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INTRODUCCIÓN 

INTRODUCCIÓN 

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

Las técnicas y métodos de investigación utilizados contribuyen a mejorar los 
esquemas y mecanismos de la empresa, por lo que el análisis y diagnóstico aplicados en la 
organización son la base para la estructuración del sistema. 

La temática se enfoca en torno al propósito fundamental establecido: "Implantación 
de un Sistema"; cada capítulo implica una investigación y una aplicación práctica, 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 organización esté en posibilidad de poner en 
marcha el sistema propuesto, parten de un sustento con base en las Teorías, Técnicas y 
Procesos Administrativos, consolidándose con una presentación y análisis Legal y 
Contable. 

Como resultante de la aplicación del sistema se muestran las estructuras 
administrativa y contable actuales de la empresa y posteriormente la implantación de 
cómo deberán quedar éstas. 

2 
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l. ANTECEDENTES 

1.1 Objeto Social 

La empresa se formó en el año 2001, cuando un grupo de personas deciden unirse e 
iniciar su propio negocio, siendo su giro principal la organización de eventos sociales 
cuyo campo comprendía la realización de Bodas, Graduaciones, y en menor medida 
celebraciones de XV Años. 

En el año 2001 la empresa se encontraba registrada fiscalmente como Persona 
Física con Actividad Empresarial, y no es, si no hasta principios del año 2002 que se 
constituye como una Sociedad Anónima de Capital Variable, la cual debido a las 
condiciones de ia competencia dentro del mercado de eventos sociales. decide hacer una 
reestructuración organizacional para hacerle frente a dicha competencia. De tal forma, que 
toma la decisión de incrementar las actividades a las que se dedicaba la empresa en ese 
momento, por lo que se firman convenios comerciales con representantes ele diversos 
espacios diseñados y/o acondicionados para la realización 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 económicas, 
puede requerir de: 

• Un Salón diseñado especialmente para los eventos sociales. 
• Un Jardín acondicionado para el tipo de evento solicitado. 
• Un Convento, Hacienda o Museo con características particulares que 

faciliten su acondicionamiento para la realización de un evento social 
determinado. 

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

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

a) Servicio de Ali111e11tos y llehidas 

Este servicio consta de alimentos (3, 4 ó 5 tiempos) que variará 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 alcohólicas y/o refrescos, también dependerá de 
la elección del cliente. 
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b) Sen•icio de Decoración 

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

e) Servicio de Fologrqfla 

Este servicio se refiere al recuerdo fotográfico que se toma de manera individual o 
de grupo, según sea el caso, ya sea durante el evento social o en un momento y lugar 
diferente de donde se realice dicho evento, se incluye también el paquete o álbum de 
fotogratlas que se acostumbra ofrecer en las celebraciones de Bodas y XV Años. 

d) &rvicio de Música 

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

e) Serl•icio de Personal 

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

j) Sen•icio de Tra11.1portaci<i11 

Cabe mencionar que este servicio se refiere únicamente al traslado de la festejada 
(XV Aiios) o los festejados (tratándose de una Boda). desde su casa hasta el arribo al 
lugar del evento social, por ejemplo: una limosina. 

- ----------- .........._ 



ANTECEDENTES 

g) Servicio de Vide1¡/il111ació11 

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

11) SeJ'\•icios Adicionales 

Son aquellos servicios que se ofrecen como complemento del evento social cuyo 
propósito es ofrecerle ni cliente un "paquete de servicios" más completo y atractivo para 
poder así cubrir el mayor número de sus requerimientos, por ejemplo: viajes, desayunos, 
etc. 

Por otra parte, se hace la aclaración de que los serv1c1os antes mencionados 
variarán dependiendo del tipo de evento social a realizar, las necesidades y/o expectativas 
del cliente y su capacidad económica. 

1.2 Objetivo del Sistema 

Por las caracterlsticas de la investigación se pretende dotar a la empresa de una 
estructura administrativa, capaz de propiciar un mejor desempeño de sus funciones y por 
ello es necesario considerar que cada evento social es diferente y que cada uno, demanda 
determinados requerimientos tanto económicos como humanos y materiales. 

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

Se tiene como meta que el presente trabajo sea de utilidad y orientación para 
aquellos que lo consulten en relación con los servicios contables y administrativos que 
presten a sus clientes o a la empresa en donde ofrezcan sus servicios profesionales. 
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1\NÁUSIS DE LA SITUACIÓN ACTUAL DE LA EMPRESA 

11. ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN ACTUAL DE LA EMPRESA 

2.1 Panorama General 

Como ya se ha mencionado, la empresa se especializa en la realización de 
cualquier tipo de evento social, desde su preparación hasta la terminación del mismo, 
mediante In operación o corretaje de sus instalaciones diseñadas y/o acondicionadas para 
dicho fin. La ubicación 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 
n(1mero de clientes potenciales. 

La empresa cuenta con serv1cms propios de impresión, fotografía, scrigrafia y 
grabado (cristal, metal y plástico), y a su vez contrata a personas o empresas que prestan 
servicios de filmación, musicales, y en ocasiones también el de fotografía en casos 
especiales (por ejemplo, fotografias de estudio en el caso de celebraciones de Bodas o XV 
Años). 

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

ºHACIENDAS 

• la Patera 
• San .José 
• Casa de Don 

.luan 

• 
• 

"llOTELES 

Ambassador • 
El Ejecutivo • 
Plaza 
lancaster 
Marquis 

ºMUSEOS ºSALONES 

.losé Luis Cue~·as • A/vi 
San Hipólito Club de leones 

• Diana 

El Mural 

• Foresta 
Mira ge 

• Nuevo Imperial 

• Pala==io Vide mar 
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ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN ACTUAL DE LA EMPRESA 

2.2 Estructura Actual 

La representación gráfica de la estructura orgánica, muestrn que la composición de 
las unidades que integran sus respectivas relaciones. tiene sólo un nivel de autoridad 
representándose como sigue: 

2.2.1 Org1111igrmm1 

onu:cCIÓN GENERAL 

AREA 
ADMINISTRATIVA 

9 
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ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN ACTUAL DE LA EMPRES/\ 

2.2.2 Are11 ,1cf111ini.~trt1til'll 

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

,ltencitín 11 Clientes: 
Esta fünción lleva a cabo las actividades de Recepción de Datos, Control de 

Expedientes, Atención de Llamadas Telefónicas y Envio de Información via Fax o Via 
Correo Electrónico. 

Atencicln 11 Proveeclt>re.f: 
Las actividades que esta función realiza, consisten en el Contacto, Selección, 

Contratación y Pago de los Proveedores. ' 

Cobr11nw: 
Las actividades que aquí se efectúan son el Cobro a Clientes' y el Control de 

Anticipos realizados por éstos. 

Compras: 
Para efectos de esta función las actividades que se efectúan son: Solicitud, 

Recepción y Revisión de Materiales, asl como la Liquidación de la Compra. ' 

Coorcli1wcicln ele Eventos: 
Esta función es una de las más importantes dentro de esta área por que comprende 

las funciones de Contratación y Pago de Servicios', asl como la Elaboración de la 
Loglstica y las Órdenes de Trabajo. 

1 Cabe aclarar que el Pago a Proveedores, Cobro a Clientes, Liquidación de Compra y 
Contratación, asl como el Pago de los Servicios se efectúan, ya sea a través de dinero en 
efectivo, depósitos bancarios, trnns!Crencias electrónicas o c.xpcdición de cheques. 



1\NÁLISIS DE LA SITUACIÓN ACTUAL DE LA EMPRESA 

Dise1io y Elahort1cití11 tle For111t1tos: 
De acuerdo al análisis desarrollado, las actividades que actualmente se desempeñan 

son la Elaboración de: Formato de Cotizaciones, Contrato, Órdenes de Trabajo y 
Solicitudes de Pedido; Diseño y Elaboración de: Prototipo de Invitaciones y Folletos 
Publicitarios de la empresa, así como el Diseño de Preboletos. 

Perst111t1l: 
En esta función se notó que únicamente se lleva a cabo la Selección de Personal, ya 

que es en el área de ventas en donde se efectúan las demás actividades propias de esta 
función. 

Pre.mp11e.Uar: 
Esta función comprende todo lo concerniente para la Elaboración de Presupuestos 

y Costeo. 

Registro 1/e Operacio11e.~: 
Se pudo apreciar que únicamente cuenta con un Registro de Ingresos y Egresos. 

11 



ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN ACTUAL DE LA EMPRESA 

2.2.3 Área de Ve1111u 

Así como es imperativa la participación del área antes mencionada resulta 
igualmente importante el convencimiento del cliente para darles a conocer los beneficios 
que pueden proporcionarles, es por ello que se notó que la participación del área de ventas 
de la empresa en estudio constituye particularme!"Jte el punto de mayor importancia. Las 
funciones que el área de ventas realiza son, el seguimiento y acciones que a continuación 
se describen. 

Caplació11 tle Clie/l/es: 
De acuerdo al desarrollo del análisis se observó que la actividad que desempeña 

esta función es el Contacto con Prospectos de Clíentes y que una vez convertido el 
proyecto en cliente se realiza la venta del servicio. 

Ve111a tlel Servicio: 
Las acciones que esta función realiza consisten en In Exposición del Servicio, 

Seguimiento del Proceso de Venta, Visita del Cliente al Espacio, Recorrido de Iglesias 
(solo en caso de que el evento a realizar lo amerite), Reservado de fechas de Salón o 
Iglesia, Cierre. de Venta, Firma del Contrato, Toma de fotografía Panorámica del grupo 
(antes, durante o después del evento), y la entrega de Placas (durante o después del 
evento); cabe mencionar que estas dos últimas actividades sólo se efectúan en el caso de 
Graduaciones. 

Realizar C1111ve11io.\· co11 Represe11ta11te.\ 1/e/ E.\pacio: 
Aquí se efectúa el seguimiento de Selección del Salón por parte de la empresa para 

posteriormente brindarle Propuestas al Cliente, Contacto con Representantes del Espacio 
y Negociación, así como Acuerdo de Convenios con el Espacio seleccionado. 

Fijaci1í11 ele Precio.\: 
Esta función se encuentra constituida por la Presupuestación y el Costeo del evento 

a realizar (se hace la observación de que esta actividad se encuentra también en el Área 
Administrativa), Negociación del Precio con el Cliente. la Estimación de la Ganancia por 
evento social y la Estimación de la Utilidad Probable del Ejercicio. 

Co111rataci1í11 de Per.w1111/: 
Esta función efectúa las actividades de Reclutamiento, Capacitación y/o 

Adiestramiento así como la Contratación del Personal. se hace necesaria la mención de 
que esta función se encuentra ligada con la de Paso11al que se encuentra dentro del Área 
Administrativa. 

12 



ANÁLISIS DE Li\ SITUACIÓN i\CTUi\L DE Li\ EMPRES/\ 

2.2.4 ,íret1 Opertitiioa 

Estableciendo el hecho de que el área 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 cumplir con el funcionamiento óptimo 
del evento como son: 

l 111presi1l11: 
Se encuentra constituida por las siguientes actividades, Publicidad de la empresa 

(volantes), Tarjetas de Presentación, Preboletos, Boletos, Invitaciones, Agitadores, 
Ceniceros y Vasos (éstos últimos tres, se adquieren con anterioridad, y en ellos se efectúa 
la impresión), ns( como Papeleria (Hojas Membretadas, Sobres. Folders, etc.). 

Grahatla: 
Esta función está 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 ácidos. En cuanto al grabado de placas, éste se realiza 
mecanizadamente sobre una placa metálica (las placas metálicas se presentan en gran 
variedad de colores, estilos, formas y texturas). Las Placas pueden ser un Agradecimiento. 
que consiste en la Selección Previa de un Te.xto al agrado del Cliente, Diploma para el 
Cliente y/o una Fotograíla (que en el caso de Graduaciones la fotograíla contempla los 
datos del Cliente, por ejemplo: Nombre, Carrera y Generación). 

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

E11ct1p.mlt1tfo: 
Consiste en cubrir con una capa de Resina o Poliéster el artículo u objeto. 

Normalmente se trata de papel. por ejemplo un diploma o una fotogralla. Dentro de este 
proceso se encuentran: el Agradecimiento (que el cliente dedica a alguna persona en 
especial); el Diploma (usualmente este se encuentra dirigido hacia el cliente mismo) y 
Fotografias (estás pueden ser individuales o grupales. dependiendo del tipo de evento a 
realizar). 

13 



ANAL.ISIS DE LA SITUACIÓN ACTUAL DE LA EMPRESA 

2.2.5 rÍre11 Cm1111ble 

AJ exnminnr las condiciones presentes de la empresa, se pudo observar que en Jo 
concerniente al control contable de ésta área aÍln no es posible decidirlo de una manera 
objetiva, debido a que el mismo se lleva a cabo en dos áreas distintas y propiamente no 
cuenta con un área especifica. 

Las áreas que llevan a cabo las funciones contables son: 

Área Administrativa 

Ésta área lleva n cabo el registro de Ingresos y Egresos, así como el costeo 
de los requerimientos de bienes y servicios, tanto de Ja empresa como del Evento Social. 

• Área de Ventas 
Ésta área se encarga de realizar la presupuestación y costeo de los servicios 

requeridos para In realización del Evento Social. 

Como se puede observar, en las áreas nntes mencionadas existe una duplicidad de 
funciones, cuya problemática y situación se detallará en el Capitulo IV, dentro del 
subtema "Planteamiento del Sistema". 

14 
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111. ANÁL..ISIS DEL ENTORNO Y MEDIO AMBIENTE 

3.1 Característic:is de los Clientes 

Los clientes potenciales son todas aquellas Personas Físicas o Morales que 
requieren de un espacio y/o los servicios de organización para llevar a cabo un evento 
social, clasificándose de la siguiente manera: 

a) Alumnos próximos a graduarse de instituciones educativas públicas y privadas de 
nivel superior dentro del Distrito Federal y Área Metropolitana; pertenecientes a 
centros educativos como: 

• PÚBLICAS: 

- U.N.A.M. - U.A.M. - l.P.N. - U.P.N. 

• PRIVADAS: 
Simón Bollvar 
UNITEC 
Universidad ISEC 

- Universidad La Salle 
-U.V.M. 
- Etc. 

Existen dos formas de contactar a este tipo de Clientes: 

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

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

b) Empresas tanto públicas como privadas que requieran los servicios que la empresa 
proporciona, entre las cuales se pueden mencionar: Empresas de la Iniciativa 
Privada, de los diversos sectores económicos; Organismos Públicos (como 
Secretarías de Gobierno) y Sindicatos. 

Priinordialincntc el acercmnicnto con éstos clientes se da en sus 
instalaciones mediante visita personal o vía tclclOnica, además de que ellos 
establecen comunicación a través de la Sección Amarilla e Internet. 
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ANÁLISIS DEL ENTORNO Y MEDIO AMBIENTE 

c) Personas que requieran de un espacio diseñado y/o acondicionado para llevar a 
cabo un evento social. 

Generalmente este tipo de cliente acude a las instalaciones de la empresa. 
informándose de su existencia a través de In Sección Amarilla, y más 
recientemente consultando paginas en Internet, en Exposiciones Especializadas o 
en Revistas y Anuncios en Medios Impresos. Sin embargo la forma más 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 características diferentes se puede señalar que las 
necesidades a satisfacer se generalizan en la búsqueda de: 

• Calidad del Servicio 
• Decoración del Lugar 

Dimensiones del Espacio 
Estatus Social 

• Experiencia de In Empresa 
• Costo 
• Seguridad 
• Ubicación 

17 



ANÁLISIS DEL ENTORNO Y MEDIO AMBIENTE 

3.2 Cnrncterísticns de los Proveedores 

Se observó que la empresa cuenta con los siguientes tipos de proveedores: 

Prtweet/11res tle /Hlllerill Primll: 
Sus Proveedores son grandes comcrcializadoras de productos para Serigrafia, como 

por ejemplo: Ácidos, Papel y Tinta, lo que garantiza un precio competitivo dentro del 
mercado y un producto estandarizado que no provoque sus inexistencias. 

Prm•eet111re.5 tle l'rt1t/11ct11 Termi11lltlt1: 
Debido a que la empresa busca obtener precios bajos, sus Proveedores son 

pequeños talleres que en algunos casos realizan procesos de manera artesanal; como por 
ejemplo: Grabado y Encapsulado. 

Prm•eetl11re.5 tle Ser1•id11s: 
Las diferencias que tienen los servicios hacen necesaria una mención aparte: 

• Alquiler de Espacios.- Diseñados y/o acondicionados para la realización 
del evento social. Los proveedores son dueños y/o empresas operadoras 
de dichos espacios, ubicados en diferentes zonas geográficas 
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 
ubicación. capacidad, precio y servicio. 

• Ser1•icio Fotogrc!fico.- Cabe hacer mención de que la empresa en estudio 
cuenta con su propio equipo de fotogratla, sin embargo existe la 
necesidad de contactar a proveedores de éste servicio a petición del 
cliente, como es el caso de celebraciones de Bodas y XV Años, en las 
cuales se solicitan Servicios de Estudios Fotográficos. 

• Servicio de Músiea.- El cual esta compuesto por: 

Gmpo Al11sical Versútil.- La empresa ''-Jiene acuerdos con 
representantes de grupos musicales. los cuales se consideran "de 
casa", por amenizar la mnyoria de los eventos sociales que la 
empresa organiza. Además de que se tiene el contacto para la 
contratación de grupos de renombre. cuando asi lo requiera el 
cliente. 

IM 
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lu= y Sonido.- Generalmente. Jos grupos musicales pueden 
proporcionar estos servicios con Ja finalidad de alternar música 
viva con música grabada. Sin embargo Ja contratación de dichos 
servicios, puede real izarse por separado, y para ello también se 
cuenta con "proveedores base" para proporcionarlo. 

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

' Los servicios de Grupo de Violinistas y Mariachi se englobaron en la misma explicación 
debido a que las características de sus proveedores son semejantes. 
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ANÁLISIS DEL ENTORNO Y MEDIO AMBIENTE 

3.3 Competencia 

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

Las empresas compiten por una mayor participación dentro del mercado de eventos 
sociales mediante la introducción de nuevos servicios: servicios complementarios y más 
competitivos, como son: 

• Asesoría Personalizada 
• Convivencias antes ó después del evento 
• Fiestas Disco 
• Impresión de Papelería 

Modalidades de Pago 
• Artículos Conmemorativos, etc. 

Ase.rnrfa Persm1111izmla.- Consiste en designar al cliente una o varias personas 
miembros de la empresa para ser el contacto Empresa - Cliente, además para ayudarle en 
lo concerniente a la coordinación del evento. aclarar dudas, hacer sugerencias. solucionar 
eventualidades y dar respuesta a peticiones del cliente. 

Cmll'i1•e11cit1s A11te.f o De.fp1té.f tlel El'e11to.- Este apartado se refiere a la 
programación y realización de actividades que se lleven a cabo de manera adicional al 
evento principal, tales como: cocteles, desayunos, excursiones y viajes a centros 
turísticos. 

Fle.\·tm DI.feo.- Se efectúan 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 realización del evento social. Esta modalidad se aplica únicamente en el caso 
del servicio de tiestas de Graduación. 

l111pre.dtl11 de Papeleriu.- Se le brinda al cliente la facilidad de que la empresa se 
encargue de la impresión de la papelería que pueda requerir, por ejemplo: invitaciones. 
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ANÁLISIS DEL ENTORNO Y MEDIO AMBIENTE 

!llt11/111itf11tll!s tfl! Pago.- Dentro de este giro las empresas ofrecen al cliente como 
alternativas de pago del evento las siguientes: 

a) !'(lgo en P(lrcialidades.- Para esta modalidad de pago partiendo del monto total 
se fijan de común acuerdo el número de pagos a realizar, as( como el intervalo 
de tiempo en que se efectuarán dichos pagos desde la fecha de contratación 
hasta su liquidación, llevándose a cabo generalmente de manera mensual. 

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

e) Pago en Dos fa·hihiciones.- Esta forma de pago es usada principalmente por 
empresas, que efectúan la contratación de eventos sociales y consta de una 
exhibición al momento de la contratación de los servicios, y la otra se efectúa 
una o dos semanas antes del evento. 

Artfcu/tJ.~ Co11111e111or11tfros.- 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 participación de mercado e incluso 
aminorar la competencia mediante estrategias agresivas como la disminución de precios. 

No obstante, el precio es un medio de competencia importante como lo indica la 
sensibilidad de los consumidores y la existencia generalizada de servicios 
complementarios, así 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 análisis se dividirá la competencia de la empresa en: 

(1) Empresas que prestan Ser1·icios Semejantes 

Los Servicios que compiten directamente con la empresa son: 

• Espudos.- Se refiere a propietarios de espacios diseñados y/o 
acondicionados para le realización de eventos sociales con los cuales 
la empresa no ha firmado convenios. 
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• Empresas Corredoras.- Son empresas dedicadas a la organización de 
eventos sociales mediante el convenio con representantes de diversos 
espacios. 

