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OBJETIVOS

a)

b)

Definir los ambitos y caracteristicas con los que una empresa Sse
desenvuelve en el ambiente interno y externo, detallar las
responsabilidades y obligaciones que adquieren las organizaciones

dependiendo de su magnitud, giro y clasificacion.

Editar un manual que integre los pasos y requisitos para desarrollar el
proceso de facturacién a través de medios electronicos, fundamentar las
responsabilidades y obligaciones que adquieren los contribuyentes al

optar por emitir comprobantes electronicos.



INTRODUCCION

En la vida cotidiana nos encontramos un entorno de necesitar unos de otros,
como pueden ser alimentos, servicios, productos, etc. Estas necesidades son
suministradas por organizaciones que mediante un proceso de transformacién o
de conocimientos logran atender nuestra carencia, detras de estas empresas

existen procesos de desarrollo para lograr concluir un producto o servicio.

Lograr conocer las etapas con las que se desarrolla una empresa nos permitira
ver la magnitud de esta, determinar su ambiente interno y externo, encontrar los
errores y oportunidades que limitan o engrandecen la oportunidad de seguir
adelante. Ya conociendo como se desarrolla una empresa nos adentraremos al
ambito de cambio que viven hoy en dia con sus comprobantes fiscales que para

2011 para muchas empresas morales dejara de ser una simple factura.

El proceso de cambio y evolucion es continuo y es hora de que los comprobantes
fiscales impresos en papel sean sustituidos por las redes y archivos electronicos
proporcionados con la fusién del entorno informatico, es un cambio prometedor
para facilitar el trabajo, para ahorrar gastos y para cuidar el medio ambiente con

menos hojas.

Este cambio implica la actualizacién en conocimientos informaticos, la edicion de
nuevos impresores, el envié de informacién por medio de internet, la adquisicion
de un programa o software, el contar con nuevos candados, certificados y firmas
electronicas otorgadas por Sistema de Atencidén Tributario. Se argumenta que

por el momento genera un gasto que a la larga sera redituable para todos.
La nueva modalidad de la factura se basa en cuatro principios fundamentales:

Autenticidad: asegura que la informacion ha sido enviada por la persona

adecuada.

Confidencialidad: asegura que la informacion va a ser recibida por la persona

adecuada.

Integridad: impide la manipulacion de la informacion.



Repudio: impide la negacion de envié y de recibo de informacion.

Todo este cambio es fundamentado en la ley con las obligaciones y sanciones
emitidas por hacienda, las cuales mencionaremos en este manual, por el
momento es un cambio al cual debemos adaptarnos para subsistir como

empresa o persona fisica.



CAPITULO 1. LA EMPRESA

1.1 LA EMPRESA

La empresa es la unidad economico-social en la que el capital, el trabajo y la
direccidon se coordinan para realizar una producciéon socialmente util de acuerdo

con las exigencias del bien comun.

La empresa es una organizacion, de duracion mas o menos larga, cuyo objetivo
es la consecucion de un beneficio a través de la satisfaccién de una necesidad
de mercado. La satisfaccion de las necesidades que plantea el mercado se
concreta en el ofrecimiento de productos (empresa agricola o sector primario,
industrial o sector secundario, servicios 0 sector terciario), con la

contraprestacion de un precio.

Las empresas, bajo la direccion y responsabilidad del empresario, generaran un
conjunto de bienes y servicios con la finalidad de satisfacer las necesidades del

mercado mediante la contraprestacion del precio

1.2 ELEMENTOS QUE CONSTITUYEN UNA EMPRESA

La empresa, para cumplir sus objetivos y desarrollar el conjunto de sus
actividades, ha de disponer de unos medios o factores, que podemos reunir en

dos grandes grupos:

e Personas o factores activos

e Bienes econdmicos o factores pasivos.

Los segundos, son denominados restrictivos, por ser factores en si mismo
limitados. Los primeros, forman la dinAmica de la empresa, actuaran sobre los

factores pasivos para intentar alargar sus limites y mejorar sus resultados.

La empresa precisa de una organizaciéon, impuesta por quien posee la facultad
de dirigir: el empresario.



Genéricamente, la clasificacion de los elementos constituyentes de la estructura

de la empresa seria la siguiente:

o El grupo humano o las personas.

Dentro del grupo humano podemos sefialar la existencia de grupos diferenciados

por sus intereses y relaciones con los grupos restantes, estos son:

- Los propietarios del capital o socios.
- Los administradores o directivos.

- Los trabajadores o empleados.

0 Los bienes econdmicos.

Los bienes econdmicos se suelen clasificar en inversiones o duraderos y en
corrientes o no duraderos, segun su vinculacién al ciclo productivo de la
explotacion, ya que si los mismos no se consumen o transforman en el mismo

estaremos ante el primer caso.

o Laorganizacion.

La organizaciéon aparece como el conjunto de relaciones de autoridad, de
coordinacion y de comunicacion que forman la actividad del grupo humano entre

si y con el exterior. Esta estructura organizativa es definida por el empresario.

1.3 EL AMBIENTE DE LA EMPRESA

La empresa no existe aislada la rodea un ambiente que a veces es hostil y que
todas las acciones de este hacia la empresa repercuten en el funcionamiento de

la misma.

Factores econémicos:



El sistema en que se mueva la empresa es determinante para fijar sus
objetivos.

Si la empresa esta en un sistema socialista, sus volumenes de produccion
estaran de acuerdo con las necesidades basicas de los consumidores.

Si la empresa esta en un sistema de economia capitalista la produccion
estarq enfocada en obtener un beneficio, es decir buscara un méaximo de

utilidades, satisfaciendo al consumidor.

Factores culturales:

Antropdlogo Edward B. Taylor definio a la cultura como todo complejo que
comprende el saber, las creencias, el arte, la moralidad, el derecho, las
costumbres y cualesquiera otras capacidades de habitos adquiridos por el
hombre como miembro de la sociedad.

La cultura en las sociedades modernas cambia un ritmo muy acelerado

tanto en su aspecto material como en los valores e ideas.

Factores tecnoldgicos:

La fuerza mas importante que puede transformar y aumentar la capacidad
de la humanidad para mejorar es la tecnologia, los conocimientos técnicos
y el caudal de una sociedad. Gracias a la tecnologia se ha descubierto

maravillas como la penicilina, el automovil, el aeroplano, etc.

Factores politicos:

Se debe prestar atencion en la legislacion opinion y reglamentos publicos,
en cuanto a su relacion con el mercado de bienes y servicios.

Las decisiones sobre su producto, precios, canales de distribucion, tienen
gue ver con alguna disposicién legal.

Debe tomarse en cuanta las politicas de otros paises que ejercen presion
a la empresa. Por ejemplo: politicas de comercio exterior y compra venta
de productos y materias primas.



1.4 PROPOSITOS DE LAS EMPRESAS

e Del capital o inversion. Es decir aquellas que buscan obedecer beneficios
financieros (renta) al invertir el dinero de sus socios 0 accionistas en
operaciones bursétiles o bancarias.

e De produccién. Es decir, aquellas empresas que buscan el buenestar de
todos los miembros de la sociedad ya sea en materia de cubri
necesidades basicas, proteger al ambiente, procurar la salud o la cultura,
etcétera.

e Sociales. Es decir aquellas empresas que buscan el bienestar de todos los
miembros de la sociedad, ya sea en materia de cubrir necesidades
bésicas, proteger el ambiente, procurar la salud o la cultura etcétera.

¢ QUE DISTINGUE A LAS EMPRESAS?
Las caracteristicas que las distinguen de entre otras cosas son:

e Giro: Actividad a la que se dedica.
e Ubicacion: Lugar donde se localiza.

e Tamario: Consideracion de medida.

¢ QUE TIENEN LAS EMPRESAS?

» Duefio: a quien pertenecen.

» Trabajadores: quienes hacen las actividades.

= Materiales: que venden, transforman o ambas cosas.
» Obligaciones: compromisos adquiridos.

= Utilidades: la razén de su existencia.

¢ QUE HACEN LAS EMPRESAS?

Al establecerse, la empresa define que va hacer y con que medios y recursos lo
hard. El qué y el comdé hacer en las empresas consta de tres elementos

principales:
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o Calidad: comprende las cualidades propias de la operacién. El hacerlo
bien con los medios y recursos adecuados. Comprende desde la
adquisicién de los materiales que se van a transformar y a vender, el
esfuerzo del personal, los servicios de operacion y la venta de los
productos.

o Cantidad: comprende los volumenes de operacion para los cuales esta
acondicionado el negocio.

o Tiempo: es el elemento en que debe realizase cada operacién. La lentitud
disminuye la productividad, en tanto que la rapidez aumenta el volumen de
operacion. La lentitud disminuye la productividad, en tanto que la rapidez

aumenta el volumen de operacion.

1.5 MISION Y VISION DE LAS EMPRESAS

No hace mucho tiempo en la mayoria de las empresas se empez6 a hablar de
tener una mision y vision las cuales las llevarian alcanzar sus objetivos trazados
ya sea a corto, mediano o largo plazo, es por esta razén que hablare sobre estos
conceptos que para algunos son desconocidos o que es lo que significan o para

gue nos sirven:

La MISION de una organizacién o de un ser humano es la razén de ser, el
motivo, el propdsito por el cual existe, cual es su fin. Asi la mision de cualquier
organizacion, es la de satisfacer las necesidades de sus clientes que conforman
sus mercados ya sea en producto o servicio. Algunas de las caracteristicas de la

mision son:

» Debe serd amplia dentro de una linea de productos o servicios, pero la amplitud

no debe ser tanta ya que tiene la posibilidad de perderse.
» Debe ser motivadora que mueva a los que laboran en las organizaciones.

* Debe ser congruente, es decir, debe reflejar los valores de la empresa y de las

personas que laboran en ella.
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En una organizacion la mision debe estar enfocada a nuestros clientes, ya que
estos son los que nos dan la razén de ser. Se debe plantear los recursos con los
que cuenta la organizacion u empresa, necesarios para el cumplimiento de las
necesidades de nuestros clientes. También se tiene que hacer mencion del
equipo humano con el que cuenta la organizacion y que beneficios obtendra.
Dentro de la mision debemos dar contestacion a las siguientes preguntas: ¢ Qué?
La necesidad que la empresa ofrece ¢ A través de qué? A través de que se va a
lograr esa necesidad ¢Qué ganamos? Que es lo que se gana mediante el

cumplimiento de las necesidades de nuestros clientes.

Para plantear nuestra mision debemos tener bien claro lo siguiente, ¢En qué
negocio estamos realmente?, ¢A que nos dedicamos en realidad?, ¢ Cuales son
nuestros productos y servicios? Nuestra mision debe ser lo mas corto posible
gue se pueda en la cual debemos plasmar los ¢(Qué? y los ¢Como? La mision
debe ser aprendida y memorizada tanto por lideres como colaboradores,

debemos vivirla todos los dias con el fin de cumplir con nuestra razén de ser.

Como personas también debemos fijarnos una mision personal, cual es nuestra

razon de ser, y sentirla para cumplir con lo que nos fijamos.

La VISION de una organizacion es el QUERER SER, es la exposicion clara que
indica hacia donde se dirige la empresa en el mediano o largo plazo, aqui la
pregunta a responder es ¢en donde queremos estar en los proximos afios? La
vision debe ser amplia, detallada y comprensible, asi mismo, positiva y
alentadora, en cuanto tiempo lo lograremos. La vision no es solo una idea que se
nos ocurre, debe dar respuesta a la pregunta ¢Qué queremos ser y cuando lo
lograremos? La visibn debe ser compartida, tanto por los lideres como por los
colaboradores, cuando la gente de una organizacion comparte una vision se
puede decir que estan conectados en alcanzar algo importante que los va a
llevar a trascender. Un lider con una vision compartida, es un lider visionario,

quien resuelve problemas a sus colaboradores.

La vision debe estar compuesta por un objetivo especifico, en lograr en un
mediano o largo plazo. En la vision los deseos se convierten en objetivos y

compromisos claros y ubicados en el tiempo. La vision fomenta el entusiasmo y
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el compromiso de todas las partes que integran la organizacion, incentiva a que
desde el lider hasta el ultimo colaborador que se ha incorporado en la
organizacion, realicen acciones conforme a lo que se indica en la visién. Una vez
que la vision ha sido creada e integrada en la actividad diaria de la empresa,
aparece el propdsito estratégico. Este se refiere a buscar aspectos mas
concretos de la vision, materializandola. La vision debe ser concreta y acertada.
En estos tiempos de continuo cambio, la visién ya no solo debe estar sustentada
en la economia, produccion y administracion. Debe incluirsele ademas la cultura

y la identidad como nuevos ejes de la accibn empresarial.

La vision al igual que la mision debe ser aprendida y memorizada por el lider y
los colaboradores hacerla suya, parte de su vida, asi mismo cada persona

debera tener su propia vision personal.

1.6 CLASIFICACION DE LAS ORGANIZACIONES O EMPRESAS

Las empresas pueden ser, desde el punto de vista juridico, propiedad de un solo
individuo, o de varios asociados, pueden ser también sociedades civiles o
mercantiles; las primeras son aquellas que tienen un caracter que no es
preponderantemente econémico, mientras que las segundas tienen como fin

fundamental el lucro.

Las sociedades empresariales o mercantilespueden clasificarse segun el tipo de

produccion, capital y numero de trabajadores.
Colin Clark en su libro Condition of Economic Progress las clasifica en :

a) Industrias primarias: agricultura, silvicultura, pesca y ganaderia.
b) Industrias secundarias: mineria, construccion y manufacturera.

c) Industrias terciarias: comercio, transportes y servicios en general.

Si clasificamos a las empresas de acuerdo con el tipo de producto y consumo
respectivos, tendriamos:

a) Empresas de bienes de consumo: alimenticias y de vestido.

b) Empresas de bienes de consumo duradero: automotrices y televisoras.
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c) Empresas de bienes de produccion: proveen maquinaria a las industrias
de consumo.

d) Empresas de servicios personales: consultoria y centros de investigacion.

e) Empresas de servicios publicos y privados: bancos,transporte, industria

eléctrica e industria del petréleo.

De acuerdo a la Ley General de Sociedades Mercantiles vigente se reconocen
en México las siguientes especies de sociedades mercantiles:

a) Sociedad en Nombre Colectivo

b) Sociedad en Comandita Simple

c) Sociedad de Responsabilidad Limitada

d) Sociedad Anonima

e) Sociedad en Comandita por Acciones

f) Sociedad Cooperativa
DIFERENCIA ENTRE LAS EMPRESAS LUCRATIVAS Y NO LUCRATIVAS
Las empresas lucrativas:
Son aquellas que persiguen la realizacion de una ganancia.

Como ejemplo de empresas lucrativas tenemos a las fabricas, los hoteles, los

restaurantes, la tienda de la esquina, etcétera.
Las empresas no lucrativas:
Son aquellas que persiguen resultados sociales y no ganancias econémicas.

Las escuelas son un ejemplo de empresas no lucrativas, pues entregan un
producto denominado educacion, en ocaciones reciben un pago por ello
mediante colegiaturas y cuotas, que permiten pagarle un sueldo al personal
docente administrativo; las escuelas publicas son mantenidas por ingresos que
le son mantenidas por ingresos que le son entregados por el gobierno, derivados

por los impuestos que pagamos.
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1.7 ORGANIZACIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

Las oreganizaciones publicas son aquellas cuyo capital proviene del Estado y
estan creadas para satisfacer necesidades que la comunidad requiere en materia

de salud, educacion, electricidad, agua, etcétera.

Ejemplos de ellas son :

e PEMEX

e |IMMS

e INFONAVIT
e |SSSTE

Las organizaciones privadas se distinguen por que su capital proviene de
inversionistas particulares y no reciben ningin apoyo econémico del Estado.

Ejemplos de ellas son:

e Compaifias de radio y television
e Bancos y Casa de Bolsa

¢ Industria del vestido, calzado y alimento

1.8 CLASIFICACION SEGUN SUS PROPOSITOS

La empresa tiene caracter de una comunidad humana total compuesta por
accionistas, empleados, proveedores y clientes, que se unen consiente y
libremente para realizar determinados propdésitos econdémicos, pero que los

afectardn en multiples aspectos de su vida.

Las caracteristicas esenciales de la empresa son: orden, material, financiero,

comunidad humana.

La palabra empresa tiene relacién con el esfuerzoy el riesgo. Con el esfuerzo
porque el hecho de montar un negociorequiere intenso trabajo y con frecuencia
muchas horas de lo que las normas dictan. Y con el riesgo porque para poner en
marcha una idea se arriesgan los recursos con que se cuenta y en ocaciones el

patrimonio familiar.
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Respecto al giro, la empresa se agrupa de acuerdo con cu objetivo u ocupacion
en:

v' Comercial: venta al publico o usuario
Revendedor, distribuidor e intermediario

v Industrial: de extraccion primaria

de trasformacion intermedia

de transformacion final
v Servicios: publicos

distribucion y transporte

financieros

otros

16



CAPITULO 2. PROCESO ADMINISTRATIVO DENTRO DE
LA EMPRESA

2.1 PREVISION

La prevision administrativa descansa en una certeza moral o probabilidad seria.
La que sera tanto mayor cuanto mas pueda apoyarse en experiencias pasadas
propias o ajenas y cuanto mas puedan aplicarse a dichas experiencias, métodos
estadisticos o de célculo de probabilidad. Consiste en la determinacion,
técnicamente realizada, de lo que se desea lograr por medio de un organismo
social, y la investigacion y valoracion de cudles seran las condiciones futuras en
gue dicho organismo habra de encontrarse, hasta los diversos cursos de accion

posible.
La prevision comprende, las siguientes etapas:

+ Obijetivos: Es la que propone los fines, es la fijacién de metas.

+ Investigaciones: Se refiere al descubrimiento y analisis de los medios con
qgue puede contarse en las situaciones. Es encontrar las técnicas
adecuadas, para el cumplimiento de los objetivos.

+ Cursos alternativos: Trata de la adaptacion genérica de los medios

encontrados, a los fines propuestos.
PRINCIPIOS:

1) Principio de la Previsibilidad: Ayuda a orientar acerca de la validez de las
previsiones hechas para poder realizarlas con la mayor confiabilidad posible. Se

incluyen tres situaciones basicas: La Certeza, Incertidumbre y la Probabilidad.

2) Principio de la Objetividad: Las previsiones deben apoyarse en hechos y no en

opiniones subjetivas sin fundamento.

3) Principio de la Medicién: Las previsiones seran confiables, si se aprecian de

una manera tanto cualitativamente como cuantitativamente.
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2.2 PLANEACION

Definicion.

