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INTRODUCCION.

El cuadernillo de practicas es una estrategia didactica en donde se aprovecha
el tiempo de clases y se canaliza a la operacion los ejercicios practicos razén
por la cual no se descuida el aspecto de relacién del conocimiento por lo que
trata tres aspectos importantes:

e Desarrollar la comprensién del estudiante acerca del ambiente de
negocios.

e Hacer énfasis en la interpretacion y uso de la informacién contable.

e Satisfacer los requerimientos de contenido de la mayoria de las
instituciones de ensefianza superior.

El cuadernillo de practicas proporciona una introducciéon al campo de la
contaduria, al desarrollo y uso de la informacion contable en el mundo de los
negocios, esta dirigido a todos, no solo a aquellos estudiantes de la carrera de
contaduria, cada unidad esta enfocada a aportar nuevos conocimientos al
alumno para que vaya plasmando la teoria adquirida en la practica.

El presente cuadernillo de practicas consta de tres unidades que incluyen
objetivos de aprendizaje que estan integrados a las discusiones del texto y los
materiales de trabajo. El cuadernillo trata los aspectos generales de los entes
econdémicos, comenzando por el concepto, importancia, caracteristicas y
clasificacion de la empresa, elaboracion de diagramas, organigramas,
manuales, catdlogo de cuentas y guia contabilizadora, formulacion vy
descripcion de la documentaciéon, documentacion de apoyo, requisitos fiscales
y administrativos de los documentos; asi como, el registro y apertura de la
empresa.
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UN/DAD
ANTECEDENTE ELO-DE-EMPRESA

Objetivo de aprendizaje.

El estudiante aplicard los conocimientos obtenidos sobre los factores de
produccion y componentes basicos de la empresa; asi como, el estudio de
mercado y fuentes de financiamiento.

1.1 INTRODUCCION.

El concepto de empresa es uno de los mas usados en la actualidad: Hablamos de
trabajar en una empresa, de que vamos a la empresa, etc. Y sin embargo, es a la
vez uno de los conceptos mas dificiles, cuya exploracion adn no esta terminada
por hallarse en plena evolucion; siendo usado en una gran cantidad de leyes
mercantiles, fiscales, laboral, etc., una de las dificultades principales de la
definicion radica en que la idea de empresa es un concepto analdgico; esto es, se
aplica a diversas realidades, en sentido parte idéntico y parte diverso, es por esto
que la sola separacion de esos distintos puntos de vista ayudara a comprender
mejor lo que debe entenderse por empresa.

La empresa esta formada, esencialmente, por tres clases de elementos:
A. BIENES MATERIALES:

1) Ante todo integran la empresa sus edificios, las instalaciones que en estos
se realizan para adaptarlas a la labor productiva, la maquinaria que tiene
por objeto multiplicar la capacidad productiva del trabajo humano y los
equipos, o0 sea todos aquellos instrumentos 0 herramientas que
complementan y aplican mas al detalle la accion de la maquinaria.

2) Las materias primas, o sea aquellas que han de salir transformadas en los
productos, las materias auxiliares, es decir, aquellas que, aunque no forman
parte del producto, son necesarias para la produccién, los productos
terminados: aunque normalmente se trata de venderlos cuanto antes, es
indiscutible que casi siempre hay imposibilidad y aun conveniencia de no
hacerlo para tener un stock a fin de satisfacer pedidos, o para mantenerse
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siempre en el mercado. Puesto que forman parte del capital, deben
considerarse parte de la empresa.

3) Dinero: Toda empresa necesita cierto efectivo, lo que se tiene como
disponible para pagos diarios, urgentes, etc. Pero ademas la empresa
posee, como representacion del valor de todos los bienes que antes hemos
mencionado, un capital constituido por valores, acciones, obligaciones, etc.

B. RECURSOS HUMANOS:

Son el elemento eminentemente activo en la empresa y desde luego, el de
méaxima dignidad:

1) Existen ante todo obreros, o0 sea, aquellos cuyo trabajo es
predominantemente manual: Suelen clasificarse en calificados y no
calificados, segun que requieran tener conocimientos o pericias especiales
antes de ingresar a su puesto. Los empleados, o sea, aquellos cuyo trabajo
es de categoria mas intelectual y de servicio, pueden ser también
calificados o no calificados.

2) Existen ademas los supervisores, cuya mision fundamental es vigilar el
cumplimiento exacto de los planes y 6rdenes sefialados, su caracteristica
es quiza el predominio o igualdad de las funciones técnicas sobre las
administrativas.

3) Los técnicos, o sea, las personas que con base en un conjunto de reglas o
principios, buscan crear nuevos disefios de productos, sistemas
administrativos, métodos, controles, etc.

4) Altos ejecutivos, o sea, aquellos en quienes predomina la funcién
administrativa sobre la técnica.

5) Directores, cuya funcidn béasica es la de fijar los grandes objetivos y
politicas, aprobar los planes mas generosos y revisar los resultados finales.

C. SISTEMAS:

Son las relaciones estables en que deben coordinarse las diversas cosas, las
diversas personas, 0 estas con aquellas. Puede decirse que son los bienes
inmateriales de la empresa.

1) Existen sistemas de produccion, tales como formulas, patentes, métodos,
etc.; sistemas de ventas, como el autoservicio, la venta a domicilio, o a
crédito, etc.; sistemas de finanzas, como por ejemplo, las distintas
combinaciones de capital propio y prestado, etc.

2) Existen ademas sistemas de organizacion y administracion, consistentes en
la forma como debe estar estructurada la empresa: es decir, su separacion
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de funciones, su numero de niveles jerarquicos, el grado de centralizacion o
descentralizacion, etc.

1.2 CONCEPTO E IMPORTANCIA DE LA EMPRESA.

CONCEPTO.

Anthony Jay: Instituciones para el empleo eficaz de los recursos mediante un
gobierno (junta directiva), para mantener y aumentar la riqueza de los accionistas
y proporcionarle seguridad y prosperidad a los empleados.

Diccionario de la Real Academia Espafiola: La entidad integrada por el capital y el
trabajo, como factores de la produccion y dedicada a las actividades industriales,
mercantiles o de prestacion de servicios, con fines lucrativos y la consiguiente
responsabilidad.

Isaac_Guzman Valdivia: Es la unidad econdmico-social en la que el capital, el
trabajo y la direccion se coordinan para lograr una produccion que responda a los
requerimientos del medio humano en el que la propia empresa actua.

José Antonio Fernandez Arena: Es la unidad productiva o de servicio que,
constituida segun aspectos practicos o legales, se integra por recursos y se vale
de la administracion para lograr sus objetivos.

Petersen y Plowman: Actividad en la cual varias personas cambian algo de valor,
bien se trate de mercancias o de servicios, para obtener una ganancia o utilidad
mutua.

Roland Caude: Conjunto de actividades humanas colectivas, organizadas con el
fin de producir bienes o rendir beneficios.

Lourdes Munch: Grupo social en el que, a través de la administracion del capital y
el trabajo, se producen bienes y/o servicios tendientes a la satisfaccion de las
necesidades de la comunidad.

Por lo anterior puedo decir que la empresa es un organismo social con vida
juridica propia, que opera conforme a las leyes vigentes, legalmente autorizada
para elaborar productos o servicios con el fin de cubrir necesidades del mercado,
mediante una retribucidon que le permita recuperar sus costos, obtener una utilidad
por el riesgo que corre su inversion y, en algunos casos, para pagar la explotacion
de una marca, una patente y/o una tecnologia, y para canalizar los recursos en el
mejoramiento continuo de sus procesos, sus productos y de su personal
(capacitacion).
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IMPORTANCIA.

La importancia de la empresa radica en buscar los fines de la empresa,
objetivamente considerada, y otra muy diversa es analizar cuales son los fines que
persiguen, él, o los empresarios.

Es importante conocer los fines de la empresa objetivamente considerada:

a) Su fin inmediato: Es la produccion de bienes y servicios para un mercado. En
efecto no hay ninguna empresa que no se establezca para lograr este fin directo,
independientemente de los fines que se pretendan llenar con esa produccion.

b) Finalidad subjetiva del empresario: Es la obtencion de utilidades justas y
adecuadas, esto es lo que mueve a todo empresario a crear y mantener la
empresa.

Pueden existir y de hecho existen, finalidades colaterales, tales como la obtencién
de un prestigio social, la satisfaccion de una tendencia creadora, el cumplimiento
de una responsabilidad social, el abrir fuentes de trabajo, etc.

C) Finalidad de otros elementos: En cuanto a los demas elementos que
intervienen en la empresa, pueden tener algunas funciones empresariales, para
los fines que se proponen al trabajar en la misma.

Por parte de los empleados, técnicos y jefes. Ademas de la obtencién de un
sueldo para sostenerse, suelen buscar el mejoramiento de su posicion social, su
expresion personal, la seguridad en su trabajo, la garantia de su futuro, etc.

El obrero al igual que el empleado, suele buscar salario justo, condiciones de
trabajo adecuadas, mejoramiento, seguridad, etc.

El capitalista suele tratar de conseguir réditos adecuados a su capital, seguridad
en su inversion, etc.

1.3 CARACTERISTICAS Y CLASIFICACION DE LA EMPRESA.

CARACTERISTICAS.

Estas se dan segun la magnitud de la empresa, que son:

a) Pequefia Empresa.
b) Mediana Empresa.

c) Grande Empresa.
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Pequefia Empresa:

El administrador supremo dedica solo parte de su tiempo en cuestiones
administrativas, pues lo absorbe una gran cantidad de problemas técnicos de
produccion, finanzas, ventas personal, etc.

No se requiere grandes previsiones o planeaciones

Son mas frecuentes para solucionar los problemas los procedimientos de caracter
informal, ya que la escasa complejidad de dichos problemas suplen con ventaja la
pobre tecnificacién de los procedimientos y tramites administrativos.

Es mucho mas factible un gran centralizacion y en cierto sentido puede ser mas
conveniente por la rapidez y unidad que imprime todos los tramites .

Mediana Empresa:
Suele ser una empresa de ritmo en crecimiento.

Presenta problemas de la pequefa y grande empresa, mas bien carece de los
beneficios que son sus caracteristicas en ellos.

Como consecuencia de su crecimiento se ven en la necesidad de ir realizando una
mayor descentralizacion y consiguientemente delegar funciones.

La alta gerencia comienza a sentir la necesidad de obtener conocimientos
técnicos-administrativos.

Paralelamente comienza a sentir la necesidad de hacer planes muchos mas
amplios y mas detallados, requiriendo por lo tanto de cierta ayuda técnica para
formular y controlar su ejecucion.

La gerencia de este tipo de empresa va sintiendo gradualmente como sus
decisiones se van vinculando cada vez mas a problemas de planeacion y control,
gue a cuestiones de realizacién inmediata.

Grande empresa:

El administrador o los administradores, chocados en la mas alta jerarquia, no solo
se dedican la mayor parte de su tiempo a las funciones tipicamente
administrativas sino que requieren un staff mas o menos grande de personas que
lo ayuden a administrar.

Se requiere un grupo muy grande de especialistas por que es imposible que los
altos ejecutivos conozcan con profundidad la inmensa cantidad de técnicas e
instrumentos concretos, detallados y cambiantes que cada dia surgen sobre
produccion, finanzas, ventas, etc.



Cuadernillo Seminario de Contaduria CP Rafael Pifia Pérez 6

Se impone un mayor grado de descentralizacion, delegando muchas funciones a
jefes y aun a empleados que seran los unicos capacitados dentro de politicas y
normas que se les fijan.

Es indispensable una prevision y planeacién realizadas a largo plazo, y por
consiguiente; mas técnicas, detalladas y formales.

Se convierte en problema vital el desarrollo de ejecutivos que no solo tengan
conocimientos indispensables para ir ocupando los puestos que quedan en la
empresa por ascensos, vacantes o0 expansiones, sino que reciban un
adiestramiento practico en estos dificiles problemas y desarrollen en ellos mismos
las cualidades necesarias.

CLASIFICACION.

El avance tecnoldgico y economico ha originado la existencia de una gran
diversidad de empresas. A continuacion se presentan algunos de los criterios de
clasificacion de la empresa mas difundidos:

De Acuerdo a su Propésito.

Las empresas se pueden clasificar de acuerdo al fin o propésito con el que fueron
creadas en tres tipos:

LUCRATIVAS. Las empresas o0 sociedades lucrativas, sean mercantiles o
cooperativas, son productoras de bienes y/o servicios por los cuales obtienen una
retribucion. Se distinguen por ser uno de los sectores estratégicos mas
importantes para la economia de un pais.