• Operado1·as de Espacios.- Empresas que tienen a su cargo la 
administración de espacios sin ser propietarios de éstos. 

(2) Empresas que prestan Servicios Sucedáneos 

Las empresas cuyos servicios compiten indirectamente son: 

Agencias de Viajes • Instalaciones del Cliente 

Alquiladora de Mobiliario y • Jardines 
Equipo para Fiestas 

Discotecas • Museos 

Haciendas • Restaurantes 

Hoteles Rodeo 

Las empresas antes. mencionadas se consideraron competencia indirecta debido a 
que, aunque su giro principal no es la organización de eventos sociales, cuentan con la 
infraestructura para adecuarla a dichos servicios. 
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3.4 Amilisis del Mcrcndo 

(/)El Sen•icio 

a) Definición del Ser\•icio.- La empresa se dedica a la organización de eventos 
sociales 

b) Servicio Principal y Senoicios Secwularios.- Se Considera como Servicio 
Principal la Coordinación y Realización de Eventos Sociales; y como 
Servicios Secundarios están: Serigrafla y Grabado, Fotografla, 
Videofilmación, Elaboración de Artículos Conmemorativos, Servicios de 
Transportación y Alquiler de Togas y Birretes. 

c) Uso del Sen•icio.- Se considera de Consumo Final debido a que no puede 
disfrutnrse del servicio hasta concluir con la organización del evento socinl. 

(2) Análisis del Consumidor 

El servicio que ofrece la empresa en estudio tiene cobertura en las zonas Sur, 
Centro y Norte del Distrito Federal, así 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 organización 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 Vallejo 
• · En la parte del Estado de l\ léxico en donde la empresa en estudio 

tiene presencia. se encuentran dispersas un gran número de empresas. 

La infraestructura industrial, instituciones académicas y de investigación 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 organización de eventos 
sociales. 
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ANÁLISIS DEL ENTORNO Y MEDIO AMBIENTE 

(3) Comportumiento de fu Qferw y fu Demcmclu 

Con objeto de conocer la situación de In ofe11a y la demanda dentro del mercado de 
eventos sociales se presentan los siguientes datos estadísticos: 

De acuerdo a proyecciones de población de la SEDECO del D.F., en el aiio 2000 
hubo una población de 8'605,239 de personas, teniendo un crecimiento de población del 
0.4 o/o anual. En cuanto a Institutos y Escuelas de Nivel Superior existen 105 de donde 
egresan más de 4 7 ,000 alumnos anualmente. 

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

Con base en datos recabados del INEGI y del Padrón Empresarial del SIEM, se 
encuentran registradas 43 empresas que ofrecen el servicio de organización de eventos 
sociales, cabe hacer la aclaración de que dichas empresas cuentan con uno o varios 
espacios diseiiados y/o acondicionados para la realización de eventos sociales por lo que 
el número de oferentes se incrementa, además de que existe un gran número de empresas 
operadoras que no cuentan con registro, y esto ocasiona que no se pueda tener 
información 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 interacción que se pueda tener con respecto 
a la empresa en estudio. 

• El dato del número de empresas se obtuvo del Sistema de Información Empresarial 
Mexicano, 2002 (www.siem.gob.mx). 
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IV. EVALUACIÓN OE LA INFORMACIÓN OBTENIDA y 
PLANTEAMIENTO DEL SISTEMA 

4.1 Evahrnción de los datos obtenidos 

Ge11ert11i1/111/e.\· 

El organigrama presentado en el punto 2.2./, en el capítulo "Análisis de la 
Situación Actual de la Empresa" es muy general, ya que no especifica de una manera 
clara y comprensible la relación entre las áreas existentes. Presenta además. dentro de su 
generalidad, una idea equivocada de la estructura organizacional y su interrelación, según 
lo observado, por lo que puede inducir a errores en las formulación de recomendaciones o 
en la determinación de síntomas de deficiencia si no se conoce directamente el 
funcionamiento de la empresa. La asignación existente de funciones y actividades 
provoca duplicidades, incumplimientos, demoras, desperdicios, improductividad e 
ineficacia; debido a que se ejercen actividades que no son competencia del área asignada. 

La especificación de cada una de las funciones/actividades es deficiente, 
presentándose ambiglledades en algunos casos. Es necesario dar toda la información 
relacionada con las características de la función, determinar quién o quiénes son los 
responsables, a qué otras áreas afecta, cuáles son los procedimientos previos y posteriores 
con los que tiene relación, cte. 

Árct1 A1/111l11i.ftr11lfrt1 

Atención a Clientes 

Ante la falta de mecanismos de control y de la designación de una persona 
encargada del archivo de los clientes, los expedientes presentan carencias e 
inconsistencias dando como resultado una información inútil en la atención al cliente. 

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

El deficiente nmnejo de información es en gran parte motivo de la inexistencia de 
formatos y de un dise11o inadecuado de los existentes. Además es necesario que exista la 
elaboración e implementución de un protocolo para la atención y seguimiento a clientes. 
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El hecho de que la información relacionada con las características de los servicios 

no se encuentre al alcance de todos los miembros de la organización. ocasiona que al no 
estar presente en las oficinas de la empresa. un asesor comercial responsable de la 
coordinación de eventos sociales, no se pueda atender al cliente. postergando con esto su 
espera y su posible contratación. 

Atención a Proi1eedores 

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

Cobran=a 

Los pagos realizados por los clientes n la empresa, se hacen de manera espontánea 
debido a que no se establece una mecánica a seguir. El no llevarse un registro y control de 
dichos pagos provoca, además de una incertidumbre financiera, un retraso en la 
realización de todas las actividades concernientes a cualquier evento social (por ejemplo, 
la elaboración de artículos conmemorativos). 

Compras 

La función de compras se realiza de manera empírica, sin ningÍln método, proceso 
o programación. Por lo tanto, al igual que en la actividad de Atención a Proveedores. es 
frecuente que se realicen compras sin hacer una bÍlsqueda y selección previa del 
proveedor ocasionando con esto costos elevados e innecesarios e insumos de mala 
calidad. 

Coordinació11 de El'en/os 

Se detectó que no existe un compromiso formal con todos los prestadores de 
servicios contratados; esto puede ocasionar a su vez un incumplimiento ante los clientes, 
además de no contar con una garantia por cualquier eventualidad que se pueda suscitar. 

No se cuenta con un sistema de control que verillque la carencia, existencia o 
faltante de los requerimientos del evento social. 
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Diselio y Elaboración de Formatos 

No se han diseñado formatos para todas las actividades que se realizan en la 
empresa.Algunos de los formatos elaborados presentan deficiencias con relación a los 
datos solicitados, lo que ocasiona que la información generada sea confusa e inútil. 

Personal 

· Está funCión se encuentra dividida en dos áreas (la administrativa que únicamente 
selecciona Íll personal, y la de ventas la cual lo recluta y contrata), esta dualidad ocasiona 
que nó sé lleve un adecuado proceso de reclutamiento, selección y contratación de 
personal. 

Presupuestos 

No existe una clara diferenciación entre las actividades de presupuestar. cotizar y 
costear por lo que cada una de éstas actividades se efectúa 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. Únicamente se limita al registro de dichos movimientos 
sin diferenciar los motivos y fechas de éstos. 
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Cap/ación de Clie111es 

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

La lista de Clientes tiene un uso inadecuado ya que no se lleva un seguimiento en 
la consecución efectiva de contratos; además de no tener actualizada la situación de los 
mismos. 

No existen normas y politicas ·a seguir ·por los: miembros de la organización en 
cuanto a la· información 'que se. les debé proporcionar a· los clientes lo cual repercute 
negativamente en su apreciación (seguridad e imagen de la empresa). 

Ve/1/a del Servicio 

La explicación del servicio que presta la empresa y que realizan los vendedores, es 
de manera espontánea, sin dar una estructuración adecuada a los prospectos; se presentan, 
además, signos de informalidad y poco profesionalismo lo que no contribuye a una 
aceptación favorable del servicio por parte del cliente potencial. 

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

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

Los canales de comunicación. establecidos con los representantes de los espacios y 
la empresa que presta el servicio, son inadecuados. generando con ello incertidumbre y 
controversias lo que repercute negativamente en la relación comercial. 
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Reali=ació11 de Co11\'e11io.1· 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; además de que no se detallan con profundidad las cláusulas que 
integran los contratos que se finnan. 

Fijación de Precios 

La presupuestación y costeo se realiza sobre bases empíricas por lo que los datos 
que se obtienen no son confiables al no reflejar datos reales. Lo anterior repercute en la 
fijación 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. 

Contratación de Personal 

La persona encargada de esta función, no cuenta con los conocimientos y 
preparación necesarios para este proceso, por lo cual se realiza de manera empírica y con 
severas repercusiones negativas para la empresa en el corto plazo. 
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Áre11 OperlltÍl'll 

Los recursos técnicos con los cuales cuenta la empresa no son los suficientes para 
dar respuesta a una gran cantidad de pedidos de pnpeler!n o articulas conmemorativos; 
dando como resultado que algunos procesos se lleven a cabo de manera artesanal o se 
maquilen, lo 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 área; por lo que el 
control de la materia prima a utilizar o un inventario informativo de los diversos modelos 
(invitaciones, articulas conmemorativos, etc.), es de dificil elaboración. 

1Írell Ct1lllllhle 

En principio, como ya se mencionó anteriormente en el capítulo 11, Punto 2.2.5; 
dicha área 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 áreas de le 
enipresa provocando una situación disfuncional. 

Dentro de las actividades contables que carece la organizac1on, se encuentran 
comprendidas las de lns obligaciones jurídicas. fiscales y laborales: situaciones que debe 
dar cumplimiento toda entidad formal y oticialmente constituida. 
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-4.2 Planteamiento del Sistema 

Para que una organización funcione correctamente debe tener en princ1p10 bien 
definidas las funciones y actividades de célda área. debe existir una clara jerarquización y 
estructuración de puestos para prevenir la duplicidad de las mismas. facilitando as! el 
flujo de información y permitiendo una mejor toma de decisiones al ejecutarse lo 
planeado. 

,-írett A1l111i11i.~lrttti1•tt 

Atención a Cliente.\· 

Con el fin de mejorar y elicientar la administración de los expedientes de los 
clientes, se recomienda diseñar mecanismos de control y gestión del archivo asi como 
asignar dicha facultad a un solo puesto. 

Es recomendable crear un puesto jerárquico, por ejemplo: Asistente Administrativo, 
quien se encargará de la gestión de la cartera de clientes, de la atención de solicitudes y 
envíos de información agilizando de esta manera la respuesta que se les dé a las peticiones 
de información de los prospectos de Cliente. 

Se deben diseñar formatos que contribuyan a elicientar el control de información, 
por ejemplo, uno para registrar las llamadas telefónicas que efectúen los clientes. 

Es necesario el establecimiento de políticas y normas de comportamiento para que 
la o las personas asignadas a los puestos con alguna relación en la atención a clientes. 
tengan una guia que facilite la realización de su trabajo. 

Resulta conveniente establecer en la empresa. un protocolo de atención a clientes 
con el lin de crear una filosofía orientada a éste. 

Atención a Proveedores 

Se debe crear una cartera de proveedores con el objeto de tener un registro y 
control que permita su fácil y rápida selección. 
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Cohran=a 

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

Para efieientnr el registro y control de los anticipos hechos por los clientes, se 
recomienda elaborar un formato en el cual se vacfe la información facilitando con ello In 
consulta y verificación de la situación 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 contribuiría a mejorar muchas de las 
deficiencias que se detectaron es ésta área. 

Además es conveniente disetlar un programa de compras por que al no realizarse 
de forma sistemática se tiene el riesgo de sufrir incumplimientos por parte de alguna área 
en sus actividades asignadas. 

Coordinación de Ewntos 

Para garantizar el cumplimiento por parte del prestador del servicio, dehe realizarse 
un contrato de forma escrita por cada evento o servicio a prestar en el cual se incluyan 
cada una de las carncteristicas del servicio y las cláusulas 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 disposición oportuna de los 
insumos de éste. 

Se necesita elaborar un calendario en el que se detalle cada uno de los eventos a 
realizar así 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 contrihuye al control y cumplimento de lo estipulado en los contratos 
de servicio firmados previamente con los clientes. 
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Diselio y Elahoradán de Formatos 

Para determinar cuáles son los requerimientos de información de cada área y poder 
asi diseñar los formatos necesarios, se debe trabajar en coordinación con las áreas 
interesadas. En el caso de los formatos ya existentes, resulta conveniente revisarlos para 
rediseñarlos y complementarlos; se sugiere llevar a cabo este proceso en conjunto con las 
personas de los puestos involucrados. 

Pe1:m11al 

Para que un puesto sea ocupado por la persona cuyo perfil sea el adecuado, es 
necesario tener bien definido el proceso de Reclutamiento, Selección, Contratación, 
Inducción y Capacitación. Por lo tanto ni cumplir este proceso se evitarán problemas 
laborales futuros. 

Por último se recomienda efectuar unn revisión de las funciones que actualmente 
realiza ésta área debido a que se detectaron actividades que de acuerdo a sus 
caracterlsticas deberían de integrarse a otra área, por ejemplo, la presupuestación y costeo 
de los servicios deberían ser sólo actividades del Área de Ventas. 
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Captación de Clientes 

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

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

Para crear seguridad y confianza en el cliente, es indispensable que la información 
que se le brinde sea congruente, independientemente del personal de la organización que 
se la proporcione por lo tanto es necesario implementar normas de comportamiento y 
pollticas relacionadas con la información; por ejemplo, precios de la prestación de cada 
uno de los servicios, características de los espacios y condiciones de pago. 

Ve/l/a del Servicio 

Para que el cliente potencial comprenda las características y ventajas del servicio a 
prestar, es necesario que la exposición de motivos tenga una estructura coherente, la cual 
debe diseñarse o planearse anticipadamente considerando las características 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 fotogra11as, documentos o cartas de eventos 
sociales organizados y efectuados con anterioridad y objetos tangibles (artículos 
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 cuestión sino para contar en el futuro con su preferencia, ya sea que 
contrate nuevamente los servicios de la empresa o haga recomendaciones favorables. Por 
lo tanto no se debe considerar el servicio posventa como un gasto o una erogación, al 
contrario, se debe hacer hincapi<! en la satisfacción o nueva inversión del cliente. 
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Reali=ar Com·enios con Representantes de Espacios 

Con el objeto de evitar discrepancias, inconformidades, malos entendidos y 
mantener una buena relación 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 relación comercial que se efectúe en el 
futuro con ellos. 

Fijación de Precios 

La presupuestación y el costeo deben realizarse mediante el uso de métodos y 
técnicas para evitar errores y pérdidas económicas en In cotización de algún evento social. 
De esta forma se establecen criterios objetivos que sirvan de base para la toma de 
decisiones de los vendedores en la fijación del precio de la prestación del servicio. 
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.. íre11 Oper11ti1•11 

El Director General debe tomar la decisión de comprar equipo para dotar al Área 
Operativa del equipo necesario para dar respuesta a altos volúmenes de pedidos (articulas 
conmemorativos, papelería, etc.), o bien, aplicar la subcontratación 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 diser1o de programas de trabajo para ésta área, determinando de 
esta forma el tiempo necesario para la entrega de un pedido. 

Para facilitar el control y manejo de los modelos de articulas que elabora Ja 
empresa, es indispensable contar, en primer lugar, con un catálogo 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 articulas conmemorativos). 

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

Áre11 Cm1t11hle 

Después del estudio y análisis realizado se sugiere rediseñar el Área Contahle de la 
empresa, en donde se desarrollen de manera adecuada actividades propias de ésta. las 
cuales se vienen realizando en áreas cuyo campo de acción no les compete. Además se 
deben incorporar técnicas que actualmente no se aplican. como son: la clasificación y 
registro de operaciones, Ja elaboración previa de un Catálogo de Cuentas y la Guia 
Contabilizadora, a efecto de elaborar los Estados Financieros correspondientes así como 
el cumplimiento oportuno y adecuado de las obligaciones fiscales y laborales de la 
empresa. 
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ESTIUJCTURA PROPUESTA 

V. ESTRUCTURA PROPUESTA 

5.1 Oblig11ciones 

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

5.1.1 Legale.f 

+ El Articulo 5° Constitucional en su primer párrafo señala: 

"A ninguna persona podrá impedirse que se dedique a la prc¡fesión, industria, 
comercio o trabajo que le acomode, siendo lícitos. El ejercicio ele esta libertad sólo podrá 
vedarse por determinación judicial, cuando se ataquen los derechos de terceros, o poi· 
reso/ucicín guhernatil'a, clictaclo en lav términos que marque la ley, cuando se ofendan los 
derechos de la sociedad. Nadie puede ser prfrado del producto de su trabajo, sino por 
reso/uciónjudicial." 

La principal fundamentación legal que tenemos con respecto a la obligación de 
realizar la contabilidad, se encuentra en el Articulo 31, Fracción IV de la Constitución 
Polftica de los Estados Unidos Mexicanos. 

+ ARTÍCULO 31. Son obligaciones de los mexicanos: 

"IV. Contribuir para los g'1stos ¡níhlicos, así de '" Federación, como del 
Distrito Federal o del Estado y Municipio en que residC1n, de lo mm1erC1 
proporciona/ y equitatfr'1 que dispongm1 las leyes. " 

Por su parte la Ley General de Sociedades Mercantiles (Arts. 2, 3, S. 8-A. 9, 1 O, 
ll, 12, 13, 14, l6, 17, 18, 19,20,21,23y24) señala lo siguiente: 

• las sociedades inscritas en el Registro l'úhlico de Comercio. tienen 
perso11C1/icladj11rídica distinta de la de los socios. 

Salvo en el caso previsto en el artículo siguiente, no podrán ser declaradas nulas las 
sociedades inscritas en el Registro Público de Comercio. 
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Las sociedades no inscritas en el Registro Público de Comercio que se hayan 
exteriorizado como tales frente a terceros. consten o no en escritura pública, tendrán 
personalidad jurfdica. 

Las relaciones internas de las sociedades irregulares se reg1ran por el contrato 
social respectivo y, en su defecto, por las disposiciones generales y por las especiales de 
esta ley, según la clase de sociedad de que se trate. 

Los que realicen actos jurfdicos como representantes o mandatarios de una 
sociedad irregular, responderán 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, podrán exigir daños y perjuicios a los 
culpables y a los que actuaren como representantes o mandatarios de la sociedad irregular. 

• las Sociedades que tengan ohjeto ilícito o ejecl//en habi111a/111e11te actos 
ilícitos, serán nulas y se procederá a su inmediata liquidación. a petición que 
en todo tiempo podrá hacer c11alq11ier persona, incluso el Ministerio l'lihlico, 
sin pe1j11icio de la responsahilidad penal a que hubiere lugar. 

La liquidación se limitará a la realización del activo social para pagar las deudas de 
la sociedad, y el remanente se aplicará al pago de la responsabilidad civil, y en defecto de 
esta, a la Beneficencia Pública de la localidad en que la sociedad haya tenido su 
domicilio. 

las sociedades se consti111irán ante notario y en la 111isma se Jwnín constar sus 
modificaciones. El notario no autori=aní /u escritura cuando los estatutos o .rns 
modificaciones cm11ra1•e11gan lo dispucslo en esta ley. 

• El ejercicio social de las .mciedades mercantiles coincidirú con el mio de 
calendario, salvo que las misma.1· queden legalmente constituidas con 
posterioridttd al J 0 de enero ele/ ai'io t¡ue corre.1ipo11da, en cuyo caso el primer 
ejercicio se iniciarú en la .fá·ha de su ccmsti111ci<í11 y co11d11irú el 31 de 
cliciemhre de/ mismo mio. 

En los casos en que una sociedad entre en liquidación o sea fusionada, su ejercicio 
social terminará anticipadamente en la fecha en que entre en liquidación o se fusione y se 
considerará que hahrá un ejercicio durante todo el tiempo en que la sociedad esté en 
liquidación. 
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• Tocia sociedad podrá aumentar o disminuir su capital, obsen•anclo, según .rn 
11at11rale=a. los requisitos que exige esta ley. 

La reducción del capital social, efectuada mediante reembolso a los socios o 
liberación concedida a éstos de exhibiciones no realizadas, se publicará por tres veces en 
el periódico oficial de la entidad federativa en la que tenga su domicilio la sociedad, con 
intervalos de diez días. 

• la represe11tc1ción de tocia la sociedad mercantil corresponderá a su 
administrador o administradores, quienes podrán reali=ar todas fas 
operaciones inherentes al objeto de la sociedad, safro lo que expresamente 
estable=ccm la ley y el contmto social. 

Para que surtan efecto los poderes que otorgue la sociedad mediante acuerdo de la 
asamblea o del órgano colegiado de administración, en su caso, bastará con la 
protocolización 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 órgano de administración segím corresponda, quienes deberán firmar el 
delegado especialmente designado para ello en sustitución de los anteriores. 

