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INTRODUCCION

El presente Manual basico para la apertura de un negocio en el Distrito
Federal lo he desarrollado como “Disefio de un proyecto para una
organizacion”, con el proposito de obtener mi titulo de Licenciado en
Administracion, ya que durante 20 afos he trabajado en un despacho de
asesoria contable - fiscal — administrativa, en donde llegan clientes con el
proposito de iniciar un negocio con la formalidad que rigen las leyes.

He tenido la oportunidad de gestionar ante las autoridades varios cases
precisamente de inicio de empresas correspondientes a diversas actividades.

En la mayoria de los casos, los clientes que acuden al despacho contable -
fiscal - administrativo, llegan con la idea de crear un negocio o de realizar
una actividad mercantil o comercial (taller mecanico, tienda de abarrotes,
papeleria, carniceria, estacionamiento publico, etc.), con la finalidad de
obtener beneficios lucrativos (actos de comercio) o no lucrativos
(Asociaciones Civiles, aquellas que no tienen caracter preponderantemente
econémico). Normalmente ya cuentan con un capital, una propuesta de la
actividad, pero no saben como dar inicio.

Regularmente con la experiencia que he tenido en la formacion de empresas,
he visto que se utilizan entre otras, las siguientes leyes:

Cadigo Civil para el Distrito Federal.

Cadigo Federal de la Federacion.

Cadigo Financiero del Distrito Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Aguas Nacionales.

Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones.
Ley de Ingresos del Distrito Federal.

Ley de Inversion Extranjera.

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
Ley de Proteccién Civil para el Distrito Federal.

Ley del Desarrollo Urbano del Distrito Federal.

= Ley del Impuesto Sobre la Renta.

= Ley del Seguro Social.

= Ley Federal del Trabajo.

= Ley General de Salud y Acuerdos.
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* Ley General de Sociedades Mercantiles.

= Ley Organica de Administracion Publica del Distrito Federal.

» Ley para el Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles del
Distrito Federal.

= Reglamento de Anuncios para el Distrito Federal.

= Reglamento de Constituciones del Distrito Federal.

= Reglamento de la Ley de Inversidon Extranjera y del Registro Nacional
de Inversiones Extranjeras.

= Reglamento de la Ley del Seguro Social.

= Reglamento de Zonificacion para el Distrito Federal.

= Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

= Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de
Trabajo.

= Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Considero que es muy importante que el nuevo emprendedor conozca los
lineamientos legales que tenga que realizar, para llevar a cabo los tramites
administrativos necesarios, asi como una orientacion basica de como dirigir
su futuro negocio, para que éste funcione correctamente y no tenga
contratiempos posteriores como son requerimientos, multas, embargos,
notificaciones, asi como problemas internos y externos, entre otros.

El manual esta dirigido a todas aquellas personas que van a iniciar un
negocio dentro del Distrito Federal, disefiado con vinetas, para que el lector
conozca de una manera clara, sencilla y amena los tramites administrativos
basicos, que debe de realizar.

He reconocido la necesidad y por ende he realizado este Manual basico para
la apertura de un negocio en el Distrito Federal, por lo que lo propongo para
que sirva como guia de apoyo para que los interesados tengan la facilidad de
dar de registrar su empresa ante las autoridades correspondientes.

El manual que he elaborado se disefid con los conocimientos teodrico -
practicos que he adquirido de la Facultad de Contaduria y Administracion, asi
como la experiencia obtenida en el despacho, y que contiene los pasos a
seguir para el inicio de un negocio, con vifietas ilustradas, las cuales
apoyaran a su mejor comprension y tendra la intencion de hacerlo de una
manera amena.
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El presente Manual basico para la apertura de un negocio en el Distrito
Federal se divide en tres partes: la primera corresponde a la parte tedrica, la
cual contiene como primer punto ;qué es una empresa?, el segundo jque es
un negocio?, el tercero ;qué es manual?, el cuarto punto se define a las
Personas Fisicas y por altimo punto a las Personas Morales.

En la segunda parte se encuentra el objetivo del manual, la importancia de
una consulta previa al iniciar un negocio con un especialista, un cuadro
enunciativo de actividades (566), asi como un diagrama para la Apertura de
una Pasteleria en el Distrito Federal.

La tercera parte se encuentra en forma descrita e ilustrativa con vifetas, el
ejemplo es de la Pasteleria “Mil hojas, S.A.”, con los tramites basicos que
debe realizar. Cada tramite contiene una vifieta relacionada con el mismo, y
las siguientes preguntas, asi como sus respuestas correspondientes: ;A quée
se refiere el tramite?, ¢A donde se debe acudir?, ;Cuales son los
requisitos?, ¢Cual es su fundamento legal?, ;Cual es el tiempo de
respuesta?, ;Cual es su vigencia? y ;Cual es el costo de derechos?.

Y por ultimo la bibliografia y legislacion.

Aunado a lo anteriormente dicho, en el despacho se les orienta y se les
indica que para iniciar un negocio deben primeramente tener una
personalidad juridica reconocida por las autoridades ya sea individual o como
sociedad, una vez que se define este concepto se procede a la recopilacién
de documentos, como son: acta de nacimiento, o escritura constitutiva,
segun sea el caso, identificacién oficial (credencial de elector, pasaporte) y
un comprobante de domicilio.

Una vez obtenido el registro, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en
el caso de las personas fisicas, nos proporciona la Cédula de Identificacion
Fiscal la cual contiene el Registro Federal de Causantes (RFC), asi como la
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), documento con el cual el
cliente podra continuar con los siguientes registros, y que seran de acuerdo a
la actividad que desemperie cada cliente.
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Algunos registros importantes son: el Registro ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social, el cual lo tendra que realizar primeramente con la inscripcion
Patronal y simultdneamente registrando a los trabajadores que laboren en
ese momento con él; también debera registrarse ante el Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), Sistema de
Ahorro para el Retiro (SAR).

Posteriormente, debera acudir a una imprenta autorizada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para que le elaboren los recibos y/o
facturas.



OBJETIVOS DEL TRABAJO

Disefiar un manual a través de vifetas, como una herramienta basica,
para facilitar la comprension de como iniciar formalmente un negocio.

Fundamentar todas las obligaciones en los articulos correspondientes a
cada una de las leyes que intervienen.
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1. ¢QUE ES EMPRESA?

1.1. DATOS HISTORICOS.

La evolucion historica de las empresas.

La evolucion histérica de las empresas’ guarda la mas estrecha relacion con
la evolucién histdrica de los pueblos; los diversos tipos de empresas que se
han ido presentando a través de los siglos son el resultado de las
necesidades econdmicas y sociales de la humanidad en las diversas etapas
que constituyen una ruta hacia formas mas adecuadas de progreso.

Las rapidas transformaciones economicas, sociales y tecnologicas,
producidas como consecuencia de revoluciones o guerras internacionales,
han tenido siempre una influencia directa o inmediata sobre las empresas
industriales, comerciales y de servicio, provocando importantes cambios en
los conceptos de propiedad publica y privada, de trabajo y de accion estatal,
que se han reflejado invariablemente en la forma de organizacion vy
constitucion juridica y econémica de las empresas,

Los nuevos descubrimientos cientificos han influido también poderosamente
en las grandes y muy grandes empresas, son resultado de multiples
descubrimientos tecnolégicos (fisicos, quimicos y electronicos).

De las pequenas factorias (domésticas y fabriles) sostenidas por el trabajo
manual en la Edad Media, hasta las grandes empresas actuales, operando
casi todas bajo la influencia de los adelantos tecnologicos, el camino es
inconmensurable, y el gran desarrollo de tales organizaciones ha hecho que
éstos busquen y encuentren nuevos tipos de organizacion juridica,
administrativa.

! Rodriguez Valencia, Joaquin. Cémo Administrar Pequerias y Medianas Empresas, Editorial ECAFSA,
4ta. Edicion, 1996, p. 13-16.
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Etapas en la evolucion histérica de las empresas

Las clasifica principalmente en tres etapas:

1. El tiempo en que el concepto de capital estuvo restringido a objetos y
mercancias.

2. El tiempo en que el anterior concepto se amplio y se adicion6 con la
existencia del dinero.

3. El tiempo en que a los elementos anteriores se sumaron los valores
fiduciarios.

1. El concepto de capital restringido a objetos y mercancias.

Se caracterizo por la limitacion del concepto de capital a la inclusién sélo de
objetos y mercancias; la riqueza de la gente se basaba sobre la posesion de
estos bienes (cantidad de ganados, trigo, tierra, etc.).

El método empleado entonces para las transacciones era el “trueque” de
objetos, el mercader aportaba los objetos que deseaba comerciar y tomaba
directamente aquellos por los que hacia el cambio. EIl desarrollo de los
negocios sobre tales bases fue siempre muy reducido y estuvo limitado a las
mas urgentes necesidades.

