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INTRODUCCION

INTRODUCCION

El presente trabajo fue elaborado con la finalidad de servir de apoyo, fundamento e
implantacion de un Sistema Contable — Administrativo a una empresa dedicada a la
organizacién de eventos sociales.

Las técnicas y métodos de investigacion utilizados contribuyen a mejorar los
esquemas y mecanismos de la empresa, por lo que el andlisis y diagnoéstico aplicados en la
organizacion son la base para la estructuracion del sistema.

La temadtica se enfoca en torno al propésito fundamental establecido: "Implantacion
de un Sistema"; cada capitulo implica una investigacion y una aplicacion practica, debido
a que la empresa en estudio no cuenta con estructura alguna en cuanto al aspecto

administrativo y contable.

Los criterios necesarios para que la organizacion esté en posibilidad de poner en
marcha el sistema propuesto, parten de un sustento con base en las Teorias, Téenicas y
Procesos Administrativos, consolidandose con una presentacion y analisis Legal y
Contable.

Como resultante de la aplicacion del sistema se muestran las estructuras
administrativa y contable actuales de la empresa y posteriormente la implantacion de
cémo deberan quedar éstas.







ANTECEDENTES

1. ANTECEDENTES
1.1 Objeto Social

La empresa se formo en el aiio 2001, cuando un grupo de personas deciden unirse e
iniciar su propio negocio, siendo su giro principal la organizacion de eventos sociales
cuyo campo comprendia la realizacion de Bodas, Graduaciones, y en menor medida
celebraciones de XV Aflos.

En ¢l afio 2001 la empresa se encontraba registrada fiscalmente como Persona
Fisica con Actividad Empresarial, y no es, si no hasta principios del afio 2002 que se
constituye como una Sociedad Anénima de Capital Variable, la cual debido a las
condiciones de ia competencia dentro del mercado de eventos sociales, decide hacer una
reestructuracién organizacional para hacerle frente a dicha competencia. De tal forma, que
toma la decision de incrementar las actividades a las que se dedicaba la empresa en ese
momento, por lo que se firman convenios comerciales con representantes de diversos
espacios disefiados y/o acondicionados para la realizacion de otros eventos sociales, tales
como: Banquetes, Conferencias y Mesas Redondas.

Los espacios para llevar a cabo cada evento son conforme a las preferencias del
cliente, y cada uno, al tener diferentes gustos, necesidades y capacidades economicas,
puede requerir de:

e Un Salén disefiado especialmente para los eventos sociales.

e Un Jardin acondicionado para el tipo de evento solicitado.

e Un Convento, Hacienda o Museo con caracteristicas particulares que
faciliten su acondicionamiento para la realizacion de un evento social
determinado.

e Hoteles que cuenten con instalaciones adecuadas para la prestacion del
tipo de servicio requerido por el cliente.

Los eventos sociales que la empresa organiza actualmente prestan los siguientes
servicios:

a) Servicio de Alimentos y Bebidas

Este servicio consta de alimentos (3, 4 ¢ 5 tiempos) que variara de acuerdo a las
necesidades del cliente, y al tipo de evento social solicitado, como puede ser desayuno,
comida, cena, etc. El servicio de bebidas alcohdlicas y/o refrescos, también dependera de
la eleccion del cliente.




ANTECEDENTES

b) Servicio de Decoracion

E! servicio mencionado consiste en el arreglo del espacio seleccionado para la
realizacidon del evento social, a través de diversos articulos que permitan una estancia
agradable, con mayor estilo y elegancia que satisfaga lo requerido por el cliente.

c) Servicio de Fotografia

Este servicio se refiere al recuerdo fotografico que se toma de manera individual o
de grupo, segiin sea el caso, ya sea durante el evento social o en un momento y lugar
diferente de donde se realice dicho evento, sc incluye también el paquete o album de
fotografias que se acostumbra ofrecer en las celebraciones de Bodas y XV Aflos.

d) Servicio de Miisica

Incluye la parte de animacion y ambientacion del evento social, puede estar
integrado por grupos musicales, luz y sonido, grupo de cuerdas (violines), mariachi y/o
especticulos especiales.

e) Servicio de Personal

Este servicio se refiere a la parte operativa de la realizacion del evento social, es
decir ;Quién? o ;Quiénes? son los encargados de Hevar a cabo las actividades
concernientes al desarrollo del evento; asignacion de funciones y responsabilidades, que
tienen como finalidad tornar mas agradable dicho evento social.

) Servicio de Transportacion
Cabe mencionar que este servicio se reficre unicamente al trastado de la festejada

(XV Aiios) o los festejados (tratandose de una Boda), desde su casa hasta el arribo al
lugar del evento social, por gjemplo: una limosina.
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g} Servicio de Videofilmacién

En algunos eventos sociales se requiere la grabacion en cinta de video de los
momentos mas significativos, pudiéndose hacer filmaciones en diferentes formatos. De
manera opcional se puede prestar el servicio de una videoproyeccion del evento social, al
momento de desarrollarse el mismo.

h) Servicios Adicionales

Son aquellos servicios que se ofrecen como complemento del evento social cuyo
propdsito es ofrecerle al cliente un "paquete de servicios" mas completo y atractivo para
poder asi cubrir el mayor niimero de sus requerimientos, por ejemplo: viajes, desayunos,
etc.

Por otra parte, se hace la aclaracion de que los servicios antes mencionados
variaran dependiendo del tipo de evento social a realizar, las necesidades y/o expectativas
del cliente y su capacidad econdémica.

1.2 Objetivo del Sistema

Por las caracteristicas de la investigacion se pretende dotar a la empresa de una
estructura adiministrativa, capaz de propiciar un mejor desempefio de sus funciones y por
ello es necesario considerar que cada evento social es diferente y que cada uno, demanda
determinados requerimientos tanto econémicos como humanos y materiales.

Dentro del desarrollo de este trabajo, se formula el programa de control
administrativo y contable, ya que la cmpresa carece en muchos casos de tales
conocimientos. Actualmente no cuenta con una estructura organizacional adecuada, por lo
que resulta indispensable la reestructuracion de dichos controles, situacion que se
pretende implantar.

Se tienc como meta que ¢l presente trabajo sea de utilidad y orientacion para
aquellos que lo consulten en relacion con los servicios contables y administrativos que
presten a sus clientes o a la empresa en donde ofrezcan sus servicios profesionales.

6
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11 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

2.1 Panorama General

Como ya se ha mencionado, la empresa se especializa en la realizacion de
cualquier tipo de cvento social, desde su preparacion hasta la terminacion del mismo,
mediante ia operacién o corretaje de sus instalaciones diseiiadas y/o acondicionadas para
dicho fin. La ubicacion de dichas instalaciones abarcan las zonas Sur, Centro y Norte del
Distrito Federal, asi como parte del Estado de México, lo que ha permitido ampliar el
nimero de clientes potenciales.

La empresa cuenta con servicios propios de impresion, fotografia, serigrafia y
grabado (cristal, metal y plastico), y a su vez contrata a personas o empresas que prestan
servicios de filmacion, musicales, y en ocasiones también el de fotografia en casos

especiales (por ejemplo, fotografias de estudio en el caso de celebraciones de Bodas o XV
Aiios).

Actualmente la empresa tiene convenios firmados con representantes de los
siguientes lugares:

° HACIENDAS * HOTELES ° MUSEOS ° SALONES
o La Patera o  Ambassador e José Luis Cuevas o Alvi
e SanJosé e El Ejecutivo e San Hipdlito e  Club de Leones
e Casade Don s Plaza e Diana
Juan Lancaster
e Marquis s El Mural
e Foresta

o Mirage
e Nuevo Imperial
o  Palazzio Videmar
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2.2 Estructura Actual
La representacion grifica de la estructura orgdnica, muestra que la composicién de

las unidades que integran sus respectivas relaciones, tiene sélo un nivel de autoridad
representandose como sigue:

2.2.1 Organigrama

DIRECCION GENERAL

AREA

ADMINISTRATIVA AREA OPERATIVA

AREA DE VENTAS
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2.2.2 Area Administrativa

Para dicho andlisis el area fue dividida de acuerdo al tipo de labores realizadas, por
funciones y actividades.

Atencicon a Clientes:

Esta funcion lleva a cabo las actividades de Recepcion de Datos, Control de
Expedientes, Atencién de Llamadas Telefénicas y Envio de Informacién via Fax o Via
Correo Electrénico. .

Atencion a Proveedores: :
Las actividades que esta funcion realiza, consisten en el Contacto, Selecclén,.“
Contratacion y Pago de los Proveedores. ! :

Cobranza:
Las actividades que aqui se efectiian son el Cobro a Cllentes' y el Control de
Anticipos realizados por éstos.

Compras:
Para efectos de esta funcion las actividades que se efectian son: Solicitud,
Recepcion y Revision de Materiales, asi como la Liquidacion de la Compra. *

Coordinacion de Eventos:

Esta funcion es una de las mas importantes dentro de esta area por que comprende
las funciones de Contratacion y Pago de Servicios', asi como la Elaboracion de la
Logistica y las Ordenes de Trabajo.

! Cabe aclarar que el Pago a Proveedores, Cobro a Clientes, Liquidacion de Compra y
Contratacion, asi como el Pago de los Servicios se efectiian, ya sea a través de dinero en
efectivo, depdsitos bancarios, transferencias electronicas o expedicion de cheques.

10
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Diseiio y Elaboracion de Formatos:

De acuerdo al andlisis desarroliado, las actividades que actualmente se desempeiian
son la Elaboracion de: Formato de Cotizaciones, Contrato, Ordenes de Trabajo y
Solicitudes de Pedido; Disefio y Elaboracion de: Prototipo de Invitaciones y Folletos
Publicitarios de la empresa, asi como el Disefio de Preboletos.

Personal:

En esta funcion se notd que tinicamente se lleva a cabo la Seleccion de Personal, ya
* que es en el drea de ventas en donde se efectian las demds actlwdades propias de esta
funcmn.

Presupuestar:
Esta funcién comprende todo lo concermente pz\ra Ia Elabonclén de Presupuestos
y Costeo.

Registro de Operaciones:
Se pudo apreciar que inicamente cuenta con un Registro de Ingresos y Egresos.
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2.2.3 Area de Ventas

Asi como es imperativa la participacion del area antes mencionada resulta
igualmente importante el convencimiento del cliente para darles a conocer los beneficios
que pueden proporcionarles, es por ello que se noté que la participacion del drea de ventas
de la empresa en estudio constituye particularmente el punto de mayor importancia. Las
funciones que el drca de ventas realiza son, ¢l scguimiento y acciones que a continuacion
se describen.

Captacion de Clientes:

De acuerdo al desarrollo del andlisis se observé que la actividad que desempeiia
esta funcién es el Contacto con Prospectos de Clientes y que una vez convertido el
proyecto en cliente se realiza la venta del servicio.

Venta del Servicio:

Las acciones que esta funcion realiza consisten en la Exposicion del Servicio,
Seguimiento del Proceso de Venta, Visita del Cliente al Espacio, Recorrido de lglesias
(solo en caso de que el evento a realizar lo amerite), Reservado de fechas de Saion o
Iglesia, Cierre_ de Venta, Firma del Contrato, Toma de fotografia Panordamica del grupo
(antes, durante o después del evento), y la entrega de Placas (durante o después del
evento); cabe mencionar que estas dos tltimas actividades solo se efectian en el caso de
Graduaciones.

Realizar Convenios con Representantes del Espacio:

Aqui se efectia el seguimiento de Seleccion del Salon por parte de la empresa para
posteriormente brindarle Propuestas al Cliente, Contacto con Representantes del Espacio
y Negociacion, asi como Acuerdo de Convenios con el Espacio seleccionado.

Fijacidn de Precios:

Esta funcion se encuentra constituida por la Presupuestacion y el Costeo del evento
a realizar (se hace la observacion de que esta actividad se encuentra también en el Area
Administrativa), Negociacion del Precio con el Cliente, la Estimacion de la Ganancia por
evento social y la Estimacion de la Utilidad Probable del Ejercicio.

Contratacion de Personal:

Esta funcion efectia las actividades de Reclutamiento, Capacitacion y/o
Adiestramiento asi como la Contratacion del Personal, se hace necesaria la mencion de
que esta funcién se encuentra ligada con la de Personal que se encuentra dentro del Area
Administrativa.
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2.2.4 Area Operativa

Estableciendo el hecho de que el drea operativa es una parte complementaria
dentro del servicio que ofrece la empresa, ésta desarrolla el siguiente listado de funciones
cuyo contenido constituye una parte necesaria para cumpllr con el funcionamiento éptimo
del evento como son:

lmpresicn:

Se encuentra constituida por las siguientes actividades, Publicidad de la empresa
(volantes), Tarjetas de Presentacién, Preboletos, Boletos, Invitaciones, Agitadores,
Ceniceros y Vasos (éstos ultimos tres, se adquieren con anterioridad, y en ellos se efectua
la impresion), asi como Papeleria (Hojas Membretadas, Sobres, Folders, etc.).

Grabado:
Esta funcién estd enfocada principalmente al grabado de los Ceniceros, Vasos,
Copas y Placas.

Generalmente, en el caso de ceniceros, vasos y copas, el grabado se realiza
mediante el uso de acidos. En cuanto al grabado de placas, éste se realiza
mecanizadamente sobre una placa metalica (las placas metilicas se presentan en gran
variedad de colores, estilos, formas y texturas). Las Placas pueden ser un Agradecimiento,
que consiste en la Seleccion Previa de un Texto al agrado del Cliente, Diploma para el
Cliente y/o una Fotografia (que en el caso de Graduaciones la fotografia contempla los
datos del Cliente, por ejemplo: Nombre, Carrera y Generacion).

Es necesario mencionar que las funciones de tmpresion y Grabado comparten
articulos, esto es debido a que cada uno de ellos puede ser procesado de diferente manera.

Encapsulado:

Consiste en cubrir con una capa de Resina o Poliéster el articulo u objeto.
Normalmente se trata de papel. por ejemplo un diploma o una fotografia. Dentro de este
proceso se encuentran: el Agradecimiento (que ¢l cliente dedica a alguna persona en
especial); el Diploma (usualmente este se encuentra dirigido hacia el cliente mismo) y
Fotografias (estas pueden ser individuales o grupales, dependiendo del tipo de evento a
realizar).
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2.2.5 Area Contable

Al examinar las condiciones presentes de la empresa, se pudo observar que en lo
concerniente al control contable de ésta drea ain no es posible decidirlo de una manera
objetiva, debido a que el mismo se lleva a cabo en dos dreas distintas y propiamente no
cuenta con un drea especifica.

Las dreas que llevan a cabo las funciones contables son:

o Area Administrativa

. Esta drea lleva a cabo el registro de Ingresos y Egresos, asi como el costeo
de los requerimientos de bienes y servicios, tanto de la empresa como del Evento Social.

e Areade Ventas
} Esta area se encarga de realizar la presupuestacion y costeo de los servicios
requeridos para la realizacion del Evento Social.

Como se puede observar, en las areas antes mencionadas existe una duplicidad de
funciones, cuya problematica y situacién se detallara en el Capitulo 1V, dentro del
subtema “Planteamiento del Sistema”.
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1Il. ANALISIS DEL ENTORNO Y MEDIO AMBIENTE
3.1 Caracteristicas de los Clicntes

Los clientes potenciales son todas aquellas Personas Fisicas o Morales que
requieren de un espacio y/o los servicios de organizacién para ilevar a cabo un evento
social, clasificandose de la siguiente manera:

a) Alumnos proxlmos a graduarse de instituciones educativas publicas y privadas de
nivel superior dentro del Distrito Federal y Area Metropolnana. pertenecientes a
centros educativos como:

e PUBLICAS:

- UN.AAM. -UAM. -LPN. -UPN.

o PRIVADAS:
- Simodn Bolivar - Universidad La Salle
- UNITEC -U.V.M,
- - Universidad ISEC - Etc.

Existen dos formas de contactar a este tipo de Clientes:

(1) Interna. (En los planteles) Mediante la distribucion de folletos publicitarios
de la empresa, carteles, exposiciones y presentaciones.

(2)Externa. A través de Expoferias, Seccion Amarilla, Internet, Radio,
Television, Revistas Especializadas y en las inmediaciones de las
Instituciones Educativas.

b) Empresas tanto pablicas como privadas que requieran los servicios que la empresa
proporciona, entre las cuales se pueden mencionar: Empresas de la Iniciativa
Privada, de los diversos scctores econdémicos; Organismos Publicos (como
Secretarias de Gobierno) y Sindicatos.

Primordialmente el acercamiento con éstos clientes se da en sus
instalaciones mediante visita personal o via telefonica, ademas de que ellos
establecen comunicacion a través de la Seccion Amaritia e Internet.
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c) Personas que requieran de un espacio diseiiado y/o acondicionado para llevar a
cabo un evento social.

Generalimente este tipo de cliente acude a las instalaciones de la empresa,
informandose de su existencia a través de la Seccion Amarilla, y mas
recientemente consultando paginas en Internet, en Exposiciones Especializadas o
en Revistas y Anuncios en Medios Impresos. Sin embargo la forma mas utilizada
por los clientes potenciales de contactar los servicios de la empresa, son las
recomendaciones de Clientes de la empresa o de terceros que han tenido contacto
con los servicios de la empresa.

Aunque cada cliente posee caracteristicas diferentes se puede seiialar que las
necesidades a satisfacer se generalizan en la busqueda de:

e Calidad del Servicio

e Decoracion del Lugar

e Dimensiones del Espacio
e Estatus Social

e Experiencia de la Empresa
e Costo

e Seguridad

e Ubicacion
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3.2 Caracteristicas de los Proveedores
Se observo que la empresa cuenta con los siguientes tipos de proveedores:

Proveedores de Materia Prima:

Sus Proveedores son grandes comercializadoras de productos para Serigrafia, como
por ejemplo: Acidos, Papel y Tinta, lo que garantiza un precio competitivo dentro del
mercado y un producto estandarizado que no provoque sus inexistencias.

Proveedores de Producto Terminado:

Debido a que la empresa busca obtener. precios bajos, sus Proveedores son
pequefios talleres que en algunos casos realizan procesos de manera artesanal; como por
ejemplo: Grabado y Encapsulado.

Proveedores de Servicios:
Las diferencias que tienen los servicios hacen necesaria una mencion aparte:

o Alquiler de Espacios.- Diseiiados y/o acondicionados para la realizacion
del evento social. Los proveedores son dueiios y/o empresas operadoras
de dichos espacios, ubicados en diferentes zonas geograficas
comprendiendo el D.F., y parte del Estado de México; lo anterior es con
el objeto de poder ofrecerle al cliente distintas alternativas en cuanto a
ubicacién, capacidad, precio y servicio.

e Servicio Fotogrdfico.- Cabe hacer mencion de que la empresa en estudio
cuenta con su propio equipo de folografia, sin embargo existe la
necesidad de contactar a proveedores de éste servicio a peticion del
cliente, como es el caso de celebraciones de Bodas y XV Afos, en las
cuales se solicitan Servicios de Estudios Fotograficos.

s Servicio de Miisica.- El cual esta compuesto por:

- Grupo Musical Versatil- La empresastiene acuerdos con
representantes de grupos musicales, los cuales se consideran "de
casa", por amenizar la mayoria de los eventos sociales que la
empresa organiza. Ademds de que se tiene el contacto para la
contratacion de grupos de renombre, cuando asi lo requiera el
cliente.
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- Luz y Sonido.- Generalmente, los grupos musicales pueden
proporcionar estos servicios con la finalidad de alternar muasica
viva con musica grabada. Sin embargo la contratacion de dichos
servicios, puede realizarse por separado, y para ello también se
cuenta con “proveedores base” para proporcionarlo.

- Grupo de Violinistas y Mariachi.- La empresa tiene firmado un
contrato de prestacion de servicios con el representante que
proporciona cada uno de éstos géneros artisticos. '

! Los servicios de Grupo de Violinistas y Mariachi se englobaron en la misma explicacién
debido a que las caracteristicas de sus proveedores son semejantes.
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3.3 Competencia

De acuerdo al analisis efectuado, se considera que la intensa competencia ha sido
la fuerza motriz de la empresa en el mercado.

Las ecmpresas compiten por una mayor participacion dentro del mercado de eventos
sociales mediante la introduccion de nuevos servicios: servicios complementarios y més
competitivos, como son:

Asesoria Personalizada

Convivencias antes 6 después del evento
Fiestas Disco

Impresion de Papeleria

Modalidades de Pago

Articulos Conmemorativos, etc.

Asesorla Personalizada.- Consiste en designar al cliente una o varias personas
miembros de la empresa para ser el contacto Empresa — Cliente, ademds para ayudarle en
lo concerniente a la coordinacion del evento, aclarar dudas, hacer sugerencias, solucionar
eventualidades y dar respuesta a peticiones del cliente,

Convivencias Antes o Después del Lvento.- Este apartado se refiere a la
programacion y realizacién de actividades que se lleven a cabo de manera adicional al

evento principal, tales como: cocteles, desayunos, excursiones y viajes a centros
turisticos.