• Safro pacto en contrario, las aportaciones de bienes se entencl<!rún tras/atil't1s 
de dominio. El riesgo de la cosa no será a cargo de la sociedad, sino hasta que 
se le haga la entrega respectiva. 

• A pesar de cualquier pacto en contrario, el socio que aportare <1 la sociedad 
uno o más créditos, responderá de la existencia y legitimidad de ellos .así como 
de la sofl'encia del deudor en la época de la aportaciún, y de que, si se tratare 
de tltulos de crédito, éstos no han sido oNeto de la ¡mblicaciún que previene la 
ley para los casos de pérdida de 1·alores di! tal e.1pecie. 

• El 1111e1•0 socio ele una sociedad ya constituida n•s¡>omle el<.' todas fas 
obligaciones sociales contraída.\· antes de .\·11 ad111isitJ11. ulÍn cuando no se 
111od(fiq11e fu ra=án social o la de110111inaciú11. El pacto en contrario no 
producirá efecto en perjuicio de terceros. 

• El socio que se separe o .fi1ere excluido de una socieclacl, quedarú responsable 
para con los terceros ele todas las operadones pendientes en el mome/l/o ele la 
separacitJn o e.n:/11si1Jn. 
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• En el reparto de las ganancias o pérdidas se obsen•arcín, sufro pacto en 
contrario, las reglas siguientes: 

/.- la distribución de /as ganancias o pérdidas entre los socios 
c:apitalistas, se harcí proporcio11C1h11ente a sus apcwtacione.\'. 

//.- Al socio industrial correspondercí la mitacl ele las ganancias, y si 
fueren \•arios, esta mitad se di\•iclirá entre ellos, por igual: y 

fil.- El socio o socios industria/es no reportarán /as pérdidas. 

• No producirán ningún efecto legal las estipulaciones que excluyan a uno o más 
socios de la participación en las ganancias. 

• Si hubiere pérdida del capital social, éste deberá ser reintegrado o reducido 
antes de hacerse la repartición o asignación de utilidades. 

• la distribución de utilidades sólo podrá hace1:re después ele que haycm sido 
debidamente aprobados por la asamblea de socios o accionistas los estados 
financieros que la arrojen. Tampoco podrá hacerse distribución de utilidades 
mientras no hayan sido restituidas o absorbidas mediante aplicación de otras 
partidas del patrimonio, las pérdidas s11fridas en uno o \•arios ejercicios 
anteriores, o hayan reducido el capital social. 

• De las utilidades netas de la sociedad debercí separarse anualmente el cinco 
poi· ciento, como mínimo, part1 formar el fondo de resen•a, hasta que importe 
la quinta parte del capital social. 

El fondo de reserva deberá 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 y asamhleas que sean co/1/rarios a lo que se dispone en el punto 
anterior. 

• los acreedores particulares de un socio no podrcín mientras dure la sociedad, 
lwcer efectfros sus derechos sino sobre las utilidades que correspondan al 
socio. 
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• la sentenciC/ que se pronuncie conlra la sodeclad condencíndo/a al 
c11mpli111ien10 de oh/igaciones respec/o de /ercero, /endrá .fuer=a de cosa 
J11=gacla con/ra los socios, cuando éslos hayan sido demancltulos cmy1m1ame/1/e 
con la sociedad. En este caso la sentencia se ejecutará primero en los bienes de 
In sociedad y, sólo a falta o insuficiencia de éstos, en los bienes de los socios 
demandados. 

Cuando la obligación de los socios se limite al pago de sus aportaciones, In 
ejecución de In sentencia se reducirá al monto insoluto exigible. 
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5.1.2 Fi.1·ct1/e.1· 

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

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 los instrumentos, recursos y sistemas de registro y procesamiento que mejor 
convengan a las características particulares de su actividad, recomendándose el 
registro mediante sistema electrónico en donde se permita: 

a) /c/ent(/icar. cada operación, acto o actividad y sus caracteristicas, relacionándolas 
con la clocumentación comprobatoria, de tal forma que aquéllos puedan 
iclent(ficarse con las distintas contribuciones y tasas. 

b) Identificar fas inwrsiones reafi=adas relacionándolas con la documentación 
comprobatoria, de ta/forma que pueda precisarse la fecha efe adquisición del bien 
o de efec/llada la inversión. su descripción, el monto original ele la inversión y el 
importe de fo deducción anual. 

c) Relacionar cada ope1·ación, acto o actividad con los saldos que den como 
resultado las c(fi·as finales de fas cuentas. 

d) Formular los estados de posición financiera. 

e) Re/aciemar los estados de posiciónfinanci<:ra con las cuentas de cada operación. 

.n Asegurar el registro total de operaciones, actos o actividades y garanti=ar que se 
asienten correctamc/1/e, mediante los sistemas de control y wr(ficació11 internos 
necesarios. 

g) Identificar las contribuciones que se deben cancelar o clel'lifrer, en 1·irt11cl de 
devoluciones que se reciban y descuentos o bon{ficaciones q11<! se otorguen 
conforme a las disposiciones.fiscales. 

h) Comprobar el c11111plimie11to de los requisitos re/ati1•os al otorgamiento de 
estimulos .fiscales, en caso ele obtenerlos. 

Por su parte al adoptar el sistema de registro electrónico se estará obligada a llevar 
como mlnimo el libro mayor, el cual estará debidamente encuadernado, empastado y 
foliado. 
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Las hojas que se destinen a fonnar los libros diario y/o mayor, podrán encuadernarse, 
empastarse y foliarse consecutivamente, pudiendo hacerse dentro de los tres meses 
siguientes a 1 cierre del ejercicio. Los libros deberán contener el nombre, domicilio fiscal 
y la clave de registro federal de contribuyentes. También se puede grabar la información 
en cualquier otro medio que autorice la S.H.C.P. 

Libro Dit1rio. 

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

Libro Mt1yor. 

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

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

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

Además, 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 Administraci6n. 
b) Libro de Actas de la Asamblea de Accionistas. 
e) libro de Registro de Socios. 

También es muy importante mencionar que la contabilidad debe conservarse por 5 
años (en términos generales). 

Con respecto a la contabilidad y documentación correspondiente a actos cuyos 
efectos fiscales se prolonguen en el tiempo, el plazo de conservación empezará a 
computarse a partir del día en que se presente la declaración fiscal del Ílltimo ejercicio en 
que hayan producido dichos electos. 

45 

~-------- --....... 



ESTRUCTURA PROPUESTA 

2) Expedir comprobantes por las actividades que realicen y conservar una copia de los 
mismos a disposición 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 continuación: 

• Contener impreso el nombre, denominación o ra:ón social, domicilio fiscal y clave 
del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida. 

• Co/1/ener impreso el 111íme1·0 de.folio. 
• lugcw yfeelw de e.\pedición. 
• C/al'e del registro .federal de colllribuyentes de la persona a .favor de quien se 

"expida. 
• Cantidad y clase de mercancías o descripc·fón del servicio que amparen. 
• Valor unitario consignado en número e Importe total consignado en número o 

letra, así como el monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones 
.fiscales deban trasladarse, en su caso. 

• Fecha de impresión y datos de identificación del impresor autori:ado. 
• la cédula de ident(flcacicín.fiscal del R.F.C. reproducida en 2. 75 centímetros por 5 

centímetros. 
• la leyenda "la reproducción no autori:cu/a de este comp1·obante constituye un 

delito en los términos de las disposiciones .fiscales''. con letra no menor de 3 
puntos. 

• El R.F.C .. nombre, domicilio y tel4fono del impresor y la fecha de publicación en 
el Diario Qficial de la Federación de la autori:ación, con letra no menor de tres 
puntos. 

• la leyenda "N1ímero de ap1·obaci1í11 del Sütema de Control de Impresores 
Autori:ados" seguida del númem generado por el sistema. 

• la leyenda "Pago en una exhibicióÍ1" o "Pago en Parcialidades" según sea el caso. 
• la leyenda "Efectos Fiscales al Pago". 

Cabe hacer mención de que las últimas dos leyendas al ser unas de las 
111od(!1caciones nuís recientes ha. .. ;ta este ntomento scj/o se rec¡uiere que se 
sobreescriban en las.fúct11ra.1· ya impresas ya seu con letra de molde o a tral'és de 
un sello. 
la 1•igencia de c¡ue c"<111.1·ta de 1111 pla:o múxi1110 de dos mios contados a partir de 
su fecha de i111¡wt>.1·itin; se ¡1od1ú optar ¡wr com·iderar únicamente el mes y el wio, 
como .fecha de i111presiti11 si11 i11cl11ir el dia en el entendido de c¡ue el pla:o de 
1•igencia se calcularú a p<1rtir del primer día d<'I mes que se imprima en el 
co111pn1hc111te. 

NOTA: Los comprnhantes deben imprimirse en talleres autorizados para permitir la 
deducción o acreditamiento para cfoctos fiscales. 
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3) Expedir constancias en las que se asiente el monto de los pagos efectuados que 
constituyan ingresos. 

4) Presentar en su caso, a más tardar el dfa 15 de febrero de cada año, ante las 
autoridades fiscales, la información correspondiente de las personas a las que les 
hubieran efectuado retenciones en el año de calendario anterior. 

5) Formular un estado de posición financiera. 

6) Presentar declaración anual en la que se determine el resultado fiscal del ejercicio o In 
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 declaración también se determinará la utilidad fiscal de In empresa. 

7) Proporcionar cuando sen el caso, la información de las operaciones efectuadas en el 
año 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 
aclaración de que esta información sólo se proporcionará cuando así lo requieran. 

8) Debido a que se propone que la contabilidad se lleve mediante el sistema de registro 
electrónico, la información <lebení mantenerse a disposición de las autoridades fiscales 
en dispositivos magnéticos procesados en los términos que señale el Servicio de 
Administración Tributaria, mediante disposiciones de carácter general. 

9) 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, así como el Impuesto al Valor de Bienes y Servicios Suntuarios a 
través de medios electrónicos, a partir de las correspondientes al mes de julio de 2002 
y subsecuentes, incluyendo sus complementarias, extemporáneas y de corrección 
fiscal, las deberá efectuar, respecto de cada una de sus obligaciones fiscales, 
incluyendo retenciones, vía internet, a través de los desarrollos electrónicos 
correspondientes, debiendo además efectuar el pago mediante transferencia electrónica 
de fondos (Reglas 2.14 y 2.16 del 0.0.F. al 16 de mayo de 2002). Las instituciones 
de crédito enviarán al contribuyente por la misma vía, el acuse de recibo, el cual 
deberá contener el sello digital generado por las mismas. que permita autentificar la 
operación realizada, y en su caso, el pago. 
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Los datos que se deberán proporcionar en la dirección electrónica de las 
instituciones de crédito son: identificación del contribuyente; concepto del impuesto a 
pagar, por obligación; 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 corrección fiscal, adicionalmente se sellalará el monto 
pagado con anterioridad y la fecha de éste. 

Las declaraciones que deberán enviarse vía Internet a través de las instituciones de 
crédito autorizadas, serán las que contengan saldo a favor o impuesto a pagar, aun cuando 
en este último caso, no resulte cantidad a pagar derivado de la aplicación de 
compensaciones o estimulas. Si por alguna de las obligaciones a declarar no existe 
impuesto a pagar ni saldo a favor, se estará por dicha obligación a presentar la primera 
declaración sin pago, queda relevada de la obligación de hacerlo. asi como de las 
subsecuentes, en tanto no tengan i111puesto 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 obligación de que se trate, deberá presentar a 
más tardar el último dla en que esté obligada a presentar la declaración de pago que 
corresponda, la declaración con información estadistica que se encuentra contenida en la 
dirección de Internet del S.A.T. Por su parte el S.A.T. enviará a la emprega el acuse de 
recibo utilizando la misma vía, el cual deberá contener el sello digital generado por dicho 
órgano. 

Para los efectos de lo anterior, los datos que se deberán proporcionar en la 
dirección electrónica citada son: identificación de la empresa, concepto del impuesto, por 
obligación; periodo; ejercicio; tipo de declaración y motivo(s) por el que no existe 
impuesto a pagar ni saldo a favor. 

Cuando la declaración complementaria sea para corrección de errores relativos al 
R.F.C., nombre, denominación o razón social, periodo de pago o concepto del impuesto 
pagado, se presentará la declaración complementaria para corrección de datos; si 
adicionalmente a los errores se tienen que corregir otros conceptos asentados en la 
declaración, se deberá primeramente presentar la declaración de corrección de datos 
citada y, posteriormente, presentar la declaración complementaria que corresponda por los 
demás conceptos a corregir. 
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5.2 Estructura Lnbornl 

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

5.2.1 Ley Fetler"/ tlel tr11b"jo (Ob/ig11cimies) 

En primer lugar podemos seilalar que el Articulo 20 de la L.F.T. establece que se 
entiende por relación de trabajo, cualquiera que sea el acto que le dé origen, la prestación 
de un trabajo subordinado a una persona, mediante el pago de un salario. 

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

• Cumplir /as disposiciones de /as normas tle trabajo aplicables a la empresa. 

• Pagar a los trabajadores los salarios e indemnizaciones de conformidad con las 
normas 1•igentes en la empresa. 

• Proporcionar oporlllnamente a los trabajadores los útiles, instrume/1/os y 
materiales necesarios para la ejecución del trabajo. 

• Proporcionar un focal seguro para la guarda de los instrumentos y útiles de 
trabajo pertenecientes al trabajador, siempre que deban permanecer en el lugar 
en que prestan los servicios. 

• Mantener el número Sl!ficiente de asientos o si/las a disposición de los 
trabajadores en el centro de trabc¡jo. 

• Guardcw a /os trobt¡jadores la debida consideración abstenh'ndose del maltrato de 
palabra o de obra. 

• Expedir cada quince días. a solicitud de los trabajadores una constancia escrita 
del número de días trah<1jados y del salario percibido. 

• Expedir al trabajador </lle lo solicite o se .H'/Jtll'<" de la empresa dentro del término 
ele /res días, una conslt111<.·ic1 cscrila relatil·a a sus servicios. 
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• Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del voto en las 
elecciones P"pulares y para el cumplimiento de los servicios de Jurados, electores 
y censales. 

Co/abo1w· con las Autoridades del Trabajo y de Educación. 

• Proporcionar capacitación y adiestramiento a sus trabajadores. 

• Instalar, de acuerdo con los principios de seguridad e higiene, el lugar en donde 
deban ejecutarse las labores, para prevenir riesgos de trabajo y pe/juicios al 
trabajador. 

• Cumplir las disposiciones ele seguridad e higiene que f¡jen las leyes y los 
reglamentos para prel'enir los accide/l/es y enfermedades. 

• Fijar visiblemente y d(fimdir en los lugares donde se preste el trabajo, las 
disposiciones conducentes de los reglamentos e instmctivos de seguridad e 
higiene. 

Permitir la inspección y vigilancia que las autoridades del trabajo practiquen en 
el establecimiento para cerciorarse del cumplimiento de las normas ele trabaja. 

• Contribuir al fomento ele las actividades culturales y del deporte entre sus 
trabc¡jadores y proporcionar/es los equipos y útiles indispensables. 

• Proporcionar a las 1111¡jeres embara=culas la protección que estable=can los 
reglamentos. 

• Participar en la integración y jimcionamiento ele las comisiones que deban 
formarse en cada centro de trabajo. 
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5.2.2 Ley 1/e/ Seguro St1cit1/ (Ohligt1cim1e.\) 

Para dar n conocer las personas que son sujetos de aseguramiento del reg11nen 
obligatorio, el Artículo 12 en su Fracción 1 señala a: "las personas que se encuentren 
vinculadas n otras, de manera permanente o eventual, por una relación de trabajo, 
cualquiera que sen el neto que le dé origen y cualquiera que sea la personalidad jurídica o 
In naturaleza económica del patrón aün cuando éste, en virtud de alguna ley especial, esté 
exento del pago de contribuciones. 

Una vez conocidos los sujetos de aseguramiento y debido n que existen en In 
empresa relaciones laborales, a continuación se seílnlan las obligaciones patronales: 

• Registrarse e inscribir a sus trabajadores en el lnstilutt1, comunicar sus altas, 
bajas, las 111odificacit1nes de su salario y los demás datos, dentro ele pla=os no 
mayores ele 5 dfos hábiles. 

• l/e1•ar registms, tales como nóminas, en las que se asiente ln\'Clriab/emcmte el 
número de días trabajados y los salarios percibidos por sus trabajadores, además 
de otros elatos que exija la ley del Seguro Social y sus reglamentos. Es obligatorio 
conserrar estos registros durante los cinco afias siguientes al de su.fecha. 

• Determinar las cuotas obrero patronales a su cargo y enterar s11 impone al 
lnstilllto Me:-.:icano ele/ Seguro Social. 

• Proporcionar al lnstitlllo Mexicano del Seg11ro Social los elementos necesarios 
para precisar la existencia, nalllmle=a y cuantla de las obligaciones a su cargo 
establecidas por /a ley del Seguro Social y s11s Reglamentos. 

• Permitir las inspecciones y 1•isitas domiciliarias que practique el lnstilllto 
Mexicano del Seguro Social. 

• Cumplir con las obligaciones en relación con el seg11ro de retiro, cesantía en edad 
avan=acla y veje=. 

Es importante aclarar que la información deberá proporcionarse al Instituto 
Mexicano del Seguro Social en documento impreso, o en medios magnéticos, digitales, 
electrónicos, ópticos, magneto ópticos o de cualquier otra naturaleza. con forme a las 
disposiciones de la Ley del Seguro Social y sus reglamentos. 
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5.3 Contable 

ACTIVO 

1100 000 

1101 000 
1101 001 
1101 002 

1102 000 
1102 001 
1102 002 
1102 003 
1102004 
1102 005 

1103 000 
1103 001 
1103 002 

1104 000 

1105 000 
1105 001 
1105 002 

1106 000 
1106 001 
1106 002. 
1106 003 
1106 004 

1200 000 

1201 000 

5.3. J C11t1ílogo 1/e C11e11tm 

Empresa "X" S.A. de C.V. 
Cahílogo de Cuentas 

Caja 

Bancos 
Banco Cuenta Maestra 
Banco Cuenta Productiva 

Clientes 
Clientes por Bodas 
Clientes por Comidas Empresariales 
Clientes por Graduaciones 
Clientes por XV Años 
Clientes por Otros Eventos Sociales 

Deudores Diversos 
Funcionarios y Empleados 
Otros Deudores 

l.V.A. Acreditable 

Depósitos en Garantía 
Arrendamiento del Local 
Otros Depósitos 

Pagos Anticipados 
Anticipo a Proveedores 
Anticipo Publicitario 
Anticipo de Renta 
Anticipo de Seguros 

Equipo de Cómputo 

Equipo de Impresión y Grabado 
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1202 000 

1203 000 

1204 000 
1204 001 
1204 002 
1204 003 
1204 004 

1205 000 

1206 000 

1207 000 

1208 000 

PASIVO 

2100 000 

2200 ººº 
2200 001 
2200 002 

2300 000 
2300 001 
2300 002 
2300 003 
2300 004 
2300 005 
2300 006 
2300 007 

2400 000 
2400 001 
2400 002 
2400 003 
2400 004 
2400 005 
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Mobiliario y Equipo 

Equipo de Transporte 

Depreciaciones 
Depreciación de Equipo de Cómputo 
Depreciación de Equipo de Impresión y Grabado 
Depreciación de Mobiliario y Equipo 
Depreciación de Equipo de Transporte 

Gastos de Organización 

Amortización de Gastos de Organización 

Gastos de Instalación 

Amortización de Gastos de Instalación 

Proveedores 

Acreedores 
Sueldos y Salarios por Pagar 
Honorarios Asimilables a Salarios 

Impuestos por Pagar 
Impuesto Sobre la Renta 
l.V.A. por Pagar 
Retención del.V.A. 
l.S.R. Asimilable 
1 O % Retención 
l.S.P.T. 
Otros Impuestos 

Anticipo de Clientes 
Anticipo de Bodas 
Anticipo de Comidas Empresariales 
Anticipo de Graduaciones 
Anticipo de XV ¡\j\os 
Anticipo de Otros Eventos Sociales 
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CAPITAL 

3100 000 

3200 ººº 
3200 001 

3300 000 

ESTRUCTURA PROPUESTA 

Capital Social 

Resultado del Periodo 
Resultado del Ejercicio 

Reserva Legal 

RESULTADOS 

4100 ººº 
. 4100001 

4100 002 
4100 003 

4200 ººº 
4200 001 
4200 002 

5100 000 
5100 001 
5100 002 

5200 000 

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

6101 ººº 
6101 001 
6101 002 
6101 003 
6101 004 
6101 005 

·ventas 
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 Producción 
Honorarios Asimilables a Salarios 
Depreciación de Equipo de Impresión y Grabado 
Mantenimiento de Equipo de Producción 
Energía Eléctrica 
Herramientas de Trabajo 
Arrendamiento del Local 
Sueldos y Salarios 

Gastos de Administración 
Teléfono 
l\lantenimiento 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 
6101 011 
6101 012 
6101 013 
6101 014 

6102 000 
6102 001 
6102 002 
6102 003 
6102 004 
6102 005 
6102 006 
6102 007 

6103 000 

6104 000 

ESTRUCTURA PROPUESTA 

Renta de Teléfono Celular 
Pasajes 
Estacionamiento 
Fletes y Acarreos 
Papelería y Artículos de Escritorio 
Tarjetas Telefónicas 
Viáticos 
Comisiones Bancarias 
Seguros y Fianzas 

Gastos de Venta 
Teléfono 
Atención a Clientes 
Arrendamiento del Local 
Papelería y Artlculos de Escritorio 
Viáticos 
Energla Eléctrica 
Combustibles y Lubricantes 

Productos Financieros 

Gastos Financieros 
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ESTRUCTURA PROPUESTA 

5.3.2 G11í11 Ctmt11hilizlltlar11 

11 Cuenta 11 

CAJA 

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

Se c11rg11 11 

Por el importe del electivo 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. 