“La planeacién consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizarlo, y la determinacion de tiempos y niumeros necesarios
para su realizacion”.

A. Reyes Ponce.

“"La planeacion es el primer paso del proceso administrativo por medio del cual se
define un problema, se analizan las experiencias pasadas y se embozan planes y
programas".

J. A. Fernandez Arenas.

"La planeacion consiste en determinar los objetivos y formular politicas,
procedimientos y métodos para lograrlos".

L. J. Kazmier.

La planeacion es el inicio de toda activada a desarrollar, considerando los
elementos con los que contamos, las reglas con las cuales nos regiremos en el
desarrollo de esta actividad, establecemos los objetivos que buscamos alcanzar,
edificamos las tareas a desarrollar por medio de planes de trabajo o

cronogramas.

Elementos del concepto.

v' Objetivo.
El aspecto fundamental al planear es determinar los resultados.
v' Cursos alternos de accion.
Al planear es necesario determinar diversos caminos, formas de accién y

estrategias, para conseguir los objetivos.
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v Eleccion.
La planeacién implica la determinacion, el andlisis y la seleccion de la

decisiéon mas adecuada.

v Futuro.
La planeacion trata de prever situaciones futuras y de anticipar hechos
inciertos, prepararse para contingencias y trazar actividades futuras.

Importancia de la planeacion

La vida actual es sumamente dinamica, donde el cambio estd presente
constantemente, éste puede ser subito o lento, la planeacién permite asimilar

estos cambios.

Razones por las cuales es importante la planeacion:

« Propicia el desarrollo de la empresa al establecer métodos de utilizacién
racional de los recursos.

e Reduce los niveles de incertidumbre que se pueden presentar en el futuro,
mas no los elimina.

e Prepara a la empresa para hacer frente a las contingencias que se
presenten, con las mayores garantias de éxito.

e Mantiene una mentalidad futurista teniendo mas vision del porvenir y un
afan de lograr y mejorar las cosas.

o Condiciona a la empresa al ambiente que lo rodea.

o Establece un sistema racional para la toma de decisiones, evitando las
corazonadas 0 empirismo.

e Reduce al minimo los riesgos y aprovecha al maximo las oportunidades.

« Las decisiones se basan en hechos y no en emociones.

e Promueve la eficiencia al eliminar la improvisacion.

« Proporciona los elementos para llevar a cabo el control.

o Al establecer un esquema o modelo de trabajo (plan), suministra las bases

a traves de las cuales operara la empresa.
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e Disminuye al minimo los problemas potenciales y proporciona al
administrador magnificos rendimientos de su tiempo y esfuerzo.

« Permite al ejecutivo evaluar alternativas antes de tomar una decision

Principios de la Planeacion

Los principios de la administracién son verdades fundamentales de aplicacion
general que sirven como guias de conducta a observarse en la accion

administrativa. Siendo los siguientes:
» Factibilidad.

La planeacion debe adaptarse a la realidad y a las condiciones objetivas que

actuan en el medio ambiente.
» Objetividad y cuantificacion.

Cuando se planea es necesario basarse en datos reales, razonamientos precisos
y exactos. La planeacion serd mas confiable en tanto pueda ser cuantificada,
expresada en tiempo, dinero, cantidades y especificaciones (porcentajes,

unidades, volumen, etc.)
» Flexibilidad.

Al elaborar un plan, es conveniente establecer margenes de holgura que
permitan afrontar situaciones imprevistas y que proporcionen nuevos cursos de

accion que se ajusten facilmente a las condiciones.
= Unidad.

Todos los planes especificos de la empresa deben integrarse a un plan general y

dirigirse al logro de los propositos y objetivos generales.
» Del cambio de estrategias.

Cuando un plan se extiende con relacién al tiempo, serd necesario rehacerlo

completamente. Esto no quiere decir que se abandonen los propdsitos, sino que
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la empresa tendra que modificar los cursos de accidn (estrategias) y

consecuentemente las politicas, programas, procedimientos y presupuestos.

Tipos de planes
+ Estratégicos.

Son los que establecen los lineamientos generales de la planeacion, sirviendo de
base a los demas planes (tactico y operativos), son disefiados por los miembros
de mayor jerarquia de la empresa y su funcidén consiste en regir la obtencion, uso
y disposicidén de los medios necesarios para alcanzar los objetivos generales de
la organizacion, son a largo plazo y comprenden a toda la empresa.

+ Tacticos o funcionales.

Estos determinan planes mas especificos que se refieren a cada uno de los
departamentos de la empresa y se subordinan a los Planes Estratégicos. Son
establecidos y coordinados por los directivos de nivel medio con el fin de poner
en practica los recursos de la empresa. Estos planes por su establecimiento y

ejecucion se dan a mediano plazo y abarcan un area de actividad especifica.

+ Operativos.

Se rigen de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Planeacién Tactica y
su funcién consiste en la formulacién y asignacion de actividades mas
desarrolladas que deben ejecutar los altimos niveles jerarquicos de la empresa.
Los planes operativos son a corto plazo y se refieren a cada una de las unidades

en gue se divide un area de actividad.
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ESTRATEGICOR

ERENTE
GENERAL
TACTICOS
GERENTE DE SERENTE DE GERENTE DE SERENTE DE
FRODUCCION FINANZAS PERSONAL ERCADOTE
1
OPERACION ALES
EIFDDI?UE CONTROL DM TAEI JTESORERLL EELECCION |2 ESUERI HWEIT | YENTAS
DE 1DAD DADE E
CALIDAD HIGIEN ERC.
PROCESO DE PLANEACION
(etapas de la planeacidn)
PLANEACION
FROPOIITOS | _____ . e ___8___ PRESUPUESTOS
1
PRENISAS INVESTIGACION 7 PROCEDIMIEN TOS
2
OBIETIVOS oo 85 [ PROGRAMAS
3
ESTRATEGIAS ____5__ POLITIC AR
4
Definicion:

La planeacion, se inicia a partir de la definicion de los propdsitos, éstos son los

fines esenciales o directrices que definen la razén de ser, naturaleza y caracter

de cualquier grupo social.
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Propdésitos.

Los propdésitos proporcionan las pautas para el disefio de un plan estratégico, se

expresan genéricamente y su determinacion es una funcién reservada a los altos

ejecutivos de la empresa.

Toda organizacion debe establecer los propdsitos como base para la formulacion

de un plan; las siguientes cuatro caracteristicas los diferencian de los objetivos.

a) Son basicos o trascendentales, porque constituyen el fundamento

de los demas elementos.

b) Son genéricos o cualitativos, porque no se expresan en términos

numeéricos.

c) Son permanentes, porque permanecen vigentes durante el periodo

de vida de la organizacion.

d) Son semipermanentes, porque pueden abarcar un periodo determinado.

Premisas.

Las premisas son suposiciones que se deben considerar ante aquellas

circunstancias o condiciones futuras que afectaran el curso en que va a

desarrollarse el plan.

Por su naturaleza pueden ser:

1.

Internas.

Cuando se originan dentro de la empresa y pueden influir en el logro de
los propdsitos (variaciones de capital, ausentismo, rotacion de personal,
accidentes, siniestros, emplazamientos a huelga, innovaciones,
reacciones del personal ante los sistemas organizacionales, el prestigio de
los jefes ante el personal, los puntos fuertes y débiles de los altos

ejecutivos, de los accionistas, etc.)
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2. Externas.
Son factores o condiciones cuyo origen es ajeno a la empresa, pero que
pueden tener efecto decisivo en el desarrollo de sus actividades y que por

lo mismo, deben tomarse en cuenta al planear:

De caracter politico - Reformas fiscales.

] - Tendencias fiscales.
De caracter legal .
- Tendencias laborales.

- Fendmenos inflacionarios.
Econdmicas - Producto nacional bruto.

- Inversion extranjera.

- Crecimiento y distribucién demogréfica.
- Movilidad de la poblacion.

- Empleo y desempleo.

Sociales . o
- Nuevas construcciones y obras publicas.
- Alfabetizacion.
- Sistemas de salubridad e higiene.
o - Rapidez de los avances tecnologicos.
Técnicas

- Cambios en los sistemas.

- Competencia.

- Posicion en el mercado.
Otros factores N y
- Politicas de operacion.

- Cambios en la demanda.

Objetivos

Los objetivos representan los resultados que la empresa espera obtener, son
fines por alcanzar, establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse

transcurrido un tiempo especifico.
Una vez que se han establecido los propdsitos e investigado las premisas que
pueden afectar su realizacion, se determinan los objetivos, que indican los

resultados o fines que la empresa desea lograr en un tiempo determinado.
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Clasificacion de los objetivos

o Estratégicos o generales.

Comprenden toda la empresa y se establecen a largo plazo.

0 Tacticos o departamentales.
Se refieren a un area o departamento de la empresa, se subordinan a los

objetivos generales y se establecen a corto o mediano plazo.

o0 Operacionales o especificas.
Se establecen en niveles o secciones mas especificas de la empresa, se

refieren a actividades mas detalladas e invariablemente son a corto plazo.

Politicas

Definicidn.

Las politicas son guias para orientar la accion; son lineamientos generales a
observar en la toma de decisiones, sobre algun problema que se repite una y
otra vez dentro de una organizacion.

En este sentido, las politicas son criterios generales de ejecucion que auxilian al

logro de los objetivos y facilitan la implementacién de las estrategias.

Clasificacion de las politicas

= Estratégicas o generales.
Se formulan al nivel de alta gerencia y su funcion es establecer y emitir
lineamientos que guien a la empresa como una unidad integrada. Ejemplo: "Los
empleados que laboran en la empresa tendran la posibilidad de ascender de

puesto, de acuerdo con su eficiencia y antigiedad".

» Tacticas o departamentales.
Son lineamientos especificos que se refieren a cada departamento. Ejemplo: "El
departamento de produccién determinara los turnos de trabajo conforme a sus
necesidades, siguiendo las disposiciones legales".
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= QOperativas o especificas.
Se aplican principalmente en las decisiones gue tienen que ejecutarse en cada
una de las unidades de las que consta un departamento. Ejemplo: "Seccion de
tornos; de ocurrir una falla en el equipo, es conveniente reportarla
inmediatamente al supervisor en turno o en su caso, al departamento de

mantenimiento".

Las politicas, no interesando su nivel, deben estar interrelacionadas y contribuir a
lograr las aspiraciones de la empresa; asimismo, su redaccion debe ser clara,
accesible y de contenido realista, de tal forma que su interpretacion sea

uniforme.

En cuanto a su origen, las politicas pueden ser:

e Externas.
Cuando se originan por factores externos a la empresa; como la competencia, el

gobierno, los sindicatos, los proveedores, los clientes, etc.

e Consultadas.
Normalmente dentro de una empresa existen actos esporadicos que dan lugar a
que el personal tenga que recurrir a su jefe inmediato para poder solucionar

algun problema, originandose asi éstas politicas.

e Formuladas.
Son emitidas por diversos niveles superiores, con el propésito de guiar la

correcta accion y decision del personal en sus actividades.

e Implicitas.
En las actividades diarias de una empresa, el personal se enfrenta a situaciones
de decisibn en donde no existe una politica previamente establecida, lo que
origina ciertos lineamientos que sin estar escritos, se aceptan por costumbre en

la organizacion.
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Importancia de las politicas
+ Facilitan la delegacién de autoridad.
+ Motivan y estimulan al personal al dejar a su libre arbitrio ciertas
decisiones.
+ Evitan pérdidas de tiempo a los superiores, al minimizar las consultas

innecesarias  que pueden hacer sus subordinados.

*

Otorgan un margen de libertad para tomar decisiones en determinadas
actividades.

Contribuyen a lograr los objetivos de la empresa.

Proporcionan uniformidad y estabilidad en las decisiones.

Indican al personal como debe actuar en sus operaciones.

LR N

Facilitan la induccién del nuevo personal.

Planeacion estratégica, tactica y operacional.

B Planeacion Estratégica.
Es la planeacion de tipo general proyectada al logro de los objetivos
institucionales de la empresa y tienen como finalidad basica el establecimiento

de guias generales de accién de la misma.

Este tipo de planeacion se concibe como el proceso que consiste en decidir
sobre los objetivos de una organizacion, sobre los recursos que seran utilizados,
y las politicas generales que orientardn la adquisicion y administracion de tales

recursos, considerando a la empresa como una entidad total.

B Planeacion Tactica.
Parte de los lineamientos sugeridos por la planeacion estratégica y se refiere a
las cuestiones concernientes a cada una de las principales areas de actividad de
las empresas y al empleo mas efectivo de los recursos que se han aplicado para
el logro de los objetivos especificos.
La diferencia entre ambas consiste en el elemento tiempo implicado en los
diferentes procesos; mientras mas largo es el elemento tiempo, mas estratégica

es la planeacion.
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B Planeacion Operativa.
Se refiere basicamente a la asignacion previa de las tareas especificas que
deben realizar las personas en cada una de sus unidades de operaciones.

Programas.

Son un esquema en donde se establece la secuencia de actividades especificas
que habran de realizarse para alcanzar los objetivos, y el tiempo requerido para
efectuar cada una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su

consecucion.

Cada programa tiene una estructura propia y puede ser un fin en si mismo, 0
bien, puede ser parte de una serie de actividades dentro de un programa mas

general.

Clasificacion de los programas

B TActicos. Son aquellos que se establecen Unicamente para un area de
actividad, su funcion consiste en establecer el programa, asi como de

coordinar y supervisar que se realice de acuerdo con lo establecido.

i Operativos. Son aquellos que se establecen en cada una de las unidades
0 secciones de las que consta un area de actividad, siendo mas especifico

que el tactico.

Presupuestos.
Los presupuestos son programas en los que se les asignan cifras a las
actividades; implican una estimacion de capital, de los costos, de los ingresos, y

de las unidades o productos requeridos para lograr los objetivos.
Los presupuestos son un elemento indispensable al planear, ya que a través de

ellos se proyectan en forma cuantificada, los elementos que necesita la empresa

para cumplir con sus objetivos.
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Caracteristicas de los presupuestos:

- Es un documento formal, ordenado sistematicamente.

- Es un plan expresado en términos cuantitativos.

- Es general, porque se establece para toda la empresa.

- Es especifico, porque puede referirse a cada una de las areas en que esta
dividida la organizacion.

- Es disefiado para un periodo determinado.

2.3 ORGANIZACION

Desde siempre el ser humano ha estado consciente de que la obtencion de
eficiencia solo es posible a través del ordenamiento y coordinacion racional de
todos los recursos. Una vez establecidos los objetivos (lo que se quiere hacer) a
través de la planeacion, sera necesario determinar qué medidas utilizar para

lograrlos (como hacerlo).

"Organizacion es la estructura de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y

objetivos sefialados" Agustin Reyes Ponce.

"Organizar es agrupar y ordenar las actividades necesarias para alcanzar los
fines establecidos creando unidades administrativas, asignando en su caso
funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquia, estableciendo las relaciones

que entre dichas unidades debe existir." Eugenio Sixto Velasco.

Elementos del concepto.

Estructura.

La organizacion implica el establecimiento del marco fundamental en el que
habréa de operar el grupo social, ya que establece la disposicion y correlacion de

las funciones, jerarquias y actividades necesarias para lograr los objetivos.
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Sistematizacion.
Todas las actividades y recursos de la empresa, deben coordinarse

racionalmente a fin de facilitar el trabajo y la eficiencia.

Agrupacion y  asignacién de actividades vy responsabilidades.
Organizar, implica la necesidad de agrupar, dividir y asignar funciones a fin de

promover la especializacion.

Jerarquia.

La organizacién como estructura, origina la necesidad de establecer niveles de

autoridad y responsabilidad dentro de la empresa.

Importancia de la organizacion:

@ Es de caracter continuo; no se pude decir que ha terminado, dado que la
empresa y sus recursos estan sujetos a cambios constantes (expansion,

contraccion, nuevos productos, etc.).

« Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los

objetivos del grupo social.

2 Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las actividades

eficientemente, con un minimo de esfuerzo.

£ Euvita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e
incrementando la productividad.

“ Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar las funciones y

responsabilidades.
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Organizacion formal:
Es la organizacion basada en una division del trabajo racional, en la
diferenciacion e integracién de los participantes de acuerdo con algun criterio

establecido por aguellos que manejan el proceso decisorio.
Es la organizacion planeada; la que esta en el papel.

Es generalmente aprobada por la direccion y comunicada a todos a traves de
manuales de organizacion, de descripcion de cargos, de organigramas, de reglas

y procedimientos, etc.

En otros términos, es la organizacion formalmente oficializada.

Organizacion informal:
Es la organizacién que emerge espontanea y naturalmente entre las personas
gue ocupan posiciones en la organizacién formal y a partir de las relaciones que

establecen entre si como ocupantes de cargos.

Se forma a partir de las relaciones de amistad o de antagonismo o del
surgimiento de grupos informales que no aparecen en el organigrama, 0 en

cualquier otro documento formal.

La organizacién informal se constituye de interacciones y relaciones sociales

entre las personas situadas en ciertas posiciones de la organizacion formal.

Surge a partir de las relaciones e interacciones impuestas por la organizacion

formal para el desempefio de los cargos.

La organizacion informal comprende todos aquellos aspectos del sistema que no
han sido planeados, pero que surgen espontaneamente en las actividades de los
participantes, por tanto, para funciones innovadoras no previstas por la

organizacion formal.
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Etapas de organizacién del trabajo

Dhwisidn del
trabaio

Jerarquizacién

Departamentalizacidn

Organizacidn >

Descripoidn de
funciones.

Coordinacidn |-

Coordinacion:
Es la sincronizacion de los recursos y de los esfuerzos de un grupo social, con el
fin de lograr oportunidad, unidad, armonia y rapidez, en el desarrollo y la

consecucién de los objetivos.

Division del trabajo
Es la separacion y delimitacién de las actividades, con el fin de realizar una
funcion con la mayor precision, eficiencia y el minimo de esfuerzo, dando lugar a

la especializacion y perfeccionamiento en el trabajo.

Jerarquizacion y departamentalizacion

Jerarquizacion:
Es la disposicién de las funciones de una organizacion por orden de rango, grado
0 importancia, agrupados de acuerdo con el grado de autoridad vy

responsabilidad que posean, independientemente de la funcion que realicen.
La jerarquizacion implica la definicion de la estructura de la empresa por medio
del establecimiento de centros de autoridad que se relacionen entre si con

precision.
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Reglas.

Su observancia es indispensable cuando se jerarquiza.

1. Los niveles jerarquicos establecidos dentro de cualquier grupo social, deben

ser los minimos e indispensables.