La aparicién de mercados a donde concurrian periddica y corrientemente los
comerciantes fue un paso de progreso con relacion a los mercados
ambulantes o esporadicos que en un principio existieron. A esos mercados
concurrian de diversos puntos y paises los mercaderes, llevando a toda
clase de mercancias y en ese lugar de reunion se efectuaban numerosos
trueques, marchando después con los nuevos objetos adquiridos a otros
sitios para continuar incrementando sus fortunas por ese primitivo medio de
transaccién.

El arroz, las pieles, el tabaco, el trigo, el aceite, etc., fueron usados para tal
propésito en diferentes paises. Esas mercancias servian como patrén de
valor para todas las otras sin que por ello dejaran de retener su valor
intrinseco, pero como la mayoria de las veces era mercancia voluminosa,
pesada o de dificil manejo pronto se vié la necesidad de que esos medios de
cambio tuvieran durabilidad, divisibilidad y universalidad y asi fue como se
comenzaron a adoptar los metales como medio de cambio. En este
importante paso las transacciones comerciales aumentaron su volumen y
fueron enormemente facilitadas.
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La primera manifestacion de ese desarrollo fue el establecimiento de lugares
donde se depositaran las mercancias para que después de verificadas las
transacciones éstas pudieran transportarse a otros lugares en grandes
cantidades.

Sin embargo, durante esta etapa los metales, como medio de cambio, no se
vieron como riqueza en si mismos, sino tan sélo como conveniente medio de
intercambio comercial.

2. Aparicion de la existencia del dinero.

El desarrollo econémico hizo que los comerciantes, al emplear metales para
el desarrollo de sus transacciones, encontraran grandes ventajas en valuar
todas sus mercancias por dinero, en llevar sus cuentas por unidades de
dinero y en pagar sus contribuciones por las mismas unidades, calculando
por el mismo sistema sus ganancias o sus pérdidas.

Un lote de mercancias se llegé a considerar como una inversion de dinero de
la cual se esperaba obtener alguna ganancia, porque entonces el concepto
de la productividad directa del capital no existia, supuesto que el capital no
era propiamente calculable.

La idea de una ganancia derivada directamente del capital es la principal
caracteristica del capitalismo y es precisamente en este punto donde se
opera la division entre capitalistas y trabajadores. Desde este momento el
trabajador actia solo por demandas u ordenes y mediante un sueldo o
salario, mientras que el capitalista produce libremente para el
almacenamiento o para los mercados.

Manero A.? nos dice que pueden distinguirse dos periodos dentro del
concepto de capital en términos de dinero, los cuales son:

1. Cuando el dinero es usado simplemente como un comun
denominador del valor de las mercancias.

2. Cuando el dinero puede ser empleado directamente como fondo
prestable.

* Manero, A. Organizacion de empresas, Editorial Porria, p. 13.
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3. Aparicion de los valores fiduciarios.

En esta etapa surgen las instituciones financieras destinadas al manejo de
dinero (bancos y casas de bolsa) y es de estas raices de donde surge el
concepto de “valores”, es decir, titulos representativos de dinero, cuya
evolucién ha llegado hasta representar valores potenciales dando nacimiento
a la época del crédito.

El termino general “valores” significa una clase de papel comercial usado en
gran numero de unidades, generalmente de igual denominacién y clase y
que son libremente intercambiables y transferibles, a las cuales se liga el
derecho a una parte determinada de capital que representan y el derecho a
una participacion en las ganancias de una empresa.

Mientras fue imposible dar al dinero la forma de “valores” el empresario que
no tenia capital suficiente sélo podia adquirirlo por operaciones personales
con alguno que tuviera dinero en efectivo para prestarselo.

Con el surgimiento de las modernas empresas, capitalizadas y financiadas
por medio de titulos representativos tanto de capitales acumulados como de
capitales en potencia, el dinero toma una forma elastica que puede satisfacer
necesidades, el poseedor de una pequefia suma de dinero puede invertirlo,
en participacion con las mas grandes empresas, por medio de la compra de
“valores”, obteniendo asi la posibilidad de llegar a tener una renta sin
necesidad de poner en actividad un trabajo personal.

El uso de valores, como capital para organizacién y financiamiento de la
empresa, no ha limitado su desarrollo a la aplicacién general de tales
instrumentos, sino que su desarrollo ha llegado hasta el grado que el capital
integro de una empresa puede consistir totalmente en valores expedidos por
otras empresas.

10
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1.2. CONCEPTO DE EMPRESA

El concepto de empresa es muy diverso, ya que se le dan diversos enfoques
como son el econdmico, juridico, filosofico, social, etc, a continuacién se
citaran algunos de ellos:

Rodriguez Valencia, Joaquin dice: “La empresa es una entidad econémica
destinada a producir bienes, venderlos y obtener un beneficio. La ley la
reconoce y autoriza para realizar determinada actividad productiva que de
algin modo satisface las necesidades del hombre en la sociedad de
consumo actual”.

Nacional Financiera, S.N.C. (NAFINSA), nos define como empresa: “La
empresa es una entidad econdmica en la que se combinan el capital (dinero),
bienes y esfuerzo personal para la obtencion de utilidades”.

“La empresa es la unién de personas, objetos fisicos y recursos economicos
con el proposito de producir articulos o prestar servicios para obtener
utilidades”.

“La palabra EMPRESA se identifica con el esfuerzo y el riesgo. Con el
esfuerzo porque el hecho de montar un negocio requiere de intenso trabajo y
con frecuencia de muchas mas 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 ocasiones el patrimonio familiar. La empresa representa
por naturaleza un riesgo permanente de perder la inversion. Mientras mas
grandes son las empresas, mayores son los riesgos de una mala decision y
las consecuencias de mayor amplitud”.

"
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1.3. CARACTERISTICAS QUE DISTINGUEN A LAS EMPRESAS

Para los fines del presente Manual, considero apropiadas las caracteristicas
que distinguen a las empresas, segin NAFINSA®, y que son las siguientes:

El giro
La ubicacién

El tamafio

El Giro

Actividad a que se dedica.
Lugar donde se localiza.

Consideracion de medida.

Las empresas se agrupan por lo principal de su objeto u ocupacion en:

Giro de las empresas

.

Venta al publico o usuario
Revendedor

Comercial Distribuidor
Intermediario

De extraccion primaria
Industrial De transformacion intermedia
De transformacion final

Publicos

Distribucion y transportes
Servicios Financieros

Otros

* La Empresa y el Empresario. Coleccion de temas de administracion para microindustrias Nacional

Financiera, S.N.C.. México.

12
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Giro Comercial

Las empresas cuyo giro es el comercial se dedican a la compra y venta de
productos. Se denominan de venta al publico cuando los articulos van
directamente a los consumidores. El revendedor es aquel que compra en
grandes cantidades y vende a otros comerciantes. Se dice que vente al
mayoreo cuando por la cantidad de piezas vendidas se justifica dar un precio
mas bajo y al menudeo cuando se vende pieza por pieza al consumidor.

La utilidad del comerciante se logra cuando compra al mayoreo y venta all
menudeo aumentando a su precio de compra sus gastos y algo de utilidad.
Giro Industrial

Llamado también de TRANSFORMACION. Son las empresas que les hacen

cambios a los productos a través de procesos llamados industriales hasta
convertirlos en productos terminados para el consumo del publico en general.

TRANSFORMACION PRODUCTO
EXTRACCION s INTERMEDIA ——> | TERMINADO

Al igual que en el comercial, en el giro industrial se realizan diferentes tipos
de actividades: cuando se extraen los productos directamente de la
naturaleza se llama industria primaria. Existen entre otras la mineria y la
pesca; los productos que se extraen pasan al comercio o a otras industrias
para continuar su transformacion.

La empresa que recibe estos materiales en su estado natural y los avanza en
su transformacion se conoce como Empresa de Transformacion Intermedia.

La empresa que completa su transformacién para su comercializacion y
consumo definitivo es la Empresa de Transformacion Final.

13
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Ejemplos de Empresa de Transformacion Intermedia y de Transformacion
Final son: las fabricas de alimentos, empacadoras, talleres de costura y
confeccion de ropa.

Giro de Servicios

Las empresas con este giro no transforman ni comercializan productos, sino
que primordialmente obtienen sus utilidades al dar un servicio. Las
compainias telefonicas, de telégrafos, radio y television son ejemplos de
Empresas de Servicios.

A este giro corresponden todos aquellos talleres y despachos que prestan

servicios de asesoria o que sirven de intermediarios entre el proveedor de un
servicio y el usuario, como las agencias de viajes.