Fiestas Disco.- Se efectiian convenios con discotecas y bares, para que el o los
clientes puedan hacer uso de sus servicios con el objeto de que éstos obtengan ingresos
extra para la realizacion del evento social. Esta modalidad se aplica Ginicamente en el caso
del servicio de fiestas de Graduacion,

Impresion de Papeleria.- Se le brinda al cliente la facilidad de que la empresa se
encargue de la impresion de la papeleria que pueda requerir, por ejemplo: invitaciones.
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Modalidades de Pago.- Dentro de este giro las empresas ofrecen al cliente como
alternativas de pago del evento las siguientes:

a) Pago en Parcialidades.- Para esta modalidad de pago partiendo del monto total
se fijan de comin acuerdo el niimero de pagos a realizar, asi como el intervalo
de tiempo en que se efectuaran dichos pagos desde la fecha de contratacion
hasta su liquidacion, llevindose a cabo generalmente de manera mensual.

b

Pago con Base en Porcentaje.- A diferencia de la modalidad anterior ésta
consiste en fijar porcentajes de pago sobre el monto total determinando las
fechas en que se debe exhibir la cantidad que corresponde al porcentaje
establecido.

c) Pago en Dos Exhibiciones.- Esta forma de pago es usada principalmente por
empresas, que efectiian la contratacion de eventos sociales y consta de una
exhibicion al momento de la contratacion de los servicios, y la otra se efectiia
una o dos semanas antes del evento.

Artfculos Conmemorativos.- La empresa se encarga de proporcionar objetos
alusivos al evento social realizado. Por ejemplo, vasos grabados.

Dentro del mercado de eventos sociales lo anterior se ve reflejado en el constante
enfrentamiento de las empresas por incrementar su participacion de mercado e incluso
aminorar la competencia mediante estrategias agresivas como la disminucion de precios.

No obstante, el precio es un medio de competencia importante como lo indica fa
sensibilidad de los consumidores y la existencia generalizada de servicios
complementarios, asi como calidad y servicio, sin embargo la causa final de la
competencia es la rivalidad existente entre las empresas del mismo giro.

Para efectos de este aniilisis se dividira la competencia de la empresa en:

(1) Empresas que prestan Servicios Semejantes

Los Servicios que compiten directamente con la empresa son:

e Espacios.- Se refiere a propictarios de espacios disefiados y/o
acondicionados para le realizacion de eventos sociales con los cuales
la empresa no ha firmado convenios.
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e Empresas Corredoras.- Son empresas dedicadas a la organizacion de
eventos sociales mediante el convenio con representantes de diversos
espacios.

® Operadoras de Espacios.- Empresas que tienen a su cargo la
administracion de espacios sin ser propietarios de éstos.

(2) Empresas que prestan Servicios Suceddneos

Las empresas cuyos servicios compiten indirectamente son:

e Agencias de Viajes e [nstalaciones del Cliente
® Alquiladora de Mobiliario y ¢ Jardines
Equipo para Fiestas
* Discotecas e Museos
e Haciendas ® Restaurantes
¢ Hoteles ® Rodeo

Las empresas antes. mencionadas se consideraron competencia indirecta debido a
que, aungue su giro principal no es la organizacion de eventos sociales, cuentan con la
infraestructura para adecuarla a dichos servicios.
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3.4 Aniilisis del Mercado
(1) El Servicio

a) Definicion del Servicio.- La empresa se dedica a la organizacion de eventos
sociales

b) Servicio Principal y Servicios Secundarios.- Se Considera como Servicio
Principal la Coordinacién y Realizacion de Eventos Sociales; y como
Servicios Secundarios estan: Serigrafia y Grabado, Fotografia,
Videofilmacion, Elaboracion de Articulos Conmemorativos, Servicios de
Transportacion y Alquiler de Togas y Birretes.

c) Uso del Servicio.- Se considera de Consumo Final debido a que no puede
disfrutarse del servicio hasta concluir con la organizacién del evento social.

(2) Andlisis del Consumidor

El servicio que ofrece la empresa en estudio tiene cobertura en las zonas Sur,
Centro y Norte del Distrito Federal, asi como parte del Estado de México en las zonas de
Atizapan, Ecatepec y Tlalnepantla.

Debido a que las empresas al requerir de los servicios de organizacion de eventos
sociales, son clientes potenciales de la empresa; dentro del Distrito Federal existen
algunos parques industriales que se pueden considerar como tales:

Empresas Corporativas en Polanco

Zona Industrial lztapalapa

Zona Industrial Vallegjo

En la parte del Estado de México en donde la empresa en estudio
tiene presencia, se encuentran dispersas un gran namero de empresas.

La infraestructura industrial, instituciones académicas y de investigacion y los
perfiles de ingresos de los habitantes del D.F. y de la zona metropolitana conforman el

universo de clientes potenciales para las empresas dedicadas a la organizacion de eventos
sociales.

23




(R a2 R,

= A
% ANALISIS DEL ENTORNO Y MEDIO AMBIENTE ©

(3) Comportamiento de la Oferta y la Demanda

Con objeto de conocer la situacion de la oferta y la demanda dentro del mercado de
eventos sociales se presentan los siguientes datos estadisticos:

De acuerdo a proyecciones de poblacion de la SEDECO del D.F., en el afio 2000
hubo una poblacion de 8'605,239 de personas, teniendo un crecimiento de poblacion del
0.4 % anual, En cuanto a Institutos y Escuelas de Nivel Superior existen 105 de donde
egresan mas de 47,000 alumnos anualmente.

Por otra parte existen en el D.F. alrededor de 5,400 empresas consideradas dentro
la clasificacion mediana y gran empresa. ?

Con base en datos recabados del INEG! y del Padron Empresarial del SIEM, se
encuentran registradas 43 empresas que ofrecen el servicio de organizacion de eventos
sociales, cabe hacer la aclaracion de que dichas empresas cuentan con uno o varios
espacios disefados y/o acondicionados para la realizacion de eventos sociales por lo que
el niimero de oferentes se incrementa, ademas de que existe un gran niimero de empresas
operadoras que no cuentan con registro, y esto ocasiona que no sc pueda tener
informacion precisa y confiable.

Lo anterior permite tener un panorama general del mercado de eventos sociales a
fin de poder determinar el grado de impacto e interaccidn que se pueda tener con respecto
a la empresa en estudio.

2 El dato del ntimero de empresas se obtuvo del Sistema de Informacion Empresarial
Mexicano, 2002 (swwwiw.siem.gob.mx).
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1V. EVALUACION DE LA INFORMACION OBTENIDA Y
PLANTEAMIENTO DEL SISTEMA

4.1 Evaluacién de los datos obtenidos
Generalidades

El organigrama presentado en ¢l punto 2.2.1, en el capitulo “Anilisis de la
Situacion Actual de la Empresa™ es muy general, ya que no especifica de una manera
clara y comprensible la relacion entre las dareas existentes. Presenta ademas. dentro de su
generalidad, una idea equivocada de la estructura organizacional y su interrelacion, segin
lo observado, por lo que puede inducir a errores en las formulacion de recomendaciones o
en la determinacion de sintomas de deficiencia si no se conoce directamente el
funcionamiento de {a empresa. La asignacion existente de funciones y actividades
provoca duplicidades, incumplimientos, demoras, desperdicios, improductividad e
ineficacia; debido a que se ejercen actividades que no son competencia del drea asignada.

La especificacion de cada una de las funciones/actividades es deficiente,
presentandose ambigiledades en algunos casos. Es necesario dar toda la informacion
relacionada con las caracteristicas de la funcion, determinar quién o quiénes son los
responsables, a qué otras dreas afecta, cuales son los procedimientos previos y posteriores
con los que tiene relacion, etc.

Area Administrativa
Atencion a Clientes

Ante la falta de mecanismos de control y de la designacion de una persona
encargada del archivo de los clientes, los expedientes presentan carencias e
inconsistencias dando como resultado una informacion inatil en la atencién al cliente.

Se carece de un procedimiento eficiente para el manejo de ta informacion lo que
provoca que se pierdan posibles clientes por la falta de respuesta inmediata en cuanto a las
solicitudes de costo y caracteristicas de los servicios.

El deficiente manejo de informacion es en gran parte motivo de la inexistencia de
formatos y de un disefio inadecuado de los existentes. Ademads es necesario que exista la
elaboracion e implememtacion de un protocolo para la atencién y seguimiento a clientes.
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El hecho de que la informacion relacionada con las caracteristicas de los servicios
no se encuentre al alcance de todos los miembros de la organizacion, ocasiona que al no
estar presente en las oficinas de la empresa, un asesor comercial responsable de la
coordinacién de eventos sociales, no se pueda atender al cliente, postergando con esto su
espera y su posible contratacion.

Atencion a Proveedores

La empresa no cuenta con una cartera actualizada de proveedores lo que implica
que se realice una seleccién inoportuna, deficiente, infructuosa e inadecuada de los
. mismos para satisfacer las necesidades de la organizacion y de sus clientes.

Cobranza

Los pagos realizados por los clientes a la empresa, se hacen de manera espontinea
debido a que no se establece una mecanica a seguir. El no llevarse un registro y control de
dichos pagos provoca, ademds de una incertidumbre financiera, un retraso en la
realizacion de todas las actividades concernientes a cualquier evento social (por ejemplo,
la elaboracién de articulos conmemorativos).

Compras

La funcién de compras se realiza de manera empirica, sin ninglin método, proceso
o programacion. Por lo tanto, al igual que en la actividad de Atencion a Proveedores, es
frecuente que se realicen compras sin hacer una bisqueda y seleccién previa del
proveedor ocasionando con esto costos elevados e innecesarios e insumos de mala
calidad.

Coordinacion de Eventos
Se detectd que no existe un compromiso formal con todos los prestadores de
servicios contratados; csto pucde ocasionar a su vez un incumplimiento ante los clientes,

ademas de no contar con una garantia por cualquier eventualidad que se pueda suscitar.

No se cuenta con un sistema de control que verifique la carencia, existencia o
faltante de los requerimientos del evento social.
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Diseiio y Elaboracion de Formatos

No se han diseiiado formatos para todas las actividades que se realizan en la
empresa.Algunos de los formatos elaborados presentan deficiencias con relacién a los
datos solicitados, o que ocasiona que la informacién generada sea confusa e inatil.

I"ersonal

Estn functén se enicuentra dividida en dos dreas (la administrativa que tnicamente
seleccnona al personal y la de ventas la cual lo recluta y contrata), esta dualidad ocasiona
que no- se Ileve ‘un adecuado proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal

Presupuestos

No existe una clara diferenciacién entre las actividades de presupuestar, cotizar y
_ costear por lo que cada una de éstas actividades se efectta de manera desordenada.

Registro de Operaciones

No se lleva a cabo un registro adecuado de los ingresos y egresos de le empresa, es
decir, una contabilidad completa. Unicamente se limita al registro de dichos movimientos
- sin diferenciar los motivos y fechas de éstos.
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Area de Ventas
Captacion de Clientes

Al no contar con planes y programas para el contacto con los prospectos de clientes
se desaprovechan recursos econdmicos y humanos situacion que genera tiempos muertos
u ociosos.

La lista de Clientes tiene un uso inadecuado ya que no se lleva un seguimiento en
la consecucion efectiva de contratos; ademads de no tener actualizada la situacién de los
mismos.” T e o . SRREE .

No existen normas-y politlcns a segu:r or los. mlembros de la organizacion en
cuanto a la‘informacion que ‘se.les debe propormonar a'los clientes lo cual repercute
negativamente ensu aprecmcnén (segurldad e |magen de la empresa).

Venta del Servicio

La explicacion del servicio que presta la empresa y que realizan los vendedores, es
de manera espontanea, sin dar una estructuracion adecuada a los prospectos; se presentan,
ademds, signos de informalidad y poco profesionalismo lo que no contribuye a una
aceptacion favorable del servicio por parte del cliente potencial.

Por lo que respecta a los materiales utilizados (imagenes y articulos
conmemorativos de muestra), éstos no son seleccionados con cuidado previo a la
exposicion por lo que muestran en ocasiones productos de mala calidad (apariencia
desordenada, elevado grado de desgaste, maltrato. falta de actualizacion, asco y/o
mantenimiento).

El hecho de que no exista un programa para el seguimiento del cliente una vez
firmado el contrato para la prestacion del servicio, puede ser motivo de cancelacion y
puede perjudicar las actividades que emprenda la organizacion en el futuro.

Los canales de comunicacion, establecidos con los representantes de los espacios y
la empresa que presta el servicio, son inadecuados, generando con ello incertidumbre y
controversias 1o que repercute negativamente en la relacion comercial,
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Realizacién de Convenios con Representantes de Espacios

Algunos acuerdos con representantes de los espacios, se hacen de manera oral sin
que haya documentos que sustenten el acuerdo, esto es fuente de conflictos e
incumplimientos; ademas de que no se detallan con profundidad las clausulas que
integran los contratos que se firman.

Fijacion de Precios

La presupuestacion y costeo se realiza sobre bases empiricas por lo que los datos
que se obtienen no son confiables al no reflejar datos reales. Lo anterior repercute en la
fijacion del precio, al hacerse de manera subjetiva de acuerdo al criterio de cada
vendedor, por lo que este no corresponde a las estimaciones de ganancia de cada evento
social fijados por la empresa.

Contratacion de Personal
La persona encargada de esta funcién, no cuenta con los conocimientos y

preparacion necesarios para este proceso, por lo cual se realiza de manera empirica y con
.. severas repercusiones negativas para la empresa en el corto plazo.

30




Area Operativa

Los recursos técnicos con los cuales cuenta la empresa no son los suficientes para
dar respuesta a una gran cantidad de pedidos de papelerfa o articulos conmemorativos;
dando como resultado que algunos procesos se lleven a cabo de manera artesanal o se
magquilen, o que provoca que no se este en posibilidad de dar una respuesta inmediata a la
solicitud del cliente.

Es inexistente un presupuesto y un programa de trabajo para esta drea; por lo que el
control de 1a materia prima a utilizar o un inventario informativo de los diversos modelos
(invitaciones, articulos conmemorativos, etc.), es de dificil elaboracién.

Area Contable

En principio, como ya se mencioné anteriormente en el capitulo 11, Punto 2.2.5;
dicha drea no existe como tal dentro de la empresa y las pocas actividades que se realizan
en ésta, se ejecutan de manera inadecuada, distribuidas en las diferentes dreas de le
empresa provocando una situacion disfuncional.

Dentro de las actividades contables que carece la organizacidn, se encuentran
comprendidas las de las obligaciones juridicas, fiscales y laborales; situaciones que debe
dar cumplimiento toda entidad formal y oficialmente constituida.
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4.2 Planteamiento del Sistema

Para que una organizacion funcione correctamente debe tener en principio bien
definidas las funciones y actividades de cada area, debe existir una clara jerarquizacion y
estructuracion de puestos para prevenir la duplicidad de las mismas, facilitando asi el
flujo de informacion y permitiendo una mejor toma de decisiones al ejecutarse lo
planeado.

Area Administrativa
Atencion a Clientes

Con el fin de mejorar y eficientar fa administracion de los expedientes de los
clientes, se recomienda disefiar mecanismos de control y gestion del archivo asi como
asignar dicha facultad a un solo puesto.

Es recomendable crear un puesto jerarquico, por ejemplo: Asistente Administrativo,
quien se encargara de la gestion de la cartera de clientes, de la atencion de solicitudes y
envios de informacion agilizando de esta manera la respuesta que se les dé a las peticiones
de informacion de los prospectos de Cliente.

Se deben disefiar formatos que contribuyan a eficientar el control de informacion,
por ejemplo, uno para registrar las llamadas telefonicas que efectiien los clientes.

Es necesario el establecimiento de politicas y normas de comportamiento para que
la o las personas asignadas a los puestos con alguna relacién en la atencion a clientes,
tengan una guia que facilite la realizacion de su trabajo.

Resulta conveniente establecer en la empresa, un protocolo de atencién a clientes
con el fin de crear una fitosofia orientada a éste.

Atencion a Proveedores

Se debe crear una cartera de proveedores con el objeto de tener un reglstro y
control que permita su facil y rapida seleccion.
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Cobranza

En este apartado se debe establecer una politica que estipule la mecdnica de pagos
a seguir por parte de los clientes.

Para eficientar el registro y control de los anticipos hechos por los clientes, se
recomienda elaborar un formato en el cual se vacie la informacion facilitando con ello la
consulta y verificacion de la situacion en particular de cada cliente con respecto a sus
adeudos o saldos pendientes.

Compras

Se debe formular un manual en el cual se estipulen mecanismos y procedimientos
de compra, en donde se establezca un control de inventarios, listas de cotizaciones y las
politicas para realizar la compra, con ello se contribuiria a mejorar muchas de las
deficiencias que se detectaron es ésta area.

Ademis es conveniente diseflar un programa de compras por que al no realizarse
de forma sistematica se tiene el riesgo de sufrir incumplimientos por parte de alguna drea
en sus actividades asignadas.

Coordinacion de Eventos

Para garantizar el cumplimiento por parte del prestador del servicio, debe realizarse
un contrato de forma escrita por cada evento o servicio a prestar en el cual se incluyan
cada una de las caracteristicas del servicio y las clausulas necesarias dentro del mismo
contrato.

Se debe elaborar un formato en el que se incluyan todos los requerimientos del
evento social a realizar para que de esta forma se garantice la disposicion oportuna de los
insumos de éste.

Se necesita elaborar un calendario en el que se detalle cada uno de los eventos a
realizar asi como incluirse sus requerimientos para que de esta forma se eviten posibles
equivocaciones u olvidos. Calendarizando todas las actividades pertenecientes a los
eventos sociales se contribuye al control y cumplimento de lo estipulado en los contratos
de servicio firmados previamente con los clientes.
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Diseiio y Elaboracion de Formatos

Para determinar cudles son los requerimientos de informacion de cada area y poder
asi diseflar los formatos necesarios, se debe trabajar en coordinacion con las areas
interesadas. En el caso de los formatos ya existentes, resulta conveniente revisarios para
redisefiarlos y complementarlos; se sugiere llevar a cabo este proceso en conjunto con las
personas de los puestos involucrados.

Personal

Para que un puesto sea ocupado por la persona cuyo perfil sea el adecuado, es
necesario tener bien definido el proceso de Reclutamiento, Seleccidon, Contratacion,
Induccidon y Capacitacion. Por lo tanto al cumplir este proceso se evitaran problemas
laborales futuros,

Por Gitimo se recomienda efectuar una revision de las funciones que actualmente
realiza ésta area debido a que se detectaron actividades que de acuerdo a sus
caracteristicas deberian de integrarse a otra area, por ejemplo, la presupuestacion y costeo
de los servicios deberian ser sélo actividades del Area de Ventas.
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Area de Ventas
Captacion de Clientes

Para evitar tiempos muertos u ociosos y aprovechar los recursos destinados a la
captacién de clientes, es necesario diseiiar e implementar planes y programas de trabajo
de la fuerza de ventas, recopilando informacion de las caracteristicas de los clientes
potenciales (temporadas altas de demanda y contratacion de servicios de organizacion de
eventos sociales, gustos y preferencias, lugares de concurrencia de los clientes etc.).

Ademads de lo anterior, los planes y programas de trabajo servirfan para mejorar el
aprovechamiento de la lista de clientes puesto que se calendarizarian o programarian las
visitas.

Para crear seguridad y confianza en el cliente, es indispensable que la informacion
que se le brinde sea congruente, independientemente del personal de la organizacion que
se la proporcione por lo tanto es necesario implementar normas de comportamiento y
politicas relacionadas con la informacién; por ejemplo, precios de la prestacion de cada
uno de los servicios, caracteristicas de los espacios y condiciones de pago.

Venta del Servicio

Para que el cliente potencial comprenda las caracteristicas y ventajas del servicio a
prestar, es necesario que la exposicion de motivos tenga una estructura coherente, la cual
debe diseiiarse o planearse anticipadamente considerando las caracteristicas de cada uno
de ellos, como el estatus social, tipo de evento y necesidades que éste tenga.

Para reafirmar los motivos expuestos y complementarlos se deben de usar
materiales de apoyo; como pueden ser fotogratias, documentos o cartas de eventos
sociales organizados y efectuados con anterioridad y objetos tangibles (articulos
grabados). También se debe considerar que el material utilizado representa la imagen de
la empresa por lo que éste debe ser de inmejorable calidad.

Actualmente resulta muy importante el servicio posventa, no solamente para
retener al cliente en cuestion sino para contar en el futuro con su preferencia, ya sea que
contrate nucvamente los servicios de la empresa o haga recomendaciones favorables. Por
lo tanto no se debe considerar el servicio posventa como un gasto o una erogacion, al
contrario, se debe hacer hincapié en la satistaccion o nueva inversion del cliente.
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Realizar Convenios con Representantes de Espacios

Con el objeto de evitar discrepancias, inconformidades, malos entendidos y
mantener una buena relacién con los representantes de los espacios con quienes se hayan
realizado acuerdos, es conveniente contar con documentos que los sustenten detallando
las disposiciones que puedan existir en cuanto a la relacion comercial que se efectie en el
futuro con ellos.

Fijacion de Precios

La presupuestacion y el costeo deben realizarse mediante el uso de métodos y
técnicas para evitar errores y pérdidas econdmicas en la cotizacion de algin evento social.
De esta forma se establecen criterios objetivos que sirvan de base para la toma de
decisiones de los vendedores en la fijacion del precio de la prestacion del servicio.
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Area Operativa

El Director General debe tomar la decisién de comprar equipo para dotar al Area
Operativa del equipo necesario para dar respuesta a altos volumenes de pedidos (articulos
conmemorativos, papeleria, etc.), o bien, aplicar la subcontratacion de servicios,
considerando factores como son: tiempo de respuesta a la solicitud del cliente, calidad,
costo y fechas de entrega o de disponibilidad.