2. Se debe definir claramente el tipo de autoridad de cada nivel (lineal, funcional

ylo staff).

IMiwveles jerdrquicas

de una escuela

Dhirector
Frofesores
Alumn s
Director
: técrnico
Hwele s Entrenador
JErargquicos —
de un equipo de Capitan
Jugadores
Ferente
Ihiveles jerarquicos ceneral
de una empresa
GEI’EﬂI-E't Gererte 3 erente Crerente
produccién mercadotecria Rec . Hum. finarmas
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Departamentalizacion

Es la division y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades

especificas, con base en su similitud.

Al departa mentalizar, es conveniente observar la siguiente secuencia:

1€ Listar todas las funciones de la empresa.

2@ Clasificarlas.

3€ Agruparlas segun un orden jerarquico.

49 Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas.

5@ Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad, y obligacion entre
las funcionesy los puestos.

69 Establecer lineas de comunicacion e interrelacion entre los departamentos.
7€ El tamaiio, la existencia y el tipo de organizacion de un departamento

deberan relacionarse con el tamafio y las necesidades especificas de la empresa

y las funciones involucradas.

De acuerdo con la situacion especifica de cada empresa, los tipos de

departamentalizacién mas usuales son:

1. Funcional.

Es comun en las empresas industriales; consiste en agrupar las actividades

anélogas segun su funcién principal.

Finanzas

| )

| C ontabilidad | | Tesoreria | | Preaypnestos |
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2. Por producto.

Es caracteristica de las empresas fabricantes de diversas lineas de

productos, la departamentalizacion se hace en base a un producto o grupo de

productos relacionados entre si.

| FProduccién

4' Farmacéutico |

3. Geogréfica o por Territorios

I I Chimicos |
4' Colorantes |
Ventas regicnales
Bajio Sureste Horte

4. Por clientes

Por lo general se aplica en empresas comerciales, principalmente

almacenes, y su funcidon consiste en crear unidades cuyo interés

primordial es servir a los distintos compradores o clientes.

Ventas ropea

Caballeros

Junior

Damas

Mhfios
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5. Por Proceso o Equipo

En la industria, el agrupamiento de equipos en distintos departamentos

reportara eficiencia y ahorro de tiempo; asi como también en una planta

automotriz, la agrupacion por proceso.

| Proceso Ii

6. Por Secuencia

Prodwecion

Tornos Trocguelados Taladros

Frtesadoras

Fundicidn

Enzamble

Pintura

NN

soldadura

Es utilizada en empresas productoras que trabajan sin interrupcion los tres

turnos, para controlar cada uno de los turnos; o cuando se trate de labores

que manejen una gran cantidad de nimeros o letras.

Producedn
Thartuo moatutitig Tarro e sperting Turtio fiocturo
Cuentas por cohrar
Clente A-C Cliente D-G Cliente H-H Cliente 0-Z
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Organigramas

También conocidos como Cartas o Graficas de organizacion, son
representaciones graficas de la estructura formal de una organizacion, que
muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles, las jerarquias, las
obligaciones y la autoridad existentes dentro de ella.

Requisitos para su elaboracion:

v' Los organigramas deben ser muy claros, por ello se recomienda que no

contengan un namero excesivo de cuadros y puestos.

v" No deben comprender a los trabajadores y empleados.

v' Deben contener Unicamente el nombre de la funcién y no de la persona.

Formas de representacion:

1. Organigrama Vertical.

Cada puesto subordinado a otro se representa por cuadros en un nivel
inferior, ligado por lineas que representan la comunicacién de responsabilidad
y autoridad; son las graficas mas usadas, facilmente comprensibles, ya que
indican en forma objetiva la jerarquia. El inconveniente que representa es que

ese muy dificil indicar los puestos inferiores.

Azamblea de

accilonistas

| (Ferente (General |

| Froduccidn | | Eec. Hum. | | Finanzas | |Iu{[ercadotecnia|
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2. Organigrama Horizontal.

El nivel maximo jerarquico se representa a la izquierda, los demas niveles
jerarquicos van hacia la derecha siguiendo la forma normal en que

acostumbramos leer.

—— Mercadotecnia |
—|  Finanzas |
—  Rec. Hum. |
——  Produccién |

Froceso Ii

2. Organigrama Mixto.

Esta grafica es la combinacion entre el organigrama vertical y el organigrama

horizontal, su utilizacion es por razones de espacio.

|GerenteGeneral |

Mercadetecnia |

Finanzas |

Fec. Hum. |

INN RN

Produccidn |

38



3. Organigrama Circular.

Esta formado por un cuadro central que corresponde a la autoridad maxima
en la empresa, a cuyo derredor se trazan circulos, cada uno constituye un

nivel jerarquico y se colocan en ellos los puestos de jefatura inmediatos.

S

|Mern:adoten:n1 | | Produn:n:mn

| GETntE

| Fecursos I ‘

Finanzas

4. Organigrama Escalar.

Consiste en sefialar con diferentes sangrias en el margen izquierdo los

diferentes niveles jerarquicos.

ARAMBLEA DE ACCIONIET AS
CONZEIC DIEECTIVO
GERENTE GEHERAL

GEREMNTE DE PERSOH AL
Jefe de sueldos v salarios

Jefe de relaciones laborales

GERENTE DE ORGANIZACTON

Jefe de sistemas fabrica

Jefe de sistemas oficina

CONTRALOR
Contadoer

Jefe de cobranzas
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Teoria de la organizacion y tipos

Tipologia de la Organizacion
Son los diferentes tipos, sistemas o0 modelos de estructuras organizacionales que
se pueden implantar en un organismo social dependiendo del giro o magnitud de

la empresa, recursos, objetivos, produccion, etc.

Organizacion Lineal o Militar.

Se caracteriza porque la actividad decisional se concentra en una sola persona,
quien toma todas las decisiones y tiene la responsabilidad basica del mando, el
jefe superior asigna y distribuye el trabajo a los subordinados, quienes a su vez

reportaran a un solo jefe.

Ventajas:
1. Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las mismas.

2. No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.
3. Es claro y sencillo.
4. Util en pequefias empresas.

5. La disciplina es facil de mantener.

Desventajas:
1. Es rigida e inflexible.

2. La organizacion depende de hombres clave, lo que origina trastornos.
3. No fomenta la especializacion.
4. Los ejecutivos estan saturados de trabajo, lo que ocasiona que no se dediquen

a sus labores directivas, sino, simplemente de operacion.

L

GEREEHTE
GRNER AT,

EESPOHSARILID AT
LITTORID 4T SUPEREVWISOE

» EMFLEADOS
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Organizacion Funcional o de Taylor

Consiste en dividir el trabajo y establecer la especializacion de manera que cada
hombre, desde el gerente hasta el obrero, ejecuten el menor nimero posible de

funciones.

Ventajas:
1. Mayor especializacion.

2. Se obtiene la mas alta eficiencia de la persona.

3. La division del trabajo es planeada y no incidental.

4. El trabajo manual se separa del trabajo intelectual.

5. Disminuye la presion sobre un soélo jefe por el nUmero de especialistas con

gue cuenta la organizacion.

Desventajas:
1. Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad, lo que afecta seriamente la

disciplina y moral de los trabajadores por contradiccion aparente o real de las
ordenes.
2. Se viola el principio de la unidad de mando, lo que origina confusion y
conflictos.

3. La no clara definicion de la autoridad da lugar a rozamientos entre jefes.

T | |
|
, |
Tarieta e
ir;“ﬂimﬁn || Control de calidad
| (hraras
Itingrario de frabajo f— | | idfiestemient
Vigilar disciplina || L | Ilante rimdents
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Organizacion Lineo - Funcional

En ésta se combinan los tipos de organizacion lineal y funcional, aprovechando
las ventajas y evitando las desventajas inherentes a cada una, conservandose de
la funcional la especializacién de cada actividad en una funcién, y de la lineal la
autoridad y responsabilidad que se transmite a través de un sélo jefe por cada

funcion en especial.

CGerente General

Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de
mercadotectia produce an finanzas persotial

Pblicidad | [Fromocin | |Wentas

Organizacion staff
Este tipo de organizacion no disfruta de autoridad de linea o poder de imponer
decisiones, surge como consecuencia de las grandes empresas y del avance de

la tecnologia, proporciona informacién experta y de asesoria.

Ventajas:
1. Logra que los conocimientos expertos influya sobre la manera de resolver los

problemas de direccidn.
2. Hace posible el principio de la responsabilidad y de la autoridad indivisible, y al

mismo tiempo permite la especializacion del staff.

Desventajas:
1. Si los deberes y responsabilidades de la asesoria no se delimitan claramente

por medio de cuadros y manuales, puede producir una confusién considerable
en toda organizacion.

2. Puede ser ineficaz por falta de autoridad para realizar sus funciones o por falta
de un respaldo inteligente en la aplicacién de sus recomendaciones.

3. Pueden existir rozamientos con los departamentos de la organizacion lineal.
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Prem..dente I:l EIEEEEIE N IEEEENIENEEEENIN ﬁsesm
Director general Juridico
T Consitor
Fﬁltcri-:a del Director
Superintendente
|
Supervisor
[
Ot eras

Organizacion por Comités

Consiste en asignar los diversos asuntos administrativos a un cuerpo de

personas que se reunen para discutirlos y tomar una decisién en conjunto.

Clasificacion:

a) Directivo; Representa a los accionistas de una empresa.

b) Ejecutivo; Es nombrado por el comité directivo para que se ejecuten los
acuerdos que ellos toman.

c¢) Vigilancia; Personal de confianza que se encarga de inspeccionar las labores
de los empleados de la empresa.

d) Consultivo; Integrado por especialistas que por sus conocimientos emiten

dictamenes sobre asuntos que les son consultados.

Ventajas:
1. Las soluciones son mas objetivas, ya que representan la conjuncion de varios

criterios.

2. Se comparte la responsabilidad entre todos los que integran el comité, no
recayendo aquella sobre una sola persona.

3. Permite que las ideas se fundamenten y se critiquen.

4. Se aprovecha al maximo los conocimientos especializados.

Desventajas:
1. Las decisiones son lentas, ya que las deliberaciones son tardias.
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2. Una vez constituido el comité, es dificil disolverlo.
3. En ocasiones los gerentes se desligan de su responsabilidad y se valen del
comité para que se haga responsable de sus propias actuaciones.

Presidents
Coraité de Cornité de
Presupestes [~ [ | Ivkrcadotécnia
IvErcadotécria Producadn Fec., Hum. Finarzas

Organizacion Matricial

Consiste en combinar la departamentalizacion por productos con la de funciones,
se distingue de otros tipos de organizacion porque se abandona el principio de la

unidad de mando o de dos jefes.

Ventajas:
1. Coordina la satisfaccion de actividades, tanto para mejorar el producto como

para satisfacer el programa y el presupuesto requeridos por el gerente del
departamento.

2. Propicia una comunicacion interdepartamental sobre las funciones y los
productos.

3. Permite que las personas puedan cambiar de una tarea a otra cuando sea
necesario.

4. Favorece un intercambio de experiencia entre especialistas para lograr una

mejor calidad técnica.

Desventajas:
1. Existe confusion acerca de quien depende de quién, lo cual puede originar

fuga de responsabilidades y falta de delimitacién de autoridad.
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2. Da lugar a una lucha por el poder, tanto del gerente funcional como del
gerente de producto.

3. Funciona a través de muchas reuniones, lo que supone pérdidas de tiempo.

4. El personal puede sentir que su jefe inmediato no aprecia directamente su
experiencia y capacidad.

5. Se puede presentar resistencia al cambio por parte del personal.

erente General

Eepe cialidad Té aica Crerente de Prowecto
MreTente FlHHeTn 2 |
Crererte de Subgte. de Prosecto
Laboratorio

[
CGrererde de Depto. v
Subgerent: de Prowecio

Autoridad y limites de esta.

Autoridad:

"Es la facultad de que esta investida una persona dentro de una organizacion
para dar ordenes y exigir que sean cumplidas por sus subordinados, para la
realizacion de aquellas acciones que quien las dicta considera apropiadas para el

logro de los objetivos del grupo”

Tipos de Autoridad

1. Formal.

Cuando es conferida por la organizacion, es decir, la que emana de un superior

para ser ejercida sobre otras personas y puede ser:

a) Lineal. Cuando es ejercida por un jefe sobre una persona o grupo.

b) Funcional. Cuando es ejercida por uno o varios jefes sobre funciones distintas.

2. Técnica o Staff. Nace de los conocimientos especializados de quien los posee.
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3. Personal. Se origina en la personalidad del individuo.

Delegacién de autoridad y responsabilidad

Es la concesion de autoridad y responsabilidad por parte de un superior hacia un
subordinado.

Ventajas:
1. Permite al directivo dedicarse a las actividades de mas importancia, en tanto

que las funciones detalladas y rutinarias se delegan.
2. A través de ella, la responsabilidad se comparte, haciéndose mas significativa.
3. Motiva a los subordinados al hacerlos participes del logro de los objetivos.

4. Capacita a los subordinados en ciertas decisiones importantes.

Requisitos para Delegar

1. Delimitar claramente la autoridad y responsabilidad delegada, preferentemente
por escrito, a fin de evitar conflictos, duplicidad de funciones, fuga de autoridad,
etc.

2. Especificar claramente, metas y objetivos de la funcion delegada.

3. Capacitar al personal en quien se va a delegar.

4. Establecer estandares de actuacion de tal manera que se fomente la iniciativa,
creatividad y lealtad hacia la organizacion.

5. Convenir sobre las areas de no delegacion.

6. El directivo debera mostrar interés en el desempefio del empleado, en relacion
con la funcion relegada.

7. Reconocer el buen desempefio y confiar en los subordinados.

Centralizacion y descentralizacion

Relacionada con el problema de los niveles jerarquicos, sobre todo en razon de
la delegacion de autoridad y de responsabilidad que éstas suponen, se plantea el

problema de la centralizacién o descentralizacion administrativa.
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Ante todo, debe advertirse que es absolutamente imposible tanto la total
centralizacibn como la descentralizacibn completa; la administracion mas
centralizada delega de manera necesaria a los jefes intermedios aunque sea las
minimas facultades de supervisar el trabajo; y la mayor descentralizacion
forzosamente exige que los jefes supremos controlen aunque sea parcialmente

los resultados finales.

El problema real se presenta en el grado en que se deba centralizar o
descentralizar. Por consiguiente se trata de tendencias mas o menos acusadas

hacia uno de éstos dos extremos, a los que de hecho nunca se llega.

La administracién centralizada delega poco y conserva en los altos jefes el

maximo control, reservando a éstos el mayor niumero posible de decisiones.

La administracion descentralizada delega en mucho mayor grado la facultad de

decidir, y conserva sélo los controles necesarios en los altos niveles.

El grado en que conviene centralizar o descentralizar depende de muchos

factores, entre los que cabe destacar:

a) El tamafo de la empresa. En la pequefia empresa (quiza la que tiene un solo
nivel jerarquico intermedio) es mas posible, y adn conveniente, mayor
centralizacién, porque el jefe conoce a todas las personas, las situaciones

concretas y las técnicas aplicables.

Por el contrario, en la gran empresa conviene mas la descentralizacion porque el
contacto personal del administrador es imposible, ya que desconoce las
situaciones y problemas concretos e inclusive es imposible que abarque todas
las técnicas aplicables, por ello es conveniente que las soluciones se tomen en el

nivel en que se presentan los problemas.

b) La capacidad y experiencia de los jefes con los que se cuenta.
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c) La cantidad de controles que puedan establecerse; de hecho, a cada grado de
delegacién debe corresponder un establecimiento de control.

Ventajas de la descentralizacion

La descentralizacion permite que las decisiones sean tomadas por las unidades
situadas en los niveles mas bajos de la organizacion proporcionando un

considerable aumento de eficiencia, porque;

a) Los jefes estan mas cerca del punto donde se deben tomar las decisiones, lo
gue disminuye los atrasos causados por las consultas a los superiores distantes.

b) Permite aumentar la eficiencia aprovechando mejor el tiempo y aptitud de los

funcionarios, evitando que rehulyan la responsabilidad.

c) Los altos funcionarios pueden concentrarse en las decisiones de mayor

importancia, dejando las menos importantes a los niveles mas bajos.

d) Permite la formacién de ejecutivos locales o regionales mas motivados y mas

conscientes de sus resultados operacionales.

Desventajas de la descentralizacion

a) Falta de uniformidad en las decisiones.

b) Insuficiente aprovechamiento de los especialistas, al considerar que ya no se

necesita la asesoria de la oficina matriz.

c) Falta de jefes capacitados.
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Técnicas de organizacion

Son las herramientas necesarias para llevar a cabo una organizacion racional.

( Estructurales Musstran solo la
estructura admmmistrativa d= la

Funcionales Indican =n el

i cuerpo de la grafica ademas de las
Porsu objeto <\ ;:oes v sus relaciones, las principales
funciones de los departamentos
Esperiales Se destaca

alguna
\

Generales Fresentan todala
organizacion; sellaman tambien cartas

Organigramas

e

Por su area
Departamentales Fepresentan la organizacidn de

un departamento o seccidn

Esquematicos Contienen solo los drganos
principales, se elaboran para el putlico, no
contiene detalles.

Analiticos Son més detallados v

Por su contenido=

de politicas
departamentales
de Bienvenida

de Crganizacién
de Procedirmientos
de conterndo
Maltple

de Técnicas

Manuales o

\
.f
Srafica deflujo de cperaciones

Diagramas de Srafica escuematica de flujo
procedimiento o de - Jrafica de Ubicacdn de equipe
flujo e . oy
] Jrafica de distnbucidn de formas
\
Carta de distribucion del trabajo

Analisis del puesto
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2.4 INTEGRACION

Definicion
Integrar, es obtener y articular los elementos materiales y humanos que la
organizacion y la planeacion sefialan como necesarios para el adecuado

funcionamiento de una organizacién social. Agustin Reyes Ponce.

Es la funcién administrativa que se ocupa de dotar de personal a la estructura de
la organizacion, a través de una adecuada y efectiva seleccién de personas que

han de ocupar los puestos dentro de la estructura. Koontz y O'Donnell.

Funcién a través de la cual el administrador elige y se allega de los recursos
necesarios para poner en marcha las decisiones previamente establecidas para
ejecutar los planes, comprende los recursos materiales y humanos. Munch
Galindo.

Entendemos por integracién, el seleccionar al personal competente para los
puestos de la organizacion; es reunir todos los elementos materiales,
econdmicos, técnicos y humanos necesarios para alcanzar los objetivos, y como
de éstos cuatro elementos el mas variable, cambiante y dificil de controlar es el
ser humano; es importante hacer hincapié en: la seleccién del personal,
adiestramiento y desarrollo del personal, asi como la auto motivacion para el

logro de metas cada vez mas altas. Fernandez Arenas A.