Ubicacion

La ubicacion es el domicilio de la empresa, el lugar donde se le puede
localizar y tratar los negocios.

Tamario

Usualmente se clasifica a las empresas por su tamafo en: micro, pequefa,
mediana, y grande. Esto tiene que ver con los aspectos fisicos y economicos
que se pueden observar como las instalaciones donde efectie sus
operaciones, el personal que labore y el dinero que tiene trabajando.

14
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1.4. DE QUE SE COMPONEN LAS EMPRESAS

Duenio (s). A quién pertenecen.
De qué se componen Trabajadores. Quienes hacen las actividades.
Las Empresas Materiales. Que venden y/o transforman.
Obligaciones. Compromisos adquiridos.
Utilidades. La razén de su existencia.

Duenos

Es quien tiene la propiedad de la empresa. El que ha arriesgado su dinero
para que la empresa exista. Cuando pertenece a una persona se le
denomina de “propiedad individual” o de “persona fisica”.

Si pertenece a varias personas se denomina “Sociedad” o de “Persona
moral” y en su nombre se indica el tipo de sociedad de que se trate:
Sociedad de Responsabilidad Limitada (S.R.L), Sociedad Andnima (S.A.),
Sociedad por Acciones (S.A.).

Trabajadores y empleados

Son todas las personas que llevan a cabo las actividades de la empresa;
desde el pedn o nivel inferior hasta el duefio o gerente que dirige o coordina
las operaciones.

Materiales

La clasificacién general de los materiales es la siguiente: material
permanente o fijo, con el que transforma los productos a comercializar o con
el que presta los servicios y que se conoce en la administracion como “activo
fijo". El segundo material corresponde al transformado cuya permanencia es
temporal en la empresa y cuyo destino es su venta. En la administracion se
llaman “inventarios”.

15
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Obligaciones

Las empresas al operar adquieren obligaciones, por ejemplo: pago de
impuestos, registros, asistencia médica a sus trabajadores, etcétera. O
porque emplean créditos que se comprometen a pagar en tiempos
determinados. Por el contrario también hay personas obligadas con la
empresa cuando deben pagarle a esta con algun servicio.

Utilidades

Es el fin primordial de la empresa. Una empresa que no tiene utilidades no
cumple con su objetivo.
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¢ Qué es Empresa?

1.5. CLASIFICACION DE EMPRESAS

La Secretaria de Economia clasifica a las empresas, de acuerdo a la
siguiente tabla *

TAMAND CLASIFICACION POEENCJR?I?RO DE EMPLEADOS
Micro Empresa 0-30 0-5 0-20
Pequena Empresa 31-100 6-20 21-50
Mediana Empresa 101-500 21-100 51-100
Gran Empresa 501 en adelante | 101 en adelante 101 en adelante

* Diario Oficial de la Federacidn de fecha 30 de marzo de1999. Secretaria de Comercio y Fomento
Industrial. Criterio de estratificacion de empresas micro, pequefas y medianas.



2. ;QUE ES NEGOCIO?

2.1. CONCEPTO DE NEGOCIO

De acuerdo con Arnold Toynbee, el historiador britanico de renombre
mundial, la palabra “negocio” es una “traduccion liberal” de la palabra latina
negotium. Negotium significa “lo opuesto al ocio”, y la palabra latina para
“hombre de negocios” es negotiator -que significa, por supuesto, no un
negociador segun el sentido inglés de la palabra, sino un hombre que se
niega a si mismo el ocio con el fin de realizar el negocio”.

El ocio es la libertad de seguir algin curso de nuestra propia eleccion, bajo
nuestros propios términos y en bien de cualquier satisfaccion imponderable
para el espiritu. Los negocios en contraste, presuponen en su fin una
ganancia monetaria: de otra manera no sélo no es un buen negocio, sino
que no es negocio en ningtin sentido.’

EL HOMBRE DE NEGOCIOS EN TEORIA

Al tomar en cuenta las dimensiones sociologicas se puede concentrar la
atencion en el hombre de negocios como individuo o en la organizacion de
negocios. El hincapié en el primero significa una preocupacion por las
motivaciones, la psicologia de correr riesgos, el proceso de toma de
decisiones vy la influencia del medio sobre el individuo, todas ellas materia de
investigaciones interesantes pero que suponen hipotesis totalmente
diferentes de las que emplea normalmente el historiador del mundo de los
negocios. El interés del ultimo esta principalmente en la unidad mercantil
como una organizaciéon econémica y social.

Esta unidad tiene ciertas caracteristicas distinguibles, las principales de las
cuales son las siguientes:

1. La empresa de negocios depende de un mercado exterior al cual vende
sus bienes y servicios.

3 Eells, Richard. Walton, Clarence, Fundamentos conceptuales de los negocios. Fondo de Cultura
Econdmica. México, pag. 27.
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¢ Qué es Negocio?

2. La empresa requiere que la propiedad se utilice como capital para
producir bienes y servicios; por lo tanto, sobre esta base, las personas
que tan solo venden sus propios servicios estan excluidas de la categoria
de hombres de negocios porque no tienen inversion de capital.

3. La propiedad de las empresas estda en manos de particulares y las
actividades que son propiedad del gobierno no se considerarian
empresas mercantiles.

4. El elemento de busqueda de utilidades es esencial para una empresa de
negocios y, sobre esta base, los hospitales y las universidades no se
considerarian como negocios.

5. Es necesario establecer dentro de la empresa mercantil distinciones
basicamente tajantes entre obligaciones personales, familiares vy
actividades de negocios.

Como se forman estas empresas mercantiles, como decaen o crecen y son
copiadas en otros lugares, son preguntas que plantean y contestan
historiadores que emplean una variedad de enfoques diferentes. Indicar
como la expansion espacial, el crecimiento lateral y la funcién operaron
especificamente para explicar la expansion de las empresas de negocios
consti{tﬁuye las tres formas mas comunes como el historiador enfoca su
tarea.

¢ Op. Cit., pag. 58.



3. (QUE ES MANUAL?

Un Manual es un documento elaborado sistematicamente que indicara las
actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en
que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente.

3.1. ANTECEDENTES

La historia de los manuales como herramienta en la administracion es
practicamente reciente. Durante el periodo de la segunda guerra mundial es
cuando se desarrollé esta técnica, aunque se tiene conocimiento de que ya
existian algunas publicaciones en las que se proporcionaba informacion e
instrucciones al personal, sobre ciertas formas de operar de un organismo
(por ejemplo: circulares, memorandums, instrucciones internas, etcétera). La
falta y la necesidad de personal capacitado durante la guerra genero la
necesidad de formular manuales detallados’.

3.2. CONCEPTO DE MANUAL

Estas son algunas definiciones de Manual por diferentes autores:

Duhalt Kraus, Miguel, lo define como® “Un documento que contiene, en
forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia,
organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que se consideran
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”.

" Rodriguez Valencia, Joaquin, Cémo elaborar y usar los manuales administrativos, Editorial ECAFSA,
Segunda Edicion, p. 55-56.

* Duhalt Krauss, Miguel. Los Manuales de Procedimientos en las Oficinas Publicas. Contaduria y
Administracion, México. Facultad de Contaduria y administracion — Universidad Macional Autonoma de
México, 1990.
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¢ Qué es Manual?

Terry, George R. lo define’. “Es un registro inscrito de informacion e
instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para
orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa”.

Continolo G. Lo define como: Una expresion formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado
sector; es una guia que permite encaminar en la direccidon adecuada los
esfuerzos del personal operativo”.

Rodriguez Valencia, Joaquin, lo define coma: “Un documento en el que se
encuentra de manera sistematica, las instrucciones, bases o procedimientos
para ejecutar una actividad”.

El Autor Continolo G.", dice que un manual correctamente redactado puede
ser un valioso instrumento administrativo. Se puede comprobar esto si
consideramos que, aun siendo unos simples puntos de llegada, los manuales
vienen a ser las rutas por los cuales opera todo el aparato organizacional.
Es decir, son la manifestacién concreta de una mentalidad directiva orientada
hacia la relacion sistematica de las diversas funciones y actividades.

Los manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de la
administracion, concernientes a objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos etcétera. En la actualidad, el volumen y la frecuencia de
dichas decisiones contintan incrementandose. Los organismos progresistas
han llegado a considerar que ciertos “"MEDIOS ADMINISTRATIVOS”, pueden
y deben cambiar tan seguido como se requiera para capitalizar oportunidad y
afrontar a la competencia. Coadyuvar a normalizar y controlar los tramites de
procedimientos a resolver conflictos jerarquicos, asi como otros problemas
administrativos que surgen cuando el sistema de comunicacion tiende a ser
rigido. Este concepto de administracion ha incrementado la necesidad y
modificado también, el papel que desarrollan los manuales administrativos.