Se recomienda el disefio de programas de trabajo para ésta area, determinando de
esta forma el tiempo necesario para la entrega de un pedido.

Para facilitar el control y manejo de los modelos de articulos que elabora la
empresa, es indispensable contar, en primer lugar, con un catilogo en el que se incluyan
las descripciones de cada modelo en existencia y en segundo lugar, obtener el costo de
cada uno de los modelos (invitaciones y articulos conmemorativos).

Es muy importante establecer un sistema de control de inventarios para evitar
inexistencias o faltantes de insumos.

Area Contable

Después del estudio y analisis realizado se sugiere redisefiar el Area Contable de la
empresa, en donde se desarrollen de manera adecuada actividades propias de ésta, las
cuales se vienen realizando en dreas cuyo campo de accion no les compete. Ademas se
deben incorporar técnicas que actualmente no se aplican, como son: la clasificacion y
registro de operaciones, la elaboracion previa de un Catilogo de Cuentas y la Guia
Contabilizadora, a efecto de elaborar los Estados Financieros correspondientes asi como
el cumplimiento oportuno y adecuado de las obligaciones fiscales y laborales de ta
empresa.
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V. ESTRUCTURA PROPUESTA
5.1 Obligaciones

Es conveniente hacer notar que la finalidad primordial de dar a conocer las
obligaciones que a continuacion se mencionan, se hace con el propdsito de ofrecer a la
empresa el conocimiento correcto que le permita cumplir adecuadamente y de manera
precisa con dichas obligaciones.

5.1.1 Legales
¢ _El Articulo 5° Constitucional en su primer parrafo seiiala:

“A ninguna persona podrd impedirse que se dedique a la profesion, industria,
comercio o trabajo que le aconode, siendo licitos. El ejercicio de esta libertad sélo podrd
vedarse por determinacion judicial, cuando se ataquen los derechaos de terceros, o por
resolucién gubernativa, dictada en los términos que marque la ley, cuando se ofendan los
derechos de la sociedad. Nadie puede ser privado del producto de su trabajo, sino por
resolucion judicial. ™

La principal fundamentacion legal que tenemos con respecto a la obligacion de
realizar la contabilidad, se encuentra en el Articulo 31, Fraccién 1V de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ ARTICULO 31. Son obligaciones de los mexicanos:
“1V. Contribuir para los gastos piblicos, asi de la Federacion, como del
Distrito Federal o del Estado y Municipio en que residan, de la manera

proporcional y equitativa que dispongan las leves.”

Por su parte 1a Ley General de Sociedades Mercantiles (Arts. 2, 3, 5, 8-A, 9, 10,
11,12, 13, 14,16, 17, 18, 19,20, 21, 23 y 24) seiiala lo siguiente:

s Las sociedades inscritas en el Registro Publico de Comercio, tienen
personalidad juridica distinta de la de los socios.

Salvo en el caso previsto en el articulo siguiente, no podran ser declaradas nulas las
sociedades inscritas en el Registro Publico de Comercio.

39




ESTRUCTURA PROPUESTA o \,\\a

Las sociedades no inscritas en el Registro Publico de Comercio que se hayan
exteriorizado como tales frente a terceros, consten o no en escritura piablica, tendrin
personalidad juridica.

Las relaciones internas de las sociedades irregulares se regiran por el contrato
social respectivo y, en su defecto, por las disposiciones generales y por las especiales de
esta ley, segun la clase de sociedad de que se trate.

Los que realicen actos juridicos como representantes o mandatarios de una
sociedad irregular, responderin del cumplimiento de los mismos frente a terceros,
subsidiaria, solidaria e ilimitadamente, sin perjuicio de la responsabilidad penal en que
hubieran incurrido, cuando los terceros resultaren perjudicados.

Los socios no culpables de la irregularidad, podran exigir daflos y perjuicios a los
culpables y a los que actuaren como representantes o mandatarios de la sociedad irregular,

o Las Sociedades que tengan objeto ilicito o ejecuten habitualmente actos
ilicitos, serdn nulas y se procederd a su inmediata liquidacion, a peticion que
en todo tiempo podrda hacer cualquier persona, incluso el Ministerio Publico,
sin perjuicio de la responsabilidad penal a que hubiere lugar.,

La liquidacion se limitara a la realizacién del activo social para pagar las deudas de
la sociedad, y el remanente se aplicara al pago de la responsabilidad civil, y en defecto de
esta, a la Beneficencia Publica de la localidad en que la sociedad haya tenido su
domicilio.

e Las sociedades se constituiran ante notario y en la misma se hardn constar sus
modificaciones. El notario no autorizard la escritura cuando los estatutos o sus
modificaciones contravengan lo dispuesto en esta ley.

o El ¢jercicio social de las sociedades mercantiles coincidirg con el afio de
calendario, salvo que las mismas queden legalmente  constittidas con
posterioridad al 1° de enero del aiio que corvesponda, en cuyvo caso el primer
ejercicio se iniciard en la fecha de su constitucion y concluird el 31 de
diciembre del mismo aiio.

En los casos en que una sociedad entre en liquidacion o sea fusionada, su ejercicio
social terminara anticipadamente en la fecha en que entre en liquidacion o se fusione y se
considerara que habrd un ejercicio durante todo el tiempo en que la sociedad esté en
liquidacion.
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Toda sociedad podrd aumentar o disminuir su capital, observando, segtin su
naturaleza, los requisitos que exige esta ley.

La reduccién del capital social, efectuada mediante reembolso a los socios o
liberacion concedida a éstos de exhibiciones no realizadas, se publicara por tres veces en
el periddico oficial de ia entidad federativa en la que tenga su domicilio la sociedad, con
intervalos de diez dias.

La representacion de toda la sociedad mercantil corresponderd a su
administrador o administradores, quienes podrdn  realizar  todas  las
operaciones inherentes al objeto de la sociedad, salvo lo que expresamente
establezcan la ley y el contrato social.

Para que surtan efecto los poderes que otorgue la sociedad mediante acuerdo de la
asamblea o del oOrgano colegiado de administracidon, en su caso, bastara con la
protocolizacion ante notario de la parte del acta en que conste el acuerdo relativo a su
otorgamiento, debidamente firmada por quienes actuaron como presidente o secretario de
la asamblea o del 6rgano de administracion segiin corresponda, quienes deberan firmar el
delegado especialmente designado para ello en sustitucion de los anteriores.

Salvo pacto en contrario, las aportaciones de hienes se entenderdan traslativas
de dominio. El riesgo de la cosa no serd a cargo de la sociedad, sino hasta que
se le haga la entrega respectiva.

A pesar de cualquicer pacto en contrario, el socio que aportare a la sociedad
uno o mdas créditos, responderd de la existencia y legitimidad de ellos ,asi como
de la solvencia del deudor en la época de la aportacion, y de que, si se tratare
de titulos de crédito, éstos no han sido objeto de la publicacion que previene lu
ley para los casos de pérdida de valores de tal especie.

El nuevo socio de una socicdad ya constituida responde de todas las
obligaciones sociales contraidas antes de su admision, atn cuando no se
modifique la razon social o la denominacion. El pacto en contrario no
produciré efecto en perjuicio de terceros.

El socio que se separe o fuere excluido de una sociedad, quedard responsable
para con los terceros de todas las operaciones pendientes en el momento de la
separacion o exclusion,
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El

En ¢l reparto de las ganancias o pérdidas se observaran, salvo pacto en
contrario, las reglas siguientes:

1.-  Ladistribucion de las ganancias o pérdidas entre los socios
capitalistas, se hard proporcionalmente a sus aportaciones.

11.- Al socio industrial corresponderd la mitad de las ganancias, y si
Jueren varios, esta mitad se dividird entre ellos, por igual; y

lll.- El socio o socios industriales no reportardn las pérdidus.

No producirdn ningiin efecto legal las estipulaciones que excluyan a uno o mds

socios de la participacion en las ganancias.

Si hubiere pérdida del capital social, éste deberd ser reintegrado o reducido
antes de hacerse la reparticion o asignacion de utilidades.

La distribucion de utilidades sélo podrd hacerse después de que hayan sido
debidamente aprobados por la asamblea de socios o accionistas los estados

- financieros que la arrojen. Tampoco podrd hacerse distribucion de utilidades

mientras no hayan sido restituidas o absorbidas mediante aplicacién de otras
partidas del patrimonio, las pérdidas sufridas ¢en uno o varios ¢jercicios
anteriores, o hayan reducido el capital social.

De las utilidades netas de la sociedad deberd separarse anualmente el cinco
por ciento, como minimo, para formar el fondo de reserva, hasta que importe

la quinta parte del capital social.

fondo de reserva debera ser reconstituidos de la misma manera cuando

disminuya por cualquier motivo.

Son nulos de pleno derecho los acuerdos de los administradores o de las juntas
de socios v asambleas que sean contrarios a lo que se dispone en el punto
anterior.

Los acreedores particulares de un socio no podrdan mientras dure lu sociedad,
hacer efectivos sus derechos sino sobre las utilidades que correspondan al
socio.
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o La sentencia que se pronuncie contra la sociedad condendndola al
cumplimiento de obligaciones respecto de tercero, tendrd fuerza de cosa
Juzgada contra los socios, cuando éstos hayan sido demandados conjuntamente
con la sociedad. En este caso la sentencia se ejecutara primero en los bienes de
la sociedad y, sélo a falta o insuficiencia de éstos, en los bienes de los socios
demandados.

Cuando la obligacion de los socios se limite al pago de sus aportaciones, la
ejecucion de la sentencia se reducird al monto insoluto exigible.
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son:

5.1.2 Fiscales

De acuerdo al Art, 86 de la L.1.S.R. las obligaciones que debe cumplir la empresa

1) Llevar contabilidad (Arts.20, 28 y 30 del C.F.F. y 26, 27,31, 33 y 34 del R.C.F.F.)
mediante fos instrumentos, recursos y sistemas de registro y procesamiento que mejor
convengan a las caracteristicas particulares de su actividad, recomendandose el
registro mediante sistema electronico en donde se permita:

a)

b)

c)

d)
e)

g

)

Identificar, cada operacion, acto o actividad y sus caracteristicas, relaciondndolas
con la documentacion comprobatoria, de tal forma que aquéllos puedan
identificarse con las distintas contribuciones y tasas.

Identificar las inversiones realizadas relaciondndolas con la documentacion
comprobatoria, de tal forma que pueda precisarse la fecha de adquisicion del bien
o de efectuada la inversion, su descripeion, el monto original de la inversion y el
importe de la deduccion anual.

Relacionar cada operacion, acto o actividad con los saldos que den como
resultado las cifi-as finales de las cuentas.

Formular los estados de posicion financiera.

Relacionar los estados de posicion financiera con las cuentas de cada operacién.
Asegurar el registro total de operaciones, actos o actividades y garantizar que se
asienten corrvectamente, mediante los sistemas de control y verificacion internos
necesarios.

Identificar las contribuciones que se deben cancelar o devolver, cn virtud de
devoluciones que se reciban y descuentos o bonificaciones que se¢ otorguen

conforme a las disposiciones fiscales.

Comprobar ¢l cumplimiento de los requisitos relativos al otorgamiento de
estimulos fiscales, en caso de obtenerlos.

Por su parte al adoptar el sistema de registro electrénico se estard obligada a Hevar
como minimo el libro mayor, el cual estara debidamente encuadernado, empastado y
foliado.
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Las hojas que se destinen a formar los libros diario y/o mayor, podran encuadernarse,
empastarse y foliarse consecutivamente, pudiendo hacerse dentro de los tres meses
siguientes a | cierre del gjercicio. Los libros deberan contener el nombre, domicilio fiscal
y la clave de registro federal de contribuyentes. También se puede grabar la informacion
en cualquier otro medio que autorice la S.H.C.P.

Libro Diario.

Se debe anotar en forma descriptiva todas sus operaciones, actos o actividades
siguiendo el orden cronolégico en que éstos se efectien, indicando el movimiento de
cargo o crédito que a cada una corresponda.

Libro Mayor.

Deben anotarse los nombres de las cuentas de la contabilidad, su saldo al final del
periodo de registro inmediaio anterior, el total del movimiento de cargo o crédito a cada
cuenta en el periodo y su saldo final.

Los asientos de contabilidad seran analiticos y deberan efectuarse dentro de los dos
meses siguientes a la fecha en que se realicen las actividades.

La contabilidad debera llevarse en su domicilio aunque puede llevarse en lugar
distinto siempre que se obtenga autorizacién para ello, y el domicilio se encuentre
ubicado en la misma poblacion del domicilio fiscal del contribuyente.

Ademas, quedan incluidos en la contabilidad los registros y cuentas especiales a que
obliguen las disposiciones fiscales, los que lleven los contribuyentes aun cuando no sean
obligatorios y los libros y registros sociales que obligan otras leyes como:

a) Libro de Actus del Consejo de Administracion.
b) Libro de Actas de la Asamblea de Accionistas.
c) Libro de Registro de Socios.

También es muy importante mencionar que la contabilidad debe conservarse por §
aftos (en términos generales).

Con respecto a la contabilidad y documentacion correspondiente a actos cuyos
efectos fiscales sc prolonguen en el tiempo, el plazo de conservacion empezara a
computarse a partir del dia en que se presente la declaracion fiscal del Gltimo ejercicio en
que hayan producido dichos efectos.
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2) Expedir comprobantes por las actividades que realicen y conservar una copia de los
mismos a disposicion de las autoridades fiscales. (Art. 29-A C.F.F. y Regla 2.4 del
D.O.F. al 30 de Mayo del 2002).

Con objeto de hacer del conocimiento de la empresa los requisitos fiscales que

deben reunir sus comprobantes se mencionan a continuacion:

Contener impreso el nombre, denominacion o razén social, domicilio fiscal y clave
del Registro Federal de Contribuyventes de quien los expida.

Contener impreso el miimero de folio.

Lugar y fecha de expedicion.

Clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se
expida.

Cantidud y clase de mercancias o descripeion del servicio que amparen.

Valor unitario consignado en niimero e importe total consignado en niimero o
letra, asi como el monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones
Jiscales deban trasladarse, en su caso.

Fecha de impresion y datos de identificacion del impresor autorizado.

La cédula de identificacion fiscal del R.F.C. reproducida en 2.75 centimetros por 5
centimetros.

La levenda "La reproduccion no awtorizada de este comprobante constituye un
delito en los términas de las disposiciones fiscales”, con letra no menor de 3
puntos.

El R.F.C., nombre, domicilio y teléfono del impresor y la fecha de publicacion en
el Diario Oficial de lu Federacion de la autorizacion, con letra no menor de tres
puntos.

La leyvenda "Niimero de aprobacién del Sistema de Control de hnpresores
Autorizados" seguida del niimero generado por el sistema.

La leyenda "Pago en una exhibicion” o "Pago en Parcialidades” segin sea el caso.
La leyenda "Efectos Fiscales al Pago”.

Cabe hacer mencion de que las ultimas dos leyendas al ser unas de las
modificaciones mds recientes hasta cste monento sélo se requiere que se
sobreescriban en lus facturas ya impresas yva sea con letra de molde o a través de
un sello.

La vigencia de que consta de un plazo maximo de dos aiios contados a partir de
su fecha de impresion;: se podrd optar por considerar tmicamente el mes y el aiio,
como fecha de impresion sin incluir el dia en el entendido de que el plazo de
vigencia se calculard a partiv del primer dia del mes que se imprima en el
comprobante,

NOTA: Los comprobantes deben imprimirse en talleres autorizados para permitir la
deduccion o acreditamiento para efectos tiscales.

46




ESTRUCTURA PROPULSTA e

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Expedir constancias en las que se asiente el monto de los pagos efectuados que
constituyan ingresos.

Presentar en su caso, a mas tardar el dia 15 de febrero de cada aiio, ante las
autoridades fiscales, la informacion correspondiente de las personas a las que les
hubieran efectuado retenciones en el aifo de calendario anterior.

Formular un estado de posicion financiera.

Presentar declaracion anual en la que se determine ei resultado fiscal del ejercicio o la
utilidad gravable del mismo y el monto del impuesto correspondiente, ante las oficinas
autorizadas, dentro de los tres meses siguientes a la fecha en que termine dicho
ejercicio. En dicha declaracion también se determinara la utilidad fiscal de la empresa.

Proporcionar ¢uando sea el caso, la informacion de las operaciones efectuadas en el
afio inmediato anterior con los proveedores y con los clientes que se requiera en la
forma oficial que para tal efecto expidan las autoridades fiscales, haciendo la
aclaracion de que esta informacion solo se proporcionara cuando asi lo requieran.

Debido a que se propone que la contabilidad se lleve mediante ¢l sistema de registro
electronico, la informacion deberd mantenerse a disposicion de las autoridades fiscales
en dispositivos magnéticos procesados en los términos que seiiale el Servicio de
Administracion Tributaria, mediante disposiciones de caracter general.

Por ser la empresa contribuyente obligado a presentar declaraciones de pagos
mensuales, provisionales del Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al Activo e Impuesto
al Valor Agregado, asi como el Impuesto al Valor de Bienes y Servicios Suntuarios a
través de medios electronicos, a partir de las correspondientes al mes de julio de 2002
y subsecuentes, incluyendo sus complementarias, extemporaneas y de correccion
fiscal, tas debera efectuar, respecto de cada una de sus obligaciones fiscales,
incluyendo retenciones, via internet, a través de los desarrollos electronicos
correspondientes, debiendo ademas efectuar el pago mediante transferencia electronica
de fondos (Reglas 2.14 y 2.16 del D.O.F. al 16 de mayo de 2002). Las instituciones
de crédito enviaran al contribuyente por la misma via, el acuse de recibo, el cual
debera contener el sello digital gencrado por las mismas, que permita autentificar la
operacion realizada, y en su caso, ¢l pago.
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Los datos que se deberan proporcionar en la direccion electronica de las
instituciones de crédito son: identificacion del contribuyente; concepto del impuesto a
pagar, por obligacién; periodo de pago; ejercicio; tipo de pago, impuesto a pagar o
saldo a favor: accesorios legales, compensaciones, en su caso, y cantidad pagar. En el
caso de complementarias o de correccion fiscal, adicionalmente se seifalara el monto
pagado con anterioridad y la fecha de éste.

Las declaraciones que deberin enviarse via Internet a través de las instituciones de
crédito autorizadas, serdn las que contengan saldo a favor o impuesto a pagar, aun cuando
en este ultimo caso, no resulte cantidad a pagar derivado de la aplicacion de
compensaciones o estimulos. Si por alguna de las obligaciones a declarar no existe
impuesto a pagar ni saldo a favor, se estarda por dicha obligacion a presentar la primera
declaracion sin pago, queda relevada de la obligacion de hacerlo, asi como de las
subsecuentes, en tanto no tengan impuesto a pagar o saldo a favor.

No obstante, si por alguna de las obligaciones a declarar no existe impuesto a pagar
ni tampoco saldo a favor, la empresa, por la obligacion de que se trate, debera presentar a
mas tardar el Gltimo dia en que esté obligada a presentar la declaracion de pago que
corresponda, la declaracién con informacién estadistica que se encuentra contenida en la
direccion de Internet del S.A.T. Por su parte el S.A.T. enviara a la empreca el acuse de
recibo utilizando la misma via, el cual debera contener el sello digital generado por dicho
drgano.

Para los efectos de lo anterior, los datos que se deberan proporcionar en la
direccion electronica citada son: identificacion de la empresa, concepto del impuesto, por
obligacion; periodo; ejercicio; tipo de declaracion y motivo(s) por el que no existe
impuesto a pagar ni saldo a favor.

Cuando la declaracion complementaria sea para correccion de errores relativos al
R.F.C., nombre, denominacion o razon social, periodo de pago o concepto del impuesto
pagado, se presentara la declaracion complementaria para correccion de datos; si
adicionalmente a los errores se tienen que corregir otros conceptos asentados en la
declaracion, se debera primeramente presentar la declaracién de correccion de datos
citada y, posteriormente, presentar la declaracion complementaria que corresponda por los
demas conceptos a corregir.
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5.2 Estructura Laboral

Con el objeto de que se cumplan las obligaciones que la empresa tiene con sus
trabajadores tanto en el aspecto laboral como ta aplicacién de la Ley del Seguro Social, a
continuacion se dan a conocer los lineamientos aplicables a los patrones de la empresa en
estudio.

5.2.1 Ley Federal del trabajo (Obligaciones)
En primer lugar podemos seiialar que el Articulo 20 de la L.F.T. establece que se
entiende por relacion de trabajo, cualquiera que sea el acto que le dé origen, la prestacion

de un trabajo subordinado a una persona, mediante el pago de un salario.

Ahora bien al existir una relacion laboral y de acuerdo al Articulo 132 de la L.F.T. los
patrones deben cumplir las siguientes obligaciones:

e Cumplir las disposiciones de lus normas de trabajo aplicables a la empresa. = =

® Pagar a los trabajadores los salarios e indemnizaciones de conformidad con las
normas vigentes en la empresa.