Principios

1. El hombre adecuado para el puesto adecuado. Los hombres deben poseer las
caracteristicas que la empresa establezca para desempefiar un puesto. Los
recursos humanos deben adaptarse a las caracteristicas de la organizacion y no
ésta a los recursos humanos. Puede ocurrir que en los altos niveles

administrativos y directivos si exista cierta adaptacion de la funciéon al hombre,
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pero en términos generales tratdndose de los niveles medios e inferiores, es

l6gico que el hombre se adapte a la funcién.

2. Provision de elementos necesarios. La direccion debe estar consciente de los
elementos que los puestos requieren para la eficiente realizacién de su trabajo,
debe dotarse a cada miembro de la organizacion, de los elementos
administrativos necesarios para hacer frente en forma eficiente a las obligaciones

del puesto.

3. La importancia de la introduccion adecuada. El momento en que el elemento
humano ingresa a la empresa es trascendental, pues de él dependeran su
adaptacion al ambiente de la empresa, su desenvolvimiento, su desarrollo y su
eficiencia dentro de la misma.

Técnicas de Integracion de Recursos Humanos

La integracidn hace de personas externas a la empresa, miembros debidamente

articulados en su jerarquia, para ello se requieren de cinco pasos, que son:

1. Reclutamiento. Tiene por objeto hacer de las personas ajenas a la empresa,

candidatos a ocupar un puesto en ella.

2. Seleccion. Tiene por objeto escoger entre los distintos candidatos, aquellos

gue para cada puesto concreto sean los mas aptos.

3. Introduccion. Tiene por finalidad, articular y armonizar al nuevo elemento al

grupo social del que formara parte, en la forma mas rapida y adecuada.

4. Entrenamiento. Es la ensefianza tedrica-practica que se le da al trabajador en

su puesto.

5. Desarrollo. Busca desenvolver las cualidades innatas que cada persona tiene,

para obtener su maxima realizacion posible.
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Reclutamiento
Definicién:
Deben distinguirse dos aspectos, las fuentes de reclutamiento y los medios de

reclutamiento.

Fuentes de reclutamiento:

a) Escuelas. (De educacion superior, técnicas, comerciales)
b) Bolsa de trabajo. (Otras empresas, archivo de personal)
c¢) Sindicatos. (Provee todo el personal sindicalizado)

d) Agencias de colocaciones. (Onerosas o gratuitas)

e) Personal recomendado. (Por los propios trabajadores)

f) La puerta de la calle. (Personal atraido por la fama de la empresa)

Medios de reclutamiento:

Los medios de reclutamiento pueden quitar o dar valor al personal que

proporciona una fuente determinada.

a) Una requisicion adecuada al sindicato puede hacer que no se produzcan
malos efectos por la clausula de admisién en un contrato colectivo, y convertir al
sindicato, muchas veces juzgado como una mala fuente de abastecimiento, en

una muy buena.

b) La solicitud escrita puede hacer que, al pedir personal a otras empresas del
que ellas no requieran, o bien a nuestros actuales trabajadores, obtengamos

buenos resultados.
c) El empleo de prensa, radio, television, etc., para solicitar trabajadores, ha

demostrado ser el medio adecuado por la penetracion masiva que tiene, aunque

los costos pueden ser altos dependiendo del medio utilizado.
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Seleccion

Aunque los medios usados y el orden en que se emplean suelen variar mucho,
para acomodarse a las necesidades y condiciones de cada empresa, lo mas

usual es:

a) Hoja de solicitud.- Suele servir como base, no solo para realizar toda la

seleccidn, sino también para encabezar todo el expediente del personal. Aunque
el contenido es muy variable, comprende: generales del solicitante, datos sobre
trabajos anteriores, datos sobre conocimientos adquiridos, y datos generales.

b) Entrevista.- Suele ser un instrumento muy valioso para seleccionar personal,
complementa y aclara los datos de la hoja de solicitud y permite obtener mas

vivamente informes sobre motivacion del solicitante.
El entrevistador deberé tener formulado un cuadro de preguntas, estar preparado
para conducir la entrevista en un ambiente de confianza y amistad que facilite las

respuestas, y tomar notas de sus observaciones.

c) Pruebas psicotécnicas y/o practicas. Las pruebas practicas son siempre de

capacidad, mientras que las psicotécnicas podemos mencionar que son de

inteligencia, memoria, imaginacion, etc.
d) Encuestas. Estas tienen por objeto comprobar antecedentes de trabajo,
escolares, penales y sociales, que pudieran haberse obtenido en las etapas

anteriores.

e) Examen médico. Suele dejarse al final del proceso, porque bien realizado es

costoso; comprende la historia clinica del solicitante, examen fisico, pruebas de

laboratorio, etc.

Introduccion

En la introduccion tenemos los siguientes tipos:
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a) La introduccién general a la empresa. Suele llevarse a cabo en el

departamento de personal, en él se hace firmar al solicitante el contrato de
trabajo respectivo, se hacen las anotaciones necesarias en los registros, se toma
su filiacion, etc., se le da la bienvenida entregandole el manual del empleado
donde se encuentran resumidas las politicas de la empresa en materia de
personal, historia de la organizacion, quienes la integran, qué produce, cual es su
organizacion, etc.

Suele terminarse con un recorrido por la planta, presentacién personal con los

principales jefes que ha de tratar y finalmente con su jefe inmediato.

b) En su departamento 0 seccion. Se hara la explicacién detallada de su trabajo

a base de la descripcidn de puestos correspondiente, y la presentacién a sus
compaferos de trabajo, se le hard recorrer los sitios en que habra de
aprovisionarse de materia, entregar los productos terminados, rendir informes,

cobrar su sueldo, etc.

Entrenamiento

El programa de entrenamiento persigue el objetivo de asegurar que el personal
este adecuadamente entrenado y contribuye no solamente a incrementar la
cantidad y calidad de la produccion, sino también la seguridad, la satisfaccion en

el trabajo y el ajuste personal de los empleados.

El propdsito principal del entrenamiento en el trabajo al iniciar el empleo de un
individuo, es llevar sus conocimientos y sus habilidades hasta un nivel
satisfactorio. Conforme el empleado continua desempefiando el trabajo debe
usarse el entrenamiento para proporcionarle informacion adicional y darle
oportunidades para adquirir nuevas habilidades, como resultado del
entrenamiento podra desempefarse mejor en su trabajo actual y podra calificar

para trabajos en un nivel superior.

El entrenamiento podra realizarse en:
- Las oficinas principales.

- Las sucursales.
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- Las instituciones dedicadas a ofrecer cursos de adiestramiento.
- Los despachos profesionales.
- Visitando otras empresas.

El entrenamiento se necesita cuando el trabajador es nuevo aun cuando posea
capacidad para el puesto; por cambio de puesto, ya sea para cubrir una vacante
O por ascenso; por cambio de sistema, maquinaria, métodos de trabajo, o
simplificacion de éste; o para corregir defectos por fallas de la supervision.

Desarrollo de recursos humanos

Todo elemento que ingresa a una empresa necesita recibir un desarrollo de las
aptitudes y capacidades que posea, éste desarrollo es perpetuo, pero se hace

mas necesario tratandose de trabajadores de nuevo ingreso.

El desarrollo de quienes ingresan a una empresa suele dividirse en:
- Capacitaciéon de obreros y empleados.
- Capacitacién de supervisores.

- Desarrollo de ejecutivos.

Todo supervisor requiere de dos capacitaciones diversas: la que necesita como
técnico que va a dirigir un sistema especial de produccién, ventas, servicios, etc.;

y la que requiere para dirigir personal como jefe.

El desarrollo de ejecutivos supone tres aspectos:

a) Capacitacion.

Supone dar al candidato elegido la preparacion tedrica que requerira para llenar
su puesto futuro con toda eficiencia, los medios usuales suelen ser:

- Cursos formales dentro y fuera de la empresa.

- Becas

- Folletos, bibliotecas.
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b) Adiestramiento.

Se trata de dar, ya no los conocimientos teoricos, sino la practica que es
indispensable para que los primeros sean utiles, mediante:

- Rotacién planeada.

- Estudio de casos.

- Encomienda especial de problemas.

c) Formacién.
Se le da una formacién personal por parte de los ejecutivos actuales para que
vaya creando progresivamente el status que le de sentimiento de adhesion a la

empresa hasta hacer de €l un buen ejecutivo.

Integracion de Recursos Materiales

Es aquella que establece los objetivos y determina el curso de accion a seguir de
los siguientes elementos.

- Instalaciones.

- Equipo.

- Materiales de produccion.

Instalaciones. Se deben analizar los siguientes factores:
a) Determinacion de la region.

b) Determinaciéon de la comunidad.

c) distribucion de la planta.

Equipo. Para efectuar la seleccion del equipo debemos considerar:

a) Qué proceso de produccion utilizaremos. Puesto que para obtener un

determinado producto existen varias alternativas de seleccion del proceso de
fabricacion, dependiendo del volumen, de la calidad, de los costos de

produccion, asi como de los medios financieros de la empresa.
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b) Cudl va a ser el tipo exacto del equipo de produccién. Para determinar la

cantidad de maquinas que se necesitan, primero debemos calcular la capacidad

de produccion en base a:
- Pronésticos de venta y politicas de inventario.
- Determinacion del nimero de turnos de trabajo.

- Productividad de las maquinas.

Materiales de produccién. Se consideran:

a) Compras.

b) Transportes internos.

c) Transportes externos.

d) Almacenamiento.

Técnicas fundamentales de la Administracion de Recursos.

TECNICAS FINANCIERAS:

a) Para la adquisicion de capitales y la estructura financiera.

- Mercado de capitales y su operacion.

- Fijacion de politicas financieras.

- Emision de acciones y obligaciones.

- Fuentes de recursos externos.

- Expansion financiera interna y externa.

- Ampliaciones de capital.

b) Para el manejo financiero.

- Rotacion del capital.

- Crédito y cobranzas.

- Rotacion de inventarios.
- Programas de gastos.

- Bienes raices.

- Control presupuestal.
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TECNICAS DE PRODUCCION:

a) De instalacion.

- Ubicacion de la planta.
- Seleccion de maquinaria y equipo.

- Distribucién de la planta.

b) De operacion.

- Almacenes.

- Planeacién y control de la produccion.
- Ingenieria de métodos.

- Control de calidad.

- Manejo de materias primas.

c) De desarrollo.

- Investigacion industrial.
- Desarrollo del producto.

- Disefio del producto.

TECNICAS DE CONSERVACION:

Aunque no estan ligados a un departamento especial, tienen un fin especifico.
- Mantenimiento preventivo.

- Seguridad industrial.

- Seguros diversos.

TECNICAS DE MERCADOTECNIA:

a) De investigacion.

- Investigacion de mercados: cuantitativa y motivacional.
- Manejo de productos.

- Territorios, zonas y rutas.

- Medicion de la fuerza de la competencia.

- Publicidad y promocion de ventas.
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- Pronésticos de ventas.
- Politicas de marcas.

- Canales de distribucion.
- Sistemas de ventas.

- Precios.

b) De administracién.

- Personal de ventas.
- Supervision.

- Adiestramiento.

TECNICAS DE COMPRAS:

- Abastecimientos y su requisicion.

- Investigacion de calidad.

- Precios.

- Condiciones.

- Procedimientos de compra.

- Control de la rapidez y seguridad de la entrega.
- Problemas de tréfico.

- Tramites de importacion.

- Inspeccién de lo comprado.

- Sistemas de almacenamiento.

- Control de inventarios.

2.5 DIRECCION

Esta etapa del Proceso Administrativo llamada también ejecucion, comando o
liderazgo, es una funcién de tal trascendencia que algunos autores consideran
gue la administracion y la direccién son una misma cosa debido a que al dirigir es
cuando se ejercen mas representativamente las funciones administrativas, de

manera que todos los dirigentes pueden considerarse administradores.
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Definicion

Comprende la influencia interpersonal del administrador a través de la cual logra
que sus subordinados obtengan los objetivos de la organizacion, mediante la

supervision, la comunicacién y la motivacién. Robert B. Buchele.

Consiste en coordinar el esfuerzo comun de los subordinados, para alcanzar las

metas de la organizacion. Burt K. Scanlan.

La guia y supervision de los esfuerzos de los subordinados, para alcanzar las

metas de la organizacion. Leonard J. Kazmier.

Consiste en dirigir las operaciones mediante la cooperacion del esfuerzo de los
subordinados, para obtener altos niveles de productividad mediante la motivacion

y supervision. Lerner y Baker.

Elementos del concepto

1. Ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional.
2. Motivacion.

3. Guia o conduccion de los esfuerzos de los subordinados.

4. Supervision

5. Alcanzar las metas de la organizacion.

Importancia de la Direccion.

a) Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la Planeacion y
la Organizacion.

b) A través de ella se logran las formas de conducta mas deseables en los
miembros de la estructura organizacional.

c) La direccion eficiente es determinante en la moral de los empleados y
consecuentemente, en la productividad.

d) Su calidad se refleja en el logro de los objetivos, la implementacion de

métodos de organizacion, y en la eficiencia de los sistemas de control.
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e) A través de ella se establece la comunicacion necesaria para que la

organizacién funcione.

Principios de la Direccion

L]

De la armonia del objetivo o coordinacion de intereses.

La Direccién sera eficiente en tanto se encamine hacia el logro de los
objetivos generales de la empresa. Los objetivos de la empresa solo podran
alcanzarse si los subordinados se interesan en ellos, lo que se facilitara si sus
objetivos individuales e intereses personales son satisfechos al conseguir las
metas de la organizacion, y si éstas no se contraponen a su autorrealizacion.

L]

Impersonalidad de mando.

Se refiere a que la autoridad y su ejercicio (el mando), surgen como una
necesidad de la organizacién para obtener ciertos resultados, por esto, tanto
los subordinados como los jefes deben estar conscientes de que la autoridad
gque emana de los dirigentes surge como un requerimiento para lograr los
objetivos, y no de su voluntad personal.

L]

De la supervision directa.

Se refiere al apoyo y comunicacion que debe proporcionar el dirigente a sus
subordinados durante la ejecucion de los planes, de tal manera que éstos se
realicen con mayor facilidad.

L]

De la via jerarquica.
Postula la importancia de respetar los canales de comunicacion establecidos

por la organizacion formal, de tal manera que al emitirse una orden, sea

transmitida a través de los niveles jerarquicos correspondientes a fin de evitar
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conflictos, fugas de responsabilidad, debilitamiento de autoridad de los
supervisores inmediatos, asi como pérdidas de tiempo.

]

De la resolucion del conflicto.

Indica la necesidad de resolver los problemas que surjan durante la gestion
administrativa al momento en que aparezcan; ya que al no tomar una decisiéon
en relacién con un conflicto por insignificante que parezca, puede originar que
éste se desarrolle y provoque problemas graves colaterales.

L]

Aprovechamiento del conflicto.

El conflicto es un problema, que se antepone al logro de las metas de la
organizaciéon, pero que, al obligar al administrador a pensar en soluciones,
ofrece la posibilidad de visualizar nuevas estrategias y emprender diversas

alternativas.

Teorias motivacionales

Motivacion
"Son todos aquellos factores capaces de provocar y dirigir la conducta hacia un

objetivo"

La motivacion es la labor mas importante de la Direccion, a la vez que es la mas
compleja, pues a través de ella se logra la ejecucién del trabajo. Multiples son las
teorias que existen en relacién con la motivacién, pero todas pueden agruparse

en dos grandes tendencias:

a) Teorias del contenido.

b) Teorias de aprendizaje o del enfoque externo.

Ambos tipos de teorias han sido de gran trascendencia en la explicacion de la
conducta organizacional, ya que a través de ellas se describe la razén por la cual

los empleados son productivos o lo que impulsa su conducta.
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Teorias del contenido.

Estas tratan de explicar lo que impulsa la conducta en base a procesos internos;

esta tendencia abarca tres grandes corrientes:

Jerarquia de las Necesidades, de Maslow

Establece que la naturaleza humana posee, en orden de predominio, cuatro

necesidades basicas y una de crecimiento.

a) BASICAS.

1. Fisiolégicas. Son aquellas que surgen de la naturaleza fisica; como la
necesidad de alimento, de vestir, de reposo, de abrigo, de dormir, de

reproducirse, etc.

2. Seguridad. Es la necesidad de no sentirse amenazado por las circunstancias
del medio; como la busqueda de proteccion de los intereses personales.
3. Amor o Pertenencia. Son las necesidades sociales; deseos de relaciones

afectivas, de carifio, de asociacion, de sentirse en grupo.

4. Estimacion. Sentir que se cuenta con el respeto y la confianza del grupo; el
deseo de fuerza, de logro, de competencia, y la necesidad de estimacion ajena
que se manifiesta en forma de reputacion, reconocimiento, atencién e

importancia.

b) CRECIMIENTO.

Realizacion personal. Es el deseo de todo ser humano de realizarse a través del
desarrollo de su propia potencialidad.

Estas necesidades se satisfacen en el orden anotado, cuando la necesidad

namero uno ha sido satisfecha, la nUmero dos se activa, y asi sucesivamente
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Teoria de Motivacion e Higiene, de Hezberg

Esta teoria propone dos niveles de necesidades:

a) Factores de Higiene o Mantenimiento. Son aquellos que evitan la falta de
satisfaccion pero no motivan, tales como; el tipo de administracion vigente en la
empresa, sus politicas, la supervision, los salarios, las relaciones

interpersonales, las condiciones de trabajo, etc.

b) Motivadores. Incluyen la realizacion, el reconocimiento, el trabajo en si mismo,

la responsabilidad, el progreso, etc.

Motivacion de Grupo

Diversos autores establecen que para motivar un grupo, es necesario considerar

ciertos factores tales como:

a) Espiritu de grupo. El sentirse identificado con un grupo de trabajo para lograr

fines comunes, aumenta la productividad del empleado.

b) Identificaciébn con los objetivos de la empresa. El coordinar los intereses de
grupo con los individuales y todos con los de la organizacién, motivara al grupo,

ya gue éste se auto realizara con la obtencion de los obijetivos.

c) Practicar la administracion por participacion. Lograr que el trabajador se
integre emocional y mentalmente a la situacion del grupo de trabajo y a los

objetivos de la empresa, mediante su participacion activa en las decisiones.

d) Establecimiento de relaciones humanas adecuadas. La implantacion de
sistemas adecuados de comunicacién y autorrealizacion dentro de la empresa,

promueve la eficiencia del personal.

e) Eliminacion de practicas no motivadoras. Para elevar la moral de los

empleados, es necesario eliminar las siguientes practicas:
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- Control excesivo.