Se abona H 

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). 

S<1ldo: Representa el importe disponible en caja. 

11 Cuenta 11 

BANCOS 

Se carga 11 Se abona n 
Por el importe de dinero Por el importe de todos los 
depositado en cuentas de cheques que se expidan durante 
cheques al inicio de un ejercicio. un ejercicio. 

Por los depósitos en electivo y 
cheques que se efectúen durante 
el ejercicio. 

Por el importe del valor nominal 
de los intereses ganados y 
depositados en cuentas de 
cheques de inversión. 

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. 

\ 1 E'IS co\\ ~ ~~ Di. Oi.\Gm 
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=============='=;s=··=n={=lJ=C="'=l=JRi\ l'ROl'UESTi\ 

11 Cuenta 11 

CLIENTES 

Se carga 11 

Por el importe de los adeudos 
pendientes de cobro al iniciarse 
un ejercicio. 

Se abona 

Por el importe de los pagos 
realizados por los clientes ya 
sean totales o parciales. 

11 

Por el importe de las ventas a Por las devoluciones de 
crédito efectuadas en garantía mercanc[as o cancelaciones de 
documental. servicios hechos por los clientes, 

as[ como las rebajas concedidas 
Por el importe de intereses. a ellos. 
íletes. 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. 

~"====c===ue=n=t=ª======='~'========s=e==cª=r=g==ª======:::::!l:l========s=e=a=b=º=n=ª=======::::!lU 

DEUDORES 
DIVERSOS 

Por el importe de los adeudos de 
terceras personas a favor de la 
empresa ni iniciar un ejercicio. 

Por el importe de las deudas a 
favor de la entidad. siempre y 
cuando éstas no provengan de la 
venta de mercancías o servicios. 

Por el importe de los intereses 

Por el importe de los pagos 
realizados parcial o totalmente 
por los deudores. 

Por el importe de las cuentas que 
se consideran incobrables. 

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

que se carguen a cstos_d_el_•d_o_rc_·s_. __________ """_...,. _ __. 
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ESTRUCTURA PROPUESTA 

" 
Cuenta 11 Se carga 11 Se abono 11 

Por el importe del Impuesto a Por la aplicación del 
l.V.A. favor de la entidad pendiente de acreditamiento del Impuesto 

ACREDITABLE acreditar. pendiente de recuperar o 
acreditar. 

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

" 
Cuento 11 Se carga 

Por el importe vigente de las 
cantidades dadas como depósitos 
para garantizar el cumplimiento 
de algún contrato, al inicio de un 

11 

DEPÓSITOS EN ejercicio. 

GARANTÍA 

Por las cantidades que se 
entreguen como depósito para 
garantizar algún contrato durante 

Se abona 

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

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

11 

'--~--~~----~-e_l~p~e_r_ío~d-º-·~~~----~~~~--~--~~~~--~--~-----' 

Saldo: Representa el importe de las cantidades entregadas para amparar un contrato. 

5M 



11 Cuentn 

PAGOS 
ANTICIPADOS 

11 

ESTRUCTURA PROPUESTA 

Se cnrgn 

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

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

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

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

Sale/o: Representa el importe de pagos efectuados anticipadamente durante un ejercicio. 

11 Cuenta 

EQUIPO 
DE 

CÓMPUTO 

11 Se cnrgn 

Al iniciar el ejercicio del importe 
de su saldo deudor. 

Por las adquisiciones que se 
hagan durante el ejercicio de 
Equipo de Cómputo. 

11 Se abona 

Por el monto de la inversión del 
Equipo de Cómputo que se da de 
baja terminada su vida útil, o 
por venta del mismo. 

u 

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

Por el costo de mejoras o cierre). 
adaptaciones hechas al Equipo 
de Cómputo. 

Saldo: El monto de la inversión del Equipo de 
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" 
Cuenta 

EQUIPO DE 
IMPRESIÓN Y 

GRABADO 

11 

ESTRUCTUR1\ PROPUESTA 

Se ca1·g11 

Por el importe de la maquinaria 
de Impresión y Grabado 
existente al inicio de un 
ejercicio. 

11 Se abona 

Por el importe del Equipo de 
Impresión y Grabado que se 
venda en el periodo, o que se 
considere inservible. 

H 

Por las compras de Equipo de Por el importe de su saldo al 
Impresión y Grabado que se final del ejercicio (asiento de 
realicen en el periodo. cierre). 

Saldo: El monto de la inversión del Equipo de Impresión y Grabado propiedad de la 
empresa. 

11 Cuenta 

MOBILIARIO 
y 

EQUIPO 

11 Se c11rg11 

Al 1111c1ar el ejercicio por el 
importe de su saldo deudor. 

11 Se abona 

Por el monto de la inversión del 
Mobiliario y Equipo de Oficina 
que se da de baja terminada su 

Por las adquisiciones de vida útil, o por venta del mismo. 

H 

Mobiliario y Equipo que se 
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 
Mobiliario y Equipo de Oficina. 

Saldo: El monto de la inversión del 
e111prcsn. 

Mobiliario y Equipo de Oficina propiedad de la 

1 ~r':s col\ J 
, .. : p. . E ~~ ~rm 
"··~.;. ' ·- .. -.~-.. _...r--••• 

60 

, ________________________ -- -------- -- . ----- ---- -



11 Cuenta 

EQUIPO DE 
TRANSPORTE 

11 

ESTRUCTURA PROPUEST/\ 

Se carg11 

Al 1111c10 del ejercicio por el 
importe de su saldo deudor. 

11 Se abona 

Por la venta del equipo de 
transporte, la devolución al 
acreedor que nos lo proporcionó, 

" 
de por la pérdida, por caso fortuito, 

automóviles o camiones por caso de fuerza mayor, o por 
destinados para el transporte, que la baja del bien por ser 

Por las adquisiciones 

se realicen en el periodo. inservible, a precio de costo. 

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

u Cuenta 

DEPRECIACIÓN 
DEL 

EQUIPO 
DE 

CÓMPUTO 

11 Se carga 11 Se abona n 
Del importe total o proporcional Al iniciar el ejercicio por el 
que se cancele durante el importe de su saldo acreedor. 
ejercicio por terminar su vida útil 
u obsolescencia. 

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

Del importe de la disminución 
del precio que va sufriendo el 
equipo de cómputo por su uso o 
por el transcurso del tiempo. 

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

hl 
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ESTRUCTlJIV\ l'ROl'UESTA ==================== 

l!:U==C=u=en=t=ª===::!!ll!:::::::====S=c carga 11 Se abona u 

DEPRECIACIÓN 
DEL 

EQUIPO 
DE 

IMPRESIÓN 
y 

GRABADO 

Por el importe total o Al iniciar el ejercicio por el 
proporcional que se cancele importe de su saldo acreedor. 
durante el ejercicio por venta de 
Equipo de Impresión y Grabado 
por inservible u obsoleto. 
propiedad de la empresa. 

Del importe por la disminución 
de precio que va sufriendo el 
Equipo de Impresión y Grabado 
por su uso o transcurso del 

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

Sale/o: Representa la disminución de precio o valor que sufre el Equipo de Impresión y 
Grabado al final del Ejercicio, por el uso o transcurso del tiempo. 

l!:U==C=u=e=n=tª===::!l.!::I ====S=c carga 11 Se abona u 

DEPRECIACIÓN 
DE 

MOBILIARIO 
y 

EQUIPO 

Al iniciar el ejercicio del importe Al iniciar el ejercicio del importe 
de su saldo deudor. de su saldo acreedor. 

Del importe total o proporcional Del importe por la disminución 
que se cancele durante el de precio que va sufriendo el 
ejerc1c10 por venta del Mobiliario y Equipo de oficina, 
Mobiliario y Equipo de oficina. por su uso o transcurso del 
por inservible u obsoleto, tiempo. 

,_~~~~~~~-p=r_o=p_i_ed_a_d~d~el_a_e_n_1.pr_c_s_a_. ________ ~--~----~~~~~------' 

Saldo: Representa la disminución del precio o valor que sufre el Mobiliario y Equipo de 
oficina como consecuencia del uso o transcurso del tiempo. 

-- -- -------- ---
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ESTRUCTURA PROPUESTA 
======================== 

u Cuenta 

DEPRECIACIÓN 
DEL EQUIPO 

DE 
TRANSPORTE 

11 Secar=g1=1========~ll~=======S=e=a=b=o=n=ª========::!I" 
Por el importe total o 
proporcional cuando se venda o 
se dé de baja por obsolescencia 
el Equipo de Transporte 
propiedad de la empresa durante 
el Ejercicio. 

Al 1111c1ar el ejercicio por el 
importe de su saldo acreedor. 

Del importe por la disminución 
de precio que va sufriendo el 
Equipo de Transporte, por su uso 
o transcurso del tiempo. 

Sale/o: Representa la disminución de precio o valor que sufre el Equipo de Transporte 
como consecuencia del uso o transcurso del tiempo. 

u Cuenta 

GASTOS 
DE 

ORGANIZACIÓN 

11 Se car:g::ª========::!l!::I ========S=e=:i:a:i::bo=n=ª========:::!ln 
Por las cantidades existentes de Por la parte proporcional de 
estos gastos al iniciar un dichos gastos que se apliquen a 
ejercicio. resultados (amortización) por el 

transcurso del tiempo en el 
Por cada uno de los gastos periodo. 
realizados para la constitución 
legal de la entidad y por aquellos Por el importe de su saldo al 
gastos erogados en la final del ejercicio (asiento de 
organización. cierre). 

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

---------------'[rus ccN 
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ESTRUCTURA PROl'UESTJ\ 

Cuenta 11 Se carga 

Del importe total o proporcional 
que se cancele durante el 

Al\IORTIZACIÓN ejercicio por los Gastos de 
ACUMULADA Organización. propiedad de la 

DE GASTOS DE empresa. 
ORGANIZACIÓN 

Al final del ejercicio del importe 
de su saldo (asiento de cierre). 

11 Se abona 

Al iniciar el ejercicio del importe 
de su saldo acreedor. 

Del importe de los porcentajes 
que la empresa destina a los 
resultados de la misma 
(amortizaciones). 

11 

Salclo: Representa el impmte que se va devengando en el transcurso de la fecha del 
Estado de Posición Financiera, por motivo de Gastos de Organización. 

11 Cuenta 

GASTOS 
DE 

INSTALACIÓN 

11 Se carga 11 Se abona 

Por las cantidades existentes de Por el costo de los Gastos de 
estos gastos al iniciar un Instalación que se cancelen de 
ejercicio. manera definitiva, por quedar 

totalmente amortizados. 
Por los importes gastados en la 
adaptación o instalación de la Del importe de su saldo al fimll 
entidad. del ejercicio (asiento de cierre). 

11 

Saldo: Representa el valor de los gastos para adaptar o mejorar el local de la empresa. 

-~-------------
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ESTRUCTURi\ l'ROl'UESTi\ =================== 

~H====c==u=e=n•=ª====~ll'=========s=e==cª='r=g=ª========~l~l=========s=e=ª=b=º=n=ª========~U 

AMORTIZACIÓN 
ACUMULADA 

DE GASTOS DE 
INSTALACIÓN 

Del importe de su saldo final del Al iniciar el ejercicio del importe 
ejercicio (asiento de cierre). de su saldo acreedor. 

Por el importe de las 
amortizaciones de los Gastos de 
Instalación. efectuados durante 
el ejercicio. 

Saldo: Representa el importe de la Amortización de los Gastos de Instalación realizados 
en la empresa. 

11 Cuenta 11 Se carga 11 Se abona n 
Por el importe de los pagos Por el monto de los adeudos 
parciales o totales que la pendientes de pago a 
empresa efectúa a sus Proveedores al inicio del 
Proveedores. ejercicio. 

Por las devoluciones 
tncrcancías y cancelación 
servicios contratados a 

de Por el importe de las compras de 
de mercanclas o servicios 
los efoctuados a crédito durante el 

PROVEEDORES 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 los fletes, 
acarreos, maniobras, etc., 
real izados por los Proveedores a 
cargo de la entidad. 

Por el importe de su saldo al Por el importe de los intereses 
final del ejercicio (asiento de moratorias que cobren los 

1-_______ ....;;.ci;.;e.;..rr;.;e;.:l.;..· _ Proveedores de la entidad. 

Saldo: Representa el importe de las compras de 
hechas a crédito pendientes de pago. 
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ESTRUCTURA l'RUl'lJESTA ==================== 

~"====C=u=e=n=t=ª===='~'========S=e=c=a=r=~=ª========~"========S=e=a=b=º="=ª========~H 

ACREEDORES 
DIVERSOS 

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

Por el importe de las 
devoluciones hechas al acreedor: 
así como la cancelación de 
servicios contratados. 

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 contraído durante el 
ejercicio. 

Por el importe de los descuentos Por los intereses moratorias que 
y rebajas que se hagan por parte los acreedores cobren a la 
de los acreedores. entidad. 

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

Sale/o: Representa el valor de los adeudos que no procedan de la compra de mercancías 
que la entidad tiene la obligación de liquidar. 

U ~====c==ue=n=t=ª===='~'========se==ca=r=g=ª========~ll=========s=e=a=b=º"=ª========:::!IH 

IMPUESTOS 
POR 

PAGAR 

Por el importe de los pagos de Por el importe de los impuestos 
impuestos hechos en el periodo. pendientes de pago, al inicio de 

un ejercicio. 
Por el importe de su saldo al 
final del ejercicio (asiento de Por el importe de los diferentes 
cierre). impuestos (l.S.R., !.V.A .• etc.), 

que la entidad deba pagar en el 
periodo. 

Saldo: Representa el importe de los Impuestos pendientes de pago durante un ejercicio. 

h6 
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•----

" ESTRUCTl IR/\ l'IUll'lJEST/\ =========================== 

" 
Cuenta 

ANTICIPO 
DE 

CLIENTES 

11 Secn=•·=g'='========='~'=========S=e=n=b=o=n=ª=========<IH 
Por el importe de este tipo de Por el monto de este tipo de 
cobros, que se ong111an de cobros vigentes al inicio de un 
cantidades de dinero recibidas de ejercicio. 
los Clientes, con el objelo de 
asegurar alguna venia. Por el importe de estos cobros 

efectuados durante el periodo. 
Por el importe de su saldo al 
final del ejercicio (asienlo de 
cierre). 

Saldo: Representa el importe de anticipos efectuados por los Clientes durante un 
ejercicio. 

u Cuenta 

CAPITAL 
SOCIAL 

11 Secn=r=g"========~ll=========S=e=a=b=o=n="=========ill 
Por el importe de las Por el importe del Capital 
disminuciones que en el período existente al inicio del ejercicio. 
sufra el Capital, ya sea por retiro 
de los socios o por absorción de 
pérdidas. 

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

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. 
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u Cuenta 

RESULTADO 
DEL 

EJERCICIO 

11 Se cnrg=ª======l!!::I =====S==e=a=b=º="=ª====:::::!IH 

Por el importe de las Por el importe del traspaso que 
disminuciones o incremento en el período se efectúe, 
efectuados en el período a esta proveniente de la cuenta de 
cuenta. Pérdidas y Ganancias. 

Por el importe de su saldo final 
del ejercicio (asien_to_d_e_c_ie_r_r_e):..·---------------' 

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

11 Cuenta 

RESERVA 
LEGAL 

11 secar=g1='====~1l=======s=e=a=b=º="=ª========:::!.1H 
Por el importe de las Por el importe existente al inicio 
disminuciones que en el período de un ejercicio de este tipo de 
se hagan a In Reserva, cuando la Reserva. 
sociedad se liquida o así lo 
disponga In asamblea de Por el importe de los 
accionistas. incrementos que en el periodo se 

haga a esta Reserva de acuerdo a 
Por el importe de su saldo al las utilidades. 
final del ejercicio (asiento de 
cierre). 

Saldo: Representa el importe que por Ley se establece que es del 20 % del Capital Social. 

, __________________________ ---·--- --
--------- .......... 
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u Cuenta 11 

VENTAS 

Se cnr=g="====:=.!:1l=====S=e=11=b=o=n=11=====in 
Por el importe de las Por el importe de las ventas de 
Devoluciones y Rebajas sobre mercanclas o servicios realizadas 
Ventas efectuadas en el período. en el periodo a precio de venta. 

Por el importe de su saldo al 
final del periodo y traspaso a In 
cuenta de Pérdidas .... y.._G_a_n_a_n_c_in_s_. _____________ _. 

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

11 Cuenta 

DEVOLUCIONES 
REBAJAS Y 

BONIFICACIO­
NES SOBRE 

VENTAS 

11 secar=g="=========l=l=========s=e=a=b=º="=ª========~H 
Por el importe de las Por el importe de su saldo al 
Devoluciones, Rebajas y final de un periodo traspasado a 
Bonificaciones sobre Ventas la cuenta de Pérdidas y 
efectuadas en el período. Ganancias. 

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

---------......._ 



11 Cuenta 

COSTO POR 
SERVICIO DE 

EVENTO 

11 

ESTRLJCTUIV\ PROPUESTA 

Se carga 11 Se abona 

Por el importe de los serv1c1os Por el importe de las 
vendidos en el periodo a precio devoluciones de servicios 
de venta. vendidos a precio de costo. 

Por el importe de su saldo al 
final de un periodo y traspaso a 
la cuenta de Pérdida y 
Ganancias. 

H 

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

11 Cuenta 

COSTO 
DE 

VENTAS 

11 Se c11rg11 11 Se 11bon11 

Por el importe de las mercancias Por el importe de las 
vendidas en el período a precio Devoluciones de mercanclas 
de costo. vendidas a precio de costo. 

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

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

DEVOLUCIONES 
REBAJAS Y 

BONIFICACIO­
NES SOBRE 

COMPRA 

11 Se cn1=·g=a====~ll======S=e=a=b=o=n==a====::!1n 
Por el importe de su saldo al Por el importe de las 
final de un periodo traspasado a Devoluciones, Rebajas y 
la cuenta de Pérdidas y Bonificaciones sobre compras 
Ganancias. efectuadas en el periodo. 

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

u Cuento 

GASTOS DE 
PRODUCCIÓN 

11 Se cnr=g=n====='!!::l =====S=e=a=b=º="=ª====~H 
Por el importe de los diforentes Por el importe de su saldo al 
gastos correspondientes al área final del periodo y traspasado a 
productiva (impresión, grabado y la cuenta de Pérdidas y 
encapsulado) de la entidad que Ganancias. 

'"---~~--~~~-s_c_e_fi_e_c_11_ic_'n~c1_1_e_,,,lp_c_ri_o_d_o_. __________ ~~----~~~---------' 

Saldo: Representa el importe de las erogaciones hechas por la empresa. provenientes del 
Área de Producción. 
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11 Cuenta 

GASTOS 
DE 

ADMINISTRA­
CIÓN 

11 

ESTRUCTURA PROPUESTA 

Se carga 11 Se abona 

Por el importe de los ditercntes Por el importe de su saldo final y 
gastos, correspondientes al área traspasado a la cuenta de 
administrativa de la entidad, que Pérdidas y Ganancias. 
se efectúen en el periodo 
(sueldos. servicios. prestaciones. 
cte.) 

11 

Saldo: Representa el importe de las erogaciones hechas por la empresa. provenientes del 
área ad1ninistrativa. 

u Cuenta 11 

GASTOS 
DE 

VENTA 

Se carga 11 Se abona 

Por el importe de los diferentes Por el importe de su saldo final y 
gastos inherentes al área de traspasado a la cuenta de 
Ventas que se efectúen en el Pérdidas y Ganancias. 
periodo (comisiones, servicios. 
etc.) 

11 

Saldo: Representa el importe de las erogaciones hechas por la empresa, provenientes del 
área de ventas. 
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l~l====C=u=e=n=t=ª====l~l========S=e=c=n=rg=ª=========l~l========S=e=n=b=o=n=n========:::!IH 

PRODUCTOS 
FINANCIEROS 

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

Por el importe de los diferentes 
productos de este tipo. obtenidos 
en el periodo (intereses 
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. 