® Proporcionar oportunamente a los trabajadores los utiles, instrumentos y
materiales necesarios para la ejecucion del trabajo.

e Proporcionar un local seguro para la guarda de los instrumentos y itiles de
trabajo pertenccientes al trabajador, siempre que deban permanecer en el lugar
en que prestan los servicios.

o Mantener el ntimero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los
trabajadores en el centro de trabajo.

o Guardar a los trabujadores la debida consideracion abstenicndose del maltrato de
palabra o de obra.

®  Expedir cada quince dias, a solicitud de los trabajudores una constancia escrita
del miimero de dias trabajados y del salario percibido.

o Expedir al trubdjador que lo solicite o se separe de la empresa dentro del término
de tres dias, una constancia escrita relativa a sus servicios.
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Conceder a los trabajadores ¢l tiempo necesario para ¢l gjercicio del voto en las
elecciones populares y para el cumplimiento de los servicios de jurados, electores
y censales.

Colaborar con las Autoridacles del Trabajo y de Educacion.

Proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores.

Instalar, de acuerdo con los principios de seguridad e higiene, el lugar en donde
deban ¢jecutarse las labores, para prevenir riesgos de trabajo y perjuicios al

trabajador.

Cumplir las disposiciones de seguridad e higiene que fijen las leyes y los
reglamentos para prevenir los accidentes y enfermedaces.

Fijar visiblemente y difundir en los Ilugares donde se preste el trabajo, las
disposiciones conducentes de los reglamentos e instructivos de seguridad e
higiene.

Permitir la inspeccion y vigilancia que las autoridades del trabgjo practiquen en
el establecimiento para cerciorarse del cumplimiento de las normas de trabgjo.

Conmtribuir al fomento de las actividades culturales y del deporte entre sus
trabajadores y proporcionarles los equipos y iitiles indispensables.

Proporcionar a las mujeres embarazadas la proteccion que establezcan los
reglamentos.

Participar en la integracion y funcionamicnto de las comisiones que deban
JSormarse en cada centro de trabajo.
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5.2.2 Ley del Seguro Social (Obligaciones)

Para dar a conocer las personas que son sujetos de aseguramiento del régimen
obligatorio, el Articulo 12 en su Fraccién | sefiala a: "las personas que se encuentren
vinculadas a otras, de manera permanente o eventual, por una relacion de trabajo,
cualquiera que sea el acto que le dé origen y cualquiera que sea la personalidad juridica o
la naturaleza econémica del patréon aun cuando éste, en virtud de alguna ley especial, esté
exento del pago de contribuciones.

Una vez conocidos los sujetos de aseguramiento y debido a que existen en la
empresa relaciones laborales, a continuacidn se seiialan las obligaciones patronales:

e Registrarse e inscribir a sus trabajadores en el Instituto, comunicar sus altas,
bajas, las modificaciones de su salario y los demds datos, dentro de plazos no
mayores de 5 dias habiles.

o Llevar registros, tales como néminas, en las que se asiente invariablemente el
nitmero de dias trabajados y los salarios percibidos por sus trabajadores, ademds
de otros datos que exija la Ley del Seguro Social y sus reglamentos. Es obligatorio
conservar estos registros durante los cinco afios siguientes al de su fecha.

o Determinar las cuotas obrero patronales a su cargo y enterar su importe al
Instituto Mexicano del Seguro Social.

e Proporcionar al Instituto Mexicano del Seguro Social los elementos necesarios
para precisar la exisiencia, naturaleza y cuantia de las obligaciones a su cargo
establecidas por la Ley del Seguro Social y sus Reglamentos.

e Permitir las inspecciones y visitas domiciliarias que practique el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

o Cumplir con las obligaciones en relacion con el seguro de retiro, cesantia en edad
avanzada y veje:.

Es importante aclarar que la informacién debera proporcionarse al Instituto
Mexicano de! Seguro Social en documento impreso, o en medios magnéticos, digitales,
electronicos, Opticos, magneto dpticos o de cualquier otra naturaleza, conforme a las
disposiciones de la Ley del Seguro Social y sus reglamentos.
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5.3 Contable
5.3.1 Catilogo de Cuentas

Empresa "X" S.A. de C.V.,
Catalogo de Cuentas
ACTIVO

1100000 Caja

1101 000 Bancos
1101 001  Banco Cuenta Maestra
1101 002 Banco Cuenta Productiva

1102000 Clientes

1102001 Clientes por Bodas

1102002 Clientes por Comidas Empresariales
1102 003 Clientes por Graduaciones

1102004 Clientes por XV Aflos

1102 005 Clientes por Otros Eventos Sociales

1103 000 Deudores Diversos
1103 001  Funcionarios y Empleados
1103 002 Otros Deudores

1104 000 LV.A. Acreditable

1105000 Depositos en Garantia
1105001  Arrendamiento del Local
1105002 Otros Depositos

1106 000  Pagos Anticipados
1106 001  Anticipo a Proveedores
1106 002. Anticipo Publicitario
1106 003  Anticipo de Renta
1106 004  Anticipo de Seguros

1200 000 Equipo de Computo

1201 000  Equipo de Impresion y Grabado
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1202 000  Mobiliario y Equipo
1203 000  Equipo de Transporte

1204 000  Depreciaciones

1204 001  Depreciacion de Equipo de Computo

1204 002  Depreciacion de Equipo de Impresion y Grabado
1204 003  Depreciacion de Mobiliario y Equipo

1204 004 Depreciacion de Equipo de Transporte

1205 000  Gastos de Organizacion
1206 000  Amortizacién de Gastos de (:)rgznlni\u'z‘c’:ic’;;h:
1207 000  Gastos de Instalacién 8 o
1208 000 Amortizacién de Gastos de Instalacion

" PASIVO

2100 000 Proveedores

2200000 Acrcedores
2200 001 Sueldos y Salarios por Pagar
2200002 Honorarios Asimilables a Salarios

2300000 Impuestos por Pagar
2300001 Impuesto Sobre la Renta
2300002 LV.A. por Pagar
2300003 Retencion de LV.A.
2300004 LS.R. Asimilable
2300005 10 % Retencion
2300006 [.S.P.T.

2300007 Otros Impuestos

2400 000  Anticipo de Clientes

2400 001  Anticipo de Bodas

2400002  Anticipo de Comidas Empresariales
2400003  Anticipo de Graduaciones

2400 004 Anticipo de XV Aiios

2400 005  Anticipo de Otros Eventos Sociales
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CAPITAL

3100 000 Capital Social
3200000 Resultado del Periodo
3200 001 Resultado del Ejercicio
3300 000 _ Reserva Legal

RESULTADOS

4200 000
4200 00t
4200 002

5100 000
5100 001
5100 002

5200 000

6100 000
6100 001
6100 002
6100 003
6100 004
6100 005
6100 006
6100 007

6101 000
6101 001
6101 002
6101 003
6101 004
6101 005

0:::Ventas
7 Ventas de Productos
“"Ventas de Servicios

Otros Ingresos

Devoluciones, Rebajas y Bonificaciones Sobre Ventas
Devoluciones, Rebajas y Bonificaciones Sobre Ventas de Productos
Devoluciones, Rebajas y Bonificaciones Sobre Ventas de Servicios

Costo de Ventas
Costo de Ventas por Servicio
Costo de Ventas por Producto

Rebajas y Devoluciones Sobre Compra

Gastos de Produccion

Honorarios Asimilables a Salarios

Depreciacion de Equipo de Impresion y Grabado
Mantenimiento de Equipo de Produccién
Energia Eléctrica

Herramientas de Trabajo

Arrendamiento del Local

Sueldos y Salarios

Gastos de Administracion

Teléfono

Mantenimiento de Equipo de Transporte
Arrendamiento del Local

No deducibles

Combustibles y Lubricantes
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6101 006
6101 007
6101 008
6101 009
6101 010
6101011
6101 012
6101013
6101 014

6102 000
6102001
6102 002
6102003
6102 004
6102 005
6102 006
6102 007

6103 000

6104 000

Renta de Teléfono Celular

Pasajes

Estacionamiento

Fletes y Acarreos

Papeleria y Articulos de Escritorio
Tarjetas Telefonicas

Vidticos

Comisiones Bancarias

Seguros y Fianzas

Gastos de Venta

Teléfono

Atencion a Clientes
Arrendamiento del Local
Papeleria y Articulos de Escritorio
Viaticos

Energia Eléctrica

Combustibles y Lubricantes

Productos Financieros

Gastos Financieros
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5.3.2 Guia Comtubilizadora
Empresa, "X",S.A. de C.V.
“ Cuenta Sc carga JL Se abona Jl

CAJA

Por el importe del efectivo que la
empresa acuerde tener para
gastos menores. Dicho fondo se
constituye mediante cheque que
se expide de la cuenta de
Bancos.

Por aumentos y reembolsos a la
caja.

Por cualquier gasto o pago
autorizado por el responsable de
la caja, que represente una salida
de efectivo.

Por el importe de las
disminuciones o cancelaciones
que se autoricen para el fondo.

Por el importe de su saldo al
final de un ejercicio (asiento de
cierre).

Suldo: Representa el importe disponible en caja.

IL Cuenta

I

Se carga ]

Se abona 1\

BANCOS

Por el importe de dinero
depositado  en  cuentas de
cheques al inicio de un ejercicio.

Por los depdsitos en efectivo y
cheques que se efecttien durante
el ejercicio.

Por el importe del valor nominal
de los intereses ganados y
depositados  en  cuentas  de
cheques de inversion,

Por el importe de todos los
cheques que se expidan durante
un ejercicio.

Por el importe de comisiones por
cobranzas, intereses, etc., que el
banco deduzca de la cuenta de
cheques.

Por el importe de su saldo al
final de un ejercicio (asiento de
cierre).

Saldo: Representa el importe en dinero existente y depositado en bancos disponible a una
fecha determinada.

ALLA DE
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Il Cuenta il Se carga N Se abona i
Por el importe de los adeudos Por el importe de los pagos
pendientes de cobro al iniciarse realizados por los clientes ya
un ejercicio. sean totales o parciales.

Por el importe de las ventas a Por las  devoluciones de
crédito efectuadas en garantia mercancias o cancelaciones de
documental. servicios hechos por los clientes,
. asi como las rebajas concedidas
CLIENTES . . ‘ J
Por el importe de intereses, aellos.
fletes, maniobras, etc., que se

carguen a los clientes.

Por el importe de las cuentas que
se consideren incobrables.

Por el importe de su saldo al
final de un ejercicio (asiento de
cierre).

Saldo: Representa el valor de las ventas hechas a crédito que la entidad tiene el derecho a

cobrar.

i Cuenta | Se carga JL Se abona Il
Por el importe de los adeudos de Por el importe de los pagos
terceras personas a favor de la realizados parcial o totalmente
empresa al iniciar un ejercicio.  por los deudores.

peuoRgs [ o pors de o feudes  Por o porc de o conas e
DIVERSOS : ac, pre ¥ § :

cuando éstas no provengan de la
venta de mercancias o servicios.

Por ¢l importe de los intereses
que sc cargueh a estos deudores.

Por el importe de su saldo al
final de un ejercicio (asiento de
cierre).

Saldo: Representa el importe de los adeudos que Iz

{ cte“\brar.
g . ORIGEN
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fl Cuenta i Se cargn I Se abona |

Por el importe del Impuesto a Por fa aplicacion del

LV.A, favor de la entidad pendiente de acreditamiento del Impuesto

ACREDITABLE acreditar. pendiente de recuperar ©
acreditar.

Saldo: Representa el importe del Impuesto pendiente de recuperar o acreditar.

I Cuenta 1 Se carga | Se abona i

DEPOSITOS EN
GARANTIA

Por el importe vigente de las
cantidades dadas como depositos
para garantizar el cumplimiento
de algun contrato, al inicio de un
ejercicio.

Por las cantidades que se
entreguen como deposito para
garantizar algin contrato durante
el periodo.

Por el valor de los depdsitos
devueltos al término de los
contratos que los amparaban.

Por el importe de su saldo al
final de un ejercicio (asiento de
cierre).

Suldo: Representa el importe de las cantidades entregadas para amparar un contrato,
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lL Cuenta

Se carga

|

Se abona

PAGOS
ANTICIPADOS

Por el importe de los pagos
anticipados a  corto  plazo,
vigentes al inicio de un ¢jercicio.

Por los pagos anticipados a corto
plazo (renta, intereses,
propagandas, seguros, etc.) que
se efectiien en el periodo.

Por la parte proporcional de
estos pagos que debe aplicarse a
estos gastos por haberse
devengado.

Por e} importe de su saldo al
final de un ejercicio (asiento de
cierre)

Saldo: Representa el importe de pagos efectuados anticipadamente durante un ¢jercicio.

Il Cuenta Se carga Il Se abona |
Al iniciar el ejercicio det importe Por el monto de la inversion del
de su saldo deudor. Equipo de Computo que se da de

baja terminada su vida til, o
EQUIPO lPor las adqunslcnon'es que se por venta del mismo.
hagan durante el ejercicio de
. DE Equipo de Computo Por el importe de su saldo al
COMPUTO final del ejercicio (asiento de
Por el costo de mejoras o cierre).
adaptaciones hechas al Equipo
de Computo.

Saldo: EY monto de la inversion del Equipo de Cémputo propi

la empresa.
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Il Cuenta Il Se carga Se abona §
Por el importe de la maquinaria Por el importe del Equipo de
de Impresion y  Grabado Impresion y Grabado que se
existente al inicio de un venda en el periodo, o que se
Il\ﬁgg:ig?()nNEY ejercicio. considere inservible.
GRABADO Por las compras de Equipo de Por el importe de su saldo al
Impresion y Grabado que se final del ejercicio (asiento de
realicen en el periodo. cierre).

Saldo: EY monto de la inversion del Equipo de Impresion y Grabado propiedad de la

empresa.

] Cuenta || Se carga I\ Se abona |
Al iniciar el e¢jercicio por el Por el monto de la inversion del
importe de su saldo deudor. Mobiliario y Equipo de Oficina

que se da de baja terminada su
MOBILIARIO Por N Ia§ adquns!moncs de vida qtil, o por venta del mismo.
Mobiliario y Equipo que se
Y N S .
EQUIPO realicen durante el ejercicio. Por el importe de su saldo al
final de un ejercicio (asiento de
Por el costo de las mejoras o cierre).
adaptaciones hechas al
Mabiliario y Equipo de Oficina.

Saldo: El monto de la inversion del Mobiliario y Equipo de Oficina propiedad de la

15 coN |

empresa.

ooy
N + .
Cevas A3

§ ool

@ e ——t
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|| Cuenta J[ Se carga 1' Se abona 1
Al inicio del ejercicio por ¢l Por la venta del equipo de

) importe de su saldo deudor. transporte, la devolucion al

acreedor que nos lo proporciond,

EQUIPO DE Por las adquisiciones de por la pérdida, por caso fortuito,

TRANSPORTE - .

automoviles o camiones por caso de fuerza mayor, o por

destinados para el transporte, que la  baja del bien por ser

se realicen en e! periodo. inservible, a precio de costo.

Saldo: Representa el precio del costo del equipo de transporte, propiedad de la entidad.

l[ Cuenta I[ Se carga 1[ Se abona JI

Del importe total o proporcional Al iniciar el ejercicio por el
DEPRECIACION que sc cancele durante el importe de su saldo acreedor.

DEL ejercicio por terminar su vida atil
EQUIPO u obsolescencia. Del importe de la disminucion
DE del precio que va sufriendo el

COMPUTO Del importe de su saldo al final equipo de computo por su uso o
del ¢jercicio (asiento de cierre).  por el transcurso del tiempo.

Saldo: Representa la disminucion del precio o valor que sufre el Equipo de Cémputo
como consecuencia del uso o transcurso del tiempo.

6}




ESTRUCTURA PROPUESTA e
| Cuenta Se carga I\ Se abona ll
Por el importe total o Al iniciar el ejercicio por el
-, proporcional que se cancele importe de su saldo acreedor.
DEPR::)CEt\ClON durante el ejercicio por venta de
EQUIPO Equipo de Impresion y Grabado Del importe por fa disminucion
QDE por inservible u obsoleto, de precio que va sufriendo el
propicdad de la empresa. Equipo de Impresion y Grabado
IMPR‘?S'ON por su uso o transcurso del
GRABADO Por el importe de su saldo al tiempo.
final del ejercicio (asiento de
cierre).

Saldo: Representa la disminucion de precio o valor que sufre ¢l Equipo de lmpresion y
Grabado al final del Ejercicio, por el uso o transcurso del tiempo.

| Cuenta Se carga Jr Se abona JI
Al iniciar el ejercicio del importe Al iniciar el ejercicio del importe
de su saldo deudor. de su saldo acreedor.
DEPRECIACION
DE Del importe total o proporcional Del importe por la disminucién
MOBILIARIO que se cancele durante el de precio que va sufriendo el
Y ejercicio por venta del Mobiliario y Equipo de oficina,
EQUIPO Mobiliario y Equipo de oficina, por su uso o transcurso def
por inservible u obsoleto, tiempo.
propiedad de la empresa.

Saldo: Representa la disminucion del precio o valor que sufre ¢l Mobiliario y Equipo de
oficina como consecuencia del uso o transcurso del tiempo.
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il Cuenta |l Se carga B Se abona }

Por el importe total o Al iniciar el ejercicio por el

DEPRECIACION prop’orcmnal_ cuando se venda ° importe de su saldo acreedor.

DEL EQUIPO se dé de baja por obsolescencia
DE el Equipo de Transporte Del importe por la disminucién
propiedad de la empresa durante de precio que va sufriendo el
TRANSPORTE el Ejercicio. Equipo de Transporte, por su uso
o transcurso de! tiempo.

Saldo: Representa la disminucion de precio o valor que sufre el Equipo de Transporte
como consecuencia del uso o transcurso del tiempo.

)

Se abona

Il Cuenta Il Se carga 1

Por las cantidades existentes de
estos gastos al iniciar un
cjercicio.

legal de la entidad y por aquellos
gastos erogados en la
organizacion.

Por la parte proporcional de
dichos gastos que se apliquen a
resultados (amortizacion) por el

GASTOS transcurso del tiempo en el
DE Por cada uno de los gastos periodo.
ORGANIZACION realizados para la constitucion

Por el importe de su saldo al
final del ejercicio (asiento de
cierre).

Saldo: Representa el costo de la constitucion legal de la entidad.

Treis CCN

FALLA DE ORWGEN |
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| Cuenta || Se carga | Se abona ||

Del importe total o proporcional Al iniciar el ejercicio del importe
que  se  cancele durante el de su saldo acreedor.
AMORTIZACION cjercicio por los Gastos de
ACUMULADA Organizacion, propiedad de la Del importe de los porcentajes
DE GASTOS DE empresa. que la empresa destina a los
ORGANIZACION resultados de la  misma
Al final del ejercicio del importe (amortizaciones).
de su saldo (asiento de cierre).

Saldo: Representa el importe que se va devengando en el transcurso de la fecha del
Estado de Posicion Financiera, por motivo de Gastos de Organizacion.

I Cuenta il Se carga Il Se abona 1

Por las cantidades existentes de Por el costo de los Gastos de
estos  gastos al iniciar un Instalacion que se cancelen de
GASTOS ejercicio. manera definitiva, por quedar
DE totalmente amortizados.
INSTALACION Por los importes gastados en la
adaptacion o instalacion de la Del importe de su saldo al final
entidad. del ejercicio (asiento de cierre).

Saldo: Representa el valor de los gastos para adaptar o mejorar el tocal de la empresa.
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Il Cuenta Il Se carga | Se abona ||

Del importe de su saldo final det Al iniciar el ejercicio del importe

. jercicio (asi i . ald L

AMORTIZACION ejercicio (asiento de cierre) de su saldo acreedor.
l;\EC (l;Jrsl':‘l(A)l;Dé\E Por el importe de |las
INSTALACION amortizaciones de los Gastos de
Instalacion, efectuados durante

el gjercicio.

Saldo: Representa el importe de fa Amortizacion de los Gastos de Instalacion realizados

en la empresa.

1 Cuenta

PROVEEDORES

Se carga | Se abona "
Por el importe de los pagos Por el monto de los adeudos
parciales o totales que la pendientes de pago a
empresa efectia a sus Proveedores al inicio del
Proveedores. ejercicio.
Por las  devoluciones  de Por el importe de las compras de
mercancias y cancelacion de mercancias o servicios
servicios contratados a los efectuados a crédito durante el
Proveedores. ejercicio.

Por los descuentos y rebajas
concedidos por los Proveedores
ya sea por pronto pago o por
volumen de compras.

Por el importe de su saldo al
final del ejercicio (asiento de
cierre).

Por el importe de los fletes,
acarreos, maniobras, etc.,
realizados por los Proveedores a
cargo de la entidad.

Por el importe de los intereses
moratorios que cobren los
Proveedores de la entidad.

Saldo: Representa el importe de las compras de mercangd

hechas a crédito pendientes de pago.

TESIS CCN
FALLA TE OR:GEN
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Sc carga "

Sc abona ||

ACREEDORES
DIVERSOS

Por el importe de los pagos
parciales o totales con respecto
al adeudo que la empresa ticne
con sus acreedores.

Por el importe de las
devoluciones hechas al acreedor;
asi como la cancelacion de
servicios contratados.

Por el importe de los descuentos
y rebajas que se hagan por parte
de los acreedores.

Por el importe de su saldo al
final del ejercicio (asiento de
cierre).

Por el importe de su saldo
acreedor al iniciar el ejercicio.