NO LUCRATIVAS. Las empresas no lucrativas son asociaciones civiles cuyo
objetivo es brindar un servicio social pro hospitalario sin que por este obtengan un
beneficio o una utilidad de manera econémica. El ejemplo por excelencia es la
asociacion de alcoholicos anénimos (AA). Por lo general, son sociedades que se
bastan a si mismas para subsistir.

MIXTAS. Las empresas mixtas tampoco persiguen fines lucrativos, y se dedican
principalmente a la asistencia social. A diferencia de las no lucrativas, éstas si
necesitan recursos econoémicos, los cuales, en su mayoria, son obtenidos por
medio de donaciones. Se trata de sociedades publicas tales como el Teleton, por
citar un ejemplo.

De Acuerdo a su Actividad o Giro.
Las empresas pueden clasificarse de acuerdo con la actividad que desarrollen en:
INDUSTRIALES. La actividad primordial de este tipo de empresas es la

produccion de bienes mediante la transformacion y/o extraccion de materias
primas. Las industrias, a su vez, son susceptibles de clasificarse en:
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e EXTRACTIVAS: Cuando se dedican a la explotacion de recursos naturales,
ya sea renovables y no renovables entendiéndose por recursos naturales,
todas las cosas de la naturaleza son indispensables para la subsistencia del
hombre. Ejemplos de este tipo de empresa son las pesqueras, madereras,
mineras y petroleras, etc.

¢ MANUFACTURERAS: Son empresas que transforman las materias primas
en productos terminados, y pueden ser de dos tipos:

X Empresas que producen bienes de consumo final. Producen bienes
que satisfacen directamente la necesidad del consumidor; estos pueden
ser. duraderos o no duraderos, suntuarios o de primera necesidad.
Verbigracia: productos alimenticios, prendas de vestir, aparatos vy
accesorios eléctricos.

X Empresas que producen bienes de produccion. Estas empresas
satisfacen preferentemente la demanda de las industrias de bienes de
consumo final. Algunos ejemplos de este tipo de industrias son las
productoras de papel, maquinaria pesada, materiales de construccién,
productos quimicos, maquinaria ligera etcétera.

COMERCIALES. Son intermediarias entre productor y consumidor, su funciéon
principal es la compra-venta de productos terminados y pueden clasificarse en:

e MAYORISTAS. Cuando efectuan ventas en gran escala a otras empresas
(minoristas) que a su vez distribuyen el producto al consumidor.

e MINORISTAS O DETALLISTAS. Son las que venden el producto al
menudeo 0 en pequeias cantidades al consumidor.

e COMISIONISTAS. Se dedican a vender mercancia que los productores les
dan a consignacion, percibiendo por esta funcion una ganancia o comision.

DE_SERVICIO. Como su denominacion lo indica, son aquellas que brindan un
servicio a la comunidad y pueden o no, tener fines lucrativos y éstas pueden
clasificarse en:

e TRANSPORTE. Se dedican al transporte de pasajeros o bien de
mercancias o bienes ya sea de manera terrestre, aérea o via maritima.

e TURISMO. Este tipo de empresas dan servicios a personas ya sea de
forma individual o por grupo y pueden ser por ejemplo Hoteles,
Restaurantes, Agencias de viaje, entre otras.

e INSTITUCIONES FINANCIERAS. Son todas aquellas que prestan servicios
financieros ya sea a personas 0 empresas como por ejemplo los Bancos
comerciales, Bancos de desarrollo, Sociedades financieras, etcétera.
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e SERVICIOS PUBLICOS. Este tipo de empresas pertenecen generalmente
al gobierno y como su nombre lo dice, se dedican a otorgar servicios a la
comunidad como por ejemplo Servicios de comunicaciones, de energia 0
bien de agua, entre otros servicios.

e SERVICIOS PRIVADOS VARIOS. En este sector podemos encontrar a las
empresas que se dedican a prestar servicios profesionales como Asesorias,
Servicios Contables, Juridicos y Administrativos, Agencias de Publicidad,
entre otras.

e EDUCACION. Estas Son instituciones encargadas de impartir educacion ya
sean de caracter publico o privado y a cualquier nivel como por ejemplo
primarias, secundarias, bachilleratos, universidades, postgrados, etcétera.

e SALUBRIDAD. Son entidades de caréacter publico o privado que su funcién
es prestar servicios médicos como por ejemplo el Instituto Mexicano del
Seguro Social, los Centros de Salud, los Hospitales Privados, etcétera.

e SEGUROS Y AFIANZADORAS. Este tipo de empresas estan dedicadas al
otorgamiento de seguros de vida, seguros para automoviles, seguros contra
siniestros, y las afianzadoras otorgan servicios a las personas o empresas
qgue necesiten estar afianzadas por alguna institucion.

De Acuerdo al Origen del Capital.

Dependiendo del origen de las aportaciones de su capital y del caracter a quien se
dirijan sus actividades las empresas pueden clasificarse en:

PUBLICAS: En este tipo de empresas el capital pertenece al Estado y
generalmente su finalidad es satisfacer necesidades de caracter social. Las
empresas publicas pueden ser las siguientes:

e CENTRALIZADAS: Cuando los organismos de las empresas se integran en
una jerarquia que encabeza directamente el Presidente de la Republica,
con el fin de unificar las decisiones, el mando y la ejecuciéon. Algunos
ejemplos son las Secretarias de Estado, Nacional Financiera, etcétera.

e DESCONCENTRADAS: Son aquellas que tienen determinadas facultades
de decision limitada, que manejan su autonomia y presupuesto, pero sin
que deje de existir su nexo de jerarquia, por ejemplo el Instituto Nacional de
Bellas Artes.

e DESCENTRALIZADAS: Son aquellas en las que se desarrollan actividades
gue competen al estado y que son de interés general, pero que estan
dotadas de personalidad, patrimonio y régimen juridico propio, como por
ejemplo el IMSS, la CFE o el Banco de México, por mencionar algunas.
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e ESTATALES: Pertenecen integramente al estado, no adoptan una forma
externa de sociedad privada, tiene personalidad juridica propia, se dedican
a una actividad econémica y se someten alternativamente al derecho
publico y al derecho privado. Algunos ejemplos podrian ser: Ferrocarriles, el
DIF Estatal, entre otras.

e MIXTAS Y PARAESTATALES: En éstas existe la coparticipacion del estado
y los particulares para producir bienes y servicios. Su objetivo es que el
estado tienda a ser el Unico propietario tanto del capital como de los
servicios de la empresa, por ejemplo los Aeropuertos y Servicios Auxiliares,
Caminos y Puentes Federales, etcétera.

PRIVADAS: Lo son cuando el capital es propiedad de inversionistas privados y su
finalidad es generalmente lucrativa, estas a su vez pueden subdividirse en:

e NACIONALES: Cuando los inversionistas son 100% del pais.

e EXTRANJERAS: Cuando los inversionistas son nacionales y extranjeros.

e TRASNACIONALES: Cuando el capital es preponderantemente (que tiene
mas importancia) de origen extranjero y las utilidades se reinvierten en los
paises de origen.

De Acuerdo a su Magnitud o Tamaifo.

Este es uno de los criterios mas utilizados para clasificar a las empresas, el que de
acuerdo al tamafo de la misma se establece que puede ser pequefia, mediana o
grande. Existen multiples criterios para determinar a que tipo de empresa pueden

pertenecer una organizacion, tales como:

FINANCIERO: El tamafio se determina por el monto de su capital.

PERSONAL OCUPADO: Este criterio establece que una empresa pequefia es
aquella en la que laboran menos de 250 empleados, una mediana aquella que
tiene entre 250 y 1000, y una grande aquella que tiene mas de 1000 empleados

VENTAS: Establece el tamafio de la empresa en relacion con el mercado que la
empresa abastece y con el monto de sus ventas. Segun este criterio una empresa
es pequefia cuando sus ventas son locales, mediana cuando son nacionales y
grande cuando son internacionales.

PRODUCCION: Este criterio se refiere al grado de maquinizacion que existe en el
proceso de produccion; asi que una empresa pequefia es aquella en la que el
trabajo del hombre es decisivo, es decir, que su produccion es artesanal aunque
puede estar mecanizada; pero si es asi generalmente la maquinaria es obsoleta y
requiere de mucha mano de obra. Una empresa mediana puede estar mecanizada
como en el caso anterior, pero cuenta con mas maquinaria y menos mano de
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obra. Por dltimo, la gran empresa es aquella que esta altamente mecanizada y/o
sistematizada.

CRITERIOS DE NACIONAL FINANCIERA: Este es uno de los criterios mas
razonables para determinar el tamafio de la empresa. Para esta institucién una
empresa grande es la mas importante dentro del grupo correspondiente a su
mismo giro. La empresa chica, es la de menor importancia dentro de su ramo y la
mediana es la interpolacion de la chica y la grande.

1.4 FACTORES DE PRODUCCION Y COMPONENTES BASICOS DE
LA EMPRESA.

FACTORES DE PRODUCCION.

Los factores productivos o factores de produccion son aquellos recursos,
materiales 0 no, que al ser combinados en el proceso de produccién agregan valor
para la elaboracion de bienes y servicios.

Los economistas clasicos utilizan los tres factores definidos por Adam Smith, cada
uno de los cuales participa en el resultado de la produccion mediante una
recompensa fijada por el mercado:

o Latierra (recompensada por la renta),
o El capital (recompensado por el interés)
o Eltrabajo (recompensado por el salario).

Los economistas de la escuela neoclasica solo utilizan capital y trabajo .

Estos tres factores clasicos estan en la ciencia econdémica actual en proceso de
evolucion hacia una estructuracion mas compleja:

El factor tierra (cada vez mas alterado por la intervencion humana) se considera
hoy como un componente del capital, o bien como un componente de un factor
natural mas amplio (recursos naturales o capital natural).

En la economia del conocimiento y el desarrollo empresarial producido desde
finales del siglo XX, se considera que la tecnologia y su conjuncion con la ciencia
(lo que se ha denominado I[+D; investigacion y desarrollo, o incluso I+D+l;
investigacion, desarrollo e innovacion) es un cuarto factor de produccion que
caracteriza cada vez mas la produccion en los paises desarrollados.
Paralelamente, a la nocién de capital fisico o capital financiero se afade la de
capital humano o capital intelectual, incluso de capital social, como variable
explicativa de la mejora de la productividad que no resulta de los otros factores.

Para algunos pueden simplificarse los nuevos factores de produccion en:

o Capital estructural.
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o Capital fisico.
e Trabajo material.

o Capital inmaterial (organizacion, activos incorpéreos pero computables,
trabajo inmaterial, economia del conocimiento).

La inversion permite aumentar el volumen de los factores de produccion. La
formacién puede ser considerada como una forma de inversion, porque aumenta
las capacidades del trabajador y la produccion.

Los factores de produccion son todos los elementos que intervienen en el proceso
de produccidn, identificando a ellos como:

e Tierra
e Capital
e Trabajo

TIERRA. Lugar o espacio en el que se desarrolla el proceso productivo
entendiéndose como tal el lugar donde se encuentra por ejemplo la empresa, la
industria y los recursos naturales.

CAPITAL. Todos los elementos que intervienen en la produccion llamese a estos
como la organizacion, las maquinarias, etc.

La diferencia entre bienes de capital y bienes financieros son que los bienes de
capital vienen a ser las maquinarias, la empresa, potencial humano y los bienes
financieros son el dinero, bonos, acciones.

TRABAJO. Es el esfuerzo fisico y mental para la produccion de bienes y servicios.

Trabajo como capacidad empresarial:

a) Organiza la produccion combinando los factores productivos (tierra, capital,
trabajo) para producir bienes y servicios.

b) Toma las decisiones empresariales calculando que bienes debe producir y
como debe producirlos.

c) Acepta el riesgo, sabiendo que no existe garantia de que las decisiones
tomadas sean las correctas.

d) Es un innovador introduciendo nuevos productos, nueva tecnologia y
nuevas formas de organizar las empresas.
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COMPONENTES BASICOS DE LA EMPRESA.

Toda actividad empresarial presenta constantemente el problema de cémo hacer
el trabajo lo mejor posible, en un nimero minimo, con el minimo esfuerzo y desde
luego al menor costo. Ni las empresas, ni las condiciones econdmicas,
permanecen estaticas; por lo tanto las politicas, el sistema de organizacion y/o los
sistemas y procedimiento que probamos pueden ser obsoletos e ineficientes
debido a rapidos cambios y tendencias imprevistas.

