resulta--
dos satisfactorios para la venta de bienes dura-
bles, de consumo y bienes industriales. Es pre-
ciso al‘utilizarlo, analizar sl es costeable pa-

ra el tipo de empresa gue se pretende iniciar.

2.2, La opinién de la fuerza de ventas. Para -
reforzar el método anterior, a los distribuido--
res de las empresas ya establecidas, se les pue-
de solicitar informacidn respecto de la demanda-
y aceptacifn del producto que se pretende lanzar,
ya que aprovechando su experiencia se pueden in-
ferir las tendencias de los gustos y necesidades
del cliente, asf como para predecir los volfime--

nes de venta ¥ los ciclos de mayor demanda.

2.3, La opinifn de Los expertos. Consiste en -
consultar la opinifn de personas bien infor-
madas que no sean compradores, agentes de la com
pafifa o distribuidores, que pueden ser los espe-
cialistas independientes, o las Chmaras y Asocia
ciones de empresarios, quienes formulan o venden
predicciones periSdicas sobre las condiciones =~
dal negocio a corto y largo plazo.

Este mBtodo tiene las sigulentes ventajas: -

Se formulan prediccionss con cierta rapidez y --



economia; se descubren diversos puntos de vista

para compararlos y valorarlos; es dtil para los
nuevos productos o servicios, debido a que no -

se tienen datos fundamentales o son escasos.
2.4, Mitodo de £a prueba def mercade. Cuando-

al analizar los tres m#todos antes expuestos se
estima que no se obtendr&n los resultados desea

dos, es conveniente desarrollar una prueba di--
recta de la conducta probable del mercado, y es
recomendable para.calcular las ventas futuras -
de un nuevo producto o servicio, o las de un --

producto existente en un canal nuevo de distri-
bucién o en otro territorio.

Para realizarlo se sugiere efectuar una ===
prueba del mercado a pequefa escala.

2.5. AndRisis de senies de tiempo, Se realiza

a base de andlisis estadfatico-matemAticos. La
prediccibn se efectfa examinando las ventas pa-

sadag de un producto por determinado tiempo pa-
ra buscar indicios del posible comportamiento -
futuro. Esta técnica requiere de tres fuentes-
de informaci&én: Las ventas reales del perfodo-~

en cuestisn, las ventas niveladas y un pardme--
tro suavizador.

2.6. Andfisis estadistico de €a demanda, Tiae-
ne por objeto descubrir los factores mis impor-
tantes y no s8lo obtener un conjunto completo -
de factores, Los factores que se analizan son,
los precios, los ingresos, la poblacién y la --
promocibn,
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La empresa, para seleccionar el método apro--
piadc, debe considerar y determinar el objeto de-
la prediccifn, tipo de producto, confianza de los

datos, y recursos financieros disponibles.

3, CLASE DE MERCADQ Y FORMA DE VENDER EN EL. Pa-
ra utilizar las técnicas de venta m&s adaptables-
al mercado, se deben conocer sus caracteristicas,
para lo cual se puede consultar informacifn rela-
tiva a cifras de poblacifn, distribucién por eda-
des, ingresos, clases de empleo, valor de las vi-
viendas; tambidn respecto a la clase de comercios
que venden en mayor cantidad el producto que se =~
ofrece, esto es, que a veces resulta mejor empe-~-
zar a operar valiéndose de aguellos mayoristas -~
que ya ofrecen productos parecidos al que se tra-
ta de introducir en el mercado.

Existen numerosas estadfsticas relativas al -
mercado, como.agulillas para conocer el nfimero de
diferentes clases de fabricantes y comercios, y -
as! estar en posibilidad de lanzar un producto o
frenar su lanzamiento cuandc esté saturado el mer
cado o de los que no se obtendrd un fndice eleva-
do de ventas. Otro indicador inportante, es el -
ritmo de crecimiento en razén al desarrollo de la

infrasstructura, lo cual proporciona oportunida--

n.



des pars establecer el negocio y participar subs-

tancialssnte en sl mercado.

4, MALA DTRECCION DE LOS COMPETIDORES. Otro as-

pecto importante que influye para instalar un ne-
gocio, pﬁod- ser el hecho de que se detecte gque -
existe una mala direcciSn por parte de los compe-
tidores. Esto es identificar las anomalfas en --
gue incurren los competidcores, subsahando fstas y
con ello ee tendrd un indicador favorable para lo

grar el #xito.

5., TECNICAS DE INVESTIGACION DE MERCADOS. Para-

iniciar un negocio que ofrece un nuevo producto o
servicio, es necesario tener ideas innovadoras pa
ra atrasr la atencidn de¢ una amplia demanda de --
oconsumidores y satisfacer las necesidades de &3--
tos, por lo tanto se requiers efectuar un estudio
que proporcione informacién para identificar ---
agquellas necesidades gus ya estin atendidas y cb-
tener la pauta para producir artfculos y serviz--
cios adicionales para satisfacer aguellas que no-

1o esthn,

5.1, Esthrategia de la Investigacibn.- La estra-
tegia de investigacifn de mercados consiste en de
cidir entre la adopcisn de métodos de encuesta; -

astrumentos de investigacifn y; planes de mues--

11,



tras sslectivas, las cuales a continuaciln se in-

dicant

5.1.1, M&todos de Encuesta.- Siendo los tres --

ptlncipa;ol los siguientes:

Entrevistas teleffnicas, mediante el cual se -
oﬁtiono ripidamente la informacién, perc debe-
considerarse que s8lo se estrevistard a las --
personas qus tienen teléfono, y de una manera-
breve y no muy personal.

Cuestionarios postales, instrumento que permi-
te comunicarse Con Personas qué no se prestan-
8 entrevistas personales, es ¢l mis barato de-
los tres m#todos, pero requiers de que las pre
guntas se formulen ocon sencillez y claridad en
la redaccifn, presentando como inconvenientes,
que la encuesta se realiza con lentitud y con~-
el riesgc de que no se conteste el cuestiona--
rio.

Entrevista personal, es el mis eficiente de --
los tres métodos, ya gque el entrevistador pue-
de formular méis preguntas y suplementarlas con
observaciones personales, Este método es el -
més caro y requiere de una planeacisn técnica,

asy como s una supervisién administrativa,

5,1.2, Instrumanto de la Investigacidn.- Depan-

13,



diendo del tipo de informacién que se busca y del
método para obtenerla, se determinarf el instru--
manto de investigacidn, siendo estos, entre otros,
los siguientes:
= Un cu‘-tianlrio breve cuando se cbtiene la in-
tormacitn por teldfono.
= Cuastionario de una o dos piginas, impreso en-
forma atractiva, cuando se obtiene la informa-
ci8n por correo.
= Cuestionario largo y cbjetivo, con ciertos con
ceptos psicol8gicos, cuando se recopila la in-
formacién mediante entrevistas parsonales.
Cabe destacar que la calidad con que se formu
la &} cusstionario, es el factor preponderante pa
ra obtener la informaci8n deseada, por lo tante,-
deberl investigarse respectc a las técnicas exis-
tentes para su elaboracibn, a fin de evitar erro-
res en su redaccifbn, gue pueda invalidar parte de
la informacin,
En general, el diseilador del cuastionario de-
be procurar emplear un estilo sencillo, directo,-
sin ambiquedades y sin prejuicios implfcitos en -

la redaccién de las preguntas que contaenga.

5,1.3, Pfan de muestras selectivas., Para el =---

afacto se deberfn plantear y contestar las si «-=-



guientes preguntas:

-~ {Quien va a ser el sujeto de la sncuestas? ( o

unidad de muestra).

= (Culntos van a ser esos sujetos? (magnitud de

la muestra).

= (COmo van a ser seleccionados? (procedimiento
selectivo).

La pregunta fundamental es "quien o quients -
var a sen Los sujetos de La encuesia” y su respues
ta ostld en funcidn del producto o servicio que se-
pretends introducir al mercado, asi como de los ~~
consunidores directos que van a adquirir sl mismo,
por lo tanto el cusstionario deberf prefersntemen-
te ser contestado por ellos.

Bn lo referente a la "magnitud de la muestrz”,
cuan€o mayores sean ll‘ auestras, nfs valor ten---
drén los resultados, pero no es necesario abarcar-
el universo de consumidorss potenciales, si se eli
ge a una pequefia parte de ellos, bajo’'la premisa -
de que proporcionarfin datos fidedignos, y con este
obtener la gama completa del significado que les -
representa ¢l productoc o servicio.

El%procedimiento selectivo” depends del objeti
vo que tenga la investigacifn. Para una investiga

cifn explorativa, conviens un procedimisnto selec~

15,



tivo de no probabilidad. Pero si se quiere hacer
un cllculo exacto de las caracterfsticas de la po
blaci8n, debs formarse una muestra al azar (proba
bilidad) de la poblaciSn. Todos los elementos --
que integran el universo deben tener la misma ==~
oportunidad de ser selaccionados para la muestra.

La formacifn de muestras al azar, observando-
ciertas condiciones, permite determirar un grado~
4e seguridad o exactitud en los clculos. El in-
convenisnts del procedimiento al azar, es que es-
costoso, pues se requisrs contar con una lista de
todos los miembros del universo; supone la forma-
0i6n de la musstra a base de nfimeros al azar; en-
viar sntrevistadores a todas las partes de la ciu
dad, regién o nacifn, para dar con todos los muje

tos seleccionados; qus los entrevistadores repi--

tan sus visitas o llamadas & los sujetos diffci--.

les de conectar; y requiers ademis de otros cos--
tos,

Por &l contrario, un procedimiento selectivo-
que no sea al azar, elimina la nescesidad de efec-
tuar las actividades antes descritas y s8lo re---

" quiere de buscar personas que tengan las caracte-
r{sticas determinadas y entrevistarlas, ademés de

que es de mucho menor costo, pero es necesario =--
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preparar cuastionarios de calidad y contratar a -~
entrevistadores compstentes, a fin de reducir los

eIrores en las respuastas.

5.2, Procedimiento para la necoleceifn de datos-

sobre el ternreno. Una vez determinada 1la -
estrategia de investigacifn que convisne adoptar,
se debe supervisar el trabajo de la recopilacifn~
de datos, asi como contratar a llguiﬁn que los re
coja y para el efecto deberfn considerarse los si
guientes problemas que pudieran presentarse, a ~--

£in de dar una solucién:

- Perdonas que no &¢ encuentran en casa, o en el

Lugan elegido para La entrevista. Conviene indi-

car al entrevistador, que continGe con las siguien
tes entravistas y posteriorments si es posible, re
gresar con las personas gue no se encontraron.

- Negativa a cooperar, ELl entrevistador debe ---
aplicar estrategias a sfecto de que la persona se-
-interese.

- Contestaciones inexactas. El entrevistador de-
be inducir a la persona a fin de que proporcione -
respuestas exactas y reales.

- Contestacdiones condicionadas por el entrevisdta-
dor, El entrevistador no debe influir en las ras-

puestas de la persona y reslisar su trabajo de una



manera eficiente, pues hay entrevistadores que caen
en la tentacién de acabar répidamente las entrevis-
tas asignadas,y si no repiten las entrevistas pre~--
textan supuéstas negativas a cooperar y hasta en ca

#08 extremos, llegan a falsificar la entrevista.

5.2.1, Andlisis de Los datos. La fase final de la
encussta es reésumir 1o esencial de los datos propor
cionados por los entrevistadores. Para esto hace -
falta tabular, clasificar y reclasificar las contes

taciones.

1o antes expuesto, es para proporcionar una ---
idea general del proceso que se debe realizar para-

afectuar la investigacién,

4, ELEMENTOS DE INTERES DE LA MERCADOTECNIA. Los

elementos controlables que constituyen el interés-
de la Mercadotecnia y que somete a estudio son los
qus a continuaci8n se detallan, los cuales también

deberfin ser de interés para el nusvo smpresario.

4,1, Paoducto.- La politica referente a los pro-
ductos debe enfocarse a: Empaque, Marca, Disefio, -
Precio y Servigio.

Las decisiones referentes al producto no pue--
den darse aisladas de las decisiones relativas al-
mercado ‘o produccién, sino por el contrario, &stas

deben ser coordinadas, esto es, que al lanzar un -
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nusvo producto, la decisibn de producirlo debe -
coordinarse con su promocién, fijarse un precio-
acorde a las necesidades del consumidor, conside
rando tambiln el costo de produccibn, empaque, -
trlnlpotéucidn, almacenamiento, smbarque y dis--
tribucidn.

Una adecuada planeacién de productos asequra
rf a la empresa astar dentro de la competencia -
en forma fusrte y progresista.

La planeacidn comprende el desarrollo de es-
trategias a fin de examinar las alternativas po-
sibles, establecer polfticas y normas, crear un-
plan a fin de coordinar eficazmente los esfuer--
sos de mercadotecnia.

En el desarrollo de estrategias de productos
hay que tomar en cuenta la competencia, la capa-
cidad de produccién, la capacidad de mercado y -
los costos.

También es conveniente considerar el ciclo -
de vida del producto el cual a continuacifn se -

graficas
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N

INTRODUCCION CRECIMIENTO MADUREZ . DECLINACION

~ MARGEN DE UTILIDAD POR UNIDAD --- VOLUMEN DE VENTAS

En la etapa de introduccifn las ventas son -
bajas, lecs gastos elevados.
Puede ocurrir un pe:!édo inicial de pérdidas.
En la etapa de crecimiento, las utilidades suben.
La madurez proporciona una continuidad o alza de
ventas, pero una estabilidad en las utilidades.
En la etapa de declinacién, el producto entra en
agonfa, y es necesarlo reiniciar el ciclo median
te la optimizacidn del producto acorde a las ne-

cesidades actuales.

0.



Otro aspecto relevante es determinar el mo~-~
mento oportuno para introducir un nuevo producto,
siendo que el innovador tiene la ventaja de ser~
el pioneroc, aungue es &1 quien hace al gasto pa-
ra crear la primer demanda adelantfndose a la -~
competencia., Para lograr el éxito se debe guar-
dar en secreto sl productoc a lanzar, hasta ser -
anunciado y promovido por todas partes simultd--
neamente, evitando as{ que la competencia lo des

cubra y lance un producto similar.

6.1,1. Fases para La creacidn de nuevos produc-

o4,

a) Disefio del producto. Orientado hacia el --~-
cliente mediante una investigacién de la con
ducta. '

b) Costo del producto. Son tres los costos a -
sufragar, de desarrollo, de produccién y de-
marcadotecnia. Para este aspescto son muy --
utiles las previsiones de ventas, ya que sir
‘ven para estimar las ventas de unidades, y -
por tanto, los costos medios por unidad.

@) Fijacidn'del precio, Para el efacto en el -
punto 6.3, se describen algunas de las estra
tegias que existen.

4} Evalyaci8n del producto. Es un proceso con-

tinuo para evaluar todas las fasas del pro--



ducto, en lo referente a si el producto es -~
viable desde el punto de vista econSmico, Y-

@8 competitivo con las lineas existaMtes en-

sl mercado.
@) Revisibn del producto. Consiste en analizar-

las lineas de productos, a fin de desechar --

agquellos gue sean obsoletos.

Atendiendo lo antes expuesto, se concluye que
los nuevos productos son esenciales para el conti
nuo crecimiento de la empresa y su permanencia en
el mercado, por lo tanto se deber& tener una ade-
cuada programaciin de &#stos, as! como establecer-

estrategias para renovar los existentes.

6.2. Punto o Lugar, Este aspecto involucra las-
actividades necesarias para colocar el producto =
adecuado, para las personas adecuadas y en el ---
tiempo adecuado, al menor costo posible.

Para lograrlo se requiere que la firma desa--
rrolle y mantenga canales de distribucién y un =-
sistema de logistica para controlar el flujo del-
producto hacia el consumidor,

Los canales de distribucifn incluyen la selec
cién da tipos de intermediarios y de agencias, --
as! como el establecer la relacidn con ellos.

La logfstica abarca las funciones de transpor

tacifn y almacenamiento.
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El canal lleva a cabo funciones sconSmicas -
muy importantes, como son: Mueve el producto £I

sico; pramueve @l producto; proporciona valiosa-

informacién al mercado; reduce los gastos de co-

merciar; aumenta la produccifn y las utilidades.

La coordinacidn con el canal de distribu---
¢ifn es valiosa, ya que 8ste puede no satisfa-—-
cer los deseos de la firma, Para ésto es nece-
sario decidir sobre el ndmeroc y tipoc de interme
diarios que requiere el producto para hacer ---
llegar los artfculos a los consumidores.

A continuacifn se describen algunos aspec--
tos que pueden auxiliar al empresario a decidir
sobre lo anterior.

6.2.1, Aspectos Veaticales de Los Canales de --

3,
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{1} Canal directo, usado frecuentemente en el -
mercadoc de bienes industriales.

(2) Canal corto en donde las funciones de mayo-~
reo estén integradas en el productor, en el
detallista © en ambos.

{3} Canal indirecto o largo.

(4) Similar al anterior, solo que en éste los -
agentes no siempre poseen las mercancias.--
Es usado para el mercado de bienes de consu
mo.

{3) Cowbinacifin de mayoristas que son regulares
y agentes intermediarios.

Para determinar el canal que debe emplear -
una smpresa se requiere de: un anAlisis formal;

una investigacién de mercados; definir la natura
leza del producto; extensidn del mercado para el
bien; tipo de intermediarios o facilidades del -
mercado que se digpone para productos de naturale
sa similar; potencial de ventas y; potencial de-
costo.

Al seleccionar el canal, también debe deter
minarse la cooperacifn que se otorgar& a los in-
termadiarios.

Una vez decidido el canal a emplear, es im-

portante revalorarle constantemente a fin de ---
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constatar que las actividades del mercado se reg
lizan de la mejor manera posible, y con esto evi
tar pérdidas de ventas debido a un manejo inade-
cuado de la mercancia por parte de los interme--

diarios,

6.2.7., Pollticas de Distribucibn Horizontal.

NUMERO

DE MICKOS  POCOS UMD
INTERMEDIARID

TIPO

DE INIENSIVA SELECTIVA EXCLUSIVA
POLITICA

[T INFOmE B
MERCADOTECNIA

POR
INTERMEDIARIOS A 4kl ...

El manejo del canal horizontal es relativo al
monto y clase de exposicién al mercado que el ven~
dedor desee de su producto y existen bfsicamente -
tres politicas:

- Distribucibn {ntensiva. Los productos se almace
nan y se venden por todo dntermediarioc competen-
te en cada mercado.

- Distnibucibn selectiva, Permite que sblo algu~-
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nos de los intermediarios vendan los productos
Yy es conveniente para la distribucisn de artf-~
culos de consumo.

- Distnibuciln exclusiva. 868lo permite que un ~
intermediario represente al empresario y es --
aplicable para los artfculos especiales y algu
nos tipos de mercancfas de conaumo.

Lo anteriormente citado es con el objeto de
proporcionar un panorama para que la empresa es-
tablezca un sistema de flujo bien planeado y con
trolado y asf obtener la fidelidad del consumi--
dor mediante la distribucifn de productos adecua
damente disefiados, promovidos y a buen precio, =
en lugares efectivos de acuerdo a las necesida--
des de @ste, y as{ la firma obtendrf una impor--

tante ventaja competitiva.

6.3, Precio. Los aspectos que se deben tomar -
en cuenta en la polftica de precios son: La si-
tuacién econSmica de la empresa en relacién a -
otras del mismo ramo; la naturaleza del producto
én relacién a lo novedoso dentro del mercado: la
naturaleza Ael mercado; la demanda del producto;
el canal de distribucifn a utilizar; el signifi-~
cado sociol8gico y psicolégico del producto; las
disposiciones legales que regulen el precio; y -

el uso final del producto.
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El precio es la parte vital de la lucha de -
la empresa por sobrevivir y crecer, por lo tanto,
para la determinacién de éste, a continuacifn se-
describen algunos puntos que pueden orientar al--
empresario para fijar el precio adecuado a los ==

nussvos productos.

6.3,1. Polftica de altos precios iniciales que -
absonben la crema de La demanda. Es ventajosa =--
cuando la demanda es insensible al precio, pues =
le interesa la conveniencia del producto, no su -
valor; es favorable para fraccionar el mercado en
este tipo de demanda; proporciona proteccifn al -
erpresario cuando desconoce la demanda y tiene es
casa informaciBn respecto a los costos de produc-
cifn; asf mismo, ayuda a financiar los altos cos-
tos que ocasiona lanzar un producto.

6.3.2. Polf{tica de precios moderados desde el --
inicie, e fin de penptaar en el mercade. Es apli

ciblé cuando existe una fuerte amenaza de compe-~~
tencia potencial; cuando las caracterfsticas del-
producto fficilmente se adaptan dentro de los gus~
tos del consumidor: cuando los costos de produc--
cibn se disminuyen sustancialmente por aumento en
el volGmen.

A esta polftica se le donomina de "penetha--

cién”, pero es importante fijar un precio apropia
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do, pues #s imposible levantar la imSgen de una -
empresa que inicia fijando un precic barato y - =

posteriormente quiere fijar el precio apropiado.

6.3.3, Llos precios para Los productos que no éon
extraflos -para el consumidar, generalmente se §i--
jan sobne fa base de deteaminar el costo de manu-
factura, al cual se £Le¢ aumenta un porcentaje de -
utitidad. FEate tipo de fijacibn del precio lo --
utilizan los pequefios fabricantes y la mayor par-

te de los detallistas.

6.3.4. Otras pollticas para la §ijacibn del pae-
e{o éon: Tomar en cuenta el mercado, siguiendo -
el ejemplo del productor maycr denominado Lider -
del Precio; fijar un mismo precio a todos los ti-
pos de clientes semejantes; fijar precioc varia---
ble para vender productos semejantes a precios =~
distintos; utilizar la polftica de lfneas de pre-
cios la cual es usual en los detallistas y que --
consiste en seleccionar un nfmero limitado de pre
cios a los cuales el establecimiento venderf su -
mercancia; fijacibn del precio previa investiga--
cifn del mercado para conocer el limite del pre--
cio an &ste; proporcionar descuentos y concesio--
nes en el precio a los compradores por adquirir -
grandes cantidades de mercancfa o por pronto pago:

otorgar descuentcs promocionales a los intermedia
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rios por proporcionar exhibiciones especiales den
tro de las tiendas; polftica del precio geogrdfi-
co en el cual el vendedor incluye el costo del --
flete para fijar el precio al comprader y se le--
d.nomina-"paecia de sello pon correo"; por el con
trario el sistema de precios puntc base, que con-
siste en gue el comprador paga el flete desde el-
lugar donde se produce el artfculo hasta el lugar
donde se requisre.

Por Gltimo es importante tomar en cuenta que
el precioc no es una variable independiente de la-
demanda o del producto, sino por el contrario, es
parte integral de ellas, y no s8lo debe reflejar-

el costo de manufactura y de venta, sino también-
considerar las expectaciones econémicas, sociales

Y psicol8gicas del consumidor.

6,4, Promoelén. Por medio de ella se realizan -~
todas las actividades (menos reducciones de pre--
cios) por las cuales el vendedor estimula la de--
manda de sus productos, las cuales son la publici
dna, las ventas personales, la promocifn de ven--
tas y los anuncios.

La promocifn se logra si se ha establecido -
comunicacifn eficaz entre el comprador en potef--
cia y el vendedor, y para ejercer un adecuado es-
fuerzo promotor hay que considerar los siguientes

factores:
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a) Actitudes del emisor. Para lograr la res—-
puesta que se desea del receptor y cuidar la --
imagen de la empresa.

bl Pexcepcién. Debido a que los mensajes son-
percibidos por los consumidores e interpretados
en términos a sus necesidades, emociones o per-
sonalidad, se debe vigilar que éstos no afecten
el astilo de vida, el nacionalismo o valores de
los receptores.

¢) Competencia def fenguafe. El1 lenguaje que-
se utilice para transmitir el mensaje debe ser-
claro, evitando el uso de palabras o frases que
puedan no tener sentido o ser ambiguos para una
audiencia especifica.

d) Clases socdiales, Hay que considerar la cla
se social tanto de la fuente como del receptor,
asi mismo el emprasario debe vigilar que su gru

po de trabajo proporcione un trato que se adap-
te a las personas, de lo contrario se afactaria

a la venta.

e} Cultura. Este factor es importante para de
terminar: El momento y oportunidad de los suce
808 Lnterperéonales; el lugar apropiado para ==
tratar clertos temas; el contenido, tono y len-
guaje del mensaje y; el significado de los sfm-

bolos para comunicar ciertas ideas.
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Lo antes descrito esti orientado a que el -
esfuerzo promocional modifique los patrones de -
conducta o bien crear un nuevo esquema de necesi
dades o deseos del consumidor.

Ahora bien, la influencia de la demanda del
producto se realiza a través de los siquientes -
cuatro procedimientos:

a) Un cambio de precio.

b} Un cambio de producto.

¢) Un esfuerzo promocional.

d) Una combinacibén de los tres anteriores.

La importancia de la promocidén radica en -
que: Mantiene a la economfa operandc a un alto-
nivel y hace m#s eficientes a los negoclantes, -
debido a que &sta no es s8lo un elemento clave -
para el sostenimiento de la innovacibn en los ~--
productos, sino también un medio efectivo de com
petencia, por lo que se considera como un factor
legftimo de hacer y sostener el proceso de los -~
negocios; es necesaria para informar respecto -
del producto y su precio al comprador, esto en -
razén a la multiplicidad de los productos y a la
dispersién de los consumidores; es un excelente-
medio para sustituir la competencia de precios)-
crea fuentes de trabajo e ingresos para otras -~

personas.
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Los aspectos antes detallados nos conducen
a concluir que la promociSn es un proceso de co
municacifén que, tiene el propésito de afectar -
la demanda de los productos de una empresa, y -
ésta tieﬁe una relacién muy estrecha con el di-
sefio del producto, debido a que aln con el me--
jor programa promocional no se puede vender un-

producto deficiente.
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III-

DETERMIMCION

DE  RECURSS  FINWCIERCS
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I.~ MTPECIOE GENERALEG,

Las finanzas ejercen impacto en todos los segmentos de la actividad
ampresarial, ya que akuiere fondoe, agigna recursos y vigila el -
dagampefio,

Este toma se anfoca bisicammnte a la adquisicidn de fondos y a los
madjos para estahlecer una sstructura sana,

Para estabhlecer una estructura financisra sena @s necesario observar
las siguientes reglas;

1,1,

1.2,

1.3,

El capital de trahajo inicial da la espresa dabe ser aporta-~
do por los propletarios.

Para la expansisn o desarrollo de la espresa, el capital de -
trabajo adicional, con carficter de pamymanants o regular, de -
be taphién ser aportado por los propietarios (generalmente -
reinvirtiendo sus utilidades), o bien ser financiado por medio
de préstamos a largo plaso. El capital de trshajo parmanente o
reqular es aqufl que se requiers para la operacifin de la amwpre
sa dentro del ciclo financiero a corto plaro, sin towar en -
cusnta necesidades tamporales de trabajo.

El capital de txrabajo temporal, es sl qua se requiere por inter-
valos fijos para cubrir necesidades de trabajo y de fecha de -
Pago, dste puale obtenerse a través de préstapos a corto plazo,



1.4,

1.5.

35,

Lasg inversiones permanentes (berrvencs, edificios, magquinaria y
equipo) iniciales deben ser aportadas por low propietarios.

Las inversiones permanentes adicionales requeridas, por epan-
si6n o desarxollo deberfn ser aportadas por los propietarios -
(reinversidn de utilidades) o por préstamos a largo plazo.

II.~ FURNIES [E FINANCIAMIENTO,

Las fumtes de financimmiento pusden ser:

2.1,

2.2,

2,3,

De la ewpresa, es decir, el capital de los inversionistas, la
retancidn de utilidades para reinversifn y las reservas de -
depreciaci®n, Es considerado oo financimmianto intermo puss
requisre enclusivamente de madios inharentes & la empresa,

Del mercado de capitales (olsa de Valosres) a travds de la -
venta de accliones y abligaciones financieras.