Por el importe de las cantidades
que por conceptos distintos a los
de la cuenta de proveedores, se
deban a terceras personas y que
se hayan contraido durante el
ejercicio.

Por los intereses moratorios que
los acreedores cobren a la
entidad.

Saldo: Representa el valor de los adeudos que no procedan de la compra de mercancias
que la entidad tiene la obligacion de liquidar.

" Cuenta

Se carga

L

Se abona )\

IMPUESTOS
POR
PAGAR

Por el importe de los pagos de
impuestos hechos en el periodo.

Por el importe de su saldo al
final del ecjercicio (asiento de
cierre).

Por el importe de los impuestos
pendientes de pago, al inicio de
un ejercicio.

Por el importe de fos diferentes
impuestos (I.S.R., LV.A,, etc)),
que la entidad deba pagar en el
periodo.

Saldo: Representa el importe de los Impuestos pendientes de pago durante un ejercicio.
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" Cuenta Se carga ] Se abona i
Por el importe de este tipo de Por el monto de este tipo de
cobros, que se originan de cobros vigentes al inicio de un
cantidades de dinero recibidas de ejercicio.

ANTICIPO los Clientes, con el objeto de
DE asegurar alguna venta. Por el importe de estos cobros
CLIENTES efectuados durante el periodo.
Por el importe de su saldo al
final del ejercicio (asiento de
cierre).

Saldo: Representa el importe de anticipos cfectuados por los Clientes durante un

ejercicio.

|L Cuenta

Se carga

L

Se abona i

CAPITAL
SOCIAL

Por el importe de las
disminuciones que en el periodo
sufra el Capital, ya sea por retiro
de los socios o por absorcion de
pérdidas.

Por el importe de su saldo al
final del e¢jercicio (asiento de
cierre).

Por el importe del Capital
existente al inicio del ejercicio.

Por el importe de nuevas
aportaciones hechas por los
socios en el periodo.

Saldo: Representa el valor del Capital invertido por los socios o accionistas,

FAL.A ['E OR.GEN
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i Cuenta Secarga | Se abona It
Por el importe de las Por el importe del traspaso que
disminuciones o incremento en el periodo se efectie,

RESULTADO cfectuados en el periodo a esta proveniente de fa cuenta de
DEL cuenta. Pérdidas y Ganancias.
EJERCICIO
Por el importe de su saldo final
del ejercicio (asiento de cierre).

Suldo: Representa el rendimiento o pérdida del ejercicio, y se salda con la cuenta de
Resultados de Ejercicios Anteriores.

L Cuenta Se carga | Se abona jl
Por el importe de las Por el importe existente al inicio
disminuciones que en el periodo de un ejercicio de este tipo de
se hagan a la Reserva, cuando la Reserva.
sociedad se liquida o asi lo

RESERVA disponga la  asamblea de Por el importe de los
LEGAL accionistas. incrementos que en el periodo se

Por el importe de su saldo al
final del ejercicio (asiento de
cierre).

haga a esta Reserva de acuerdo a
las utilidades.

Suldo: Representa el importe que por Ley se establece que es del 20 %26 del Capital Social.
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" Cuenta | Sc carga I Se abona “
Por el importe de las Por el importe de las ventas de

Devoluciones y Rebajas sobre mercancias o servicios realizadas

Ventas efectuadas en ¢! periodo. en el periodo a precio de venta.
VENTAS

Por el importe de su saldo ai

final del periodo y traspaso a la

cuenta de Pérdidas y Ganancias.

Saldo: Representa las Ventas realizadas en un ejercicio cuyo saldo se traspasa a la
cuenta de Pérdidas y Ganancias.

Il Cuenta || Se carga | I Se abona 1

DEVOLUCIONES Por ¢l importe de las Por el importe de su saldo al
REBAJAS Y Devoluciones, Rebajas y final de un periodo traspasado a
BONIFICACIO- Bonificaciones sobre Ventas la cuenta de Pérdidas y
NES SOBRE  efectuadas en el periodo. Ganancias.
VENTAS

Saldo: Esta cuenta debe de quedar saldada cada ejercicio contra a la cuenta de Pérdidas y
Ganancias.
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IL Cuenta jl Se carga “ Se abona “
Por el importe de los servicios Por el importe de las
vendidos en el periodo a precio devoluciones  de servicios
COSTO POR de venta. vendidos a precio de costo.
SE:;:,,::(;I,?ODE Por el importe de su saldo al
final de un perfodo y traspaso a
la cuenta de Pérdida vy
Ganancias.

Saldo: Esta cuenta debe de quedar saldada cada ejercicio contra la cuenta de Pérdidas y
Ganancias.

1L Cuenta I Se carga || Se abona “
Por el importe de las mercancias Por el importe de las
vendidas en el periodo a precio Devoluciones de mercancias
COSTO de costo. vendidas a precio de costo.
VEII:’I;:"AS Por el importe de su saldo al
final de un periodo y traspasado
a la cuenta de Pérdidas y
Ganancias.

Suldo: Esta cuenta debe de quedar saldada cada ejercicio contra Pérdidas y Ganancias.




ESTRUCTURA PROPUESTA

i Se abona |

i Cuenta i Se carga

DEVOLUCIONES Por el importe de su saldo al Por el importe de las
REBAJAS Y final de un periodo traspasado a Devoluciones, Rebajas y

BONIFICACIO- la cuenta de Pérdidas y Bonificaciones sobre compras
NES SOBRE  Ganancias. efectuadas en el periodo.

COMPRA

Saldo: Esta cuenta debe de quedar saldada cada ejercicio contra la cuenta de Pérdidas y

Ganancias,

It Cuenta | Se carga || Se abona |

Por el importe de los diferentes Por el importe de su saldo al

GASTOS DE 95105 Forrgspondicntes al area final del periodo y trasp.asado a

PRODUCCION productiva (impresion, grabadoy la  cuenta de Pérdidas y
encapsulado) de la entidad que Ganancias.

se efecttien en el periodo.

Saldo: Representa el importe de las erogaciones hechas por la empresa. provenientes del
Area de Produccion.
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I Se abona It

Ir Cucnta ]l Sc carga
Por el importe de los diferentes
GASTOS gastos, correspondientes al area
DE administrativa de la entidad, que
ADMINISTRA- sc¢  efecticn en el periodo
CION (sucldos, servicios. prestaciones.
efc.)

Por el importe de su saldo final y
traspasado a la cuenta de
Pérdidas y Ganancias.

Saldo: Representa el importe de las erogaciones hechas por la empresa, provenientes del

area administrativa.

Se abona “

I Cuenta - Se carga
Por el importe de los diferentes
GASTOS gastos inherentes al area de
DE Ventas que se efectien en el
VENTA periodo (comisiones, servicios.
etc.)

Por el importe de su saldo final y
traspasado a la cuenta de
Pérdidas y Ganancias.

Saldo: Representa el importe de las erogaciones hechas por la empresa, provenientes del

area de ventas,
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Il Cuenta Il Se carga Il Se abona 1|
Por el importe de su saldo final Por el importe de los diferentes
y traspasado a la cuenta de productos de este tipo. obtenidos
PRODUCTOS Pérdidas y Ganancias. en el periodo (intereses
FINANCIEROS cobrados, comisiones cobradas,
descuentos recibidos por pronto

pago, etc.)

Saldo: Esta cuenta debe de quedar saldada cada ejercicio contra la cuenta de Pérdidas y

Ganancias.

| Cuenta

il

Se carga Il Se abona |

GASTOS
FINANCIEROS

Por ¢l importe de los diferentes Por el importe de su saldo final y
gastos provenientes del manejo traspasado a fa cuenta de
de dinero, que se efecttien en el Pérdidas y Ganancias.

periodo (intereses  pagados,

comisiones pagadas, y

descuentos  por pronto pago

concedidos, etc.)

Suldo: Esta cuenta debe de quedar saldada cada ejercicio contra la cuenta de Pérdidas y

Ganancias,
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IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO o\ fa

VI. IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO

La implantacion del sistema se iniciard con la presentacion del mismo ante la
Direccion General y el Consejo de Administracion, para obtener su aprobacion y
respaldo. Posteriormente se realizaran reuniones con los integrantes de cada una de las
areas de la empresa para darles a conocer los objetivos y caracteristicas del sistema
contable/administrativo asi como las ventajas, beneficios y oportunidades que ofrecera
para ellos y la empresa mediante su correcta aplicacion.

6.1 Contable

La Empresa “X” S.A. de C.V. ofrece diferentes tipos de servicio, sin embargo para
efectos de esta practica se realizara la aplicacion contable de uno de los principales
eventos de la misma, siendo este, el Servicio de Graduaciones, ya que es uno de los
servicios mas completos que presta la empresa. -

-Es importante hacer notar que en:lo “que ‘respecta ‘a los honorarios que se
presupuestan, se tomaron teniendo como base el Régimen de Honorarios Asimilables a
Salarios, ya que este personal generalmente es requerido durante los fines de semana.
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6.1.1 Determinacién de Costos Unitarios

La obtencion de los Costos Unitarios* se realizd tomando en cuenta uno de los
paquetes mds completos que brinda la empresa, siendo éste el Servicio de Graduaciones.
En este e¢jemplo, el servicio sera para 500 personas,

Empresa “X” S.A. de C.V.

CONCEPTO COSTO LV.A. RETENCIONRETENCION] TOTAL
DE LV.A. DE L.S.R.

MATERIAL DIRECTO 89.,730.00 12,330.00 332922 3,329.22 95.401.57
MANO DE OBRA 26.102.00 0.00 0.00 1,300.00 24,802.00
GASTOS INDIRECTOS 4,000.00 300.00 200.00 200.00 3.900.00
DE PRODUCCION
GASTOS DE 16.884.00 2,532.00 - - 19,416.00
OPERACION

TOTALES _§136,716.00  § 15,162.00 $ 3,529.22 $4,820.22  $ 143,519.57

' Por confidencialidad hacia la empresa, los datos utilizados son ficticios y sdlo se
tomaron como base para ejemplificar la obtencion del Costo Unitario.
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Empresa “X" S.AL de C.V.
Infegracion del Costo Unitario

CONCEPT0O COST0 LV.AL RE JON | RETENCION TOTAL
DE LV.A, DE LS.R.
MATERIAL DIRECTO
Alimentos 7.530.00 0.00 - - 7.530.00
Articulos Conmemorativos 47739 716.09 - - 5.490.00
Bebidas 8.869.57 1,330.43 - - 10.200.00
Decoracion 4,747.83 71217 - - 5460.00
Fotogratia 117391 176.09 - - 1,.350.00
Mobiliario y Equipo 2,17391 326.09 - - 2,500.00
Milsica 23,477.39 3.521.61 - - 26.999.00
Papeleria 1,604.35 240.65 - - 1.845.00
Renta 33,292.17 4993.83 3,329.22 3.329.22 31,627.57
Video 2.086.96 313.04 - - 2,400.00
Subtotal 89,730.00 12,330.00 3.329.22 332922 95401.57
MANO DE OBRA

tlonorarios Asimilables a
Salarios 24,509.00 - - 1.300.00 23,209.00
Salarios 1,593.00 - - 0.00 1,593.00
Subtotal 26,102.00 - - 1,300.00 24,802.00

GASTOS INDIRECTOS

DE PRODUCCION
Misa 2,000.00 - - - 2,000.00
Atrendamiento del Local 2,000.00 300.00 200.00 200.00 1.900.00
Subtotal 4.000.00 300.00 200.00 200.00 3.900.00

GASTOS

Administracion 10,299 00 1,545.00 - - 11.844.00
Venta 6.585.00 987.00 - - 7.572.00
Subtotad 16,884 00 253200 - - 19.416.00
TOTALES $ 136,716.00 $ 15,162.00 $ 3,529.22 $ 4,829.22 $ 143,519.57
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6.1.2 Asientos Contables

ASIENTOS

1.- La Empresa "X", S.A. de C.V., se constituyé con aportaciones de los socios de la
siguiente manera:

e Efectivo? 100,000
e Equipode Impresion y Grabado 60,000
e Equipo de Cémputo 38.000

198,000

2.- Se retira de la Cuenta Productiva la cantidad de $ 5,000 que se mantendra en la caja de
la entidad. ‘

3.- Se firma un contrato de Arrendamiento de una oficina pagando el importe del primer

mes de renta por la cantidad de $ 2,000, que se liquida con la expedicion de un
cheque.

4.- El Cliente A firma un contrato para la celebracion de un evento de Graduacion para
500 asistentes, dando un anticipo del $10,000 (mismos que son depositados en el
Banco en la cuenta Maestra), de un total de $304,347.83 + L.V.A_; pactandose los
demas pagos en 2 parcialidades.

5.- Se efectiia un traspaso de $10,000 de la cuenta maestra a la cuenta productiva.

6.- Se compran mercancias y contratan servicios pagandose de contado mediante la
expedicién de un cheque de la siguiente manera:

¢ Alimentos 7.530.00

¢ Articulos Conmemorativos 4,773.91 +1L.V.A.
¢ Bebidas 8,869.57 +LV.A.
¢ Decoracion 4,747.83 + LV.A.
¢ Renta 3 33,292.17 + LV.A.

59.213.48 +1LV.A.

% De las aportaciones hechas en efectivo se abren dos cuentas bancarias: una Maestra por
la cantidad de $20,000. y ia diferencia se depositd en una Cuenta Productiva.
3 A la Renta se la aplican sus respectivas Retenciones.
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7.- Las compras y la contratacion de servicios fueron realizados dando un 50 % de
anticipo mediante la expedicion de un cheque sobre el monto pactado para la
realizacion de dicho evento.

» Fotografia 1,173.91 + LV.A.
= Muasica 23,477.39 + LV.A.
= Papeleria 1,604.35 + LV.A.
» Video 2,086.96 + LV.A.
= Misa 2,000.00

30,342.61 +LV.A.

8.- El cliente efectia su segundo anticipo por la cantidad de $102,000, mismo que es
depositado en la Cuenta Maestra.

9.- Se efectia un traspaso de $100,000 de la cuenta maestra a la cuenta productiva.

10.- Se pagan Gastos Administrativos por la cantidad de $ 10,299 mads L.V.A., mediante la
expedicion de un cheque.

11.- Se pagan Gastos de Venta por la cantidad de $ 6,585 mas LV.A., mediante Ia
expedicion de un cheque.

12.- El Cliente liquida 15 dias antes del evento contratado el saldo de su adeudo que es de
$238,000, mismo que se deposita en la Cuenta Maestra.

13.- Se realiza un traspaso de $80,000 de la cuenta maestra a la cuenta productiva.

14.- El dia del evento se liquidan todos los servicios contratados a terceros mediante la
expedicion de un cheque por la cantidad de $16,097, excepto el saldo del adeudo de!
video que se liquidara 20 dias después de este, para ser entregado al Cliente.

15.- Se contrata el servicio del personal que laborara en el evento a realizar cuyo pago se
efectuard al finalizar dicho evento, por la cantidad de $26,102, efectuandose las
Retenciones correspondientes y pagandose mediante la expedicion de un cheque.

16.- Se paga el importe de los Honorarios Asimilables a Salarios por la prestacion de
servicios del personal que participara durante el evento a realizar, con cheque por
$23,209.

17.- Se liquida el servicio del Video en efectivo que es tomado de la Caja por $1,200.
18.- Se pagan los Salarios de los trabajadores de la empresa por $1.593 mediante cheque.
19.- Se efectiia el neteo del .LV.A.

20.- Se saldan las cuentas de Resultados para determinar la Utilidad del Ejercicio.

21.- Se registra el lmpuesto Sobre la Renta correspondiente al Periodo que es de

$59.432.01.
e v ./‘. B oA ) N{\ ‘SIXLF
ALIOTRCA
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Empresa "X" S.A. de C.V.
Asientos Contables
Neo.
CUENTA CUENTA DEBE HABER
-1-
1101-001  Banco Cuenta Maestra 20,000.00
1101-002  Banco Cuenta Productiva 80,000.00
1200-000 Equipo de Computo 38,000.00
1201.000 Equipo de Impresion y Grabado 60,000.00
3100-000 Capital Social 198,000.00
Por tas aportaciones de los socios en la
constitucién del Capital Social de la
Empresa.
E -2
1100-000. Caja 5,000.00
1101-002 Banco Cuenta Productiva 5,000.00
Por el importe del Fondo de Caja de la
Empresa.
-3-
6100-006  Arrendamiento del local 2,000.00
1104-001 ILV.A. Acreditable 300.00
2300-003 Retencion de I.V.A, 200.00
2300-005 10% Retencién 200.00
1101-002 Banco Cuenta Productiva 1.900.00
Por el Arrendamiento del Local
o
1101-001  Banco Cuenta Maestra 10,000.00
1102-003  Clientes por Graduaciones 350,000.00
4100-002 Ventas por Servicio 304,347.83
2300-002 LV.A. por Pagar 45,652.17
2400-003 Anticipo de Graduaciones 10,000.00

Por el anticipo de un Servicio
Graduacion.

de

R0
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Por el importe del segundo anticipo del
pago del Evento.

No. . y
CUENTA CUENTA DEBE HABER
-5-
1101-002  Banco Cuenta Productiva 10,000.00
1101-001 Banco Cuenta Maestra 10,000.00
Por el Traspaso de la cuenta bancaria
Maestra a la Productiva.
. -6-
5100-001 . - Costo de Ventas por Servicio 59,213.48
1104-000 - LV.A, Acreditable 7,752.52
2300-005 10 % Retencion 3,329.00
2300-003 Retencién de I.V.A. 3,329.00
1102-001 Banco Cuenta Productiva 60,308.00
Por las compras efectuadas de contado
para la celebracion del evento.
-7
5100-001 Costo de Ventas por Servicio 30,342.61
1104-000 LV.A, Acreditable 4,251.39
2100-000 Proveedores 17,297.00
1101-002 Banco Cuenta Productiva 17,297.00
Por la compras efectuadas a crédito para
la celebracién del evento.
-8-
1101-001 .- -Banco Cuenta Maestra 102,000.00
2400-003 Anticipo de Graduaciones 102,000.00
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No.

Por el Traspaso de la cuenta bancaria

Maestra a la Productiva.

CUENTA CUENTA DEBE HABER
-9.
1101-002  Banco Cuenta Productiva 100,000.00
1101-001 Banco Cuenta Maestra 100,000.00
Por el Traspaso de la cuenta bancaria
Maestra a la Productiva.
-10-
6101-000 Gastos de Administracion - 10,299.00
1104000 LV.A. Acreditable 1,544.85 .
1101-002 Banco Cuenta Productiva 11,843.85
Por el pago de los Gastos  de
Administracion. :
: . -11-
6102-000 Gastos de Venta 6,585.00
1104-000 1.V.A. Acreditable 987.75
1101-002 Banco Cuenta Productiva 7,572.75
Por el pago de los Gastos de Venta.
-12-
1101-001 Banco Cuenta Maestra 238,000.00
2400-003  Anticipo de Graduaciones 112,000.00
1102-003 Clientes por Graduaciones 350,000.00
Por la liquidacion de la Venta del
Servicio,
13-
1101-002  Banco Cuenta Productiva 80,000.00
1101-001 Banco Cuenta Maestra 80,000.00
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No.

CUENTA CUENTA DEBE HABER
14~
2100-000  Proveedores 16,097.00
110§-002 ’ Banco Cuenta Productiva 16,097.00
Por la liquidacion de los servicios
requeridos para el evento.
e 18-
6100-001"  Honorarios Asimilables a Salarios 24,509.00
6100-007 . Sueldos y Salarios "~ ) 1,593.00
2300-004 : .S.R. Asimilable 1,300.00
2300-006 1.S.P.T. 0.00
2200-001 Sueldos y Salarios por Pagar 1,593.00
2200-002 Honorarios Asimilables a Salarios 23,209.00
Por la contratacion del personal que
laborara en el evento.
-16 -
2200-002 Honorarios Asimilables a Salarios 23,209.00
1101-002 Banco Cuenta Productiva 23,209.00
Por el pago de Honorarios Asimilables a
Salarios a! personal,
R -17-
2100-000 . Proveedores 1,200.00
1101-002 Caja 1,200.00

Por la liquidacion del Video utilizado
durante el evento.
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Por el pago de Impuesto Sobre a Renta
del Periodo.

.No.
CUENTA - CUENTA DEBE HABER
-18-
2200-001  Sueldos y Salarios por Pagar 1.593.00
1101-002 Banco Cuenta Productiva 1,593.00
Por. el ;ingqi;de; Sueldos y Salarios por
- pt al personal.
. L E ST 219
* £ 2300-00 ; or Pagar. 14,836.51
B 104-00¢ LLV.A, Acreditable 14,836.51
: Por el neteo “del Impuesto al Valor
- Agregado. -
DR -20- :
4100-002:  Ventas de Servicios 304,347.83
- 5100-001 - Costo de Ventas por servicio . 89,556.09
6101-000 : Gastos de Administracion 10,299.00
6102-000 Gastos de Venta 6,585.00
6100-000 Gastos de Produccion 28,102.00
3200-000 Resultado del Periodo 169,805.74
-21-
3200-000 Resultado del Periodo 59,432.01
2200-003 Impuesto Sobre la Renta 59,432.01
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BANCOS
CUENTA MAESTRA
1} 20000.00] 10000.00 (5
4)  10000.00} 100000.00 (9
8) 102000.00] 80000.00 (13
12) 238000.00

370000.00 | 190000.00
180000.00

EQUIrO DE
COMPUTO
1) __38000.00
38000.00

GASTOS DE PRODUCCION
ARRENDAMIENTO DEL LOCAL
3)  2000.00

2000£9J _2000.00 (20

T

10% RETENCION
200.00 (3

3329.00 (6

3529.00

Empresa X", S.A. de C.V.