En toda empresa existe una serie de componentes indispensables que atienden a
su objetivo principal. Es obvio que ha fin de hacer mejor el trabajo, en el menor
tiempo, con un minimo esfuerzo, al mas bajo costo posible, cada componente
debe de ser utilizado con méaxima eficiencia. Mas aun, es esencial que se hagan
estudios o revisiones periodicas para determinar si la actividad esta funcionando
de la manera que fue aprobada y si se pueden hacer mejoras que afecten los
componentes requeridos para llevar a cabo su objetivo.

Los componentes basicos de una empresa que tienden a su objetivo son:
Personal, material, sistemas y equipos. A continuacion se indica una breve
descripcion de cada uno de los componentes para aclarar los conceptos relativos
a estos factores indispensables.

Personal. Se refiere a todos los grupos humanos de los demas componentes.
Este es €l mas importante porque es el que utiliza los materiales y sigue paso a
paso los procedimientos y también opera el equipo. Al personal lo podemos
clasificar de la siguiente manera:

e Los obreros. Estos pueden ser clasificados segun requieran tener
conocimientos o pericia especiales antes de ingresar a sus puestos.

e EI empleado. Su trabajo requiere mayor trabajo intelectual y de servicio;
estos pueden dividirse en clasificados y no clasificados.

e Los supervisores. Su funcion es vigilar el cumplimiento exacto de los
planes, ordenes, instrucciones sefialadas. Su caracteristica es el
predominio e igualdad de las funciones técnicas sobre las administrativas.

e Los técnicos. Son aquellas personas que con base en un conjunto de reglas
0 principio aplican la creatividad.

e Altos ejecutivos. Es todo aquel personal que predomina la funcion
administrativa sobre la técnica.

e Directores o Administradores. Son aquellas personas cuyas funciones
principales son las de fijar objetivos, politicas, planes generales y revisar los
resultados finales, podria decirse que son los orquestadores del organismo
socioecondémico.
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Materiales. Se refiere a las cosas que se procesan y combinan para producir, el
servicio, la informacion o el producto final, pueden clasificarse en:

e Bienes materiales. Aquellos bienes muebles e inmuebles que integran a la
empresa; edificios, instalaciones, terrenos, etc., que tiene por objeto
multiplicar la capacidad productiva en el trabajo.

e Materias primas. Los elementos corpdreos que han de salir transformados
en productos, por ejemplo: Madera, hierro, harina, etc., existen también
materias auxiliares; es decir, aquellas que no forman parte del producto,
pero son necesarias para la produccion, por ejemplo: Combustibles,
lubricantes, abrasivos, etc.,

e Producto terminado. Normalmente se tratan de vender cuanto antes, es
indiscutible que casi siempre hay que tener en inventario a fin de satisfacer
las necesidades del mercado.

Dinero. La empresa necesita y cuenta con efectivo; es decir, lo que tiene como
disponible para pagos diarios y/o urgentes; ademas posee como representacion
del valor de todos los bienes mencionados, un capital construido por valores,
obligaciones, acciones, etc.

Sistemas. Comprende los procedimientos, métodos por medio de los cuales se
logran los objetivos de la empresa. Estos deben de estar coordinados con el
elemento personal, por ejemplo:

e De planeacién. Se enfocan a la actividad de proyectar la vida de la empresa
a lo largo de la empresa, no solo en una direccidon sino buscando nuevos
cambios y adaptando su existencia a la de los sistemas como planeacion
de recursos humanos, recursos materiales, recursos tecnologicos, etc.

e Organizativo. Consiste en la forma de como debe estar estructurada la
empresa; es decir, la separacion de funciones, numero de niveles
jerarquicos, grado de delegacion, descentralizacion.

e De informacion. Es aquel en que a través de sus componentes, toma los
datos desde la actividad para conducirlos en fases y grados de elaboracion
al proceso de la decision, planeacion, de relacion operacional, de control y
gestidon de investigacion.

e De control. El control es el funcionamiento de la empresa como sistema. Lo
mas significativo de las decisiones adoptadas y de las modificaciones que
consiste en actuar sobre comportamientos determinados a fin de reducir
una desviacion percibida. Los componentes del sistema de control son:
Control de la actividad, control operacional y control de resultados.
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1.5 ESTUDIO DE MERCADO Y FUENTES DE FINANCIAMIENTO.

ESTUDIO DE MERCADO.

Es una funcién que se encarga de crear una relacion entre los clientes, productos
con los mercado-logos a través de informacion recaudada por personas que
realizan entrevistas y encuestas, para prevenir los posibles problemas vy
oportunidades de los productos que se vayan a importar; es decir, es una
herramienta que ayuda a recaudar informacion sobre las necesidades de los
clientes.

Realizar un estudio de mercado genera un costo muy alto para la empresa,
también se necesita de la disposicion de mucha gente para poder obtener los
resultados obtenidos pero vale la pena ya que ayudara a una mejor toma de
decisiones de la organizacion, asi como va a mostrar que se tiene la prevision y
planeacion de lo que se quiere para la empresa, al realizar un estudio de mercado
también reducimos los riesgos de que el producto no tenga la demanda deseada y
se convierta en un perdida o una mala inversion.

Concepto de Mercado.

El mercado es un lugar donde se encuentran grupos de compradores y
vendedores, también conocidas como la oferta y la demanda para realizar una
transaccion de bienes o servicios a un determinado precio.

Objetivo del estudio de Mercado.

Un estudio de mercado sirve para tener una nocion clara de la cantidad de
consumidores que habran de adquirir el producto que se piensa vender, dentro del
mercado, durante un periodo y a qué precio estan dispuestos a obtenerlo.
Adicionalmente, el estudio de mercado va a indicar si las caracteristicas y
especificaciones del servicio o producto corresponden a las que desea comprar el
cliente. Nos dird también qué tipo de clientes son los interesados en nuestro
producto, lo cual servir4 para orientar la importacion del negocio. Finalmente, el
estudio de mercado nos dara la informacion acerca del precio apropiado para
colocar nuestro bien o servicio y competir en el mercado, o bien imponer un nuevo
precio por alguna razon justificada.

Como se Hace un Estudio de Mercado.

Se realiza por medio de recopilar, procesar y analizar informacion que va servir a
la compaiia para la toma de decisiones, a través de cuestionarios, encuestas y
entrevistas telefénicas de nuestro producto, previamente formulados por la
organizacion por eso es importante que la empresa tenga muy claro los objetivos
gue se quieren lograr con la importacion. La realizaciéon de un estudio de mercado
en un mercado no es una operacion complicada. Exige sin embargo, que se
respeten una serie de principios muy claros:
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e Orden en su realizacion.

e Visidn global para entender la relacion entre los elementos de analisis que
se van obteniendo.

¢ No precipitarse en obtener conclusiones.

Los puntos anteriores le facilitara enormemente la elaboracion, debido a que una
estructura ordenada ayudara a obtener los datos deseados, en la mayoria de los
casos, la informacidn es precisa. Los cuestionarios normalmente van dirigidos a
tres partes importantes que se veran de manera mas explicita en el capitulo
siguiente.

Campos de Aplicacion del Estudio de Mercado.

Es necesario que se tenga en cuenta que un estudio de mercado tiene algunos
objetivos que revisar con atencion, en un particular punto de vista mencionare
algunos obijetivos:

e El mercado; en este ambito tendremos que ver primero como lo vamos a
distribuir, en que lugares se va vender, como lo vamos a promover o dar a
conocer a la gente, la posible aceptacion de los distribuidores y precios del
mercado.

e EIl Producto; tendra que analizarse el uso del producto, que aceptacion
tiene por parte del publico, test comparativo con la competencia, estudio
sobre su empaque y envoltura para llamar la atencion del publico.

e EI Consumidor; este es el punto mas importante y se tendra que poner
mucho énfasis en esta evaluacion, se debe analizar que motivara a la gente
a que consuma nuestro producto, cuales son sus habitos de compra, que
necesidades tienen, opiniones sobre la calidad de nuestro producto, asi
como conocer su aceptacion de acuerdo con un precio que este al alcance
de todos.

FUENTES DE FINANCIAMIENTO.

Es el analisis de las diversas maneras como una entidad puede allegarse de
fondos o recursos financieros para llevar a cabo sus metas de crecimiento y
progreso.

Es la manera de como una entidad puede allegarse de fondos o recursos
financieros para llevar a cabo sus metas de crecimiento y progreso.

Clasificacion de las fuentes de financiamiento:

Fuentes Internas.

Dentro de las fuentes de financiamiento internas sobresalen las aportaciones de
los socios (capital social). El cual se divide en dos grupos:
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1. Capital social comun. Es aquel aportado por los accionistas fundadores y por
los que puede intervenir en el manejo de la compaiiia. Participa el mismo y tiene la
prerrogativa de intervenir en la administracion de la empresa, ya sea en forma
directa o por medio de voz y voto en las asambleas generales de accionistas, por
si mismo o por medio de representantes individuales o colectivos.

Principales Caracteristicas:

Tienen derecho de voz y voto en las asambleas generales de accionistas.

El rendimiento de su inversién depende de la generacion de utilidades.

Pueden participar directamente en la administracion de la empresa.

En caso de disolucion de la sociedad, recuperaran su inversion luego de los

acreedores y después de los accionistas preferentes hasta donde alcance

el capital contable en relacion directa a la aportacion de cada accionista.

e Participa de las utilidades de la empresa en proporcion directa ala
aportacion de capital.

e Es responsable por lo que suceda en la empresa hasta por el monto de su
aportacion accionaria.

e Recibird el rendimiento de su inversion (dividendos) solo si la asamblea
general de accionistas decreta el pago de dividendos.

e Casi nunca recibe el 100% del rendimiento de la inversién por via de los

dividendos, por que destinan cierto porcentaje a reservas y utilidades

retenidas.

Formas de aportar este tipo de capital:

e Por medio de aportaciones ya sea al inicio de la empresa o posteriormente
a su creacion.

e Por medio de la capitalizacion de las utilidades de operacion retenidas.

2. Capital social preferente. Es aportado por aquellos accionistas que no se
desea que participen en la administracion y decisiones de la empresa, si se les
invita para que proporcionen recursos a largo plazo, que no impacten el flujo de
efectivo en el corto plazo.

Dada su permanencia a largo plazo y su falta de participacion en la empresa, el
capital preferente es asimilable a un pasivo a largo plazo, pero guardando ciertas
diferencias entre ellos.

Principales similitudes entre pasivo a largo plazo y capital preferente.

e Se aplican en el financiamiento de proyectos de inversion productivos
basicamente.

¢ No patrticipan en las pérdidas de la empresa.

e En caso de terminacion de operaciones, se liquidan antes que el capital
comuan.

e Participan en la empresa a largo plazo.
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Diferencias entre pasivo a largo plazo y capital preferente.

e Por el pasivo se hacen pagos periédicos de capital e intereses, por el
capital preferente, solo el pago de dividendos anuales (pago garantizado).

e El costo de financiamiento en el pasivo se le llama interés deducible, el cual
es deducible de impuestos, en el caso del capital preferente, se llama
dividendos y no es deducible de impuestos.

e El pasivo es otorgado por instituciones de crédito, el capital preferente es
aportado generalmente por personas fisicas u otras personas.

e El pasivo aumenta la palanca financiera de la empresa, en tanto que el
capital preferente mejora su estructura financiera.

En resumen, el capital preferente puede asimilarse a que un pasivo a largo plazo
encubierto con el nombre de capital que ayuda a la empresa a lograr sus metas
sin intervenir en su administracion y mejorando la estructura financiera de la
misma.

Proveedores.

Esta fuente de financiamiento es la mas comun y la que frecuentemente se utiliza.
Se genera mediante la adquisicion o compra de bienes o servicios que la empresa
utiliza en su operacion a corto plazo. La magnitud de este financiamiento crece o
disminuye la oferta, debido a excesos de mercado competitivos y de produccion.
En épocas de inflacion alta, una de las medidas mas efectiva para neutralizar el
efecto de la inflacion en la empresa, es incrementar el financiamiento delos
proveedores. Esta operaciéon puede tener tres alternativas que modifican
favorablemente la posicion monetaria:

e Compra de mayores inventarios, activos no monetarios (bienes y servicios),
lo que incrementa los pasivos monetarios (cuentas por pagar a
proveedores).

e Negociaciéon de la ampliacién de los términos de pago a proveedores
obteniendo de esta manera un financiamiento monetario de un activo no
monetario.

e Una combinacion de ambos.