~H====C=u=e=n=t=ª===='~'========S=e=c=n=r=gª========::!!:"========S=e==nb=º="=ª========~H 

GASTOS 
FINANCIEROS 

Por el importe de los diferentes Por el importe de su saldo final y 
gastos provenientes del manejo traspasado a la cuenta de 
de dinero, que se efectúen en el Pérdidas y Ganancias. 
periodo (intereses pagados, 
co1nisioncs pagadas~ y 
descuentos por pronto pago 

'--~~~~~~~-c_<_J1_1c_·e_d_id_'~'s~._et_c_.)'--~~~~~~~----~~~~--~--~--~-' 

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

1t'l 'S CCN L .., • 

F ALU\ Lf. Oi:Gf.N 
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~ IMl'l./\NTi\CIÓN DEL SISTEM/\ PROPUESTO 

VI. IMPLANTACIÓN DEL SISTEMA PROPUESTO 

La implantación del sistema se iniciará con la presentación del mismo ante la 
Dirección General y el Consejo de Administración, para obtener su aprobación y 
respaldo. Posteriormente se realizarán reuniones con los integrantes de cada una de las 
áreas de la empresa para darles a conocer los objetivos y características del sistema 
contable/administrativo así como las ventajas, beneficios y oportunidades que ofrecerá 
para ellos y la empresa mediante su correcta aplicación. 

6.1 Contable 

La Empresa "X" S.A. de C.V. ofrece diferentes tipos de servicio, sin embargo para 
efectos de esta practica se realizará la aplicación contable de uno de los principales 
eventos de In misma, siendo este, el Servicio de Graduaciones. ya que es uno de los 
servicios más 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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IMl'LANTACIÓN DEL SISTEMA l'ROPUESTO 

6.1.1 Deter111i11m·ití11 tle Co.\·to.~ U11itl1rio.~ 

La obtención de los Costos Unitarios• se realizó tomando en cuenta uno de los 
paquetes más completos que brinda la empresa, siendo éste el Servicio de Graduaciones. 
En este ejemplo, el servicio será para 500 personas. 

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

CONCEPTO COSTO l.\'.A. 1u:n:NCIÓN RETENCIÓN TOTAL 
DE l.V.A. DE l.S.R. 

MATERIAL DIRECTO 89.730.00 12.330.00 3.329.22 3.329.22 95.401.57 

MANO DE OfiRA 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 PRODUCCIÓN 

GASTOS DE 16.884.00 2,532.00 19.416.00 
OPERACIÓN 

TOTALES s 136,716.00 s 15,162.00 s J,529.22 s -1,829.22 s l-IJ,519.57 

' Por confidencialidad hacia la empresa, los datos utilizados son ficticios y sólo se 
tomaron como base para ejemplificar la obtención del Coslo Unitario. 

7ó 
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IMl'l.ANTACJ(>N DEL SISTEMA l'ROPUESTO 

Empresa ºXº S.A. de C.\'. 
lntc~ruci6n del C'osto tlnitnrio 

CONCEPTO COSTO I,\',,\, RETENCIÓN IU:TENCIÓN TOT.\I. 
llE l.\',,\, llE l.S.H. 

M.\TEIUAL IJIRECro 

Alimentos 7.530 00 o.un 7,530.00 

J\rtlculos Cunmcmorntivos 4,773.ql 716.U'l 5,490.00 

Bchidas 8,869.57 1.330.43 10.200.00 

Dccornción 4.747.83 712.17 5,460.00 

1:utogratla 1.173.91 176.09 1.350.00 

Mobiliario y Equipo 2,173.91 326.09 2,500.00 

Músicn 23,477.39 3.521.61 26.999.00 

Papclcrla 1,604.35 240.65 1.845.00 

Rcntn 33,292.17 4,993.83 3,329.22 3.329.22 31,627.57 

Video 2.086.96 313.04 2,400.00 

S11btotal 89,730.UO 12,330.00 3,329.22 3,329.22 95,401.57 

MANO llE OllRA 
1 lonornrios Asimilables a 
Salarios 24,509.00 1.300.UO 23.209.00 

Salarios 1,593.00 0.00 1,593.00 

S11btota/ 26.102.00 1,300.UO 24,802.UO 

GASTOS INDIRECTOS 

Ot: PROl>llCCIÓN 
Misa 2,00000 2,000.00 

Arrendamiento del Local 2,000.00 300.00 200.00 200.00 l,900.00 

S11btotal 4,000.UO 300.00 200.00 200.00 3,900.00 

GASTOS 

Administración I0.29'1(Xl 1.545 no 11.844.íKl 

Venta 6.585 00 987.00 7.572.00 

S11b111t11/ 16,884 00 2.532 ()() lq.416<Ml 

TOTAU:S $ 136,716.00 $ l:'i,162.00 $ 3,529.22 $ 4,829.22 $ 143,519.57 
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6.1.2 Asie11to.~ Cmtfllhles 

ASIENTOS 
1.- La Empresa "X", S.A. de C.V., se constituyó con aportaciones de los socios de la 

siguiente manera: 
• Efectivo 2 

• Equipo de Impresión y Grabado 
Equipo de Cómputo 

100,000 
60,000 
38,000 

198,000 

2.- Se retira de la Cuenta Productiva la cantidad de$ 5,000 que se mantendrá 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 expedición de un 
cheque. 

4.- El Cliente A firma un contrato para la celebración de un evento de Graduación 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 + 1.V.A.; pactándose los 
demás pagos en 2 parcialidades. 

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

6.- Se compran mercancías y contratan servicios pagándose de contado mediante la 
expedición de un cheque de la siguiente manera: 

• Alimentos 7,530.00 

• Artículos Conmemorativos 4,773.91 +LV.A . 

• Bebidas 8,869.57 +LV.A. 

• Decoración 4,747.83 +LV.A . 

• Renta 3 33,292.17 +LV.A . 
59,213.48 +LV.A. 

2 De las aportaciones hechas en efeclivo se abren dos cuentas bancarias: una Maestra por 
la cantidad de $20,000, y la diferencia se depositó en una Cuenta Productiva. 
3 A la Renta se la apliccm sus respectivas Retenciones. 
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7 .- Las compras y la contratación de servicios fueron real izados dando un 50 % de 
anticipo mediante la expedición de un cheque sobre el monto pactado para la 
realización de dicho evento. 

• Fotografia 
• Música 
• Papelería 
• Video 
• Misa 

1,173.91 
23,477.39 

1,604.35 
2,086.96 
2.000.00 

30,342.61 

+ l.V./\. 
+l.V.A. 
+l.V.A. 
+l.V.A. 

+1.V.A. 

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

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

10.- Se pagan Gastos Administrativos por la cantidad de$ 10,299 más l.V.A., mediante la 
expedición de un cheque. 

11.- Se pagan Gastos de Venta por la cantidad de $ 6,585 más l.V.A., mediante la 
expedición de un cheque. 

12.- El Cliente liquida 15 días 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 día del evento se liquidan todos los servicios contratados a terceros mediante la 
expedición de un cheque por la cantidad de $16,097, excepto el saldo del adeudo del 
video que se liquidará 20 días después de este. para ser entregado al Cliente. 

15.- Se contrata el servicio del personal que laborará en el evento a realizar cuyo pago se 
efectuará al finalizar dicho evento. por la cantidad de $26, 102, efectuándose las 
Retenciones correspondientes y pagándose mediante la expedición de un cheque. 

16.- Se paga el importe de los Honorarios Asimilables a Salarios por la prestación de 
servicios del personal que participará 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 efectúa el neteo del l. V .A. 

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

21.- Se registra el Impuesto Sobre la Renta correspondiente al Periodo que es de 
$59,432.01. ~ 

-~S N n· SALJ<_, 
. ~ ... 
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1 No. 
CUENTA 

1101-001 
1101-002 
1200-000 
1201-000 
3100-000 

IMl'Ll\NTl\CIÓN DEL SISTEMA l'ROl'UESTO 

Empresa "X" S.A. de C.V. 
Asientos Contables 

CUENTA 

- 1 -
Banco Cuenta Maestra 
Banco Cuenta Productiva 
Equipo de Cómputo 
Equipo de Impresión y Grabado 

Capital Social 

Por las aportaciones de los socios en la 
constitución del Capital Social de la 
Empresa. 

-2-

DEBE 

20,000.00 
80,000.00 
38,000.00 
60,000.00 

1 100-000 Caja 5,000.00 
1101-002 

6100-006 
1104-001 
2300-003 
2300-005 
1101-002 

1101-001 
1102-003 
4100-002 
2300-002 
2400-003 

Banco Cuenta Productiva 

Por el importe del Fondo de Caja de la 
Empresa. 

-3-
Arrendamiento del local 
1.V.A. Acreditable 

Retención de l. V .A. 
10% Retención 
Banco Cuenta Productiva 

Por el Arrendamiento del Local 

-4-
Banco Cuenta Maestra 
Clientes por Graduaciones 

Ventas por Servicio 
l. V .A. por Pagar 
Anticipo de Graduaciones 

Por el anticipo de un Servicio de 
Graduación. 

RO 

2,000.00 
300.00 

10,000.00 
350,000.00 

llABER 

198,000.00 

5,000.00 

200.00 
200.00 

1,900.00 

304,347.83 
45,652.17 
10,000.00 



IMPLANTACIÓN DEL SISTEMA PROPUESTO 

1 No. 
CUENTA CUENTA 

-5-
11O1-002 Banco Cuenta Productiva 
1101-001 Banco Cuenta Maestra 

5100-001 
1104-000 
2300-005 
2300-003 
11 O:Í-001 

5100-001 
1104-000 
2100-000 
1101-002 

1101-001 
2400-003 

Por el Traspaso de la cuenta bancaria 
Maestra a la Productiva. 

-6-
. Costo de Ventas por Servicio 

1.V.A, Acreditable 
1 O % Retención 
Retención del.V.A. 
Banco Cuenta Productiva 

Por las compras efectuadas de contado 
para la celebración del evento. 

-7-
Costo de Ventas por Servicio 
l. V .A. Acreditable 

Proveedores 
Banco Cuenta Productiva 

Por la compras efectuadas a crédito para 
la celebración del evento. 

-8-
Banco Cuenta Maestra 

Anticipo de Graduaciones 

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

10.000.00 

59,213.48 
7,752.52 

30,342.61 
4,251.39 

102,000.00 

HABER 

10,000.00 

3,329.00 
3,329.00 

60,308.00 

17,297.00 
17,297.00 

102,000.00 
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1 No; 
CUENTA CUENTA 

-9-
11O1-002 Banco Cuenta Productiva 
11O1-001 Banco Cuenta Maestra 

6101-000 
1104-000 
1101-002 

6102-000 
1104-000 
1101-002 

1101-001 
2400-003 
1102-003 

Por el Traspaso de la cuenta bancaria 
Maestra a la Productiva. 

- 10-
Gastos de Administración 
J.V.A. Acreditable 

Banco Cuenta Productiva 

Por el pago de los Gastos de 
Administración. 

- 11 -
Gastos de Venta 
J.V.A. Acreditable 

Banco Cuenta Productiva 

Por el pago de los Gastos de Venta. 

- 12 -
Banco Cuenta Maestra 
Anticipo de Graduaciones 

Clientes por Graduaciones 

Por In liquidación de la Venta del 
Servicio. 

- 13 -
1101-002 Banco Cuenta Productiva 
1101-001 Banco Cuenta Maestra 

Por el Traspaso de la cuenta bancaria 
Maestra a la Productiva. 

DEBE 

100,000.00 

10,299.00 
1,544.85 

6,585.00 
987.75 

238,000.00 
112,000.00 

80,000.00 

llABER 

100,000.00 

11,843.85 

7,572.75 

350,000.00 

80,000.00 
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1 No. 
CUENTA CUENTA 

- 14 -
21 00-000 Proveedores 
1101-002 Banco Cuenta Productiva 

6100-001 
6100-007 
2300-004 
2300-006 
2200-001 
2200-002 

Por la liquidación de los servicios 
requeridos para el evento. 

~ 15-
1-lonorarios Asimilables a Salarios 
Sueldos y Salarios 

l.S.R. Asimilable 
l.S.P.T. 
Sueldos y Salarios por Pagar 
l lonorurios Asimilables n Salarios 

Por la contratación del personal que 
laborará en el evento. 

-16-
2200-002 Honorarios Asimilables a Salarios 
1101-002 Banco Cuenta Productiva 

2100-000 
1101-002 

Por el pago de Honorarios Asimilables a 
Salarios al personal. 

Proveedores 
Caja 

- 17-

Por la liquidación del Video utilizado 
durante el evento. 
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DEBE 

16,097.00 

24,509.00 
1,593.00 

23,209.00 

1,200.00 

HABER 

16,097.00 

1,300.00 

º·ºº 1,593.00 
23,209.00 

23,209.00 

1,200.00 
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1 No. 
CUENTA 

2200-001 
1101-002 

CUENTA 

- 18-
Sueldos y Salarios por Pagar 

Banco Cuenta Productiva 

Por el pngo:de Sueldos y Salarios por 
pngaral P,ersonal. 

:.-:-',;'':,;, 

~~g~:ggÜ ·:1:Y~·~i:.~~~.C~!~rA~::d~tnble 

4100-002 
5100-001 
6101-000 
6102-000 
6100-000 
3200-000 

(;o/eJ' ne:eii del Impuesto al Valor 
Agregado .. 

- 20. 
Ventas de Servicios 

Costo de Ventas por servicio 
Gastos de Administración 
Gastos de Venta 
Gastos de Producción 
Resultado del Periodo 

• 21-
3200-000 Resultado del Periodo 
2200-003 Impuesto Sobre In Renta 

Por el pago de Impuesto Sobre la Renta 
del Periodo. 

DEBE 

1.593.00 

14,836.51 

304,347.83 

59,432.01 

HABER 

1.593.00 

14,836.51 

89,556.09 
10,299.00 
6,585.00 

28,102.00 
169,805.74 

59.432.01 



u - IMPLA NTACIÓN DEL SISTEMA PROPUESTO ~ 
Empresa "X", S.A. de C.V. 

Esquemas lle Mayor 

BANCOS BANCOS CUENTA EQUIPO DE IMPRESIÓN 
CUENTA MAESTRA l'RODUCTI V A Y GRAllADO 

1) 20000.00 10000.00 (5 1) 80000.00 5000.00 (2 1) 60000.00 
4) 10000.00 100000.00 (9 5) 10000.00 1900.00 (3 

8) 102000,00 80000.00 (13 9) 100000.00 60308.00 (6 

12) 238000.00 13) 80000.00 17297.00 (7 
11843.85 (10 
7572.75 (11 

16097.00 (14 
23209.00 (16 

1593.00 (18 

370000.00 190000.00 270000.00 144820.60 60000.00 

180000.00 125179.40 

EQUIPO DE CAPITAL SOCIAL CAJA 
CÓMPUTO 

1) 38000.001 
38000.00 

198000.00 (1 2) 5000.00 1200.00 (17 

198000.00 3800.00 

GASTOS OE l'ROOUCCIÓN 1.V.i\. RETENCIÓN 
ARRENDAMIENTO 01'1. LOCAL ACREDIT ABLE DE l.V.A. 

3) 2000.00 3) 300.00 200.00 (3 

6) 7752.52 3329.00 (6 

7) 4251.39 
10) 1544.85 
11) 987.75 

2000.:22, 2000.00 (20 

--,== 
14836.51 14836.51 (19 3529.00 

-r 
10% RETENCIÓN CLIENTES POR VENTAS POR 

GRADUACIONES SERVICIO 

200.00 (3 
3329.00 (6 

3529.00 

4) (12 1304347.83 (4 

20) 304347iiÍ:ii4347.83 

-r .,-
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1.V.A POR PAGAR ANTICIPO POR COSTO DE VENTAS 

GRADUACIONES POR SERVICIO 

45652.17 (4 12) 112000.00 10000.00 (4 6) 

102000.00 (8 7) 

19) 14836.51 45652.17 112000.00 112000.00 (20 

30815.66 -r --r 
PROVEEDORES GASTOS DE GASTOS DE VENTA 

ADMINISTRACIÓN 

14) (7 10) 11) 

17) 

(20 120 

-r -r --r 
ACREEDORES llONORARIOS l.S.R. ACREEDORES SUELDOS Y 

ASIMILABLES A SAi.ARiOS ASIMILABLE SALARIOS POR PAGAR 

16) 23209.00 23209.00 (15 1300.00 (15 18) 1593.00 1593.00 (15 

23209.00 23209.00 1300.00 1593.00 1593.00 

-r --r 
GASTOS DE PRODUCCIÓN 

l.S.P.T. HONORARIOS ASIMILABLES A GASTOS DE PIWDUCCIÓN 

SALARIOS SUELDOS Y SAi.ARiOS 

0.00 (15 15) 24509.00 15) 1593.00 

0.00 24509.00 24509.00 (20 1593.00 1593.00 (20 

-r --¡ 
l.S.R. RESULTADO DEI. 

PERIODO 

59432.01 (21 21) 59432.01 169805.74 (20 

59432.01 110373.73 



No. 
CUENTA 

1100-000 
1101-000 
1102-000 
1200-000 
1201-000 

2100-000 
2200-000 
2300-000 
2400-000 
3100-000 
4100-000 
5100-000 

6100-000 
6101-000 
6102-000 
3200-000 

IMl'LANTi\Cl(lN DEI. SISTEMA l'ROl'lJESTO 

6.1.3 Bllftl11Z11 tle Co111prohC1ci1í11 

Ernpresn "X", S.A. de C.V. 
Halnnzn de Cornprobneiún 

Cl!ENT,\ DEBE 

CAJA 5.000.00 
BANCOS 640.000.00 
CLIENTES 350.000.00 
EQUIPO DE COMPUTO 38.000.00 
EQUIPO DE IMPRESIÓN Y 
GRABADO 60.000.00 
PROVEEDORES 17,297.00 
ACREEDORES 24,802.00 
IMPUESTOS POR PAGAR' 14,836.51 
ANTICIPO DE CLIENTES 112.000.00 
CAPITAL SOCIAL 
VENTAS 304,347.83 
COSTO DE VENTAS POR 
SERVICIO 89,556.09 
GASTOS DE PRODUCCIÓN 28,102.00 
GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 10,299.00 
GASTOS DE VENTA 6,585.00 
RESULTADO DEL PERIODO 59.432.01 

TOTALES $ 1,760,257.44 

llAllER 

1.200.00 
334.820.60 
350.000.00 

17.297.00 
24.802.00 

113.442.18 
112,000.00 
198.000.00 
304.347.83 

89,556.09 
28.102.00 
10.299.00 
6.585.00 

169805.74 

$ 1, 760,257 .44 

SALDO 

3.800.00 
305.179.40 

º·ºº 
38.000.00 

60.000.00 
0.00 

º·ºº 
(98,605.67) 

0.00 
( 198,000.00) 

0.00 

0.00 
0.00 

º·ºº 
0.00 

( 110.373. 73) 

0.00 

' El rubro de Impuestos por pagar cslli constituido por lns cuentas: l.V.A. Acreditnble, LV.A. por 
Pugur. Retenciones e l.S.R. 
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6.1.4 Estmlo tfe Re.mltmfo.~ 

Empresa "X", S.A. de C.V. 
Estado de Resollados del Periodo 

Del 1al31 de Enero del 2003. 

CONCEPTO 

VENTAS POR SERVICIO DE GRADUACIONES $ 30-1,347.83 
COSTO DE VENTAS POR SERVICIO DE GRADUACIONES 89.556.09 

UTILIDAD BRUTA $ 214,791.74 

GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
GASTOS DE VENTA 
GASTOS DE PRODUCCIÓN 

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS 

IMPUESTO SOBRE LA RENTA• 

UTILIDAD DEL PERIODO 

10,299.00 
6,585.00 

28.102.00 44.986.00 

169,805.74 

59.432.01 

$ l I0,373.73 

• El l.S.R. aplicado a la Utilidad es a una tasa del 35%, sin embargo es un dato ficticio 
para ejemplificar de manera más completa la aplicación contable del evento. 
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6.1.5 Estado de Posició11 Fi11a11ciera 

ACTIVO 

CIRCULANTE 

CAJA $ 3.800.00 

BANCOS 305 !79 40 

FIJO 

EQUIPO DE 
CÓMPUTO 38.000.00 
EQUIPO DE 
IMPRESIÓN Y 
GRABADO 60.000.00 

TOTAL ACTIVO 

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

Estado de Posición Financiera 

$ 308.979.40 

9R 00000 

Al 31 de Enero del 2003. 