- Poca consideracion a la competencia.
- Decisiones rigidas.

- No tomar en cuenta los conflictos.

- Cambios subitos.

Las anteriores teorias son de gran valor para la administracion, pero tienen la
desventaja de ser subjetivas, ya que se basan en fenémenos internos e
individuales para explicar la conducta organizacional, y ninguna ha sido probada

cientificamente.

Teorias de aprendizaje o de enfoque externo.

Llamadas también de la modificacion de la conducta organizacional, parten del
supuesto de que la conducta observable en las organizaciones asi como de sus
consecuencias, es la clave para explicar la motivacién. Relaciona los efectos que

ejerce el medio ambiente sobre la conducta de los individuos.

Los mecanismos ambientales y las conductas se pueden observar de tal manera
que el individuo puede aprender que habra ciertas consecuencias que seguiran a
determinadas conductas.

Liderazgo

"Es el arte o proceso de influir en las personas para que se esfuercen con buena
disposicion y entusiasmo hacia la consecucién de las metas grupales”
Componentes del Liderazgo

Todo grupo de personas que de el maximo rendimiento posible, tiene una
persona al frente que es habil al dirigirlos. Esta habilidad estd compuesta por
cuatro factores, que son:

a) La habilidad de utilizar el poder eficientemente y de manera responsable.
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b) La habilidad de comprender que todos los seres humanos tienen diferentes

fuerzas de motivacion, segun las ocasiones y las situaciones.

c) La habilidad de inspirar.

d) La habilidad de actuar de manera tal que desarrolle un clima que conduzca a

responder a las motivaciones y suscitarlas.

Estilos de Liderazgo

El Liderazgo se clasifica de acuerdo con el uso de autoridad en:

a) Autocrata. Es aquél que ordena y espera el cumplimiento, es dogmatico y

firme, y que dirige mediante la habilidad de negar o dar recompensas o castigos.

b) Demadcrata o Participativo. Consulta con los subordinados en torno a acciones

y decisiones propuestas y alienta su participacion.

c) Liberal. Utlliza muy poco su poder, si es que lo usa, y concede a los

subordinados un alto grado de independencia en sus operaciones.

Comunicacion

Definicion:

"Es el proceso a través del cual se transmite y se recibe informaciéon en un grupo

social"
Elementos de la Comunicacion.
1. Fuente de la comunicacion o emisor.
Es aquella persona o grupo en el que se origina la comunicacién y quién

dirige todo su proceso.
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Receptor de la comunicacion.

Es aquella persona o grupo a quién va dirigida dicha comunicacion.

Canal de comunicacion o transmisor.
Toda comunicacion necesita un medio o canal por cual pase; la palabra
hablada, la palabra escrita, determinados gestos o actitudes, ciertos

signos, y aun, algunas inacciones.

Contenido de la comunicacion.

Es aquello que queremos comunicar, el mensaje que queremos transmitir.
El proceso debe realizarse en forma tal que ese proceso vaya integra y

fielmente de la fuente al receptor, ya que es el fin de la comunicacion.

Respuesta.
Toda comunicacion implica forzosamente una reaccion o respuesta, por

eso se dice que la comunicacion es bilateral.

Ambiente de la comunicacion.
En gran parte la claridad, la fidelidad y la reaccion, dependen del estado

en gue se encuentren las reacciones entre la fuente y el receptor.

Especies de Comunicacion

1. Por razén de los canales que sigue y de su contenido, se dividen en:

a) Formal. Se origina en la estructura formal de la organizacién y fluye a través

de los canales organizacionales, lleva un contenido querido y ordenado por la

empresa. (Correspondencia, instructivos, manuales, etc.)

b) Informal. Surge de los grupos informales de la organizacién y no sigue los

canales formales aunque se puede referir a la organizacion, este tipo de

comunicacién es de gran importancia, ya que por su caracteristica puede llegar a

influir mas que la comunicacion formal. (Comentarios, chismes, rumores,

opiniones, etc.)
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2. Por razén del receptor, pueden ser:

a) Individual. Cuando va dirigida a una persona en concreto.

b) Genérica. Cuando va dirigida a un grupo sin precisar nombres de personas.

3. Porrazén de la obligatoriedad que se espera en la respuesta:

a) Imperativa. Exige una respuesta precisa.
b) Exhortativa. Espera una accion sin imponerla obligatoriamente.
c) Informativa. Simplemente comunica algo, sin sefalar nada que se espere, al

menos en un plazo inmediato.

4. Porrazén de su forma de ser:

a) Oral. Personal, telefonica, interfono, etc.
b) Escrita.
c) Grafica.

5. Por su sentido:

a) Vertical. Cuando fluye de un nivel administrativo superior a uno inferior.
"ordenes, instrucciones" o viceversa "quejas, reportes, sugerencias".
b) Horizontal. Se da en niveles jerarquicos semejantes. "memoranda, circulares,

juntas, etc.”

Requisitos de la Comunicacién efectiva.

1. Claridad. La comunicacién debe ser clara, para ello el lenguaje en que se

exprese y la manera de transmitirla, deben ser accesibles para quien va dirigida.

2. Integridad. La comunicacion debe servir como lazo integrador entre los
miembros de la empresa, para lograr el mantenimiento de la cooperaciéon

necesaria para la realizacion de los objetivos.

3. Aprovechamiento de la organizacion informal. La comunicacion es mas
efectiva cuando la administracion utiliza la organizacion informal para suplir

canales de informacion formal.
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4. Equilibrio. Todo plan de accidén administrativo debe acompafarse del plan de

comunicacion para quienes resulten afectados.

5. Moderacién. La comunicacion debe ser la estrictamente necesaria y lo mas
concisa posible, ya que el exceso de informacion puede ocasionar burocracia e
ineficiencia.

6. Difusion. Preferentemente toda la comunicacion formal de la empresa debe
efectuarse por escrito y pasar solo a través de los canales estrictamente

necesarios, evitando papeleo innecesario.

7. Evaluacion. Los sistemas y canales de comunicacion deben revisarse y

perfeccionarse periédicamente

Autoridad

Mando:

Es el ejercicio de la autoridad y asume dos formas:

a) Ordenes. Es el ejercicio de la autoridad a través del cual un supervisor
transmite a un subordinado la indicacion de que una actividad debe ser realizada.

Para que sea efectiva, deben considerarse los siguientes factores.

1. Aspectos motivacionales que deben emplearse al transmitir la orden.

2. Transmitirlas adecuadamente, por escrito, con claridad y precision.

3. Explicar y fundamentar la necesidad de que se cumpla la orden.

4. Oportunidad, elegir el momento y lugar mas apropiado para transmitir la orden.
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b) Instrucciones. Son las normas que habran de observarse en situaciones de
caracter repetitivo, los medios mas convenientes para transmitirlas son los
instructivos y las circulares. Al emitirlas, es necesario considerar los aspectos

gue se enunciaron en el caso de las érdenes.

Supervision

"Consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las actividades se

realicen adecuadamente".

Este término se aplica por lo general a niveles jerarquicos inferiores, aunque todo
administrador en mayor o menor grado lleva a cabo esta funcion. Por esto, se
considera la supervision, el liderazgo y los estilos gerenciales como sinénimos,

aunque referidos a diversos niveles jerarquicos.

En esta funcidn confluyen todas las etapas de direccién y su importancia radica

en gue de una supervision efectiva dependeran:

a) La productividad del personal para lograr los objetivos.
b) La observancia de la comunicacion.

c) La relacion entre jefe-subordinado.

d) La correccion de errores.

e) La observancia de la motivacion y del marco formal de disciplina.

Por tanto, el liderazgo esta ligado con la supervision y de acuerdo con los
diversos estilos de liderazgo que existan en la empresa, variara el grado de

eficiencia y productividad de la misma.

Existen distintos tipos de teorias gerenciales, una de las mas importantes
relativas a la supervision, es la que crearon Blake y Mounton y se refiere al Grid
Administrativo (rejilla o tablero administrativo) que demuestran los estilos de
gerencia en una grafica en la que el eje horizontal constituye el interés hacia la

produccion, y el eje vertical el interés hacia las personas, y donde resultan 81
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estilos de supervision pero que basicamente existen 5 de cuyas combinaciones

se originan las demas.

9 1,9 9,9

5 5,5

2.6 CONTROL

El control es un proceso mediante el cual la administracién se cerciora si lo que
ocurre concuerda con lo que supuestamente debiera ocurrir, de los contrario,

sera necesario que se hagan los ajustes o correcciones necesarios.

El control tiene como objeto cerciorarse de que los hechos vayan de acuerdo con

los planes establecidos. Burt K. Scanlan.

Es la regulacion de las actividades, de conformidad con un plan creado para
alcanzar ciertos objetivos. Eckles,Carmichael

Es el proceso para determinar lo que se esta llevando a cabo, valorizandolo y si
es necesario, aplicando medidas correctivas de manera que la ejecucion se

desarrolle de acuerdo con lo planeado. George R. Terry.
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La medicion y correccion de las realizaciones de los subordinados con el fin de
asegurar que tanto los objetivos de la empresa como los planes para alcanzarlos

se cumplan eficaz y econdmicamente. Robert C. Appleby.

Elementos del concepto:
1. Relacién con lo planeado.
El control siempre existe para verificar el logro de los objetivos que se establecen

en la planeacion.

2. Medicion.

Para controlar es imprescindible medir y cuantificar los resultados.
3. Detectar desviaciones.
Una de las funciones inherentes al control, es descubrir las diferencias que se

presentan entre la ejecucion y la planeacion.

4. Establecer medidas correctivas.

El objeto del control es prever y corregir los errores.

Importancia del control.

1. Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se alcancen

los planes exitosamente.

2. Se aplica a todo: a las cosas, a las personas, y a los actos.

3. Determina y analiza rapidamente las causas que pueden originar

desviaciones, para que no vuelvan a presentarse en el futuro.

4. Localiza a los sectores responsables de la administracion, desde el momento

en que se establecen medidas correctivas.
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5. Proporciona informacion acerca de la situacién de la ejecucion de los planes,

sirviendo como fundamento al reiniciarse el proceso de la planeacion.

6. Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

7. Su aplicacion incide directamente en la racionalizacion de la administracion y
consecuentemente, en el logro de la productividad de todos los recursos de la

empresa.

Principios

Equilibrio.

A cada grupo de delegacion conferido debe de proporcionarse el grado de
control correspondiente, al delegar autoridad es necesario establecer los
mecanismos para verificar que se esta cumpliendo con la responsabilidad

conferida, y que la autoridad delegada esta siendo debidamente ejercida.

De los objetivos.

Ningun control sera valido si no se fundamenta en los objetivos y si a través de
él, no se evalla el logro de los mismos, por lo tanto, es imprescindible establecer
medidas especificas o estdndares que sirvan de patrén para la evaluacion de lo

establecido.

De la oportunidad.
El control para que sea eficaz necesita ser oportuno, es decir, debe aplicarse
antes de que se efectuara el error, de tal manera que sea posible tomar medidas

correctivas con anticipacion.

De las desviaciones.

Todas las variaciones o desviaciones que se presenten en relacién con los
planes deben ser analizadas detalladamente, de tal manera que sea posible
conocer las causas que las originaron, a fin de tomar las medidas necesarias

para evitarlas en el futuro.
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De excepcidn.

El control debe aplicarse preferentemente a las actividades excepcionales o
representativas, afin de reducir costos y tiempo, delimitando adecuadamente
cuales funciones estratégicas requieren de control. Este principio se auxilia de

métodos probabilisticos, estadisticos o aleatorios.

De la funcion controlada.

La funcidon controladora por ningin motivo debe comprender a la funcién
controlada, ya que pierde efectividad el control. Este principio es basico ya que
sefiala que la persona o la funcion que realiza el control no debe estar

involucrada con la actividad a controlar.

Caracteristicas del Control

Reflejar la naturaleza de estructura organizacional.
Un sistema de control debera ajustarse a las necesidades de la empresa y tipo

de actividad que se desea controlar.

Oportunidad.
Un buen control debe manifestar inmediatamente las desviaciones, siendo lo

ideal que las descubra antes de que se produzcan.

Accesibilidad.
Todo control debe establecer medidas sencillas y faciles de interpretar para
facilitar su aplicacion, las técnicas muy complicadas en lugar de ser Utiles crean

confusiones.

Ubicacion estratégica.
Resulta imposible e incosteable implantar controles para todas las actividades de
la empresa, por lo que es necesario establecerlos en ciertas &reas de valor

estratégico.
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Consideraciones para establecer un sistema de control

% Tipos de medicidn.
Los tipos de medicion se basan en alguna forma de normas o estandares

establecidos, que pueden ser:

Estandares historicos.
Pueden basarse en registros e informacién concernientes a las experiencias

pasadas de una organizacion.

Estandares externos.
Son los provenientes de otras organizaciones u otras unidades de la misma

organizacion.

Estandares de ingenieria.
Se refiere a la capacidad de las maquinas, suelen venir especificadas por los

fabricantes.

% El nimero de mediciones.
El nimero de mediciones puede ser reducido, conforme se eleva la cantidad de
controles que se aplican a un trabajo el individuo pierde autonomia y la libertad

respecto a como y cuando ejecutarlo.

% Autoridad para establecer medidas y estandares.
Los estandares del desempefio pueden fijarse con o sin la participacion de las
personas cuyo desempefio va a ser controlado. Cuando se establecen en forma
unilateral por los gerentes de alto nivel, existe el peligro de que los empleados
los juzguen idealistas.

% Flexibilidad de los estandares.
Los gerentes necesitan determinar si los estdndares deberan ser uniformes en
las unidades similares de la organizacion, asi como tomar una decision respecto

al sistema de control cuantitativo frente al cualitativo.
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¢ Frecuencia de la medicion.
La frecuencia y tiempo de la medicién depende de la naturaleza de la tarea que
va a ser controlada. El empleo de control de calidad estadistico exige establecer

el tamafo de la muestra y el intervalo que debe haber entre las pruebas.

Direccidn de la retroalimentacion.
La finalidad del control consiste en asegurar de que los planes actuales se lleven

a cabo y de que los planes futuros se realicen con mas eficiencia.

Etapas de control

A
L

Establecimiento de Estandares

Un estandar puede ser definido como una unidad de medida que sirve como
modelo, guia o patron con base en la cual se efectia el control.
Los estandares son criterios establecidos contra los cuales pueden medirse los
resultados, representan la expresion de las metas de planeacion de la empresa o
departamento en términos tales que el logro real de los deberes asignados

puedan medirse contra ellos.

Pueden ser fisicos y representar cantidades de productos, unidades de servicio,
horas-hombre, velocidad, volumen de rechazo, etc., o pueden estipularse en
términos monetarios como costos, ingresos o inversiones; u otros términos de

medicion.

# Medicién de resultados

Si el control se fija adecuadamente y si existen medios disponibles para
determinar exactamente que estan haciendo los subordinados, la comparacion
del desemperio real con lo esperado es facil. Pero hay actividades en las que es
dificil establecer estandares de control por lo que se dificulta la medicion.
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A
L

Correccion

Si como resultado de la medicion se detectan desviaciones, corregir
inmediatamente esas desviaciones y establecer nuevos planes y procedimientos

para que no se vuelvan a presentar.
# Retroalimentacion

Una vez corregidas las desviaciones, reprogramar el proceso de control con la

informacion obtenida causante del desvio.

Factores que comprende el control

Existen cuatro factores que deben ser considerados al aplicar el proceso de
control.

a) Cantidad

b) Tiempo

c) Costo

d) Calidad

Los tres primeros son de cardcter cuantitativo y el dltimo es eminentemente

cualitativo.

El factor cantidad se aplica a actividades en la que el volumen es importante.
A través del factor tiempo se controlan las fechas programadas.

El costo es utilizado como un indicador de la eficiencia administrativa, ya que por

medio de él se determinan las erogaciones de ciertas actividades.

La calidad se refiere a las especificaciones que deben reunir un cierto producto o

ciertas funciones de la empresa.
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Controles utilizados con mas frecuencia en los factores del control

Cantidad

Presupuestos

Estimaciones

Productos

terminados
Unidades vendidas

Unidades

rechazadas

Inventarios de

personal

Medicion del

trabajo
Prondsticos

Control de

inventarios

Sistemas de control

Tiempo

Estudios de

tiempos

Fechas limite

Programas

Tiempo - maquina

Medicion del

trabajo

Procedimientos

Estandares

Costo

Presupuestos

Costo por metro
cuadrado

Costos estandar

Prondsticos

Contabilidad

Productividad

Rendimiento

s/linversion

Calidad

Evaluacion de la

actuacion

Pruebas

psicolégicas

Inspecciones

visuales
Coeficientes

Rendimiento del

personal

Informes

Procedimientos

Estandares

Calificacion de

méritos

Preferentemente debe abarcar las funciones basicas y areas clave de resultados

como.

Control de produccion.

La funcion del control en esta area busca el incremento de la eficiencia, la

reduccion de costos, y la uniformidad y mejora de la calidad del producto,
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aplicando técnicas como estudios de tiempos y movimientos, inspecciones,

programacion lineal, analisis estadisticos y graficas.

Control de calidad.

Se refiere a la vigilancia que debe hacerse para comprobar una calidad
especifica tanto en materias primas como en los productos terminados; establece
limites aceptables de variacion en cuanto al color, acabado, composicién,

volumen, dimension, resistencia, etc.

Control de inventarios.

Se encarga de regular en forma 6ptima las existencias en los almacenes tanto de
refacciones como de herramientas, materias primas, productos en proceso y
terminados; protegiendo a la empresa de costos innecesarios por acumulamiento

o falta de existencias en el almacén.

Control de compras.

Esta funcion verifica el cumplimiento de actividades como:

a) Seleccion adecuada de los proveedores.

b) Evaluacion de la cantidad y calidad especificadas por el departamento
solicitante.

c) Control de los pedidos desde el momento de su requisicion hasta la llegada
del material.

d) Determinacién del punto de pedido y reorden.

e) Comprobacion de precios.

Control de mercadotecnia.
Se efectia mediante el estudio de informes y estadisticas donde se analiza si las
metas mercadoldgicas se han cumplido o no; comprende &reas tales como

ventas, desarrollo de productos, distribucion, publicidad y promocion.
Control de ventas.

Los prondsticos y presupuestos de ventas son esenciales para el establecimiento

de este control. La funcion de este sistema sirve para medir la actuacion de la
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fuerza de ventas en relacion con las ventas pronosticadas y adoptar las medidas

correctivas adecuadas.