Caracteristicas.

e No tienen un costo explicito.

e Su obtencion es relativamente facil, y se otorga fundamentalmente con
base en la confianza y previo a un tramite de crédito simple y sencillo, ante
el proveedor de los bienes y servicios.

e Es un crédito que no se formaliza por medio de un contrato, ni origina
comisiones por apertura o por algun otro concepto.

e Es un crédito revolvente que se actualiza.

e Crece segun las necesidades de consumo del cliente.
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Utilidades Retenidas.

Es esta la base de financiamiento, la fuente de recursos mas importante con que
cuenta una compaiiia, las empresas que presentan salud financiera o una gran
estructura de capital sano o sdlida, son aquellas que generan montos importantes
de utilidades con relacién a su nivel de ventas y conforme a sus aportaciones de
capital.

Las utilidades generadas por la administracion le da a la organizacion una gran
estabilidad financiera garantizando su larga permanencia en el medio en que se
desenvuelve.

En este rubro de utilidades sobresalen dos grandes tipos: utilidades de operacion
y reservas de capital.

Utilidades de Operacion.

Son las que genera la compafia como resultado de su operacion normal, éstas
son la fuente de recursos mas importante con la que cuenta una empresa, pues su
nivel de generacion tiene relacion directa con la eficiencia de operacion y calidad
de su administracion, asi como el reflejo de la salud financiera presente y futura de
la organizacion.

Por utilidades de operacion se debe entender la diferencia existente entre el valor
de venta realmente obtenido de los bienes o servicios ofrecidos menos los costos
y gastos efectivamente pagados adicionalmente por el importe de las
depreciaciones y amortizaciones cargadas a resultados durante el ejercicio.

Reserva de Capital.

En cuanto a la reserva de capital, son separaciones contables de las utilidades de
operacion que garantizan caso toda la estadia de las mismas dentro del caudal de
la empresa.

En su origen las utilidades de operacion y reservas de capital, son las mismas con
la diferencia que las primeras pueden ser susceptibles de retiro por parte delos
accionistas por la via de pago de dividendos, y las segundas permaneceran con
caracter de permanentes dentro del capital contable de la empresa, en tanto no se
decreten reducciones del capital social por medio de una asamblea general
extraordinaria de accionistas.

SISTEMA FINANCIERO MEXICANO.

Esta formado por el Banco de México (Banxico), las instituciones de crédito de
Banca Mudltiple y de Banca de Desarrollo, el Patronato del Ahorro Nacional y por
las organizaciones auxiliares de crédito, las instituciones de seguros y fianzas y la
Bolsa Mexicana de Valores (BMV).
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El sistema financiero esta coordinado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico a través de tres comisiones y del Banco de México, que controla y regulan
las actividades de las instituciones.

Banco de México.

Tiene como actividad principal la regulacion y el control de la politica cambiaria
monetaria y crediticia del pais. Asimismo es el representante del pais en las
negociaciones de la deuda externa y frente al Fondo Monetario Internacional.

Comisién Nacional Bancaria.

Esla encargada de coordinar y regular la operaciéon de las instituciones de crédito,
de banca comercial o multiple y las organizaciones auxiliares de crédito, y a su
vez, a la banca de desarrollo. Tiene a su cargo la vigilancia y auditoria delas
operaciones bancarias, y esta autorizada para sancionar en el caso de que alguna
institucion viole la Ley Federal de Titulos y Operaciones de Crédito 6 a la Ley
General de Sociedades Mercantiles.

Comisién Nacional de Seguros y Fianzas.

Esla encargada de coordinar y regular las operaciones de instituciones de seguros
y las instituciones de fianzas.

Comisiéon Nacional de Valores.

Tiene a su cargo principalmente regular y vigilar el Mercado de Valores, las
operaciones bursatiles y actividades de los agentes de bolsa, asi como el estudio
de las empresas que quieren participar en la Bolsa, a través de la BMV, las casas
de bolsa, sociedades de inversion y las sociedades operadoras de sociedades de
inversion.

Las instituciones de crédito estan formadas por dos grandes
grupos:

1) La Banca Comercial o Mdltiple
2) La Banca de Desarrollo

1. BANCA COMERCIAL O MULTIPLE.

Esta integrada por todas las instituciones encargadas de realizar la intermediacién
financiera con fines de rentabilidad, ésta ultima constituye el centro de la actividad
financiera, capta los recursos del publico sobre los que constituye su capacidad de
financiamiento, haciendo uso de ésta principalmente en operaciones activas.
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Las operaciones que puede efectuar son las siguientes:

Recibir depdsitos bancarios de dinero

Emitir bonos bancarios

El efectuar descuentos y otorgar préstamos 6 créditos

Constituir depdsitos en instituciones de crédito y entidades financieras del
exterior.

e Expedir tarjetas de crédito con base en contratos de apertura de crédito en
cuenta corriente.

La banca comercial o multiple ofrece los siguientes financiamientos:

Crédito simple.

Este crédito se documenta con pagarés que tienen un plazo de pago no mayor a
180 dias y se amortiza a liquidarlos en uno o varios pagos.

Préstamo de habilitacion 6 avio.

Es un crédito a corto plazo, siendo el plazo maximo a cinco afios, garantizandolo
con los bienes adquiridos 6 sus frutos.

Caracteristicas.

e Se utiliza para financiar la produccién de la actividad industrial, agricola y
ganadera.

e En la industria se destina para adquirir materias primas, materiales, mano
de obra y los costos relacionados con la produccion en proceso.

e En la agricultura se destina en la compra de semillas, fertilizantes,
insecticidas y costos en general para la preparacion de la tierra.

e En la ganaderia se utiliza en la compra y engorda de ganado que requiera
un tiempo reducido para su venta.

e EI maximo de crédito sera el 75% de los insumos adquiridos o costo
realizado.

Los intereses son datos por el Costo Porcentual Promedio, mas una sobretasa
fijada por el Banco y son cobrados sobre saldos insolutos vencidos.

Préstamo quirografario.

Se otorgan con base en la solvencia econémica y moral del solicitante, puede
disponerse del crédito en forma revolvente pero debe liquidarse a su vencimiento.

Son créditos a corto plazo, generalmente a 90 dias, pero pueden extenderse hasta
un afo. Puede requerir de un aval. Los intereses se cobran anticipadamente los
cuales son dados por el CPP o una tasa lider en el mercado mas una sobre tasa
fijada por el banco.
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Préstamos refaccionarios.

Es un crédito a largo plazo, 15 afios para la industria y 5 afios para la ganaderia y
agricultura.

Caracteristicas.

e En la industria se utiliza para la adquisicion de activos fijos para liquidar
adeudos fiscales o pasivos relacionados con la operacion.

e En la agricultura se otorga con el fin de financiar la compra de activos fijos,
apertura de tierras de labranza, para liquidar adeudos fiscales o pasivos
relacionados con la operacion.

e En la ganaderia se utiliza con el fin de financiar la compra de activos fijos,
compra de ganado para la reproduccion, para liquidar adeudos fiscales o
pasivos relacionados con la operacion.

e El monto méximo del préstamo es del 75% de los bienes adquiridos.

e Se garantiza con los activos fijos adquiridos que seran en prenda
hipotecaria.

Préstamo hipotecario.

Son financiamiento a largo plazo de gran flexibilidad para la adquisicién,
construccion o mejoras de inmuebles destinados al objeto social de la empresa,
también para el pago o consolidacién de pasivos originados en la operacion
normal, excluyendo pasivos por financiamiento otorgado por otra institucion
bancaria.

La garantia esta consolidada por activos fijos tangibles, en algunos casos se
requiere garantias adicionales y la demostracion de que el acreditado tenga la
capacidad de pago.

Caracteristicas.

e El valor del crédito no podra exceder del 50% del valor de las garantias
otorgadas comprobado mediante avaluo.

e El plazo maximo para un crédito hipotecario destinado a la agricultura y
ganaderia es de 15 afios, teniendo por lo regular un afio de periodo de
gracia. En los créditos hipotecarios en la industria el plazo es el5 afos,
pudiendo tener 2 afios de periodo de gracia.

e La tasa de interés esta basada en el CPP, el cual es variable, mas una
sobretasa fijada por el banco acreditante, ademas cobra como apertura de
crédito un porcentaje sobre el importe total de financiamiento a la firma del
contrato.

e Los intereses se cobran sobre saldos insolutos vencidos, mensualmente
cuando se trata de empresas iniciales y de servicios, y semestralmente en
empresas agricolas y ganaderas.
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Crédito hipotecario industrial.

Su destino debe ser diferente al utilizado en los préstamos de habilitacion o avio,
refaccionario e hipotecario. Generalmente se utiliza en la consolidacién de pasivos
y cuando no exista un crédito especifico al cual acudir.

Caracteristicas.

e Se otorga con garantia hipotecaria de la unidad industrial, que incluye todos
los activos de la misma.

e Puede existir un periodo de gracia con pagos de intereses, difiriéndose en
el capital.

e Se requiere autorizacién previa del Banco de México, y ratificacion ante
notario publico.

Descuento de documentos.

Representa la transmision de titulos de crédito en los que la institucion bancaria
liquida anticipadamente el importe de dichos titulos descontando los intereses y
una comision por el descuento.

Su propdsito principal es darle a la empresa una recuperacién inmediata de los
documentos por cobrar a sus clientes, es un crédito revolvente.

Es un crédito a corto plazo (90 dias) pudiendo ser hasta de 180 dias, los intereses
se cobran anticipadamente, el interés es el CPP o tasa lider mas una sobretasa
fijada por el banco y su caracteristica principal es que proporciona liquidez
inmediata a la empresa.

Crédito comercial.

Requiere de un contrato para que los bancos corresponsales paguen a un
beneficiario por cuenta del acreditado contra documentacion, el importe de los
bienes especificos que se hayan sefalado en el contrato, puede ser revocable
cuando la cancelacion se haga por alguna de las partes, y puede ser irrevocable
cuando para cancelarse se requiera de la autorizacion de todos los contratos.

Capital e intereses se amortizan generalmente de manera mensual, y se requiere
que el contrato este inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

2. BANCA DE DESARROLLO.

El Gobierno Federal ha creado fondos, convenios, programas para apoyo Yy
desarrollo de ciertas actividades que por el tamafo de la empresa o por el riesgo
que conlleva a la propia actividad, no han sido atendidas por la banca comercial
en el financiamiento de actividades prioritarias.
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Los fondos son administrados principalmente por el Banco de México, Nafinsa,
Bancomext, Banco Nacional de Servicios Publicos, Banco Nacional de Crédito
Rural, Banco Nacional de Comercio Interior.

Las tasas de interés son preferenciales, ademas no se pagan comisiones por
apertura de crédito, obteniéndose asistencia técnica y asesoria administrativa en
forma adicional, por lo que se refiere a los plazos para el pago del crédito, para
eso se determina atendiéndoselas caracteristicas de cada proyecto y a la
capacidad de pago de los acreditados, incluyendo periodos de gracia si lo requiere
las necesidades especificas de cada operacion en particular.

EJERCICIOS.
1. Elaboracion de un Cuadro Sindptico “Clasificacion de la Empresa”.

2. Investigar los Requisitos para la Solicitud de un Crédito y Organismos
Auxiliares de Crédito.
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UNLJAD
CREACION A EMPRESA

Objetivo de aprendizaje.

El alumno realizaréa la organizacién y/o reorganizacion contable de una empresa
seleccionada.

2.1 CONCEPTO Y OBJETIVOS.

Concepto.

El Proyecto de Empresa es un documento formal, que recogerd de manera
ordenada todas las variables involucradas en la creacién de nuestro negocio.

La idea de negocio surge de la capacidad creativa, de la innovacion sistematica o
de la investigacion de mercado, para llevarla acab6 se requiere una persona o
personas emprendedoras, que tengan voluntad y capacidad de asumir el riesgo
del fracaso.

Una vez determinada la idea de negocio, la primera decision es elegir la forma
juridica que va adoptar la empresa. Esta eleccion tiene repercusiones sobre la

responsabilidad del empresario frente a terceros, sobre las obligaciones mutuas
entre los socios, es un caso, y sobre la fiscalidad que debe soportar.

Objetivos.

o Despertar el espiritu emprendedor y la iniciativa empresarial de los
individuos.

e Desarrollar un plan de negocio.

« Conocer y valorar iniciativas reales de creacion de empresas en los Ultimos
afnos.
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Principalmente un buen plan de empresa habra de recoger:
e La descripcidon del negocio que pretendemos crear.