? Terry, George. Principios de Administracién. 2da. Edicion. México. CECSA, 1982.
" Continolo, G. Direccion y Organizacion del Trabajo Administrativo, Editorial DEUSTO, p. 432.

21



¢ Qué es Manual?

3.3. EL MANUAL COMO MEDIO DE COMUNICACION

Todas las caracteristicas de la expresion escrita es preciso que alcancen la
comunicacion administrativa, la cual, a partir de la palabra como
“OBJETIVOS", “PLANES”, POLITICAS", “PROCEDIMIENTOS”,
"ESTRUCTURAS", “DELEGACION”, “FUNCIONES", etcétera, conduce hasta
normas complejas de coordinacion. La comunicacion escrita puede transmitir
tanto decisiones (de nivel alto, medio y bajo), como ordenamientos concretos
sobre procedimientos o guias, como las politicas. Gran parte de la
comunicacion administrativa se realiza por escrito.

En cualquier puesto de la organizacion, necesitamos dedicar algun tiempo de
la gestion a la preparacién de comunicaciones. Existe una gran variedad de
formas de comunicacién administrativa escrita (informes, graficas,
memorando, manuales, control de proyectos, etcétera).

Los manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones
administrativas, y por ello, tienen como propésito senalar en forma
sistematica la informacién administrativa.

Al realizar un manual se debe poner empefio en su elaboracion y en el uso
que se le dara para comunicar informacién. Se disenan los manuales con
base a los objetivos deseados, para lograr claridad, sencillez y flexibilidad. El
trabajo de elaborar manuales se considera para mantener informado al
personal clave acerca de los deseos y actividades de la direccion superior.
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+Qué es Manual?

3.4. CLASIFICACION DE LOS MANUALES

Por su contenido:

« Manual de historia del organismo.
¢ Manual de organizacion.

« Manual de politicas.

« Manual de procedimientos.

« Manual de contenido multiple (cuando se trata de dos contenidos, por
ejemplo politicas y procedimientos; historia y organizacion).

» Manual de adiestramiento o instructivo.

¢ Manual técnico.

Por funcion especifica

* Manual de produccion.

¢ Manual de compras.

+ Manual de ventas

e Manual de finanzas.

» Manual de contabilidad.

¢ Manual de crédito y cobranza.
« Manual de personal.

+« Manuales generales (los que se ocupan de dos o mas funciones u
operaciones).
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4. PERSONAS FISICAS

El autor Pina Vara Rafael, define en su Diccionario de Derecho a la Persona
Fisica: “Llamada también natural, es el ser humano, hombre o mujer. El
derecho moderno no admite la posibilidad de la existencia de una persona
que carezca de la capacidad juridica en abstracto™.

Por otro lado, el Cadigo Civil para el Distrito Federal en su articulo 22 dice:
“La capacidad juridica de las personas fisicas se adquiere por el nacimiento y
se pierde por la muerte; pero desde el momento en que un individuo es
concebido, entra bajo la proteccion de la ley y se le tiene por nacido para los
efectos declarados en el presente cédigo.”

4.1. CLASIFICACION DE PERSONAS FiSICAS

Segun la Ley del Impuesto Sobre la Renta (ISR), las Personas Fisicas, se
clasifican en:

1. Salarios y Honorarios.

2. Arrendamiento.

3. Enajenacion, Adquisicion de Bienes, Dividendos y otros ingresos.

4. Actividades Empresariales (Régimen General).

5. Actividades Empresariales (Régimen Simplificado).

6. Pequefios Contribuyentes

7. Inversiones en Jurisdicciones de Baja Imposicién Fiscal

8. Retenedores, Copropietarios y Deducciones Personales.

9. Desglose de las Remuneraciones a los Trabajadores.

10.Deducciones Personales, Retenedores e Impuesto Acreditable Pagado
en el Extranjero.

" PINA VARA, Rafael. Diccionario de Derecho. Décimoséptima edicion. Editorial Porrua, S.A. México,
1991. P. 403.
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5. PERSONAS MORALES

Es la entidad formada para la realizacion de los fines colectivos vy
permanentes de los hombres, a la que el derecho objetivo reconoce
capacidad para tener derechos y obligaciones.

El Cadigo Civil para el Distrito Federal articulo 25, dice que son personas
morales:

L.
1.
1.
V.

VII.

La Nacion, los Estados y los Municipios.

Las demas corporaciones de caracter publico reconocidas por la ley.
Las sociedades civiles y mercantiles.

Los sindicatos, las asociaciones profesionales y las demas a que se
refiere la fraccion XVI del apartado A del articulo 123 de la
Constituciéon Federal.

Las sociedades cooperativas y mutualistas.

Las asociaciones distintas de las enumeradas que se propongan fines
politicos, cientificos, artisticos de recreo o cualquier otro fin licito,
siempre que no fueren desconacidas por la ley.

Las personas morales extranjeras de naturaleza privada, en los
términos del articulo 2736.

Las personas morales se conocen también con las denominaciones de
civiles, colectivas, incorporales, juridicas, ficticias, sociales y abstractas.
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1. OBJETIVO

Orientar de una manera Optima y oportuna a todas aquellas personas que
desean emprender un negocio dentro del Distrito Federal referente a los
tramites administrativos que deben realizar durante su apertura, ante las
autoridades correspondientes para que éstas funcionen dentro de la
legalidad.
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2. ENTREVISTA CON UN ESPECIALISTA,
PREVIA AL INICIAR UN NEGOCIO

Es importante que una vez que se haya pensado en el inicio de un negocio,
cualquiera que éste sea, ya sea si se trata de una persona fisica o moral, es
necesario consultar con un especialista en el tema, para la discusion de
algunos puntos importantes, como son:

« Ubicacion del local (domicilio fiscal).
« Actividad (giro).
« Tramites oficiales:

Inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes, ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

Licencia de Funcionamiento.

Inscripcion al Instituto Mexicano del Seguro Social.
Inscripcion al INFONAVIT.

Inscripcién al 2% Sobre Nominas.

Licencia Sanitaria.

Aviso de Apertura.

Licencia de Anuncio.

Visto Bueno de Seguridad y Operacion.

Programa de Proteccion Civil, entre otros.

Todo esto con el fin de que el negocio funcione dentro de los lineamientos
legales, asi como evitar sanciones, multas, requerimientos, que en la
mayoria de los casos se pueden evitar, dando cumplimiento a sus
obligaciones de manera oportuna.
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3. CUADRO DE 566 ACTIVIDADES INDUSTRIALES,
COMERCIALES Y DE SERVICIOS
EN EL DISTRITO FEDERAL

Este Manual béasico para la apertura de un negocio en el Distrito Federal
puede servir para las diferentes actividades que estan registradas en éste
ultimo.

Por lo que he recopilado 566 actividades existentes en el Distrito Federal,
como: comerciales, industriales, o de servicios, elaborando el siguiente
cuadro, indicando en el mismo, los diferentes registros y tramites federales,
estatales y locales, que deben realizar las futuras empresas, consultando
ademas, las siguientes dependencias:

« Clasificacién Mexicana de Actividades y Productos (CMAP).
¢ |Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI).

Tomando como ejemplo la actividad No. 197 del cuadro de actividades que
elaboré, para el uso del manual que propongo y que es “Elaboracion y
venta de pan y pasteles (panaderias”), se ven los diversos tramites que
debe realizar el futuro empresario, en forma escrita y visual (vifietas).

Este ejemplo, se puede tomar como referencia para cualquier actividad,,

localizandola en el cuadro y a continuacion se indica con la palabra “si” los
tramites que le corresponde realizar.
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No. ACTIVIDAD

Constitucion

Constitucién

Aviso de uso

parala
constucion

Registro

Pabhco de la

dela
Escritura

Constitutiva
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ante la
SHCP. del
Convenio de

¥

ante la SRE

Publico

cambio de

Ao razen
wocial

hogs

de Objeto
Limitado y
sus

dades de
Grupas
Financiercs

Licencia de
Uso de Sueio

Certificacian

Inseripeion
en el Registro]
Federal de

Visto Bueno
S .

para Uso
Espacifica

dula de

Fiscal

¥ Operacion

s ante la
SHCP.

Derechos de
Autor

Permiso de la)
-

Autorizacion |
delaSEP,

Aprobacicn
ante la SHCP

de los

Avisa sobre
«l Inicio de

Aviso de

temporal o

nito ante el

Controladora
= Fillales

laCNB

de Minerales

Instituto de

para of D.F.