PASl\'O 

A CORTO PL4ZO 

IMPUESTOS 
POR PAGAR 

TOTAL PASIVO 

$ 98 605 67 

CAPITAL CONTABLE 

CAPITAL 
SOCIAL 198.000.00 

UTILIDAD 
DEL PERIODO 110373.73 

TOTAL CAPITAL 
CONTABLE 

$98.605.67 

30R 17373 

S 406,979.40 TOTAL CAPITAL CONTABLE+ PASIVO S 406.979.40 



IMl'Li\NT/\CIÓN DEL SISTEMA l'Rül'UESTO 

6.2 Administrativo 

La implantación del sistema se iniciará con la presentación del mismo ante la 
Dirección General y el Consejo de Administración. para obtener su aprobación y 
respaldo. Posteriormente se real izarán reuniones con los integrantes de cada una de las 
áreas de In empresa para darles a conocer los objetivos y características del sistema 
contable/administrativo así como las ventajas. beneficios y oportunidades que ofrecerá 
para ellos y In empresa con su correcta aplicación. 

6.2. l Orgt111igrt111111 

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

Orga11igrcm111 l'rop11esto: 
Empre.ni 

Aren 

Administrativa 

Administración 

General 

Contabilidad 

Asamhlca de 

Accionistas 

Consejo de 
Administración 

Dirección General 

Venias a llodns y 

XV Anos 

\'cnlns a Empresns y 

Or 1mismos Púhlkus 

Ventas a 
(Jnu.luacioncs 
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Coordinación de 

Are ns 

Área Operativo 

Encapsulado 

Grahado 
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IMPLANTACIÓN DEI. SISTEMA PROPUESTO 

Orgt111igr1111111 Pro¡mesto: 
Et•e11to Sod11l 

Seguridad 

Coordin"ción de 

Arcas 

Supervisión 

General 

f----------l Ascsorln de Ventas 

Capitnnia Servicios 

Personal de Piso 

Personal de Cocina 
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6.2.2 De.{cripcM11 1/e P11estt1.{ 

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

En la primer sección se menciona el contenido básico del puesto (nombre, 
compañia, lugar donde generalmente se desarrollarán las funciones y relación 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 sección se enlistan las actividades que están encomendadas al puesto en cuestión. 

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 efectúen correctamente. Si la 
persona cumple eficientemente los objetivos del puesto no es necesario limitar dicho 
cumplimiento con requisitos de edad o sexo. 

DIRECCIÓN GENEltAL 

1 Puesto: 11 DIRECTOR GENERAL 1 
1 Organización: 11 E1111wesa "X", S.A. de C. V. 1 
1 Localización: 11 Oficinas Cd. de México 1 
l 111for11111 11: 11 Co11sejo de Admini.\·/ración/Asamh/ea de Accionistas 1 

Perfil tlel l'11e.{fo: 
Nivel de Escolnrichul: Licenciatura o más en el Arca Económico-Administrativas. ------
Expcricncin 
Relncionndn con el 5 a 10 Ai'los en Nivel Dirección. 
Puesto: 

Cnrncteristkns 
Capacidad de Negociación, Creatividad, Excelente 

y Presentación, Facilidad Desarrollar Relaciones llahilidndcs: para 
Interpersonales, Liderazgo, Visión,. 

Otros H.equerimientos: Conocimiento del Giro de Eventos Sociales. 

---------- ------



IMPLANTACIÓN DEL SISTEMA PROPUESTO 

Objetil'os del Puesto: 
• Incrementar la participación de la organización en el mercado. 

Administración cliciente de los recursos humanos, lécnicos y económicos. 
• Apoyar el trabajo en equipo. 
• Cuidar In productividad de las operaciones. 

Administrar los proyectos de la orgnniznción. 
• Minimizar riesgos, reducir costos para la mayor obtención de utilidades. 
• Dirigir a los miembros de In organización hncia la óptima obtención de los 

objetivos de la empresa. 

Descripción General: 
Planear, Dirigir y Controlar las actividades de las áreas que integran la 
organización para lograr un desempeño eliciente y así dar cumplimiento a los 
objetivos. 

Descn¡1ció11 E~pecíjica: 
• Cumplir con los acuerdos de la Asamblea de Accionistas. 
• Controlar y Vigilar que los resultados obtenidos seno conforme a lo planeado 

dando cumplimiento a los objetivos de la empresa. 
• Formular el proyecto de la Planeación Ecstrntégicn. 

Tomar decisiones que benelicien y actualicen In estructura organizacional de la 
empresa así como a la introducción de nuevos servicios. 

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

• Representar legalmente a la empresa. 
• Fomentar el desarrollo de relaciones públicas 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 función. se mantenga motivado y contribuya al cumplimiento 
de las metas de cada área o departamento así como de In propia empresa. 
Realizar acciones correctivas cuando In organización se enfrente a problemas o 
situaciones de contingencia. 

• Autorizar la asignación de recursos para la realización de los eventos. 

ljJ 
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~IP:u=e=st=º============::::l~i =========A=S=IS=T=E:==N=T=E=D=E::::::D=l=R=E:C:C=l:Ó=N=========: 
~'º===r~g=ª="=iz=·ª=c=i=ó=n=========:l~l=============E=·'=n=p=r=e=s'='="=A="=',=S=·="=·="=e=C='.=V=·============::::! 
~IL=o=c=n=l=iz=n=c=iº=·n=:========~ll~ ==============º=f=ic=i=n=ª=f=C=d=·=d=e=~=k=~=·i=c'='=============: 
l 111forma a: 11 Director Ge11era/ 

l'er 11 del J>ue.\to: 

Nivel de Escolaridad: 
Experiencia 
l{clacionada con 
Puesto: 
Cnracterísticas 
!labilidades: 

Bachillerato o más. 

el 1 a 2 Aiios. 

y Excelente Ortogra11a y Redacción, Excelente Presentación, 
Tolerancia al Estrés. Trato Amable. 

Otros l{c ucrimicntos: Conocimientos Técnicos Secretariales y Com utación. 

ONetii·os del l'uesto: 
Colaborar para la adecuada administración de información magnética. electrónica 
y documental de la empresa. 
Brindar atención de primera instancia al cliente. satisfaciendo sus requerimientos 
de información en tiempo y forma. 

Descripció11 Ge11eral: 
Apoyar, Colaborar y Cooperar en las actividades que realice el Director General 
para una adecuada administración de tiempos y tareas. 

Descripció11 F.spec{fica: 
• Mantener comunicación y tener conocimiento de las actividades próximas a 

realizar en el área de dirección. 
• Organizar y Controlar la agenda de actividades del Director General. 
• Controlar los documentos e información generadas en la Dirección General. 
• Recibir requisiciones de distintas áreas para que sean analizadas o en su caso 

aprobadas por el Director General. 
• Verificar información escrita/impresa y oral para ser comunicadas al Director 

General. 
• Elaborar repot1es de las actividades. logros, conflictos o imprevistos que se 

susciten en la organización. 
• Atender llamadas telefónicas y tomar recados dirigidos al Director General. 
• Asistir y apoyar en las actividades que el Director General le encomiende. 
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IMl'LANTACIÚN DEL SISTEtvlA l'ROl'lJESTO 

COOl{DINACIÓN 1 >E ,\REAS 

1 Puesto: 

1 Orgnniznción: 

1 Locnliznción: 

l tnformn n: 

l'afil tft!I Pue.•to: 
Nivel de Escolnridn 
Experiencin 
Relneiorrndn con 
Puesto: 

Cnrncterfsticns 
llnbilidndes: 

Otros Requerimicn 

O~jetil'os ele/ Puesto: 

• Administraciór 

==11 COORDINADOR DE ÁREAS 
11 Empresa "X". S.A. de C. I". 

=~ ==!11 Ofici11us Cd. ele Aféxico 

11 Director CJe11eral 

d: Licenciatura en Administración. 

el 1 a 3 Años en la Realización de Eventos Sociales. 

Conciliar Intereses, Excelente Presentación. Habilidad para 
y Generar Ambiente de Motivación. Liderazgo, Manejar 

Eficientemente la Comunicación, Actitud Participativa. 
Tolerancia al Estrés. Trabajar en Equipo. 

tos: 
Lo •íslica. 
Conocimiento del Giro de Eventos Sociales así como de 

1 eficiente de los recursos humanos, técnicos y económicos del 
realizar. evento social a 

• 
• 

Evitar incumpl imicnto. por parte de la empresa. del contrato firmado con el cliente . 
as las áreas persigan un interés comlin, haciendo ver al personal de 
reas que pueden satisfacer sus propias necesidades y utilizar su 

mismo tiempo contribuir a la realización de las metas de la empresa. 

Lograr que tod 
las distintas á 
potencial y al 

Descripción Genem/: 
Coordinar los 
recursos sirvier 

esfuerzos de las áreas funcionales de la empresa así como sus 
1do de apoyo y enlace a éstas. 

Descripci1í11 Espec(fic a: 
• 
• 

• 
• 

Implementar el proyecto de la planeación estratégica. 
Efectuar los c· ,unbios en la estructura organizacional propuestos por el Director 
General. 
Vigilar el deser npeño de las funciones de los responsables de área . 

necesidades de los miembros con las demandas de la empresa . Armonizar las 
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IMl'l./\NT/\CIÓN DEL SISTEMA PROPUESTO 

Apoyar el trabajo en equipo. 
Atender requerimientos conforme a los planes de la empresa y la organización. 

• Conciliar intereses que se vean afectados entre los miembros de la empresa. 
• Coordinar las actividades y recursos económicos, materiales, técnicos y humanos 

para la realización del evento social. 
• Evaluar y controlar la aplicación y desarrollo de los programas establecidos para la 

organización de los eventos sociales. 
• Asignar los recursos económicos para la realización del evento social. 
• Planear en conjunto con el Responsable de Ventas la log[stica del evento social. 
• Autorizar la orden de trabajo del evento social. 
• Realizar los trámites legales necesarios para la realización del evento soCial. 
• Comunicar al Supervisor de Evento las caracter!sticas del evento (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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SUPERVISIÓN GENER,IL 

!Puesto: 11 SUPERVISOR DE EVENTO 1 
1 Or~anización: 11 Emeresa "X", S.A. de C. V. 1 
1 Localización: 11 Evento Social 1 
! Informa a: 11 Coordinador de A reas 1 

Perfil tlel Puesto: 
Nh·el de Escolaridad: Bachillerato o más. 
Ex11eriencia 
l{elncionadn con el 1-J /\iios en el Giro de Eventos Sociales. 
Puesto: 

Disciplina, Excelente Manejo de Relaciones 
Características y Interpersonales, Excelente Presentación, Facilidad de 
l labilidmles: Palabra, Honradez, Proactividad, Responsable, Tolerancia al 

Estrés. 

Otros Requerimientos: 
Conocimientos de Gastronomía, Logística, Nociones de la 
Normatividad Jurídica referente a Eventos Sociales. 

Ol!fetil·os del Puesto: 
• Dotar oportunamente de los recursos necesarios a los colaboradores a su cargo. 

Satisfacción total del cliente. 
• Solución inmediata y satisfactoria de imprevistos relacionados con el 

cumplimiento al cliente. 

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

Descripción Espec(fica: 
• 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 (mobiliario y equipo, 

personal, etc.). 
• Distribuir el trabajo del Evento Social de acuerdo al programa, previamente 

establecido. 
• Dar indicaciones al Capitún de Meseros sobre el servicio y programa del Evento 

Social. 
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• Supervisar el buen funcionamiento del personal durante el evento social. 
• Autorizar los cambios o modificaciones que se realicen a la logística del evento 

social. 
• Disponer recursos humanos, técnicos y económicos a fin de contribuir al buen 

funcionamiento del evento social. 
• Proteger los bienes muebles e inmuebles propiedad de la empresa as( 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 bitácora el desarrollo del evento , social anotando sus 
caracteristicas generales. 

• Elaborar reportes sobre el desarrollo de cada evento social realizado. 
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1 Puesto: 11 ASISTENTE DE SUPERVISOR DE EVENTO · 

1 Organización: 11 Empresa "X". S.A. dt! C. I~ 

1 Localización: 11 Ew1110 Social 

l tnforma a: 11 Superl'i.mr de Evento 

Perfil del /'11e.Uo: 
Nivel de Escolaridad: Pr e arntoria. 

Experiencia 
Relncionnda con el 6 Meses o más. 
Pnesto: 
Carncterísticns y Di nmnismo, Disciplina, Excelente Presentación, 
llabilidndes: Pr oactividad, Res onsable. Trabaº ar Ba"o Presión. 
Otros Recmerimientos: e onocimientos de Computación. 

o¡,;eli1·os ""' f'uesto: 
• Colaborar para la adcc uada administración de información magnética, electrónica 

Evento como de la Empresa. y documental tanto del 

• Brindar atención de pr imera instancia al cliente, satisfaciendo sus requerimientos 
en tiempo y forma. 

• Prevenir cualquier falta nte o deficiencia que pueda surgir antes, durante o después 
del evento social. 

Descripción General: 
Apoyar, Colaborar y Cooperar en las actividades que realice el Supervisor de 

ada administración de tiempos y tareas. Evento para una adecu, 

Descripción Espec(fica: 

• 

• 
• 

• 
• 
• 
• 

Colaborar con el Sup ervisor de Evento para el buen desempeño del personal 
el mismo. durante la realización d 

Apoyar en la supervisi · onde los preparativos del evento social. 
Comunicar las decisio nes tomadas por el Supervisor de Evento a las personas 
afectadas. 
Informar al Supervisor de cualquier eventualidad que se suscite . 

obre el desarrollo del evento social. Recabar información s 
Cooperar en la solució n de contingencias . 
Asistir y apoyar en las actividades que el Supervisor de Evento le encomiende . 
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SEGUR/DA D 

!Puesto: :=::=::=::=:~ll~:=::=::=::=:=G=U=A=RD==:='A::::::D=E=S=E=G=U=R=l~D=A=D==:::=::=::=:==:J 
=ió=n=:========!l~I =============E=·1=11=p='~='s=«='="=X=="·=S==.1=l.=<=k=·C==.V=.==============: 
º=··=·=========~l~I ===================E='·=e'='1=º=·=~=º="=iª='==================~ 

lorganizac 

1 Localizaci 

ltnform1111: 11 Supel'l'isor de E\'t!nto 

l'erfil tl<'I 1'1 IC.'ilO: 

Nivel de E scolnridnd: Secundaria. 
Experienci u 
l{elncionnc In con el 1 Año o más. 
Puesto: 
Cnracteris tic ns 

es: 
y Actitud de Servicio, Control y Manejo de Multitudes, 

Excelente Trato. Honradez. Proactividad, Res onsable. 1 lnbilidnd 

Otros Rcq ucrímicntos: 
Conocimiento de Primeros Auxilios, Normatividad Jurídica 
del giro de Eventos Sociales. 

Ohjeli1•os ele l l'ues/o: 

• 
• . 

Satisf acción Total del Cliente. 
Evita r incidentes entre los asistentes al Evento Social. 
Contr ibuir a generar un ambiente de concordia y respeto entre los asistentes al 

to Social. E ven 

Descripción General: 
Vi gil ar y salvaguardar los recursos humanos y económicos de la empresa. 

Descripción Espec(fica: 
• 
• 

• 
• 

• 
• 
• . 
• 
• 

Auxil iar al Supervisor en cualquier incidente que ocurra . 
Vi gil ar el orden y seguridad antes. durante y después de la realización del Evento 

l. Socia 
Cont rolar las zonas de acceso de los asistentes. 
Pone r a disposición de las autoridades competentes a cualquier persona que altere 

den o que exponga la integridad de otra persona. elor 
Salva guardar los bienes muebles e inmuebles de la empresa. 
Orien lar y ayudar a los asistentes en las peticiones que le realicen . 

uar del Espacio a los asistentes en caso de siniestro. Evac 
13rind ar prirneros auxilios n quien así lo requiera . 
Elab orar infbnnes sobre los incidentes suscitados durante el Evento Social. 

ir al Supervisor de Evenlo en las actividades que éste le encomiende. Asist 
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~~" ·-u ============='=~=ll=''=-A=N=====T=A=l=''=º=N=====IJ=l·=:1=.s=·=1s=·'="'='~='=A=l='l={=()=l'=U=l='.S="'="(=)==================~ 
CAP/TA NÍA 

!Puesto: =========:!ll~========C=A=P=IT=Á=N~D~E=·~~IE=S=E=R=O=S::========::: 
=za=c=i=ó=•=•=========~'l~=============E=·'="=p=r=e=s<='=·=·,y=="·=·=~='=1.=<=k=·=C='·=V=.==============: 
=ª=c=iº=·'='===========!ll!=::===================E=1·=e="=''='=S=o=c=iª='====================! 

1 Org1rni 

!Loc11liz 

l 1nrorm n u: 11 Supen•isor de E1·e1110 

l'erlil tle I P11<•sto: 
Nivel d e Escolaridad: Secundaria. 
Ex peri encia 

nada Re lacio con el 5 Aíios. 
Puesto: 

C11r11ct erísticas 
dad es: 

y Actitud de Servicio, Don de Mando, Excelente Trato y 
Presentación. Facilidad en el Manejo de Personal, Facilidad 

ara Traba' ar Ba'o Presión, Honradez. llahili 

Otros Re uerimientos: Conocimiento de Teorias Motivacionales. 

Ohjctil·o. \.de/ /'uesto: . 
. 
. 

B1 ·indar atcnchín de prilncrn instunciu al cliente. satisfücicndo sus rcqucritnicntos en 
cmpo y forma. ti 

p revenir cualquier fültante o delieicncia que pueda surgir antes. durante o después del 
·cnto social. e\ 

e rcur y mantener un ambiente de motivación entre el personal a su cargo antes, 
urantc y después de realizado el Evento Social. d 

/Jescripc ió11Ge11eml: 
D irigir y Controlar lus actividades del personal asignado u su cargo. 

Descripc ió11 Espec{fica: 

• 

• 

• 

• 
• 
• 

• 

• 

p¡ 
re 

1sur lista al personal asignado y comunicarle el programa e indicaciones para la 
alizaci<\n del E,·ento Social. 

D istribuir al personal asignúndole su úrea de trabajo (estaciones) y supervisar el 
ontuje de las mesas con forme al Plano Je l lbi<:aciún y a la Orden Je Servicio. m 

El aborar y autorizar la requisición Je suministros extra que se necesiten para la 
calizución del Evento Social. r 

E ntrcgur u cada mesero los utensilios Je trabujo que necesite. 
Jicur al personal el momento pura servir alimentos y bebidas. In 

¡\ tender las peticiones Je los el icntcs y en su caso satisfacerlas (dentro Je la norma 
stablccida en el contruto) o canalizar la pcticiún a quien corresponda. e 

s olicitar al Cliente llenar la forma Je Comentarios sobre Eventos y Elaborar lu 
ilúcora ror E\ cnto. B 

¡\ sistir en las actividades que le cnco111icndc el Supen isor de Evento. 
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PERSONAL DE />ISO 

!Puesto: 

1 Organización: 

1 Loc111íz11ción: 

! Informa a: 

f>erfi/ tlel l'//e.wo: 
Nivel de Escolarid11d: 
Experienci11 
H.elacionndn con el 
Puesto: 

l'LANTACll)N DEL SISTEMA l'IUll'lJESTO 

'~'===============M=E=S=E=R=º===============: 
'~'=============E=·="'=p=r=e=s'='=·=~Y='="=S=·=A=·='l=e=C=·=v=·=============: 
~''~==================E=v"='n='=º=S=o=c=ú=''==================: 
11 Capit<in de 1\1eseros 

Secundaria. 

1 Año o más. 

C11racterístícas y Actitud de Servicio, Excelente Trato, Honradez, 
Proactividad. Habilidades: 

Otros Requerimientos: 

O~jetfros del f'uesto: 

• Atender con un 111í1 
• Satisfacción total d 
• Mantener limpia el 
• Desempeñar sus ac 

Descripción General: 

Conocimiento de Alimentos y Rebidas (Preparación, 
Elaboración, Combinación y Presentación). 

1imo de tiempo las peticiones del cliente . 
el cliente . 
área de trabajo así como bien abastecida . 
tividades con pulcritud. 

Atender las instruc ciones del Capitán y prestar un servicio integral al Cliente. 

Descripción Espec(fica: . 
• 
• 
• 
• 

Realizar el montaj 
al plano de ubicaci 

e de las mesas (mantelería, plaqué, cristaleria y lozn) conforme 
ón de mesas. 

Revisar, limpiar y preparar el equipo a utilizar . 
Servir alimentos y bebidas. · 
Asistir en las petici ones que los invitados realicen . 

as. Desmontar las mes 
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IMPl.i\NTACIÓN DEL SISTEMi\ PROPUESTO 

l~P=u=e=s'=º============:::!ll~==============G=A==R=R=O=T=E=R=O===============: 
1 ~G=o=r~g=•=1n=i=z=n=c=iº=·"=:=======:::l~l=============E='="=P='·=~="='="=X='='.=S=·'='=·='l=e=C=~=V=.==============! 
1 Locnliznción: 11 Ewnto Social 

l tnformn n: 11 

Per 1/ del t•uesto: 
Nivel de Escolaridad: Secundaria. 
Experiencia 
Relncionnda con el 6 l\1cscs o m:ís. 
Puesto: 

A1esero 

Características 
l labilidades: 

y Actitud de Servicio, Dinamismo, Excelente Trato, 

Otros Requerimientos: 

Ol~j<'fil•os ele/ f'uesto: 

Honradez. 
Conocimiento de la Terminología del Servicio de 
Ban uetcs. 