« Un profundo y serio estudio acerca de la viabilidad real de la idea, viabilidad
que ha de ser tanto técnica como econdémica y financiera.

o Los objetivos que se persiguen con la creacion de la empresa, y una
detallada descripcidon de las estrategias que se habran de seguir para la
consecucion de tales objetivos.

e Y por ultimo, pero no menos importante, ha de ser convincente, no sélo
para su propio artifice, sino también para todas aquellas personas que
tengan acceso al Proyecto, puesto que de ello puede depender el conseguir
0 no suficientes recursos financieros que nos permitan poner en marcha
nuestra iniciativa.

2.2 ELABORAR DIAGRAMAS Y ORGANIGRAMAS.

Organigramas.

Las organizaciones en el desarrollo de sus funciones, se allegan de diversos
medios, recursos y personal que aporten de si para lograr una ejecucion correcta y
lograr los objetivos,

Todas estas relaciones humanas, de recursos y de comunicacion, deben estar
descritas de manera entendible para el grupo humano que la conforma y para
aquellas personas externas interesadas en ella.

No basta con saber, que pertenecemos a una organizacion cuando ni siquiera
sabemos qué lugar ocupamos en ella, ni qué responsabilidad de funciones nos
exige o cual es nuestro equipo humano de trabajo, a quien o a quienes les
rendiremos informes y bajo quien estaremos en supervision 0 a quienes
vigilaremos.

Es por ello que es importante que la empresa utilice un instrumento que aporte las
herramientas necesarias para evitar conflictos de labores, de responsabilidades,
de comunicacién y que ademas lo dé a conocer de una forma, clara, precisa y bien
estructurada.

Definicion.

Representacion grafica de la estructura organizacional de la empresa, conformada
a través de cuadros y lineas que muestran los niveles jerarquicos, la
comunicacién, autoridad, funciones y obligaciones existentes entre las personas
gue la conforman.
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Clasificacion.

Como se menciond anteriormente, el organigrama representa la estructura formal
de la organizacion, cada empresa lo conforma acorde a sus caracteristicas y
necesidades. Por lo tanto, debe apoyarse en la siguiente clasificacion para su
elaboracion:

e Generales.

Este tipo de organigrama muestra la estructura de la organizacion completa, es
decir; los departamentos que la conforman, las lineas de autoridad vy
responsabilidad, limitando en esta forma, a mostrar la administracion que lleva.

e Analiticos.

Este tipo de organigrama es recomendado para empresas de alta magnitud de
actividades. Como su nombre lo indica, son especificos y detallados, muestran
descripcion de actividades en todas las unidades que la conforman siendo
necesario complementarlo con datos anexos y simbolos que ayuden a hacer mas
entendible y completa la informacion.

e Suplementarios.

Este tipo de organigrama es parecido al anterior, sélo que éste se da en
determinada area especifica de la estructura organizacional, es decir, este
organigrama se realiza por division, departamento o unidad administrativa, al igual
que la anterior requiere que su informacion sea detallada. Complementa al
organigrama analitico porque muestra informacion detallada en una unidad
especifica mientras que el anterior en todas.

Tipos.

La topologia de organigramas muestra la forma geométrica de los mismos, se
enfoca mas a la forma en que se visualizan que a la forma en como se conforma
la estructura. Los tipos de organigramas son:

e Verticales: Se muestra de forma descendente las unidades que lo
conforman.

Los niveles jerarquicos quedan bien definidos; es decir, muestran las lineas de
comunicacién, autoridad y responsabilidad existentes en cada uno de los
departamentos.
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En cada nivel, existe una linea que indica la comunicacién de autoridad y
responsabilidad entre los diversos puestos que dependen del organigrama.

e Horizontales: Se muestran de izquierda a derecha las unidades que lo
conforman.

Los niveles jerarquicos quedan bien definidos; es decir, muestran las lineas de
comunicacién, autoridad y responsabilidad existentes en cada uno de los
departamentos. A diferencia del anterior, su nivel jerarquico tiene inicio en el lado
izquierdo, desglosando los demas hacia el lado derecho, es como si le diéramos a
la imagen anterior un giro de 90°.

En cada nivel, existe una linea que indica la comunicacion de autoridad y
responsabilidad de los puestos que dependen del organigrama, siendo delineadas
de manera horizontal.
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e Circular: Se muestran desde el centro hacia la periferia las unidades que lo
conforman.

El nombre de este tipo de organigrama se origina por el contorno que se forma a
partir del centro hacia su entorno, del primer nivel hacia los departamentos que
conforman el segundo.

En cada nivel, existe una linea que indica la comunicacion de autoridad y
responsabilidad de los puestos que dependen del organigrama, partiendo del
centro que es donde se ubica la autoridad maxima de la empresa y ubicando a su
alrededor los departamentos que ocupan un segundo nivel que a la vez se
muestran mediante una linea, la responsabilidad y autoridad que se tiene de otros
departamentos.

e Escalares: Se muestra en forma de escalerilla las unidades que lo
conforman.

Este tipo de organigrama no es como los anteriores, se muestra de una forma mas
clara y sencilla, aqui también se muestran los niveles de autoridad y
responsabilidad mediante lineas, no existiendo recuadros que identifiquen las
unidades que conforman la estructura.
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——

En cada nivel, se forma una linea vertical que indica la comunicacion, autoridad y
responsabilidad de los puestos que dependen del él, partiendo desde arriba del
lado derecho que es donde se ubica la autoridad maxima de la empresa hacia
abajo del lado izquierdo que es donde se ubica el ultimo nivel jerarquico.

En este tipo de organigrama no se utilizan recuadros, solo lineas que cuando se
juntan forman lineas verticales que muestran la autoridad y horizontales que
representan los niveles de la estructura.

e Mixto: Se muestran de forma descendente, de izquierda a derecha y desde
el centro hacia la periferia las unidades que lo conforman.

Es una forma de representar tanto horizontal, vertical y circularmente la estructura
organizativa de la empresa, este tipo de organigrama lo utilizan las empresas con
alto volumen y complejidad de puestos por que le aporta una gran ventaja en
espacio para mostrar la forma de trabajo que lleva a cabo.

En cada nivel, existe una linea que indica la comunicacién de autoridad y
responsabilidad de los puestos que dependen del organigrama, habiendo lineas
horizontales, verticales y mostrando alrededor de un departamento las unidades
con las que tiene relacion, formando asi un circulo que muestra el uso del
organigrama circular.
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Diagramas.

Son esquemas o dibujos en el que, por medio de figuras geométricas conectadas
por flechas, se indica la secuencia de una operacion o bien, la trayectoria de un
documento desde su origen hasta su destino.

Diagrama de Flujo.

En éste se detalla las actividades de un procedimiento, el movimiento y secuencia
gue siguen en conjunto con documentos, archivos y puestos. Se muestran con la
ayuda de simbolos:

:] Indica el inicio o el fin.

Actividad relativa a un paso.

Manejo de formatos.

____—— Documento archivado.

z Alternativa de rechazo o aceptacion.
)

I

Conexion en la misma hoja entre partes lejanas.
Conexion con otra hoja continda.

Conexion de diferentes simbolos, sefiala orden de las
actividades y da sentido del movimiento.

Cruza lineas de comunicacion sin interferir.

A
|| Distribucion de ejemplares del documento en uso.

- A

Guarda momentanea del documento.

Existen tres tipos de diagramas:

e \Verticales: Las actividades y las areas que son representadas por
simbolos fluyen de arriba hacia abajo.

e Horizontal: Las actividades y las areas que son representadas por
simbolos en columnas de izquierda fluyen de izquierda a derecha.

e Panoramicos: Las actividades y las areas que son representadas por
simbolos en columnas se presentan en una sola hoja lo que permite
interpretarlo a primera vista.

Su uso permite coordinar las areas, controlando el cumplimiento de las actividades
y sistematizandolas con la ayuda de simbolos, reduciendo el atraso de actividades
y fomentando una comunicacién formal.

Diagrama de Proceso.

Este diagrama muestra la serie de pasos del procedimiento. Para este tipo de
diagrama se utilizan los siguientes simbolos:
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Cuando se crea, aflade o cambia las caracteristicas.

O

Operacion

Cuando se revisa, sin ser alterado.

Inspeccion

Cuando se mueve de un lugar a otro.

!

Transporte

y

Cuando permanece en espera (archivo temporal).
Demora

Cuando se archiva definitivamente.

D

Almacenamiento

Este diagrama permite combinar alguna operacion con otra parte del proceso,
elimina demoras y hace que se distribuya mejor la planta por que se simplifica el
trabajo.

2.3 ELABORAR MANUALES E INSTRUCTIVOS.

Manual.

Es un documento que contiene, en una forma ordenada y sistematica, informacion,
instrucciones sobre historia, organizacién, politica y procedimiento de una
empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

Objetivos.

Los manuales son medios de comunicacion que pueden cumplir con los siguientes
objetivos:

- Explicar normas generales de una empresa, con un lenguaje facil para el
personal.

- Presentar a los empleados de nuevo ingreso una vision de la empresa.

- Establecer las funciones a cada unidad administrativa, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

- Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

- Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales.

- Establecer un punto de informacion o modificar el que ya existe.

- Analizar y revisar los procedimientos que se realizan.

- Aumentar la eficiencia de los empleados.
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Contenido.

El contenido puede variar segun el tipo de manual, pero por lo general se utilizan
los siguientes datos:

Portada.
- Con el logotipo de la empresa.
- Titulo del Manual, sefialando si es general o especifico.
- Lugary fecha de elaboracion.

indice.

Aqui se sefialan los capitulos que forman el manual.

Hoja de autorizacion del departamento.

Aqui se mostrara quien autorizo la elaboracion del manual y su vigencia.

Objetivos del manual.

Se debe de establecer el proposito que se desea lograr al aplicarse el
manual.

Bitdcora de revisiones y modificaciones.

Aqui se mostrara el proceso en la elaboracion del manual y cuando ya esté
implementado se anotaran las modificaciones que se le realicen (fechas,
guien se encargo de realizarlas, quien las autorizo, etc.).

Formatos.

Son las formas o documentos que se utilizaran para registrar informacion.
Clasificacion.
Los manuales pueden ser de diferentes tipos:

POR SU CONTENIDO:

e De historia del organismo: Aporta informacion sobre la historia del organismo,
sus inicios, logros, y objetivos.

e De organizacion: Se refiere a la organizacion de la empresa, mencionando
cada puesto, los objetivos, funciones, autoridad y responsable.

e De politicas: Son los principios basicos que van a dirigir a los colaboradores en
la toma de decisiones.

e De procedimientos: Describe las operaciones de forma analitica de los
procedimientos.
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e De contenido mdltiple: Es la combinacion de dos o mas manuales, cuando la
empresa no tenga la necesidad de hacer un manual por cada departamento.

e De adiestramiento o instructivo: Es mucho mas detallado que el de
procedimientos y explica como se realizan las labores a las personas de nuevo
ingreso.

POR SU AMBITO DE APLICACION.

e General.
e Especifico.

POR SU FUNCION ESPECIFICA:

De produccion.

De compras.

De ventas.

De finanzas.

De contabilidad.

e De crédito y cobranza.
e De personal.

e Generales.

2.4 ELABORAR CATALOGO DE CUENTAS Y GUIA
CONTABILIZADORA.

CATALOGO DE CUENTAS.

Concepto.

Es el listado de las cuentas, ordenado de acuerdo a su presentacion en el Estado
de Situacion Financiera y en el Estado de Resultados; y puede ser alfabético,
numeérico o alfanumeérico.

Principios.

e Laclasificacion debe ser bien fundada.

e En la clasificacion se procedera de lo general a lo particular.

e El orden del rubro de las cuentas deben ser el mismo que tienen los
Estados Financieros.

e Los rubros o titulos de las cuentas deben sugerir la base de
clasificacion.

e Debe preverse una futura expansion.
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Al proyectarse un catalogo de cuentas, deben tomarse en consideracion todos los
aspectos posibles de informacion que llegaran a necesitarse y planear el rubro de
las cuentas de modo que todos esos aspectos se obtengan sin dificultad,
directamente de los titulos o cuando menos, con un minimo de analisis.

El esquema de clasificacion debe ser proyectado de tal manera que cualquier
nueva cuenta que no se haya incluido en el plan original pueda ser incorporada al
mismo Yy, en cambio, pueda ser retirada cualquier cuenta obsoleta que ya no se
necesite, todo ello sin alterar el orden general. Ahora bien, haciendo lo anterior, el

catalogo de cuentas nunca se vuelve anticuado u obsoleto, pues tan pronto ocurra
algo que demande un cambio en el mismo, éste puede hacerse sin dificultad.