De prdstamcs de diversas fusntas,

los puntos 2,2, y 2,3,, son congidarados oo financimniento ewterno -

por involucrar medios ajenos a la ampresa,
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2.4, FUENTES DE FINANCIAMIENIO EXTENID,

2.4.1. Provexdores .- Se genera msdiante la oompra de bienss y servi-
ciuqmlaq:mauﬁiliupnmmapwﬁ.&uowﬁoyhm
plazo, A este tipe da financiamianto se la conoos cowo cxr@dito -
y las bases para su abtencidn serfin conforme a lo establecido en
el mercado de provesdores,

2.4.2, Instituciones de Crédito,- Para las agsesss pepmias y sadianas,
1ce préstams bancarios repressntan la fuwite sds importante de -
créditc a corto, mediano y largo plasc, n el casc de ewresas -
grandes sus financimmientos son madiants la enision de obligacio-
nes y colocacifn de aociones an la Bolsa, principalmsnte.

I~ OPERACTONES QUE SE PUEDEN REALIZAR MEDINVIE 1A BMNCA.

3.1, Deacumitos, pedstamos y créditos rembolasbles a un plazc da -
180 dfas y renovablos una o mis vaces oon W plaso niximp de 360 -
Afas para su pago, a pactir de su ctorgmmiento.

3.2, préstanos y créditos para la exportaciSn de artfoulos meafactura-
dos a un plazo de 180 dfas como minime y hasta por tres afios.

3,3, Préstawe y créditos para adquisiciSn de bienes de consumo durade~
10 a un plazo superior a 190 dfas,
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3.5,

3.6,

37,

Préatawe ¥y créditos de habflitacisn y avio, destinados al fomen-
to de la industria agrfcola y ganadera, a wn plam no mayor de -
tres aiics,

Prégtamos refaccionarics destinados al famnto de la indugtria -
agricola y ganadera a un plamo no mayor de diez afos, cuyo importe
no excederd del 758 del valor de la garant(a,

Suepensidn o colocacisn de obligaciones, esta fuente de Financia-
miento es dtil pars incrementar ¢l capital de trabajo adicional -
oon carfcter de permanente o regular, asf como para la expension
o desarrollo,

Su intencifn es obtener vencimjientos largos y son reglamntados -
de acuerdo a la ley de Tftulos y Operacionss de Cyédito. Son nomi-
nativas, al portador y noninativas con cuponeas al portador oon =
valor de § 100,00 o de sus multiplos.

Las abligaciones pusden tener garantfa oon tftulos o bianes, la ~
prenda o la hipotaca conatituida en garantfa ds la emisidn solo -~
podrin ser cancelads- de conformidad aon 1o que se haya estipulado
an 1a wnisitn,

la accidn sobre cupones de intereses vencidos de las ohligaciones
prescribirg a los tres afics, contados a partir de su vencimiento,
Ia accidn sdbre el cobwo de las obligacionss vencidas prescribirs
a los cinco afiss, contados a partir de la fecha estipulada de su -
amortizaci®n o en su caso de la fecha en que se haya sorteado el -~
tetulo,

Para que las obligaciones puedan ser emitidas y oolocadas al pibli-
co, se requiere la autorizacifn previa de la Cowisin Nacional de ~
Valores, la empresa debe presentar un estudio téenioo elaborado por



3.6.

.7.

3.

persona independients a la amisora, que contenga en fowe oanple-

ta ol plan de finacisiento y mmetre su situaci®n financiera.

El mfnimo de informecion requarida es:

a) Motivos de la emisién

b} Plan de inversifin dal producto de la emisidn

c] Efectos financieros de la emisidn sobwe la sconamia de la eypre
sa.

d} Estudic del mmrcado de los productos da la emiscea, y

€} Capacidad ds pago.

Préstasce oon garantfa de doOsmntos Ao origen es la compra-ven-
ta an abanos.

Crédito hipotscario.



3.

IV~ ORGANIZACIONES NXILIARS 0E CREDITO,

Las crganizaciomes motiliares de crédito desempefian las giguientas -
fumncionss:;

a} los almacenes generales de depSsito tianen por abjeto el almacena—

aiento, guarda y congervacion de bienas o mercancfas y enpedicitn -~
Ge certificados de depSsito y bonos de prenda, principaimsnte,

bl Ias bolsas de valores estén dadicadas a la contrataci®h y negocia—

]

cidh de los valores y efectos pthblicos, los tftulos de cr@dito y los
valores o efectos mercantiles amitidos por particulares o por insti—
tuciones de crédito, sociedades o ampresas legalmsnte constituidas y
los metales precioscs swmwdados o en pasta.

Conatituyen una base fundweental del mercado de capitales, intervi-
niendo an la colocacidn de la ewmisisn de acciones y obligacionas en-
tre ol pblico shorrador.

Las wniones de crédito son organizaciones auxiliares especializadas

an ¢l ran agricola, gansdero, industrial o comercial cuyos socios -

son personas ffgicas o morales dedicados a aloww de dichos ramos,

Su objeto es prestar a los socios los siguientes servicios:

=~ Facilitarles el uso del crédito

= Otargar garantfa y aval para cr&dlitos.

- Efectiar cperaciones de descuento, pr€stams y cr&dito de toda cla-
se reambolsables a plazo no superior a cinco afivs, con excepeidn -
de los crdditos refaccionarios, cuyo plazo puede ser hasta de diez

=
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TRMITES Y DISPOSICIONES PARA  LEGALIZAR
LA ESCRITURA  CONSTITUTIVA
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En este capftulo se proporciona informacidn
relativa a los tipos y caracteristicas de las -
Sociedades Mercantiles, la responsabilidad de -
los intog;lnton, as! como las formalidades gue-
ss deben cumplir para obtener la sscritura cons
titutiva de las Sociedades AnSnimas, ya gque es-
te tipo de sociedad, es la que se presenta con-

mayor frecuencia

1, Especies de Sociedades.

La Ley General de Sociadades Mercantiles re
conoce las siguientes especies de sociedades --
msrcantiles:

a) Sociedad en Nombre Colectivo.

b) Bociedad en Comandita Simple.

c) Sociedad de Responsabilidad Limitada.
d) Sociedad en Comandita por Acciones

@) Sociedad Cooperativa, y

£) Bociedad AndSnima.

Cualquiera de las sociedades enunciadas en -

los incisos "a" al "e”, podrgn constituirse como

sociedades de capital variable.
2, Caractendsticas de ltas Socledades.
2.1, Socdedad en Nombre Colectivo,

La sociedad en nombre colectivo es en la que to-
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dos los socios responden, de modo subsidiario, -
ilimitada y solidariamente de las obligaciones =~
sociales contraldas.

Responsabilidad ilimitada significa que res-
ponden con el total de su patrimonio por cual-=--
quier cuantfa de las obligaciones contraldas por
la sociedad.

Solidaria significa que cualquiera de los so
cios responder§ del importe total de las cobliga-
ciones sociales.

Subsidiario quiere decir que el acreedor de-
la sociedad primero debe agotar el capital so---
¢ial y de no satisfacer su crédito podr§ cubrir-
lo con el patrimonio de cualquiera de los socios.

La raz6n social para este tipo de sociedad -
se formard con el apellido o los apellidos de uno
o més socios, y cuando no figuren los nombres de-
todos los socios se agregarén las palabras "y com
pafifa® u otros equivalantes ("socio”, "socios" --

"e hijos" o "y hermanos").

2.2, Soci{edad en Comandita Simple,

Es aquella que se compons de uno o varios so-
cios comanditados que responden, de manera subsi-
diaria, ilimitada y solidaria, de las obligacio--
nes sociales, y de uno o varios socios comandita-

rios que Gnicamente estin obligados al pago de ~-
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sus aportaciones.

Esto quiere decir que, los socios comandita~-
rioa aportan solamente "capital®, o sea, bilenes -
¥y no participan en la gestifn social, no asumen -
responsabjlidades frente a terceros, agotando --=-
sus obligaciones cuando hayan entregado a la so~--
cledad las aportaciones correspondientes, no pue-
den ejercer acto alguno de administracifn, ni afln
con el carfcter de apoderados.

Los socios colectivos o comanditados, que ---
aportan tambi#n trabajo o solamente trabajo, por-
su responsabilidad Llimitada, serin los dirigen-=-
tes de la empresa.

Las cuotas de participacién de los socios, ya
sean 8stos colectivos o comanditarios, no pueden-
representarse por acclones.

La raz6én social se formarf con el apellido o~
los apellidos de uno o m#s socios comanditados =~-
{o colectivos), seguidos de las palabras "y compa
fifa® u otras esquivalentes, cuando en ella no figu
ren los nombres de todos. A la razSn social se -
le agregarsn’las palabras "sociedad en comandita"
o su abreviatura "s, en C".

2.3, Socdledad de Responsabilidad Limitada.

Es la que se constituye entre socios que solamen
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te estin obligados al pago de sus aportacionaes, -
sin que las partes sociales puedan estar represen
tadas por titulos negociables, a la 6rden o al -~
portador, pues sdlo se podr&n ceder en los casos-
Yy con lon'requisltos que establece la ley.

La denominacidn o razén social, se formarf --
con el nombre de uno o més socios

La denominacién o razén social se complementa
r& de las palabras "Sociedad da Responsabilidad -~
Limitada” o de su abreviatura "S. de R. L.".

Este tipo de: sociedad no deber& tener mis de-
veinticinco socios, el capital social no serf in-
ferior a cinco mil pesos y al constituirse la so-
ciedad, el capital deber8 estar Integramente sus-
crito y habrd de exhibirse, por lo menos el cin--
cuenta por ciento del valor de cada parte social.

La sociedad llevar& un libro de registro de -
socios, en el cufl se inscribir&n el nombre y do-
micilio de cada uno, con indicacidn de sus aporta
ciones y la transmisién de las partes sociales. -
Este libro estarf al cuidado de los administrado-
res, quienes responderdn de la exactitud de sus -

datos.

2.4, Sociedad en Comandita pon Acciones,

Es la que sa compone de uno o varios socios -
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comanditadoe que responden de manera subsidiaria,
ilimltada y solidariamente de las obligaciones sg
ciales, y de uno o varios comanditarios gue Gnica
mente astdn obligados al pago de sus acciones.

Esta sociedad se regird por las reglas relati
vas & 1la sociedad anfnima, salvo en las siguien--
tes aspectos.

El capital social estard dividido en acciones
partenaecientes a los comanditados; siempre serén-
nominativas y no podr&n transmitirse, sin el con-
santimiento de la totalidad de ellos y el de las-
dos terceras partes de los comanditarias.

Existir& bajo una razén social, formada con -
los nombres de uno o m#s socios comanditados se--
guido de las palabras "y compafifa" u otroa equiva
lentes, cuando en ella no figuren todos, seguida-
de las palabras "Sociedad en Comandita por Acclo-

nes"”, o de su abreviatura "S. en C. por A",

7.5, Socdiedad Coopenativa.

Las sociedades Cooperativas se regirfn por leo
astablecido en la Ley General de Sociedades Coope
rativas,

La sociedad cooperativa es una sociedad com--
puesta exclusivamente de socios pertenecientes a-

la clase trabajadora, cuyc objeto serf la explota
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¢ién de una empresa comercial, de produccién o --

distribucién de bienes o servicios, con elimina--

cibn del comerciante intermediario, y con la fina
lidad de distribuir los beneficios de la explota-
cifn de la empresa, directamente entre los asocia
dos cooperativistas.

Los requisitos principales son:

-~ Estar integrada por individuos de la clase tra
bajadora que aporten a la sociedad su trabajo-
personal.

= Funcionar con un nfmero variable de socios, -~
nGnca inferior a diez.

- Tener capital variable y duracifn indefinida.

- No perseguir fines de lucro
2.6, Sociedad Anfnima.

Es aquella que se compone exclusivamente de -
socios cuya obligacién se limita al pago de sus =
acciones,

Para su constitucién los cinco socios del mf-
nimc legal, después de obtener el permisc de la -
Secretaria de Relaciones Exteriores, comparecten =
ante un Notario Pdbljico y suscriben el acta cons-
titutiva, la que una vez aprobada judicialmente,-
se inscribir8 en el Registro Pfiblico de Comercio.

Los requisitos para constituir este tipo de -

sociedad sgon:
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= Que haya cinco sociocs como minimo y que cada uno
suscriba una accibn por lo.menos.

= Que el capital social no sea menor de veinticin-
co mil pesos y que esté Integramente suscrito.

= Que se exhiba en dinero efectivo cuando menos,~-
el veinte por ciento de cada accion pagadera en-
numerario; y

- Que se exhiba Integramente el valor de cada ac--
cifén que haya de pagarse, en todo o en parte, --

con bienes distintos de numerario.

2,6.1., Registro de Documentos.

El C6digo de Comercio establece como obligacién
profesional de publicidad dal comerciante social, -
e3 decir de las sociedades mercantiles, la inscrip-
cién en el Registro Pdblico de Comercio de los docu
mentos cuyo tenor y autenticidad deben hacerse noto
rios.

Estos documentos son:

- Las escrituras de constitucibn.

= Los poderes generales, nombramientos y revoca=-=
cibn de los mismos, conferidos a los gerentes, -
dependientes y cualquiera otros mandatarios.

- La emisién de acciones, c8dulas y obligaciones.

Para las sociedades anbnimas existe la obliga--

cién de inscribir el acta de la primera junta gene-~
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ral y documentog anexos a ella, cuando se consti-

tuyan por suscripcifn pfiblica; y para las anfni~-

mas y en comandita por acciones, el aumento y dig

minucibén del capital efectivo.

~ Las reformas a la escritura constitutiva de --
todas las sociedades.

=~ El nombramiento de los administradores de las-
sociedades anbnimas, esto en razén a que &gtos
son mandatarios, por lo tanto se deben inacri-
bir los poderes, para otorgar o suscribir tftu
los de cr@dito; la emisifn de certificados de-
participacibn, y los contratos de crédito re--
faccionario y los de habilitacifn o avio.

- Depositar copia autorizada de los balances de-

las sociedades anfnimas.

2.6.2. Acadones.

Las acciones de una scciedad anénima estar&n -
representadas por "tfitulos” que servirin para ===
acreditar y transmitir la calidad y los derechos-
del socio y se regirin por las disposiciones rela
tivas a los valores "literales”, en lo que es com
patible con su naturaleza y no est@ modificado -~
por la ley.

En el cago de acciones al portador, nuestra lg

gislaci8n ha adoptado el principio de la libre --
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circulacibn, por leo que, el propietario de acciones
de este tipo puede venderlas a otra persona con la-
sola entrega material de los tftulos representati~--
vos de ellas,

Las acciones nominhativas, que son aquellas que -
llevan el nombre -y el domicilio del accionista, —-
tienen limitaciones, son llamadas "accicnes de cir-
culacién restringida". Su caracteristica esencial=-
es la autorizacién que debe otorgar el Consejo de-=-
Administracifn para que se haga la transmisifn da -
las acciones.

La Ginica forma de evitar que los tenedores de ac
ciones al portador las enajenen a personas que no -
sean gratas a los dem&s accionistas, ser§ la de ---
constituir el sindicato de blogues de acclonistas.-
El pacto de blogue contiene una ulterior cliusula,-
por efecto de la cual, cada participante puede ena-
jenar las propias acciones, siempre gue las enaje--
ne 1 otro participante, informando de ello, en el-

caso, a la direccidn del sindicato.
2.6,3, Responsabifidad de Los Administhradores.

Para proceder a inscribir los nombramientos de -
los administradores de las Sociedades Anénimas en -
el Registro PGblico de Comercio, es requisito in---
dispensable gque previamente hayan otorgado garantfa

que cauycione sus manhejos.
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lLa garantfa que exige la ley es exigua, ya -~
que se concreta al depfsito de una accién si el -
administrador es Gnico o los administradores son~
accionistas, o bien a la entrega de dinero efecti
vo, cuya cuantia es minima.

Obviamente, el monto de la garantfa no alcan-
za para cubrir las responsabilidades en gue pueda
incurrir, &sta garantfa sélo cubre la responsabi-
lidad civil proveniente de actos u omisiones de -
los administradores ¢ue tengan por consecuencia -
la disminuciSn del patrimonio de la sociedad. La
responsabilidad es hacia la sociedad y no hacia -
los accionistas individualmente, nl con respecto~
a los acreedores.

Los administradores tiemen 2 clases de obliga

ciones que cumplir y son:

- Obligaciones Legafed. Derivadas de las dispo-~
siciones expresas de la ley o de los estatutos
de imperativo categbrico.

- Obligaciones Diligentes. Derivadas del cumpli
miento de su deber, siendo #ste la buena ges-—-

ti6n de los negocios soclales,

a} Las primeras se dividen en obligaciones de ha
cer, llamadas actos positivos y deberes de absten

cidn,
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Obligaciones de Hacern. (Actos posilivos).

- Conservacién en debido &rden de los libros y ~
documentos de la sociedad.

- La expedicifn oportuna de la convocatoria para
la reunifn de la asamblea de accionistas.

- La redaccién del informe anual y del balance -
del ejercicio social.

- La comprobacifn de la realidad de las aporta--
ciones hechas por los socios.

- La obligacifn de constituir con las utilidades
la reserva legal.

- El otorgamiento de la garantfa que causione su
manejo,

= El exacto cumplimiento de los acuerdos de la -
asamblea.

= La existencia real de los dividendos pagados -~
por los accionistas.

- Exigir judicialmenta el pago de las exhibicio-~
nes pendientes o proceder a la venta de esas -
acciones y de los certificados provisionales.

- Conceder derecho preferente a los accionistas-
en la suseripcifn de nuevas acciones.

- Mantener en depfsito las acciones que represan

ten valores en especie,



Deberes de Abstencidn., (Obligaciones de no hacenr).

= HNacer préstamos o anticipos sobre las acciones-
4e la sociedad.

- hepartir dividendos ficticios.

= AMdquirir en nombre y por cuenta de la socisdad-
las accionss que #sta haya emitido.

« Abandonar el cargo miantras no se hayan hecho -
nuavos nombramientos y los administradores de--
signados no hayan tomado posecifn de sus cargos
en su sustitucibn.

= Votar en los casos en que tengan conflicto de -
intereses con la sociedad.

= Iniciar nuevas operaciones con posterioridad a-

la fecha de disolucin de la sociedad.

b) Las segundas denominadas diligentes, son ague-
1las que se basan en principios morales, las que -
propiamente se basan en la prudencia y en la peri~

cia.
2.6.4. La Genencia,

En funcién del tamaiic y la complejidad de ope-
raciones de la empresa, la gerencia puede ser uni-
personal, o ser ejercida por un grupo ejecutivo.

Independientemente de la persona que asuma el-
caricter de Gerente, tiene por ese hecho las facul

tades y responsabilidades del cargo de Gerencia de



la Sociedad AnSnima y cuyos aspectos legales se -

mencionan a continuacién:

a)

b)

c)

La asamblea general de accionistas, el conse~
jo de administracidn o el administrador po---
drin nombrar uno o varios gerentes generales-
O especiales, sean o no accionistas. Los nom
bramientos de los gerentes sarkn revocables -
en cualquier tiempo por el administrador o --
consejo de administracién o por la asamblea -
general de accionistas,

Los gerentes tendrfn las facultades que expre
samente se las confieran; no necesitarfn de -
autorfizacién especial del administrador o con
sejo de administracidn para los actos que eje
cuten y gozarfn dentro del campo de las atri-
buciones que les hayan asignado, de las m&s -
amplias facultades de representacidn y ejecu-
oidn,

Los cargos de administrador o asesor de la Ge
rencia, son personales y no podrén desempefiar
se por medio de reprasentante.

Con respacto al estatuto legal que permite -

gque los gerentes sean nombrados por la Asamblea -

o el Consejo, en la prictica generalmente se re--

sarva ésta facultad precisamente al Consejo de Ad
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ministracifn, pues parece il8gico que la Asamblea

pueda designar a un funcionario que habrd de res-

ponder ante el Consejo, con lo que se gquebranta--
rfa el Orden jerfrquico de la autoridad.

No pueden ser administradores, ni gerentes,-
los que conforme a la ley estén inhabilitados pa-
ra ejercer el comercio.

Las formalidades para designar al-Gerente de
la sociedad anSnima son:
= El nombramiento debe constar por escrito y =--

ser protocolizado ante notario.

= E] gerente debe otorgar una garantfa.

- Inscripcibn del nombramiento en el Registro PG
blico de Comercio.

En relacifn a la forma que adopta el nombra-
miento, existen dos posibilidades:

- Que en el estatuto social consten detalladamen
te las facultades legales del gerente, en cuyo
caso baatarf que el Consejo de Administracibn-
apruebe un acta nombrandoc al gerente y consig-
nando que tendri las facultades estatutarias.

~ Si los estatutos dajan al Consejo la responsa-
bilidad de fijar las facultades del gerente, -
83tas deberdn quedar especificadas en el acta-

de nombramiento.
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£l administrador o consejo de administracifn
y los gerentes podr&n dentro de sus respectivas -
facultades, conferir poderes en nombre de la so--
ciedad, los cuales serfn revocables en cualquier-

tiempo.
2,6,5. Funelbn de Los Comisanios,

El balance deberf quedar concluido dentro -
de los 3 meses siguientes al cierre del ejercicio
social y el administrador o consejo de administra
cifn lc entregarf a los comisarios, por lo menos-
con un mes de anticipaciSn a la fecha estipulada~
para la asamblea general de accionistas.

Los comisarios no pusden ser administradores,
ni ampleadcs de la sociadad, Daben ser neutralss
y astar capacitados para rendir un informe objeti
vo de la sociedad., Pueden ser elegidos entre los
acoionistas o entre tercercs absolutamente extra-
flos a la sociedad.

Los comisariocs tiensn encomendada la vigilan
cia psrmenente de la sociedad, ya que su funcién-
no es solamente la de gontrolar el balance median
te su dictémen aprobatorio o desaprcbatorio, sino
la de ejercer una constante vigilancia sobre el =

8rgano administrativo.
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2,6,6, Onrganocs que fonman La Seciedad Anfnima,

a) La sociedad anbnima estd compuesta por Orga—-
nos, El 8rganc supremo lo constituye la =--
Asamblea General de Accionistas.

b) El Srganc administrativo lo forma el Consejo
de Administracibn, como cuerpo colegilado; y

¢} El Organo de vigilancia lo integran los comi
sarios.

La Asamblea General de Accionistas podrf ~-
acordar y ratificar todos los actos y operacio--
nes de la sociedad y sus resoluciones serin cum=-
plidas por la persona que ella misma designe, o~
a falta de designacién, por el admin;strador Gni
co o por el Consejo de Administracién.

La Ley General de Sociedades Mercantiles es
tablece cuatro clases de Asambleas de Accionig~-
tas, que gon: La Constitutiva, la Ordinaria, la
Extraordinaria y la Especial.

- Constitutiva., Se da cuando se trata de cona-
titucisn sucesiva de la Sociedad.

- Ordinandia. Es la que se refne por lo menos -
una vez al afio, dentro de los cuatro meses si
guientes al cierre del ejercicio social.

-« Extraondinaria. Se refine en cualquier tiempo

para tratar asuntos especificos
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2.6.7. Ejemplo de Acta Constfitutiva de Scciedad
Anfnima.

Con sl propSsiteo de Llustrar al lector sobre-

los alementos lagales qua deben satisfacarse pa-

ra la autorizacifn del Acta Constitutiva, a con-

tinuaciSn se describe un ejemplo de la misma:

Machote de Acta Constitutiva de Sociedad
Anfnima

EN LA CIUDAD DE MEXICO, a de
de mil novecientos sesenta y nueve, YO, OTHON PE-
REZ FERNANDEZ DEL CASTILLO, Notario PGblico en =~--
ejercicio, titular de la Notarfa ndmero Sesenta y
Tres de esta ciudad, hago constar: LA CONSTITU-~
CION DE SOCIEDAD MERCANTIL ANONIMA, que formali--

zan los sefiores

de conformidad con los antecedentes, clfusulas y

Estatutos que a continuacifn se detallan:
ANTECEDENTES

ante mf comparecen los sefiores

y me exhiben el documento qua agregc al apéndice-
del volumen respectivo, con el nfimerc de legajo =

que ls corresponde, y bajo la letra "A", y que ==
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transcribo en las certificaciones de este instru
mento.

Expuesto lo anterior, y en uso del permiso con
tenido en el documento mencionado, los compare---
cientes han decidido formar y constituir una So~-
ciedad que se regir& por las clfusulas y Eatatu--

tos que a continuacibtn se detallan:

CLAUBULAS

PRIMERA. Los seficres

por este acto constituyen una sociedad mercantil, -
adoptando el tipo de Anfnima, de nacionalidad mexi
cana, con apego a las leyes Mexicanas, la que se -

regird por los siguientes:

ESTATUTOS
TITULO PRIMERO
DENOMINACION, OBJETO, DOMICILIO, NACIONALIDAD Y DU
RACION .

ARTICULO PRIMERO. La Sociedad se denominari:

denominacién que ir& seguida de las palabras Socie
dad Anbénima, o sus siglas "S.A."
ARTICULO SEGUNDO. El objeto de la Sociedad ser&:

ARTICULO TERCERO. E1 domicilio de la Sociedad serd:
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sin perjuicio de poder establecer agencias, sucur
sales, oficinas o representaciones en cualesguie-
ra otros lugares de la Repfiblica o del Extranjero,
0 pactar domicilios convencionales.

ARTICULO CUARTC. La Sociedad serk de Nacionali-~
dad Mexicana, se regird por las disposiciones de-
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mg
xicanos, y Leyes Reglamentarias; por las demfs Le
yes Msxicanas, Fodcrllo; o Localas y en especial-~
por la Lay General de Sociedades Mercantiles y en
particular por las disposiciones que reglamentan=-
el tipo de la Sociedad AnOnima, por las disposi--
cliones de esta escritura constitutiva y por los =~
Estatutos que la misma contiene.

ARTICULO QUINTO. La duracidén de la Sociedad sers
de afios, contados & partir de la fg
cha de su inscripoifn en el Registro PGblico de -~

Comercio,
TITULO SEGUNDO
DEL CAPITAL SOCIAL Y DE LAS ACCIONES
ARTICULO SEXTO. El capital social de la Sociedad,
es la suma de Moneda Nacional,representado -

por acciones, con valor nominal

de cada una de ellas.



ARTICULO SEPTIMO. Las acciones serfn

ARTICULO OCTAVO., Las acciones forman una serie Gni
ca y confieren a sus tenedores iguales derechos y =
obligaciones sin que los socics fundadores se reser
ven privilegio alguno.

ARTICULO NOVENQ. Cada accién darf derecho a un vo-
to en las Asambleas de Accionistas.

ARTICULO DECIMO. Los tfitulos de las acciones debe-
rén contener los requisitos que exige el artfculo -
clento veinticinco de la Ley General de Sociedades-
Mercantiles, vy ademis la clfiusula relativa a los ex
tranjeros, qua figura en estos estatutos, y que es-
tf inserta en el permiso que se relacionari en las-
certificaciones, y debersn expedirse, firmadas por-
al Presidente del Consejo de Administracién de la -
Sociedad y por otro de los Consejeros, o por el Ad-
miﬁiltrndor Unico en su caso, dentro de un plazo --
quas no sxceda de un afio, contando a partir de la fe
cha de la firma de esta escritura.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Mientras se expiden los -

titulos definitivos de las acciones, se expedirén -

a favor de los accionistas, certificados provisiona .

les de sus acciones, los cuales contendrin los mis-
mos requisitos que los tltulos definitivos y ser&n-

expedidos y firmados por los mismos consejeros, o -
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por sl Administrador Unico; pero en todo caso serin
nominativos.

ARTICULO DECIMO SEGUNDC. Los tftulos representati-
vos de las acciones, podrén amparar una o mis acclo
nes y llevar&n adheridos cupones que se desprende--
rén contra sl pago de dividendos gue les correspon-
dan, cupones que conservard la Sociedad, como reci-
bo de las participaciones que a los accionistas co-
rrasponda en las utilidades.

ARTICULO DECIMO TERCERO. Siempre que el capital so
cial sea aumantado, los accionistas gozardn de un -~
derecho de preferencia, en proporcién al nlmerc de-
sus acciones, para suscribir las acciones gue se en
cuentran sn Tesorerfa, debiendo ejercitar este dere
cho, dentro de los gquince dlas hfbiles siguiaentes a
la fecha de la publicacién, en uno de loa Diarios -
de mayor circulacifn de la Capital, del acuerdo de~-
la Asamblea que decrete el aumento del capital, En
todo caso de aumento de capital, las acciones confe
rirfn a sus tenedores iguales derechos y serfn expe
didas v firmadas en las formas y tiempo ya indica--
dos; pero siempre las acciones serSn y deberfn es--
tar Integramente suscritas y pagadas en su totali--

dad.
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TITULO TERCERO

DISPOSICION RELATIVA A LOS EXTRANJEROS

ARTICULO DECIMO CUARTO. "Todo extranjero que en =
ol acto de la constitucién o en cualquier tiempo -
ulterior, adquiera un interés o participacién so--
cial en la scciedad, se considerar8 por ese simple
hecho como mexicano respecto de uno y cotra, y se -
entenderf que conviene en no invocar la proteccifn
de su gobierno, bajo la pena, en caso de faltar a-
su convenio, de perder dicho interés o participa--

cisn en beneficio de la Nacidn Mexicana".