Aviso de

Aviso de

Secretaria de Sanitario de

nio ante la

la Salud

Registro de

Aviso De

de Manuales

¥ Matricula

de Visjes

de Aperiura

Licencia de

yel Ambiental

INFONAVIT

de Planes y

Progr

AMa en el
Sisterna de
Informacion

(SEEM)

No.,

ACABADO DE HILOS Y TELAS DE FIBRAS BLANDAS

Federal
si

Federal

Federal

Local

Federal

si

Federal

Federal

| Federal_}

Federal

Federal

Federal

Federal

Federal

Federal
si

Si

-

ALFARERIA Y CERAMICA

si

5i

si

si

sl

si

sl

1
2

3 |APICULTURA
4_|AVICULTURA

si

5

si

5 |BANCA MULTIPLE

si

si

i

50

6 |BENEFICIO DE ARROZ

5l

sl

si

o e o o Jon o oo

@ e fen Jen

si

BENEFICIOS DE OTROS PRODUCTOS AGRICOLAS NO
M IONADOS ANTERIORMENTE

s

si

si

si

i

si

sl

si

Si

si

Si

| el e (o fon fen fon fon

sl

10 |CIMENTACIONES

COMERCIO AL POR MAYOR DE ABARROTES Y
ULTRAMARINOS

5i

si

si

si

L Y

COMERCIO AL POR MAYOR DE ALIMENTOS

si

sl

si

si

o |e lafa| o mmummpuﬁ

-

PREPARADOS PARA ANIMALES
COMERCIO AL POR MAYOR DE ARTICULOS DE
FERRETERIAS Y TLAPALERIAS

si

si

si

si

COMERCIO AL POR MAYOR DE CARBON MINERAL Y
OTROS COMBUSTIBLES SOLIDOS

si

si

s

15 |COMERCIO AL POR MAYOR DE CARNE

si

si

5i

50

50

si

i

o |

si

5i

16_|COMERCIO AL POR MAYOR DE CERVEZA
COMERCIO AL POR MAYOR DE CHILE SECO Y
ESPECIAS

s

si

£l

si

si

COMERCIO AL POR MAYOR DE CIGARROS Y PUROS

s

si

si

COMERCIO AL POR MAYOR DE COMBUSTIBLES
DERIVADOS DEL PETROLEO

si

si

si

si

2|8 |o jols

sl

si

si

COMERCIO AL POR MAYOR DE COMPUTADORAS Y

i

si

si

sl

-]

si

2

si

si

ACCESORIOS
COMERCIO AL POR MAYOR DE PIELES Y CUEROS

5l

si

si

si

si

si

si

sl

CURTIDAS Y SIN CURTIR
COMERCIO AL POR MAYOR DE DULCES Y

S

si

si

sl

si

si

=) 8 | B

si

CHOCOLATES

23 |COMERCIO AL POR MAYOR DE ENVASES

5l

si

si

50

50

COMERCIO AL POR MAYOR DE EQUIPO, MOBILIARIO
24 |Y MATERIALES PARA EL COMERCIO Y LOS
VICIOS

sl

si

sl

50

50

si

COMERCIO AL POR MAYOR DE FERTILIZANTES Y

si

i

si

o

PLAGUICIDAS
COMERCIO AL POR MAYOR DE FIBRAS TEXTILES

s

si

si

si

si

PROCESADAS DE ORIGEMN NATURAL O QUIMICO
COMERCIO AL POR MAYOR DE FRUTAS Y

si

i

s

5l

si

si

sl

si

si

EGUMBRES FRESCOS
COMERCIO AL POR MAYOR DE HUEVO

5i

si

sl

si

si

5l

si

sl

'COMERCIO AL POR MAYOR DE JUGUETES,

si

si

si

si

si

si

=

si

si

@ lofa o

¥ PAPELERIA, UTILES ESCOLARES Y DE OFICINA
30 |COMERCIO AL POR MAYOR DE LECHE NATURAL

si

b1}

51

5i

si

3 COMERCIO AL POR MAYOR DE MADERA ASERRADA Y|
MATERIALES DE CONSTRUCCION NO METALICOS

si

s

si

si

i

5i

COMERCIC AL POR MAYOR DE MAQUINARIA Y

si

s

si

si

si

si

5i

sl

EQUIPO PARA ACTIVIDADES AGROPECUARIAS
COMERCIO AL POR MAYOR DE MAQUINARIA Y

i

si

si

si

i

EQUIPO PARA LA INDUSTRIA Y LA CONSTRUCCION
COMERCIO AL POR MAYOR DE MATERIALES
34 |METALICOS PARA LA CONSTRUCCION Y PARA LA

si

s

s

si

si

si

si

5i

si

4

INDUSTRIA
COMERCIO AL POR MAYOR DE MUEBLES Y

i

5

si

si

si

si

5i

s

ACCESORIOS PARA EL HOGAR Y LAS OFICINAS
COMERCIO AL POR MAYOR DE OTRAS MATERIAS
36 |PRIMAS O MATERIALES DE USO INDUSTRIAL NO

5

5

si

si

5i

si

36

MENCIONADOS ANTERIORMENTE

COMERCIO AL POR MAYOR DE OTROS PRODUCTOS
ALIMENTICIOS NO MENCIONADOS ANTERIORMENTE

5i

si

si

si

sl

si

5i

51

i

COMERCIO AL POR MAYOR DE PAPEL Y CARTON

si

si

sl

si

5i

sl

sl

si

COMERCIO AL POR MAYOR DE PRODUCTOS DE
i

50

si

si

si

si

sl

si

sl

COMERCIO AL POR MAYOR DE PRODUCTOS
41 |QUIMOCOS-FARMACEUTICOS, DE TOCADOS Y

si

si

50

sl

50

sl

si

4

PRODUCTOS VETERINARIOS
COMERCIO AL POR MAYOR DE PRODUCTOS

»
"

sl

si

sl

sl

si

QUIMICOS PARA USOS INDUSTRIALES

sl

si

si

si

si

sl

‘+3 | COMERCIO AL POR MAYOR DE REFACCIONES Y
ACCESORIOS NUEVOS PARA AUTOMOVILES
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4. DIAGRAMA PARA LA APERTURA DE UNA PASTELERIA EN EL DISTRITO FEDERAL

PERSONAS MORALES

Constitucion de
Sociedades ante la
Secretaria de
Relaciones
Exteriores

Constitucion de la
Sociedad ante
Notario Publico

Aviso de uso de los
permisos para la
Constitucion de
Sociedades o cambio de
Denominacion o razon
social

Registro Publico de
la Propiedad y el
Comercio

PERSONAS FiSICAS

Licencia de Uso del
Suelo

Certificacion para
Uso especifico

Inscripcion al
Registro Federal de
Contribuyentes

Visto Bueno de
Seguridad y
Operacion

Aviso de
Funcionamiento
ante el Instituto de
Servicios de Salud

Publica paf/ely

Declaracion de
Apertura

Licencia de
Anuncio

Registro Empresarial
ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social para la

Vivienda de los
Trabajadores

Registro de Fuentes
Fijas y de Descarga
de Aguas
Residuales

Programa Intemo
de Proteccion Civil

Acta de Integracion
a la Comision de
Seguridad e Higiene
en los Centros de
Trabajo

Constitucion de la
Comision Mixta de
Capacitacion y
Adiestramiento

Aprobacion de
Planes y Programas
de Capacitacion y
Adiestramiento

Inscripcion en el
Padrén de Impuesto
sobre Nominas

Alta en el Sistema
de Informacion
Empresarial
Mexicano (SIEM)




lIl. MANUAL BASICO
PARA LA APERTURA DE UN
NEGOCIO EN EL DISTRITO
FEDERAL



* Vifietas elaboradas por el L.D.G. José Antonio Becerril Velasco



CONSTITUCION DE SOCIEDADES ANTE LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

-

ZA qué se refiere?

e Es la autorizacion de la Denominacion o
Razon Social, para la Constitucion de
Sociedades que otorga la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

(A donde se debe acudir?

« Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE)

¢Cuales son los requisitos?

1. Presentar formato debidamente requisitado
en original y dos copias.

2. Cubrir pago de derechos correspondientes.

¢ Cual es su fundamento legal?
» Articulo 15 de la Ley de Inversion Extranjera.

Nacional de Inversiones Extranjeras.

o Articulo 13 del Reglamento de la Ley de Inversion Extranjera y del Registro

¢ Cual es el tiempo ¢Cual es su vigencia?
de respuesta?

¢ Cual es el costo
de derechos?

5 dias habiles Indefinida

$565.00




CONSTITUCION DE LA SOCIEDAD
ANTE NOTARIO PUBLICO

4 N

(A qué se refiere?