Objetivos.
e Registro y clasificacion de operaciones similares en cuentas especificas.
e Facilitar la preparacién de Estados Financieros.
e Facilitar la actividad del contador general, de costos, auditor, etcétera.
e Servir de instrumento en la salvaguarda de los bienes de la empresa.

e Promover la eficiencia de las operaciones y la adhesién de la politica
administrativa prescrita.

Elementos.
Los elementos que integran el contenido de un catdlogo de cuentas son dos:
a) El numérico.

b) EIl descriptivo.

El primer elemento es empleado como simbolo, clave, etcétera, mismo que puede
estar formado por niumeros, letras, etcétera.

El segundo esta formado por el rubro, titulo o denominacion de las diferentes
cuentas de la empresa.
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Esquemas de Clasificacion.

Existen diferentes esquemas de clasificacion, pero desde un punto de vista
limitado podemos mencionar los siguientes:

NUMERICOS. I

|
| I [ I |
Arébigos I Romanos I Combinados I Decimales I Duodecimales I

Alfabéticos.
I
[ |
Progresivos. I Nemonicos I
Mixtos. I

Numeéricos y alfabéticos. I

e Numérico arabigo. Cuando se establece un niumero arabigo progresivo a
cada rubro de cuenta, pueden crearse grupos de titulos de cuentas de
acuerdo con el contenido de los Estados Financieros.

e Numérico romano. Cuando se establece un nimero romano progresivo
a cada rubro de cuenta.

e Numérico combinado. Cuando se establecen en forma combinada y
progresiva nimeros romanos y arabigos.

e Numérico decimal. Considerado el mas perfecto de todos; consiste en
combinar nimeros arabigos y puntos que dan como resultado un
simbolismo de expansion casi ilimitado e infinito.

e Alfabético progresivo. Cuando se establecen letras progresivas para
cada rubro de cuentas.
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e Alfabético nemédnico. Cuando se establecen las iniciales de los grupos,
rubros, etcétera, de las cuentas, con el uso ocasional de un punto y
raya.

e Mixtos. Cuando se utilizan dos o mas esquemas de clasificacion
anteriores.

GUIA CONTABILIZADORA.

La guia contabilizadora es una herramienta que ayuda a facilitar la contabilizacion
de la informacion, estableciéndose en ella la contabilizacién de la informacion,
estableciéndose en ella todos los posibles asientos contables a registrar, por cada
grupo de cuentas y por cada operacion en especifico.

Objetivo.

La Guia Contabilizadora tiene como objetivo basico la unificacion de criterio
respecto a la forma en que se debe de registrar contablemente la informacion
generada dentro de la institucion.

Elementos a considerar.

1. Naturaleza de la informacion base que generara el asiento contable

2. Criterio utilizado para registrar contablemente la informacion.

3. Catalogos existentes en la institucion (catalogo de cuentas, de fondos, de
funciones, de unidades responsables, entre otros).

4. Controles y formatos establecidos.

5. Documentos fuente que daran soporte al asiento contable.

6. Procedimientos y politicas de la institucion.

7. Normativa existente: Normas y principios de contabilidad, leyes y reglamentos
vigentes.

EJERCICIOS.
1. Elaboracion de un Organigrama Estructural.
2. Elaboracion de un Organigrama Funcional.
3. Elaboracion de un Catalogo de Cuentas.

4. Elaboracion de la Guia Contabilizadora.


http://www.mitecnologico.com/mecatronica/Main/ContabilizadoraLa�
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UN'DAD
REGISTRO-Y-A JE-UNA ENPRESA

Objetivo de aprendizaje.

El alumno registrara la apertura de una empresa, cumpliendo con los trdmites
administrativos, fiscales y legales.

3.1 FORMULACION Y DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION.

3.2 DOCUMENTACION DE APOYO.

En la actualidad, para abrir un negocio es necesario contar con una asesoria
adecuada de un experto, asi mismo elaborar un plan de negocios y contar con los
recursos necesarios para emprenderlo, pero eso no es todo; también se requiere
de seguridad y optimismo para crecer en conjunto con el mismo. Sin embargo, se
requiere de todo un proceso legal, fiscal y administrativo para dar apertura a un
establecimiento.

Existen algunos tramites legales obligatorios y necesarios para que una empresa
pueda operar, estos tramites dependeran de diversos factores como son: Por el
tipo de gobierno (federal, estatal y municipal), por el tipo de empresa (comercial,
industrial y de servicios) y por el tipo de sociedad que se constituya.

Dentro de los tramites que una persona moral debe realizar se encuentran los
siguientes:

1) Solicitud ante la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE).

Como primer paso en la constitucion de una empresa, debera presentarse
ante la SRE una solicitud de permiso de constitucion de sociedad,
proponiendo cinco posibles nombres en orden de preferencia para su
aprobacion. Esta solicitud de permiso de constitucion, debera presentarse
en original y dos copias, con firma original en las tres copias. Este formato
se consigue en la Delegacion Federal de la SRE. En su defecto un escrito
libre que contenga:

e El 6rgano a quien se dirige el tramite.
e Ellugary fecha de emision del escrito correspondiente.
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e Nombre de quien realiza el tramite.

e Domicilio para oir y recibir notificaciones.

e Nombre de la persona o personas autorizadas para recibir
notificaciones.

e Tres opciones de denominacion solicitada.

e Especificar el régimen juridico solicitado.

e Firma autografa del solicitante.

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIOAES

Consultas 3666 5100 Ext. 6419
Direccion General de Asuntos Juridic os
wawwe sre. gob. mx

Para uro exr lusiro de SRE

LUGAR Y FECHA: Folio:

SOLICITUD DE PERMISO DE CONSTITUCION DE SOCIEDAD
(ARTICULO 15 DE LA LEY DE HYERSIOH EXTRAHJERA)

HOMBRE DEL PROMOVYENTE

DOMCILIO PARA OIR
RECIEIR

HOTIFICACIONE S

PERSOHAS AUTORZAD AS
PAR A RECIBIR
LA RESOLUCION.

DEHOMIHNACION
SOLICITADA EH ORDEH
DE PREFEREHCIA

REGIMEH JURIDICO DE LA
PERSONHA MORAL

FRMA AUTOGRAFA DEL PROMOVEHNTE
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Figura 1. Solicitud de Registro ante la SRE.
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2) Protocolizacion del Acta Constitutiva ante Notario o Corredor Publico.

Il.
II.
V.

VI.

VII.
VIII.

XI.
XIl.
XIIl.

Las Sociedades Mercantiles tienen como fundamento legal un contrato de
sociedad, en el cual los socios se obligan mutuamente a combinar sus
recursos y/o esfuerzos para la realizacion de un objetivo comun. Dentro del
contrato o0 acta constitutiva segun el Art. 6 de la LGSM deben incluirse los
siguientes datos:

Nombre, nacionalidad y domicilio de las personas fisicas o morales que
constituyan la sociedad.

El objeto de la sociedad.

Denominacion o razén social de la empresa.

La duracién de la sociedad.

El importe del capital social.

La aportacion de cada uno de los socios, ya sea en dinero u otros
bienes; el valor atribuido a éstos y el criterio seguido para su
valorizacion. Cuando el capital sea variable, asi se expresara
indicandose el minimo que se fije.

El domicilio de la sociedad.

La manera en que se va a administrar la sociedad y las facultades de
sus administradores.

El nombramiento de los administradores y la designacion de los que han
de llevar la firma social.

El mecanismo de reparto de utilidades y pérdidas entre los miembros de
la sociedad.

El importe del fondo de reserva.

Los casos en que la sociedad haya de disolverse anticipadamente; y
Las bases para practicar la liquidacion de la sociedad y el modo de
proceder a la eleccion de los liquidadores, cuando no hayan sido
designados anticipadamente.

Asi mismo, el acta ademas de estos datos en su caso, puede llevar la
Clausula de Extranjeria, con la cual se acepta a los extranjeros en la
empresa, o la Clausula de Exclusion de Extranjeros, en la que por
ninguna razén podrian ser admitidos en la empresa, ni podran tener
acciones de la misma. El minimo de socios para establecer una sociedad
mercantil es de dos.

De la constitucion sucesiva o por suscripcion publica.

Por la constitucion sucesiva de una sociedad se entiende la venta de las acciones
al publico que conformara el capital social para los cuales los fundadores deben
de redactar y depositar en el Registro Publico de Comercio un programa que
debera contener el proyecto de los estatutos o los requisitos sefialados para su
constitucion.

La venta de acciones al publico esta regulada por ley expedida para tal efecto el
30 de diciembre de 1939, con objeto de proteger los intereses del publico
inversionista contra fraudes.
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Cuando la Sociedad Andénima se constituya por suscripcion publica, los
fundadores redactaran y depositaran en el Registro Publico y de Comercio, un
programa que debe contener el proyecto de los estatutos, conforme al articulo 92
de la Ley General de sociedades Mercantiles. Cada suscripcion se formulara por
duplicado dentro de los mismos ejemplares del programa y contendra:

VI.
VII.

Nombre, nacionalidad y domicilio del suscriptor.

La cantidad / expresada con letra/ de las acciones suscritas; su naturaleza y
valor.

La forma y términos en que el suscriptor se obligue a pagar la primera
exhibicion.

La especificacion de bienes distintos al numerario, cuando las acciones se
paguen con éstos.

La forma de hacer la convocatoria para la asamblea general constitutiva y
las reglas conforme a las cuales deba celebrarse.

La fecha de suscripcion

La declaracion de que el suscriptor conoce y acepta el proyecto de los
estatutos.
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3) Inscripcion ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

Segun el CFF en su articulo 27 nos dice: “las personas morales, asi como
las personas fisicas que deban presentar declaraciones periédicas o que
estén obligadas a expedir comprobantes por las actividades que realicen
deberan solicitar su Inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes del
Servicio de Administracion Tributaria y su certificado de Firma Electronica
Avanzada, asi como proporcionar la informacion relacionada con su
identidad, su domicilio y en general sobre su situacion fiscal, mediante los
avisos que se establecen en el reglamento del CFF. Asi mismo, las
personas a que se refiere este parrafo estan obligadas a manifestar al RFC
su domicilio fiscal, en el caso de cambio de domicilio fiscal, debera
presentar el aviso correspondiente, dentro del mes siguiente al dia que
tenga lugar dicho cambio”. Esta inscripcién debera hacerse bajo el régimen
gue mas le convenga, segun las actividades que vaya a realizar tu
empresa.

Los requisitos para la obtencion del RFC para las personas morales son los
siguientes:

e El formulario de registro R-1 por duplicado y sus respectivos anexos
(Anexol: personas morales del régimen general y no lucrativas; Anexo
2: personas morales régimen simplificado y sus integrantes personas
morales y personas fisicas; Anexo 8: IEPS, ISAN, ISIUV).

e Acta Constitutiva original o copia certificada.

e Original y copia del comprobante de domicilio fiscal.

e Original y copia de Identificacion del Representante Legal (credencial de
elector, pasaporte o Cartilla).

e Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

Para inscripcion de persona fisicas presentarse:
o El formulario de Registro por duplicado.

o El acta de nacimiento o copia certificada.
o Copia certificada de la cartilla o pasaporte.
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3 DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL (Ver instrucciones)
REGISTRO CLAVE LINICA B
FEDERAL OF REGIETRO DE
i:F:FNF'TRIaL'-'Eu-es |_ POBLACIGN | |
APELLIOG PATER D, |
WMATERND ¥ NOWEIRE(E]
7 DATOS GENERALES [Ver instrucciones)
7.1 FECHA DE M, |:| FN 0.0 &n PEH r{ ?LFI'MR sk WEE als (L] Wiy =X
FECHA OE FIR AL
€, SSEUUENTS, LoN FETP H%Hm et | | [ [ ] = etteapis oo o | | L] L]
EL DOCUMENTO O -ul'E% EBE ACOMP
—
] ACTIVIDAD PREPONDERANTE
81 | |
INDKHIE LA
ACTIIDAD
PREPONDERANTE
A DESARROLLAR
07 INDIQUE EL NUMIERD DEL SECTOR AL QUE CORRESPOMNDE LA ACTIVIDAD PREPONDERANTE A DESARROLLAR: (Ve inalruccionss) D
MARQUE CON X" BI PROOUCE BIENES D YENDE BIENES D PRESTA SERVICIOS D

3 REALIZARA ACTRADADES CON EL PUBLICD EN GENERAL D CONTARA CON MAQUINA REGISTRADORA DE COMPROBACION FISCAL D

L] OTROS

#1 MAROUE CON*X" B SE REGESTRA EN EL RFC COMG

EN CASD DE ESTAR INSCRITA, INDIGUE
SOCI0 OACCIOMISTADE PERSONA MORAL EL RFC DE LA PERSOMA MORAL |

{Ver imshruccres) (O ser necasano acompaliar kalsda)