• Atender con un mínimo de tiempo las pi;ticiones del capitán/mesero. 
• Satisfacción total del cliente. 

Mantener limpia el área de trabajo. 
• Desempeñar sus actividades con pulcritud. 

Descripción Ge11erc1/: 
Contribuir y facilitar el buen desempeílo de las actividades del mesero. 

Descripción Específica: 
• Acomodar mobiliario y equipo de acuerdo al plano de ubicación de mesas. 

Mantener limpia el área 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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-u IMl'L i\NTi\CIÓN Dl'I. SISTEMA PROPUESTO 

!Puesto: 
1 Organización: 

1 Localización: 

l Informa a: 

Perfil del Puesto: 
Nivel de Escolaridad: 
Experiencia 
Relacionada con el 
Puesto: 
Características y 
!labilidades: 

Otros Requerimientos: 

Ol!ietil'<JS ele/ Puesto: 

11 
11 
11 

11 

CANTINERO 

Empresa ··x "". S.A. ele C. v: 
El'ento Social 

Capitán ele f\1C?seros 

Secundaria. 

2 Afios o 1nás. 

Actitud de Servicio, Creatividad, Excelente Trato, 
lonradez, Dinamismo. 1 

Conocimiento de Bebidns Alcohólicas así como de su 
're aración Combinación. 1 

• Atender con un mín imo de tiempo las peticiones de bebidas del capitán y/o 
mesero. . Satisfacción total del cliente . 

• Mantener limpia el ár ea de trabajo . 
• Desempeñar sus activ idades con pulcritud. 

Descripción GenC?ra/; 
Contribuir en el bue1 1 desempeño de las actividades del mesero, preparando las 
bebidas requeridas. 

OC!scripdón Espec(fica: 

• 
• 
• 
• 

Llevar un control de 1, 
Preparar, mezclar y se 

as bebidas que le son entregadas . 
rvir bebidas alcohólicas . 

Dotar de refrescos al 1 nesero. 
Mantener limpio el ár ea de trabajo asignado . 
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IMPLANTACIÓN DEL SISTEMA PROPUESTO 

l'ERSONAI. DE COCINA 

1 Puesto: 11 JEFE DE COCINEROS 1 
1 Org1111iz11ci(111: 11 Emeresa "X''. S.A. de C. V. 1 
1 Localiznción: 11 Evenlo Social 1 
! lnformn a: 11 Capit<ín de l'vfeseros 1 

l'erfil del l'ue.\·to: 
Nivel de Escolaridad: Carrera Técnica en Gastronomía o 1rnís (CHEFF). 
Expericncin 
lklncionndn con el 3 a 5 Aílos. 
Puesto: 
Cn rnclcrísticas y Actitud de Servicio, Excelente Trato, Honradez, Trabajar 
!labilidades: 13aio Presión. 
Otros Requerimientos: Estudios Gastronómicos (Alta Cocina). 

Ohjelfros del 1'11es10: 
• Atender con un mínimo de tiempo las peticiones de alimentos. 
• Satisfacción total del cliente. 
• Mantener limpia el área de trabajo asignada. 
• Elaborar los alimentos con higiene y limpieza. 

Descripción General: 
Supervisar y Contribuir en la preparación, elaboración y presentación de alimentos 
a servir en el Evento Social. 

Descripción Espec(fica: 
• Fungir como responsable en la elaboración de los alimentos asi como del área de 

cocina. 
• Solicitar el material que se necesite en el área de cocina dos días antes de real izarse 

el Evento Social. 
• Vigilar que la materia prima a utilizar sea de primera calidad y conforme a las 

especificaciones de cantidad y'culidad. 
• Vigilar que los alimentos sean elaborados con higiene y limpie7a. 
• Decorar los alimentos. 
• Elaborar un intim11e sobre el servicio de alimentos brindado. 
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IMl'l.ANTACIÚN DEL SISTEMA PROPUESTO 

1 Puesto: 11 COCINERO 
1 Organización: 11 Emeresa "X", S.A. de C. V. 

1 Localización: 11 El'ento Sucia/ 

l lnforma a: 11 .Jefe de Coci11eros 

l'erfi/ del f>uesto: 
Nivel de F.scolaridud: Secundaria. 
Experienciu 
Relacionada con el 1 Afio o más. 
Puesto: 
Carncterísticns y 

Actitud de Servicio, Honradez, Saber Trabajar Bajo Presión. 
Habilidades: 
Otros Requerimientos: Conocimientos de Gastronomia (Alta Cocina). 

Ohjetii·os del 1'11esto: 
• Elaborar los alimentos segítn lo estipulado. 

Atender con un mínimo de tiempo las peticiones de elaboración de alimentos. 
Elaborar los alimentos con higiene y limpieza. 

Descripción Ge11em/: 
Preparar y elaborar alimentos. 

Descripción Espec(fica: 

1 
1 
1 
1 

• Elaborar alimentos segítn el menú seleccionado por el cliente, mediante los 
diversos métodos gastronómicos. 

• Contribuir en la higiene y limpieza de los alimentos elaborados. 
• Asistir al Jefe de Cocineros en las actividades que le encomiende. 

IOú 
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. u "' o ll\ll'LANTAClc'JN DEL SISTEMA PROPUESTO 

1 Puesto: 11 AYUDANTE DE COCINA 

1 Organización: 11 Eml'resa "X'', S.A. de C. V. 

1 Locnliznción: 11 Ei·emo Social 

l 1nform11 a: 11 .kfe de Cocineros 

/'erfil del l'ue.•to: 
Nivel de Escoh11·idad: Secundaria. 
Experiencia 
Relacionada con el 6 l\lescs. 
Puesto: 
Cnrncterísticns y 

Actitud de Servicio, Excelente Trato, Honradez. 
llnbilidadcs: 
Otros lku11c1·imicntos: Conocimientos de Gastronomía. 

Ol!it'lil'os del 1'11es10: 
Atender con un minimo de tiempo las peticiones de alimentos. 

• Mantener limpia el área de trabajo asignada. 
• Elaborar los alimentos con higiene y limpieza. 

Descripción General: 

1 
1 
1 
1 

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

Descripción Espec(fica: 
• Limpiar los instrumentos de cocina as[ como el área de trabajo asignada. 
• Ayudar al cocinero en la preparación, elaboración y presentación de los alimentos. 
• Asistir en las actividades que le sean encomendadas por el Jefe de Cocineros. 

lll7 

·-- --------~------- ------



IMPl.i\NTi\l'IÚN DEI. SISTE~li\ l'ROPLÍESTO 

SERVICIOS 

1 Puesto: 11 RECEPCIONISTA 1 
1 Organización: 11 Em¿ire.rn "X", S.A. ele C. V. 1 
1 Localización: 11 Evenlo Social 1 
l tnformn n: 11 S11¡11!r1•isor ele E1•e1110 1 

Perfil tlel l'ue.•to: 
Ni\·el de Escolaridad: Secundaria o 1nás. 
Experiencia 
H.clacionada con el 6 Meses. 
Puesto: 
Características y Actitud de Servicio, Dinamismo, Excelente Trato y 
l lahilidadcs: Presentación, Honradez. 
Otros Rc1111crirnicntos: Conocimientos Computacionales. 

Ol?ietil'os del Puesto: 
• Agilizar el ingreso de los asistentes al Evento Social. 
• Satisfacción Total del Cliente. 

Descripción General: 
Vigilar y Controlar el ingreso de los asistentes al Evento Social. 

Descripción Espec(fica: 
• Verificar la autenticidad del boleto o contraseila del asistente al Evento Social. 
• Permitir el ingreso de las personas al Evento Social. 
• Cobrar el importe del boleto o contraseila en caso de que la persona no tenga éste. 
• Orientar a los asistentes en las peticiones que le realicen. 
• Reportar el número de asistentes y en su caso entregarle el dinero de los boletos 

vendidos, al Supervisor de Evento. 
• Asistir al Supervisor de Evento en las actividades que éste le encomiende. 
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1 Puesto: 

1 Orgnniznción: 

1 Locnlización: 

l tnfornrn n: 

l'erfi/ tle/ l'11e.•t11: 
Nivel de Escolaridad: 
Experiencia 
Rclncionndn con 
Puesto: 
Características 
llnbilídades: 

Ml'l.i\NTi\CIÓN DEI. SISTEMA PROPUESTO 

:::::ll:===============E=D=E=C=Á=N==============~ 
==:l~l=============E=·'="~"='~="="'='="=x=·=~=s=·'='=·='l="=c=:=1=~=============:::I 

ll~=================E='='"=''='t=o=S='="=·ia=I===================: 
11 Supen·isor de El'ento 

Secundaria o más. 

el 6 t'vkses. 

Actitud de Servicio, Dinamismo, Excelente Trato. 

Otros l{equerimientos Excelente Presentación. 

Ol>iefil•os del f'uesto: 

• 
• 

Recibir con cordi, 
Satisfacción Total 

alidada los asistentes al Evento Social. 
del Cliente . 

Descn¡1ció11 General: 
Apoyar, motivar y facilitar el ingreso de los asistentes al Evento Social. 

Descripció11 Espec(/ica: 

• 
• 

• 
• 

Dar la bienvenida a los asistentes al Evento Social. 
Orientar a los así stentes sobre la ubicación de mesas as[ como de los servicios que 
ofrece la empresa 
Acompañar a los 
Despedir a los asi 

asistentes a su lugar asignado . 
stentes del Evento Social. 
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u -o IMl'l.AN. l'Al"IÓN DEI. SISTEMA l'ROl'UESTO 

1 Puesto: 11 GUARDAROPA 
1 Organización: 11 Empresa "'X'". S.A. de C. V. 

1 Localización: 11 El·enlo Social 

l lnfornrn a: 11 S11pe1Tisnr de E1·e11/o 

Perfil 111!/ l'11e.~to: 
Nivel de Escolaridad: Sec undaria o más. 
Experiencia 
Relncionadn con el 1cscs. 61'v 
Puesto: 
Cnrncterísticns y 
l lahilidades: 

Act itud de Servicio, Dinamismo, Excelente Trato, 
nradcz, l-lo 

Otros H.eauerimicntos: Ex celcntc Presentación. 

Ohjetil'os del Puesto: 

• Recibir con cordialidad 1 as pertenencias de los asistentes al Evento Social. 
iente. . Satisfacción Total del CI 

Descr1¡1cicí11 General: 
Apoyar y facilitar el r esguardo de prendas de los asistentes al Evento Social, 

confiadas a la empresa. 

Descnpcicín Espec(fica: 

• Dar la bienvenida a los a sistentes al Evento Social. 
• 

• 
• 
• 
• 

Recibir prendas de los 
respectiva. 
Clasificar y Acomodar h 
Resguardar los objetos d 
Entregar las prendas dep 

asistentes al Evento Social, entregando la contraseña 

1s prendas depositadas . 
cpositados . 
ositadas al asistente que presente la contraseña indicada . 
s que le encomiende el Supervisor de Evento . Apoyar en las actividade 
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IMl'l.ANT1\l'l(JN DEI. SISTEMA l'IHll'Ul'ST! l 

1 Puesto: 11 MAESTRO DE CEREMONIAS ·I 
1 Organización: 11 Eme.re.,·a "X", S.A. de C. V. 1 
1 Localización: 11 Evento Social 1 
l tnforma a: 11 S11per1•isor de Ei·ento 1 

Perfil tle/ Pue.\to: 
Nivel de Escolaridad: Secundaria o más. 
Experiencia 
Relacionada con el 6 Meses. 
Puesto: 
Cnrncte1·istic11s y Actitud de Servicio, Dinamismo, Excelente Presentación, 
Habilidades: Facilidad de Palabra. 
Otros l{eq11e1·imientos: Conoci111ientos de Retórica. 

Ohjetfros del Puesto: 
• Generar un ambiente de júbilo entre los asistentes al Evento Social. 

Descripción Gene1·al: 
Deleitar, persuadir y conmover a los asistentes al Evento Social. 

Descripción Espec(fica: 
• Verificar la logística del Evento Social y asegurar que no existen duplicidad o 

traslapamiento de horarios. 
• Dirigir cada una de las actividades progra111adas a desarrollarse durante el Evento 

Social. 
• Dar la bienvenida a los asistentes al Evento Social así como agradecer su presencia 

al termino de dicho Evento Social. 
• Realizar la presentación de cada uno de los participantes del Evento Social 

(Novios, Quinceañera, Graduados. Invitados de Honor, Grupo Musical, etc.) de 
acuerdo a In logística acordada. 

• Comunicar el inicio de cada actividaci durante el desarrollo dd Evento Social. 
• Asistir al Supervisor de Evento en las actividades que le encomiende. 
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-u IMl'LANT ACIÓN DEL SISTEMA l'RUl'lJESTO 

1 Puesto: 
1 Organización: 

\ Localizución: 

\Informa a: 

l'erfil del 1•11e.>10: 
Nivel de Escolaridad: 
Experiencia 
H.elncionuda con el 
Puesto: 
Carncteristicns y 
llabilidades: -
Otros Requerimientos: 

Ol>ietil'os cid l'uesto: 

11 
11 
11 
11 

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

Ewnto Social 

Supenisor de El•ento 

Scct m<laria o niús. 

6M eses. 

Acti 
Pres 
Uso 
Técr 

tud de Servicio. Dinamismo, Excelente Trato y 
entación. 1 lonradez. 
de Cámaras de Captura de Video. Conocimientos de 

1icas de Vidcolilmación, 

. Capturar los momentos en 1otivos del Evento Social en cintas de video . 
ente . . Satisfacción Total del Cli 

Descripcic)11 Ge11em/: 
Capturar imágenes del de sarrollo del Evento Social en cintas de video. 

Descripción Espec(fica: 
• 

• 

Capturar en cintas de vide o, imágenes del desarrollo de la celebración religiosa con 
motivo del Evento Social. 
Capturar en cintas de vid eo, las imágenes de actividades que indique el Supervisor 

or de Áreas. de Evento o el Coordinad 
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IMl'l./\NTACIÚN DEI. SISTEMA l'ROl'lJESTO 

l:l=P=u=es=to=:============:ll~==============F=O=T=Ó==G=RA==F=O===============: 
1 1:~<>==r=g="="=iz=·"=c=i=ó="='=========:ll~==============E=·1=11=p=1~="=''='=·=~Y==''.=·=~='='-='=k=·=C=~=V=.==============: 
l:l=L=o=c=n=l=iz=11=c=ió='=''=========!l~l==================E="="e='1=11=o=S=o='='i=a=/==================! 
l 1nform11 11: 11 Supervisor de Ewnto 

l'er 1/ del l'ue.wo: 
Nivel de Escolaridnd: Secundaria o n1ás. 
Experiencin 
ltelncionndn con el 1 Año. 
Puesto: 
Carncteristicns 
llnhilidades: 

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

<>tros Requerimientos: Uso de Cámaras Fotográficas, Conocimientos de Técnicas 
de Fotografia. 

Objeti1•os del f'uesto: 
• Capturar los momentos emotivos del Evento Social en películas fotográficas. 
• Satisfacción Total del Cliente. 

Descripción Geneml: 
Capturar imágenes del desarrollo del Evento Social en película fotográfica. 

Descripción Espec(f¡ca: 
• Capturar en pelicula fotográfica imágenes del desarrollo de la celebración religiosa 

con motivo del Evento Social. 
• Capturar en pelicula fotográficn las imágenes de actividndes que indique el 

Supervisor de Evento o el Coordinndor de Áreas. 
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IMl'l.ANT1\CIÓN DEI. SISTEMA l'ROl'l IESTO 

1 Puesto: 11 ACOMODADOR DE AUTOMÓVILES 1 
1 Orgnnizacil>n: 11 Emere.w "X", S.A. ele C. V. 1 
1 Localización: 11 Estadonamiento del Evelllo Social 1 
! Informa a: 11 Supenisor ele E1·ento 1 

l'er{i/ tle/ l'll<'S/o: 
Nivel de Escolaridad: Secundaria. 
Experiencia 
Relacionndn con el 6 l'dcscs. 
Puesto: 
Características y Actitud de Servicio, Dinamismo, Excelente Trato, 
llnbilidndes: Honradez. 
Otros Re1111erimientos: Licencia de l\tancjo. 

O/J¡eti1'tJS ele/ l'uesto: 
Facilitar el estacionamiento y salvaguarda de los automóviles de los asistentes al 
Evento Social. 
Satisfacción Total del Cliente. 
Mantener una actitud de servicio hacia el cliente. 
Evitar daños y desperfectos en los bienes muebles (automóviles) de los asistentes 
al Evento Social. 

• Evitar cuellos de botella y demoras en la recepción y entrega de los automóviles. 

Descripción General: 
Salvaguardar los automóviles de los asistentes al Evento Social. 

Descripción Espec(/ica: 
• Recibir, acomodar, custodiar y entregar los automóviles de los asistentes al Evento 

Social. 
• Informar al Supervisor de Evento sobre cualquier incidente que se suscite en el 

área de estacionamiento con la mayor discreción posible. 
• Apoyar al Supervisor de Evento en las actividades que éste le encomiende. 
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IMPLANTACIÓN DEL SISTEMA l'Rül'LJESTO 

1 Puesto: 11 AUXILIAR DE INTENDENCIA 1 
1 Orsnnizncibn: 11 Emeresa "X", S.A. dt! C. v. 1 
1 Localización: 11 Even/o Social 1 
l 1nforma a: 11 S11pen•isor ele E1•ento 1 

l'erfil del Puesto: 
Nivel de Escolaridad: Secundaria. 
Experiencia 
lkh11.·io1111d11 con "' J Meses o más. 
Puesto: -
C11 nicterislicas y Actitud de Servicio, Dinamismo, Honradez, Proactividad. 
Ha hilidades: 

Otros Requerimientos: 
Conocimiento en el Uso de Utensilios y Máquinaria de 
Limpieza. 

Ohjt!til'os del Puesto: 
Mantener limpia las áreas asignadas. 

• Cuidar los materiales y utensilios de limpieza. 
• Atender con prontitud las peticiones de limpieza. 

Descripción General: 
Limpiar y conservar el área asignada en condiciones higiénicas. 

Descripción Específica: 
• Asear las áreas comunes donde se realice el Evento Social. 
• Cuidar los materiales de limpieza que se le asignaron. 
• Limpiar las áreas donde se realizó el evento social. 
• Asistir al Supervisor de Evento en las actividades que le encomiende. 
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IMPLANTACIÓN DEL SISTEMA PROPUESTO 

A.REA ADl\11NISTRATIVA 

ADMINISTRACIÓN GENERAL 

1 Puesto: 11 RESPONSABLE DEL ÁREA ADMINISTRATIVA 

1 Organización: 11 Empresa "X", S.A. de C. V. 

1 Localización: 11 0.ficinas Cd. de México 
:================: ! Informa a: 11 Director General, Coordinador ele Áreas 

Per ti del Pue.•to: 
Nivel de Escolaridad: Licenciatura en el Arca Económico - Administrativas. 
Experiencia 
Relacionndn con el 1 Afio o más. 
Puesto: 

Características 
Habilidades: 

Actitud Participativa, Creatividad, Excelente Presentación, 
Habilidad para Conciliar Intereses, Habilidad para Generar 

y un Ambiente de Motivación. Liderazgo, Manejar 
Eficientemente la Comunicación Interpersonal, Manejo de 
Relaciones Personales, Saber Delegar Responsabilidades, 
Tolerancia al Estrés. Traba' ar en E ui o. 

Otros Requerimientos: 

Conocimientos Administrativos/Contables, Conocimientos 
de Computación e Informática, Diseño y Diagramación, 
Normatividad Jurídica para el Giro de Eventos Sociales y 
Técnicas de Motivación. 

Ohjl.!IÍl'os di.!! P11e.\'/o: 
• Facilitar el flujo de información entre las Áreas de la empresa. 
• Satisfacer en tiempo y forma las necesidades de material del Área solicitante. 
• Presentar información financiera en el momento en que sea solicitada. 

Descripción General: 
Diseñar y Desarrollar las técnicas necesarias para el flujo de información realizado 
entre las áreas que forman la organización así como vigilar el desempeño de las 
actividades del área a su cargo. 
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IMPLANTACIÓN DEL SISTEMA PROPUESTO 

Descn¡1ció11 Espec(fica: 
Elaborar el programa de trabajo para el Área Administrativa. 
Dirigir las labores administrativas y contables de su área. 

• Vigilar el desempeño de las funciones del personal a su cargo. 
• Trasmitir la información recibida a todas las áreas de la empresa. 