: O, - ENTONCES. QUEDAMOS COMO
+ La Sociedades se Constituiran ante Notario PASTELER(A “MIL HOJAS.S.A Y
Publico y en la misma forma se haran _ e e

constar con sus modificaciones.

;A donde se debe acudir?

e Al Notario Publico de su preferencia.

¢ Cudles son los requisitos?

1. Presentar formato con los siguientes datos:
* Tipo de Sociedad
+ Denominacién
e Duracion
e Capital
« Domicilio
e Admision de extranjeros, (si, no)
« Objetivo
« Accionistas, numero de acciones, valor
« Administrador Unico
« Consejo de administracion: Presidente, Secretario, Tesorero, Operativos:
vocal
« Otros cargos: Director, Sub-director, Gerente, Sub-gerente
e Comisario
« Datos generales de los socios:
- Lugar de Nacimiento
- Fecha de Nacimiento
- Ocupacion
- Estado Civil
- Domicilio
- Identificacion oficial con fotografia y firma de socios.




CONSTITUCION DE LA SOCIEDAD

ANTE NOTARIO PUBLICO

»

2. Cubrir pago de derechos correspondientes.

¢ Cual es su fundamento legal?

» Articulos 5 y 6 de la Ley General de Sociedades Mercantiles.

¢Cual es el tiempo
de respuesta?

¢Cual es su vigencia?

¢ Cual es el costo
de derechos?

k Inmediata

Indefinida

Variable




AVISO DE USO DE LOS PERMISOS PARA LA CONSTITUCION DE
SOCIEDADES O CAMBIO DE DENOMINACION O RAZON SOCIAL

-

(A qué se refiere?
o Dar aviso a la Secretaria de Relaciones
Exteriores que el permiso que autorizé fue
utilizado por constitucion de sociedad o

cambio en su Denominacion o Razon
Social.

¢A donde se debe acudir?

» Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE)

¢Cuales son los requisitos?

1. Presentar formato debidamente requisitado
en original y dos copias.

2. Cubrir pago de derechos correspondientes.

¢ Cual es su fundamento legal?

Nacional de Inversiones Extranjeras.

3. Acta Constitutiva debidamente protocolizada ante fedatario publico.

e Articulo 17 del Reglamento de la Ley de Inversion Extranjera y del Registro

¢/ Cual es el tiempo ¢ Cual es su vigencia?
de respuesta?

¢ Cual es el costo
de derechos?

Indefinida

L Inmediata

$205.00




REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y EL COMERCIO

-

¢A qué se refiere?

e Tramite mediante el

cual se hace el

registro del Acta Constitutiva ante el
Registro Publico dela Propiedad y el

Comercio.

ZA donde se debe acudir?

e Direccion General de la Propiedad y el

Comercio del D.F.

¢Cuadles son los requisitos?

1. Escritura Publica en original y copia, en
caso de Asociacion civil o sociedad Civil,
puede realizarse por contrato Privado en

original y copia.

2. Permiso de la Secretaria de Relaciones

Exteriores.

3. Cubrir pago de derechos correspondientes

¢ Cual es su fundamento legal?

-

, y
PASTELERIA "MIL

e Articulo 1°, fraccion Il de la Ley de Ingresos del Distrito Federal.

¢ Cual es el tiempo
de respuesta?

¢ Cual es su vigencia?

¢Cual es el costo
de derechos?

.

5 dias habiles

Indefinida

$347.39

/




LICENCIA DE USO DEL SUELO

-

¢A qué se refiere?

e Es el documento por medio del cual se
autoriza el uso o destino que pretenda
darse a un predio o local.

(A donde se debe acudir?
e A la Ventanilla Unica de la Delegacion
correspondiente al domicilio fiscal. o

« A la Direccion General de Desarrollo
Urbano y Vivienda (SEDUVI).

¢Cuales son los requisitos?

1. Presentar formato debidamente requisitado en original y copia.

2. Planos arquitectonicos autorizados (con planos de distribucion y localizacion)
por cuadriplicado.

3. Memoria descriptiva por cuadruplicado, que consiste en la narracion de
caracteristicas del proyecto en sus instalaciones, estructura y acabados
arquitectonicos, detallan do ampliamente su ubicacion, el objeto, destino y tipo
de areas.

4. Estudio de imagen urbana y proyeccion de sombras, que tiene por objeto
regular las caracteristicas de las construcciones de tal manera que no alteren
el contexto y el contorno urbano existente en la zona, tomando en cuenta las
salientes y alturas de la Construccion.

¢ Cual es su fundamento legal?

« Articulo 43 del Reglamento de Zonificacion para el Distrito Federal.

» Articulo 53 del Reglamento de Construcciones del Distrito Federal.

¢Cual es el tiempo ¢Cual es su vigencia? ¢ Cual es el costo
de respuesta? de derechos?

21 dias habiles 2 afnos $1,988.20




(

CERTIFICACION DE ZONIFICACION PARA USO

ESPECIFICO

¢A qué se refiere?

e Es el documento que hace constar si un
uso del suelo es permitido, condicionado o
prohibido.

;A donde se debe acudir?

e A la Ventanilla Unica de la Delegacién
correspondiente al domicilio fiscal 6

¢« A la Direccion General de Desarrollo
Urbano y Vivienda (SEDUVI).

¢ Cuales son los requisitos?

1. Presentar formato debidamente requisitado
en original y copia.

'I.l =
S
./ /| PERMITI00

2. Copia de identificacion oficial vigente del interesado o en su caso del
representante legal, en caso de ser persona moral y copia del instrumento
publico que le faculte para tales efectos (acta constitutiva o poder notarial).

3. Copia simple de boleta predial actualizada, que corresponda al predio para el

cual requiere.

A

Croquis de localizacion.

¢ Cual es su fundamento legal?

Recibo de pago expedido por la Tesoreria por pago de derechos.

» Articulos 40 y 41 del Reglamento de Zonificacion para el Distrito Federal.

¢Cual es el tiempo
de respuesta?

¢ Cual es su vigencia?

¢ Cual es el costo
de derechos?

_

8 dias habiles 2 anos

$598.70




INSCRIPCION AL REGISTRO FEDERAL DE

CONTRIBUYENTES

-

(A qué se refiere?

e Es el documento que acredita Ila
Inscripcion ante la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, con el cual se
identificara el contribuyente como persona
activa, ya sea persona fisica o moral, para
efecto del cumplimiento de sus
obligaciones fiscales.

¢A donde se debe acudir?

» A la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico. Servicio de  Administracion
Tributaria (SAT) que corresponda a su
domicilio fiscal.

¢Cuales son los requisitos?

1. Presentar formato debidamente requisitado en original y copia.

2. Original y copia de identificacion oficial vigente del interesado, si se trata de
persona fisica; tratandose de persona moral, original
constitutiva, asi como original y copia de identificacion oficial vigente del

representante legal.
3. Acta de nacimiento original y copia.
4. Formato CURP en original y copia.

5. Original y copia de comprobante de domicilio fiscal vigente (boleta predial,

agua, luz, teléfono).

y copia del acta




INSCRIPCION AL REGISTRO FEDERAL DE

CONTRIBUYENTES

—

¢ Cual es su fundamento legal?

» Articulo 27 del Codigo Fiscal de la Federacion.

« Articulos 14, 15 y 16 del Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

~

¢ Cual es el tiempo
de respuesta?

¢ Cual es su vigencia?

¢ Cuadl es el costo

de derechos?

1 dia habil

Indefinida

Gratuito

J




VISTO BUENO DE SEGURIDAD Y OPERACION

- )

ZA qué se refiere?

* Es el documento que hace constar que el
establecimiento comercial en cuanto a su
edificaciéon, reune las  condiciones
necesarias de seguridad para su operacion
y funcionamiento.

(A donde se debe acudir?

e A la Ventanilla Unica de la Delegacion
correspondiente al domicilio fiscal.

¢Cuales son los requisitos?

1. Presentar formato debidamente
requisitado en original y copia.

¢ Cual es su fundamento legal?

* Articulos 40 y 41 del Reglamento de Zonificacion para el Distrito Federal.

¢Cual es el tiempo ¢ Cual es su vigencia? ¢ Cual es el costo
de respuesta? de derechos?
3 dias habiles 3 anos Gratuito /




AVISO DE FUNCIONAMIENTO ANTE EL INSTITUTO DE SERVICIOS
DE SALUD PUBLICA PARA EL DISTRITO FEDERAL

[ )

ZA qué se refiere?

¢ Es el documento que expide la Secretaria
de Salud, por medio del cual autoriza que
un establecimiento opere y funcione por
haber cumplido con los requisitos
sanitarios  exigidos por la Ley vy
Reglamento de la materia.

¢A donde se debe acudir?