Esquemas de Mayor

BANCOS CUENTA
PRODUCTIVA

b 80000.00 5000.00 (2
3)  10000.00 1900.00 (3
9) 100000.00} 60308.00 (6
13) 80000.00] 17297.00 (7
11843.85 (10
757275 (1!
16097.00 (14

23209.00 (16

1593.00 (18
270000.00] 144820.60

125179.40

CAPITAL SOCIAL

198000.00 (

198000.00
LV.A.
ACREDITABLE
3) 300.00
6) 7752.52
7 4251.39
10) 1544.85
n 987.75

14836.511 14836.51 (19

T

CLIENTES POR
GRADUACIONES
4) 350000.00] 350000.00 (12

350000.003 350000.00

T

EQUIPO DE IMPRESION
Y GRABADO
1)  60000.00

60000.00

CAJA

2) 5000.00 1200.00 (17

3800.00

RETENCION
DELV.A.

200.00 (3
3329.00 (6

3529.00

VENTAS POR
SERVICIO
304347.83 4

S .

20) 304347.831 304347.83

=T
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LLV.A. POR PAGAR

45652.17 (4

19) _ 14836.51] 4565217

30815.66

PROVEEDORIES

14y 16097.00] 17297.00 (7
17y 1200.00

17297.00

17297.00

ACREEDORES HONORARIOS
ASIMILABLES A SALARIOS
16)  23209.00] 23209.00 (15
23209.00 \__2_3209.00

.

LS.P.T.

0.00 (15
0.00

L.S.R.

|

59432.01 (21
5943201

ANTICIPO POR
GRADUACIONES
12) 112000.00] 10000.00 (4
102000.00 (8
112000.00] 112000.00

_|

GASTOS DE
ADMINISTRACION
10)  10299.00
10299.00] 10299.00 (20
LS.R.

ASIMILABLE
1300.00 (15
1300.00

GASTOS DE PRODUCCION
HONORARIOS ASIMILABLES A
SALARIOS
15)__2450900)

24509.00] 24509.00 (20

AI

COSTO DE VENTAS
POR SERVICIO
6) 5921348
7) _ 30342.61

89556._()2- 89556.09 (20

GASTOS DE VENTA

(1} 6585.00

6585.00] 6585.00 (20

l

_1

ACREEDORES SUELDOS Y
SALARIOS POR PAGAR
18) 1593.00 1593.00 (15
1593.00 1593.00

GASTOS DE PRODUCCION
SUELNOS Y SALARIOS

15)__1sosool
1593.00 __l 593.00 (20

T

RESULTADO DEL
PERIODO
21)  59432.01] 169805.74 (20
110373.73
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6.1.3 Balanza de Comprobacion

Empresa "X", S.A. de C.V.
Balanza de Comprobacion

No. - . » D

CUENTA ' CUENTA DEBE HABER SALDO
1100-000 CAIJA 5.000.00 1.200.00 3.800.00
1101-000 BANCOS 640,000.00 334,820.60 305.179.40
1102-000 CLIENTES 350.000.00 350.000.00 0.00
1200-000 EQUIPO DE COMPUTO 38.000.00 - 38.000.00
1201-000 EQUIPO DE IMPRESION Y

GRABADO 60.000.00 - 60.000.00
2100-000 PROVEEDORES 17,297.00 17.297.00 0.00
2200-000 ACREEDORES 24,802.00 24,802.00 0.00
2300-000 IMPUESTOS POR PAGAR* 14,836.51 113,442.18 (98,605.67)
2400-000  ANTICIPO DE CLIENTES 112,000.00 112,000.00 0.00
3100-000 CAPITAL SOCIAL - 198.000.00 (198,000.00)
4100-000 VENTAS 304,347.83 304,347.83 0.00
5100-000 COSTO DE VENTAS POR

SERVICIO 89,556.09 89,556.09 0.00
6100-000 GASTOS DE PRODUCCION 28,102.00 28,102.00 0.00
6101-000 GASTOS DE ADMINISTRACION 10,299.00 10.299.00 0.00
6102-000 GASTOS DE VENTA 6,585.00 6.585.00 0.00
3200-000 RESULTADO DEL PERIODO 59.432.01 169805.74 (110.373.73)

TOTALES

$ 1,760,257.44 S 1,760,257.44

0.00

* El rubro de Impuestos por pagar estd constituido por las cuentas: 1.V.A. Acreditable, 1.V.A. por
Pagar, Retenciones e 1L.S.R,
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6.1.4 Estado de Resultados

Empresa "X",S.A.de C.V,
Estado de Resultados del Periodo
Decl 1 al 31 de Enero del 2003.

CONCEPTO

VENTAS POR SERVICIO DE GRADUACIONES $ 304,347.83

COSTO DE VENTAS POR SERVICIO DE GRADUACIONES 89.556.09
UTILIDAD BRUTA $ 214,791.74

GASTOS DE ADMINISTRACION 10,299.00

GASTOS DE VENTA 6.585.00
GASTOS DE PROD!JCCI()N 28,102.00 44.986.00
"UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS 169,805.74
IMPUESTO SOBRE LA RENTA * 59.432.01
UTILIDAD DEL PERIODO $ 110,373.73

* El 1.S.R. aplicado a la Utilidad es a una tasa del 35%, sin embargo es un dato ficticio
para ejemplificar de manera mas completa la aplicacion contable del evento.
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6.1.5 Estado de Posicion Financiera
Empresa “X” S.A. de C.V.
Estado de Posicion Financiera
Al 31 de Enero del 2003.
z
ACTIVO PASIVO =
5
CIRCULANTE ACORTO PLAZO ;
[
IMPUESTOS g
CAJA $ 3.800.00 POR PAGAR $ 98.605.67 ]
BANCOS 30517940 z
$308.979.40 TOTAL PASIVO $98.605.67 z
=z
FlIO CAPITAL CONTABLE 2
3
EQUIPO DE CAPITAL E
COMPUTO 38.000.00 SOCIAL 198.000.00 %
EQUIPO DE 3
IMPRESION Y UTILIDAD
GRABADO 60.000.00 DEL PERIODO  110373.73
TOTAL CAPITAL
98 000.00 CONTABLE 30837373

TOTAL ACTIVO $ 406,979.40 TOTAL CAPITAL CONTABLE + PASIVO S 406.979.40 ®
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6.2 Administrativo

La implantacién del sistema se iniciard con la presentacion del mismo ante la
Direccion General y el Consejo de Administracion, para obtener su aprobacion y
respaldo. Posteriormente se realizardan reuniones con los integrantes de cada una de las
areas de la empresa para darles a conocer los objetivos y caracteristicas del sistema
contable/administrativo asi como las ventajas, beneficios y oportunidades que ofrecera
para ellos y la empresa con su correcta aplicacion.

6.2.1 Organigrama

El organigrama propuesto contempla dos situaciones: una enfocada a representar la
relacion de funciones y actividades de la empresa como tal y la otra, a representar los
niveles jerdarquicos y las relaciones de puestos, funciones y responsabilidades del evento.

Organigrama Propuesto:
Empresa Asamblea de
Accionistas

Conscjo de
Administracion

Direccion General

Coord on de
Areas
Arca -
Arcad I ;
Administrativa rea de Ventas Area Operativa
Administraci Veulas a Bodas y
e Encapsulado

General XV Aios

Ventas a Empresas y

Contabilidad Grabado

Organismos Pablicos

Ventas a

. Impresion
Graduaciones v
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Organigrama Propuesto:
Evento Social

Coordinacion de
Areas

Supervision
General

Asesorin de Ventas

[

Seguridad

Capitania

Servicios

Personal de Piso

Personal de Cocina
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6.2.2 Descripcidn de Puestos

La reseila de cada puesto se ha agrupado de acuerdo a la unidad administrativa a la
cual pertenece. La descripcion del puesto se divide en tres secciones:

En la primer seccion se menciona el contenido basico del puesto (nombre,
compaiiia, lugar donde gencraimente se desarrollaran las funciones y relacion de
autoridad, es decir, a que puesto debe reportar sus actividades); en la segunda se
mencionan los requisitos (perfil) que debe cubrir la persona a ocupar el puesto. En la
tercera seccion se enlistan las actividades que estan encomendadas al puesto en cuestion.

De manera intencional se han omitido los requisitos de edad y sexo, debido en
parte, a disposiciones legales (Ley Federal de Trabajo) y a que se considera que éstos dos
elementos no son indispensables para que las funciones se efectiien correctamente. Si la
persona cumple eficientemente los objetivos del puesto no es necesario limitar dicho
cumplimiento con requisitos de edad o sexo.

DIRECCION GENERAL

[Puesto: Il __DIRECTOR GENERAL 1
[Organizacion: IL Empresa "X, S.A. de C.V. |
[ Localizacién: 1] Qficinas Cd. de México }
[1nforma a: R Consejo de Administracion’Asamblea de Accionistas |

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad: Licenciatura o mads en el Area Econdmico-Administrativas.

Experiencia
Relacionada con el ] 5a 10 Afios en Nivel Direccion.
Puesto:

Capacidad de  Negociacion, Creatividad, Excelente
Caracteristicas y . I .
he Presentacion, Facilidad para  Desarrollar  Relaciones
Habilidades: . e
Interpersonales, Liderazgo, Vision,.

Otros Requerimientos: | Conocimiento del Giro de Eventos Sociales.
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Objetivos del Puesto:

Incrementar la participacion de la organizacién en el mercado.

Administracion eficiente de los recursos humanos, técnicos y econémicos.

Apoyar el trabajo en equipo.

Cuidar la productividad de las operaciones.

Administrar los proyectos de la organizacion.

Minimizar riesgos, reducir costos para la mayor obtencién de utilidades.

Dirigir a los miembros de la organizacion hacia.la Optima obtencion de los
objetivos de la empresa.

Descripeion Generat:

Planear, Dirigir y Controlar las actividades de las dreas que integran la
organizacién para lograr un desempeiio eficiente y asi dar cumplimiento a los
objetivos.

Descripcién Especifica:

Cumplir con los acuerdos de la Asamblea de Accionistas.

Controlar y Vigilar que los resultados obtenidos sean conforme a Io planeado
dando cumplimiento a los objetivos de la empresa.

Formular el proyecto de la Planeacion Eestratégica.

Tomar decisiones que beneficien y actualicen la estructura organizacional de la
empresa asi como a la introduccion de nuevos servicios.

Instrumentar acciones que propicien un ambiente agradable para el excelente
desempeiio de las funciones de los miembros de la empresa.

Representar legalmente a la empresa.

Fomentar el desarrollo de relaciones piiblicas en beneficio de la empresa.

Firmar convenios con representantes de Espacios (salones, jardines, museos,
haciendas, etc.).

Implementar planes de control de tal manera, que el personal comprenda las
instrucciones de cada funcion, se mantenga motivado y contribuya al cumplimiento
de las metas de cada drea o departamento asi como de la propia empresa.

Realizar acciones correctivas cuando la organizacion se enfrente a problemas o
situaciones de contingencia.

Autorizar la asignacion de recursos para la realizacion de los eventos.
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[Puesto: 1L ASISTENTE DE DIRECCION ]
[Organizacién: | Empresa "X, S.A. de C.V. j
| Lacalizacion: 1| Oficinas Cd. de México j
[ Informa a: IL Director General ‘]

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad: Bachillerato o mas.

Experiencia

Relacionada con el] ! a2 Aiios.

Puesto:

Caracteristicas y | Excelente Ortografia y Redaccion, Excelente Presentacion,
Habilidades: Tolcrancia al Estrés, Trato Amable.

Otros Requerimientos: | Conocimientos Técnicos Secretariales y Computacion.

Objetivos del Puesto:

Colaborar para la adecuada administracion de informacion magnética, electronica
y documental de la empresa.

Brindar atencion de primera instancia al cliente, satisfaciendo sus requeritmientos
de informacién en tiempo y forma.

Descripeion General:

Apoyar, Colaborar y Cooperar en las actividades que realice el Director General
para una adecuada administracion de tiempos y tareas.

Descripeion Especifica:

Mantener comunicacion y tener conocimiento de las actividades proximas a
realizar en el drea de direccion.

Organizar y Controlar ta agenda de actividades de! Director General.

Controlar los documentos e informacion generadas en la Direccion General.
Recibir requisiciones de distintas areas para que sean analizadas o en su caso
aprobadas por el Director General.

Verificar informacion escrita/impresa y oral para ser comunicadas al Director
General.

Elaborar reportes de las actividades, logros, contlictos o imprevistos que se
susciten en la organizacion.

Atender llamadas telefonicas y tomar recados dirigidos al Director General.

Asistir y apoyar en las actividades que el Director General le encomiende.,
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COORDINACION DE AREAS

[Puesto: Al - COORDINADOR DE AREAS 1
[Organizacion: I Empresa X", S.A. de C.V. J
[Localizacion: 1 Oficinas Cd. de México |
[1nforma a: Il Director General 4]

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad:

Licenciatura en Administracion.

Experiencia
Relacionada  con el
Puesto:

I a 3 Afios en la Realizacidn de Eventos Sociales.

Caracteristicas y
Habilidades:

Conciliar Intereses, Excelente Presentacion, Habilidad para
Generar Ambiente de Motivacion, Liderazgo, Manejar
Eficientemente la Comunicacion, Actitud Participativa,
Tolerancia al Estrés, Trabajar en Equipo.

Otros Requerimientos:

Conocimiento del Giro de Eventos Sociales asi como de
Logistica.

Objetivos del Puesto:

e Administracion eficiente de los recursos humanos, técnicos y econdmicos del
evento social a realizar.

¢ Evitar incumplimiento. por parte de la empresa, del contrato firmado con el cliente.

e Lograr que todas las dreas persigan un interés comun, haciendo ver al personal de

las distintas dreas

que pueden satisfacer sus propias necesidades y utilizar su

potencial y al mismo tiempo contribuir a la realizacion de las metas de la empresa.

Descripcion General:

Coordinar los esfuerzos de las areas funcionales de la empresa asi como sus
recursos sirviendo de apoyo y enlace a éstas.

Descripcion Especifica:

e Implementar ¢l proyecto de la planeacion estratégica.
o Efectuar los cambios en la estructura organizacional propuestos por el Director

General.

e Vigilar el desempeo de las funciones de los responsables de drea.
* Armonizar las necesidades de los miembros con las demandas de la empresa,
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Apoyar el trabajo en equipo.

Atender requerimientos conforme a los planes de la empresa y la organizacion.
Conciliar intereses que se vean afectados entre los miembros de la empresa.
Coordinar las actividades y recursos econdmicos, materiales, técnicos y humanos
para la realizacion del evento social.

Evaluar y controlar la aplicacion y desarrollo de los programas establecidos para la
organizacion de los eventos sociales.

Asignar los recursos economicos para la realizacion del evento social.

Planear en conjunto con el Responsable de Ventas la logistica del evento social.
Autorizar la orden de trabajo del evento social.

Realizar los tramites legales necesarios para la realizacién del evento social.
Comunicar al Supervisor de Evento las caracteristicas del evemo (orden de
trabajo).

Inspeccionar y verificar los preparativos del evento.

Elaborar un reporte comunicando al Director General sobre el desarrollo del
evento.
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SUPERVISION GENERAL

[Puesto: 1. . SUPERVISOR DE EVENTO |
[Organizacion: Il Empresa “X", S.A. de C. V. |
[ Localizacion: I Evento Social |
[Informa a: I( Coordinador de Areus ]

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad: Bachillerato o mis.
Experiencia
Relacionada con el | 1-3 Aiios en el Giro de Eventos Sociales.
Puesto:
Disciplina, Excelente Manejo de Relaciones
Caracteristicas y | Interpersonales, Excelente Presentacion, Facilidad de
Habilidades: Palabra, Honradez, Proactividad, Responsable, Tolerancia al
Estrés.
Ofros Re imientos: Conocimientos de Gastronomia, Logistica, Nociones de la
s Requerimientos: |\, matividad Juridica referente a Eventos Sociales,

Objetivos del Puesto:

Dotar oportunamente de los recursos necesarios a los colaboradores a su cargo.
Satisfaccion total del cliente.

Solucion inmediata y satisfactoria de imprevistos relacionados con el
cumplimiento al cliente.

Descripcion General:

Coordinar y Vigilar los esfuerzos y recursos del personal a su cargo para que se
utilicen de acuerdo al programa establecido previamente.

Descripcion Especifica:

Fungir como representante y responsable de la empresa ante el cliente y
autoridades cuando se requiera.

Facilitar y coordinar los recursos inherentes al evento social (maobiliario y equipo,
personal, etc.).

Distribuir el trabajo del Evento Social de acuerdo al programa, previamente
establecido.

Dar indicaciones al Capitan de Meseros sobre ¢l servicio y programa del Evento
Social.
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Supervisar ef buen funcionamiento del personal durante el evento social.

Autorizar los cambios o modificaciones que se realicen a la logistica del evento
social.

Disponer recursos humanos, técnicos y econdmicos a fin de contribuir al buen
funcionamiento del evento social.

Proteger los bienes muebles e inmuebles propiedad de la empresa asi como al
personal a su cargo.

Sancionar conforme a las politicas y al reglamento de la empresa, las actitudes
impropias del personal a su cargo.

Custodiar el mobiliario y equipo puestos a su resguardo.

Resolver cualquier contingencia que se presente antes, durante y. después del
evento social.

Registrar en una biticora el desarrollo .del evento ' social anotando sus
caracteristicas generales. )

Elaborar reportes sobre el desarrollo de cada evento social realizado.
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[Puesto: ][ ASISTENTE DE SUPERVISOR DE EVENTO -}
[Organizacion: Empresa “XN, S.A. de C.V. J
[Loealizacion: i Evento Social 1
| Informa a: JI Supervisor de Evento J

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad:

Preparatoria.

Experiencia
Relacionada con el
Pucsto:

6 Meses o mas.

Caracteristicas y
Habilidades:

Dinamismo, Disciplina, Excelente Presentacion,
Proactividad, Responsable, Trabajar Bajo Presion.

Otros Requerimicntos:

Conocimientos de Computacion,

Objetivos del Puesto:

e Colaborar para la adecuada administracion de informacion magnética, electronica
y documental tanto del Evento como de la Empresa.
s Brindar atencion de primera instancia al cliente, satisfaciendo sus requerimientos

en tiempo y forma.

s Prevenir cualquier faltante o deficiencia que pueda surgir antes, durante o después

del evento social.

Descripcion General:

Apoyar, Colaborar y Cooperar en las actividades que realice el Supervisor de
Evento para una adecuada administracion de tiempos y tareas.

Descripcion Especifica:

e Colaborar con el Supervisor de Evento para el buen desempefio del personal
durante la realizacion del mismo.
* Apoyar en la supervision de fos preparativos del evento social.

afectadas.

Comunicar las decisiones tomadas por el Supervisor de Evento a las personas

{nformar al Supervisor de cualquier eventualidad que se suscite.

Recabar informacion sobre el desarrollo del evento social.

Cooperar en la solucion de contingencias,

Asistir y apoyar en las actividades que el Supervisor de Evento le encomiende.
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SEGURIDAD
[Puesto: Il ' GUARDIA DE SEGURIDAD ]
[Organizacion: [ Empresa " X", S.A. de C.V. _l
[Locatizacion: 1 Evento Social H
[informa a: IF Supervisor de Evento j
Perfil del Puesto:
Nivel de Escolaridad: Secundaria.
Experiencia
Relacionada  con el | | Ao o mis.
Puesto:
Caracteristicas y | Actitud de Servicio, Control y Manejo de Multitudes,
1abilidades: Excelente Trato, Honradez, Proactividad, Responsable.
. Conocimiento de Primeros Auxilios, Normatividad Juridica
Otros Requerimientos: R - L
del giro de Eventos Sociales.

Objetivos del Puesto:
s Satisfaccion Total del Cliente.
* [Lvitar incidentes entre los asistentes al Evento Social.
e Contribuir a generar un ambiente de concordia y respeto entre los asistentes al
Evento Social.

Descripecion Generatl:
Vigilar y salvaguardar los recursos humanos y econdmicos de la empresa.

Descripcion Especifica:
e Auxiliar al Supervisor en cualquier incidente que ocurra.
e Vigilar el orden y seguridad antes, durante y después de la realizacion del Evento
Social.
e Controlar las zonas de acceso de los asistentes.
Poner a disposicion de las autoridades competentes a cualquier persona que altere
el orden o que exponga la integridad de otra persona.
Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles de la empresa.
Orientar y ayudar a los asistentes en las peticiones que e realicen.
Evacuar del Espacio a los asistentes en caso de siniestro.
Brindar primeros auxilios a quien asi lo requiera.
Elaborar informes sobre los incidentes suscitados durante el Evento Social.
Asistir al Supervisor de Evento en tas actividades que éste le encomiende.
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CAPITANIA

[Puesto: iR ] - CAPITAN DE MESEROS _ N |
[Organizacion: JL Empresa X", S.A. de C. V. |
[Loealizacion: L Evento Social ]
I Informa a: |L Supervisor de Evento J

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad: Secundaria.
Experiencia
Relacionada con el | 5 Aiios.
Puesto:
Caracteristicas y Actitud de Sefvif:i.o. Don de Magldo, Excelente Trfn‘o y
e Presentacion, Facilidad en el Manejo de Personal, Facilidad
Habilidades: . . .
para Trabajar Bajo Presion, Honradez.
Otros Requerimientos: | Conocimiento de Teorias Motivacionales.