TITULO CUARTO

ADMINISTRACION DE LA SCCIEDAD

ARTICULO DECIMO QUINTO. La Sociedad serf regida -
y administrada, segfin lo resuelva la Asamblea de =«
Accionistas, por un Administrador Unico 8 por un =~
Consejo de AdministraciSn. El Administrador Unico
o los Consejeros, podrén no ser accionistas de la-
Sociedad; durarn en su encargo indefinidlmente Yy
hasta que haya otro nombramiento que los sustituya
y el nuevo designado tome posesiSn ds su cargo. --

También serd la Asamblea General la que fije los ~

63,



emolumentos o el sueldo de los Consejeros o del -
Administrador Unico.
AMRTICULO DECIMO SEXTO. Bl Consejo de Administra-

cién lo integrarfin por lo menos, conseje--

ros propietarios Celebrarfn juntas~
cada ves que sean convocados por el Presidente, -
por sl Secretario, o por la mayorfa de sus niep--
bros, y sus resoluciones se tomarfn por mayorfa -
de votos, correspondiendo un votoc a cada conseje-
ro. Para que el Consejo de Administracidn funcio
ne legalmente deberfn asistir, por lo mencs dos -
de sus miembros y sus resoluciones serén vélidas-
cuando sean tomadas por la mayorfa de los presen-
tes. En caso de empats, el Presidents del Conse-
jo de Administracifn decidirf con voto de culidld.
De todas las rescluciones dal Consejo, ma levanta
rd un acta, en un libro gque al efecto llevard la-
Socisdad y serd firmada por el Presidente y el Se
cretario del propio Consejo y en su defecto por =
las personas que designe la junta de Consejerocs.-
El Consejo de Administracién o el Administrador -
Unico en su ceso, tendridn las siguientes faculta-
dea:

I. Para representar, con el uso de la firma
social & la sociedad en juicio o fuera de §1, y -

ante toda clase de autoridades y funcionarios de-



toda naturaleza, ya sean Civiles, Administrativas,
Judiciales, Penales, del Trabajo, Militares, Jun--
tas de Conciliacién y Arbitraje, Federales, Loca--
les, Municipales, Organismos Descentralizados; asy
mismo ante particulares. 8ociedadas y corporacio-
nes, Instituciones .do Crédito, etc.

II. Para nombrar y remover libremente a los-
Gerentes y demds funcionarios, asesores t8cnicos,-
empleados y obreros de la sociedad, y para dalegar
todo o parte de sstas facultades en una o més per-
sonas fijéndoles a aguéllas sus sueldos, emolumen-
tos y atribucionss, asi como establecer reglamen--
tos interncs de trabajo.

III. Para acordar el establecimiento de Fi--
liales, Sucursales, Agenclas y representaciones --
dentro y fuera.

IV, Para otorgar y firmar toda clase de docu
mentos pGblicos y privados y celebrar toda clase -
de contratos Civiles y mercantiles a nombre de 1la
sociedad, asi como para otorgar y firmar tfitulos -
de crédito, tales como cheques, letras de cambio,-
pagarés y demss de esa naturaleza, en los términos
del artfculo novenc de la Ley General de Titulos y
Operaciones de Crédito.

V. Para solicitar créditos y financiamientos

a favor de la Sociedad, asi como para la celebra--
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cifn de toda clase de contratos comerciales y f£i--
nancieros.

VI. En general, tendrin todas las facultades
de un mandatarioc general, siempre que la Ley o Es-
tatutos no reserven aqu#llas expresamente a la ---
Asamblea General. Entre dichas facultades tendr&n
todas las generales para pleitos y cobranzas, para
actos de administracibén y actos de dominio, con to
das las facultades generales y aun las especiales-
que requieran cliusula especial conforme a la Ley,
entendiéndose que se confieren estas facultades, -
sin limitacién alguna, en los términos de los tres
primercs pArrafos del artfculo dos mil quinientos-
cincuenta y cuatro, y ademds en los t&rminos del -
artfculo dos mil quinientos ochenta y siete del C§
digo Civil para el Distrito y Territorios Federa--
les y sus correlativos en donde ge ejerciten dichas
facultades; podr§ intentar y desistir de toda cla-
ge de actos y procedimientos, ya sean locales o fe
derales; para interponer a nombre de la Sociedad,-
demanda constitucional de amparo, desistirse de di
cho juicio, presentar querellas y acusaciones pena
les y desistirse de ellas; y constituirse en coad-
yuvante del Ministerio PGblico; podr§ transigir, -
comprometerse en &rbitros y arbitradores, y articu

lar posiciones a nombre del mandante, recusar e in
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terponer toda clase de recursos; para recibir pa-
gos, para hacer cesién de bienes; todas estas fa-
cultades se otorgan de una manera enunciativa y -
no limitativa. Expresamente el Consejo de Admi--
nistracién o el Administrador Unico en su caso, -
con fundamento en el articulo dos mil quinientos-
setenta y cuatro del Chdigo Civil para el Distri-
to y Territorios Federales, y los correlativos --
donde se sjarciten facultades; podr& conferir po-
deres generales o especiales, con facultades para
revocarlos, s#in que el otorgamiento de poderes pa
ra pleitos y cobranzas, disminuya en forma alguna
las facultades que tiene el Consejo de Administra
cibn.

VII, Solamenta en los casos en gue sea nece-
sario para ls realizacifn de alguna operacifn re-
lacionada con el objeto social, podr&n el Adminis
trador Unico o el Consejo de Administracifn en su
caso, otorgar fianza o avalar documentos mercanti
les.

VIII, Para conferir poderes generales y es-—
peciales y revocarlos.

IX. En general, ejecutar todo acto y tomar-

todo acuerdo sobre los asuntos que no estén reser
vados a la Asamblea General de Accionistas.

X. Para delagar a terceros en todo o en par-
te las facultades ques en este artfculc se le con-
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ceden al propio Consejo de Administracién.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. Las facultades del Conse
jo de Administracibtn ya citadas, serdn ejercitadas
por el Presidente del mismo, quien en todo caso --
llevark la firma y la representacifn soclales, ¢ =~
por la persona que designe el propio Consejo.
ARTICULO DECIMO OCTAVO, La Asamblea General, el -
Consejo de Administraci®dn o el Administrador Unico,
en su caso, fijar§ las facultades y atribuciones -
del Gerente y demas funcionarios de la Socledad. -
PodrA haber adem&s un Director General, que serf -
nombrado por la Asamblea, la que sefialarf sus fa--
‘cultades.

ARTICULO DECIMO NOVENO. El Administrador Unico, =
los miembros del Consejo de Administracifn, los Ge
rentes y Subgerentes y el Director General, para -~
garantizar su manejo, depositarin en la Caja de la

Sociedad, la suma de un mil pesos,

TITULO QUINTO

VIGILANCIA DE LA SOCIEDAD

ARTICULO VIGESIMD. La vigilancia de la Sociedad -
estard a cargo de un Comisario, quien no podr8 ser
empleado o pariente de les administradores, en los

términos del articule ciento sesenta y cinco de la
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Ley de la materia; tendri todas las facultades y
obligaciones que le otorgan los articulos ciento
sessnta y cinco al ciento setenta y uno, ciento-
setenta y cuatro y ciento setenta y seis de la -
Lay General de Sociedades Mercantiles; garantiza
rd su manejo en la misma forma que los Gerentes-
y Consejeros y serf designado por la Asamblea Ge
neral, la gue tambifn fijark sus sueldos o emolu
mentos; durar& en su encargo indefinidamente, y-
hasta que la propia Asamblea lo remueva.

MRTICULO VIGESIMO PRIMERO, Las minorfas que re-
presanten cuando menos el treinta y tres por ---
ciento.del capital social, podrdn designar un Co
misario, adem&s de los designados por la Asam=---

blea General de Accicnistas.

TITULO SEXTO

DE LAS ASAMBLEAS

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. La Asamblea General -
de Accionistas es el Organo Supremo de la Socle--
dad, y sus resoluciones legalmente tomadas, serfin
validas y obligan a los socios presentes, a los-—
augantes y aun a los disidentes.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. Las Asambleas Genera
les de Accionistas, serfn Ordinarias y Extraordi

narias.
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ARTICULC VIGESIMO CUARTO. Las Asambleas Ordina--
rias de Accionistas deberf&n celebrarse por lo me-
nos una vez al afio, dentro de los cuatro meses si
guientes & la terminacién de cada ejercicio so---
clal. )

ARTICULO VIGESIMO QUINTO, Los ejercicios socia~--
les serdn de doce meses, que sea contarfn a partir
del primerc de enero, al treinta y uno de diciem-
bre de cada afo, Por excepcién el primer ejerci-
clo social se contard a partir de la fecha de ing
cripcifn de este instrumento, en el Registro Pfi--
blico de Comercio, al treinta y uno de diciembre-~
del mismo afio, a excepcifn también el Gltimo ejer
clcio social, que terminard cuando la Asamblea Ge
neral de Accionistas apruebe en definitiva el ba-
lance de liquidacién.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO. La Asamblea Ordinaria-
de Accionistas se ocuparf, adem&s de los asuntos
incluidos en la Orden del Dfa, de los siguientes:
I. Discutir, aprobar o modificar el balance, --
despuéls de oldo el informe del o de los comigsa-~
rios, y tomar las medidas que juzgue oportunas.-
II. En su caso, nombrar al Administrador Unico-
o Congejo de Administracién y al Comisario, III.
Dotozﬁinag los emolumentos correspondientes a ==
los Consejeros, Comisarios y Administrador Unico,

€h 8uU caso.
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ARTICULQ VIGESIMO SEPTIMO. Las Asambleas genera-
les extracrdinarias de Accionistas, se reunirdn -
para tratar cualesquiera de los siguientes asun--
tos: I. Pr8rroga de la duraciédn de la Sociedad.-
1I. Disolucién anticipada de la Sociedad. III.-
Aumento o reduccién del capital social. IV. Cam-
bio de cbjeto de ia Sociedad, V. Cambic de na--
cionalidad de la Sociedad. VI. Tranaformacisn -
de la Sociedad. VII. Fusibn con otra Sociedad. -
VIII. Emisi8n de acciones privilegiadas. IX, -~
Amortizacién por la Sociedad de sus proplas accip
nes y emigi8n de acciones de goce. X. Emisibn -
de bonog., XI., Cualguier otra modificacifn del ~
contrato social, XII, Los dem8s asuntos para --
los que la Ley o el contrato social exija un qud-
rux especial. Estas asambleas podrin reunirse en
cualquier tiempo.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO. Las Asambleas serdn =--
convocadas por el Administrador Unico o por el ~-
Presidente del Consejo de Administracifn, o per =
los Comisarios, con excepcidn de lo dispuesto pa-
ra las minorfas, en los artficules ciento sesenta-
y ocho, clento ochenta y cuatro y ciento ochenta-
y cinco de la Ley General de Sociedades Mercanti-
les,

ARTICULO VIGESIMO NOVENO, Para que una Asamblea-

.



Ganeral de Accionistas se considere legalmente ~
instalada, deberd ser citada por medio de convoca
toria, la que llevard inserta la Orden del Dla, -
debidamente firmada por el Prasidente y el Secra-
tario, y serf publicada en el Diarioc Oficial o en
cualquiera de los perifdicos de mayor circulacisn
ds la Ciudad de México, o mediante notificacisén ~
parscnal a los accionistas, por medio de tarjeta-
ablerts, a juicioc del Presidente del Consejo de -
Adﬁinlstrlctbn, o el Administrador Unico, cuando-
mence con quince dlas de anticipacién a la fecha-
fijads para la celebracifn de la Asamblea.
ARTICULO TRIGESIMO., Traténdose de primer conveca
toria, para que una Asamblea General Ordinaria de
Accionistas se considere legalmente reunida, debe
td estar representada por lo mencs la mitad del -
Capital Soaial, y las rasoluciones s8lo serfn va-
lidas cuando se tomen por maycrla de los votos --
presentes. Para una Asamblea Genaral Extraordina
ria de Accianistas, deberdn estar representadas -
por 1o mencs la mitad del capital sccial.
ARTICULQ TRIGRSIMO PRIMEKOC., Si en la fecha fija-
da para la celebracifn de la Asamblea, 8sta no pu
diere celebrarse por falta de quérum se publicax8
una segunda convocatoria, en el Dlaric Oficial, o
en los mismos perifdicos de la Ciudad de MSxico,-

donde se hublere publicade la primera, con expre-
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si8n de esta circunstancia, siguiéndose sl proce-
dimiento marcado en el articulo vigésimo noveno -
de estos estatutos. Tratindose de Asamblea Gene-
ral Ordinaria de Accionistas, reunida en segunda-
convocatoria, la Asamblea resolverf sobre los ---
asuntos indicados en la Orden del Dia, cualguiaera
que sea ¢l nmero de acciones representadas., Tra
téndose de Asambleas Extraordinarias, teunidas en
segunda convocatoria, las decisiones se tomarSn -
siempre por el voto favorable del ntmero de accio
nes gque representen por lo menos la mitad del Ca-
pital Social. ’
ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO. No serf necesaria --
convocatoria alguna cuando en la Asamblea General
de Accionistas se encuentren representadas todas-
las acciones que constituyen el Capital Social.
ARTICULO TRIGESIMO TERCERO. Un mes antes de la -
celebracién de la Asamblea, el Administrador Uni-
co 0 en su caso el Presidente del Consejo de Admi
nilttncidn, deberf entregar al Comisario, el Ba-~
lance y el Estado de Pérdidas y Ganancias y demfs
documentos de-1la Sociedad, a fin de que el Comisa
rio formule su dictfimen, mismo que con los docu--
mentos ya citados, estarfn a disposicién de loa -
accionistas, en las oficinas de la So¢ledad, cuan

do menos por un plazo de quince dfas anteriores a
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la fecha de la celebracifén de la Asamblea, a fin
de que los accionistas puedan examinarlos con en
tera libertad.

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO. Las Asambleas sarén-
presididas por el Administrador Unico o por el -
Presidente del Consejo de Administracién y en au
sencia de 8ste, por la persona que designe la --
propia Asamblea. La Sociedad llevard un libro -
de actas de Asambleas, debidaments legalizado -~
por la Oficina Federal de Hacienda del domicilio
de la Scciedad, en el que se asentarfn las actas
de las Asambleas que se celabren, debiendo que=--
dar Sstas autorizadas por la firma del Adminie~-
trador Unico o del Presidante del Consejo de Ad
ministracién y de la persona que funja como Se--

cretario de la propia Asamblea.

TITULO SEPTIMO
DEL. BALANCE

ARTICULO TRIGESIMO QUINTO. Anualmente se practi-~
carf un balance en el que se harf constar el Capi
tal Social, la existencia sn caja, las diversas -~
cuentas que forman el activo y el pasivo, las uti
1idades o pérdidas y los demis datos necesarios -
para mostrar claramente al estado econdmico de la

Sociedad.

4.



ARTICULO TRIGESIMO SEXTO. El Administrador Unico
© el Consajo de Administracién, pondrd a disposi-
cién del Comisario, el Balance de la Sociedad, --
que deberd satar concluido a m&s tardar dentro de
los tres meses que sigan a la clausura del sjerci
clo social, quien formulard su dictamen por lo me
nos con un mas de anticipacifn a la fecha que as-

té sefialada para la celebracién de la Asamblea.

TITULO OCTAVO

DE LAS UTILIDADES Y PERDIDAS

ARTICULO TRIGESIMO SEPTIMO. Las utilidades netas-
de la Sociedad, despuls de deducido el Impuesto 1]
bre la Renta, que arroje e) Balance y el Estado de
Pérdidas y Ganancias, serln distribuidas en la si-

guiente forma:

a). Se destinari un cinco per ciento para --
formar o restituir la reserva legal, hasta un m!ni
mo de la quinta parte del Capital Social.

b). Se separarf la cantidad que acuerde la -
Asamblea para formar otras reservas que considere-
necesarias.

c). Se separarfn las cantidades nacesarias -
para la participacifn de los trabajadores en las -

utilidades de la empresa.
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d)., Se separarin las cantidades que acuerde
la Asamblea, pero en ningQn caso mis de dies por-
ciento de las utilidades a dispcsicisn de las mis
mas; para gratificaciones de los miembros del Con
sejo de Administracifn y el Comisario, indepen---
dientemente de los emolumentos que en su caso tu-
viersn asignados,

@), FEl resto, se distribuir8 o se aplicarl-
en la forma en que 1o resuelva la Asamblea de Ac~
cionistas.

ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO. Este pacto s8lo podrd
ser transformado o modificado por acuerdo de una-
Asamblea General Extraordinaria de Accionistas, -

an los términos de eetos sstatutos.

TITULO NOVENO

DE LA SEPARACION, RESCISION Y DISOLUCION DE LA
SOCIEDAD

ARTICULO TRIGESIMO NOVENO. Podrf rescindirse ras
pecto de un socio, pero sin disolverse la socie--
dad:
a)., Porgue un socic sea culpable de usar la
firma o el capital scciales para negocics propios.
b!. Porque haya infringido este pacto so---~
cial a las disposiciones legales que lo rigen.

c). Por actos fraudulentos o dolosos que un
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socio realice en contra de la sociedad.

d), Porque un socio pudiera en lo personal
satar sujeto a interdiccién o incapacitado para
sjercer el comercio.

ARTICULO CUADRAGESIMO. Tendr& derecho a separar
se de la Sociedad, y a obtener el reembolso de -
sus accicnes, el socio que solicite el retiro --
dentro de los quince dias siguientes a-la clausu
ra de la Asamblea General Extraordinaria que se-
celebre con el ffn de: 1. Cambiar el cbjeto =
de la Socisdad. 2. Cambiar la nacionalidad de~
la Sociedad. 3. Transformacifn de la Sociedad.
4, Fusién con otra Sociedad. 5. En caso de --
que se nombre Administrador a persona extraiia a-
la Sociedad, siempre y cuando en todos estos ca-
sos el accionista haya votado en contra de los -
acuerdos tomados por la Asamblea General Extraor
dinaria de Accionistas.

ARTICULO CUADRAGESIMO PRIMERO. La Sociedad se -
disolvers:

1. Por la expiracién del plazo que se ha fijado
en esta escritura.

2, Por la imposibilidad de sequir realizando el
objeto principal de la Sociedad.

3, Por acuerdo de los socios que raprasenten --
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pOr lo menos las tres cuartas partes del Capital
Social, que se tome en Asamblea General Extraor-
dinaria de Accionistas.

4. Por que el nlmero de accionistas llegue a -
ser menor de cinco.

S, También podrf disolverse por la pérdida de -
las dos terceras partes del Capital Social,
ARTICULO CUADRAGESIMO SEGUNDO, Disuelta la So--
cledad,; se pondrA en ligquidacién y serfn sus 1li-
quidadores los socios o personas extrafias a la ~
Sociedad, designadas por la Asamblea General que
haya acordado su disolucibn; si fueren varios --
los liquidadores, deberf&n obrar conjuntamente co
mo representantes legales de la liquidacibn y --
tendrin todas las facultades, atribuciones y --
obligaciones que les confiera la Asamblea, an la
que se acuerde la disolucién y las que éxptoll--
mente seflala la Ley a los liguidadores.

ARTICULO CUADRAGESIMO TERCERQ. En tode lo no -
previsto en estos estatutos, ae aplicard supleto
riamente la Ley General de Sociedades Mercanti--

les, el C8digo de Comercio y el Derecho Comfin.
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V.-

DETERMIRACION DE LA  ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL
Y  FAACIOL



La organizacién se puede definir como un =~

proceso de:

1)

2)

3)

Determinar qué es lo que debe hacerse si ha-
de lograrse una finalidad dada;
Dividir las actividades necesarias en segmen

tos lo suficientemente pequefios para que pue
dan ser desempefiados por una persona y;

Suministrar los medios para la coordinacién-
de modo que no se desperdicien esfuerzos y -
los miembros de la organizacibn no interfie-
ran unos con otros. (l)*

Ahora bien, cada unidad en la organizacién -

debe contribuir en alguna forma al logro de los-

objetivos generales, asf mismo tener un propési-

to particular para al logro del objetivo comfn.

los

l.-

Do manera m&s especifica, podemos decir que-

pasos para organizar son:

CONOCER Y ENTENDER EL OBJETIVO.- Esto es de
finir exactamente el objetivo de la empresa,
ya que 8ate indica cuales son los requisi--
tos necesarios para el logro del miximo de-
eficiencia con un minimo de riesqos.

DESCOMPONER EN ACTIVIDADES.- Es indispensa
ble que las actividades que se consideren -
necesarias para lograr los ocbjetivos fija--

dos, se descompengan en unidades de tal ma-

(1) *Oorganizacién.- Ernest Dale.-Editora Técnica,

S.A,, M8xico 1968, P&gina 9.
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nera que se tenga a unad persona dedicada a -
esa labor, y as{ estar en condiciones de to-
war medidas preventivas en el momento que se
desvie de los planes trazados.

CLASIFICAR LAS ACTIVIDADES EN UNIDADES PRAC~
TICAS.~ Despufs de determinar las unidades-
minimas, @stas se clasifican para formar uni
dades, secciones secundarias, terciarias, --
etc., ejemplo: ventas, investigacifn de mer
cados, publicidad, etc,, las cuales pueden =
quedar agrupadas dentro de mercadotecnia.
ASIGNAR PERSONAL. Al determinar la activi--
dad minima o grupo de actividades estable---
ciendo obligaciones, requisitos y especifi--
caciones, se elaborard el perfil del puesto;
cabe hacer mencibn que la persona deber& ---
ajustarse a las exigencias del puesto y no -
éste a la persona, por lo qus se regquiere =--
contar con alementos capaces para tomar la -
decisifn en la eleccién del personal a fin -
de evitar trastornos en cuanto a la ejecu--~
cifn del trabajo y a la rotacifn constante -
de los trabajadores, ya que de no tener cui-
dado en este aspecto, serf diffcil que se --

puedan lograr los cbjetivos esperados.



En el anexo No. 1, se muestra a manera de -~

ejemplo, un Perfil de Puesto.

5.~ DELEGAR LA AUTORIDAD.- Para responsabili--
zar a una pcriona, es8 necesario delegarle -

autoridad, la cual deberd ser suficiente y-

equilibrada a las funciones que su labor re

quiera.

Con respecto a las Unidades de Orghnizaéi&n
a continuacifn se describen alguncs aspectos pa
ra sﬁ determinacién:

Las Unidades de Organizaclién estfn consti--
tu!da? POr un grupo de actividld-l'y por lag ~--
personas que efectuarin dichas actividades, en-
cabezadas por un ejecutivo con autoridad gufi--
ciente, a fin de alcanzar las metas fijadas.

A las Unidades de Organizacifén primaria se-
les denomina generalmente departamento 6 divi--
8ién, v al procesoc de clasificar las activida--
des se les llama departamentalizacién.

La departamentalizaciSn se puede llevar a -
cabo en cuatro formas: por funciones, por pro-
ceso, por productos y por zonas geogrificas.
DEPARTAMENTALIZACION.- Es la fracciln que se -
hace después de la méxima autoridad.

a) Funcipnal.- Consiste en hacer la departa--
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tamentalizacién o divisifn en relacién a las fun
ciones primarias independientemente de la empresa
de que se trate., .Es la més aceptada; ya que to--
das las empresas tienen como funciones primarias-
las de: produccién, venta, financiamiento y per-

sonal.

b} Pon producto.- Cuando una entidad produce --
distintos productos con fisonomia propia dentro -
de cada uno de los departamentos, tiene la venta-

ja de presentar la divisibn del trabajo.

c) Geogrdficamente.- Este m8todo se usa cuando-
las empresas tienen sucursales en diferentes par-
tes, come son compafifas de transporte, cadena de-~

tiendas, etc.

d) Por procesos.- Este criterio se usa en las -
empresas que se dedican a la fabricacién de pro--
ductos que reguieren distintos procesos de desa--~
rrollo y que cada uno de &stos son identificables.
Ejemplo: Una compafifa Automotriz.

No se puede aplicar un 88lo criterio para la-
determinacién de las Unidades de Organizacifm, si
no quea se comﬁinan unos con otros, de acuerdo a -
las exigencias de la empresa de que se trate.

En lo relagivo a la determinacifn de funcio--

nes, os importante estimar los sigulentes puntos:
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Funcifn es un conjunto de actividades organi
3adas y planeadas para ser realizadas por un gru
po social, con el propSsito de lograr los objeti
vos previamente fijados.

Para obtener mejores resultados en la conse-
cucidn de las metas que sefialan las empresas, es
indispensable que en la organizacidn queden debi
damente establecidas las funciones que' se requie
re que sean ejecutadas en cada departamento o --
gaccifn, de tal forma que la persona refina las -
caracterfisticas del puesto a ocupar. Las funcio

nes se pueden clasificar en la siguiente forma:

1. Elementales o naturales: Ver, oin oler, gus
tar, tocar, pensar y hablar.

2, Denivadas o secundarias: Leer, escribir y -
contar.

3. Sdimples: Aqulllas que son verificadas por -
una persona.

4. Compuesias o combinadas: Son aquéllas fun--
ciones gue se ejecutan simultfneamente por -
una persona.

5. Doblesi Cuando una persona hace dos funcio-
nes,

6, Mdltiples: Cuando se realizan mks de dos --

funciones.
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1. Permutables: En los casos que las funciones
se cambien entre el personal dentro de un --
mismo departamento o seccidn.

4, Paralelas; Son aquellas gque se realizan en-
forma independiente y simultfnea, como pro--
duccibn y ventas,

9. Principales o troncales: Son aquellas gque ==
llevan hacia el final una accifn determinada
que da origen a otras funciones como es el -
caso de tesoreria, que est8 relacionada con-
las funciones de varios departamentos.

Con respecto a la autoridad, la cufl se defi-
ne coﬁo el arte y la técnica de ejercer el mando-
de las facultades que le fueron conferidas a una-
persona para diriglr y controlar a un grupo de in
diviuos, con el fin de lograr los objetivos pre--
viamente planeados, axisten  dos tipost
Lineal : Es aquella necesaria para que directa-
mente se logren los cbjetivos de la empresa y van
del nivel m&s alto al nivel més bajo.

Staff: Son aquellos que aconsejan a los que ---

ejercen la autoridad lineal, para gque puedan cum~

plir con los objetivos de la empreaa.

La parte mis minuciosa y tal vez la mis diff-
cil de lq organizacifn, puede ser el decidir so--

bre la capacidad de los diversos puestos,y el de-
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terminar como agruparlos bajo las 8rdenes de los
puestos ejecutivos de los diferentes niveles.

La elaboracién de un Manual de Organizacifn,
coadyuva a resolver la situacién antes descrita,
ya que &ste es el documento b&sico, que contiene
toda la informacifn de la estructura org&nica --
funcional de una dependencia o entidad adminis~~
trativa. Para su elaboracifn es necesario consi
derar normas de actuacifn que sefialen el marco -
de refarencia sobre el cual se sustente su desa-

rrollo y su utilidad.

Un Manual de Organizacisn contendrd:
- Identificacin y autorizacilones.
~ Indice.
~ Introduccién
- Antecedentes
- Base Legal
=. Atribuciones
- Objetivo
- Polfticas
- Estructura Orginica
= Funciones
= Organograma
- Directorio.
Los aspectos a considerar en cada uno de los

rubros antes descritos son los siguientes:
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IDENTIFICACION ¥ AUTORTZACIONES.