Diseñar los formatos necesarios para la recepción y flujo de información realizado 
entre las áreas que forman la organización. 

• Canalizar la información generada por sus funciones a las áreas respectivas. 
• Reportar a coordinación el nivel de desempeño logrado en el área a su cargo. 
• Efectuar y controlar la cobranza a los clientes. 
• Asignar los recursos de In empresa así corno abastecerla del material necesario. 
• Solicitar cotizaciones. elaborar órdenes de compra y realizar las adquisiciones que 

la organización necesite. 
• Autorizar Gastos. 
• Realizar el proceso de reclutamiento, selección, contratación y capacitación de 

personal. 
Buscar oportunidades e iniciar proyectos de mejora en los sistemas y flujos de 
información así corno en los procesos que existen en la empresa. 

• Generar ambiente de motivación para el eficiente desempeño del personal a su 
cargo. 

• Elaborar presupuestos. 
Disciplinar y conciliar los intereses del personal a su cargo. 
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IMl'l.J\NTJ\CIÓN DEL SISTEMA l'ROl'lJESTll 

1 Puesto: 11 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 
1 Organización: 11 Eml'resa "X", S.A. de C. V. 1 
1 Localización: 11 Oficinas Ce/. de México 1 
l tnformn n: 11 Res¡JOnsah/e del Area Ad111i11islra1i1·a 1 

l'erfil del l'ue.~to: 
Nivel de Escolaridad: Preparatoria o más. 
Experiencia 
H.elncionndn con el 1 Aíio. 
Puesto: 
Características y Creatividad, Excelente Presentación, Excelente Redacción, 
1 labilidndes: Ordenado, Trato Amable, Tolerancia al Estrés. 

Otros Requerimientos: 
Conocimientos Computacionales (lntemet), Técnicas 
Administrativas. 

O/>je1i1·os del Pues/o: 
Colaborar para la adecuada administración de información magnética, electrónica 
y documental. 

• Brindar atención de primera instancia al cliente, satisfaciendo sus requerimientos 
de información en tiempo y forma. 

DescniJción General: 
Apoyar, Colaborar y Cooperar en las actividades que realice el Responsable del 
Área Administrativa para una adecuada administración de tiempos y tareas. 

Descripción Espec(fica: 
• Apoyar al Responsable de Área en las actividades relacionadas al puesto. 

Transmitir al Responsable <le Área información sobre actividades, conflictos, etc., 
que se susciten en el área y/o en la organización. 

• Elaborar formatos y prototipos. 
• Elaborar presupuestos. 
• Administrar los archivos. 
• Atender lns solicitudes de los clientes (vía telefónica, electrónica y personal). 
• Enviar información vía fax y/o electrónica. 
• Asistir en las actividades que le encomiende el Responsable de Área. 
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IMl'Li\NTACIÚN DEI. SIS'IVMA l'ROl'Ul'STO 

CONTABILIDAD 

1 Puesto: 11 CONTADOR 1 
1 Orsnniznción: 11 Emeresa "X", S.A. de C. V. 1 
1 Localización: 11 Oficinas Cd. de México 1 
! Informan: 11 Rc.1·po11sah/e del Arca Ad111i11istratil-a 1 

Perfil 1/e/ 1'11e.\.,o: 
Nh•el de Escolaridad: Licenciatura en Contaduria. 
Experiencin l~elncionada 2 t\tlos. 
con el Puesto: 
Carnctcrísticas y Capacidad de Análisis. Tolerancia al Estrés. llabilidades: 

Conocimientos de Impuestos y Normatividad Jurídica del 
Otros Requerimientos: Giro de Eventos Sociales, Manejo de Paquetería 

Contable/ Administrativa (COI. NOI, SAE, etc.). 

Ohjctfros del 1'11csto 
• Mantener en orden la contabilidad. 
• Llevar un adecuado manejo de las obligaciones fiscales. 
• Tener un registro diario del manejo de las cuentas bancarias. 
• Mantener un control adecuado de expedientes de los empleados. 
• Reflejar la situación financiera real de la empresa. 

Dcscripcicín Ge11eral: 
Captar, aplicar y controlar la distribución de los recursos financieros en cada área 
así como registrar cada una de las operaciones financieras que realice la empresa. 

Descripcicín Espec(fica: 
• Realizar trámites administrativos ante la SHCI'. 
• Proporcionar recursos, previa requisición de cada área. 
• Manejar el disponible de efectivo existente en caja. 
• Expedir cheques, previa aulorización del Director. 
• Proporcionar dinero en cheque a las requisiciones efectuadas por cada área, previa 

autorización del Director General. 
• Registrar las operaciones de la empresa. 
• Reali7ar el correcto cúlculo de impuestos y efectuar su pago. 

Dar de alta ante el ll\1SS a los empleados que sean contratados dentro del régimen 
de Sueldos y Salarios. 

• Elaborar la nómina y Estados Financieros. 
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~ 11\ll'LANTACIÓN DEL SISTEMA PROPUESTO 

,\l{EA DE VENTAS 

!Puesto: 11 RESPONSABLE DEL AREA DE VENTAS 

1 Organización: 11 Eme.1·esa "X", S.A. de C. V. 

l 1..ocaliz11ción: 11 Oficinas Ce/. de Méxic"o 

l 1nform11 a: ,, Director General, Coordinador de A reas 

l'erfil tfel 1'11e.\fo: 
Nivel de Escolaridad: Licenciatura. 
Expel"iencia 
Rel11cion11da con el 3 t\iios. 
Puesto: 

Características 
Dinamismo, Creatividad. Excelente Tralo, Excelente 

y Presen1ación, Habilidad Generar Ambientes de Habilidades: 
para 

Motivación, Tolerancia al Estrés. 
Otros Requerimientos: Conocimienlo del Giro de Eventos Sociales. 

Ohjetil'lis del l'uesto: 
• lncremcnlar el cierre de contratos. 
• lncremcnlar la participación de mercado de la empresa. 

Descripción General: 

1 
1 
1 
1 

Diseilar, Desarrollar e Implementar estrategias de venta para incrementar el cierre 
de contratos asi como Coordinar y Vigilar el desempeilo del personal a su cargo. 

Descripción Específica: 
• Llevar a cabo investigaciones de mercado para obtener información sobre las 

tendencias del mercado mela. 
• Informar al personal del área sobre las decisiones tomadas por la Dirección. 
• Diseñar los progran1ns de venta. 

Diset1ar cstrntcgins de venta. 
• Diseilar campañas de publicidad y promoción para incrementar las ventas. 

Asignar~ cada vendedor una zonn geográfica. 
• En su caso y previa autorización, representar a la empresa en las siluaciones que lo 

requieran. 
• Contribuir con la Dirección General en la realización de convenios o acuerdos ante 

Instituciones o Represcntan1es de Espacios. 
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IMPLANTACIÓN DEL SISTEMA PROPUESTO 

Atender las necesidades y/o requerimientos del Área de Ventas. 
Disciplinar y conciliar los intereses del personal a su cargo. 

• Generar ambiente de motivación para el eliciente desempeño del 
cargo. 

personal a su 

• Elaborar reportes sobre las actividades que se desarrollan en el Área de Ventas, 
sobre el porcentaje de incremento o decremento en el número de cierres de 
contratos. 
Elaborar cotizaciones. 
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IMl'l./\NT/\CIÓN Dl'l. SISTEMA l'ROl'UESTO 

1 Puesto: 11 VENDEDOR/ASESOR COMERCIAL 1 
1 Organización: 11 Empresa "X", S.A. de C. V. 1 
1 Localización: 11 Oficinas Cd. de México 1 
j tnforma n: 11 Re.\pon.mhle del Área de Ventas 1 

l'erfil del l'11esto: 
Nivel de Escolaridad: Prcr>nratoria o tnás. 

Experiencia 
Rclncionndn con el 1 a 2 Aiios en el Giro de Eventos Sociales y Ventas. 
Puesto: 

Carncterísticns 
Disciplina, Excelente Trato y Presentación, Facilidad de 

y Palabra. Facilidad para Trabajar por Objetivos. Honradez, 
llnbilidndes: 

Proactividad .. 
Otros Requerimientos: Conocimiento 1\rca Comercial (Ventas). 

Ohjelims del l'u<'slo: 
• Incrementar el níimero de contratos firmados. 
• Atención persom1lizada a los clientes. 

Descripción General: 
Planear, Coordinar. Evaluar e Implementar los cursos de acc1on más adecuados 
para guiar a la empresa al logro de mejores resultados día a día. 

Descripción Espec{fica: 
• Contactar a los clientes potenciales. 
• Ofrecer los servicios a los prospectos de clienles. 
• 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 e\·cnto social asi como de las necesidades de éste. 
• Influir en la toma de decisión del cliente. 
• Exponer las características de los servicios a prestar. 
• Controlar y revisar el 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 así 

como sus necesidades. 
Apoyar lanto al Clicntc como al Supervisor de Evento el día en que se realice 
dicho Evento Social. 



ll'vli'LANT1\Cl(JN DEL SISTEMA PROPUESTO 

ÁREA OPERATIVA 

lruesto: 11 RESPONSABLE DEL ÁREA OPERATIVA 1 
1 Orgnniznción: 11 EmlJ/"esa "X", S.A. ele C. V. 

1 Locnliznción: ¡r Taller 

l 1nfo1·mn n: 11 Director General. Coordinaelcw de A reas 

Perfil del l'ue.\fo: 
Nivel de Escolnridnd: Licenciatura en Administración o Ingeniería Industrial. 
Experíencin 
Relncionndn con el 2 a J Aíios en Nivel Gerencial. 
Puesto: 

Cnrncterlsticas 
llabilidades: 

Disciplina, Facilidad de Palabra. Facilidad para Trabajar por 
Y Objetivos, Honradez, Proactividad, Sentido de Urgencia y 

Tolerancia al Estrés. 

Otros Requerímieutos: 

Conocimiento del Proceso de Grabado con Acidos, Grabado 
de !\letal, Manejo de Poliéster/Resina y Serigratia así como 
Manejo Je Programas Computacionales de Diseño y 
Producción. 

O/y'etfros ele/ Puesto: 

1 
1 

1 

Entregar resultados satisfactorios de Calidad en la papelería y en los artlculos 
conmemorativos. 
Control de su Presupuesto y Rentabilidad. 
Desarrollar equipos de trabajo. 
Coordinar actividades del equipo de trabajo. 
Cero defectos, calidad total. 

Descripción General: 
Coordinar, Elaborar y Supervisar la producción de papelerla y artlculos 
conmemorativo,. 

Descripción Espec(lica: 
• Controlar los recursos asignados al área. 

Custodiar y administrar los artículos elaborados. 
Realizar la transferencia de los artículos elaborados. 

• Controlar y resguardar la materia prima y los artículos terminados. 
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IMl'Ll\NTl\CIÓN DEL SISTEMA PROPUESTO 

Medir el desempeño de sus colaboradores. 
Reportar qué materiales se necesitan y la cantidad para cumplir con las órdenes de 
producción. 
Elaborar un plan de producción. 
Supervisar que las operaciones de producción se cumplan conforme a los diseños 
de los modelos solicitados. 
Decidir sobre el programa de producción a seguir. 

• Motivar al personal a su cargo. 
Diagnosticar la situación de producción. 
Contribuir en la solución de problemas de diseño· de papelerla y· aíti.culos 
terminados. .. . . ,. .... 
Disciplinar y conciliar los intereses del personal a su cargo. 
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IMPLANTACIÓN Dl'I. SISTEMA PROPUESTO 

1 Puesto: 11 ENCAPSULAOOR 1 
1 Organización: 11 Eml'resa "X", S.A. de C. V. 

1 Localizm:ión: 11 Taller 

! Informa 11: 11 Responsahle del A rea Operatfra 

l'erfi/ del l'uesto: 
Nivel de Escolaridad: Secundaria. 
Experiencia 
lklncionndn con el 1 a :; Aiios. 
Puesto: 

Cnrncterísticns 
llahilidndes: 

Disciplina, Honradez, Facilidad para Trabajar por 
Y Objetivos, Proactividad, Sentido de Urgencia y Tolerancia 

al Estrés. 
Otros Requerimientos: Conocimiento del Proceso v Mancio de Poliéster/Resina. 

ONetfro.1· del 1'11esto: 
Mantener la producción a tiempo y en las mejores condiciones. 

Descripción General: 
Realizar actividades de Encapsulado. 

Descripción füpec(firn: 
• Limpiar y/o pulir la superficie a encapsular. 
• Preparar y elaborar la película de poliéster/resina a aplicar. 
• Aplicar la pelicula de poliéster/resina. 
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~ IMl'l.i\NTJ\C.'IÓN DEI. SISTEMi\ PROl'lJESTO 

1 Puesto: 11 GRABADOR 
1 Orgnniznción: 11 E111f!.re.w1 "X", S.A. de C. V. 

1 Locnliznción: 11 Tuller 

l 1nrorma n: 11 Re.1¡wn.mh/e ele/ Área Oeerati1'<1 

Perfil ele/ 1'11e.~to: 
Nivel de Escolaridnd: Secundaria. 
Experiencin 
Rel11cion1uln con el 1 a) Aílos. 
Puesto: 

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

Otros Requerimientos: 
Conocimiento del Proceso de Grabado con Acidos 
Grabado de Metal. 

Ol1jetiwis del Puesto: 
Mantener la producción a tiempo y en las mejores Condiciones. 

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

Descripción Específica: 
• Preparar soluciones quimicas. 
• Operar máquina de grabado. 
• Preparar y elaborar la grabación de metal y vidrio. 
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IMPLANTACIÓN DEL SISTEMA PROPUESTO 

!Puesto: 11 IMPRESOR 

1 Orgnniznción: 11 Emeresa "X", S.A. de C. V. 

1 Locnliznción: 11 Taller 

j tnforrnn 11: 11 Re.\po11.mble del Area Operati1•a 

Perfil tlel 1'11e.~to: 
Nivel de Escolaridad: Secundaria. 
Expericncin 
Rclacionndn con el 1 a J Aílos. 
Puesto: 

Disciplina, Facilidad para Trabajar por Objetivos, 
Cn ractcrísticns y l lonradcz, Proactividad, Sentido de Urgencia y Tolerancia 
llnhilidmlcs: al Estrés. 
Otros Rcnuerimientos: Conocimiento del Proceso Serigrafia. 

Ohjetil'"·'' del Puesto: 
• Mantener la producción a tiempo y en las mejores condiciones. 

Desc1·1"¡Jción Ge11era/: 
Realizar actividades propias de la Serigrafia. 

Descripción Espec(fica: 
• Preparación y mezcla de tintas. 
• Elaboración de positivos/negntivos. 

Preparar y elaborar la '"malla". 
• Imprimir sobre las superficies o artfculos conmemorativos solicitados en la 

Orden de Trabajo. 
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IMl'l.ANTACI(lN DEL SISTEMA l'ROl'UESTO 

1 Puesto: 11 AYUDANTE GENERAL 1 
1 Org11niz11ción: 11 Eme.resa "X", S.A. de C. V. 1 
1 L.ocnlización: 11 Ta/le1· 1 
! Informa a: 11 Responsahle ele/ Area Operati1·a 1 

l'erfil del 1'11e.uo: 

Nivel de Escolaridad: Secundaria. 
Experiencia 
Relncionndn con el No Ncccsnria. 
Puesto: 

Características 
Disciplina, Facilidad para Trabajar por Objetivos, 

y 
Honradez, Proactividad, Sentido de Urgencia y Tolerancia 

!labilidades:: al Estrés. 
Otros H.eauerimientos: 

Ohjl'lfros de/ l'ueslo: 
• Contribuir de manera rápida y eficiente en las actividades auxiliares que se le 

encomiende. 

Descripcirín General: 
Realizar actividades auxiliares en la producción de papelería y articulas 
Terminados. 

Descripción Espec(fica: 
• Asear el área de trnbajo asignado. 
• Limpiar las herramientas de trabajo así como el mobiliario y equipo del taller, 
• Cuidar el material asignado. 
• Auxiliar en las actividades que se le encomiende. 

12R 



CONCLUSIONES 

CONCLUSIONES 



u . -
CONCLUSIONES 

CONCLUSIONES 

De acuerdo al estudio Contable/Administrativo efectuado en la Empresa "X" S.A. 
de C.V., dedicada a la organización 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 implantación, se permitirá un equilibrio. progreso y 
productividad de la misma. Éste estudio contribuirá a que la empresa sea más competitiva 
obteniendo así una mayor rentabilidad. es por ello que resulta indispensable el lograr 
conjuntar una estructura organizacional sólida con la aplicación de los conocimientos 
contables y administrativos asi como un adecuado manejo de todos sus recursos. 

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

Con la implantación de este sistema se podrán obtener beneficios como son: 
Información Contable veraz y oportuna que conllevará a una adecuada Toma de 
Decisiones: Reducción de Costos que permitirá incrementar la Utilidad: elevar la Calidad 
de Servicio del personal que redituará en un alto nivel en el servicio prestado por la 
empresa y contribuirá a la obtención de un mayor prestigio para la misma. 

El Licenciado en Contaduría está obligado a proporcionar información financiera 
de manera clara. veraz, oportuna y relevante que permita a los directivos de la empresa 
poder tornar decisiones contables/administrativas benéficas para la organización y para 
controlar de manera adecuada sus recursos. deudas y patrimonio. Por lo que es 
indispensable que toda empresa sin importar su tamaño. cuente con los servicios de un 
Licenciado en Contaduría a lin de estar respaldado por un profesionista capaz y 
legalmente apto para cumplir con las obligaciones. 
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AllREVIATURAS 

ABREVIATURAS 

C.F.F. Código Fiscal de la Federación. 

D.O.F. Diario Oficinl de In Federación. 

l.V.A. Impuesto al Vnlor Agregado. 

L.F.T. Ley Federal del Trnbajo. 

L.1.S.R Ley del Impuesto Sobre la Renta. 

lt.C.F.F. Reglamento del Código Fiscal de In Federnción. 

R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes. 

S.A.T. Sistema de Administración Tributaria. 

S.H.C.P. Secretaría de llncienda y Crédito Público. 
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GLOSARIO 

GLOSARIO 

Agitndores. Instrumento de plástico de diversas formas y colores que se utiliza para 
mezclar bebidas. 

Agrndecimiento. Lámina metálica o de papel montada sobre una base de madera o de 
cristal, en la cual se expone algún pensamiento en agradecimiento a alguien por situación 
particular. por ejemplo. concluir estudios de Licenciatura. 

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

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

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

Comidas Emp1·esnrinles. Reciben este nombre aquellos banquetes que ofrecen empresas 
privadas, organismos públicos y sindicatos a sus miembros. con motivo de alguna fecha 
especial (desayunos. comidas y cenas de fin de año. comidas del din de las madres, 
aniversario de la entidad etc.). 

Convivencia. (Se aplica sólo a Eventos de Graduaciones) Actividad !estiva que se realiza 
en un lugar determinado (discoteca. restaurante etc.) para conmemorar un hecho en la cual 
se reúnen 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 comisión por parte de la propietaria de 
los bienes de acuerdo a las actividades efectuadas. 

Decornr. Instalar adornos en el espacio donde se realizará el Evento Social que, acorde al 
tipo de Evento de que se trate. contribuyan a realzar el ambiente fostivo. 

Diploma. Lámina metálica o de papel montada sobre una base de madera o de cristal, en 
la cual consta un título académico o un premio otorgado a una persona. 

Empresas Corredoras. Son aquellas 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 administración. 

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 grupo de personas se reúnen 
principalmente, para celebrar algún hecho. Además se requiere de alimentos. bebidas, 
personal y algún tipo de animación. 

Fotogmfía Panorámica. 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 común que reciba éste nombre la fotografia que se toma a los alumnos próximos a 
graduarse. puede ser de un grupo de alumnos o de toda una generación. 

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. Láminas de metal o papel que se ofrecen principalmente con motivo de 
graduaciones. Es el conjunto de objetos formados por diploma. agradecimiento y 
Fotografia panorámica. 

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

Poliéster. Plastificante cuyas características son la durahilidad y resistencia a los líquidos. 
Se utiliza en el proceso de encapsulamiento de objetos. 

Preboletos. Son contrasellas elaboradas en papel que sirven para controlar la asistencia y 
el pago de los invitados al Evento Social. Posteriormente se canjean por los boletos o 
contrasellas que se utilizarán 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 aquellos cuyos servicios se contratan regularmente. 

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

Rodeo. Sitio de reunión generalmente para efectuar justas deportivas como domar, 
derribar y atar reses. Últimamente se utiliza como un espacio donde se efectúan Eventos 
Sociales debido a las características de espacio y atractivo que posee. 

Tiempos. En los banquetes, un alimento se sirve de manera simultánea a indicaciones del 
Capitán por lo que el intervalo que existe entre cada indicación para servir un alimento se 
le conoce como "tiempo". Por lo tanto, un banquete en tres tiempos. se refiere a que el 
menú consistirá en una entrada (perlas de melón 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 panorámica). 
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