Control de finanzas.
Proporciona informacién acerca de la situacion financiera de la empresa y del
rendimiento en términos monetarios de los recursos, departamentos y

actividades que la integran.

Control de recursos humanos.

Su funcién es la evaluacion de la efectividad en la implantacion y ejecucion de
todos y cada uno de los programas de personal y del cumplimiento de los
objetivos de este departamento, aplicando la evaluacién al reclutamiento y
seleccidn, capacitacion y desarrollo, motivacion, sueldos y salarios, seguridad e

higiene y prestaciones.

Tipos de control

Control preliminar.

Este control tiene lugar antes de principiar operaciones e incluye la creacién de
politicas, procedimientos y reglas disefiadas para asegurar que las actividades
planeadas serdn ejecutadas con propiedad. La consistencia en el uso de las

politicas y procedimientos es promovida por los esfuerzos del control.

Control concurrente.
Este control tiene lugar durante la fase de la accion de ejecutar los planes e

incluye la direccion, vigilancia y sincronizacién de las actividades, segun ocurran.
Control de retroalimentacion.

Este tipo de control se enfoca sobre el uso de la informacion de los resultados

anteriores, para corregir posibles desviaciones futuras del estdndar aceptable.

80



Técnicas de control

{

Contabilidad

mistetras de
Infortmacidn 'i

Auditoria Firanciera
Admimstrativa

Presupuestos

Reportes, informes,

Fortras

Archiwos

Graficasy Procesos, procedimientos, Gantt,
Diagratras Procedirm ento hombre tmagquina
mano izquierda, mano derecha

Téchicas de

Eztudio de Tiempos ¥ movitientos,
control

L& odos Estandatres

-
Fedes
Iodelos nmaternat.
W& odos < Inwest. De oper
Cuantitativos | Estadistica
Caleulo probabilisticos

Programacion. Dinarmica

s

Cottrol Interno

Programas




CAPITULO 3. LA FACTURACION ELECTRONICA

3.1 CAMBIOS EN LOS COMPROBANTES FISCALES

Toda persona (fisica o0 moral), debe solicitar un comprobante al adquirir un bien,
recibir un servicio o usar o gozar temporalmente bienes muebles e inmuebles, y
expedirlo al realizar cualquiera de las actividades anteriores, con la finalidad de
comprobar esta operacion; este comprobante permite la disminucion de un gasto
sobre los ingresos (deduccion) y/o la disminucion de un impuesto contra el que
se tiene a cargo (acreditamiento), y a la vez permite comprobar un ingreso, por lo
gue en estos casos se dice que es un comprobante para efectos fiscales. Sin
embargo, para que se le pueda denominar COMPROBANTE PARA EFECTOS
FISCALES debe de reunir una serie de requisitos y caracteristicas que nos

marca la legislacion fiscal vigente.

Existen diferentes tipos de comprobantes para efectos fiscales, tales como
facturas, recibos de honorarios, de arrendamiento, de donativos, auto facturas,
notas de cargo, notas de crédito, comprobantes de pago a plazos y cartas porte,

los cuales se sefialan en forma esquematica mas adelante.

Los comprobantes para efectos fiscales se entregan o se reciben a través de las
distintas operaciones mercantiles, o de cualquier otra naturaleza, que realizan
cotidianamente las personas fisicas y las personas morales. En la siguiente

figura se muestra la representacion grafica de esto:

Los contribuyentes, personas fisicas que realicen actividades empresariales o
que presten servicios profesionales, o bien aquellas personas que obtengan
ingresos por arrendamiento, asi como aquellas sociedades, empresas,
establecimientos, etc., deberan expedir comprobantes por las operaciones que

realicen.

Si de acuerdo con las leyes fiscales tiene la obligacién de expedir comprobantes
para efectos fiscales, debe acudir con un impresor autorizado quien le solicitara

los siguientes datos:
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3.3 EMISION POR SUS PROPIOS MEDIOS

Emisién de factura electrénica por medios propios

e La administracion y control de los certificados de sello digital la tiene el
contribuyente emisor.

o EIl sistema electrénico contable del contribuyente emisor aplica el folio
asignado por el SAT y en su caso, la serie a las facturas electrénicas, asi
como el registro contable de la referencia exacta de la fecha y hora en que
se genero.

o El sistema también genera el reporte mensual de las facturas electrénicas.

o Los contribuyentes que opten por emitir facturas electronicas por sus
propios medios, también pueden emitir de manera simultanea facturas
electronicas a través de un Proveedor Autorizado de Comprobantes
Fiscales Digitales (PACFD).

REQUISITOS

Facturacion electronica 2010 por medios propios

o Llevar contabilidad en un sistema electrénico.

o Contar con Firma Electrénica Avanzada "Fiel".

o Haber tramitado al menos un Certificado de Sello Digital.

e Solicitar por lo menos una serie de folios al SAT.

o Cumplir con el estandar tecnolégico reconocido por el SAT.

o Utilizar el XSD para la generaciébn de Facturas Electronicas, segun lo
publicado en el inciso C del Anexo 20 de la Resolucion Miscelanea Fiscal
para 2010.

o Generaciéon y envio del informe mensual.

OBLIGACIONES

Facturacion electrénica 2010 por medios propios

83


http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/comprobantes_fiscales/15_6534.html�

De quienes emiten facturas electronicas

1.
2.

Reportar mensualmente las facturas electrénicas emitidas.
Conservar en medios electronicos actualizados las facturas
electrénicas y tenerlas a disposicion de las autoridades fiscales.
Proveer a la autoridad de una herramienta de consulta de la
informacion de las facturas electronicas.

Expedir  facturas  electronicas globales que  amparen
las operaciones efectuadas con el publico en general (a través del
RFC genérico XAXX010101000).

Expedir facturas electrénicas para extranjeros (a través del RFC
genérico XEXX010101000)

De quienes reciben facturas electronicas

Conservar las facturas electrénicas recibidas en medios
electrénicos actualizados.

Proveer a la autoridad de una herramienta de consulta de la
informacion de las facturas electronicas.

Verificar el RFC y nombre o razon social de quien emite las facturas

electronicas recibidas.

REQUISITOS DE LAS FACTURAS ELECTRONICAS 2010 (EMITIDAS POR
MEDIOS PROPIOS) EN MEDIO ELECTRONICO

Los requisitos que deben reunir las Facturas Electronicas establecidos por los

articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién son:

El nombre, denominacion o razén social del emisor,

Domicilio fiscal. Si se tiene mas de un local o establecimiento, se debera
sefalar el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los
comprobantes.

Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida.
Contener el niumero de folio.

Lugar y fecha de expedicion.
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o Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor
de quien se expida.

« Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.

« Valor unitario consignado en namero e importe total sefialado en nimero o
en letra,

e Monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales
deban trasladarse desglosados por tasa de impuesto, en su caso.

o Numero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual
se realizé la importacion, tratandose de ventas de primera mano de
mercancias de importacion.

« Sello digital amparado por un certificado expedido por el SAT.

Adicionalmente debe contener los siguientes datos establecidos en el anexo 20

de la Resolucidon Miscelanea Fiscal:

A. Version del esquema de la Factura Electrénica (actualmente 2.0)

B. Numero de serie del certificado digital con el que se genero el sello de la

Factura Electrénica, expresado a 20 posiciones (dato opcional).

C. Opcionalmente, expresar el certificado de sello digital que ampara a la Factura

electrénica como texto, en formato base 64. Se vuelve obligatorio si no se

expresa el nimero del certificado.

D. Numero y afo de la aprobacién de los folios.

E. En adicién a la fraccién V arriba citada la hora de expedicion.

F. Unidad de medida.

G. En su caso, numero de la cuenta predial.

H. Impuestos retenidos.
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I. Forma de pago (aplica para bienes o servicios pagados en parcialidades).

Es importante sefialar que existe un elemento o nodo de tipo opcional llamado

"Addenda”, que permitira al emisor integrar informacion de tipo no fiscal o

mercantil a la Factura Electrénica en caso de requerirse.

Asimismo, se deben cumplir las especificaciones técnicas establecidas en la

Resolucién Miscelanea Fiscal y su Anexo 20, a saber:

Utilizar el estandar del comprobante fiscal digital extensible [XML]
(esquema-comprobante.xsd)
Contemplar las reglas para la generacion del sello digital de las Facturas

Electronicas

REQUISITOS DE LAS IMPRESIONES DE LAS FACTURAS ELECTRONICAS
EMITIDAS POR MEDIOS PROPIOS, CUANDO ASi SEAN SOLICITADAS

Las impresiones de los Facturas Electronicas Emitidas por medios propios deben

cumplir con los siguientes requisitos de acuerdo al articulo 29-A del CFF:

VI.

VII.

El nombre, denominacion o razén social del emisor,
Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida.

Domicilio fiscal. Si se tiene mas de un local o establecimiento, se
debera sefalar el domicilio del local o establecimiento en el que se
expidan los comprobantes.

Contener el numero de folio.
Lugar y fecha de expedicion.

Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de

quien se expida.

Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que

amparen.

86



VIIl.  Valor unitario consignado en numero e importe total sefialado en

ndmero o en letra,

IX. Monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones
fiscales deban trasladarse desglosados por tasa de impuesto, en su

caso.

X. Numero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la
cual se realizd la importacion, tratdndose de ventas de primera mano

de mercancias de importacion.

XI. Sello digital amparado por un certificado expedido por el SAT.

Otros requisitos:

a) La cadena original con la que se generd el sello digital, para aquellos
contribuyentes que ademas de poner a disposicion de sus clientes el formato
electrénico, podran no incluirla.

b) Sello digital.

c) Numero de serie del certificado de sello digital.

d) Numero de referencia bancaria y/o numero de cheque con el que se efectue el

pago (opcional).

e) La leyenda “Este documento es una representacion impresa de un CFD”

f) En su caso, incluir la serie.

g) En caso de operaciones con publico en general utilizardn el RFC genérico
XAXX010101000.
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h) Incluir adicionalmente los montos de los impuestos retenidos, en su caso.

i) En caso de contener cantidad y clase de mercancia o descripcién del servicio

también deberé incluir la unidad de medida.

j) Hora, minuto y segundo de expedicién, en adicion a lo sefialado en articulo 29-

A fraccion Ill del CFF.

Comprobante Fiscal Digital No. de Serie del Certificado de Sello Digital Sectar Primario
para el Sector Primario 00000001010060995421 €===="~ fe}

‘g" Tena Nimero de Aprobacidn Afio de Aprobacidn
e
{1 — - Folio: “PAFE_ 10826 108 26€--[f)--->2008
-
i Vv ——— - México DF, 2008 10 16, T19:57:38 € ===~ (d)

- Datos del emisor

M) -----2 > Datos del recentor

_______ Camilo Cruz Estrada Compafiia Industrializadora SA de CV

{) »

iy ———— » RFC: CACE650615602 RFC: C1A800101DC1

(]} — > Violeta No. 16, Col. Jacarandas, Av. de las Cruces No. 220, Col. Ampliacion

Delegacion lztacalco, CP 51530, México, DF
Firma del Productor Registrado:

Acepto de total conformidad y bajo protesta de decir verdad que los datos

Xochiapa, CP 50501, Naucalpan, Edo. Méx.

La utilizacién de datos falsos o comprobantes
falsos en materia fiscal puede constituir el delito
de defraudacion fiscal, de acuerdo con el articulo
108 del Codigo Fiscal de la Federacion.

asentados son veridicos
Cantidad Unidad Descripeidn del Producto Precio unitario Importe
2,540 Kg Liman real + 1450/ ¥g 36,830.00
j (h) A
A |
| VI .
|
Vi
I I
w" n__ v=——P  Total con letra: Subtotal:
Treinta y seis mil ochocientos treinta pesos, 00/100 m. n. 36,830.00
Total:
HEN 4 == — {vi

{@) cadena Original:

JAB{10825(2005-10-01T 13:34:AT)T421|CACESS0S 156021 CAMLO CRUZ ESTRADAIESPERANZA 1§ JACARANDASICO DE MEXICCHZTACALCOIDFVEXICOIS 1530 CIASIMMOCCOMPARIA
INDUSTRIALIZADORA 54 DE CVJAV DE LAS CRUCES|20/AMPLIACICN X OCHA CAINAUCALPAN DE JUAREZIEDO MEXIMEXCO|S0501§100{SEMILLA DE CEREALIS).00S00Y/SR 1850.00)

sello Digitaldel Prestador de Senviios Autorizado: € = === = = = {6)

b [ Sello Digital del Sector Primario:
( } (X) TasquWELRGLIAF WAy 0oRTOfna 4rae CyTo0+BgUAT MONRMILSF kKl

TaraeDANENOGE v B0RT O T anF CyTo0sBAlidT 0 RemdLF Skl
TOSEF16Nogots Q05 IMEFINHLLEF ouJe ARz A WO VS UG OGBF16Mogolre A5 IMEEJARLLIE s AR WOV NG K
WPCRbGEAGADGE Viyaeatis= WAHCRbGBmeSGaDG oY ipges=

(1) iy Datos del Prestador Autorizado de Servicios de Generacidn de Factura EIel:trﬁnici.. e

-

Razon Sotial: Seicies de Fachuracon Elsirnica Sh de CV RFC: SFEDRDI15HFS Cmmmid (5]
(3) = = 2, Nomero de cericado: 00001000000001213025 Nimero | Ao de Aprobacien: 46570/ 2008
Focha de ublcaisn de auzaci 15ds sgoety 48 208 m = = = = = = = = = = = (4)

(e) - Este documento es una impresion de un Comprobante Fiscal Digital para el Sector Primario generado a nombre de un
productor por un Proveedor Autorizado de Comprobantes Fiscales Digitales

for primario que optan par este esquema de

prog de sujetus aun limite de i Jadlos en el oo, ecuivalente s 40
wveces el Salario Minimo General de la elevado al afio d

conlo dispuesta por Ia Regla 12.22.1 de s Resoluciin Misceldnea Fiscal para 2008
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3.4 EMISION A TRAVEZ DE UN PROVEEDOR AUTORIZADO

CARACTERISTICAS DE OPERACION DE LA  EMISION DE
FACTURA ELECTRONICA POR MEDIO DE UN PROVEEDOR AUTORIZADO
(PACFD)

» El contribuyente podra contratar los servicios de uno o mas PACFD, siempre
gue se manejen series de folios y certificados de sello digital diferentes entre

cada Proveedor Autorizado.

» Los contribuyentes que opten por emitir Facturas Electronicas a través de un
PACFD, podran emitir de manera simultanea Facturas Electrénicas por sus

propios medios.

» La administracion y control de los certificados de sello digital la podra tener el

contribuyente emisor o el PACFD.

» Especificar de manera contractual la administracion y control de los elementos

necesarios para la generacion de Factura Electronica.

» El ejercicio de la opcién sefalada en esta regla no libera al contribuyente de
sus obligaciones fiscales relacionadas con la conservacién y registro contable de

las Facturas Electronicas que genere o emita por medio de PACFD.

Importante:
Tendra obligacibn de obtener autorizacibn como PACFD, aquella persona
0 empresa que realice o auxilie a los contribuyentes en los siguientes procesos

en la emision de Facturas Electronicas:

Administracion y/o almacenamiento de folios y series.
Integracion del archivo de la Factura Electrénica (xml)

Generacion de la Cadena Original.

P NP

Generacion del Sello Digital.
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5. Administracion y/o almacenamiento de Certificados de Sello Digital.

6. Generacién del informe mensual.

REQUISITOS DE LA EMISION DE FACTURA ELECTRONICA A TRAVES DE
UN PACFD

» Llevar contabilidad en un sistema electrénico.

» Contar con Firma Electronica Avanzada (Fiel).

» Haber tramitado al menos un Certificado de Sello Digital (CSD).

» Contar por lo menos con una serie de folios asignados por el SAT.

» Presentar un aviso de inicio de operaciones por medio de un Proveedor de
Servicios Autorizado, en el que se sefiale la fecha de inicio de operaciones bajo
este procedimiento, asi como su direccion de correo electronico, el cual debera
ser firmado por ambas partes utilizando para ello el certificado de Fiel, el
citado aviso se presenta dentro de los treinta dias siguientes a la firma del
contrato con su proveedor.

e Acceso al servicio para presentar el aviso en formato electronico.

OBLIGACIONES DE LA PERSONA O EMPRESA QUE CONTRATE A UN
PACFD
Los contribuyentes que opten por emitir Facturas Electronicas a través de un

PACFD, deberan cumplir con lo siguiente:

1. Presentar un aviso de inicio de operaciones por medio de un PACFD, en el
que se sefale la fecha de inicio de operaciones bajo este procedimiento, asi
como su direccion de correo electronico, el cual debera ser firmado por ambas
partes utilizando para ello el certificado de Fiel, el citado aviso se presenta dentro
de los treinta dias siguientes a la firma del contrato con su proveedor.

» Acceso al servicio para presentar el aviso en formato electrénico.
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2. Conservar en medios electronicos actualizados las Facturas Electrénicas y

tenerlos a disposicién de las autoridades fiscales.

3. Reportar al SAT mensualmente informacion de las Facturas Electrénicas

emitidas.

Al término de la relacién contractual, el contribuyente deber& presentar aviso de

suspension por los medios sefialados en el primer punto, dentro de los treinta

dias siguientes al término de la citada relacion.

Las personas fisicas y morales que consideren emitir por medio de un Proveedor

de Servicios de Generacion y Envio de CFD, deberan asegurarse que este

proveedor fue autorizado por el Servicio de Administracion Tributaria.

3.5

Por sus propios medios

> El control de folios y certificados lo
lleva el sistema contable del
contribuyente.

> El sistema del contribuyente
genera el reporte mensual.

> El sistema del contribuyente
genera el sello digital y el XML.

> El contribuyente genera aplicacion
de consulta para el SAT.

> La Factura Electronica sélo cuenta
con un sello digital.

DIFERENCIAS ENTRE ESQUEMAS

Por medio de un proveedor autorizado
de CFD

> El control de folios lo lleva el sistema
del PACFD

> El control de los certificados lo puede
llevar el contribuyente o el PACFD

> ElI PACFD genera el reporte mensual y
se lo envia a su cliente.

> El PACFD genera el sello digital y el
XML.

> El PACFD proporciona aplicacion de
consulta a su cliente y para el SAT.

> La Factura Electrénica cuenta con dos
sellos digitales.

> Incorpora el complemento del PACFD
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3.7 CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Si usted ya cuenta con su Firma Electrénica Avanzada “Fiel”, el siguiente paso
para ser emisor de Comprobantes Fiscales Digitales "Facturacion
Electrénica”, es contar con un sello digital amparado por un certificado expedido

por el Servicio de Administracion Tributaria.