Se refiere a un documento por medio del cual
se obtendrd la formalizacibén necesaria del Ma---
nual de Organizacién que se elabore y deberd con
teners:

- Nombre del Manual

- Nombre del Srea que lo elabora

- Areas a las cuales afecta

- Nembres y cargos de las personas que autorizan

el Manual.
INDICE,

La formacién del Indice consiste en el Ustado
en 6rden de presentacibn de los tftulos de los ca
pitulos que integran el Manual, a efecte de faci-

litar su localizacibn,
INTRODUCCION,

En este apartado se deberd porporcionar una -
explicacién de los antecedentes y funcionamiento-
de la empresa, de lo que es el documento en sf vy

de los prop8sitos que se pretenden cumplir con &1.
ANTECEDENTES HISTORICOS.
Su inclusidn en el Manual es opcional, se des

criben cuando se tienen dabidamente correlaciona-

dos los antecedentes desde su creacibn hasta la -
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fecha actual.
Eete apartado se desarrollar& cuando se tengan
factores y elementos scbresalientes acerca del de-

sarrollo hiastdérico de una empresa.
BASE LEGAL,

Consiste en listar los titulos de los ordena--
mientos que delimitan al &rea y proporcionar los -
alementos e instrumentos juridico-administrativos,
gue determinen la operacifn y funcionamiento de la
empresa, mencionando su nGmero de referencia y la-

fecha de su emisién.
ATRIBHCTIONES,

Se refiere a la transcripecifn completa, en for
ma de relacifn, de las facultades que son competen
cia de la empresa, tomando en cuenta las disposi--
ciones jurfidicas que dan base legal a sus funcio--
nes.

Se deberfn jerarquizar las atribuciones y fa--
cultades conforme a su importancia respecto de la-

naturalaza de la empresa.
OBJETIVO,

Es la descripcifn en forma clara y concreta del
fin dltimo que pretende alcanzar la empresa.

Cuando exista m&s de un objetivo, se deberfn je

rarquizar de acuerdo a su importancia, vy en rela---



cién a sus atribuciones.

La redaccitn de el (los) objetivo (s) se ini-
ciarf con un verbo en infinitivo.
POLITICAS,

Congiste en enunclar los lineamientos genera-
les que gufen la actuacifn externa e interna de -
la empresa, asi como de los Srganocs que la inte--
gran.

Se ordenarsn y agruparfn lo0s lineamientos de-
acuerdo al concepto que estén normando, es decir,
generales, particulares, nivel directivo y nivel-

operativo,
8e expresarin los lineamientos generales en -

modo indicativo, tiempo futuro, en forma clara y-
concisa, para no dejar lugar a dudas sobre lo gue
se establezca en las politicas.
ESTRUCTURA ORGANTCA.

Se relacionardn en funcibn de los niveles de-
jerarqufas, las unidades administrativas que inte
gran la enpresa. La descripcifn de la estructura

orgnica debe corresponder a su representacifn --
gritica,
Se enunciarf el 8rgano de mayor nivel jerfr--

quico ¥ por su adscripci8n, se describir&n todos-

los 8rganos gque integren el &rea. Se ennumeracfn
los &rganos de acuerdo a su nivel y dependencia -

estructural, anotando nfimeros romanos para los §r
ganos de gobiernc y ar&bigos para los ejecutores.
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FUNCIONES.

Se enunciarfn todas las funciones que desarro-
llan los 8rganos de la empresa sefialados en la es-
tructura orgénica, considerando que la funcién es,
el conjunto de actividades afines y correlativas -
necesarias para alcanzar un fin determinado,

Se ordenarin las funciones en sustantivas o bi
sicas y adjetivas o de apoyc de acuerdo a la natu-
raleza del 8rgano.

Se correlacionar&n las funciones de acuerdo a-
la egtructura orginica.

‘La redaccién de cada funcidn se iniciard con =

un verbo en infinitivo.
ORGANOGRAMA .

Es la rapresentacidn gr&fica de la estructura-
orgAnica, y permite entender el grado de diferen--
ciacién e integracifn funcional de los 6rgancs que
componen la empresa.

Se deber8&n definir perfectamente los niveles -

jerSrquicos y las relaciones de la empresa.
DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS.

Su inclusién es opcional, debido a que el Ma--
nual de Organizacién es el producto de un estudio-

de organizacién y en ocasiones se desconoce el nom

90,



bre de las personas que ocuparin los puestos en -

los 6rgancs establecidos.

DISTRIBUCION DEL MANUAL,

Se recomienda proporcionar un ejemplar comple
to a cada unc de los componantes de la direccifn,
abarcando desde e]l primer nivel de supervisién, -
hasta los miembros del consejo de administracidn.

Una distribucifn seleccionada de las gr&ficas
de organizacibn y material conexo, implica que al
gunos de los que integran el personal directivo -
lo Gnico que necesitan saber es sus propias respon
sabilidades. Al distribuirse completo el Manual,-
implica gque al personai directivo, en todos sus ni
velas, les interesa conocer cfmo trabaja la organi

zacién completa.
VENTAJAS DEL MANUAL,

- Sirve de gufa para la realizacibn del trabajo,~
con lo cual se ahorra tiempo, al evitarse las -
instrucciones verbales.

- Indoctrinacién del personal, esto es hacer sen-
tir al persconal la importancia de su trabajo --
para la smpresa.

- Ayuda al entrenamiento de ejecutivos y'supervi-

sores.
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- Aclara la estructura de la organizacifn de la
empresa y delimita las responsabilidades.

- Uniformidad en la interpretacifn y administra
cibn de las politicas, para que no se malin-
terpreten las funciones, dado que estin por -
escrito.

- Eliminacifn de duplicidades innecesarias, ya-
que al preparar los Manuales, se detecta qué-
trabajo se estf duplicando y se procede a eli
minarlo.

- Una ayuda para las auvditorfas, ya que cuando-
se Fienc que hacer una revisién de la empresa
por auditores externos, con los Manuales se -
les facilita el trabajo.

Por Qltimc cabe destacar que la planeacibn -
para organizar, establece "Lo que s¢ va a hacer'
y "quién Lo va a hacea", Por lo tanto, el Ma---
nual de Organizacifn es un producto final tangi-
ble, de la planeacifén organizativa, Cuando el -
Manual no existe o se limita finicamente a gr&fi-
cas, es razonable suponer que la planeacibn no -
ha sido considerada con cuidado.

Posteriormente viene el trabajo de sistemas-
y procedimientos para determinar "c¢8mo" se ejecu

tar8n las actividades autorizadas y asignadas.
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Dicho trabajo de planeacién, cuando concluye
con la publicacifn de un Manual de Organizacisn,
reducs al minimo los sigujentes problemas admi--

nistrativos:

1. Que al personal subalterno reciente se le de
legus responsabilidad que aGn no ha sido de-
finida ni delegada por la gerencia ganeral.

2. Los proyectos de sistemas se difieren o ter-
minan dejando pendiente la aclaracifn de los

problemas jurisdiccionales.
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ANEXCO No. 1

PERFIL PARA JEFE DE OFICINA

DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO:

UNIDAD DE TRABAJO:
JEFE INMEDIATO:

SUBORDINADOS ¢

TURNO:
JORNADA:

TIPO DE CONTRATACION:

DESCRIPCION GENERICA DEL
PUESTOs

REQUISITOS PARA SER CANDI-

DATO AL PUESTO.

Jefe de la Oficina de Verificacién.
Oficina de Verificacién de la Dele-
gacidn.

Jefe del Departamento de Servicios

Técnicos.

. Jefes de Seccién de Verificacifn.
. Verificadores,

. Personal Administrativo.

8100 a 16100 hrs.

8100 horas.

Confianza.

Desarrollar actividades de direc-
cibn, coordinacibn y supervisién

del Area de Verificacién, control
de documentos & informacién confi

dencial,

Conocimientos sobre Constitucién -
Polftica de los Estados Unldos Me-
xicanos, C8digo Fiscal de la Fede-
racibn, Ley del Segquro Social y -
sus Reglamentos, Ley Federal del -

Trabajo y manejo de calculadora.



EDAD:
SEXO:
ESCOLARIDADt
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Mixima 40 afos.
Masculino (de preferencia)
Titulado en las Carreras del Area

Econ8mico-Administrativa
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DETERMINACION DE RECURSOS HUMANOS

Una vez establecida la estructura organiza-
cicnal, se esté en posibilidad de iniciar las ac
tividades relativas a la determinacisn de los re
curscs humanos que formarén parte de la smpresa-
que se inicia, por lo tanto, en ésta capitulo se
describen los aspectos que deberfn ser considera
dos para el efecto, los cuales son:

1) RECLUTAMIENTO

2} SELECCION

3) CONTRATACION

4) ADMINISTRACION DE SUELDCS Y SALARIOS

1) RECLUTANIENTO,-Consiste en la bsqueda de per

sonal para hacer funcionar la organizacién y para-

1o cual se deberfn contestar las siguientes pregun

tas:

1.1, ¢Qué tipo de personal se requiere y en qué -
nimero?
Para su respussta se recurrirf a la carta or
ganizacional de la empresa vy a los perfiles-
que contendrin la descripcifn de las aptitu-
des y l;tivldadol principales para cada pues
to.

1.2, ¢Qué sistemas se seguirfn para alentar a las
personas adecuadas para que acudan a la em-~

presa en busca de empleo?
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Las formas de allagarie personal calificade

pueden ser:

a)

b}

¢)

4)

El aviso dado por medio de amigos o pa--
rientes. Es un sistema eficaz aungue re
presanta como inconveniente que puede --
llevar al nepotismo, particularmente en-
lcs puestos de direccidn.

Agencias de colocaciSn. Existen algunas
muy acreditadas y su funcién es blsica--
mente de primer filtro, es decir, que --
realizan una primera seleccifbn de los --
candidatos, facilitando el trabajo de la
empresa,

Despachos de Consultoria. Su desempefio
en esta frea es similar al de las Agen--
cias, aunque la seleccibn que realizan -
se puede decir que es un paso previo a ~
la ssleccién final por parte de la empre
sa.

Anuncios. Se llevan al cabo en diarios,
estaciones da radio, periédicos y revis-
tas de asociacicnes profesionales. Tra-
tindogse de empresas nuevas, constituyen-
un medio excelente para propalar el he--

cho de que hay posibilidades de empleo.
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f)

emplec.

Reclutamiento escolar. #§e contacta con
funcionarios de instituciones escolares
a fin de que éstos canalicen a la empre
sa pasantes de elevado nivel, o bien -~
que permitan que un representante de la
SRpresa tenga entrevistas con los alum-
nos més destacados invitfndolos en un -
futuro a trabajar.

Asociaciones Sindicales Organizadas. -
Estas fungen como reclutador, sobre to-
do en oficios de construccifn, carga §-
descarga de buques, en la industria ma-
ritima y on la ensefianza en escuslas su
periores, aunque en @sta Gltima no es -

tan frecuente.

SELECCION. Se refiere a la funcién de ele-
gir de entre los solicitantes, a aqull o agué---

llos que habrfn de aceptarse proporcionindoles -

Para la seleccibn es conveniente estable--

cer procedimientos alternativos, aunque cabe men
clonar que muchas organizaciones establecen un =«
perfcde de prueba, como medio para comprobar su~

sistena seleccionador.
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Los criterios utilizados en estos casos sue
len ser discriminatorios y se basan en la presun-
cifn de que existe un tipo de perscna justo para la
compaiifa en lo correspondiente a presencia fisica,
antecedentes, grado de iniciativa y otras caracte
risticas similares, incluso en las empresas que -
no sefialan ninguna restriccisn formal, entra en -
juego un procesc informal de autoselaccién, esto-
a8, que existen ciertos tipos de personas gque gi-
ran en torno a ciertas clases de organizaciones,-
compatibles con su propia personalidad y encuenh--
tran trabajo en las mismas. Estos criterios del-
tipo justo, representan una discriminacién falta-
de método, aunque muy comin en las organizaciones.

La mayoria de los programas de seleccién es
t4n destinados a hacer que los solicitantes coin-
cidan con determinados emplecs ¢ labores, para lo
cual se utilizan los procedimientos alternativos-

de seleccifn que a continuacién se describen:

2.1, Solicitudes. En ellas se anota informacibn
respecto a puntos biogrdficos, tales como -
edad, estado civil, escolaridad, capacita--
cién, antecedentes laborales, etc, (Todos-
los datos que sean de inter#s para la empre

sa, en relacién al solicitante).



2.2,

2.3,

Algunas solicitudes contienen preguntas exa
minadas y puntuadas, lo cual las convierte-

en una prueba mis formal.

Cuaniculum Vitae. Es una especie de solici
tud en cuanto a su contenido. Se acostum--
bra la presentacifin del mismo por parte del
candidato, cuando se trata de puestos a ni-
vel profesional.

Entrevidtas. Permiten lograr una visibn to
tal del {ndividuo, apreciendo directamente-
a la peraona y su comportamiento, asf mismo,
establecar una comparacifn entre el solici-
tante y los reguisitos del pussto valorando
su posibilidad de ajuste.

Las entrevistas pueden ser abiertas, cerra-
das o mixtas, esto es:

En el caso de las abiertas, se rsalizan pre
guntas amplias de tipo general, que obligan
al entrevistado a plantear temas.

En las entrevistas cerradas,los entrevistado
ras utllizan un patrén fijo de preguntas es
pecificas y en las mixtas se plantean los -
dos tipos de entrevistas precedentes.

Es importante hacer menci®n a la necesidad
de que el entrevistador se libare de prejui

cios para que no se de el caso de que la --

101,



2.4,

2,5,

evaluacién del entrevistado se contamine con
sus propios esterseotipos.

Debido a lo anterior, es recomendable llevar
al cabo dos entrevistas como minimo, asignan-

do diferente entrevistador en cada caso.

Exdmenes M¢dicos, Son recomendables en con-
sideracifn a la responsabilidad legal y &ti-
ca de la empresa, con respecto a la salud y-
saguridad ds su personal, sobre todo en el -
ceso de que la labor exija resistencia o --
fuerzas desusadas, o bien cierta tolerancia-

& condiciones desagradables de trabajo.

Tests. 8Se consideran medios mas objetivos -
para evaluar a los solicitantes de empleo, -~
una de sus principales ventajas, es que se -
pueden poner al descubilerto aptitudes y ta--
lentos que no se advierten con otros procedi
mientos.

Existe gran controversia en relacién a los -
tests, debido a la posicifn que defiende el-
hecho de que un ser humano no puede ser eva-
luado con parfmetros estandares y menos afn,
tratfndose de parfmetros corresspondientes a-
otros palses.

Independientemente de lo anterior, se presen
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2.5.1.

2.5.2.

2.5.3%,

2.5.4

tan los principales tipos de tests para -

quien considere que su uso es importante:

Test de actuacifn. Se pide al solicitante
que muestre su capacidad para hacer el tra
bajo, lo anterior no es aplicable cuando -

se trata de trabajos que involucran muchas

funciones, ademis de caracteristicas perso

nales muy especiales.

Test de inteligencia. Parten del supuesto-
de que las personas inteligentes llevan al
cabo una labor mas eficiente y efactiva.
No se sabe exactamente lo gue ss pretende~
medir con estos tests, debido a la inexis-
tencia de un concepto general, del concep=-
to de inteligaencia, sin embargo, es muy ==
frecuente que se empleen estos tests en --

las organizacionas.

Test de aptitud. Se aplican para prede--
cir las probabilidades de un solicitante -
respecto al aprendizaje de cierto tipo de-
trabajo.

Test de pensonalidad. Se pretende anali-
zar aspectos de la conducta del individuo,
convenientes a los intereses de la empresa.

Se utilizan frecuentemente para los pues--
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tos directivos, a fin de detectar la capaci

dad de relacifn

2.5,5, Test de s4ituacifn. Combinan las pruebas -
de actuacisn y personalidad. Se destinan -
a cbservar la actuacién de los solicitantes

en situaciones dificiles.

3) CONTRATACION,

3.1. La ley Federal del Trabajo presume la exis—-
tencia del contrato y de la relacidn de trabajo en
tre sl que presta un servicioc y el gue lo recibe,-
por lo cual la falta de contrato escritoc no priva-
al trabajador de los derechos que deriven de las -
normas de trabajo y de los servicios prestados, --
pues la ley atribuye al patrén la falta de esa for
malidad.

81 las condiciones de trabajo ya constan en los -~
contratos colectivos aplicables, por disposicifn -
expresa de la ley, no serd necesario el contrato -
individual de trabajo; por otro lado, los emplea--
dos de confianza no pueden pertenecer a los sindi-
catos, por 1o que siempre y en todo caso deber§ —-
firmarse con este tipo de empleados un contrato in
dividual de trabajo..

Al contrato individual de trabajo se le define co-

mo el documento por medio dsl cual un sujeto se --
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obliga a prestar a otrc un trabajo permonal subor-
dinado, cualquiera que sea su forma de denomina --
cién, mediante el pago de un salario.

En relacién a las necesidades administrativas, se-
determinarfn con precisidn, los siguiantes aspec--

tos:
Para el taabajadon:

a) Sus cbligaciones particulares: Lugar, tiempo y
modo de la prestacidn del servicio.

b) La contraprestacifn que recibe por su trabajo:-
Salarios, descansos, vacaciones, retribuciones-
complementarias.

¢) Su estabilidad relativa en e) empleo.

Para La organizacidn:

a) le facilita exigir al trabajador el cumplimiento
de sus obligaciones, sobre todo si se hace parte
integrante del anflisis del puesto o de la des--
cripcién del mismo.

b) Le permite resolver cualguier disputa sobre la -
menera de desarrollar el trabajo.

c) Constituye un elemanto indispensable como prueba
por estar firmado por el trabajador, en algunos

conflictos laborales.

105,



3.2,

3.2.1.

l.2.2.

Las relaciones de trabajo puaden ser por:

Tismpo Indeterminado

Tiemapo Determinado

EVENTUAL

TEMPORAL

144,

Obra determinada

Precio alsado

3.2.1. La relacifn de trabajo por tiempo indeter

J.2.2.

minado de acuerdo con nuastra legislacibn

vigente, constituye la regla gsneral, y -

es cuando los servicios del trabajador o

smplsado son prestados en forma contfnua-

y constituyen para la empresa una necesi-

dad permansnte.

La relacisn por tiempoc determinado fGnica-

mente puade astipularse en los siguientes

Casos:

a)

b)

c)

Cuando lo exija la naturaleza del tra
bajo gque ss va a prastar.

Cuando tenga por objeto sustituir tem
poralmente a otro trabajador.

En los dem8s casos preavistos por la -

Ley

Este tipo de relacién de trabajo puede ser:

- Eventual., Es aquélla por la cual una psrsona

se obliga a prestar a otra un trabajo perso=~-

nal subordinado, gue constituya para la orga-



to1.

nizacibn una actividad extracrdinaria y acci-
dental, mediante e] pago de un salario

-~ Temporal. Serd aquélla por la cual una persona
se obliga a prestar a otra un trabajo personal-
subordinado, que constituya para #sta una nece-
sidad permanente, limitada por el tiempo, por-
la naturalesza dsl servicio o por la Indole del-
trabajo, mediante el pago de un salario. Puede
adoptar las siguientes formas:

a) Contrato por obra determinada.- Es el docu~
mento individual de trabajo por tiempo de--
terminado, cuya duraciSn se sujeta a la ter
minacifn de la obra que estipula el mismo.

b) Contrato a precio alzado.- Documento indi-
vidual de trabajo por tiempo determinado, -
an el cual la remuneraciln es glocbal, por -

la obra material del mismo.

Los contratos temporales se prorrogarfn a su
vencimiento por todo el tiempo que se regquiera, -
mientras subsistan las necesidades que le dieron-
origen.,

3,3, Contendido def Contrato de Trabajo.

'Se divide en cuatro partes: Encabezado, de-

claraciones de los comparecientes, cliusulas lega

les y la firma de los contratos.



3.3.1. Encabezado. Se incluye en forma primor-
dial el tipo de contrato de que se trate y el nom
bre de los compareciantéa y de los apoderados ---
cuando actfan, en el caso del patrfn exclusivamen

te, como personas morales.

3.3.2, Dectaraciones Primero se harfn constar-
las declaraciones del patrdn, que comprenderén la
naturaleza de la empresa o negocio de que se tra-
te; el motivo, causa y necesidad del contrato (es
pecificaciones primordiales del puesto); el tipo-
de contrato y; en forma general, el servicio o --
servicios reguerides, expresando de prefersncia -
el puesto en cuestidn. Posteriormente se inclui-
rd la capacidad del trabajador para celebrar el -
contrato, su interés en concertarlo y sl hecho, =
en su caso, de contar con los conocimientos nece-~
sarios para desarrollar satisfactoriamente el ser

vicio requerido por el patrén.

3.3,3, (tdusulas. De manera general puede de--
cirse, que las clBusulas del contrato individual-
de trabajo, se dividen en dos grandes grupos: Le-

gales y administrativas.

a) Legales. Las contenidas en el artfculo 25 de
la Ley Federal del Trabajo gue son:

- Nombre, nacicnalidad, edad, sexo, estado ci
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b)

vil y domicilio del trabajador y del patrén.
Tipo o forma de contrato, especificando si =
es por tiempo determinado o0 indeterminado.
El servicio o servicios que deben prestarse,
los cuales se determinar&n con la mayor pre~
cisifn posible; & &ste respecto, es aconseja
ble transcribir la descripci8n del puesto o,
en su casgso, remitir, en la propla clfusula -
las descripciones genfricas y especificas -
del anflisis de puestos, el cual se anexari-
al contrato de trabajo formando parte inte~-
grante del mismo.

El lugar o lugares donde deba prestarse el -
trabajo.

La duracién de la jornada,

La forma y monto del salario.

El dfa y lugar de pago de salarios.

Otras condiciones de trahajo, tales como: ~
Dias de descanso, vacaciones y dem&s, en que

convengan trabajador y patrén.

Adminiétrativas. En estas se incluyen las ope

rativas: Cuotas de produccibn, obligaciones -

del trabajador, obligacién de sigilo.

Para facilitar la administracién y aplicacién-

del contrato, es convenlente encabezar cada --

cliusula con la mencidn general de su contenido

4

objeto.
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5.3.4. Firmas. En asta parte final del contra-

to, se incluyen los nombres del trabajador y el
patrén y, en su casc, también de su apoderado o—
apoderados, dejando espacic para que puedan fir-
mar.

El contrato debe slaborarse como minimo en -
dos tantos, de los cuales uno quedarf en poder -

del trabajador.

3.4. Ofnas obligaciones del patabn,

-3.4.1. Simulténeamente a la firma del contrato-
individual de trabajo o con posterioridad, en un
plazo no mayor de cinco dias, deberd afiliarse -
al trabajador al Instituto Mexicano del segure -
Social, asf como en el Instituto del Fondo Nacig
nal de la Vivienda para los Trabajadores y pagar

las cuctas respectivas.

En el capftulo VIII (pfgina clento seeenta v sietel
de asts trabajo, con mayor detalle se describen-
los formates y requisitos que deberi satisfacer-
sl patrén para cumplir c;n estas obligaciones ls
gales.

3.4.2, Registros. El n@mero y disefio de regis~
tros de personal debe realizarse de acuerdo a --

las necesidades de cada organizacifn, por lo que
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a continuacifn unicamente se hace una breve men=-

¢i6n de dos registros que se abren al ingresar -

al trabajador.

a)

b)

Expediente. Se integrarf con todos aéuéllos
documentos que formen el historial del traba
jador en la organizacifn y contendrf, entre-
otros documentos: Solicitud de trabajo, co-
pia del contrato de trabajo, avisos de alta-
al sindicato, al Seguro Sccial, al Registro-
Federal de Contribuyentes, los aumentos de -
sueldo, calificacién de méritos, sanciones,-
etc.

Por 8tica profesional y para evitar el uso =«
inadecuado de la informacifin, no es recomen-
dable que el expediente contenga: El estu--
dio psicol6gico (reporte de entrevista, prue
bas psicolfgicas, etc)., el reporte del exd-~
men m8dico, asf como el resultado del sstu--
dio socio-econdmico.

Hoja de Servicios. Se elabora con el fin de
contar con un documento en el que se puedan-
incluir en forma resumida y clara los datos-
mas importantes relativos al trabajador que-
pueden ser: Detalles personales; escolari--
dad; antecedentes de trabajo, promociones y-

transferencias; calificaciones de mérito y -
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control de asistencias; capacitacién y desa-

rrolle y; separacidn.

Esta hoja permite una consulta répida de las

caracterfsticas primordilales del trabajador-

y constituye una parte importante del inven-

tario de recursos humanos.

Como ejemplificacibn, a continuacifin se pro-

porciona una lista de los datos gue debe con

tener:

NOmero asignado al trabajador y nombre -~
completo del mismo.

Facha de ingreso.

Contratos, en raz8n a que an ocasiones se
realiza mas de un contrato, es convenien-
te describir la fecha de cada uno y la dn
racifn de las mismas.

Lugar y fecha de nacimiento.

Estado civil, en su caso, se incluirf el-
nombre del cényuge.

Nimero de afiliacién del I.M.S5.§., y cli-
nica a la que esté adscrito.

Nimero de Registro Federal de Contribuyen
tes.

Niémero de Cartilla.

Nimero de licencia de manejar.
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~ Foto y firma.

~ Domicilio.

~ Escolaridad. Se anotard sl grado méiximc
de educacisn, asi como los estudios de -
espacializacién, idiomas que domina y =~
curscs gque haya tomado.

=~ MAntecedentes de trabajo., Fechas y nom~-
bres de trabajos anteriores, puesto, -~
sueldo, causa de separacisn y promocio--
nes que haya logrado.

-~ Promociones y transfarencias. S5e anota-
rf la fecha de ingreso, el fres y puesto
que se haya asignado, categorfa. Tam~--
bi&n se anotarfn las promociones y trans
fe:oﬁcial que, posteriormente ocurrsn =-

dentro de la organizacién.
4) ADMINISTRACION PE SUELDOS ¥ SALARIOS

4.1, Definicibn de Salario.

El artfculo 82 de la lLey Faderal del Traba-
jo 1o define como la retribucifn que debe pagar
sl patrén al trabajador por su trabajo. El1 ar-
ticulo 84 aclara que: "EL salario 4¢ integra -
por Los pagos hechos en efective, por cuota dia

ria, gratificaciones, pencepeiones, habltacibn,
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paimas, com{s{ones, prestaciones en capecie ¢
cualquier otra cantidad o prestacibn que se en

faegue al trabajador pon su trabaje.

Salanrio Nominal,

Es la cantidad en dinero gue se conviene -
ganarf el trabajador, segGn la unidad adoptada:
Tiempo, destajo, etc, Se rafie?o a la canti~~
dad de dinerc asignada como paga a cada hora,-

dfa, semana, etc., de trabajo o pieza hacha.

4.2. Elementos integrantes de la xemuneracién

en el trabajo.

Desde el punto de vista de la organizacidn,
son cuatro los elementos que deben considerar-

e para determinar la remunaeracifn del trabajo.
a)l EL Salanio Minimo.

De acuerdo con la lagislacifn laboral mexi
cana, salario minimo es la cantidad menor-
que deba recibir en efectivo el trabajador
por los servicios prestados en una jornsda
de trabajo. Los salarios minimos podrfn -
ser generales para una o varias zonas eco-
némicas © :srnfesionales para una rama de--
terminada de la industria o del comercio,-

o para profesiones, oficlos o trabajos es-
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b]

e)

d)

peciales, dentro de una o varias zonas econd
micas., Los salarios minimos se fijarin cada
afioc y comenzarin a regir el 12 de enero del

afio siguiente.
EL Salanic del Puesto.

Es preciso que exista la diferenciacifn en -
los galarios de acuerde con los requerimien-
tos del trabajo, su valor relativo en rela--
cién a los que existen en el resto de la or-
ganizacibn.

EL page al ménito del trabajadon enm su pues-
0. .

Para remunerar al individuo de acuerdo con -
el desempafic de sus labores, se utiliza la -

técnica de calificacién de méritos.
EL pago a lLa productividad o eficacia.

Los sistemas de remuneracidn por rendimiento
congideran la eficacia con la que el indivi-
duo trabaija, es decir, la cantidad de piezas
gque produce por unidad de tiempo o el que em
plea para hacer determinada unidad de traba-
jo. En este sistema el trabajador participa
en los resultados de productividad y en las-

ganancias gue esto supone.
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4.3, Valuacibn de Puestos.