« Direccion General de Salud Publica, 6

e Direccion de Regulacion Sanitaria.

¢Cuales son los requisitos?

1. Presentar formato debidamente requisitado en original y copia.

¢ Cual es su fundamento legal?

e Articulos 368 y 373 de la Ley General de Salud y Acuerdos, publicados el 23
de septiembre de 1991 y 11 de enero de 1993 en el Diario Oficial de la
Federacion.

¢ Articulo 200-Bis de la Ley General de Salud, publicados el 7 de febrero de
1984 Referencia 7de mayo de 1997.

¢ Cual es el tiempo ¢ Cual es su vigencia? ¢Cual es el costo
de respuesta? de derechos?

k Inmediata Indefinida Gratuito

.




DECLARACION DE APERTURA

-

cuyo giro

Mercantiles,
actividades.

* Es el tramite que deben realizar por escrito
las personas fisicas o morales interesadas
en operar un establecimiento mercantil

funcionamiento en términos de la Ley para
el Funcionamiento de Establecimiento

A donde se debe acudir?

e A la Ventanilla Unica de la Delegacion
correspondiente al domicilio fiscal.

e Alas Ventanillas Unicas de Gestion.

¢A qué se refiere?

no requiera licencia de

previamente al inicio de

¢ Cuales son los requisitos?

¢ Cual es su fundamento legal?

1. Presentar formato debidamente requisitado en original y copia.

e Articulo 39 fracciones VIl y XIlI de la Ley Organica de la Administracion
Publica del D.F.

* Articulos 1, 2, 3, 5 fraccion II; 6 fraccion [, 38, 43, 44, 45, 49 y 54 de la Ley
para el Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal.

¢ Cual es el tiempo
de respuesta?

¢ Cual es su vigencia? ¢ Cual es el costo

de derechos?

Inmediata

Indefinida

Gratuito

J




LICENCIA DE ANUNCIO

4 )

¢A qué se refiere?

» Es la autorizacion que deberan obtener las
personas fisicas o morales para la fijacion,
instalacion, distribucion, ubicacion o
colocacion de anuncios permanentes.

¢A donde se debe acudir?

e A la Ventanilla Unica de la Delegacion
correspondiente al domicilio fiscal.

« Alas Ventanillas Unicas de Gestion.

¢ Cuadles son los requisitos?

1. Escrito libre de solicitud, indicando el tipo
de anuncio y ubicacion.

2. Certificado de zonificacion de uso de suelo especifico, vigente con uso
permitido.

3. Croquis de ubicacion del inmueble.

4. Estudio fotografico a color en formato 6 X 4, montado en hojas blancas tamano
carta con descripcion y localizacion en croquis de las tomas fotograficas del
entorno urbano (vista de su predio o inmueble, vistas de los edificios predios
colindantes).

5. Croquis del anuncio, indicando medidas, materiales, colores y tipo de
iluminacion.

6. Croquis indicando el lugar en el inmueble donde se colocara el anuncio
(alzado).

7. Memoria descriptiva (descripcion de las caracteristicas del anuncio).

8. Licencia vigente en caso de revalidacion.

9. Dictamen favorable emitido por la SEDUVI.




LICENCIA DE ANUNCIO

4 )

¢ Cual es su fundamento legal?

* Articulos 7 y 92 del Reglamento de Anuncios para el Distrito Federal.

* Articulo 24 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito
Federal.

» Articulos 11 y 33 de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.

_

¢Cual es el tiempo ¢ Cual es su vigencia? ¢Cuadl es el costo
de respuesta? de derechos?
10 dias habiles 1 ano Variable

4




REGISTRO EMPRESARIAL ANTE EL INSTITUTO MEXICANO
DEL SEGURO SOCIAL Y EL INSTITUTO DEL FONDO
PARA LA VIVIENDA DE LOS TRABAJADORES

-

(A qué se refiere?

« E| Patron debera registrarse, asi como sus
trabajadores en el régimen obligatorio,
cumpliendo con lo establecido en la Ley del
Seguro Social, al hacerlo automaticamente
quedaran registrados ante el INFONAVIT Y
SAR.

A donde se debe acudir?

* A la Agencia del Instituto Mexicano del
Seguro Social que corresponda al
domicilio fiscal.

¢ Cuales son los requisitos?

Alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Acta Constitutiva y/o acta de Asamblea (en caso de ser persona moral).
Comprobante de domicilio

B R

Identificacion con firma del Patron o Representante Legal.
5. Aviso de Inscripcion del Patron y de sus trabajadores.
6. Solicitud de Inscripcion de la Empresa en el Seguro de Riesgos de Trabajo.

7. Croquis de Ubicacion.




REGISTRO EMPRESARIAL ANTE EL INSTITUTO MEXICANO
DEL SEGURO SOCIAL Y EL INSTITUTO DEL FONDO
PARA LA VIVIENDA DE LOS TRABAJADORES

-

adiciones.

¢ Cual es su fundamento legal?

e Articulos 15 Fraccion |, 251 Fraccion XV y 290 de la Ley del Seguro Social,
Diario Oficial de la Federacion del 21 de diciembre de 1995, sus reformas y

* Articulos 3, 12 y 17 del Reglamento de la Ley del Seguro social en materia de
Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion Diario
Oficial de la Federacion del 1° de noviembre de 2002.

=

¢ Cuaél es el tiempo
de respuesta?

¢ Cual es su vigencia?

¢ Cual es el costo
de derechos?

k 15 dias habiles

Indefinida

Gratuito

7




REGISTRO DE FUENTES FIJAS Y DE DESCARGA
DE AGUAS RESIDUALES

4 N

ZA qué se refiere?

e Es el tramite que deben realizar las
personas fisicas o morales que descarguen
aguas residuales en forma permanente,
intermitente o  fortuita, en cuerpos
receptores que sean aguas nacionales o
demas bienes nacionales.

(A donde se debe acudir?

« A la Comision Nacional de Aguas
Residuales.

¢ Cudles son los requisitos?

1. Solicitud debidamente requisitada en original y copia, o
2. Escrito libre.

3. Pago de derechos correspondientes.

¢ Cual es su fundamento legal?

» Articulo 88, 1er. Parrafo de la Ley de Aguas Nacionales.
s Articulos 135, 136 y 138 del Reglamento de Ia Ley de Aguas Nacionales.

2 Cual es el tiempo ¢Cual es su vigencia? ¢ Cual es el costo
de respuesta? de derechos?

60 dias habiles no menor de 5 anos $3,015.00
k ni mayor de 50 anos




PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

.

.

¢A qué se refiere?

(A donde se debe acudir?

1:

Los administradores. gerentes, poseedo-
res, arrendatarios o propietarios de
inmuebles que por su propia naturaleza o
por el uso al que sean destinados, reciban
una afluencia masiva y permanente de
personas, estan obligadas a preparar un
programa especifico de proteccion civil.

A la Unidad de Proteccion Civil de la
Delegacion correspondiente al domicilio
fiscal.

¢ Cuales son los requisitos?

Solicitud debidamente requisitada con los siguientes documentos (original y

copia).

2. Carta de responsabilidad y/o corresponsabilidad (original).
3. Pdliza de seguro vigente.

¢ Cual es su fundamento legal?

Articulos 3 Fraccion XXIII, 42, 45, 46, 47, 48, 50 y 51 de la Ley de Proteccion

de respuesta? i

Civil para el D.F.
e Articulos 35, 36, 44. 89 y 90 de la Ley de Procedimiento Administrativo del
D.F.
¢ Cual es el tiempo ¢Cual es su vigencia? ¢Cual es el costo

de derechos?

L 30 dias naturales i Indefinida

Gratuito

J




ACTA DE INTEGRACION A LA COMISION DE SEGURIDAD E
HIGIENE EN LOS CENTROS DE TRABAJO

—

(A qué se refiere?

 Tramite mediante el cual se integra a la
Comision de Seguridad e Higiene en el
Trabajo en la Secretaria de Trabajo y
Prevision Social.

(A donde se debe acudir?

» A la Direccion General de Seguridad e
Higiene en el Trabajo.

¢Cuales son los requisitos?
1. Presentar escrito libre.

¢ Cual es su fundamento legal?
» Articulo 509 e la Ley Federal del Trabajo.

« Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 21 de enero de 1997.

¢£Cual es el tiempo
de respuesta?

¢Cual es su vigencia?

¢Cual es el costo
de derechos?

No tiene plazo oficial
L de respuesta

Indefinida

Gratuito

J




CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

(A qué se refiere?

» Es el tramite mediante el cual se integra a
la Comision Mixta de Capacitacion vy
Adiestramiento en la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social.

(A donde se debe acudir?

* A la Direccion General de Capacitacion y
Productividad.