Ohjetivos del Puesto:

Brindar atencion de primera instancia al cliente, satisfaciendo sus requerimientos en
ticmpo y torma,

Prevenir cualquier faltante o deticiencia que pueda surgir antes. durante o despuds del
evento social.

Crear y mantener un ambiente de motivacion entre el personal a su cargo antes,
durante y después de realizado ¢l Evento Social,

Descripcion General:

Dirigir y Controlar las actividades del personal asignado a su cargo.

Descripcion Especifica:

Pasar lista al personal asignado y comunicarle ¢! programa ¢ indicaciones para la
realizacion del Evento Social.

Distribuir al personal asignindole su drea de trabajo (estaciones) y supervisar cl
montaje de las mesas conforme al Plano de Ubicacion y a la Orden de Servicio.
Elaborar y autorizar la requisicion de suministros extra que se necesiten para
realizacion del Evento Social.

Entregar a cada mesero los utensilios de trabajo que necesite,

Indicar al personal el momento para servir alimentos y bebidas.

Atender las peticiones de los clientes y en su caso satistacerlas (dentro de la norma
establecida en el contrato) o canalizar la peticion a quicn corresponda.

Solicitar ol Cliente lenar la forma de Comentarios sobre Eventos y Llaborar la
Bitdcora por Lvento.

Asistir en las actividades que le encomiende el Supervisor de vento.

a
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PERSONAL DE PISO

[Puesto: | MESERO
mr@nizacién: —]r Empresa “X'", S.A. de C.V.

|

[Localizacion:

Evento Social

_l

{informa a:

Capitdan de Meseros

Perfil del Puesto:

Otros Requerimientos:

Elaboracién, Combinacion y Presentacion).

Nivel de Escolaridad: Sccundaria.
Experiencia
Relacionada con el | | Afio o mas.
Puesto:
Caracteristicas y | Actitud de Servicio, Excelente Trato, Honradez,
Habilidades: Proactividad.
Conocimiento de Alimentos y Bebidas (Preparacién,

Ohjetivos del Puesto:
*
e Satisfaccion total del
.
L

Descripeion General:

cliente,

Atender con un minimo de tiempo las peticiones del cliente.

Mantener limpia el area de trabajo asi como bien abastecida.
Desempeitar sus actividades con pulcritud.

Atender las instrucciones del Capitdn y prestar un servicio integral al Cliente.

Descripecion Especifica:

L]
al plano de ubicacion de mesas.
e Revisar, limpiar y preparar el equipo a utilizar.
« Servir alimentos y bebidas. ’
® Asistir en las peticiones que los invitados realicen.
e Desmontar las mesas.

Realizar el montaje de las mesas (manteleria, plaqué, cristaleria y loza) conforme
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[Puesto: | L GARROTERO ]
[_L)rgzmiznci(’)n: 4_”; Empresa "X, S.A. de C.V. J
[Locatizacion: 10 Evento Social ]
[Informa a: 1 Mescero |

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad: Secundaria.

Experiencia

Relacionada  con et ] 6 Mceses o mds.

Puesto:

Caracteristicas y | Actitud de Servicio, Dinamismo, Excelente Trato,
Habilidades: Honradez.

Otros Reguerimientos:

Conocimiento de la Terminologia del Servicio de
Banquetes.

Objetivos del Puesto:

Atender con un minimo de tiempo las peticiones del capitin/mesero.
Satisfaccion total del cliente.

Mantener limpia ¢! drea de trabajo.

Desempeitar sus actividades con pulcritud.

Descripeién General:

Contribuir y facilitar el buen desempeiio de las actividades de! mesero.

Descripcion Especifica:

Acomodar mobiliario y equipo de acuerdo al plano de ubicacion de mesas.
Mantener limpia el area de trabajo asignado (mesas, pasillos y estaciones).

Retirar el mobiliario y el equipo cuando ya no se utilice y/o al final del evento
social.

Asistir al mesero en las actividades que éste le encomiende.
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[Puesto: ]| ' ~ CANTINERO ]
{Organizacién: 1 Empresa "X, S.A. de C_ V. ]
[Locatizacion: | Evento Social ]
[Informa a: 1L Capitin de Meseros |

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad: Secundaria.

Experiencia

Relacionada con el | 2 Aiios o mas.

Puesto:

Caracteristicas y | Actitud de Servicio, Creatividad, Excelente Trato,

Habilidades: Honradez, Dinamismo,
Conocimiento de Bebidas Alcohdlicas asi como de su
Preparacién y Combinacion.

Otros Requerimientos:

Ohjetivos del Puesto:
e Atender con un minimo de tiempo tas peticiones de bebidas del capitan y/o
mesero.
Satisfaccion total del cliente.
Mantener limpia el drea de trabajo.
e Desempeiiar sus actividades con pulcritud.

Descripcion General:
Contribuir en el buen desempeiio de las actividades del mesero, preparando las
bebidas requeridas.

Descripcion Especifica:
e Llevar un control de las bebidas que le son entregadas.
e Preparar, mezclar y servir bebidas alcohdlicas.
e Dotar de refrescos al mesero.
e Mantener limpio el drea de trabajo asignado.
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IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO e

PERSONAL DE COCINA

[Puesto: 1L . JEFE DE COCINEROS ]
[Organizacion: 1 Empresa “X'', S.A. de C.V. ]
[Locatizacién: | Evento Social ]
[informa a: 1l Capitdn de Meseros ]

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad: Carrera Técnica en Gastronomia o mas (CHEFF).
Experiencia

Relacionada  con el | 3 a5 Afios.

Puesto:

Caracteristicas y | Actitud de Servicio, Excelente Trato, Honradez, Trabajar
Habilidades: Bajo Presion.

Otros Requerimientos: | Estudios Gastrondmicos (Alta Cocina).

Obhjetivos del Puesto:
e Atender con un minimo de tiempo las peticiones de alimentos.
e Satisfaccion total del cliente.
s Mantener limpia ¢l area de trabajo asignada.
e Elaborar los alimentos con higiene y limpieza.

Descripcion General:
Supervisar y Contribuir en la preparacion, elaboracién y presentacion de alimentos
a servir en el Evento Social.

Descripcion Especifica:

e Fungir como responsable en la elaboracién de los alimentos asi como del area de
cocina.

e Solicitar el material que se necesite en el area de cocina dos dias antes de realizarse
el Evento Social.

s Vigilar que la materia prima a utilizar sea de primera calidad y conforme a las
especificaciones de cantidad y calidad.

* Vigilar que los alimentos sean elaborados con higiene y limpieza.

¢ Decorar los alimentos.

s Elaborar un informe sobre el servicio de alimentos brindado.
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{ Puesto: N B s . COCINERO o
[Organizacion: B Empresa X", S.A. de C.V. ]
[Localizacion: J L Evento Social J
M)rmn a: JL Jefe de Cocineros l

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad: Secundaria.

Experiencia

Relacionada con el ] | Ailo o mas.

Puesto:

Car:?c'terlstncns Y} Actitud de Servicio, Honradez, Saber Trabajar Bajo Presion.
Habilidades:

Otros Requerimicntos: | Conocimientos de Gastronomia (Alta Cocina).

Ohjetivos del Puesto: .
* Elaborar los alimentos segtin lo estipulado.
s Atender con un minimo de tiempo las peticiones de elaboracion de alimentos.

e Elaborar los alimentos con higiene y limpieza.

Descripcion General:
Preparar y elaborar alimentos.

Descripcion Especifica:
e Elaborar alimentos segiun el ment seleccionado por el cliente, mediante los
diversos métodos gastrondmicos.
e Contribuir en la higiene y limpieza de los alimentos elaborados.
® Asistiral Jefe de Cocineros en las actividades que le encomiende.

106




IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO

[Puesta: ] L

AYUDANTE DE COCINA

1
[Organizacién: 1 Empresa "X, S.A. de C V. ]
| Localizacion: j L Evento Social |
[Informa a: JL Jefe de Cocineros |

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad:

Secundaria,

Experiencia
Relacionada  con el
Puesto:

6 Meses.

Caracteristicas y
Habilidades:

Actitud de Servicio, Excelente Trato, Honradez.

Otros Requerimientos:

Conocimientos de Gastronomia.

Ohjetivos del Puesto:

e Atender con un minimo de tiempo las peticiones de alimentos.
e Mantener limpia el drea de trabajo asignada.
s Elaborar los alimentos con higiene y limpieza.

Descripcion General:

Contribuir en {a higiene y limpieza tanto en la elaboracion de los alimentos como
en el mobiliario y equipo de la cocina.

Descripcion Especifica:

e Limpiar los instrumentos de cocina asi como el area de trabajo asignada.
e Ayudar al cocinero en la preparacion, elaboracion y presentacién de los alimentos.

® Asistir en las actividades que le sean encomendadas por el Jefe de Cocineros.
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IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO

¢

SERVICIOS

Wuesto:

|

RECEPCIONISTA

|

[Organizacién:

Empresa " X", S.A. de C.V.

| Localizacion: ”

Evento Social

[lnformu as ”

Supervisor de Evento

L

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad: Secundaria 0 mds.

Experiencia

Relacionada con el | 6 Meses,

Puesto:

Caracteristicas y | Actitud de Servicio, Dinamismo, Excelente Trato y
Habilidades: Presentacion, Honradez,

Otros Requerimientos: | Conocimientos Computacionales.

Objetivos del Puesto:

e Agilizar el ingreso de los asistentes al Evento Social.
e Satisfaccion Total del Cliente.

Descripeion General:

Vigifar y Controlar el ingreso de los asistentes al Evento Social.

Descripeion Especifica:

e Verificar fa autenticidad del boleto o contrasefia del asistente al Evento Social.

vendidos, al Supervisor de Evento.
* Asistir al Supervisor de Evento en las actividades que éste le encomiende.

Permitir el ingreso de las personas al Evento Social.
Cobrar el importe del boleto o contrasefia en caso de que la persona no tenga éste.
Orientar a los asistentes en las peticiones que le realicen.
Reportar el nimero de asistentes y en su caso entregarle el dinero de los boletos
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IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO

[Puesto: 1 ~_EDECAN ]
(Srgmiznci(m: j[ Empresa “X", S.A. de C. V. I
[ Locatizacion: lr Evento Social |
[1nforma a: 1 Supervisor de Evento |

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad:

Secundaria 0 mas.

Experiencia
Relacionada con el
Puesto:

6 Meses,

Caracteristicas y
Habilidades:

Actitud de Servicio, Dinamismo, Excelente Trato.

Otros Requerimientos:

Excelente Presentacion.

Objetivos del Puesto:

e Recibir con cordialidad a los asistentes al Evento Social.
e Satisfaccion Total del Cliente.

Descripcion General:

Apoyar, motivar y facilitar el ingreso de los asistentes al Evento Social.

Descripcion Especifica:

e Dar la bienvenida a los asistentes al Evento Social.
e Orientar a los asistentes sobre la ubicacion de mesas asi como de los servicios que

ofrece la empresa.

Acompaitar a los asistentes a su lugar asignado.
Despedir a los asistentes del Evento Social.
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[ Puesto: I | R .GUARDAROPA

Evento Social

[Organizaci(m: jl Empresa X", S.A. de C.V. j
1

[ Localizacion:

[ Informa a:

| Supervisor de Evento

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad:

Secundaria o més.

Experiencia
Relacionada con el
Puesto:

6 Mcses,

Caracteristicas y
Habilidades:

Actitud de Servicio, Dinamismo, Excelente Trato,
Honradez,

Otros Requerimientos:

Excelente Presentacion.

Objetivos del Puesto:

e Recibir con cordialidad las pertenencias de los asistentes al Evento Social,
e Satisfaccion Total del Cliente.

Descripeion General:

Apoyar y facilitar el resguardo de prendas de los asistentes al Evento Social,

confiadas a la empresa.

Descripciin Especifica:

e Dar la bienvenida a los asistentes al Evento Social.
e Recibir prendas de los asistentes al Evento Social, entregando la contraseiia

respectiva.

Clasificar y Acomodar las prendas depositadas.

Resguardar los objetos depositados.

Entregar las prendas depositadas al asistente que presente la contraseiia indicada.
Apoyar en las actividades que e encomiende el Supervisor de Evento.
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IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO =] .
[ Puesto: Al - MAESTRO DE CEREMONIAS <]
[Or@niznci()n: ]I Empresa “X", S.A. de CV. l
I Localizacion: 1| Evento Social l
l Informa a: If Supervisor de Evento I

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad: Sccundaria 0 mds.

Experiencia
Relacionada con el | 6 Meses,

Puesto:
Caracteristicas y | Actitud de Servicio, Dinamismo, Excelente Presentacion,
Habilidades: Facilidad de Palabra.

Otros Requerimientos: | Conocimientos de Retorica.

Objetivos del Puesto:

Generar un ambiente de jubilo entre los asistentes al Evento Social.

Descripeion General:

Deleitar, persuadir y conmover a los asistentes al Evento Social.

Descripcion Especifica:

Verificar la logistica del Evento Social y asegurar que no existen duplicidad o
traslapamiento de horarios.

Dirigir cada una de las actividades programadas a desarrollarse durante el Evento
Social.

Dar la bienvenida a los asistentes al Evento Social asi como agradecer su presencia
al termino de dicho Evento Social.

Realizar la presentacion de cada uno de los participantes del Evento Social
(Novios, Quinceaiiera, Graduados. Invitados de Honor, Grupo Musical, etc.) de
acuerdo a la togistica acordada.

Comunicar el inicio de cada actividad durante el desarrolio del Evento Social.
Asistir al Supervisor de Evento en las actividades que le encomiende.
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IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO o
[Puesto: . i[ ~CAMAROGRAFQO ]
{Organizacion: jl Empresa "X", S.A. de C.V. ]
[Localizacion: | Evento Social ]
[Informa a: I Supervisor de Evento ]

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad:

Secundaria 0 mas,

Experiencia
Relacionada  con el
Puesto:

6 Meses.

Caracteristicas y
Habilidades:

Actitud de Servicio, Dinamismo, Excelente Trato y
Presentacion, Honradez.

Otros Requerimientos:

Uso de Camaras de Captura de Video, Conocimientos de
Técnicas de Videofilmacion,

Objetivos del Puesto:

» Capturar los momentos emotivos del Evento Social en cintas de video.
e Satisfaccion Total del Cliente.

Descripeion General:

Capturar imagenes de! desarrolio del Evento Social en cintas de video.

Descripcion Especifica:

e Capturar en cintas de video, imagenes de! desarrollo de la celebracion religiosa con
motivo del Evento Social.

e Capturar en cintas de video, las imdgenes de actividades que indique el Supervisor
de Evento o el Coordinador de Areas.
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IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO

[Puesto: 1 FOTOGRAFO
[Oraanizacion: ” Empresa X", S.A. de C.V.

[ Localizacién:

JL

Evento Social

| Informa a:

1L

Supervisor de Evento

1

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad:

Secundaria o mas,

Experiencin

Relacionada  con el | 1 Afio.

Puesto:

Caracteristicas y | Actitud de Servicio, Dinamismo Excelente Trato y
Habilidades: Presentacion, Honradez.

Otros Requerimicntos:

Uso de Camaras Fotograficas, Conocimientos de Técnicas

de Fotografia.

Objetivos del Puesto:

¢ Capturar los momentos emotivos del Evento Social en peliculas fotograficas.
e Satisfaccion Total del Cliente.

Descripcion General:

Capturar imagenes del desarrollo del Evento Social en pelicula fotografica.

Descripcion Especifica:

e Capturar en pelicula fotogrdfica imagenes del desarrollo de la celebracion religiosa
con motivo del Evento Social.

e Capturar en pelicula fotogrifica las imagenes de actividades que indique el
Supervisor de Evento o el Coordinador de Areas.
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IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO

[Puesto: It ACOMODADOR DE AUTOMOVILES 1
(Organizasion: 1L Empresa X", S.A de C.V. ]
rLocaliznci('m: Jl Estacionamiento del Evento Social J
rln forma a: IL Supervisor de Evento J

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolarvidad: Sccundaria,

Experiencia

Relacionada  con el ] 6 Meses.

Puesto:

Caracteristicas y | Actitud de Servicio, Dinamismo, Excelente Trato,
Habilidades: Honradez.

Otros Requerimientos: | Licencia de Manejo.

Objetivos del Puesto:

e Facilitar el estacionamiento y salvaguarda de los automdviles de los asistentes al
Evento Social.

e Satisfaccion Total del Cliente.

e NMantener una actitud de servicio hacia el cliente.
Evitar daiios y desperfectos en los bienes muebles (automdviles) de los asistentes
al Evento Social.

o Evitar cuellos de botella y demoras en la recepcion y entrega de los automoviles.

Descripcion General:
Salvaguardar los automaviles de los asistentes al Evento Social.

Descripcion Especifica:
e Recibir, acomodar, custodiar y entregar los automdviles de los asistentes al Evento
Social.
e Informar al Supervisor de Evento sobre cualquier incidente que se suscite en el
area de estacionamiento con la mayor discrecion posible.
s Apoyar al Supervisor de Evento en las actividades que éste le encomiende.

14



IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO e
[Puesto: I AUXILIAR DE INTENDENCIA 1]
[Orgnniznci(’m: ” Empresa "X, S A, de CV. |
[Locatizacion: I( Evento Social ]
[Informa a: (I Supervisor de Evento ]

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad: Secundaria.

Experiencia
Relacionada  con el { 3 Meses o mads.
Puesto:

Caracteristicas y

Habilidades: Actitud de Servicio, Dinamismo, Honradez, Proactividad.

Conocimiento en el Uso de Utensilios y Maquinaria de

Otros Requerimientos: Limpieza.

Objetivos del Puesto:
e Mantener limpia las areas asignadas.
e Cuidar los materiales y utensilios de limpieza.
* Atender con prontitud las peticiones de limpieza.

Descripcion General:
Limpiar y conservar el area asignada en condiciones higiénicas.

Descripcion Especifica:
e Asear las dreas comunes donde se realice el Evento Social.
e Cuidar los materiales de limpieza que se le asignaron.
e Limpiar las dreas donde se realizé el evento social.
® Asistir al Supervisor de Evento en las actividades que le encomiende.
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IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO

AREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION GENERAL

[Puesto: ][__RESPONSABLE DEL AREA ADMINISTRATIVA |
[Organizacion: lL Empresa “X", S.A. de C.V. l
Irocaliznci(m: | Oficinas Cd. de México ]
m forma a: ” Director General, Coordinador de Areas J

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en ¢l Area Econdmico — Administrativas.
Experiencia

Relacionada con  el| 1 Afio o mas.

Puesto:

Actitud Participativa, Creatividad, Excelente Presentacion,
Habilidad para Conciliar Intereses, Habilidad para Generar
Caracteristicas y|un Ambiente de Motivaciéon, Liderazgo, Manejar
Habilidades: Eficientemente la Comunicacion Interpersonal, Manejo de
Relaciones Personales, Saber Delegar Responsabilidades,
Tolerancia al Estrés, Trabajar en Equipo.

Conocimientos Administrativos/Contables, Conocimientos
de Computacion e Informatica, Disefio y Diagramacion,
Normatividad Juridica para el Giro de Eventos Sociales y
Técnicas de Motivacion.

Otros Requerimientos:

Objetivos del Puesto:
e Facilitar el flujo de informacion entre las Areas de la empresa.
e Satisfacer en tiempo y forma las necesidades de material del Area solicitante.
e Presentar informacion financiera en el momento en que sea solicitada.

Descripcion Generul:
Disefiar y Desarrollar las técnicas necesarias para el flujo de informacion realizado
entre las dreas que forman la organizacion asi como vigilar el desempefio de las
actividades del drea a su cargo.
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Descripcion Especifica:

Elaborar el programa de trabajo para el Area Administrativa.

Dirigir las labores administrativas y contables de su area.

Vigilar el desempeito de las funciones del personal a su cargo.

Trasmitir la informacion recibida a todas las dreas de a empresa. :
Disefiar los formatos necesarios para la recepcion y flujo de informacion realizado
entre las dreas que forman la organizacion.

Canalizar la informacion generada por sus funciones a las dreas respectivas.
Reportar a coordinacion el nivel de desempeiio logrado en el aren a su cargo.
Efectuar.y controlar la cobranza a los clientes.

Asignar los recursos de la empresa asi como abastecerla del malerlal necesario.
Solicitar cotizaciones, elaborar ordenes de compra y realizar las adquisiciones que
la organizacion necesite.

Autorizar Gastos.

Realizar el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion y capacitacién de
personal.

Buscar oportunidades e iniciar proyectos de mejora en los sistemas y flujos de
informacion asi como en los procesos que existen en la empresa,

Generar ambiente de motivacion para el eficiente desempeifio del personal a su
cargo.

Elaborar presupuestos.