Este sello digital permitirhd acreditar la autoria de los comprobantes fiscales
digitales que usted emita, y de esta manera sus clientes sabran que usted fue el

autor de dicho comprobante fiscal digital.

El proceso para obtener el certificado de sello digital es muy similar al de firma
electrénica avanzada, ya que, nuevamente, usted va a utilizar el programa
SOLCEDI.

Generacion de la Solicitud de Certificado de Sello Digital

La aplicacion Solicitud de Certificados Digitales (SOLCEDI) se utilizara para que
el contribuyente (persona moral o persona fisica) pueda generar el archivo de
requerimiento del certificado de sello digital, su clave o llave privada de sello
digital y un tercer archivo que se obtiene ensobretando el archivo de
requerimiento (*.req), el cual se convertira en un (*.sdg). Este dltimo es el que se

envia al SAT via Internet.

La aplicacion SOCEDI se encuentra disponible en esta seccion, debera

descargarse y ejecutarse en su equipo de computo.

Este programa genera los siguientes productos:

1. El archivo de requerimiento de Certificado de Sello Digital, que contiene

los datos minimos para la generacion del certificado de sello digital.

(*.req).
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2. El archivo de la llave o clave privada de sellos digital. (*.key).
3. El archivo de requerimiento del Certificado de Sello Digital(*.req) se

ensobrelay se genera un (*.sdg).
"Este es el archivo que se debera enviar al SAT via Internet."

La diferencia principal entre este proceso y el que usted realiza cuando solicita
su certificado digital de "tu Fiel", es que ya no tendra que acudir a su ALAC para

concluir el tramite.

SOLCEDI

A continuacion se presenta el archivo para descargar el programa SOLCEDI, asi

como su manual y tutorial en caso de que desee obtener mas informacion:

Aplicacién y Manual SOLCEDI [Disponible para Windows Xp] (1.64 Mb.) ETP

No olvide conservar:

1. Laclave o llave privada de sello digital, es decir, el archivo (*.key)
2. La contrasefia de clave o llave privada.

3. La contrasefia de revocacion.

Descarga del Certificado de Sello Digital:

e Ahora que ha enviado su archivo de requerimiento ensobretado (*.sdg),
debera recibir un acuse de recibo con el numero de operacion, el cual
puede utilizarse para dar Seguimiento a su Tramite y recuperar su
Certificado de Sello Digital.

e Si su trdmite ha sido satisfactorio, también podra descargar su certificado
de sello digital en la seccion de Recuperacion de Certificados utilizando
su RFC.
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3.7 PROVEEDORES DE SERVICIO CFD

Un Proveedor Autorizado de Comprobantes Fiscales Digitales (PACFD), es quien
cuenta con la autorizacion del Servicio de Administracion Tributaria para generar
y procesar fuera del domicilio fiscal del quien lo contrate, los comprobantes para
efectos fiscales por medios electrénicos y de manera 100% digital, sin que por

ello se considere que se lleva la contabilidad fuera del domicilio mencionado.

Para obtener la autorizacion de Proveedores de Servicios Autorizado, los
contribuyentes deberan cumplir con los siguientes requisitos (Ficha 104/CFF del
Anexo 1-A de la 2a RMRMF para 2010):

» Debera ser una Persona Moral legalmente constituida.

» Presentar escrito libre por duplicado ante la ALSC que corresponda a su
domicilio fiscal, donde se manifieste la intencién de ser un Proveedor Autorizado
de CFD.
Especificando que en caso de no dictaminar sus estados financieros para efectos
fiscales a la fecha, los haran dictaminar por el ejercicio en que se les otorgue la
autorizacion que solicita y por todos los ejercicios durante los cuales gocen de la
misma, incluso si no estuviere por disposicion legal obligado a ello.

» Contar con la Firma Electronica Avanzada y ser emisor de comprobantes

fiscales digitales propios.

» Demostrar que cuentan con la capacidad tecnoldgica y de infraestructura que
le permita prestar el servicio de generacion y envio de comprobantes fiscales

digitales, para esto recomendamos revisar la Lista de Verificacion para la

Autorizacion Fiscal de Proveedores Autorizado de CFD.

» Facilitar los elementos para la realizacién de la evaluacion y pruebas a los
sistemas que ofrezca para la prestacion del servicio de generacion y envio de
CFD’s y exhibir en cualquier medio electrénico e impreso los ejemplares de

CFD’s que emitan sus sistemas.
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» Entregar planes de contingencia para garantizar la operacién y respaldo de
informacion de los comprobantes fiscales digitales emitidos, durante los plazos
que las disposiciones fiscales sefialen para la conservacion de la contabilidad en
un medio electronico, 6ptico o de cualquier tecnologia, con independencia total
de si subsiste 0 no la relacion contractual al amparo de la cual se generaron y
emitieron los comprobantes fiscales digitales.

» Entregar copia de la aplicacion para consulta de detalle de sus comprobantes
fiscales referida en la regla 11.2.8.5, fraccion VIl de la Resolucion Miscelanea

Fiscal para 2010, asi como de sus mejoras cuando éstas se realicen.

» Cuando el SAT detecte que los Proveedores Autorizados de CFD han dejado
de cumplir con los requisitos sefialados anteriormente, o hayan incumplido con
alguno de los mismos establecidos en las regla 11.2.8.5. de la Resolucion
Miscelanea  Fiscal, se procederd& a hacer del conocimiento del

contribuyente dicho incumplimiento.

» En caso de que se acumulen tres incumplimientos en un mismo ejercicio,

procedera la revocacion de la autorizacion.

Importante:

Los Proveedores Autorizados de CFD que no presenten a mas tardar el 10 de
enero del 2011, aviso por medio de la pagina de Internet del SAT, en el que bajo
protesta de decir verdad, declaren que siguen reuniendo los requisitos para ser
proveedores de servicios de generacion y envio de comprobantes fiscales

digitales, seran notificados que su autorizacion ha sido revocada.

95


http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/comprobantes_fiscales/15_16918.html�
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/comprobantes_fiscales/15_16918.html�

CAPITULO 4. CASO PRACTICO

FACTURACION ELECTRONICA CFD.

1. CFD (Factura Electrénica) obligatorio para todos los contribuyentes, solo en

operaciones mayores a dos mil pesos ($2,000).

Siguen vigentes los esquemas actuales de CFD.

Los requisitos para emisores, proveedores y modalidades de operacion no se
modifican.

Entra en vigor el nuevo esquema de CFD en linea (CFD-L)

Para los sectores que determine el SAT (Aplicaran reglas de caracter general).
Implementacion sera gradual.

Remitir el CFD al SAT o al Prestador de Servicios de Certificacion para:
Validacién de requisitos Art 29-A CFF

Asignacién de Folio

Incorpore Sello Digital del SAT

Se tendra que resguardar el mismo tiempo que el actual (5afios).

Convivencia con los esquemas actuales.

Desaparece el requisito de contabilidad electrénica, “sélo se tendra que registrar
en la contabilidad”.

Se elimina el reporte mensual.
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Ahora, es momento de generar otro certificado, el sello digital, con el cual se

generaré el CFDI.

Para Iniciar es importante obtener de la pagina del SAT, el programa SOLCEDI.

El programa SOLCEDI tiene en su menu principal sélo dos opciones: SISTEMA

AYUDA. A su vez, la de Sistema contiene 5.
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Ragueimienta FIEL
Farmado Hemawacidin FIEL

Reguseimsento Sellog
Ensoibrets Selios

Requerimiento FIEL.

Esta opcion se utilizé por primera vez para generar los archivos *.req, *.key de la
FIEL.

Formato de renovacion de FIEL.

De conformidad con el Cdédigo Fiscal de la Federacién los contribuyentes
deberén renovar su Firma Electronica Avanzada cada dos afios (en el caso de
personas fisicas, 4 afios, RMF). En este mddulo se genera el archivo que se

envia por internet con la solicitud de renovacion de la FIEL.
Requerimiento de sellos.

En este médulo que nos muestra la Figura 18 (Solicitud de Sellos Digitales),

iniciaremos el camino para la generacién de los comprobantes digitales.

Solicitud de Certificados Sellos Digitales

| | Pemlag clon o Requanmienios de Cerihoadon: de Salos Digaaies, ss necesaio. cooter con un

| | Cerilicadn ca Fima Eleciiinice Svnniade. propdcions |8 niade soosso s s Cerificado.

| Cerifcado da Firme Eloctonics Asanzsde

DOetae dal Certficado de Fima Elodrfnice Asvenzags ——— —
Fagisko Federal de Contibuyenin: | CURF: ]

Hambez déla Emprase l

Faprageniants Legal RFC: ! CLIRF: 1
~Detra dal Rogeanmisno do Comicadn e Salos Dighsles —————
Unidad o Supursat | —=

Contesedfia de Ravooadie: |'

Confemnacisn de Confrasalie |
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El primer campo a complementar es el referente al Certificado de Firma

Electronica Avanzada (Figura G).

Dando clic en el icono de “?” se despliega el Explorador de Windows

il Buscaren: || Fgi ﬂ = E oF BB
Mombre r Fecha de modificacidn
g cpcd00101cm.cer 01,/01,/2011 10kdd purn,

4| - £l | ¥

Bombre: EpcAG0T 0 cind cay . At -l
|Alt11i1.ra-3 de Cerficado [".car) o | Cancelar

o

Solicitando la ubicacion del archivo con terminacion *.cer de la FIEL, en cuanto
se selecciona el archivo que fue proporcionado por el SAT aparecen los datos

del contribuyente, sin necesidad de capturar absolutamente nada:

. Para la ganeracion de Fequenmientos de Ceriicados de Sellos Digitales, es nEcEsana, contar con un
Cerificado de Firma Elacirnica Avanzade. proporcione la nifa de acceso o su Cerficado.

Cartificado de Firma Electronica Avanzada :

[mﬁanmngumm omi.car 1 |
r~Datos del Cerificado de Firma Electrénica Avanzads -
| Registra Federal de Conribuyznte: Ig:pmm]u.m CURP: |

Mombre de la Emprasa: ICQMTHELNEMTE DE PRUEBA CUATROD

Representante Legal  RFC: qummuuaqsz CURP: ?-Eﬁmlmnm

Los campos que deben capturar son: UNIDAD O SUCURSAL

En este campo se captura inicialmente la Matriz, y en caso de que se tengan
sucursales, se repetird el procedimiento por cada una de las sucursales, los
siguientes campos a capturar son: CONTRASENA DE REVOCACION Y
CONFIRMACION DE CONTRASENA.
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Estas claves, una vez capturadas (ocho digitos combinados de letras y
nameros), deberdn anotarse y resguardarse en un lugar seguro ya que sera la

Unica forma que tendra el contribuyente de revocar el sello en caso de que se
haga mal uso de él.

Una vez concluida toda la informacion, se oprime el botén de CONTINUAR y se
ingresa a la zona de generacion de llaves del sello, como lo muestra la
(Generacion Requerimiento de Inscripcion).

F"-rals_, stn des F
Canificado de Firma Elecy
Ceriificado de Firma Electrénica 4, o
lm\-lndnm.hm\mnmm:mﬂ.w

Dalos del Ceficada de Firmea Electranica A ce—
gistro Federal de Contibuyant=:  [CRCH001 01 CWa

MNombre de la

La contrasefia que proporciane serird parm encriplar 51 clave privada, porlo gus 23 muy
imporante elegir una conlrasafa dificil de acdivinar,

Proparcione como confrasehia una cedena de caraclanss, cuyo tamafio dah_e agr ol menos
de By méxima de 255, s2 sugiers lilizar letras, nimeros y caracianss especiales.

Se recomiendarespelder el archivo de clave privads (* key). enun luger sltamo y seguro.

Contreseia da la clave privedo: ||

Confirmacién de contrage o r ‘

Elije una ruta para slmacenar el archivo rapuanmienta (".reg)

|ehleyveshcocd001 01 cmd_101 22900125 req ? I
Elija una rutey nombra pasa almacanar el archivo de la clave privada ke _
[e¥ieyes\cpedD0i cma_1 0122900125 key 7 ! |

Gér-lara: | Fagresar h
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Los campos a capturar son: CONTRASENA DE CLAVE PRIVADA Y
CONFIRMACION DE CONTRASENA.

Esta clave es de lo mas importante ya que en el momento de generar el
comprobante fiscal, por lo que se recomienda anotar y guardar la contrasefa

en un lugar seguro.

Finalmente este mddulo nos indica donde se van a guardar tanto el archivo con
la terminacion *.req, como el archivo con terminacion *.key, desde luego que las

direcciones en donde se van a guardar estos archivos podran ser modificados.

Seguramente ya se habra dado cuenta que este procedimiento es idéntico de su
Firma Electréonica Avanzada. Pues tiene razon, al igual que con la FIEL, se
genera un archivo con terminacion *.req, el cual se tendra que enviar al SAT, y
otro archivo con terminacion *.key, el cual nos servird para generar nuestros

comprobantes fiscales.

Una vez que toda la informacion ha sido requisitada en este modulo, se oprime el
botén GENERAR, APARECIENDO UNA NOTIFICACION:

La contrasefia qua proporcione senvirk pars encriptar su cleve privada porlo gue es muy
importante elegir una contrasefia dificl de adainas,

Proporcions comeo contrasefia una cadena de caracteres, cuyo tamafio debe ser al menos
de fi v méxdmo de 255, s sugiers ulilizar lefras, nimeros v caracieras espaciales.

Se recomiznda respaldar gl archivo de clave privada (*key). en un lugar altemo v seguro,

Contrasefia da la clave privada: I-—

{

| :

|  Confirmacion de contrasefia: |------1
{

|

| Elijauna nuta para almacenar 8l archiva requerimiento {“req):

| 1c:‘.,lay'es\{:pcdﬂﬂ1 01cm3_1012290001 25 req

Efija una rutay nombre pera almacenar el archivo de la cleve privada ("key):
|c\leyes\cpc00101cm3_1012290012s key
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Ahora el sistema generara la clave privada (*.key). Este archivo
debera guardarse en

lugar seguro ya que su uso sera responsabilidad absoluta del
usuario propietario.

También se generara el requerimiento digital (*.req), el cual
deberd posteriormente
ensobretar para enviar al SAT por medio de Internet.

to |

En esta pantalla se oprime Si y ésta nos ofrece un nuevo mensaje:

La generacion de los archivas criptagréficos requiers dl mmumﬁuﬂuﬂ
 de calculos, por o que PUEDE DURAR ALGUNOS SEGUNDOS.

ﬁnmhmguﬂud de su clave pdblica v pivada. en ﬂmﬂuﬁﬂﬁﬂhh
necesario proporcionar nimeros sleatorios, para ella s be solicita lo siguisnte:

| Wﬂmm

1mﬂ.nﬂmmmmm¢mmrmmhhmﬁmn
mmﬂyumnmmu

mm“ﬂmmﬁn del estado espera a su mdnnumyapﬂmnﬂ
mnnfldliuﬂ;ﬂuddpm

Entonces, se oprime el boton CONTINUAR usted debe mover el mouse durante
todo el proceso hasta que aparezca la leyenda de que ya se cuenta con un
requerimiento. Si desea otro requerimiento, hay que recordar que si se tiene

varias sucursales se puede reiniciar todo el procedimiento:

Ahora ya cuenta con un requenmiento de Cﬂ'ﬂﬁﬂiﬂ,
de Sello Digital y su llave privada.
iDes=a generar otro requerimiento?
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Finalmente el SOLCEDI nos informa que el requerimiento (el archivo con

terminacion *.req) debera ser ensobretado y enviado al SAT:

Recuerde, que los requerimientos para Certificado
de Sello Digital se enwian al SAT via Internet.
Para elio, debe proceder a ensobretarios

Ensobreta sellos

En este modulo de ensobretado de requerimiento de certificados de sellos

digitales (Figura 28):

RIS T ML

g —

| Para emviar las requenmientos de Carﬁﬂmdn de Eelru Dig-"r:ﬂ, através de la phging del SAT en Intemet es
| mecesano generas un anchivo de segundad llamedo ensobretado (% sd). para sllo debe proporcionar;
Lalocalizaciin de su Certficedo Digitel Actual, 12 localizacitn de la Clave Privade del Cerificado yfinalmanta,
la contragefia de la cieve privada para fimeer su requedimisma.

Catilicads de Firma Elecrénica Avanzads ;

| Clave Privada del Cartficada FIEL (“kay) -

|
)

i Contrasefia de la Cleawve Privade: |

- Archivo Seleccionats ——————— — : =

—Salaccion de srchivos & ensobretar -

I ¥
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En este médulo necesitaremos el archivo *.key y el *.cer y la contrasefa de la
FIEL, para poder ensobretar el archivo de requerimiento de sello digital generado

anteriormente.

Este proceso es de vital importancia ya que en el procedimiento de la Firma
Electronica Avanzada se tuvo que solicitar una cita y acudir al SAT a llevar el
archivo *.req, sin embargo, esta “visita” no se tendra que repetir, toda vez que ya
tenemos nuestra FIEL y toda la informacion electrénica que deseamos enviar a la
SHCP se podra realizar “firmando” con la FIEL todos los requerimientos,

declaraciones, avisos etc.
El primer paso es seleccionar el archivo *.cer de la FIEL.
El segundo paso es seleccionar el archivo *.key de la FIEL.

Un error comudn es que en la misma carpeta se encuentren los dos archivo *.key,

el de la FIEL y el del sello.

cpcdD010lc  CPCA00101
m% 090623 CM2 11010
181dkey  172585key

Es vital que no se confunda, si esto le hubiese ocurrido le sera posible

distinguirlos, ya que el archivo del sello antes de la extension termina con una

CPC400101
CM9_11010
HSH . 122585 ke

Es recomendable que se abra una carpeta para los archivos de la FIEL y otro del

“sello”.
Finalmente, se digita la contrasefa de la FIEL.