82 MAROUE CON K" 51 SEREGESTRA BN HL RFC COMO:

D ASOCIANTE DE ASDCIACION EN PARTICIPACION %ﬁ%ﬁéﬁ ﬁ%ﬂ&%y | |

D ASDCIADG DE ASOCIAGION EN PARTICIPACION AR N PARPICIPACION | |
(Dhe B¢ RBCESANS BEOpaNar hlado)

0 TRATANDOSE DE FUSION ¥ ESCISION DE 50CIEDADES

MARCAR GO “5 5 DERTVE DE;

on [] IR B | I I =

ESCEION D EMESCISION DE SOCIEDADES &1 SE TRATADE SOCEDAD ESCMNDMA DESKEMADA, INDICAR RFC DE LA SOCIEDAD I |
E ESCINDENTE

1 APERTURA DE EBTABLEI:IHIEEE E,EE =i ol Eﬂ'l'lﬂ"ﬂ &5 digtinto al sefalado an al rubro 4.4)

CALLE I |

wifie [ ] ER Enlissoe |
i 1
oA R ERLER e v

i
COLOKA I I ﬁﬁ | TBLEFCMO) |
LOCALIDAD I ;
MUNICEIG O I ]
DELEGACION
ENTIDAD I CORRED |
FEOERATIVA ELECTRONICO
12 ANEXOS

MARGUE CON "K° LOS AKER0S OLUE ACOMPANA:
i oy sian Sui Rbg mer Soneral - &
D 39 Baggirean chs i T uoride e B, £, Fanes hoo D P v Aeviien B i D ANEXO T Parsoras Fiscas con Dios Ingmsos
Lucraecs:

AMEXDI P-wukb-iudﬂﬂmmsrpm ME‘:'}!. Patsosan Fisicas con Actvidades Empiosanales AKEND # Parsones Momkes v Fisicas [EPS [5AN
v by aries Perion borsles el it rascie :iq.dl"u-\.-|".'m"ret:10|||uhon5¢h|n GO £ VD
ghacin Minena

ANERD :Pm.crurmwim m AMEXND § Puisonas Fisicas con Aciidades Emprosanaion ANEXD % Fosidanies Bn & exiraniers  min
D Prerma o Fhre s ¥ b D ded Fipiman e Pecuastios Coninbuyentes Estsionmnin Permarenie o Mancs
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INSTRUCCIONES (Continuacion)

RUBRO 6 DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

Se anotaran los datos del R rte Legal do éste la solicitud en los siguientes cascs:

Traténdose de perscnas fisicas, se proparcionaran los datas solicitadces en cmlubro salo cuanﬂa Ianganreprnsen.anle Iegal y éste actie por cuenta del contribuyente.

Tratandose de personas morakes, seand.a'an los datos da su representants lzgal. E i articipacion, siel asociante es persona fisica se anataran los datos de ésla.

Siel asociante es persona moral, se di lar os dalos del ref legal de dicha persona moral.

Las residenies en el exiranjero con o sin n Mexico, an los datos de su representante legal rasidente cn México, . qui afectos fiscales desigr 3 o
Les sujelcs antes mencionadcs se pdentmcarény.ensuaaso acreditarén su pasandldadoonlcsdocm\emosqm acompaner citud, de ac el listado cel cuadro g al principio
de esta

pagina
La soliciud deberd ser firmada por el contrbuyente ¢, &n su caso, por surepresentants legal. En ol caso de gue no s2pan ¢ no puedan firmar, imprimiran su huella digital.

RUBRO 7 DATOS GENERALES
A%arlado 7.4 FECHA DE NACIMIENTC DE LA PERSONA FISICA O FECHA@E FIRMA DE LA ESCRITURA CONSTITUTIVAO DOCUMENTO CONSTITUTIVO O DE LA CELEBRACION DEL
CONTRATO, DE ACUERDO CON EL DOCUMENTD QUE DEBE ACOMPA|
Las parsonasﬂsncas residentes en México y las resident nel N o sin en México, anotardn la fecha de nacimiento que consle en el documento que deben
acompanar a esta sclicitud, de acucrdoco’lal listado del auadm qus aparece al pnnmplodeesta pégma
a5 personas morales las con o sin establecimiento permanenta en Méuxico, anotarén lafecha en la cque se firms el d que deben P
a esla solicitud de acuerdo con e1 ||sbado del cuadro que apalecea! prmu:nndn asta
En ambos casos, wllli umeros para el afio, dos paraelmasy 3 para el dia
Ejemglo:

MES Dla ARNQ
Fechade nacimiento:  1° da junio de 1672 % Fecha de firma del documento: 23 de mayo de 2002 @ @

RUBRO 8 ACTIVIDAD PREPONDERANTE
Apartado 8.2

De acuerds con la actividad prep Il fialada en el 8.1, sa debera anotar el numero del sector al qua corresponda dicha actividad, conforme al siguiente listado
1 Agricullura, ganaderia, silvicullura, pesca 4 Electricidad y distribucion de gas natural. 7 Transporte, comisionistas y agencias de viajes.
2 Mineria y extraccion del pefroleo 5§ Construccidn y servicios relacionados con la misma. & Servicios financieros, inmabiliarias y alquiler de bienes muebles.
3 Industria manufacturera. & Comercio, restaurantes y hoteles. 9 Servicios comunales, sociales y personales.
Apartado 8.3
Les contribuyerdes DENQFasﬁsi:ad-;daifégmr dio de las actividade pr les, cuyos ingresos en el gjercicio rebasen de 1,750,000 pesos, estaran oblig: 2 tener mac doras,
quiD ! &ni P 1 hscal.
RUBRO 9 OTROS
Si ademds de las obligeciones fiscales sefaladas en el (los) an su cAS0 1 nes‘a Forma Fiscal, manifiesta al RFC que se inscribe como socio o ACCionista, asociants o 2sociado
nda, debiando anotar tambien |a(s) clave(s) de En el caso de ser sotin o

de una Asaciacién en Parlicipacian, deber marcar el{los) campo(s) respwtw\o(s! ?39
sccionista, asociante o asociado, de mas da una persona meral, debera acompanar adamas oel(los)anaxoq s)y dDCLI'anIO[S}I%DGGI\'U(SL un eserito libre con el listado que centenga las claves del

RFC de wda una de estas personas morales.

RUBRO 10 TRATANDOSE DE FUSION Y ESCISION DE SOCIEDADES
En el caso de fusidn de sociedades, 1a sociedad que se inscribe deberd indicar el RFC de las soci livo de la fusidn. Si las sociedades que desaparecen sonmés de 3,
debera acompanar ademas del[de Ios] anexn|s) y documento(s) respectivo(s), un escrito libre con el I|3ladu qua wmenga Ias davss del RFC de cada una de las scciedades que desaparecen

Si so trata de la inscripcion de |a seciedad escindida designada, para cumplic con las obligaci dela deberd indicar el RFC de la sociedad que ap conmitive de la escisién.
RUBRO 12 ANEXOS

Debera acompanar a esta solicitud el 1Ios] anem(_s; qus corresponda(n) de acuerda con el régimen fiscal en el que tributard, debid llenado(s), y 4 con* X" en este rubro el (los) campo(s)
© (s) al (los)

Pa-smaqua adlaracién en el Benado ce esta solicitud, puede obtener informacion de Intermet en las siguientes direcciones m}hmmb_mg m_ﬂﬂ@m_mn asisnatisat gob
comunicarse en el Distrito Federal al 5227-0297, en la zena metrepolitana de Monterrey al (81) 6650, e la zona metropalitana de Guadalajara al (33) 3578-7140, en Puebla aud.nrmpugna)al
f222‘ 246-45-14, en el resto cel pais 01 -500-90-450-00 sin costo; o bien, acudir a las Administraciones Locales de Asictencia al Contribuyente. Quejas al Isléluno 01-800-728-

Figura 3. Formulario R-1 Registro al RFC (SAT).
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4) Aviso Notarial a la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Este tramite lo realiza el Notario o Corredor Publico y consiste en notificar a
la SRE que ya ha sido utilizado el permiso antes tramitado.

Contestar y devolver firmada la solicitud SA-5 que proporciona la oficina de
la S.R.E. a la que acuda. Los datos que contiene la solicitud son los
siguientes:

e Numero de folio y de expediente del permiso que se esta dando el
aviso.

e Fecha en que el notario autorizé la escritura de constitucion de la
persona moral.

e Numero de la escritura de constitucion de la persona moral.

e Denominacion que se sefiala en la escritura de constitucion.

e El notario sefialara con una (X) que la persona moral se constituy6
con una clausula de exclusion de extranjeros (segun sea el caso).

e Numero del notario publico que expidi6 la escritura.

e Calle donde se localiza la notaria en que se constituyo la persona
moral, Colonia donde se localiza la notaria, asi como la Entidad
Federativa donde se localiza la notaria.

e Cadigo postal y ciudad en donde se localiza la notaria en donde se
constituyo la persona moral.

e Teléfono de la notaria.

e Sello del notario que expidié la escritura, nombre y firma autografa
del notario que intervino en la escrituracion.

5) Presentacion ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Después de realizar los tramites anteriores, el Corredor o Notario realiza los
tramites ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, los cuales
sirven para comprobar la situacion Juridica Registral que guarda un
Inmueble, en lo relativo a los gravamenes, limitacion de dominio o
anotaciones preventivas por el tiempo solicitado. Una vez registrada la
sociedad mercantil, se entrega una copia original a cada uno de los
accionistas.

6) Solicitud de Licencias de Uso de Suelo, Edificacion y Construccion
ante el Municipio.

Para obtener el certificado te piden copia de la identificacidén oficial y copia
de la ultima boleta predial. Tardan aproximadamente cinco dias habiles en
entregarlo.

Es importante aclarar que el permiso se expide para el inmueble no para la
persona; tiene vigencia de dos afos, es decir que el interesado cuenta con
dos afios para concluir con el proceso para abrir su establecimiento.
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Figura 4. Solicitud de Licencia de Uso de Suelo.
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RO DEL DISTRITO FEDERAT
a de Desarvrolio Urbano vy Vivienda
i foe U na

4 Planes v Iy

1 de Admi rac

X giamas de Desarrollo Urbano
wico - La Cludad de ia Esperanza

Solicitud de Certificado de Zonificacion de Usos del Suelo Permitidos

| Fecha de Ingreso: ! | Folio N°: |

Esla solicitud & tammula bajo protesty o
falsos, se aphc am maniones ac
con lalsedad de acuerdo con los ordenamiea
sugjetorn ol principio de bucoa le (Ley de procod|

o O detlaracionss proporclonados por el particular resultan

de lan penas Bn que NCGUan aquellos gue Se conduzcan
1 ninigiraliva de la autoridad y de 108 imeresados e
sl Administrativo slrilo Foderal, Arl. 32).

UBICACION DEL PREDIO O INMUEBLE

Calle N¥Of, Manzana T Lote
Colonia Poblado Cadigo Postal
Delagacién Cuanta Pradial

USO(8) DEL PREDIO O INMUEBLE B
1. Usofs) Actual(es)

Sup. Total del Predio - m°  Sup. Tolal Construida m®

2. Solicitud de todos los usos del suelo permitidos que corresponda de acuerdo a la ubicacion y
zonificacion del predio o inmueble de referencia.

TRAMITE QUE VA A REALIZAR

Construccion :I Regularizacian I:‘ Otro(s)
Apertura Escrituracion i

Croquis de Localizacion

Zonificacian:

Plano N%

Zonificd:

Diclarmen:

Programa Parcial do Desarmollo Urbano para

la Dal i
MN.C.oR _
Densidad: __ __ hatyha
Lote Tipo: m
intensidadde Uso: - VAT
indicar el nombre da las calles que limitan la manzana, medidas del frente v Dictamind:
lindoerae ched precic, asi como las distancias de sus axtremos a Ins esquinas T
+an linli y reglian}
Datos del Solicitante o Representante Legal | Sello de Recepcion:
MNombre:
Domicilio:

Se idenfifica con:

Firma: Tel.

- Llenar esta fonma o maguing o lelra da molde an original ¥ presentarla en Ventanilla Ulniczn e la Secretaria junte con el
bante de pago de derechos
licitug se tendra por no prasentada sila inf lén propo

o BITGnea

Figura 5. Solicitud de Certificado de Uso de Suelo en D. F.
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7) Presentar Aviso de Declaracion de Apertura y Licencia de
Funcionamiento.