A fin de evitar los problemas soclales, lega-
les y econdmicos quae plantean los salarios, exis~
te la técnica denominada "Valuacidn de Pucstos”,-
que consiate en determinar el grado de habilidad,
esfuerzo y responsabilidad requerido# en el pues~
to y las condiciones de trabajo en las cuales se-
desempeiia, en ralacifn con otros puestos de la --
misma organizacitn, a fin de establecer una rela-
cidn l6gica y objetiva entre estos factores y la
estructura de salarios.

A fin de gue el mis alto nivel de autoridad -
de la organizacién pueda tener bases para emitir-
una decisibn sobre: la posibilidad de gue ese im~--
plante un sistema de valuacifn, se requiers deter
minar las necesidades de informacisn de la organi
zacifn, definiendo principalmante los siguientes-
aspectos:

4.3.1., EL objetivo u objetivos que se pretenden-

ecubrir con La valuacién de puestos, pu --
diendo sen entre otros:

a) Proporcicnar datos reales, definidos y siste~-
m&ticos, para determinar el valor relativo de
los puestos.

b) Fijar bases para la administracifn de sala---

rios.
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¢} Establecer una estructura de salarios compa-
rables a las que existen en el mercado de ma
no de obra.

d) Controlar mis adecuadamente los costos de --
los recursos humanos.

e) Establecer bases para negociacicnes con el -
Sindicato.

f} Estructurar la revisifén perifdica de sala~-~
rios,

g) Establecer principios y polfiticas claras y =~
precisas que permitan un trato mas objetivo-
al personal, relativc a este aspecto.

h) Ayudar a la seleccifn, promocifn y transfe—-
rencias de personal y a los programas de ca-
pacitacibn,

1) Reducir quejas y rotacién de personal, aumen
tando as{ la moral de trabajo del personal,-

y mejorar las relacicnes empresa-trabajador.

4,3,2. Necesidades expresas de fa organizacddn,
que como ejemplo podilan ser:
a) Desigualdad en los salarios.
b) Problemas que surgen al integrar nuevos pues
tos, en relacién a los antiguos
c) Las obligaciones de los puestcs cambian con-

8l tiempo y las modificaciones en los sala--
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rios pressntan muchos problemas.

4) BMevisifn periSdica del salario de cada em-~-
pleado, ‘

e) Definicifn de polfticas para asegurar consis
tencia cuando se conceden aumentos en los sa
larios, con respecto a tipo, cantidad, fre--
cuencia y fecha de concesién,

£) Control sistemftico de salarios.

4.3.3. La forma en que la valuacidn de puestos-

cubnind esas necesdidades, definiendo el
método a utilizan.

4,3.4, La experiencia de otnas organizaciones,-
44 e& posible del namo, en la valuacién-
de puestos,

4.3.5. Llas Limitaciones del estudio.
4,3,6. EL efecto en Los costos.

5, METOPO0S DE VALUACION DE PUESTOS. En ra-
z8n a que el trabajo que presentamos tisene como-~
£in principal dar una orientacion ‘ general, a =~
continuacifn se mencionan algunos métodos de vn-‘
luacifn de puestos y una breve descripcién de --
ellos, por lo que el lector deberi recurrir a =--
los libros referentes a Recursos Humanos, en don
de localizarf los procedimientos detallados, y -

asf estar en posibilidad de elegir el adecuado -



para la empraésa que se pretenda iniciar.

a) Método de alineamiento. Consiste en un proce-
dimiento simple, basado en una estimacién sub-
jetiva o de sentido comGn, respecto a la impor
tancia, que en términos generales suele conce-

derse a cada puesto.

b) Método de escalas o gradost predeteaminados. Es
te procedimiento estf orientado a:
- Establecer una serie de categorias o grados
de ocupacién,
= Elaborar una definici8n para cada una de --
ellas.
= Clasificar y agrupar los puestos en rela~--
cién a los grados y definiciones anteriores.
Los métodos antes descritos pueden ser utiliza
dos en empresas o negocios pequeifios cuyo personal-

sea es5caso ¥y sus grupos estén claramente definidos,

e) Método de comparacidn de factores. Consiste -
principalmente en:

- La ordenacifén de los "puestos tfpicos" en -
funcifn de diversas caracterfsticas genura;
les, denominadas como factores.

- Asignacién de un valor monetario a cada uno
de los factores.

- Combinacién ponderada de ambos resultades -
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d)

el

para establecer un rangc entre los pues-

tos valuados.

Hétode de valuaci{fn de puestcs. Se trata -
de un sistema técnico mediante el cull gse -
asignan clertas cantidades de valor denomi-~
nados "puntos” a cada una de las caracterils
ticas fundamentales de los puestos y susg as
pectos relevantes consisten en:

=~ Comparar los factores o caracterfsticas-
de un puesto, con una serile de modelos &
definiciones. ‘

- Dar a los mismos un valor o calificacién
particular determinada por dicha compara
cibn.

- Asignar a cada puesto asf valuado "en --
puntos”, el sitio que le corresponda en-
una escala de salarios, previaments esta

blecida con base en métodos estadfaticos.

Encuesta Regional de Safarios, Es blsica~--
mente recabar informacién al respecto y me-
diante #u manejo estadistico, obtener una =~
linea de tendencila, semejante a la formula-
da con los datos particulares de la empresa,
por simple comparacifn directa de las gr&fi

cas, proceder a realizar los ajustes fina-=-
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les en las escalas definitivas.

Es recomendable que se establezcan pages, =
por parte de la empresa, ligeramente mas al
tos que los pagos promedio gue se hagan en-

la regidn, o por lo menos iguales.
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VI |-'

ELABORACION  DE - MANWLES [DE  PROCEDIMIENTOS
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Un Manual de Procedimientos ss obtiene gene-
ralmente como producte del desarrollc de un estu-
dio de sistemas, en &l se agrupan diversae accio-
nes que intervienen en la realizacién da objeti--
vos concreatos, cuya finalidad constituye unifor--
mar y orientar la operacién de los reaponsables =~
de su ejecucibn.

Se entiende por procedimiento la sucesién --
cronoldgica de operaciones concatenadas con un mé
todo de ejecucién, realizadas por una o varias --
personas, constituyendo una unidad inteqrada para
realizar una funcifn o un aspecto de ella,

Los procedimientos son parte integral dael «-
trabajo de cada ejecutivo. Esto guiere decir, -«
que cada perascha que supervisa, dirige o adminis-
tra las actividades de los subordinados, tisne en
su trabajo una responsabilidad inherente a los -~
procedimientos, gque consiste en determinar sl <&~
mo se hacen las cogsas, las formas y los medion‘—-
que se emplean para llevar a cabo las tareas asig
nadas y lLa metecdologia de los procesos de trabajo
enpleados.

A continuacidn se describen algunos aspectos,
a manera de orilentacidn, para proceder é elaborar

Manualas de Procedimientos:

123,



14,

Un Manual de Procedimientos contendri:
Identificacidn y autorizaciones.
Indice.

Introduccidn,.

Objetivo.

Politicas.

Ambito de aplicacidn.

Diagramas de flujo.

Descripcifin de procedimientos.
{ormal e instrucciones para su uso.

Los aspectos a considerar para desarrollar -

cada uno de los conceptos antes descritos son:

I.

IDENTIFICACION V AUTORTIACIONES.

Se refiere a un documento por medio del cual

se obtendrf la formalizacién necesaria del Manual

que se elabore y deber& contener:

2,

Nombre del Manual.

Nombre del frea que lo elabora.

Areas a las cuales afecta.

Nombres y cargos de las personas que autorizan

el Manual.

INDICE.

Lz formaciSn del fndice consiste en el lista

do en 6rden de presentacisn de los titulos y de -~



los capftulos que integran el Manual, a efecto -

de facilitar su localizacibn.

3. INTRODUCCION,

Como ubicacibn general a) usuario del Ma--
nual, es necesario incluir en su contenido una -
introduccién que le permita visualizar la subs--
tancia del manual, asl como aspectos de la evolu
cifn y fundamentacién del procedimiento.

Es conveniente seiialar la importancia del -
procedimiento cuando sea pertinente y las necesi

dades que satisface el Manual.
4, 0BJETI VO,

E3 la descripcifn en forma clara y concisa-
" del fin Gltimo que pretende alcanzar el Manual.
Cuando exista m#s de un objetivo, se deberd
redactar cada uno de ellos en distinto pirrafo y
jerarquizarles de acuerdo a su importancia.
La redaccifn del o de los objetivos se ini--

ciarf con un verho en infinitivo.

£, PO L I T1CAS.

Consiste en enunciar los lineamientos gene-
rales ¢ue guien la actuacién externa e interna =~

de los procedimientos.
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8e ordenardn y agruparfn los lineamientos de
acuardo al concepto que estfn normando, es decir,
generales, particulares, nivel directivo y nivel-
operativo,

Se expresarin los lineamientos en modo indi-
cativo, tiempo futuro, en forma clara y concisa -
para no dejar lugar a dudas sobre lo que se esta-

blezca en las politicas.

6, AMBITO DE APLICACION.

Consiste en definir los efectos operativos -
que inciden en las diversas S&reas, en donde reper
cute el procedimiento, as! como senalar las Sreas

involucradas en los procesdimientos.

7. DIAGRAMAS DE FLUJO.

Se representard gr&ficamente el contenido de
las distintas actividades que componen un procedi
miento o parte de él.

En los diagramas se representar8 el flujo de
las operaciones y documentos de los procedimien-~
tos que se describen en el Manual.

En el anexo No. 1, denominado Guifa para la -
piagramacién y Descripcibn de Procedimientos, - -
(Punto # 1 y 2)se detallan algunas bases para su ==

elaboracién. (Pégina 131)
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8., DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

Consiste en redactar el contenidolde los dia
gramas de flujo, asi como la explicacién en forma
detallada de las relaciones existentes entre las-
diversas actividades. Esta técnica se concce tam
bi&én como Narracibn o Libreto.

Se deber&n sefalar las actividades que le co
rresponde realizar a cada puesto o &rea en el pro
cedimiento que se describe, respetando la secuen-
cia numérica que sefiala el diagrama de flujo.

En el anexo No. 1, denominado Gufa para la -
Diagramacién y Descripcifn de Procedimientos, en-
elPunto No.3 se detallan algunas bases para su re

daccifn. (Pégina 131)

9. FORMAS E INSTRUCCIONES PARA Su uSg.

El registro de la informaciSn necesaria para
afectuar una actividad u operacién, reguiere del-
empleo de documentos imprescs con campos predefi
nidos, denominados formas.

Las formas gque se consideren en el procedi-~--
mlento, requieren de instrucciones en las que se-
expresen las indicaciones para su requisitado, =--
aplicacifn y manejo; las més usuales son las que-

a continuacifn se detallan:
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Debe sea elaborado pon:

« Penfodicidad:

~ Tantos de que conéfa:

Distribucidn:

- Critendos de Elaboracidn:

Se anotar8 el nombre
del pussto o unidad-
administrativa res--
ponsable de regquisi-

tar la forma.

Se indicaré el lapso
en que deber8 ser ac
tualizada la forma o
la fecha de su pre---

sentacidn,

Se indicarf el nimero

de tantos en que debe -

r4 elaborarse la for-

Se indicarf a qué -~-
puesto o unidad debe-
rin ser distribuidos,

de la forma, el lu-

gar y orden donde se

-conservarin las mis--

mas.

Se proporcionardn las

instrucciones necesa-

‘rias para el requisi-

tado de la forma, de-
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manera clara y con-
cisa a fin de evi--
tar errores.
Cuando sea necesario, se incluird la descrip
cl6n de sellos requeridos en las formas.
Se identificar&n y numerardn los campos de -

las formas.

10. DISTRIBUCION DEL MANUAL.

El contenido de los Manuales de Procedimien-
tos invariablemente se reparte scbre una base de-
seleccién. Tanto los departamentos como las per-
sonas recibirfn un ejemplar, Gnicamente de agque-~~
llos procedimientos gue se relacionen con sus res
ponsabilidades. Es aconsejable, sin embargo, pu-
blicar un Indice completo de procedimientos y en-
tregarlo a todos los poseedores de Manuales, a ~--
fin de que puedan solicitar un ejemplar de los --

procedimientos que les interesen en particular.

11, ACTUALTZIACION DEL MANUAL.

Considerando la necesidaa de contar con pro-
cedimientos escritos y la inversifn que se hace -
para prepararlos, es necesario tomar medidas para
conservarlos al dfa. Las t&cnicas de control mis

usuales para la revisifn de manuales son:
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11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

Ordenar que los procedimientos escritos se
chserven escrupulosamente y hacer responsa
hles a los poaeedofel de manuales del seiia
lamiento y de revisiones, cuando la expe-~
riencia en la operacién indique que las --
instrucciones egstablecidas no son pricti--
cas,

Establecer programas requlares de audito=-
ria para determinar si las pricticas actua
les coinciden con los procedimientos escri
tos.

El personal encargado de la elaboracidn de
procedimientos deber§ ser responsable de ~
preparar, aclarar y publicar las revisio--
nes que se hagan al manual.

Hacer los cambios necesarios en las formas
contenidas en el manual, acorde a las modi
ficaciones que se efactfan a los procedi--

mientos.
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ANEXO 1

GUIA PARA LA DIAGRAMACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS



Es comln en el desarrollo de los trabajos -
de procedimientos, el uso de t8cnicas de diagrama
cibn, a efecto de facilitar la representacifin y -
an8lisis del flujo de las operaciones, activida-=-
des e instrucciones.

La finalidad de establecer procedimientos,-
e8 la de uniformar las acciones que realizan las-
diferentes fireas de la empresa y orientar a los -
responsables de su ejecucifn en el desarrollo de-
sus actividades.

Los aspectos que debar&n considerarse en la
elaboracibn de diagramas de flujo y descripcibn -

de procedimientos son:

1) Determinacibn de Simbologfa.
2) Elaboracibn de Diagramas de Flujo.
1) Dpescripcifén de Procedimientos.
1}  Deteaminacibn de Simbologia.

Existen diversos tipos de simbolos y su uso
no es uniforme, pero &stos deben adecuarse a las-
necesidades de la empresa; a continuacifn se pre-~

senta la simbologfa mis conocida.

SIMBOLO EXPLICACTON

Operacién, Se usarf para-

O representar acciones u ope

raciones. Ejemplos Formula,
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STMBOLO

EXPLICACION

anota datos, elabora, soli-

cita informacibn, etc.

Inspeceifn, Se usarf para-
representar operaciones o -
acciones de verificacidn, -
revisibn, comprobacién y =--
confrontacién, siempre que-
se esté resaltando el exa--

men de algo.

Transporte. Sa usar§ para-

representar movimientos de-
personas o documentos. Ejem
plo: Turna oficio, envia -~
circular, entrega material,
devuelve copia, asiste a --

junta, etc.

Eipera., Se usar8 para re-
presentar retrasos, espera-
o demora en alguna opera---

cibn.

Arch{vo, Se usar§ para re-
e

presentar el archivo o guar
da de documentos o materia-

les. Ejemplo: Archiva, guar
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SINBOLO

EXPLICACION

da, almacena, integra, con-

serva, etc,

Pocumento. Se usar8 para -
representar las diversas -=
formas, documentos, repor-=-=
tes y listados que interven
gan en el procedimiento, ya
sea documentacién generada,
utilizada, recibida o envia

da,

Decisibn o Alteanativa. Se-
usa para representar las si
tuaciones en que el procedi
miento presente m&s de una-

posibilidad de continuar.

Conectonr fuera de Procedi--

miento ¢ drea, Se usarf pa
ra representar, cambiar o -
conectarse con otro procedi

miento « Srea
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COMBINACIONES DE SIMBOLOS

SIMBOLY

EXPLICACION

Se usard para representar una
operacifn que haga referencia
a un documento. Ejemplo: Ela~
bora oficioc, formula memor&n-
dum, registra en control, ano

ta clave en tarjeta.

Se usar& para representar una
operacibn que haga referencia
de examinar exhaustivamente -
un documento. Ejemplo: Verifi
ca oficio, confronta pedido -
vs. cotizacidn, comprueba so-

licitud, etc.

Se usar§ para representar dos
o mids operaciones en un docu-
mento y gue alguna de ellas -
haga referencia a un examen -
profundo., Ejemplo: Revisa, ==
analiza y determina acciones-
a realizar; analiza y autori-

za manual.
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SIMBOLO

'@og

EXPLTCACION

Se utiliza para representar dos
o m&s operaciones sin hacer re-
ferencia a un documento. Ejem--
plo: Investiga y verifica, ana-
liza y comprueba, analiza y de-

termina.

Se usard para representar un ar
chivo en demora o en espera tem
poral, indicando tipo de archi-

vo y tiempo.

Se usari para representar opera
ciones y traslados. Ejemplo: --
Turna Yy acusa recibo, turna re-

cabando firma de autorizacién.

Se usari para representar va---
rios documentos o un documento-
que haga referencia al original

y sus copias.
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STMBOLD EXPLICACION

Se usar§ para representar 11--
neas de comunicacién en los --

flujos e indicar su direccibn.

2. Elabonracifn_de Diagramas de Flujo.

El diagrama de flujo es la representacibn --
grafica de lo "que 4e va a hacea", "quidn Lo va a-
hacen", "euando Lo va a hacea", "dénde Ae va a ha-
cer" y "para qué se va a hacer". Expresa, ademds,
las distintas operaciones de que se compone un pro
cedimiento o parte de &1, astableciendo formas, =--
hechos, situaciones, movimiantos, etc., generalmen
te por medio de simbolos convencionales.

La t8cnica de diagramacifn no solamente tra-
za un plan en sf mismo, sino que expresa grAfica--
mente las instrucciones que deben seguirse en las-
actividades a desarrollar, las cuales pueden pre--
sentarse en forma detallada o en bloque.

El diagrama en si, es un elemento de anfli--
sis que nos permite descomponer el todo o partes -
de un procedimientc, para su mejor estudio y com--

prensidn,
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Por su interpretacidn, los diagramas se 4i-
viden en:
2.1. Descadiptivos. Son log que detallan y presen
tan la manera de realizar cada una de las opera=-
ciones dentro de una secuencia establecida y el -
responsable de su ejecucién, se clasifican en:
- Veatical. El flujo o la secuencia de las ope-
raciones, va de arriba hacia abajo.
- Hoaizontal. E1 flujo o la secuencia de las -~

operaciones, va de izquiera a derecha.

2.2, Representativos. Presentan recorridos de --
una forma o de una perscna, durante las distintas
operaciones del procedimiento, sefialando el aspac
to por el que se desplaza, y cuando el dato es im
portante, menciona el tiempo empleado, se clasifi

can en:

- Arquitectbénico. Describe al itinerario o rec-
ta de una forma o persona sobre el plano arquitec
ténico, sin detallarlo.
- Panordmico. En un s8lo diagrama se presenta -
el procedimiento entero; puede ser apreciado de -
una sola mirada, utilizando diversa simbologfa.
Los diagramas de flujo reciben otros tftu-=
los como son: Fluxogramas o flujogramas, grifica,
grafica de flujo, grifica de procedimiento, grifi

ca de operaciones, grifica de trabajo, planoc de -
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proceso, carta de flujo, esquema, diagrama de -~

proceso, diagrama de blogue, diagrama de flujo.

2.3, A continuacibn se detallan los principales
aspectos Que deberén ser considerados para la --
elaboracifn de diagramas de flujo y su descrip--

cién, los que se dividen en los siguientes aspec

tost
2.3.1. Del Formato,
7,3.2. Del Diseno.

2.3,1. ped Formato,

A) En el encabezado de la hoja se anotarf:
- El logotipo de la empresa.
- La identificacién del 4rea que se responsa
biliza de la ejecucifn del procedimiento -
Y Su nivel jer&rquico inmediato suparior.
- El nombre completo del procedimiento.

B} En los encabezados de columnas se anotarfn --
log tftulos del puesto o frea que ejecuta, =--
las actividades y operaciones; generalmente -
se utilizan columnas de 11 cms, para cada ===
puesto o Srea.

C) El flujo de los diagramas deber& ser mostrado
da arriba hacia abajo, (por simbolo} y de iz-
quierda a derecha (por columna), también pue-

dan elaborarse en forma horizontal.



D)

E)

F)

G)

A)

B)

)

Los diagramas llevar8n tantas columnas como -
sean necesariag, segdn su prop8sito.

Se utilizard la simbologfa combinada determi-
nada anteriormente, la cudl deberi dibujarse-
en el centro de la columna.

La distancia de un simbolo o combinacién de -
dos, con respecto a otro, generalmente es de-
pulgada y media, con el objeto de obtener aes-
paclo para la redacién dea las frases o pala--
bras utilizadas en la descripci6n.

Los diagramas podrdn representar flujos de -=-

procedimientos o de procesos generales,

2. Dekliacia

Las frases o palabras usadas en los diagramas
no precisarin de ninguna formalidad, pero de-
ber&n expresar claramente, en forma breve y -
concisa, la accién y el lenquaje apropiado. -~
Ejemplo: Estructura, mecanograffa, obtiens -
copiasg, etc.

Comunmente el diagrama de flujo deberf ini---
ciarse con el simbolo de documento, y en los~
casos gue se requiera, el sfimbolo de opera=---
¢i6n y/0 inspeccibn.

lLos sfmbolos ser&n unidos por una linea da=-

flujo vertical, excepto en los casos que se -
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D)

E)

F)

G)

H)

I)

interrumpa la secuencia por un cambio de =--
&rea o puesto (columna); la lfnea deberf in-
dicar la direccifn hacia donde continfa la -
accibn.

Se numerar& en forma ascendente progresiva -
de acuerdo al flujo y secuencia de las opera
ciones y por ningfin motivo se interrumpir§ -
la secuencia numérica.

Se utilizar& un simbolo para indicar cada- -
tipo de operacidn.

El simbolo de transporte (envfa, turna, de--
vuelve, etc), debe graficarse para represen-
tar el cambio de columna del 8rea o puesto.=-
Deber& aparecer invariablemente dentro de la
misma columna del que ejerce la accibn.

La redaccifn de la operacifn se iniciar§ con
verbos en tiempo presente y tercera persona-
en singular.

Cuando se utilice el simbolc de archivo se -~
anotard invariablemente el ntmero de opera=~-
cifén que le corresponda y la clasificacibn -
del tipo de archivo de que se trate, (alfab§
tico, numérico, cronolbgico, por unidad, --
etc.). '

Cuando los documentos que Se encuentran en -
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J)

K)

L)

M)

un paso van a continuar por diversas operacio-
nes que mantienen la secuencia numbrica en 1la
misma columna, no serf necesario volver a dibu
jarlos, a excepcifin del uso del simbolo de -~
transporte.

Cuando se turnan documsntos y/0 materiales, de
ben dibujarse tanto en la columna que envia co
mo en la gue recibe.

Cuando despu#is de una operacifn se quiera ha--
cer referencia a otro trimite o Instructivo, =~
se harf la indicacisn por madic del usoc de un-
renglén, indicando su nombre y delimitado por-
dos lfneas paralelas (utilizando sfmbolo de co
nector fuera de plgina, procedimiento o drea).

Es nacesario que todos los documsntos Que ss -~

grafiquen contengan su nombre, clave y el nime

ro de tantos de cada uno.

Por claridad y regla técnica no debe haber mis
de una lInea de unién para las entradas de un-
simbolo y otra para las salidas, excepto en el
uso del sfmbolo de decisifn gue puede presen--
tar m&s de una.

Comprendiendo la integracifn de los simbolos-

b&sicos de lcs diagramas de flujo en secuencias 1§

glicas y rutinas, se pueden construir diagramas de-

flujo mis complajos y Gtiles.
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Para mayor comprensifn a lo anteriormente des

erito, se anexa un ejemplo de un diagrama de flujo.

Descripeibn de Procedimientos.

Se trata de representar, delinear y configu--

rar un procedimiento de modo que se dé cabal idea-

del mismo en forma escrita, compilada y en orden,-

para ser puesto en operacifn todo o en partes.

Cualgquier procedimiento requiere que las ins-

trucciones contenidas se expresen en palabras y =--

descritas en un texto, para lo cual se presentan -

las siguientes hases:

3.1,

3.2.

3.3,

3.4,

Invariablemente deber& mencionarse el nombre

completo del procedimiento.

Las columnas que deberfn utilizarse en la --

descripcisn de procedimientos son:

- Responsable.- (Puesto, &rea, etc). No de -
bers repetirse en cada actividad que le co-
rrasponda.

- N¢. (De actividad) y

- Descripcién. (De actividades).

El texto describir8 el procedimiento, enume-~

rando las operaciones de que se compone en or

den cronolégico y de acuerdo a la numeracifn-
que aparezca en el diagrama de flujo.

Deber&n describirse las actividades del proce
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3.5,

3.6.

3.7,

3.8,

144,

dimiento en el texto, sefialando al responsa-
ble (&rea, 6rgano, puesto, etc.), el qué, -~
cudndo, dénde, c6mo y para qué debe ejacutar
las,

La descripcifn se har& por puesto o &rea, --
respetando la secuencia de operaciones que -
sefiala al diagrama.

La estructura de las frases al empezar su re
daccibén y describir una accifn u operaciones,
invariablemente se inicjar& con un verbo en-
tiempo presente y tercera persona en Singu~--
lar, respetando los verbos seialados en el -
diagrama.

Sa deber8 utilizar lenguaje com@n -y sencillo,
considerando que el nivel a que va dirigido-
el procedimiento, no debe tener dudas para -,
su ejecucion. La comunicacitn requiere de re
daccifn elemental de las frases, con un minji
mo de términcs técnicos o sofisticados y uni
formidad en el estilo.

Al hacer referencia a una forma, documento,-
reporte o modelo en el procedimiento, deberd
identificarse mediante un . ntmero de clave ~-~
del mismo o por referencia a un anexo.

Se anexa el texto del procedimiento corres--

pondiente al diagrama da flujo anteriormente ejem--

plificado.
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EJEMPLO

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y TRAMITE DE LAS
SOLICITUDES DE AUDITORIA

RESPONSABLE N¢

Oficina de Apoyo Administra- 1
tivo.

Jefatura de Auditorfa General 5

PESCRIPCION

Recibe solicitud de visita de au-
ditoria de las diferentes depen--
dencias o de un trabajador denun-
clante.

Reglstra en el Control de Solici-
tudes, anotando el nfimero de en--
trada, la fecha de la solicitud y
el nombre de la dependencia o tra
bajador denunciante que solicita-
la visita de auditorla.

Continfia el Control de Solicitu-=-
des con el Procedimiento de Con~-
trol del Plan Gensral de Audito-~
ria.

Turna la solicitud a la Jefatura-
de Auditoria General para que or-
dene la realizacifn de la visita-

de auditoria.

Incorpora la solicitud dentro =--
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RESPONSABLE N® DPESCRIPCTION

del programa mensual de visitas
de auditorfa a realizar, anotan
do los datos de la solicitud.

6 Turna al final del mes las soli
citudes y el programa a la Sub-
jefatura de Auditorfa, para que
analice y proceda a la realiza-
cibn de visitas de auditorfa.

7 Revisa solicitudes y programa;r-
zonifica las primeras para la -
entrega a los Auditores,

8 Elabora las Brdenes de visita -
con-base en los datos contenidos en -

las solicitudes y el programa,

9 Sigue la Orden de Visita.con el
Procedimiento de Visita Domici-
liaria, a fin de efectuar audi-~
torfa.

10 Archiva temporalmente la soli-
citud y el programa en orden -
cronoldSgico, hasta obtener los
resultados de la visita de au-
ditoria.

11  Elabora reporte, en original y
copia, de las solicitudes que-



RESPONSABLE

Oficina de Apoyo Adminis~

trativo,

Subjefatura de Auditoria.

Nt

12

14

15

16
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DPESCRIPCION

s8¢ encuentran en proceso de visi-
ta de auditorfa, dirigido a la --
Oficina de Apoyo Administrativo.

Turna reporte en original y copia
a la Oficina de Apoyo Administra-
tivo, solicitfndole acusar recibo

en la copia.

Recibe el reporte y firma de re-
cibido en la copia del mismo.
Archiva el original del reporte-
por orden numérico de folio.
Turna la copia.del reporte, con
el acuse de recibo respectivo a

la Subjefatura de Auditorfa.

Archiva la copia de reporte con
acuse de racibo en orden progre

sivo de folio
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SUMEFATURA DE PROGRAMACION Y APOYQ TECNICO
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1. UTILIDAD DE LOS PROCESOS CONTABLES .