¢Cuales son los requisitos?

1. Solicitud debidamente requisitada.
2. Presentar escrito libre.
3. Pdliza de seguro vigente.

¢ Cual es su fundamento legal?

» Articulo 123, Apartado A, fracciones XllII y XXXI| de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

e Articulos 132 fraccion XV y XXVIII, 153-J y 153-O de la Ley Federal del
Trabajo.

e Articulos 20 fraccion VI y 30, fraccion XV, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion de fecha 21 de diciembre de 2001 del Reglamento Interior de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

¢Cual es el tiempo ¢ Cual es su vigencia? ¢ Cual es el costo
de respuesta? de derechos?
No tiene plazo oficial Indefinida Gratuito
de respuesta j




APROBACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

a N

¢A qué se refiere?

* Es el tramite mediante el cual se aprueban (— 0.6.G.P. ]
los Planes y Programas de Capacitacion de Whwn
las empresas en la Secretaria de Trabajo y b 1 ;
Prevision Social. \p .l )
\ ] 4
(A donde se debe acudir? \ A 4L
A la Direccion General de Capacitacion y b
Productividad. — 2
7, —
¢Cuadles son los requisitos? s A

1. Presentar escrito libre. - / /

¢ Cual es su fundamento legal?

« Articulo 123, Apartado A, fracciones XlIl y XXXI de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

* Articulos 132 fraccion XV, 153-N y 153-O y 153-Q de la Ley Federal del
Trabajo.

* Articulos 20 fraccion VIII y 30, fraccion XV, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion de fecha 21 de diciembre de 2001 del Reglamento Interior de la
Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social.

¢Cual es el tiempo ¢Cual es su vigencia? ¢Cudl es el costo
de respuesta? de derechos?

k Inmediata Indefinida Gratuito /




INSCRIPCION EN EL PA,DR(')N DE
IMPUESTO SOBRE NOMINAS

4 )

¢A qué se refiere?

» Es el tramite mediante el cual se integra al
Padron de Contribuyentes del Distrito
Federal.

¢A donde se debe acudir?

» A la Tesoreria del Distrito Federal que
corresponda a su domicilio fiscal.

¢Cuales son los requisitos?
1. Inscripcion al Registro Federal de
Contribuyentes en original y copia.
2. Cédula de Identificacion Fiscal.
3. Tarjeta de Identificacion Patronal del IMSS.

4. Ultima Cédula de Determinacion de Cuotas del IMSS (éstos dos puntos, sélo
en el caso de que tengan registrados a los empleados en el IMSS).

¢ Cual es su fundamento legal?
e Articulo 1°, fraccion | de la Ley de Ingresos del Distrito Federal.
« Articulos 178, 179 y 180Cddigo Financiero del Distrito Federal.

¢Cual es el tiempo ¢Cual es su vigencia? ¢Cual es el costo
de respuesta? de derechos?

Inmediato Indefinida Gratuito

_




ALTA EN EL SISTEMA DE INFORMACION EMPRESARIAL

MEXICANO (SIEM)

-

SA qué se refiere?

e Es el registro que debe realizar toda
persona fisica o moral, ante el Sistema de
Informacion Empresarial Mexicano (SIEM)
que realicen actividades comerciales,
industriales o de servicios.

(A donde se debe acudir?

e En el Sistema de Informacion Empresarial
Mexicano (SIEM).

¢ Cuales son los requisitos?

1. Inscripcion al Registro Federal de
Contribuyentes en original y copia.
2. Solicitud debidamente requisitada.

3. Pago de derechos correspondientes.

¢ Cual es su fundamento legal?

« Articulo 28 de la Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones.

¢ Cual es el tiempo ¢ Cual es su vigencia?
de respuesta?

¢Cual es el costo
de derechos?

k Inmediata Un ano (Ene-Dic)

Variable (entre
$100.00 y $670.00




OTROS TRAMITES
SECUNDARIOS



CAMBIO DE SITUACION FISCAL EN EL REGISTRO
FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

4 )

(A qué se refiere?

e Es cualquier modificacion de la
informacioén relacionada con la identidad,
domicilio y obligaciones fiscales, que se
manifestaron al solicitar la inscripcion al
Registro Federal de Contribuyentes

;A donde se debe acudir?

e A la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.  Servicio de  Administracion
Tributaria (SAT) que corresponda a su
nuevo domicilio fiscal.

¢Cuales son los casos y cuando?

Cambio de domicilio fiscal.

Aumento de obligaciones.

Disminucion de obligaciones.

Suspension de actividades.

Reanudacién de actividades.

Apertura o cierre de establecimiento o local.

pr <

Apertura de sucesion.

¢ Cual es su fundamento legal?
« Codigo Fiscal de la Federacion, articulo 27.




REQUISITOS QUE DEBE CONTENER
UNA ORDEN DE VISITA

(A qué se refiere?
SCURLESS
L0S REQUI

« El o los inspectores tienen la obligacion de
mostrar y exhibir al visitado el Oficio de
Comision respectivo, a efecto de que el
comerciante pueda verificar que la orden
de visita cumple con los requisitos
correspondientes.

(A donde se debe acudir?

« En el domicilio fiscal del Negocio.

¢Cuales son los requisitos basicos que
deben cumplirse en las visitas de
inspeccion?

Autoridad que ordena la visita.

Nombre de la persona o empresa a la que va dirigida, asi como su domicilio.
Nombre del Inspector(es) facultado(s) para llevar a cabo la visita.

Objeto y alcance de la visita.

Fundamento legal de la visita.

Fecha de la orden de visita y término para realizarla.

Firma autdgrafa de la autoridad emisora.

ollice N S N

El inspector debera proporcionar una copa del Oficio al visitado.

¢Cual es su fundamento legal?

» (Codigo Fiscal de la Federacion, articulo 38.
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REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIRSE
EN LAS VISITAS DE INSPECCION

4 N

(A qué se refiere?

 Las autoridades tienen facultades para
ordenar que se practiquen visitas de
inspeccion con el objeto de corroborar se
cumpla con las disposiciones legales
vigentes, aplicables a las actividades
mercantiles, debiendo cumplir con los
siguientes requisitos:

A donde se debe acudir?

¢ En el domicilio fiscal del Negocio.

SU IDENTIFIC
POR FAVOR . 4.

¢Cuales son los requisitos basicos que
deben cumplirse en las visitas de
inspeccion?

Presentacion del Oficio de Comision.
Identificacion del Inspector.

Designacion y presentacion de testigos.

Como conducirse durante la visita de inspeccion.
Levantamiento y contenido del acta de inspeccion.

MU S U

El inspector debera entregar una copia del acta levantada.

¢ Cual es su fundamento legal?

» Codigo Fiscal de la Federacion, articulos 44 y 45,
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CONCLUSIONES

Las empresas han existido todo el tiempo, desde que existe el Ser
Humano. Este Manual basico para la apertura de un negocio en el
Distrifo  Federal concretiza los tramites ante las autoridades
correspondientes a realizar.

En la mayoria de los casos, las empresas en nuestro pais son
irregulares en relacion a los tramites administrativos, desconociendo
las obligaciones que van a contraer y que a través del tiempo las van
adquiriendo a un costo elevado, por lo que considero de gran utilidad
el presente Manual basico para la apertura de un negocio en el Distrito
Federal.

El uso de vifetas en el presente manual, es para una comprension
rapida y amena, siendo éstas un apoyo visual a la descripcion del
tramite.

Las vifletas que contiene el Manual basico para la apertura de un
negocio en el Distrito Federal, estan en orden descriptivo para una
mejor interpretacion de su inicio, desarrollo y fin.

El ejemplo que se ilustra es esencialmente positivo en la actualidad,
ya que describe claramente una actividad especifica.

Una de las ventajas principales de éste Manual basico para la
apertura de un negocio en el Distrito Federal, ilustrado con vifietas, es
la facilidad para que el usuario lo interprete y lo utilice.

Considero que es objetivo para la ubicacion en la realizacion de los
tramites del nuevo empresario.
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Conclusiones

« Propongo la utilizacion de éste Manual basico para la apertura de un
negocio en el Distrito Federal, por considerarlo eficaz y factible en
nuestra situacion actual.

* Al conocer el nuevo empresario el Manual basico para la apertura de
un negocio en el Distrito Federal, le sera mas facil comprender sus
obligaciones ante las autoridades correspondientes y de ésta manera
les dara un cumplimiento oportuno.

» Si el nuevo empresario toma sus obligaciones como un deber, evitara
gastos posteriores innecesarios, personas oportunistas, €l optara por
cumplir éstas correctamente, con la ayuda del presente Manual basico
para la apertura de un negocio en el Distrito Federal.
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