Disciplinar y conciliar los intereses del personal a su cargo.
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IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO ©
[Puesto: R | ASISTENTE ADMINISTRATIVO -1
[Organizacion: I Empresa "X, S.A. de C.V. ]
[Localizacion: 1 Oficinas Cd._de México ]
[Informa a: [ Responsable del Area Administrativa |

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad:

Preparatoria o mas.

Experiencia
Refacionada con el
Puesto:

1 Aiio.

Caracteristicas y
Habilidades:

Creatividad, Excelente Presentacién, Excelente Redaccion,
Ordenado, Trato Amable, Tolerancia al Estrés.

Otros Requerimientos:

Conocimientos  Computacionales  (Internet), Técnicas
Administrativas.

Objetivos del Puesto:

e Colaborar para la adecuada administracion de informacion magnética, electronica

y documental.,

e Brindar atencion de primera instancia al cliente, satisfaciendo sus requerimientos
de informacion en tiempo y forma.

Descripcion General:

Apoyar, Colaborar y Cooperar en las actividades que realice el Responsable del
Area Administrativa para una adecuada administracién de tiempos y tareas.

Descripcion Especifica:

e Apoyar al Responsable de Area en las actividades relacionadas al puesto.
e Transmitir al Responsable de Area informacion sobre actividades, conflictos, etc.,
que sc susciten en el area y/o en la organizacion.

Elaborar formatos y prototipos.

Elaborar presupuestos.

Administrar los archivos.

Atender las solicitudes de los clientes (via telefonica, electrénica y personal).
Enviar informacion via fax y/o electrénica.

Asistir en las actividades que le encomiende el Responsable de Area.
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IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO e
CONTABILIDAD
[Puesto: e . CONTADOR 1
[Qrgnnizncién: | Empresa "X, S.A. de C. V. 1
| Localizacion: JL Oficinas Cd. de México J
[ Informa a: 10 Responsable del Area Administrativa J

Perfil del Puesto:
Nivel de Escolaridad: Licenciatura en Contaduria,
Experiencia Relacionada

2 Afos.
con el Puesto:
Caracteristicas . crie: : .
Loe y Capacidad de Andlisis. Tolerancia al Estrés.
Habitidades:

Conocimientos de Impuestos y Normatividad Juridica del
Otros Requerimientos: | Giro de Eventos Sociales, Manejo de Paqueteria
Contable/ Administrativa (COI, NOI, SAE, etc.).

Objetivos del Puesto
¢ Mantener en orden la contabilidad.
e Llevar un adecuado manejo de las obligaciones fiscales.
* Tener un registro diario del manejo de las cuentas bancarias.
e Mantener un control adecuado de expedientes de los empleados.
o Reflejar la situacion financiera real de la empresa.

Descripeion General:
Captar, aplicar y controlar la distribucion de los recursos financieros en cada area
asi como registrar cada una de las operaciones financieras que realice la empresa.

Descripcion Especifica:
e Realizar tramites administrativos ante la SHCP,
Proporcionar recursos, previa requisicion de cada area.

e Manejar el disponible de efectivo existente en caja.

e Expedir cheques, previa autorizacion del Director.

e Proporcionar dinero en cheque a las requisiciones efectuadas por cada drea, previa
autorizacion del Director General,

e Registrar las operaciones de la empresa.

e Realizar ¢ correcto cileulo de impuestos y efectuar su pago.

e Dar de alta ante el IMSS a los empleados que sean contratados dentro del régimen
de Sueldos y Salarios.

e Elaborar la ndmina y Estados Financieros.
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IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO e Fa
AREA DE VENTAS
[Puesto: ]i RESPONSABLE DEL AREA DE VENTAS )
[Organizacién: Hi Empresa "X, S.A. de C.V. ]
Eocnlizuci 6n: 1 Oficinas Cd. de México |
[informa a: BN Director General, Coordinador de Areas ]

Perfil del Pucesto:

Nivel de Escolaridad: Licenciatura.

Experiencia

Relacionada  con el | 3 Afios.

Puesto:

Caracteristicas y Dinamismo, Creatividad, Excelente Trato, .Excelente
. ’ Presentacion, Habilidad para Generar Ambientes de

Habilidades:

Motivacion, Tolerancia al Estrés.

Otros Requerimientos: | Conocimiento del Giro de Eventos Sociales.

Objetivos del Puesto:

Incrementar ¢l cierre de contratos.
Incrementar la participacion de mercado de la empresa.

Descripcion General:

Diseiiar, Desarrollar e implementar estrategias de venta para incrementar el cierre
de contratos asi como Coordinar y Vigilar el desempefio del personal a su cargo.

Descripcion Especifica:

Llevar a cabo investigaciones de mercado para obtener informacion sobre las
tendencias del mercado meta.

Informar al personal del area sobre las decisiones tomadas por la Direccion.
Diseilar los programas de venta.

Disenar estrategias de venta,

Diseilar campafias de publicidad y promocion para incrementar as ventas.

Asignar a cada vendedor una zona geografica.

En su caso y previa autorizacion, representar a la empresa en las situaciones que lo
requicran.

Contribuir con la Direccion General en la realizacion de convenios o acuerdos ante
Instituciones o Representantes de Espacios.
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Atender las necesidades y/o requerimientos de! Area de Ventas.

Disciplinar y conciliar los intereses del personal a su cargo.

Generar ambiente de motivacion para el eficiente desempeiio del personal a su
cargo.

* Elaborar reportes sobre las actividades que se desarrollan en el Area de Ventas,
sobre el porcentaje de incremento o decremento en el nimero de cierres de
contratos.

= Elaborar cotizaciones.
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IMPLANTACION DI:L SISTEMA PROPUESTO

[Puesto: ] VENDEDOR/ASESOR COMERCIAL ]
[Organizacion: | Empresa "X, S.A. de C.V. ]
[Localizacion; N Oficinas Cd. de México |
Llnformn s jl Responsable del Area de Ventas ]

Perfil del Puesto:
Nivel de Escotaridad: Preparatoria o nas.
Experiencia

Relacionada  con el 1 a2 Afios en ¢l Giro de Eventos Sociales y Ventas.
Puesto:

Caracteristicas .| Disciplina, Excelente Trato y Presentacion, Facilidad de
e ¥ 1 palabra, Facilidad para Trabajar por Objetivos, Honradez,

Habilidades: .

Proactividad,.

Otros Requerimientos: | Conocimiento Arca Comercial (Ventas).

Objetivos del Puesto:
e Incrementar el nimero de contratos firmados.
* Atencion personalizada a los clientes.

Descripcion General:
Planear, Coordinar, Evaluar ¢ Implementar los cursos de accion mis adecuados
para guiar a la empresa al logro de mejores resultados dia a dia.

Descripeion Especifica:
e Contactar a los clientes potenciales,
Oftrecer los servicios a los prospectos de clientes.
Representar a la empresa ante el cliente.
Asesorar y orientar a el(los) cliente(s) en todo lo relacionado al evento contratado,
sobre las caracteristicas del evento social asi como de las necesidades de éste.
Influir en la toma de decision del cliente.
Exponer las caracteristicas de los servicios a prestar.
Controlar y revisar ¢l expediente del cliente.
Planificar las visitas a los clientes tanto los horarios como las rutas a seguir.
Elaborar una lista de clientes, recabando datos generales, gustos, preferencias asi
como sus necesidades.
e Apoyar tanto al Cliente como al Supervisor de Evento el dia en que se realice
dicho Evento Social.




IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO =]
AREA OPERATIVA
[Puesto: B RESPONSABLE DEL AREA OPERATIVA ]
{Organizacion ] Empresa "X, S.A. de C.V. |
[Localizacion: | Taller |
[Informa a: | Director General, Coordinador de Areas ]

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad:

Licenciatura en Administracion o Ingenieria Industrial.

Experiencia
Relacionada con el
Puesto:

2 a3 Aflos en Nivel Gerencial.

Caracteristicas y
Habilidades:

Disciplina, Facilidad de Palabra, Facilidad para Trabajar por
Objetivos, Honradez, Proactividad, Sentido de Urgencia y
Tolerancia al Estrés.

Otros Requerimientos:

Conocimiento del Proceso de Grabado con Acidos, Grabado
de Metal, Manejo de Poliéster/Resina y Serigratia asi como
Mangjo de Programas Computacionales de Disefio y
Produccion.

Objetivos del Pucsto:

* Entregar resultados satisfactorios de Calidad en la papeleria y en los articulos

conmemorativos,

Descripcion General:

Control de su Presupuesto y Rentabilidad.
Desarrollar equipos de trabajo.

Coordinar actividades del equipo de trabajo.
Cero defectos, calidad total.

Coordinar, Elaborar y Supervisar fa produccién de papeleria y articulos

conmemorativos.

Descripcion Especifica:

o Controlar los recursos asignados al area.

e Custodiar y administrar los articulos elaborados.

e Realizar la transferencia de los articulos elaborados.

e Controlar y resguardar la materia prima y los articulos terminados.
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e Medir el desempeiio de sus colaboradores.

e Reportar qué materiales se necesitan y la cantidad para cumplir con las érdenes de
produccion.

e Elaborar un plan de produccion.

Supervisar que las operaciones de produccién se cumplan conforme a los disefios

de los modelos solicitados.

Decidir sobre el programa de produccion a seguir.

Motivar al personal a su cargo.

Diagnosticar la situacion de produccion.

Contribuir en la solucién de problemas de dlseﬂo d

terminados.

s Disciplinar y conciliar los intereses del personal a su cnrgo

"pa;')e':li:ria y }‘ahi'ycu’l'o:s :




IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO

[Puesto: 1 ' ENCAPSULADOR ]
[Ovrganizacion: ) Enmpresa X", S.A. de C.V. ]
[ Localizacion: 1 Taller J
llnl‘ormn a: ”7 Responsable del Area Operativa J

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad: Secundaria.
Experiencia

Retacionada  con el ) 1 a3 Afios.
Puesto:

Disciplina, Honradez, Facilidad para Trabajar por
Objetivos, Proactividad, Sentido de Urgencia y Tolerancia
al Estrés.

Caracteristicas y
Habilidades:

Otros Recuerimientos: | Conocimiento del Proceso y Mangjo de Poliéster/Resina.

Ohjetivos del Puesto:
e Mantener la produccién a tiempo y en las mejores condiciones.

Descripeion General:
Realizar actividades de Encapsulado.

Descripeion Especifica:
e Limpiar y/o pulir la superficie a encapsular.
* Preparar y elaborar la pelicula de poliéster/resina a aplicar.
e Aplicar la pelicula de poliéster/resina.
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IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO

[Puesto: : 1 L GRABADOR |
[Organizacién: [ Empresa "X, S.A. de C. V. |
[Locatizacion: 1 Taller 1
[10forma a: 1[ Responsable del Area ( Jperativa 4]

Perfil del Puesto:
Nivel de Escolaridad: Secundaria.

Expericncia

Relacionada con el| 1 a3 Afos.

Puesto:

Caracteristicas y DiS_Ci[.’“"“' Honradez,  Facilidad  para 'Trabajnr por
Habilidades: Objetivos, Proactividad, Sentido de Urgencia y Tolerancia

al Estrés.
Conocimiento del Proceso de Grabado con Acidos y
Grabado de Metal.

Otros Requerimientos:

Objetivos del Puesto:
« Mantener la produccion a tiempo y en las mejores Condiciones.

Descripcion General:
Realizar actividades de Grabado en diferentes superficies (metal y cristal,
principalmente,

Descripcion Especifica:
e Preparar soluciones quimicas.
e Operar mdquina de grabado.
e Preparar y elaborar la grabacion de metal y vidrio.
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[Puesto: 1] . IMPRESOR- - - ]
[Organizacion: 1C Empresa “X", S.A. de C.V.
[Localizacién: 1 Taller
| Informa a: Jr Responsable del Area Operativa

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad: Secundaria.
Experiencia
Relacionada  con el 1 a3 Afos.
Puesto:
s Disciplina, Facilidad para Trabajar por Objetivos,

Caracteristicas Yy . . : A - .

L ¥ I Honradez, Proactividad, Sentido de Urgencia y Tolerancia
Habilidades: .

al Estrés.

Otros Requerimientos: | Conocimiento del Proceso Serigrafia.

Objetivos del Puesto:
¢ Mantener la produccion a tiempo y en las mejores condiciones.

Descripcion General:
Realizar actividades propias de la Serigrafia.

Descripcion Especifica:
® Preparacion y mezcla de tintas.
e Elaboracion de positivos/negativos.
e Preparar y elaborar la “‘malla™.
s Imprimir sobre las superlicies o articulos conmemorativos solicitados en la
Orden de Trabajo.
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IMPLANTACION DEL SISTEMA PROIPUESTO

[Puesto: : 1 AYUDANTE GENERAL " -]
[Organizacién: | Empresa "X, S.A. de C.V. |
| Localizacién: I Taller ]
[informa a: il Responsable del Area Operativa ]

Perfil del Puesto:

Nivel de Escolaridad: Secundaria.
Experiencia
Relacionada con el | No Necesaria.

Puesto:
o Disciplina, Facilidad para Trabajar por Objetivos,
Caracteristicas y 5 . . R ;
L Honradez, Proactividad, Sentido de Urgencia y Tolerancia
Habilidades::

al Estrés.

Otros Requerimientos:

Objetivos del Puesto:
o Contribuir de manera rapida y eficiente en las actividades auxiliares que se le
encomiende.

Descripcion General:
Realizar actividades auxiliarcs en la produccion de papeleria y articulos
Terminados.

Descripcion Especifica:
e Asear el area de trabajo asignado.
e Limpiar las herramientas de trabajo asi como el mobiliario y equipo del taller.
e Cuidar el material asighado.
e Auxiliar en las actividades que se le encomiende.
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CONCLUSIONES

De acuerdo al estudio Contable/Administrativo efectuado en la Empresa “X™ S.A.
de C.V., dedicada a la organizacion de eventos sociales, se lograron identificar sus
principales carencias y deficiencias; el llevar a cabo las propuestas planteadas en este
sistema y mediante su correcta implantacién, se permitird un equilibrio, progreso y
productividad de la misma. Este estudio contribuira a que la empresa sea mas competitiva
obteniendo asi una mayor rentabilidad, es por ello que resulta indispensable el lograr
conjuntar una estructura organizacional solida con la aplicacion de los conocimientos
contables y administrativos asi como un adecuado mancjo de todos sus recursos.

Cabe destacar que el presente trabajo se puede utilizar como una guia
contable/administrativa para empresas que inicien actividades enfocadas a la organizacion
de eventos sociales, realizando los cambios y adaptaciones pertinentes, estableciendo la
prioridad que debe concederse a cada implantacion o modificacion sugerida.

Con la implantacion dc este sistema se podran obtener beneficios como son:
Informacion Contable veraz y oportuna que conllevara a una adecuada Toma de
Decisiones; Reduccion de Costos que permitird incrementar la Utilidad: elevar 1a Calidad
de Servicio del personal que redituard en un alto nivel en el servicio prestado por la
empresa y contribuira a la obtencion de un mayor prestigio para la misma,

El Licenciado en Contaduria esta obligado a proporcionar informacién financiera
de manera clara, veraz, oportuna y relevante que permita a los directivos de la empresa
poder tomar decisiones contables/administrativas benéticas para la organizaciéon y para
controlar de manera adecuada sus recursos, deudas y patrimonio. Por lo que es
indispensable que toda empresa sin importar su tamafio, cuente con los servicios de un
Licenciado en Contaduria a fin de estar respaldado por un profesionista capaz y
legalmente apto para cumplir con las obligaciones.
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ABREVIATURAS e

ABREVIATURAS

C.F.F. Cédigo Fiscal de la Federacion,

D.O.F. Diario Oficinl de Ia Federacion.

LV.A. Impuesto al Valor Agregado.

L.F.T. Ley Federal del Trabajo.

L.LS.R. Ley del Impuesto Sobre 1a Renta,

R.C.F.F. Reglamento del Cédigo Fiscal de 1a Federacion.
R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes.

S.A.T. Sistema de Administracién Tributaria.

S.H.C.P. Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.
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Agitadores. Instrumento de plastico de diversas formas y colores que se utiliza para
mezclar bebidas.

Agradecimiento. Lamina metilica o de papel montada sobre una base de madera o de
cristal, en la cual se expone algdin pensamiento en agradecimiento a alguien por situacion
particular, por ejemplo, concluir estudios de Licenciatura.

Articulos Conmemorativos. Son aquellos objetos que con motivo de alguna accion,
actividad o hecho se elaboran a manera de referencia.

Asesor Comercial. Vendedor. Miembro de la empresa que funge como intermediario
entre e} cliente y la empresa, que ademas de realizar la labor de venta, se dedica a hacer
recomendaciones o sugerencias a aquél sobre los servicios contratados ademas de
gestionar las peticiones de ambas partes.

Birretes. Gorro cuya copa es plana y cuadrada (prismatico). con una borla en la parte
superior. Se utiliza como distintivo de los alumnos graduados o proximos a graduarse de
una Institucion educativa de nivel superior.

Comidas Empresariales. Reciben este nombre aquellos banquetes que ofrecen empresas
privadas, organismos ptiblicos y sindicatos a sus miembros, con motivo de alguna fecha
especial (desayunos. comidas y cenas de fin de afio. comidas del dia de las madres,
aniversario de la entidad cte.).

Convivencia. (Se aplica s6lo a Eventos de Graduaciones) Actividad festiva que se realiza
en un lugar determinado (discoteca, restaurante etc.) para conmemorar un hecho en la cual
se reGinen solamente los graduados.

Corretaje. Se refiere a la actividad que realiza una empresa, la cual no siendo propietaria
de los bienes que ofrece o promociona recibe una comision por parte de la propietaria de

los bienes de acuerdo a las actividades efectuadas.

Decorar. Instalar adornos en el espacio donde se realizara el Evento Social que, acorde al
tipo de Evento de que se trate, contribuyan a realzar el ambiente festivo.

Diploma. Lamina metalica o de papel montada sobre una base de madera o de cristal, en
la cual consta un titulo académico o un premio otorgado a una persona.

FEmpresas Corredoras. Son aguellas empresas que realizan corretaje.
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Empresas Operadoras de Espacios. Son aquellas empresas que sin ser propietarias de
los bienes que ofrecen, tienen a su cargo su administracion.

Espacios. Son aquellos lugares que se utilizan para realizar eventos sociales pudiendo ser
salones, museos, haciendas, jardines, etc.

Estaciones. Dentro de un banquete, se llaman asi a los puntos en donde el personal de
piso (meseros, garroteros) coloca sus instrumentos de trabajo asi como la materia a
utilizar (bebidas, loza etc.). Puede ser una mesa o un asiento.

Evento Social. Se refiere a una fiesta en donde un grupv de personas se retinen
principalmente, para celebrar algin hecho. Ademas se requiere de alimentos, bebidas,
personal y algan tipo de animacion.

Fotografia Panoramica. Fotografia cuyas caracteristicas la diferencian debido a sus
dimensiones, es decir que desde un mismo punto se muestra un gran sector de un paisaje.
Es muy comiin que reciba éste nombre la fotografia que se toma a los alumnos proximos a
graduarse, puede ser de un grupo de alumnos o de toda una generacion.

Grupos de Renombre. Son aquellos grupos musicales cuyo nombre es muy popular y
que ostentan un prestigio de muy buena calidad.

Grupos Musicales de Casa. Son aquellos grupos musicales que han hecho un convenio o
firmado un contrato con la empresa para trabajar conjuntamente durante un tiempo
determinado. Son también aquellos cuyos servicios se contratan regularmente.

Placas. Laminas de metal o papel que se ofrecen principalmente con motivo de
graduaciones, Es el conjunto de objetos formados por diploma, agradecimiento y
Fotografia panoramica.

Plaqué. Se !lama asi al juego compuesto por cuchillo, tenedor y cuchara. Dependiendo el
estilo de cada empresa, también recibe el nombre de cubierto o cuberteria.

Poliéster, Plastificante cuyas caracteristicas son la durabilidad y resistencia a los liquidos.
Se utiliza en el proceso de encapsulamiento de objetos.

Preboletos. Son contraseiias elaboradas en papel que sirven para controlar la asistencia y
el pago de los invitados al LEvento Social. Posteriormente se canjean por los boletos o
contraseflas que se utilizardn para controlar el acceso al Evento Social.
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Proveedores Base. Son aquellos proveedores con los que se han hecho convenio o
firmado un contrato para trabajar conjuntamente durante un tiempo determinado. Son
también aquetlos cuyos servicios se contratan regularmente.

Resina. Plastificante que se utiliza en el proceso de encapsulamiento de objetos.

Rodeo. Sitio de reunidon generalmente para efectuar justas deportivas como domar,
derribar y atar reses. Ultimamente se utiliza como un espacio donde se efectiian Eventos
Sociales debido a las caracteristicas de espacio y atractivo que posce.

Tiempos. En los banquetes, un alimento se sirve de manera simultdnea a indicaciones del
Capitan por lo que el intervalo que existe entre cada indicacion para servir un alimento se
le conoce como “tiempo™, Por lo tanto, un banquete en tres tiempos, se refiere a que el
menu consistird en una entrada (perlas de melén al oporto), crema o pasta (crema de
cilantro, por ejemplo) y plato fuerte ( medallones de res, por ejemplo).

Togas. Vestimenta holgada. Esta prenda generalmente se utiliza en ceremonias
estudiantiles (toma de fotografia panoramica).
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