Una vez que se han incorporado todos los elementos de la FIEL, es el momento
de seleccionar el archivo de requerimiento de sello digital generado en el proceso

anterior.
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[T SETETEnETT = =
c\Factura Electranica\CPC400101CM3_10122900125 raq ||

- Salacaon darlu.lﬂﬁwi a ensobratar =

=1 ]

Se selecciona cual sera el archivo que se va ensobretar. En la parte inferior de
éste modulo nos aparece la direccion en donde se va a guardar el archivo de

requerimiento ya ensobretado pero con la terminacion *.sdg

Para concluir la captura de este médulo veamos la:

| Pasm anwinr los requerimianos de Certificado de Saflo Dighsl & ¥auss ds I phgina del SAT on Inemet, 98
necesano genarar un archasn de sagundad Hamado ensobretsdo (*sdg) parsalla deba proporcionar
La localizacsin de su Cerificado Digital Actieal Ia localizacién de ln Cleve Privade del Ceriicado y finaimente,
| lscontrasefia de la clase privads pana firnar su regquenmianto.
| | Cerficedo de Fira Electrénics &vanzada ;
| [e\factirs edeciranica\ cpc 400101 cmd cer
1 Clenve Prvads del Catificado FIEL ™ key) .
1 | |e\mciurs slecirdnicalcpe400 11cm3_030623161 4 key
| | Conresefiade o Clave Privade:  [——
| —Awchive Seleccionsto—————————
, c\Facham Elecrinical CPCA00101CMI_10122 9001 25 8g

i [~ Sedeccion de archives et oo r s o~

=

c\Facura ElecrinicalCRCAD0 101 CM9_101 225900125

Entonces, se oprime el boton de GENERAR para generar el ensobretado,

notificAndonos éste cuando ya concluyo la generacion:
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Ensobretado exitoso en el archivo:
C:\Factura Electrénica\CPC400101CM9_1012291232.sdg

El archivo de la solicitud de sello digital ha sido generado con éxito y es momento
de enviar la solicitud al SAT para ello debemos de ingresar a la direccion que nos

muestra la (https://www.acceso.sat.gob.mx/Acceso/CertiSAT.asp):

SAT

Servick de Administrackin Tributaria

SECRETAM B HACHIMDAY CREDKTD PUBLE

Acceso a los Servicios
Electronicos del SAT

RFC:
Clave CIEC:
] Actoalizar mi Comeo Electronico
Obtener CIECE

Ahora también puede mitenticarse con su
Firma Hlectrénica Avanzada(FIEL)

Ingresamos al servicio de CERTISAT, en donde encontramos del lado izquierdo

5 opciones de menu:
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La primera opcion REVOCACION DEL CERTIFICADO tiene como finalidad
revocar los certificados otorgados por el SAT, pero la noticia no solamente sera
el del sello sino también de la FIEL :

R nevscsdin i sty = = e e R S e —

Pars revocer sy Cemficado de Firma Electrinica Avanzada o Certificads de Sello Diglal, deberi proporcionar &l archive de certifcado y su clrve de nevocaciin

Solo tenemos que ingresar a revocar y el sistema nos solicitara la clave de
revocacion que se digitd en el momento de generar los archivos *.req y *.key, ya
sea de la FIEL o del “sello”.

La segunda opcion es la de RENOVACION DEL CERTIFICADO.

rengvar 8u certificado de firma elecirinica avanzoda actual Gebe genarar previsments su archio de requenmienty de renovacin (* ren) deade is apbcacin SOLCEDI
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Esta opcion se utiliza cuando la vigencia del certificado esté proxima a agotarse,
y utilizando el programa SOLCEDI se genera un archivo de renovacion con una

extension *.ren.

La tercera opcién es la de SEGUIMIENTO A CERTIFICADOS:

Seguimirnio a cerdlilicados

S ol W shecte o0 gum ae enopesing = inkmie e Oenencén. Revececsin o Resrvacedn de Centiesas de Frve flecrincs Avansads o Certficsso de Seion DIgREes, propormicns SU METEnT 58 COSMECHn

En este apartado se podra conocer el status de los requerimientos de certificado
enviados al SAT. Hay que recordar que en caso de que el "Sello”, se pueda

solicitar uno por cada sucursal.

La cuarta opcion es la de RECUPERACION DE CERTIFICADOS:

Recuperpcion de cerlificados
Bara recussTed ol 0 on cerEhcadon o g, Seimfe v blsgeedy rdcands o dato cue concsa

|re

1
@ todom i cerimaiom Doeidon

| Mimern e parie IMHQ}H':':!W

¢, Cuantas veces el certificado que le entreg6 el SAT en el procedimiento de la
FIEL se le ha extraviado y no sabe qué hacer?. Puede este bloque ser de gran
utilidad, porque basta con que se sefiale el RFC del contribuyente apareceran

todos los certificados que el SAT ha concedido al usuario.

Finalmente, el quinto bloque es el de ENVIO DE SOLICITUD DE
CERTIFICADOS DE SELLO DIGITAL:
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Ahora seleccionaremos el archivo con terminacién *.sdg que se genero
previamente y oprimimos el botén ENVIAR REQUERIMIENTO. Entonces el
sistema del SAT nos informa que nuestro requerimiento ha sido recibido:

Pl i | e | )

Bl D ke L S T L,

CEWT LS T AN

] — W W AL TP
AT T e L T

e e B cewEa S |
[ B =

LU R T e P T T PR o T o I T e

o — WL AT o R RAT ST [ B RS N e s Bl
T REEm S PR s - i

Bl ATLED TR o T ol Dol Poll molfa. 5 & DepeTa L

]

b e . e P
e
. fr— g — L N

e BRSOl Bl T

g TS LT e e e T e Ry T, T ST T . g Rl [ -
- — g ol e G R B R el e [
" il e, o T PR el e T i SECE e LB R R
- e, R T TE—— T ™ i T T
B (S T O AW RO A GO CWEGECE Dl LEL OO e ST O
AR e D el ol (e e et B LS Lelece s Plstuees. G N o Desart b
B g o e LW T 5 e e Eom e D T L Sl
EE=
P o el i e e Sk g e e e TP e R B
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Para concluir este tramite ingresamos nuevamente al CERTISAT y tomamos la
operacion de RECUPERACION DE CERTIFICADOS:

Primsipal | S | il

ERETIEAT 2n lines

33' .
ety

it - —]
9 “.
i 1 v i S 2 T e § i B I el B Cortd p el 4 LAy de P feciobocs Avaenede & rficisid i Dol Dol

IERPEET -

.'m L] Lol
> Fosde wfcwdics
i do tedeites
o pm il ke b e sl da iidicndos chy Sl Degil
. —————— e .

— D L L Tt Bk g SRR

| e
F-:-Tm i miiha

15 s oot oot
oz

W. - |
- EAERNIE ) o — —_— =

Se captura el RFC del contribuyente y, a continuacion, se da clic en el boton
BUSCAR y aparecen los certificados que tenga el contribuyente:

Hudpera chim g HTC
i ol carfete 1 B SR, S i e s o it i

En esta zona del CERTISAT podremos observar también el certificado de la

FIEL, sin embargo, el del “Sello” es el que nos interesa, por lo que vamos a dar
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clic pero con el boton derecho del mouse sobre el numero de serie del

certificado, abriéndose un menu emergente:

Abrir

Abrir en una nueva pestafia
Abrir en una pueva ventana
Guardar destino como...
[mprimir destino

Conar

Lopar

Copiar acceso directo
Pegar

*ﬁ Blog con Windows Live
"4 Correo electronico con Windows Live
a3, Traducir con Bing

l Todos los aceleradores .
Agregar a Favoritos..
Enviar a OneNote
Propiedades

Ahora seleccionaremos Guardar destino como..., el sistema enseguida nos
solicita una direccion en donde se va a guardar el certificado (Figura 44) y
finalmente empieza la descarga del certificado en nuestra computadora, como lo

muestra .
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Ningtin elemento coincide con el criterio de basqueda.

estmads:
Velocidad de ransferencia:
I\ Carmar el difilogo 3l completar (a descarga

: L —
[ o ][ noweormos | il

==

Con todo este procedimiento tenemos ya el certificado de sello digital, con el cual
podremos generar nuestros comprobantes fiscales digitales.
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Concluyendo.
Después de todo el procedimiento debemos tener:

1. Elarchivo *.key del selo digital para el comprobante fiscal digital.
2. El archivo *.cer del sello digital para el comprobante fiscal digital,

cual obtuvimos directamente del CERTISAT.

el

3. La contrasefa de la generacién de los archivos *.key y *.req del sello

digital para el comprobante fiscal digital.

Recuerde que si llegara a confundir con los elementos de la FIEL, los podra

distinguir por la “s” que contiene el archivo antes de la extensién, ya sea *.key o

*.cer.

SOLICITUD DE FOLIOS Y ENVIO DE REPORTES MENSUALES DE CFD

SOLICITUD DE FOLIOS Y ENVIO DE REPORTES MENSUALES

SICOFI

» Senvicio para solicitar la asignacion de folios de Facturas Elecirdnicas y para el envio de reportes
mensuales de Facturas Electronicas emitidas.

* Manual del Usuario

» Para ingresar a este servicio es necesario utilizar la Firma Electronica Avanzada (Fiel). Si adn no
cuenta con efla, ingrese al apartado de Fiel y consulte los requisitos para obteneria,

» Si desea conocer mds sobre este esquema de Facturacion Electrdnica, consulte los reguisitos.

» Para mayor informacion, contdctenos a traves del servicio Mi Portal o si o prefiere a través de
nuestro senvicio telefonico sin costo 01 800 463 6728 (01 800 INFOSAT)

Importante: Si usted tramita CSD y folios de Facluras Electrdnicas, esto significa gue usted opld por
mitir F | i cumplir con igaciones colr i

Finalmente, elegimos la opcion SICOFI e ingresamos, no sin que antes se nos

solicite la informacion de nuestra FIEL, como lo muestran las:
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RFC |
‘ Contraseda de clave privada
! Clave Privada (*key) e 2= Buscar |
! Certificado *.cer) Buscar |

Servicio de Administracion Tributaria

X

- W

@ Intemet | Modo protegido: activado oo R T RI00%. v

Comprobante Fiscal D

Entonces, damos clic sobre la opcién SOLICITUD DE FOLIOS:
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- AATE3807299F1
Contrasefia de clave privada = == |
Clave Privada (* key) | & |
Certificado {*.cer) | s

Dalos Folios
| T | FOLIOS SOLICITADOS Eliminar Serie _|

Una peculiaridad de este médulo es la posibilidad de generar varias series de
folios, ya que el CFD no distingue entre un tipo de comprobantes, es decir, le da
lo mismo si se trata de una factura comercial que si es una nota de crédito o de
cargo, por lo que se sugiere que se obtengan una serie por cada tipo de
comprobante, como ejemplo, podria ser que la serie A fuese para las facturas

comerciales, la serie B para las notas de crédito y la serie C para las de cargo.

Ya que se ha indicado la serie de comprobantes que se desea, asi como la
cantidad de folios deseados, el sistema SICOFI nos genera un archivo de texto
con la informacién de la cantidad de folios autorizados, ademas de que nos es
notificado con un documento “firmado” electrénicamente de la autorizacion de los

folios:
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===l = A - === A ===
]

st e crernafta aad pob o SHECGTF]WER modudnlf CFEY Flas & iodala e rchiv,

Con todos los elementos.

1. Archivo *.key
2. Archivo *.cer
3. Contrasefia.
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4. Archivo de texto de los folios autorizados.

5. Numero de aprobacion de los folios, asi como rango de éstos.

Entonces, estos datos se ingresan al Microe y se capturan:

£ | Micror
[=] mpocinc datos dei contlupente . s
';I Importar datos del contribuyente ¥, SHCP
@ logrese la ubkcacidn del archiva con datos del contribuyente -
S, guscar

A IR 10 SCHCR A48 2rchive £00 I v privesta

VERIFICAR FOLIO, SERIE, NUMERO DE APROBACION Y ANO.

Verificadon de Folios de Comprobantes Fiscales Digitales

La informacién que se solicita se encuentra en el mismo archivo electronico sélo
gue necesita un visor de los CFD, que en muchos casos vienen en el programa

de generacion de comprobantes fiscales proporcionado por el proveedor.
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Comprokzants Fiscal Digis!

C\Pragram Files (@8)\Comman Fileshasp @

Elemanos CFD Diados.

“arsidn 20

~Serie A

FFolio T

~ Facha 201G 2-IT22 DS

-Sello Fhiv Je1EPnllsZ)
- Mo de aprobacidn 391700
— A FIE__aprubu.dﬁn o

— Foma de pago Fago ehuna sl
~ho. de cericacn 000010000001 0250
- Canficado FIEDDCCASg A
- 'HE de ::un-ipruhs.r ingreso |
“Sublotal  1000.00
—Totel Impuestos Iras 160,00
“Totel 1160.00

Emizor

‘Becapior

Il?anaaph:ls

Impugstos -

Addanda ~

Aunque también el programa del portal microe se puede apreciar:

= 5 imaredo forur
o= ] Mimerg_dir > ien
o 77 Ad0_de_kprobacios
& 1 Foema_de_Pigo

4= [ Histiaro_oa_Cardlicasdo
= | earsficadn

CONCEFTE
o [ APLESTOE

Ao HCHCE U Co Y a7 e AR B ARgESH T g 00 CODCHAL KGR = |

ucamma’ﬂmﬁkzsesm:Mmmnwmm'.mvﬂmamusc
gmﬂ'rJE'-WnT.ja‘ffBgZGMW:NWWWMFH?MJWGHM\EMWQH_
BCCEWEAFEERIOHFHhd CEnbElbN gk b VAR MHUE LB RIb GO AL |
| CECEEWED 1 ZX T M WD DR DELM ARG TLEENMC VNG TAR
| ExghivRAgM EE AL 3RyAXRMET HYBACMTE T ad GV
mmmacmumsammmammmmmmm1wmmm
mnﬁwmm.nﬂwﬁ;fmat.dnwmzmmmHg‘rmmemmmFE
TEEFHOTEMEAE KO TEQMBAAA UEKRRYS KA TRESHVUEITyET T EHOY,
: uE:dDAcEgrmﬁﬂpﬂuﬂugmsummwwmﬂﬁmnTMWH

SIEH Rtz e Ty R

BACTElt EVFATACENTAH B Sowl BALEFASOE Lo v KO YEAlIL A AE
ch‘:isa.‘;gmaa'f'c:leagG.hﬁq.l.Wacug!-'mU+\rrer'.~er|Dﬂs::rw-9m+C|-Fer51r;
:*.'EEKmru_JgFHqm.‘ﬂEgﬂSaERLﬂﬂ#FeﬂmmnﬁtmﬂwﬂalﬁMWH&:.EIIEQERG’E
ACHRNETETHEON AR EARANCH B nDAYDVRITACHIBAMWADAL B HCEERAL

| e Dy Kod v MAREFBOADEgERAG
FEE]1 iFod EH £2i0g i ACRLED RS Yoy LIS CWgEALESEmN X
memnsusnymzqrﬂwumﬂmum:aaw;:smwmumuq

Emmmp:uzmaﬁnmwmamwmwnsﬁmmﬂmfu
ﬁmﬂmmammmwsmm:u'meahﬂm.w fiokal="11E0 007 lipaletomp
Chanle="ngresse SEmesar fie="S0Gean T nomibee="KISE JULID 30US GARD
A aDomic [iof Bl Calle="Hermanos Vivaid] M 4 Lle 15 colona="Lomas 48 Capula”
ocaldan="Mesk ¢ munkipn="Alars Cbregin’ extado="Tistrio Fedaral’ pals=" N
cmlﬂnﬁ'mah'mz.'-‘{l‘x-wulnFﬂtEd:—ﬂEmbanrcEnLurm.-'I:vcEmunaud‘m:
mEre=TGE CoFparaive de Bjst utives Cormuliares, 5.0 moDami ia cala="Felpe AR
| | petea 507" colonia="odama de i Crur” Ipeahdad="Toluca® minkipo="Tolu" &

| ‘| ="Estada de Mk o pas=THEECD" odigoPostal="5030" </Domkiio=<IRetepior=<0

WSEN TV CEEIT TR MW HIMWEERG TR INMDLLDTANSgHY

Nnunhals B2y

pENTARE Ok R RN VR AL R+ KOOT I B EFSEUHsed NOPHURET |

reeplosConoaply SAnHIa0="1" U= pT SeFTRT N SENI0s Frotesioniies” vl
=HEOE
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El Microe, incluso en su version DEMO, puede visualizar el comprobante sin
ningun problema y desde luego, la expresion impresa también debe tener los

elementos para la verificacion del folio

Comprobante Fiscal Digital
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Con todos estos datos se capturan:

Verificadén de Folios de Comprobantes Fiscales Digitales

PAMCGB0G06ERS
ABCD ,
2
49 ]

T —

Continuar

En caso de que el documento sea apdécrifo se nos envia un mensaje de rechazo,

en caso contrario mostrara la informacion del folio:

El folio verificado no fue asignado por el Servido de Administradon Tributaria.
"~ Leinvitamos a denundar este hecho a asisnet@sat.gob.mx

El folio verificads 5 gncientra regstrado en los controbes del Servico de Admanestracian Tribotaria,

— T ——

_ E— i — —
Para descargar o Certificado de Scllo Digital, presionc agul
| Fogrmam |

Esto es un trabajo adicional al que el contador venia realizando, sin embargo,

esto podria empeorar ya que toda esta labor se tiene que realizar en el portal del

SAT.
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CONCLUSIONES

Las pequefias y medianas empresas se dieron a conocer de tal forma que nos
facilite a ubicarnos dentro del entorno empresarial, tomando la determinacién del
tamafio de empresa, el tipo de empresa, definiendo su giro y sus caracteristicas
con las que cuenta, estableciendo las caracteristicas de la empresa logramos

visualizar su proceso administrativo.

Dentro de este proceso administrativo estudiamos los alcances a los que
podemos llegar, los materiales e insumos con los que contamos, la vision con la
cual pensamos llegar en un futuro, describimos la manera de encontrar las
oportunidades y amenazas que nos prepara la economia, la politica, la

tecnologia, etc.,

Conociendo el proceso administrativo que debe ser ejecutado en cualquier
empresa solo queda aplicarlo a la practica, tomando en cuenta que esto solo es
un apoyo para partir de algo, sin embargo la flexibilidad que se debe manejar ya
en campo suele establecer nuevos lineamientos y cambios a los cuales debemos

de actualizarnos dia con dia.

La facturacién electronica es una de esas actualizaciones que nos llego como
revolucién, a la que tenemos que adecuarnos, en equipo para lograr que los
objetivos con los cuales fue disefiada se cumplan, aunque este proceso ya fue
puesto en practica afios anteriores aun cuenta con algunos detalles de los cuales
el SAT los corregira en el transcurso del tiempo, asi mismo todos los

contribuyentes se actualizan.

La facturacion electronica es un cambio que a la larga nos facilitara la
administracion manejo de informacidén de una manera mas practica por medio de
canales de informacibn meramente econémicos, que nos ahorraran costos y
tiempos, ecolégicamente tiene un beneficio ya que el ahorro de hojas y papeleria

ayudara ambientalmente a la tala de arboles.
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