La funcién mdxima de la contabilidad consiste
en proporcionar todos los elementos necesarios a -
fin de obtener informacifn veraz y oportuna, a tra
ves de los estados financieros, la cual debe ser -
utilizada segfin la clase de usuarios de que se tra
te:

El propietario del negocio necesita conocer -
periodicamente el desarrollo de la empresa, asi co
mo la situacifn financiera de la misma, para la to
ma de decisiones y elaboracifn de planes de traba-
jo.

Si se trata de inversionistas, la informacién
financiera les permite conocer la solidez econfmi-
ca de la empresa y la accifn en el mercado, a fin-
de estar en posibilidad de determinar la cuantfa -~
de sus futuras inversiones.

La informacifn es de gran utilidad para los =~
proveadores y acreedores que han concedido crédi--
tos al negocio para ampliar su monto, y en los ca-
sos en que Se les han solicitado cré&ditos, para co
nocer la solvencia de la empresa.

El sistema de contabilidad que se implante en

una empresa debe planearse adecuadamente para po=~-
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der obtener una administracitn eficaz. Tanto el -
cat8logo de cuentas gue se lleve, como los libros,
registros y toda docunentacifn necesaria, deben --
ger lo mas apropiados a la naturaleza del nagocio-
de que se trate.

Por lo tanto, el disefic del sistema de conta-~
bilidad sar& eficiente en cuanto que los ejecuti--
vos y dem#s empleados de la empresa estén técnica-
mente preparados, conozcan la negoclacién, y se -~
apeguen a los lineamientos sefialados para la apli-

cacifn y funcionamiento del sistema.

2, LOS PRINCIPALES REGISTROS CONTABLES SON LOS
STGUIENTES:

2.1, EL Libno de Oiando.

Es en donde se lleva un registro cronolégico -
de todas las transacciones gue realiza la empresa.
2.2. EL Librno Hayon.

Se usa como suplemento al diario y es en donde
ge abre una cuenta especial para cada concepto de =

Activo, Pasivo y Capital.
2.3, EL Balance Genenad.

Muestra la situacién financiera del negocio en
un momento dade, por un lado presenta sus recursos-~

y por el otro sus deudas y capital o patrimonio, =--
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los recurscs que posee el negocio se denominan ac-
tivos. Los derechos de los acreedores frente a eg
tos activos, se denominan pasivos. EL valor total
de los activos que excedan a los pasivos, es el ca
pital o aportacidn de los accionistas. Esta cantji
dad serf el capital contable, el cual est§ integra
do por la aportacién de log accionistas y las uti-
lidades retenidas de la empresa.

Existe una f6rmula, la cual nos indica que ==
siempre habr& igualdad entre los activos y los pa-

sivos,

Activos = Pasivos + Capital Contable
2.3.1. Considerando que el activo est& formado ~-
por bienes y derechos de distinta naturaleza, se -
opta por clasificarlos en:
A)  Activo Circulante
B) Activo Fijo

C) Cargos Diferidos,

Al  Activo Cinculante, Formado por los recur=-
so8 con los cuales trabaja la empresa y mediante su
movimiento se generan las utilidades de la misma. =
Se encuentra integrade por dinero existente en caja
o depositado en bancos, existencia de mercancilas «-

compradas al contado o a crédito, cuentas por co---
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C} Cnéditos Vifenidos. Son todos los pro--
ductos cobrados por anticipado. Se integra por -
las rentas & intereses cobrados por adelantado.

El capital contable estd representado por la
diferencia entre el valor de todas las propieda--
des del comerciante y el importe de sus deudas, -
mas las utilidades retenidas en su caso.

En el anexo N° 1 se 1lustra un ejemplo para-

la elaboracifn del Balance General,

7.4, ESTADO DE RESULTADUS ¢ ESTADC DE PERDIDAS ¢
GANANCIAS.

El estado de resultados se considera como un
estado complementario del balance general, puesto
que &ste muestra la utilidad o pérdida éel ajerci
cio y el estado de pérdidas y ganancias muestra -
la forma en que se ha obtenido dicho resultado en
un periodo especifico.

Algunos empresariocs utilizan estos estados -
da resultados tentativos o proforma, como instru-
mentos para la planeacifn y toma de decisiones.

Para facilitar el desarrcllo del estado de -
pérdidas y ganancias, &ste se divide en dos par--
tes:

2.4.1, La primera parte consiste en anali--

zar todos los elementos referentes a la compra-ven
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brar, documentos por cobrar y deudores diversos.

B) Aetive Fife. Integrado por todos ague--
llos bienes que no se emplean en transacciones, -
8ino que se necesitan como base fundamental para-
la existencia del negocio. Est8§ integrado por --
edificios, mobiliario y equipo de oficina, equipo
de reparto, equipo de transporte, acciones y valg
res a largo plazo ycuentas por cobrar a largo pla
20,

€t} Cangos Diferidos. Formado por todas -~
aquellas inversioneés que con el transcurso del -=-
tiempo se convertirin en un gasto, por el momento
tienen valor y en caso de venta del negocio, pue=-
den recuperarse. Representado por los gastos de -
organizacifn e instalacidn, las rentas & impues--—
tos pagados por anticipado, papelarlfa, artfculos
de escriterio y primas de seguros.

Cuando un negocio compra un activo fijo, a -
medida que sSe usa para llevar al cabo las opera--
ciones, sufre un desgaste al que se le denomina =
en contablilidad depreciacif6n, la cual es conside~-
rada un costo. Esta se registra al final de cada

perfodo contable y se calcula de la siguiente for

ma:
Costo de Activo - Valor de desecho

vida de senvicde en afos

Depreciacidn =



2.3.2. La clasificacibn de las deudas y obligacio
nes gue formsn el pasivo ss debe hacer de acuerde-
a su mayor o menor grado de exigibilidad,

Se clasifica en:

A} Corto Plazo

B} Largo Plazo

C) Créditos Diferidos.

Al Coxto Plazo. Son las deudas del smpresa-
rioc que provienen bAsicamente de la compra de mer~
cancfas Opréstamos que deben de ssr resmbolsados-
en un lapso de un afio como limite. Lo integran =~-
las deudas contrafdas con los proveedores, las deu
das que garantiza la empresa con letras de cambio-
o pagar8a y que se presantan como documentos per -
pagar, Yy las deudas contrafdas con acreadores di--
verscs.

8] Largo Plaze. Son las deudas contralidas -
con el fin de hacer ilnversiones para fortalecer el
negoclo, con vencimiento a mas de un afioc. Se en=-
cuentra integrado por créditos hipotecarios que =~
son deudas por la adquisiciSn de bienes inmuebles,
y en algunos cassos por la adquisicibn de otros bie
nes del activo fijo, como magquinaria u otros equi~

pos garantizados por documentos por pagar,
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ta de mercancfas hasta determinar la utilidad o -~
pérdida de ventas, o sea la diferencia que existe-
entre el precic de venta y el precio de costo.
Para poder determinar la utilidad o pérdida -
de venta, es necesario conocer los siguientes re--

sultados:

Ventas totales - devoluciones y -
nebajas sobre ventas y costo de -
ventas,

Ventas Netas =

Compras totales = Compras + gastos de compra.

Comprnas totales - devoluciones y

Compras netas =
nebajas dobae compara

Costo de 2o vendido = Inventario indicial + com=-
pras nefas - dinventario 44
nal.

Utilidad Bruta oen ventam Ventas netas - costo -
de Lo vendido.

Cuando el costo de lo vendido sea mayor al ipm
porte de las ventas netas, el resultado serf pérdi

da bruta o en venta.

2.4.2., La segunda parte consiste en analizar los-
gastos de operacién, asf como los gastos y produc-
tos que no corresponden a la actividad principal -

del negocio, y determinar el importe neto qua debe
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restarse da la utilidad bruta para cbtener la utilidad neta o -
plirdida lfquida del ejercicio. :

Para determinar la utilidad o piirdida 1fquide del sjercicio,
o8 nacesaric conocer los siguientes resultados:

Gastos de venta + Gastos de administracidn + Gastos financieros »
* Gastos de operacifn,

los gastos de operacifdn son todas las erogacionss que sostiensn
la orgenizacidn del negocio, pmymitiendo llevar al cabo las diversas -
actividades y operaciones.

Al sxistir qastos y productos financieros, se debmn clasificar en -
primer término los del importe mayor.

Quando el importe de los gastos sea mayor que el de los productos, -
sa determina pérdida financiera y utilidad financiera en caso contrario.

CQuando el resultado corresponda a pérdida financiera, su isporte se -
debs sumar oon el gasto de venta y administracidn para cbtener el -
gasto de operaciSn, Cuando el resultado corresponda a utilidad financie-
ra, su importe se debe restar de la suma de los gastos de venta y admi -
nistracifn para cbtener el total de gastos de operacién.
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la utilidad de cperacitn se cbtiene restando ds la utilidad bruta
el importe ds los gastos de opsracidn.

Utibidad de «  Utilidad bruta  memos  Gastos de openacidn
Operacdidn

. Para sstar en posibilidad de cbtener el importe neto entre otros
gastos y otros productos, se deben clasificar en primer témmito los -
del imports mayor. Sexd utilidad nets entre otros gastos y otras -
productos cusndo los productos sean mayores que los gastos y serd -
pirdida antre otxoé gastos ¥y otros productos en caso amtrario.

a wtilided lfquida d2l éjercicio se determina restando la uti—
1idad de operacidn ds la pérdida neta entre otros gastos y otros pro.-
ductos

Utitidad meta det | tipided de operacign  menos  pérdida neta

efercicio
0tros gastos y productos



En el anexo N° 2 se muestra un ejemplo de "E4

tados de Resultados”.

2.5, ESTADO DE MOVIMIENTOS DE FONDOS

Un estado de movimientos de fondos muestra --
las fuentes de las cuales los fondos fueron obteni
dos y los usos y aplicaciones de &stos, durante un
pericdo contable. Los efectos del movimiento de -
fondos estin indicados por los cambios en las cuen
tas de activo y pasivo no circulante y capital, --
comparando los saldos iniciales y finales del pe--
ricdo.

Los aumentos en activos y disminuciones en pa
sivos y capital, significan aplicaciones de fondos,
las disminuciones en activos y los aumentos de pa-
sivos y capital, indican recursos o fuentes de fon
dos,

Entre los registros que integran el estado de

movimientos de fondos se encuentran los sigulantes:

2.5.1, Reg{stro del resumen diario de ventas y de
entrada en efectdive,
Este resumen es una herramienta muy dtil para

poder comprobar los resultados de un negocio sobre
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una base cotidiana.

Las entradas de efectivo registran el total -
de efectivo recibido diariamente y sus tres compo-
nentes, son los siguientes:

a) Las ventas de contado.

b) Los cobros a los clientes.

¢) Los ingresos diversos.

2,5.2, Registno de tos desembolsos de efectivo,
Para poder proteger el efectivo qua se maneja
an un negoclo, es necesario gue todos los ingresos
se depositen en una cuenta bancaria y que de todos
los desembolsos, con excepcisn de aguéllos qua se-
hagan del fondo de caja chica, se expida un cheque

a cargo de dicha cuenta.
2,5.3, Fondo de caja chica y de cambio,

La mayorfa de los negocios tienen gastos coti
dianos, por lo que una buena administracifn reguie
re de un control cuidadoso de tales gastos, &l ~-=
cudll se logra mediante un fondo de caja chica.

Ademfs del fondo de caja chica algunos nego--
clos que reciben dinero de operaciones de mostra--~
dor, tienen un fondo para cambio: la cantidad re-~
querida para dar cambilo varfa con el tamafio y tipo
da negocio, sin embargo, el control de dinero en -~

el fondo para cambic, ser8 mas f8cil si se fija -—-



una cantidad lo suficientemente grande para hacer

frente a todas las necesidades ordinarias.
2.5.4. Registro de cuentas por cobrar.

El método mas sencillo para manejar las cuen
tas por cobrar, as mantener una cuenta para cada-
cliente. Las facturaciones mensuales de cada ---
cliente, deberfn efectuarse an base a éstas cuen-

tas individuales.

2.6, INVENTARTIOS,

Para el comerciante los inventarios signifi-
can mercancias existentes, destinadas para su ven
ta; para el industrial el inventario estd formado
por la existencia de materia prima, artfculos en-
proceso y articulos terminados.

El inventario fisico estf formado por una --
lista da artfculos, en la cual se describen el nd
mero de unidades, peso, costo por unidad e impor-
te.

Existen tres clases de inventarios fisicos:

a) Los inventarios contfnuos que ayudan a -
controlar las existencias de artfculos que apare-
cen en los registros,

b) El recuento periédico de articulos que -

se hace mediante pruebas selectivas.
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¢) El inventario anual, tomado al finalizar
el ejercicio; mediante éste se pueden describir -
lag diferencias entre artfculos inventariados y -
log que muestran lag tarjetas gque ge les han des-
tinado para su control,

Financieramente, exjiste una gran responsabi-
1idad respecto a la necesidad de una adecuada ro-
tacién de inventarios, pues se puede perjudicar ~
al negocio, tanto careciendo de artfculos para su
venta, como manténiendo gran volumen de existen~-~
cias, que representen inversiones que por falta ~
de mercado me encuentren estancadas ¢ que conten~
ga mercancfa chsoleta.

Otro problema de interés, es la valuacién de
inventarios, por las serias rapercusiones que tie
ne tanto en el balance genaral, como en el estado
da resultadas.

Existen m#todos para la valuacién de inventa
rios:

£l costo de mercancfas adquiridas se integra
con el importe segfin factura, mas los gastos so--
bre compra, la determinacifn de &ste se efectia -
de acuerdo con los siguientes métodos:

a) Primeras entradas, primeras salidas(PEPS).

b} Ultimas entradas,primeras salidas {(UEPS).

¢} Precio promedio (P.P.).
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El método PEPS se amplas cuando la empresa -
tians como politica administrativa, que las prime
ras mercancias que entran saan las primerxas que -
salgan.

El mitodo UEPS, 10 emplean las empresas, pa-
ra asignar & las ventas costos actualas; procedi-~
miento en el cusl las mercancfas, conforme se van
comprandc, se aplican a las ventas y en caso de -~
qus los preclos sufran constantes variaciones, ~
los costos de ventas estsn acordes con los pre---
cios qua existen en el mercado.

£l método P.P. consiste en considerar como -~
costo de las mercancias vendidas, el importe gue~
rasulte como promedic de los costos de adquisi~-=
cifn de los lotes comprados a diferentes costos.

La salaccifin del método de valuacién debe --
fundamentarse en las condiciones de la empresa y~
tendancias del mercado.

Es necesario establecer normas de control en
‘Jos inventarios desde gque surge la necesidad de ~
adquirir mercanc{as, hasta que se vende o se usa~
an la produccidn.

Los registros y las medidas administrativas-
a8 que se sujete el movimiento de los artfcules, -
as que siempre se requiera de comprobantes, asi -

como la asignacién de personal responsable al ---
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efectuar las compras, surtir los pedidos y vigilar
las sxistencias para evitar malos manejos en los -

inventarios.



ACTIVDO

Circulante:
Caja
Bancos
Cliantes
Documentos por Cobrar
Oeudores Diversos
Mercancias

Fijot
Terrenos
Edificio
Mobiliario y Equipo
Equipo de reparto
Equipo de Transporte
Depleitos en garantia
Accionss Bonos y Valoras

pjteridot
Gastos de Instalacién
Gastos de Organivacifn
Papeleria y Arts. de escritorio
Propaganda y Publicidad
Rentas pagadas X adelantado
Primas y seguros pagados por
adelantado
Intersses pagados X adelantado

BUMA DEL ACTIVO

EMPRESA X,

8. A

BALANCE GENERAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 1984

$ 10,000
40,000
250, 000

$ 100,000
200,000
50,000
100,000
100, 000
20,000

30,000

$ 50,000
20,000
30,000
50,000
60,000

30,000
10,000

§ 850,000

§ 600,000

§ 250,000

$1,700,000

PAST VDO

Circulante: Corto Plazo
Proveedores
Documsntos por Pager
Acreesdores Diversos

Fijos

Documentos por pagar s largo
plaro
Acrasdorss Hipotecarios

Diferidoy

Rentaas cobradss por adelantado
Intereses cobrados por adelan~
tado

SUMA DRL PASIVO
CAPITAL CONTABLE
Capital Bocial
mls!
Utilidad del Ejercicio

SURA DEL PASIVO ¥ CAPITAL CONTABLE

ANEXD Mo, 1 165

$ 200,000
100,000

50,000 ¢ 350,000

$. 50,000
100, 090 150,000
s 60,000
40,000 100,90¢
$ 600,000
41,000,000

100,000 $1,300,000

$1,700,000



EMPRESAS X, S. A,

ANEXQ No, 2

ESTADO DE RESULTADOS DEL 1% DE ENERO AL 31 DE

DICIEMBRE DE 1984

Ventas Netas

Otros Ingresos

Costos y Gastos:

Costo de productos vendidos
Depreciacién

Gtos. de Venta y administracibn
Intereses y Gtos. Financieros

Total de Costos y Gastos

Utilidad antes de impuesto y
participacién al personal

Impuesto sobre la renta y
participacisn al paersonal

Utilidad Neta del Ejercicio

5,000,000

30,000

5,030,000

2,000.000
500,000
50,000

1,000
2,551,000

2,479,000

100,000

2,379,000
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VIIT.~  TRAMITES Y DISPOSICIONES LEGALES A CUPLIR ANTE
DEPERDENCIAS GUBERNAMENTALES Y DESCENTRALIZADAS



1. SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

REGLAMENTO DEL REGISTRC FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

l. Es obligacifn de las persocnas que habitualmen-
te causen impuestos inscribirse en el Padrfn Fede-
ral.
2. Las personas que vayan a ejercer la actividad-
comercial, deben presentar aviso de inicilacibn de-
operaciones dentro de los 10 dias hfbiles posterio
res a los siguientes hechos que se realicen: (Ver-
anexo N? 1).
a) Iniciaci8n de la prestacisn de servicios;
b} Primera explotacién o percepcién del primer in
greso;
c) Contratacibn de las operaciones que originen -
el impuestos
d) hpertura del establecimientos
e) Las bodegas de almacenamiento, a partir de la-
facha en que inicien operaciones.
£) La fecha de autorizacién definitiva de la es-~
critura constitutiva, independientemente de su
registro u otros tr&mites relativos.
Para este afecto las socledades comerciales -
utilizar&n la forma: H.R.F.C.2, y la presentacidn
en la Oficina Federal de Hacienda que le corresspon

da, de acuerdo a la ubicacibn del establecimiento,
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sa efactuard anexando copia certificada simple o
fotostitica de la escritura constitutiva, as! cg
me los libros de contabilidad, para su autoriza-
cidn.

Las personas fisicas dardn aviso de la ini-
ciacibn de operaciones, en la forma: H.R.F.C.1,=
sl son contribuyentes mayores.

En lo que respecta a causantes menores, re-
ferirse a la parte correspondiente a la Tesore--
ria del Distrito Federal.

Para presentar cualquier cambio que modifi-
que la informacién de la Manifestacibén original,

se utilizars el anexo N¢ l-A.

LEY DEL TMPUESTO SOBRE LA RENTA ¥ SU REGLAMENTO,

3. Las personas gue obtengan ingresos provenien
tes del arrendamiento de bienes inmuebles, en la
Oficina Federal de Hacienda correspondiente, de-
ben presentar copia del contrato respectivo den-
tro de los 10 dfas siguilentes a la fecha de su -
celebracibn. (Ver anexo No, 1-B).

4. Los sujetos del Impuesto scbre la Renta, tie
nen la obligacién de llevar determinados libros-
de contabilidad, donde asentarin las operaciones

del ejercicio de su actividad.
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5, Los contribuyentes Mayores, considerados con

ingresos superiores a un millSn y medic de pesos,

asf como las sociedades coﬁerciales, cualquiera-
que sea el monto de sus ingresos, deberfin cum===-
plir con las siguientes obligaciones:
a} Presentacifn en la Oficina Receptora que le-
corresponda de los libros de: Inventarios y
Balances; Diario; Mayor y; Actas y Registros
de Acciones Nominativas, para su autoriza---
cién, al mismo tiempo en que se da aviso de-
iniciacibn de operaciones (Ver anexe 1-C).
b) Para la contabilidad se podrf usar indistin-
tamente los métodos de registro manual o me~
- canizado, previa solicitud que se haga a la-
autoridad correspondiente.

Para la contabilidad manual se utilizarén 11
bres encuadernados y foliados y ser presenta
dos dentro de los 60 dfas siguientes a la fe
cha de la dltima operacién registrada.

En la contabilidad mecanizada el contribuyen
ta exhibirfA a mas tardar en la fecha en que~
deba presentar su declaracifn anual, las ho-~
jas en que consten las operaciones de su --
ejercicio, para una nueva autorizacifn; asi-
como presentar los libros Mayor y de Inventa

rios y Balances.



Las personas flsicas contribuyentes menores -
tienen la obligacidén de llevar registros sim--
plificados de sus operaciones, que determina =~
la autoridad fiscal, siendo estos: Libro de -
Ingresos, Libro de Egresos, Archivo de documen
tos que amparen la propiedad de bienes depre--
ciables o amortizables, destinados al negocio,
as{ como documentos de baja o venta de los --
mismos; Archivo de documentos que comprusbe ~-
las ventas, como son: Remisiones, facturas, no
tas, stc.

Las empresas que operen ¢on sucursales, ?epen-
dencias o agencias, llevarin un "Libro Espe---~
cial de'Ingrclos' para cada una de ellas, en -
donde se asentarin sus ingresos mensuales.

los contribuyentes deber#fn conservar durante -
5 afios los libros de contabilidad, libxos espe
ciales fiscales y documentos comprobatorios re
lativos a las operaciones efectuadas. -

Para el pago del Impuesto Scbre la Renta, se-

utilizarfn los anexos 2, 3 y 4.

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO,

Los comerciantes deben prese~tar inscripcifn-

en la Tesorerfa del Distrito Federal, como contri

butentes del Impuesto al Valor Agregado, junto -=-
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cimiento, por escrito, a la Diresccifn General de

Estadistica de la apertura de sus negociaciones,

dentro de los quince dfas siguientes a la misma.

{Ver anexo N° 7).

I1I.

L.

SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA.

Los establecimientos industriales, comercia-
les o de servicio, requieren para su funcio-
namiento de licencia sanitaria, (Ver anexo =
N° 8),

Para iniciar y realizar la construccibn, re-
construccifn, modificacién o acondicionamisn
to de un edificio, es necesario la autoriza-
cibn sanitaria del proyecto, asi como de dav
avigso de terminacibn de obra.

Los locales de trabajo, requieren de autcri-
zacién sanitaria para ubicarse y funcionar,-
clasificnose para éste efecto en: Inofensi
vos, Molestos y Pelidrosos.

Las licencias de apertura tendr&n validez de

un afio, a partir de la fecha de su expedicién vy

deber&n ser revalidadas dentro de los treinta —-

dlas previos a su vencimlianto, pagando los dere-

chos a que haya lugar.
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IV. DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL.
o

En la seccifn de licencias de ssta dependen-

cia deber8& tramitarse manifestacién para gque se-

conceda permiso para establecer el negocio y 1la -

autorizacién para operar. (Ver anexo N° 9).

Esta autoridad también fija el horario a que
se sujetarfn las actividades del negocie.

Con esta manifestacién debe acompafarse co~--
pia de la dirigida al Tesorero del D, F., y cuan
do se requiera, copia de la autorizaciln concedi

da por la Secretarfa de Salubridad y Asistencia.

V. TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL.

Los causantes menoras deberfn comunicar los-
datos fundamentales del negocio al Tesorero del-
Distrito Federal, anexando los libros de Ingre--
sos, Egresos e Inversiones Amortizables para su-
autorizacién.

Esta manifestacifn se presenta una sola vez-
Y tiene como gbjeto empadronar al comerciante o~
industrial y fijarle el ntmero de registro co---
rrespondiente, asi como antecedente, para que &s
tos presenten su declaracién de ingresos, base -
sobre la que se cubre el Impuesto al Valor Agre-

gado. (Ver anexo N° 10).
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Los causantes mayores utilizar&n para esta ob
jeto la misma forma que se presenta para la ing~--
cripcibn del Registro Federal de Contribuyentes.-
(Ver anexo N° 1}.

Este aviso deber& presentarse dentro de los -

10 dfas siguientes a la apertura del negocio.

VI. SECRETARIA DEL PATRIMONIQ Y FOMENTO INDUS

TRIAL.

Los tr8mites derivados de las leyes que a con
tinuacifn se mencianan, deber&n efectuarse en es-

ta Secretaria.
LEY DE INVENCIONES Y MARCAS,

l.- El derecho de uso exclusivo de una marca
se obtlene mediante gu registro en la Secretarfa-
de Comercio y Fomento Industrial.

La solicitud de registro de una marca se pre-
sentard ante &sta dependencia por escrito, en don
de se harf constar el nombre, domicili¢ y naciona
lidad del solicitante; ubicacifn del estableci---
miento; fecha en que principif a usar la marca, ¥y
los dem&s datos que provengan del reglamento,

A la solicitud se acompahar§:La descripcifn -
de la marca: ejemplares de la impresién de la mar

ca; marbetes o etiquetas de la marca, cuando esta
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deba usarse en colores y se raserven estos; especl
ficacién de los productos o servicios gue protege.

No podrSn usarse en una misma solicitud pro--
ductos o servicios que pertenezcan a clases distin
tas.

2.- Esta dependencia efectuari examen de nove
dad, a fin de verificar si se pudieran afectar de-
rechos adquiridos.

3.~ Para inscribir a una persona a tftulo de-
usuarioc de una marca, deberf solicitarse por escri
to conteniendo los datos que prevenga el reglamen-
to, y se anexarf constancia expedida por el Regis-
tro Nacional de Transferencia de Tecnologfa, en la
que se acredite que la marca en cuestibn, se en---
cuentra comprendida en un acta, convenio ¢ contra-
to inscrito en dicho Registro.

4.- La solicitud de declaracifn general de =--
proteccifn a una denominacifn de origen se har§ --
por escrito, acompaifando comprobantes que fundamen
ten la peticién, y en el que se expresar8 lo si---
guiente: WNombre, domicilio y nacionalidad del so-
licitante; si es persona moral, ademis la naturale
za y actividades a que se dedica; inter§s juridico
del solicitante; nombre de la denominacifn de ori-
gen y producto gue se pretende proteger; descrip--

cién detallada de los productos que protegerf la -
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denominacitn (caracterfsticas, componentes); pro-
cedimiento, normas y lugar o lugares de extrac~--
cién; sefialamiento de los vfnculos entre denomina
cidn, producto y territorio; los demds que consi-
dere pertinente el solicitante.

5.~ Toda persona gue para anunciar al p6bli~
co un comercio, una negociacifn o determinados -~
productos, haga usc de avisos que taengan seifialada
originalidad que los distinga ffcilmente de los -
de sus especies, puede adquirir el derecho exclu-
slvo de seguirlos usandc y de impedir que otras -
personas hagan usc de avisos gemejantes o iguales,
mediante registro, aplicando las reglas estableci
das para las marcas, &€sto cuando no haya disposi-
cidn especial,

6.~ Se podr$ solicitar a esta dependencia la
publicacisn en la Gaceta de Invenciones y Marcas~
dael nombre comercial, con el propdsito de estable

cer la buena f8 en la adopcibn y uso del miswmo.
VII. SECRETARIA DE COMERCIO Y FOMENTQ INDUSTRIAL

Este organismo tiene las siguientes atribucio
nes: Formular y conducir la polftica del comer--
cioy fomentar el comercic exterior; realizar estu
dios y proyectos de aranceles y de precios oficia
les; establecer restriccliones a las importaciones

y exportaciones; intervenir en la proteccidn al -
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consumidor; intervencién en las sociedades mercan
tiles; intervencién en las Cémaras de Comercio; -
intervencién en pesas y medidas, registro de los

proveedores del Gobiernc Federal, registro de la-
propiedad mercantil e intervencifn en las normas-
de calidad,

COPIGO DE COMERCIO

l.~ los comerciantes est&n cbligados a: La-
publicacibn, por medio de la prensa, de la cali--
dad mercantil; inscripcifn en el Registro Pdblico
de Comercio de los documentos cuya autenticidad y
tenor deba hacerse notoria; llevar cuenta y razén
de sus operaciones; conservar la documentacién in
herente a su negocio.

2.~ Los comerciantes deber&n participar la -
apertura dal establecimiento, por medio de circu-
lar a los comerciantes y clientes aledafios, la --
cual contendr&: Nombre, ubicacién y ohjeto del -
astablecimiento; perscna encargada de su adminis-
tracisn; si es sociedad, el nombre y ubicacifn de
8sta; indicacién del gerente o gerentes; domici--~
lio de sucursales si las hublera. (Ver anexo N®--
1.

3.~ La inscripcifn o matrfcula en al Regig--
tro Pdblico de Comercio de los documentos cuyo re
gistro sea necesario, ser& potestativo para las -

personas fisicas que se dediquen al comercio y ==
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obligatorio para todas las sociedades mercantiles.

En la hoja de inscripcién del comerciante o so
cledad deber§ anotarse: Nombre o razén socialy; --
clase da comercio; fecha en que iniciar8 o ha ini-
ciado operaciones; domicilio; escrituras de consti
tucitn de la sociedad mercantil; acta da la prime-
ra junta general y documentcs anexos a ella; pode-
res generales, nombramientos y revocacién de los -
mismos, en su caso; tftulos de propiedad indus =---

trial, patentes de invencién y marcas de ffbrica.
LEY GENERAL DE NORMAS DE PESAS V MEDIDAS.

4.~ La verificacibn inicial de los instrumen-
tos de pesar y medir cuya manifestacifn y verifica
cibn sean obligatorias, ser&n publicados anualmen-
te por la Secretarfa de Comercio y Fomento Indus--
trial en el Diario Oficial de la Federacisn, por =
lo que las personas o sociedades que utilicen algu
no o algunos de los instrumentos que se publiquen-
deberdn someterse a las disposiciones que axpida -

este organismo.
LEY DEL SERVICIO PUBLICO DE ENERGIA ELECTRICA.

5.- Las obras e instalaciones destinadas al -
uso de energfa eléctrica deberén reunir los requi-
sitos técnicos y de seguridad que fijen los regla-

mentos. Los proyectos relativos deberin ser apro-
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bados previamente por la Secretarfa de Comercio y
Fomento Industrial. La Comisién Faderal de Elec-
tricidad no suministrar8 energfa ellctrica, si -
las obras e instalaciones no refinen los requisi--
tos exigidos.

Los usuarios de la energfa elfctrica deberfn-
garantizar las obligaciones que contraigan en los
contratos de suministro que celebren, conforme a-

lo que establezca el reglamento de ssta ley.

LEY DE LAS CAMARAS DE COMERCIO ¥ DE LAS DE INDUSTRIA

6.~ Todo comerciante o industrial estd obli-
gado a inscribirse dentro del mes siguiente a la-
fecha de iniciacifn de sus actividades en el Re--
gistro Especial que se llevarf en la Cimarn cQ=-=
rrespondiente o en las delegaciones de dicha C&ma
ra, de igual manera deberf hacerse con las sucur~
sales, aportando una cuota anual, la cual serf fi
jada teniendo an cuenta la capacidad econSmica de
la empresa, y que no rebasarf del limite estable-
cido. {Ver anexos N° 12 y 12-A).

A la solicitud de registro se acompafiarin los
comprobantes del capital invertido, del activo to
tal o de los ingresos anuales, sagln sea el caso.
Cuando exista disminucidn en las respectivas ba--

ses de cotizacidn, deber& adjuntarse copia dal -~
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documento correspondiente.

LEY QUE CREA UNA COMISTON PARA LA PROTECCION DEL
COMERCTO EXTERIOR DE MEXICO.

7.~ En el Registro Nacional de Importadores
y Exportadores deber&n ingcribirse las emprasas-
comerciales o de otra naturaleza, que habitual--
mente intervengan directa o indirectamente, por
cuenta propla o de terceros en negocios de expor
tacidn o importanciéfn. Para el efecto deberdn ~
presentar la sigufente informaciéni Copia sip--
ple de la escritura constitutiva; declaracién --
respecto a los fines de la empresa; ramo de acti
vidad, espacificando con precisifn 1la actividad-
y ol producto o productos cue uaualmenén mens je;
nombre y nacionalidad de los socios, o en su ca-
80, de las personas afiliadas, o del propicstario:
conexiones con empresas naclonales o sxtranjeras,
indicando con claridad la relacién existente; do
micilio de la empresa; nombre y direccifin de los
funcionarios y de los miembros del Consejo de Ad
ministracifn, en su caso.

También deberfin registrarse las sociedades -
o personas ffsicas gque, aunque no operen habi---
tuvalmente el comercio exterior, realicen opera--

clones que por su cuantfa, naturaleza u otras ca
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racterfisticas, afecten las condiciones de dicho

comercio, y para esto s8lo presentardn la infor-

macifn referida en el pérrafo anterior, cuando -

expresamente y por escrito lo solicite la Comi--

8idn,

8.- La empresa que tenga intencifn de abas-

tecer sl producto o servicioc a dependencias del

Gobierno Federal, deberx8 efectuar ante esta Se--

cretarfa los siguientes tr&mites:

a)
b)
c)

d)

a)

£)

9

Solicitar la inscripcién por escrito.
Seilalar los productos que ofrece en venta.
Presentar listas de precios.

Si se trata de persona moral, exhibir8 ade--
mis copia certificada de la escritura consti
tutiva y documentos que acrediten la persona
lidad del solicitante.

Comprobar su inscripcién en la Clmara de Co-
mercio o de Industria, segfin correspondas.
Acreditar que es productor o comerciants le-
galmente egtablecido en el Pafs.

El proveedor representante del comerciants o
productor nacional o extranjero, deberd pre«
sentar copia del convenio o contrato celebra
do, mediante el cual lo acredite como tal e~

indique las facultades conferidas.
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h) Demostrar su solvencia econbmica e informar
acerca da su capacidad de produccibén, &i es
industrial, o de la cantidad que pueda ofre
cer para su venta, si es comerciante.

1} Comprobar su inscripcibén en el Registro Fe-
deral de Contribuyentes y su registro en el
Instituto Mexicano del Seguro Social

j) Pagar la cuota de inscripcibn respectiva.

VITI. SECRETARIA DE AGRICULTURA ¥ RECURSUS
HIDRAULICOS.

Las descargas de aguas residuales, con excep
ci6n de las provenientes de uscs puramente domés
ticos, deberfn registrarse en esta dependencia,

La informacifn a proporcionarse para este --
tr&mite serf: Nombre y domicilio del propieta--
rio o representante del establecimiento; punto =
de descarga, anexando plano o croquis de los te-~
rrenos donde se localice; caracteri{sticas f{gi--
cas, quimicas y bacteriol&Sgicas de las aguas re-
siduales; asf{ como gastos m&ximos, promedio y mi
nimo de #stas; descripcién general de los'dispo-

sitivos y plantas de tratamiento, en su caso.

IK. SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL,

LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

1.- Las condiclones de trabajo deben hacer-
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se constar por escrito cuando no existan contra-
tos colectivos aplicables. (Ver anexo N® 13},

2.- Los patrones que den trabajo a domici--
lio deber&n inscribirse previamente en el "Regis
tro de patrones del trabajo a domicilio®, propor
cionando los datos que senalen los reglamentos -
respectivos.

3.~ Son obligaciones de los patrones propor
cionar oportunamente a los trabajadores los Qti-
les, instrumentos y materiales necesarios para -
la ejecucifn del trabajo. El patr8n no podrf --
exigir indemnizacién por el desgaste natursl que
sufran &stos.

4.- Los patrones deber&n instalar, de acuer
do con los principios de seguridad e higiene, --
las fSbricas, talleres, oficinas y demfs lugares
en que se ejecutarsn los trabajos. En la insta-
lacisn y manejo de las maquinarias, drenajes, -
plantaciones en regiones insalubres y otros cen-
tros de trabajo, se adoptarfn procedimientos ade
cuados para evitar perjuicios al trabajador, rea
lizando ademis todo aquéillo gue garantice la sa-
iud del trabajador dentro de la empresa o esta--
blecimiento.

Asi mismo se deber&n observar las medidas --
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que fijen las leyes para prevenir accidentes al =
trabajador derivados de su actividad, en su defec
to, la empresa prestar§ los primeros auxilios -~
y el aviso a la autoridad competante de cada ac--
cidente que ocurra.

5.- Los patrones deberfn fijar y difundir --
las disposiciones conducentes a los reglamentos -
de higiene y seguridad en lugar visible del esta-

blacimiento y en donde se realiza el trabajo.

X. JNSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.

LEY DEL SEGURO SOCIAL,

1.~ Los patrones estdn obligados a registrar
se e inscribir a sus trabajadores en el Seguro So
cial, éstos fltimos dentro de los cinco dfas si--
quientes a la iniciacifn de sus trabajos.

2,~ Al requisitar el formato de inscripcibn,
el patrSn manifestarf claramente la actividad fun
damental a que se dedique y las demfs actividades
de indole complementaria o adicional que también-
realice.

Para efectos de la clasificacifn de las empre
sas, se establecen cinco clases de riesgo en las-
que se agrupan los diversos tipos de actividades-
y ramas industriales, en razén de la mayor o me--
nor peligrosidad a que est&n expuestos los traba-

jadores.
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El patrfn al inscribirse e inscribir a sus -
trabajadores y una vez clasificado, ser& coloca-
do en el grado medio de la clase dque le corres--
ponda y cubrir& las cuotas del Seguro de Riesgos
de Trabajo con apego a esa clasificacibn y grado
de riesgo.

La empresa, al inscribirse, deberf manifes—-
tar en la forma adicional, que para el efecto le
proporcione el Instituto, la siguiente informa--
cién.

- MActividad o actividades a que se dedigue.

- NOmero y tipo de instalaciones, establecimien
tos, dependencias, unidades y talleras.

- Articulos que fabrica.

- Procesos de trabajo, maquinazia, equipos y hs
rramientas utilizados.

- Bienes y artfculos con los que comercia o ser
vicios gue presta,

- Materias primas y materiales empleados.

- Medios ambientales y substancias que pueden -~
representar riesgos a los trabajadores.

{Ver anexc N° 14).

3,- El patrbn para inscribir a sus trabaja-
dores, tomari en cuenta el lugar donde presten -
sus servicios, independientemente de la ubica---

cibén legal de las oficinas de la empresa respec-
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tiva, cuando existan trabajadores que presten sus
servicios en dos o mis circunscripciones territo-
riales, se atender& la ublcacibn de la oficina --
en la que reciban &rdenes o en donde se pague la-
remuneracién correspondiente.

Los avisos de Lnscripcibn y dem8s que requie-
re el Instituto, deben ser presentados en lag -+~
oficinas de éste, segfin la ubicacifn del estable~
cimiento. (Ver formatos del anexo N® 15).

4.- Los patrones enterarin al Instituto, las
cuotas que conforme a la Ley del Seguro Social, -
deben cubrir ellos y sus trabajadores, correspon-
dientes a los seguros de Enfermedades y Materni--
dad e Invalidez, Vejez, Cesantfa en edad avanzada
y Muerte, as{ como las que sSlo a los patrones co
rresponde pagar en los sequros de Riesgos de Tra-,
bajo y el de Guarderias para hijos de aseguradas.

El perfodo de pago ser& bimestral. El Insti-
tuto determinar& para cada afio, el nimero de sema
nas que comprender8 cada bimestre. (Ver formatos-
del anexo N® 16).

El pago de cuotas ge hari por bimestres venci
dos dentro de la primera quincena de los meses no
nes, en las oficinas del Instituto o en los luga~-

res que #ste autorice para el efecto.

187,



Para efactuar el page de las cuotas, los pa-
trones utilizar&n las cédulas que el Institutoc -
determine, y se reguisitar&n conforme a las ins-
trucciones que dicte. (Ver formatos del anexo -~
N° 17).

Las cantidades enteradas al Instituto se en-
tienden recibldas por &ste sin perjuicio de las-
aclaraciones o rectificaciones a que hubisre lu-
gar y del derecho del mismo para exigir las can-
tidades omitidas por el patrSn o de la devolu =--
cién de diferancias, en el caso de pago en dema-

sfa, 8sto (ltimo sélo a peticisn del patrén.

XI. INSTITUTQ DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA
PARA _LOS TRABAJADORES.

LEY DEL INFONAVIT,

1.~ Los patrones cumplirfn con la obliga---
cibn de inscribirse e inscribir a sus trabajado-
res en @ste Instituto mediante la praesentacién =
de la forma fiscal aprobada por la Secretarfa de
Hacienda y Cré&dito Pfiblico, en las oficinas re~-
ceptoras que sefale esta dependencia.

2.~ Los pagos para este efecto se hardn a -
m&s tardar el dfa quince o al siguiente h&bil --
del mes subsecuente al bimestre por el que deba-

hacerse la aportacifin del patr&n al Instituto.
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XII. SECRETARIA DE TURISMO.

LEY FEDERAL DE FOMENTO AL TURISHO.

Las personas que se dediquen a la prestacién-
de servicios turfsticos, previamente al inicio de
sus operaciones, deberdn registrarse en esta Se--
cretarfa.

Los preclos de los servicios de alimentos y -
bebidas en restaurantes, bares, centros nocturnos
y cabarets, deberfn registrarse ante este organis
mo, quien podrf disponer que no se apliquen, cuan

do a su juicio sean inequitativos,

XIII., SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES.

A esta Secretarfa, dentro de sus atribucio-~
nes se le confiere la legalizacifn de firmas a =--
las que se pretenda dar validez en territoric na-
cional, asf como de aquellas gue deban surtir =---

efecto en cualquier pals extranjero.
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ANENO Me.i-8

Contrete de Arrendsmisnte

CONTRATO D& ARRENDAMIENTO DE
vienda o loca
de la casa Wo. de

que oslebran, como arzendatario
Inquilling que Jeclara ser mayor
de edad

¥ Gomo arrendad

propletario

oon domieilio
sujeténdolo a Tas cllusulas sigulentes:

la. Bl {nquilino pagar8 al arrendador o a quien sus derechos
repressnte la cantidad de §

por el srrendamisnto mensual de la localidad mencionada arriba, -
Gue se cubrirk en moneda nacional con toda puntualidad por meses~
adelantados, en al despacha o domicilio del arrendador o de quien
sus derechos represents, y que comenzarf a contarse desde la fe-~
cha en que se firme este contrato.

2a. Bl término del arrendamiento serd

Ja, 81 al terminar el plazo fiiado en la clfusula anteriocr,-
gontinGa el inguilino ocupando la localidad, a partir de entonces
la duracisn del arrendamiento serf voluntario y, por lo tanto =--
cualquiera ds los contratantes lo pueds dar per concluido a su ar
bitrio. Cuando el arrendador lo 44 por terminado notificar§ al -
inquilino que desocupe dentro del plazo de a contar-
de la fecha en que 18 haga la notificacifn; en el cual caso no pa
garh el inquilino sino lo que estf debjiendo al desocupar, lo que-
deberd hacer dentro del plazo sefialado, para el cual elacto renun
cia al de dos meses que concede el Art. 2478 del C8digo Civil, S§i
el inquilino es quien decide desocupar la localidad, lo notifica-
r& al arrendedor por escrito con dias de articipacién,
que comenzarf#n a contarse a partir de la fecha en que el arrenda-
dor reciba dicha notificacisn quedandc €ste facultado para anun--
aiar desde luego el alquiler de la localidad y ponerla cédulas.

4a, Toda mensualidad ser pagada Lntegra, ain cuando el in-=
quilino sélo ocupe la localidad parte del mes.

Sa. Aungue el arrendador reciba las rentas en fecha distinta
de la estipulada, o admita abonos por cuenta de los mismos, no se
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ANEXO Ne.I-8
.

Contrato de Arrendomisnte

antenderd novado este Contato, hi en cuanto a los términos, ni en -
cuanto a la forma de pago.

6a., La localidad se destinarf exclusivaments para
y sl el inquilinc hace otro uso de slla, 8ste ser8 motivo suficien-
te para obligarlo a que la desocupe, aln cuando todavia esté co----
rriendo el plazo fijado en la clfusula 2a. de este Contrato.

7a. No podrd el inquilino, sin consentimientc del arrendador ~
dado por ascrito ceder o subarrendar la localidad o parte de ls mis
ma.

Ba. Tampoco, podr& el inquilino, sin consentimientc del arren-
dador dado por escrito, hacer cbras en la localidad y todas las que
hiciers, sean de la calse gue fueren, quedarfn en bensficic de la -
finca, De una manera expresa ¢ueda convenido que se reputacén comc
obras las que deben quedar a beneficio de la casa, las instalacio--
nes gue el inquilino hiciera para alumbrado y calefaccisn eléctri--
cos. En caso de que el inquilino falte al cumplimiento de esta ---
cléusula, serk responsable de los dafios y perjuicios que se causen-

y debar8 devolver la localidad en el estado en que la haya recibido.

9a, No podr§ el inquilino retener la renta en ningfin caso, ni-
baje ningln t{tule, ni judicial, ni extrajudicialmante ni por falta
de composturas o reparaciones que el arrendador dejase de hacer, si
no que pagard Integramente la renta en la fecha sstipulada para el-
cual efecto renuncia los beneficios que le conceden los Art. 2412,-
2413, 2414, y 2490 del Ccédige Civil,

10. El inguilino recibe la localidad asaada, con sus pisca en-
buen estadc, las puertas y vidrieras con su herraje y todo lo demés
de acuerdo con el inventario que aparece al final de ests Contrato;
todo lo cual devolverf al terminarse al arrendamiento con el dete--
rioro natural del uso, siendo por su cuenta los gastos de repara---
cién, y sa obliga a i{ndemnizar al arrendador de cualquier deterioro
posterior que apeciare en la localidad arrendada cuando por su cul~-
pa o negligencia. El inquilino conservar§ asecades y al corriantes --
los fregaderos, cafios y excusados de la localidad, y todas las com-
posturas que requieran durante el tiempo que la ocupe, serén de su-
exclusiva cuenta

l1la. Si el irgurlino estableciere en la localidad alguno de =
los negocios enumerados en el Art. 137 de la Ley de Hacianda vigen-
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ANEXD No.1-8

Contrato de Arrendomisnto

ts, quedard obligado & hacer su instalacifn directa ds sgus potabls
y pagar8 por su cuyents la cuota correspondiente, ya que la Ley aélo
obliga sl arrendador a proporcionar el referido liquido para usos -
domfisticos.

12, $4i en ls casa a que pertenecs la localidad cbjeto de este
Contrato, hay otros arrendatarios, nc podrd hacer el inquilino uso-
de los patios, corredores, escaleras y azoteas si no es Onicamente-
para el trénsito para sl servicio indiapensable de la localidad ~=-
arrendada, en este caso, se le prohibe exprasamente tensr animalea-
que molesten o perjudiguen a los demfs ingquilinos o maltraten 1la -~
finca.

13a. Firma este Contrato
como fiador solidario del inquilino y declara que es propietario de

y seilala como su domicilic

Hace renuncia de los benaficios de orden y excusién, consignados en
Jos Arts. 2012, 2814 y 2825 del C8digo Civii. Adem#s de dichos ar-
tftulos, el fiador renuncia los nimeros 2818, 2820, 2023, 2825, 2820,
2045, 2947 y 2848 Jdel propio ordenamiento y acepta las renuncias que
an esta Contrato hace el inquilino. No cesarf la responsabilidad --
del fiador, sino hasta cuando e} arrendador se dé por recibido de la
localidad y de todo cuanto se le deba por virtud de este Contrato, -
aln cuando ¢l arrandamianto dure mis tiempo del fijade por el Art. -
2478 del C8digo Civil por lo que, jgualmente, renuncia el fiador es-
te Art,

L INVENTARIO
Cerraduras Vidrios
Picaportes Llaves

Instalacibn completa para alumbrado el8ctrico compuesta de alambre,
sockats, apagadores, etc para lémparas.

de de 19

ARRENDADCR FIADOR ARRENDATARIO
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ANEXO Ne. |- C.

Autorizacion de Libros

{ Sello que llano |o Oficina Fedarol de Haciendo en Ig primerg
pagina de! libro que se auforiza |

Libro

Contiens hojas Gtiles y se autorizan para uso de:

con domicilio en

quedando tomada razén de fejas del registro, dajo la

partida Num.

Mexico, D. F,
€l Jate de lo Oficina Federa! de Hacienda

{ Seilc que llena, en lo dltima pdgina
del libre }

Ultima de ias hoja que se autorizan del presente |ibro

Mexico, D. F,
EL Jefe de la Oficina Federal de Hociendo
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2088 ANTOMIO TORRES 861
ENTRE CHABACANG Y 3 ESQUEN £SCI0 PAMA LA CAJA FRANGLEAOONS ¥ SLLL0
o ASTunIAS, DELEATION CUAUNTEMOC SOLICITUD DE LICENCIA SANITARIA POR.
APEATURNG o1
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akrosicon CEI:J
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Aviso de Aperture ol Depertamente del D. F.

206,

SOLICITUD OF LICENCIA MUEVA.

Exp .
TIAECCION DE QOREANACION .
OFICINA DE LICENCIAS

DATOS OFL SOLICITANTE

T- 0OMICILIO"

3.-NACIONALIDAD :

GIRO:

NOMBRE O NAZON BOCIAL .

CALLE HuM coL T.p

CAPITAL SOCIAL CATEGORIA

PROPIETARIO ARIO,

EN FUNCIOHAMIENTO CERRADO

Por anteriormants exp 0 ) Boo prap: de decir verdod:
10.« Qua todas o8 daton proporcionades son fldedignos.

20.- Que me Presentard o 89 OfICS an ol did qué b& M rEQUIETS POID haLer tudlquier QEAMACKn
sabre dichos datos

30.- Qua estay coaforme en que &1 o ot 30 dhas o partir de (a techa de recepcicn de esta solicitud,
no realilg frdmite dlgund Pard due #8 Me eRpide [0 licenZio, 44 me tangu por desistido

40.+ Que 48l0y de 0cuerdo en geunir fodos fo1 requisilos qus pida lg Olicina de Licencioy paro ef
efacio d0 eapedit 1o hcencla

Metico, 0. F, 0 ____ _ de __ de 19

Atantomaente

Firma

DESC SER LLENADA AL DORSO CON CROQUIS DE LOCALIZACION OF CALLES ¥ NOTAS
0 ACL ARACIONES OEL SOLICITANTE, €N CASO DK CONSIOERARLO NECESARI

_




' ANEXO Me. 10

Solicitud de Empadronsmients o is Tessreris
pare Cousontes Mmeres

TESORERIA DEL DISTRITO F AL
B0LICITUD DE INSCRIPCION EN . NEGISTIRO FEDERAL DE CAUSANTES NENOAES

E{

. OF THemMANTE
EXISTEN FOMSAS EIPECIALES PARA LOR CABOS OE WEMMIIRACION OFL TRASAD
PERSONAL™ NRFC 4 “MONOAARI0S OF PROFLION TAS, TECMCOS, MTL3ANDS ¥ are
ARTIATAS"HA A€ § ¥ "AAODUCTOS O RENDIMIENTOS DEL CAMITAL® AT C & T Ty
OUS DIBEN PRESINTAAIE EN LA OFICHNA FEORRAL DU HACHENOR COMREIPONDENTE 0 (0o [::::]
€ DIRECTOR DE CAUSANTES MENORES . k1]
f DATOS DEL CAUSANTE
Noweng
23 apellige umn 4em1do BETerne ombre (3] 3
. nama Lot gracTay JUAL . SAS SN CASAOAS T LAD VUMD PROPORCONARSN BU
T R R AL A WBREN HACERLO BA DOCUMENTOR OF ICIALES

o

DTN — T w o MmN iR Wihnvee W
oLLEsACION Ly 1 ey

coLoni 4

1] L1

!

%
_J

EICRINA HL MOWSAE COMPLETD DI LA CALLE, CALZADA, AVEXIDA, £TC. , €N CASO OR E98I
UNA S0LA CALLE, DX FAKPERENCIA BL O AQUELLA AN LA QUE LA PUEATA MImICSML E87E wuliRACS

SCHBASE EL 08

DATOS DEL ESTADLECIMIENTO

. -l

FECHA OX L £ - Ta - L
L »

uRICACION _‘W“‘_'—‘—_HITW—TH'.-;_
1] CO 3

.l

NUM G CUINTA MPSTD PRI e e o OTLEGATION

CATEOORIA DRL ESTABLECWILNTD & l__r_.__j [__l___j
{T} D!

U 58 EPIENS §3TA b ICITD wco | [ |~nnu ] ]umam ] [

4N UCURSALES, OEFENOENCIAS O BODEAAS ANDTE (L WLIMEN0 PAGERESIVO QUE L RS CORRE DFONOL A
PARTIR DL DE LA MATAIZ O ESTASLECIMIENTO UNICO QUR INAMUBLENERETE SERA / (URD)

S

Ly

SEOUNM LL INGAEIO MEAL O E3TIMADOD DE CACA UNA OF ELLAS )

L

#1 YA LE KA 9100 CXPEDIDA CEDULA PENSONAL WOMVE

MUMERD DB, EGINTRG FEOEARL OF CAUSANTES (r— ]

T

CONCEPTE | NARQUE CON X ) ‘D@m‘.‘_ﬂ]ﬂ 0 ® TERCERD
[EHEPCICT L o [PRODUCTON D ARNDMIEN -
I ey M i!;; nln.um; l

N CASO DE SUCURSAL, CEPENNENCIA O BODNOA INDWUE EL MUN DL A FC OF LA MATAIZ

cOLONIA R 3 ]
v [1) 1] a7
o © ey
CAMITAL NG
\ » _J
pe
ACTIVIDAD (£3]  {CUANDO #% ENPLOTEN DOB O WAS N o onpew OF IMPORTANCIA

[RA]
LI,
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ANEXO Noll

Anuncio de Calidad Mercontil

MEMBRETE

Méxice, D. F.,

A nuestros futuros clientes y amigos:

Tenemos el gusto de informar a ustedes que con fecha
de hoy, lnicia sus operaciones asta casa, en sl domicilio
Y bajo la denominacifn que aparece en el membrete, con un
capital de §

Nuestras actividades ser&n

Fue nombrado Gerente General el Sr. '
cuya firma aparece al calce, y quien estarf a las Srdenes
de todos nuestros favorecedores.

Muy atentamente

(NOMBRE DE LA COMPARIA)

(Firma del Gerente General)




ANEXG No. I8
Belisitud & lo Cédmars Nesional @0 Comercie £09.

A LA CAARA NACIONAL DR COMEACIO OR LA CiUDAD DE MEXIOO
Pasto go i Reforma Mo 48

€ Cunpiniionic o b dHPuevio por st Ariicelo e, de 10 Luy d¢ Comaras de Comersia « Induatrio vigente
suirite (omor] to tecripents on of REGHITNG RSPRCIAL DE CONMERCIO d¢ w0 H. Cdmaro,y daciarg

{oman) by testa do dacir verded, s @ne Q
sor corracin thag [T ‘[ . % Credacal
Homere del propuetare ¢ rasde sadlsl . Nacionabdod:
Birsccién Zons Postal
Tiwo Toimercial TRl B8 Omaiar o primer Tugar 1 mdd Importan te | 2 Clavs o 910
£
- “Tlava o¢ cugk
E
Activo et mnm 1 @8 acuerde con tu ditimg dakosce amai | 3 Wnparte de 1o cuol anaal
Numero y b
Focha da mizidcssn de spatacionss
Na Empodionomiqaty: No 80 Nagiticc Faderol de covuonies

DAYOS QUE DEBEN LLENAR LAS SOCIEGADES

Facha de (a encrturo yocial.

Numero y remice det Nowrio &

Duracin de ta $0c1edod.

Fecho de inscripciin #n ol Registeo Piblico de Comercio:

Nomb1e g6 iot ConapRios 4n L2tindodes por octiones b de o0 Nacianakded de e Convejaros
SOCION BN J0L:000008 d§ PRTASHAS o ds lus socios
NomBsé d¢ las comsdrips Navonahded 44 108 Comisdrioy

Facho de o solicitud . Firma dol acficiionte Vo Bo. del Ouple. de Registro
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ANEXO No IR-A
e e et e,

Solicitud o 1g Cdmara de Comercio en Pegueho

SOLICITUD DE REGISTRO REGISTRO ANTERIOR

CAMARA NACIONAL DE COMERCIO EN No.

PEQUERQ DE LA CIUDAD DE MEXICO. PARA USO EXCLUSIVO DE
LA CAMARA REGISTRO
NO.

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO So. DE LA LEY
DE LAS CAMARAS DE COMERCIO Y DE LAS DE INDUSTRIA EN VIGOR, SOLICI-
TO (AMOS} LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE COMERCIQ DE ESTA INSTI-
TUCION POR EL ARO DE ¥ PARA TAL EFECTO, A CONTINUACION PROPOR
CIONO(AMOS), BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, LOS SIGUIENTES DATOS:
1.~ NOMBRE COMERCTIAL DEL ESTABLECIMIENTO

2.~ NOMBRE DEL PROPIETARIO O RAZON SOCIAL

3.~ NACIONALIDAD
4.~ GERENTE
5,- DOMICILIO
6,- TELEFONO 7.~ LONA POSTAL ‘e
B.= NUMERO DE REG.FED =meummemcmume CTA. [NG  memmeessomcsssmm i,
9.- ACTIVIDAD O GIRO
10,= FECHA DE INICIACION DE OPERACIONES
11.~ CLASE DE SOCIQ e=emmeeesemead]l?,~ CAPITAL EN GIROS ~emmm—em—cecme
13.= CAPITAL MANIFESTADO EN LA SRIA. DE HACIENDA Y C.P., § mem—ree
14,- NUMERQ TOTAL DE EMPLEADOS QUE LAPORAN EN EL MEGOCIO ememcmtmtmmse
15.- NONBRE DEL CONTADOR, DIRECCION Y TELEFONO

DATOS QUE DEBEN PROPORCIONAR LAS SOCIEDADES
16,- FECHA ¥ NUMERO DE LA ESCRITURA SOCIAL
17.- NUMERO Y NOMBRE DEL NOTAR1O
18.~ DURACICN DE LA SOCIEDAD
19.- CAPITAL SOCIAL
20,~ FECHA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO PUBLICO DE COMERCIQ ~mewmmm

21.- NOMBRE Y NACIONALIDAD DE LOS CONSEJEROS EN FUNCIONES




ANEXD No. (2-A
—

Solicitud a o Cdmara de Comercio en Pegusho

23.~ WONBRE Y NACIONALIDAD DE LOS SOCIOR

23,~ NOMBRE Y NACIONALIDAD DB LOS COMIBARIOS

24,~ NOMBRE Y NACIONALIDAD DEL O LOB MEPRESENTANTES LOCALES ~—e—e—ewee

WEXICO, D. F. ok DE 19

FINMA DEL CONTADOR FIRMA DEL PROPIETARIO

i



CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJQ, celebrado antra
; como PATRON y -
, como TRABAJADOR, bajo

las siguientes cliusulas:

PRIMERA: por sus generales, los contratantes declaran las siguien--
tes: PATRON ____ aiios; nacionalidad Estado Civil
bomicilio TRABAJADOR: afios1 nacio--

nalidad Eatado Civil ; domicilio ==

SEGUNDA: Este contrato se celebra por y sblo -

podrd ser modificado, suspendido, rescindido o terminadc en los ca-

sos y con los requisitos establecidos en la Ley Federal del Trabajo.

TERCERA: El trabajador se obliga a prestar al patrfn bajo su direc-

ci8n y dependencia, sus servicios personales como ’

consistentes en labores propias, debiando d fiarlos en

CUARTA: La duracibn de ia jornada de trabajo serS de ____ horas --

por tratarse de jornada sujetindose al siguiente horario

de las a las y de las _____ & las hs.

QUINTA: El salario convenido como retribucisn por los servicios a-

que este contrato se refiere as el siguienter sslario fijo por ==--
$

El pago de los salarios ée har® en moneda nacional los dias ___ de

cads ¥ on el local de la negociacidn,

SEXTA: El dfa de descanso a la semana serd el con goce de

salario.

SEPTIMA: Los dias lo. de enero, 5 de febrero, 21 ds marzo, lo. de-

mayo, 16 de saptiembre, 20 de noviembre y 25 de diciembre de cada -

afic se consideran como descansos obligatorios

OCTAVA: Anualmente los trabajadores disfrutarén de un perfodo de va

caciones des seis dlas para los que tengan més de un afic de servi---

cios. Este perfodo se aumentar en dos dias laborables hasta lle-~

gar a doce, por cada afio subsecuenta da servicios. En caso de fal-

tas de asistencia Lnjustificadas del trabajador, el patrSn podrd de

ducirlas del perlodo de vacaciones.

En el caso de que presten servicios en la Empresa trabajadores mens

res de dieciseis afios, disfrutar&n de un perfodo anual de vacacio--

3

nes de doce dias laborabies.
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ANEXO WMo, |3

~

CONTRATO iNDIVIDUAL DE TRABAJO

NOVENA: Bl trabajador conviena en someterse & los reconocimientos mé-
dicos que periSdicamente ordens el patrn de acuerdo con lo ordenado -
por la Lay PFederal del Trabajoe, en la inteligencia de que el médigo --

e practique el reconocimiento serd retribufdo por el patrén.
DECIMA: Ambas partes convienen ap louuru‘axprnmnto a las dispost
lciones del Reglamento Interior de Trabajo, aprobado por la Junta Cen~~-
tral de Concilfacidn y Arbitraje, y el cual figura en lugares visibles.
DECIMA PRIMERA: El trabajador present8 comprobante de Reg. Fed. de Cau
santes Cartilla y Afiliacibn al IMSS
jletdo qua fud por ambas partes, este contrato, ante los testigos qus =~
lo firman, y sabedores de las obligaciones gue por virtud de 81 con---
traen los firman por duplicado en

de de 19
YRTRONT TONEYON
Recibf copia de este con-
trato.
TESTIGO TESTIGO




EN EL SEGURC DE RIESGOS DE TRADAJO

INSCRIPCION DE LAS EMPRESAS

ANKNO Mo, 14
il

Owa fues Lako

| - DATOY GENERALES AESISTRO {91 PATAONAL (8]
[ WoRI G KA TN SOTIAC
ﬂlt‘\-‘g
[ mew [ rusion [(Oreesmanecmenr [ 5E¥M0 0% Freiivads

IMPORTANTE SIRVASE LEER CYIDADDSAMENTE LAS INSTRUCCIDNES DE LLENADO, EN CASC DE QUE LOS ESPACIOS
MARCAROS NO SEAN SUFICIENTES, ANEXAR LA INFORMACION ADXIONAL EN HOJAY POR 3EPARADG

Z - ACTIVIDAD ECONOMICA ¥ GIRD

[Jasmcuirura

[CJmos extracrvas

[ sansoran

[ oa rRansromMacion Dco NSTRUCCION

D SILVICULTURA

[eesca DcuA
[Jeousncio [Jsenvs

CIFCIFICAR 30 R0

s .

MATERIAS PRiMA Y MATERIALES

NOMBRE

NOMBRE

4 .

MAQUINARIA Y EQUIPQ

NOWBRE

uso

ruiﬁ;ﬁ;! O r“& 1248 |

5.

PERS

ONA L

Isiste of
A JaipoAd

OFICt0 U GCUPACION

OFICI0 U QCUPACION




4-FROCENOS DE TRABAJO

7. DE CONFORMIDAD COH LA INFORMACION DECLARADA ¥ OF L0S ARTICULOS (0% ¥ 13° DEL REGLAMENTG
PARA LA CLASIFICACION DE EMPRESAS Y DETERMINACION DEL GRADO DE RIES00 DEL SEGURO DE RIESGOS
DE TRABAJO, MANIFIESTO INCLUIDA A ESTA EMPRESA EN €L GRADO MEODIO DE LA CLASE

] [o ] [m ] [ ] Lv ]

PATRON O SU REPRESENTANTE LEGAL ' NOMBRE Y FIAMA

EL PATRON ESTA 0BLIGADO EN TERMINOS DE LA LEY DEL SEQURO SOCIAL Y SUS REGLAMENTOS A DAR AVISO AL
INSTITUTO DE CUALQUIER MQODIFICACION EN SU3 ACTIVIDADES, INSTALACIOINES, EQUIPOS, ETC

8 - PARA USO E XCLUSIVO INQTITI XICANO O SEGURQ SOCIAL
RECEPCION COMISION DE CLASIFICACIGN OE EMPRESAS RATIFICACION
HORA Y FECHA CLASE FRACCION PRINA %

NOMBAL ¥ FIANA

NONBRE Y FINNA

INSCRIPCION DEL patmony |04 1 wes | ako
DE REFERENCIA AL M 38

ANEXO Ne. |4 . .
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C ANEXO Mo, 15 )

FORMATOS DE INSCRIPCION Y DE MOVIWIENTOS POSTERIORES

TRABAJADORES ASALARYADOS PERMANENTES URBANOS Y DEL CAMPO,

EI

AVISO DE [NSCRIPCION DE PATRON,
AvVISO DE INSCRIPCION DE TRABAJADOR

Av1SO DE MODIFICACION DE SALARIO QUE DETERM[NE CAM
B0 DE GRUPO DE COTIZACION O DE LA CUOTA DIARIA O
QUE SE REFIERA A TRABAJADORES INSCRITOS EN GRUPO W,

AV1SO ANUAL DE SALARIO VARIABLE ., GUE DETERMINA -=
CAMBIO DE GRUPO,

AVISO DE BAJA DE ASEGURADO.
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ANEXO No. I8-A

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL FORMA 1.4

DEPARTAMENYO DE AFILIACION
AVISO DE INSCRIPCION DE PATRON

NUMERD DR ATSIATAO PATRONAL

MNOMIAL DEL PATRON { PARA SUR LLENADO POR UL IMSO )

APELLIDO PATEMNO, MATEANG ¥ NONMBRT . §i S8 TRATA OE PERBONA PIB(CA, O RAZON SOCIAL, KN BU CAsD

FECHA Y HORA OE RECEPCION DE ESTE avisO EN EL INSTITUTO

VRICACION DEL CENTRC DI TRARAJD

CALLE KuNEAD COLONIA
2004 PORTAL TELEYOND
MUMGiPI0 ENTIRAR

ACTIVIDAD O 4180 DT LA CMARESA

LUGAR ¥ PECHA

LFARA AER UTILIZADO POR BL (WSS)

FECHA DE INICIACION DT LOY TRABAJOS

FiMeA DEL PATAON 0 DE Wu REPRESLHTANTE

CRITICA LOCALIZACION CODIFICACION

PERFORACION VERIFICACION




1.

ANEXO No.I5-8 ANVERSO

INSTITUTO MEXICANO DEL. SEGURO SOCIAL

AVISOS ORIGINALES

DEPARTAMENTO DE AFILIACION

FORMA Ho 2 - A

[
AVISO DE INSCRIPCION DEL
TRABAJADOR

1 NUMERO DE REGISTRD PATRONAL

2 NUMERO DE AFI.IACION DEL THARAJADOR )

(] COMPLETO DEL TAABAJADOR

A

8. LQICACION DEL CENTRO DE TRABAJD

LAY § - coLoma e

sumcIPI0 ENTIDAD

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATEANO MOWEAL |3}
4. NOMBRE DEL PATRON O RAZOM SOCIAL 9 SALARIO BASE DE COTIZACION R
CUANTIA DIARIA $
SALARIO BIARIO
INTEGHADO [ )

L€ 108 Términos Art. 32 de o Ley)

1

NOTA: En los Igtminos del Articulo 32 da lo Ley: " el
Malor 0 bate 0hi10C10n 88 tAtegro CON 108 pogor hachas
an afechivo por nuﬂn oo, ' las gratifcacones, perceg
con, primas, Commaionsy, pres.

GRUPO OE COTIZACION

& OCUPACION ESPECIFICA DEL TRABAJADOR

7 FECHA DE BGNESD AL TRARAJD 3

o

Tocioneh en dSpecse ¥ cualguier olro connd b presieckin
que 3 entreque ot trabajoder per sus servicies , no e
fomardn en cuenta, dadu su noluralera, fos siguientas
lconceptos al Los matrumentos de trobop, tales como
herramieniag, rapa y 6110y similores ; b) €1 ohorro cuanda
a ivkegre por uh depduiio de contdod YeMOROric O Men -

wwal igual $4i tradodar y de 10 emprasa .y bs contso -

des olorgodas por ¢f patran pora fines sacwmles & Sindeq

ESTE AVISO €M EL INSTITUTO

i, £} Las aportaciones ol Instriuto del Fondo Na cional
de lg Yiviendg parg los Trobajadores y s pvlk’atum

11 FECHA ¥ HORA DE MECEPCION DE )

o los de lus empresos , 4} Lo

fa hobilacisn cuando m npomwm vuhnumnnnd
trobapdor, 0y coma las A1y, 8) Lot premiot por
lasishencia y 1) Los pogot w kempo eitradrdinatls, -

5lv0 cuondn tate Hipo de 3erwicios e1iv poctade e for-

mg de iempo Do

9.FIRMA DEL PATRON O DE SU REPMESENTANTE

10. FIRMA DEL TRABAJADOR

J




ANEXO No.13-8 ( REVERSO)

.

o
2 sExQ IS FEGHA DE HAGIMIENTO
NASCULINO D F:ummol '
L T R T T T Ry T g
14 LUGAR DE MACIMIENTO ) {16 senericianios )

) (ESPDSA 0 CONCUBINA £ WIIOY MENORES BI 8 ANOY

18 ESTADO CiVIL APELLIDD PATERRD WATERNO Y NOUBRL 1Er0

P angureg[f CCHA MACHILN T0
€0 who | ury

SOLTERD, —_ UNION L IBRE D

CASADO POR-LO CiVIL D DlVORCIAnoﬁ_D

L AR Y A0 0T cABAMIEHTD PO

LO CIviL. D
viupn
|—— — ——

(17 voMiciio )

CALLE Y NUMERD ..

COLONA &P

MUNICIPIO Y ENTIOAD . . e}

s )

18 . CLINICA DE ADSCRYPCION . _ . . —

J
( )
19 NUMBRE DE LOS PADRES { auN FiNapoy )
NOTA . PARA RECIBIR LAS PRESTACIONES QUE OTORGA LA LEY, DERERAN
ACREDITAR SU RELACION DE PARENTESCO CON EL ASEGURADO
PADAEL
ANTE EL INSTITUTO
HADRE
\ J L
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ANEXO No. I1S-C

{ Y
INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURO SOCIAL
AVIEDS ORIGINALES DEPARTAMENTO DE AFILIACION FORMA No, 3-A
# ™)
A¥190 DB W0IPICACION DY MALARID ok D Temunc cay | | |- HUMERO DE REGISTRO PATRONAL 2 NUM. DE AFILIACION DEL ASEGURADO
10 D8 SISO DX COMEAZKEN 0 0¥ LA CUOTA DANIA O QUE ST
Eﬂt‘ £ TRABAJADORE S INBCAITOS KN SRUPO “w*
3. MOMBRE COMPLETO DEL ASEGURADO )
AFELLIDO PATEAND APLLLIDO WATERIO WoMANE (8]
4. NOMBRE DEL PATRON O RAZON SOCIAL ( (1 FECHA ¥ HORA DE WECEFCION OF
9. SALARIO BASE DE COTIZACION ESTE AVISO EN EL WSTITUTO
a) lamadioto Anterior b) Actug
CuoTA DIARIA & s
SALARID DIARD
INTEGRADO  § b
. UBICACION OEL TV { | 1t min
. UBiCAC CENTRO DE TRABAJQ Artieut 32 Lay)
owuro o conaacion (] (]
TAUE W CaLoNI A ir . "
Nota  En las t¥rminos de) Articylo 32 de lo Ley o1
sokoro hase da cotigacisn 3e mtegra con las pogos hachos
en afachiva por cuoka diario,y tus Qrotiticationts percep-
Sumicisio LLIALT] | ciones, anmentocion, habtacion, primas, comisiones pres.
&_OCUPACION ESPECIFICA DEL TRABAJADOR "] | tociones en especie ¥ cualourer olre contidod o prestacion
aue s entiegue 8! 17abN|0or por Sud Sarvicios, no ae
tomaron ea tuento,doda Su noturgerg, 108 RIgQuientes
J conceplus o} Los inssrumenios de trabojo, lales coma
L 103, 10R0 ¥ otrny simikorey, b ET ahorro cuonda
T N | s® miggre por un deposiio de CONNIGOD SEMONDMIS O MEA-
7. FECHA DE MODIFICACION DE SALARIO suol wugl del 1roboyadar y de fu empresa, 7 fob <ontda -
qes otorgodos por ol patrdn porn hines sotnles o pnd) -
tales, ¢ ) Los aportaciones al nahituto el Fondo Mocianal J
L LL] [ 11] Ao ) e ta Viaenda paro los Trobaodores y 103 pOricipocanes \.
o0 iny uidigades de 138 empresas , d | Lo alimentacedn y
Io hotwlgedn cuando o 38 proporcronen groluilomente al
trabajador, osi COMO lab despennod , &) Lot premios por
avstencia, ¥ f} Lot pogos por Hempa matesardinans |
1aivo cuandn ente 1190 de Servicins este pockada ¢n for-
er ds tempe hijo . S
8.FIAMA DEL PFATRON O SUREPRESENTANTE 10 FIRMA DEL ASEGURADO )
~
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ANEXO No.I%-D

Avisos
ORIGINALES

AUNERG 0K PEaiBthe PATRONAL

EATE AVISO DEBERA PRESENTARSE EN EL MES DE ENERO DE CADA AND Y SURTINA EFECTOS A PARTIR DEL PRIMER BIMEITRE

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL FURMA 3-8
DEPARTAMENTO DE AFILIACION
Y150 ANUAL OEL PROMECIO DE SALARIO VARIABLE
QUE DETERMINA CAMBIO DE GRUFO

WUM DL AFILIACION DEL AMEGUNADD

APELLIBO PATEANO

AFSLLIDO MATEANO

LLLTT]

FECHA ¥ HORA DE RECEPCION DE ESTE aViSa
EN EL INSTITUTO

NOWBNE DFL PATAON G RALON 3OCIAL

OCUPACION ACTUAL DEL ASESURADD

UBICACION DXL CENTRO OR TRASAD

saLARlg biAR IO
IRMEDLATD

SALANIO DIARIO ACTUAL §

FICHA DL MODIF ICACION DEL $ALANID

Bia viy SRR
LUBAR ¥ PECHA

00

FIAMA DEL PATAON O 93U REPMESENTANTE

FIRMA 0 KURLLA DI0ITAL OEL TRANAJADON

CRITICA LOCALIZACION

CODIFICACION PEAFORACION VERIFICACION
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ANEXDO No, i8-8

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

AVIB08 ORIGINALES
* nALE DEPARTAMENTO DE AFILIACION

FORMA Mo. 4- A

AVIS0 DE BAJA
DEL ASESURADOD

|.NUMERO DE REGISTRO PATRONAL 2 NUM. DE AFILIACION DEL ASEQURADO

3. NOMBRE COMPLETO DEL ASEGURADO-

r? FECHA Y HORA DE RECEP-
CION DEL AVISO EN EL

— - INSTITUTO

APELLIDD PATURND APELLIDG WA TERNO NDMBAE (3]

4. NOMBRE DEL PATRON O RAZON 30CIAL
v

8. URICACION DEL CENTAO DE TRABAJO

CALLE ¥ WumEmO coLONI & WUNICIP IO ENTiDRD
€. FECHA DE BAJA 7. CAUSA DE LA BAJA

B1a s ako
_

8 . FIRMA DEL PATRON O DE SU REPRESENTANTE LEGAL
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( ANEXO 0. 15 )

IT. TRABAJADORES TEMPORALES Y EVENTUALES URBANOS . (AJENOS A
LA_CONSTRUCCION).

F- AvVISO DE INSCRIPCIGN DE PATRON,

6- AVISO DE INSCRIPCION DE TRABAJADOR.
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ANEXD I8 -F

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE AF|LIACION
AVISO DE !NACRIPCION DE PATRON

QUE OCUPA YHABAJADORES EVENTUALES O TEMPORALES URBANODS

IMSS (3) 9

NG SE LLENE

2 NOMBRE DEL PATRON

APALAIDD PATEAMO, MATEANG, Y NOWPAL 3) % TRATA DR PERSONA
FIBICA, DENOWINACION O NAZOM SOCIAL, EN U CASO

4 ACTIVIDAD DE LA EMPRESA

#0 Bt L4 WIdBeiAciom

FECHA ¥ NORA DE RECEPCIONM OE ESTE ANIS0 EX EL INSTITUTD

3

UBICACION DEL CENTRO DE TRABAJO

PARA SEN UTILIZADO ENCLUSIVAMENTE POR 1 INS 3 |

CALLE, UM

COLOMIA DELEG ENTIDAD z e et

% . FECHA DE INICIACION DE LOS TRABAJOS

[X1)
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( AREXO We. 15 )

I11, TRABAJADORES TEMPORALES: EVENTUALES Y A OBRA DETERMINADA
URBANOS DE LA [NDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION.

HJ
I-

s

AvISO DE INSCAIPCIGN DE PATRON,
AVISO DE SUBCONTRATACION.
AviSO DE REGISTRO DE LA OBRA,

AvISO DEL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRA LA OBMA,
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL tusy (31 10
DEPARTAMENTO DE AFILIACION
AVISO D& INSCRIPCION DE PATRON QUE OCUP MLl
TRABAJADORES EVENTUALES O TEMPORALES URBANOS ( IND DE LA CONSTAUCCION ) r .
R
2. HOMBRE DEL PATRON 6. ACTIVIDAD DE LA EMPRESA
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3. UBICACION DE LAS OFICINAS DEL PATHON
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§ ANOTESC €L NUNCAD DE ATAISTROD 31 (L PATRON INSCRIPCION (INICIAL
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NOTA IMPORTANTE : EN CASO DE EXI STIR CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJ, DEBERA ADJUNTARSE UNA COPHA

[ PARA 3R UTILIZADO EXELUYIVAMENTE POX IL waTiTOTD )

CRITICA LOCALIZACION CODIFICACION PERFORACION VEMFICACION

FECHAY HORA DE RECEPCION DE ESTE Aviso &N L WSTITUTQ
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INSTITUTO MEXICANG DEL SEGURO SOCIAL
BUSDIRECCION SENERAL GE CONTROL

BRIBINAL TESORERIA GENERAL . 08
V180 DX SUBCONTRATACION ! HUMERD DE MLOISTAO DE 0BRA ) [z NUMERO OF MEGISTRO DE CONTRATO |
4 .
J
- .
DATOS DE LA.OBRA DATOS DKL YRABALD BURCONTRATADD
5. UBICACION . 1 DESCRIPCION DE LOE TRABAJOS
L. . ROS OE DBAA
J
-
DAYAR DEL CONTRATISTA PRINCIFAL
& NOMBRE O RAZON BDCIAL
6. NUM.DE REGISTRO PATRONAL V2. FECHA DE (NICIACION
L7 voutciio - ] Lis recom ox vemwinacon ]
DATOS OFL SUBCONTRAT{STA [ SELLO CON LA FECHA OF RECEPCION DE ESTE |
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& NOMBAE G RAION SOCIAL
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s =)
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8

ORIDINAL

RECIVO DE RETENCION DE CUOTAS
ORAENO ~ PATRONALES DEL IMA S

it -08

BUENC FOR §

RECIOI DE

CONTRATO HUMERD

CON DOMICILID EN .

OF FECHA :

RESIBSTRADO €N £L 138 CON LOS NUMEROS

VALOR TOTAL 3

LA CANTIDAD 08 &

MATERIALES POR CUENTA DE

t 7100 WM,

IMP OE LA MAND DE OBRA DIRECTA §

COMO IMPORTE DE LAS CUDTAS OBRERD - PATRONALES CORRESPONDIENTES A LOS TRABAIADORES
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WIENTO DEL SUBCONTRATO CUYAS CARACTERISTICAS SE OESCREN €N £\ RECUADRO SUPERIQR
OERECHO
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LUSAR ¥ FECHA

CARACTERISTICAS DE LAS LABORES.

J

A,

[ SELLO CON LA FECHA OF RECERCION OE ESTE )
RECING EW €L W8S
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IMETITUTO MEXICAND DEL SEGURDO SOCIAL
SUBDINECION GENERAL DE CONTROL
SESORERIA GEMERAL ¥. o7
t HUM DE REGISTRO PATRONAL £N EL 'MAS 2 KUM. DL REGISTRO DE OBRA
AVIZO0 DE REQGISTRO OF LA OBRA
...
~ ™Y ety
DATOS OEL RESPONSABLE DE LA OBRA DATOS DE LA D8RR
3, NOMBARE O RAION SOCIAL ) W0 RO DE OBRA
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SOLONLA P MUMICIEID Y ERTIDAD
8 NUM DE REGISTRO EN LA CAMRRA DE LA IRBUSTRIA DE LA CONSTRUCCION
3 D T b e B -]
& HUMERG Df REQISTAD FEDERAL DE CAUSANTES J 1 SyFERFICIE o8 GoNITRUC:

DATOS DEL PROPIETARIQ DE LA CASA

T HOMBRE O RAZON SoCiAL
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e e o
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{Jeseerirenconey
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REPRESENTANTE
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SUBDIRECCION GENERAL DE CONTROL
TESORERIA OENERAL

AVIS0 OEL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRA LAOBRA

1C- 16

[ RUMERO OE REGISTRO PATHONAL

HUMERD DE REGISTRO DE OBRA

TIPO DE LA OBHA

A/

NOMBRE O RAZOM SOCIAL DEL PATRON

DOMICILID DEL PATRON

RS { YUY 88 BT (1 LT W iF
URCACION DE L A OBRA
-
CALLE Y WUsgRD lolo“l;l '*‘""‘"W—"‘-{; NUII&T"@ ¥ ENTIDAD
<

ESTADO ACTUAL DE LA OBRA

(3] Jneanunacion FECHA

(B Jsverenson FECHA __

(T sumenro VALOW DEL AUMENTO  $ causa
2L Jorswimucion vALOR DE on $ causa
[GT Jeronrnoca NUMERO DE MESES . o

FECHA PROBABLE DE TERMINACION

. TIEMPO PROBABLE DE SUSPENSION__ __

mTERHINIUON FECHA

LUGAR Y FECHA

FIRMA DEL PATRON O DE SU REPRESENTANTE

\.

ORISINAL
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ANEXO No. 17

FORMATOS PARA EL PAGD DE CUOTAS

CépuLa DE L1QUIDACIGN PARA EL PAGO DE CUOTAS OBRERO-
PATRONALES DE TRABAJADORES ASALARIADOS URBANOS Y DEL
CAMPO,

CéDuLA DE LIQUIDACION PARA EL PAGO DE CUOTAS OBRERO-
PATRONALES DE TRABAJADORES TEMPORALES Y EVENTUALES -
UNBANOS (AJENOS A LA CONSTRUCCION),

CépuLA DE LIQUIDACIGN PARA EL PAGO DE CUOYAS OBRERO-
PATRONALES DE TRABAJADORES TEMPORALES, EVENTUALES Y
A OBRA DETERMINADA URBANOS DE LA INDUSTRIA DE LA - -
CONSTRUCCION,

CALENDARIO DE SEMANAS DE COTIZACION PARA EL PAGO DE
CUOTAS,
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TESORERIA CEDLULA DE LIQUIDACION PARA PAGO DE CUOTAS
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OATOS DE LOS ASEQURADOY
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2.

CONCLUSION

Eg importante reiterar que el inicio de cualguier tipo de -
arpresa trae consigo riesgos low cuales deben conoccarse ds -
antemano a fin de estar en posibilidad de sstablecer una -
serie de madidas preventivas y correctivas 8 aplicar cuands -
se requieran.

Actualmente los riesgos se agudizan, en consscusncia el empren
der cualquier negocioc besando su inicio y dssarrcllo en planes
arpiricos oryina desorden, dilacién, confusifn y como resulta-
do final el fracaso.

La finalidad del trabajo presentado fue dar a conocer al lector,
Ge una manera genaral, algunas de las técnicas administrati--
vas y trfmites a realizar para ol inicio de una eNpress peque
fia o mediana, 8sto en raadn a que por la amplitud ds los ele~
mentos que circudan la funcidn empresarial, es dfficil ela-
borar un campendio completo, sin éwbargo rusetro intesés es -~
sevbrar la inquietud de la investigecidn y depsndiendo del -
tipo de negocio, allegarse de la informeciSn que oorresponds
a efecto de lograr resultados satisfactorios en los plams -
propusstos, con 10 cual se comprobarfn la hipfteeis planteada.
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