Declaracion de Apertura. Es el acto por el cual un particular, ya sea persona
fisica o moral, hace del conocimiento de la autoridad que va a iniciar
actividades comerciales o de servicios en un establecimiento mercantil
determinado, este documento no tiene vigencia. Mientras el establecimiento
no cambie de giro no es necesario renovar este documento, sin embargo,
cuando se va a cerrar se tiene que dar aviso de que se cierra o traspasa.

Hay algunos comercios para los que no basta la Declaracién de Apertura,
sino que requieren una licencia de funcionamiento, principalmente aquellos
gue tienen venta de bebidas alcohdlicas, como restaurantes, bares,
cantinas y hoteles, porque ahi se venden bebidas alcohdlicas.

Licencia de Funcionamiento. No es mas que un acto de tipo administrativo
gue emite la delegacién, por el cual autoriza a una persona fisica o moral a
desarrollar actividades comerciales o de servicios, consideradas por la ley
como giros de impacto vecinal o zonal.



http://www.apertura.df.gob.mx/Persona_Fisica.php�
http://www.apertura.df.gob.mx/Persona_Fisica.php�
http://www.apertura.df.gob.mx/activi_comer.php�
http://www.apertura.df.gob.mx/activi_serv.php�
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VU-EM-06

Delegaci

Aviso de Declaracidn de Apertura para Establecimiento Mercantil

[Folio |

Meéxico D.F. a de 200

. defefa) Delegacional en

Presemte

Bajo protesta de decir rerdad, manifiesto que camplo con los requisitos para que sea registrado mi arviso de
Declaracion de Apertura p que los datos que 3 continmacion s¢ mencionam SO Citrkos § s¢ encuentran sujetos
al control p rerificacion de la antoridad.

En cazo de que los datos proporcionados resulten Falsos, se me aplicarin las sanciones cormespondientes.

I 02 70S DEL SOLICITANTE

Ferzona Fisica

Apellido Paterno Apellide Materno Mombre(z]

Clave de Electar de su credencial para votar del IFE

Diomicilio para ofr y recibir notificaciones y documentos,

Calle Mo, Ext. M. Int.
Calania Dielegacién o Municipic

C.P._ Estado o Entidad federativa Fecha de Macimicnto RFC

Telifanalz] Macianalidad

I 0~ 7os peL estasLEcimiEnTO MERCANTIL (G

Mombre Comercial del Establecimicnto

Calle Mo, Ext. Mo Int.

Calonia C.F. Dielegacian

Telifanalz]

ZFuperficie ocupada por uso enm2 Gire o actividad

Documento con ¢l que acredita <l uso de suele

Usa de suzlo permitids

Mimere de Folio del decumente. _ Fechade expedicidn del documents de use de sucls

Propictario D Pazeedar n Mimera de persenas que trabajardn en el cotablecimionts

La sormatividad aplicable 2 12 apertura de establecimientos mercantiles, establece requisitos obligatorios

a determinados gires.

Le solicitamos consultar los anexos 3 este formato para determinar si debe o no camplir con dickos requisitos:

Yizto Bueno de Seguridad y Dperacidn:

Mimera de Folio Fecha de recepcidn

Mimere de Fegistre del Dirsctor Pesponsable de Obra:

Caj de Estaci iento:

Mimera de cajones requeridas

En ¢l misme establecimiento n Inmuckle distinte D Zona:

Giro usado en el calculo de cajones:

Amtorizacidn del Impacte Ambizatal: Mimera di Falia

1ded
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Folio

Bajo Protesta de decir verdad, manifiesto que son ciertos los siguientes datos:

B so.o Parapersonas voraLes I

Dieneminacién « Razén Social

Mimero de la Eseritura Piblica Constitutiva

Motaria Mo, Entidad Federativa

I oo ~=a exTraNsEROS

Documento que acredite I legal estancia en ol pais:

Fla2 l:l Mimere del Registra Macional de Extranjeros

FRG l:l Mimero del Registro Macional de Extranjeros

Actividad auterizada

Fecha de vencimiento

I 0.0 s cuenTa con APoDERADO O REPRESENTANTE LEGAL [ EGNG

Apellide Paterno Apellido Materno Mombrefz]

Clave de Electar de la credencial para vatar del IFE del representante legal

Tipe de documents con ol que acredita ¢ poder

Mimero de la Escritura Piblica de fecha

Metaria Me. Entidad Federativa

Persona amtorizada para oir y recibir notificaciones y documentos e términos del articulo 42 de la Ley de

nto Ad

Este Avizo de Declaracién de Apertara ce recibe y ze registra cosforme al Acuerdo por el que se Establecen

Acciones de Simplificacion Admisistratira para la Apertura de Establecimientos Mercantiles «n ¢l Distrito Federal.

Se apercibe al interesado que, e caso de que haya manifestado datos falsos, se hard acreedor a las sanciones aplicables de conformidad

a lo establecide en la Ley para <l Funci i de Establecimi Mer iles del Distrito Federal, sin pe o de las
demdz i dminiztratiraz o p lez que le [ plicakl
Loz doc atoz oficiales mecesarios para &l legal F i i de su blecimi: mercantil, F 3 la mor ividad

aplicable vigente, deberin estar a la Tista.
H -uroaventouriDico [

1. Estatuto del Gobierno del Distrito Federal, articulo 67 Fraccion Il
2. Ley Orgdnica de lu Administracién Piblica del Distrite Federal, articules 25, fraccionss l; X% ¢ XV y 39 fracciones Vil g XL
3. Lep para ¢l Funcionamiznts de Establecimizntaz Mercantiles del Distrita Federal, articulaz 1 2; 5; 5 Fraccién Il; 35 43; 44; 45
segunda parrafo; 43 y 54,
4. Ley de Procedimicnto Administrative del Distrito Federal, articulos 32; 35; 37; 33 fraccion Wi 40; 42; 44; 43; 54; T, T2, T3; Td y &0,
5. Ley del Fomente para of Desarrolle Econdmice del Distrite Federal, articulas 26 9 27 fracciones Ly 4.
E. Reglamente Interier de la ddminiztracién Piblica del Distrite Federal, articule 124 fraccidn
T. &cuerde por &l que s& Establecen Acciones de Simplificacidn Administrativa para 3 &pertura de Establecimizntos Mercantilez en ¢ Distrive Federal,

8. Acuerde por ol que se madifican y precisan laz atribuciones de las Yentanillas Unicas Delegacionales, Punta Segunde, fraccidn ¥, incisa dJ.

2de 3
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Falio

I - = u/siTos I

1. Datos del documento que acredite la antorizacion de wso de suelo respectivo, pudiendo ser:
- Certificado de zenificacidn para uso de sucls especifico,
- Certificade de enificacidn para uso de suels permitidas,
- Certificade de zonificacidn para uso de suele por derechos adquiridas,

- Constancia de uso del sucle obtenida mediante ¢l Sistema de Informacion Geagrifica.[S1G)

2. Em 5w caso:
- Datos del Yiste Bueno de Seguridad w Operacidn,
- Nimera y ubicacion de cajones de estacionamicnks
- Datos del Estudio o Manifestacion de Impacto Ambicntal,
- Dakos de la ezcritura constitubiva [38lo personaz morales),
- Datos del documente que acredibe [ legal estancia en ¢l paiz y autorizacion para realizar la actividad mercantil {23l cctranjeras],

- Dakos de las ezerituras pablicas que acrediten los papeles y representaciones legales

Yigencia: Indefinida

Interesado Representante legal

(&n su casa)

Firma Firma

Recibio

Sello de recepcion

Mombre
Cargo

Fecha

Firma

Jded

Figura 6. Aviso de Declaracion de Apertura de un Establecimiento Mercantil.
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VU-EM-01

Delegacién

Solicitud de Expedicién de Licencia de Funcionamiento para Establecimiento Mercantil
FOLIO

Tipo (A) (B)
México, D.F. a de 200

C. Jefa Delegacional en
Presente
Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que son cierfos los datos que a continuacidn se exponen:

B DATOS DEL INTERESADO U N

Apellido paterno Apellido materno Nombre (s) (0 Razén Soclal}
Domicilio para Qfr y Recibir Notificaciones y Documentos
Calle N° Interior
Colonia C.P, Delegacion,
RF.C. Teléfono Nacionalidad,

En caso de ser extranjero, autorizaclon de la Secretaria de Gobernacidn para ejercer |a actividad del Giro
Principal Fecha Vigencia

EEEEN S0LO PARA PERSONAS MORALES |

Escritura Pablica del Acta Constitutiva Namero Fecha

Notario Numero Entidad Federativa

Inscripeién en el Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio Falio o Namero,

Fecha Entidad Federativa
R DATOS DE REPRESENTANTE LEGAL (EN SU CASO) S e S

Apellido paterno Apellido materno Nombre (s}
Identificacién Oficial Vigente Neimero
Instrumento con el que acredita la representacion Nlmero
Notario Numero Entidad Federativa

Nombre de los autorizados (articulo 42 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal)
Para oir y recibir notificaciones y documentos  { )
Para realizar tramites y gestiones . ()

Presentar en original y dos copias
Llenar a méquina o letra de molde, con tinta negra . PARA USC OFICIAL

Esta formato es gratulo
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S ESTABLECIMIENTO MERCANTIL BRI

Denominacién Social o Nombre Comercial

Calle NUumero Colonia
C.P. Delegacion Teléfono
Superficie en m2 Giro Mercantil

Operara videojuegos: {S1) {NO); sefialar No. de maquinas:

Club Privado { No ) { 8i ) Objefo Sociat

Documento con el que se acredita el use del suelo

Visto Bueno de Seguridad y Operacién (para edificaciones construidas antes de agosto de 1863)
Numerg Fecha Vigencia

Director Responsable de Obra

NUmero de Registro Fecha de Expedicién Fecha de Vencimiento

Autorizacion de ocupacidn (para edificaciones construidas desde agosto de 1993)
Nimero Fecha

Documento con el que acredita la posasion

Documento con el que acredita contar con los cajones de estacicnamiento requeridos

Evaluacion de Impacto Ambiental 0 de Riesgo Ambiental No. ' Fecha

Autcridad Resolutora

Resolucion { Aprobatoria ) ( Condicicnada } ( Negativa )

Croquis de ubicacién, sefialando la nomenclatura de todas las calles que limitan la manzana, la distancia del
establecimiento con las esquinas proximas, medidas del frente o frentes, medidas interiores y orientacion, a
tinta negra y regla ‘
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Esmmm FUNDAMENTO JURIDICO

Ley Orgénica de la Administracién Plblica del Distrito Federal, articulo 39 fraccion Xll;

Ley para el Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal, articulos 1, 2, 3, 5 fracciones
ly, ensucaso, X uXl, 6 fraccidn |, 19, 20, 24, 25, 26, 27, 54;

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, articulos 1, 2, 3, 5, 6, 7, 10, 32, 33, 34, 35, 37, 39
fraccion V1, 40, 41, 42, 44, 46, 49, 54, 71, 72, 73, 74, 80, 89y 90;

Ley Ambiental del Distritc Federal, artfculos 5°, 8, 55, 57 y 58;

Cédigo Financiero del Distrito Federa!, articulos 210 (aplica a establecimientos que no tengan venta de
bebidas alcohdlicas) o 211 fraccién | y H {aplica a establecimientos que si tengan venta de bebidas
alcohdlicas);

Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distritc Federal, articulo 124 fraccion X;

Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo, artfculos 3° fracciones XV, XViy XX, 6°, 12, 46y 48,y

Acuerdo por el que se modifican y precisan las atribuciones de las Ventanillas Unicas Delegacionales, Punto
Segundo, fraccidn V, Inciso 1)

ERERE REQUISITOS ENESEER

Solicitud por escrito, formato VU-EM-01 debidamente requisitado, con los siguientes datos y documentos

Delegacion a la que se dirige

Nombre o razdn social y firma del o los interesados o de su representante legal

Domicilio para ofr o recibir notificaciones y documentos

Registro Federal de Contribuyentes®

Nacionalidad

Nombre comercial o denominacidn social del establecimiento mercantil

Ubicacién y superficie del local donde pretende establecerse el giro mercantil

Giro mercantif que se pretende ejercer

Si operaré videojuegos, sefialar el nimero de macuinas

Certificado de zonificacién para uso especifico, certificado de zonificacién para usos del suelo permitidos

o certificado de acreditacion de uso del suelo por derechos adquiridos, con el que acredite que el giro

mercanti] principal que pretende operar esta permitido en el lugar de gue se trate*

Visto bueno de seguridad y operacion expedido por un Director Responsable de Obra si la edificacion

fue construida antes de agosto de 1993 u original o copia certificada y copia simple para cotejo de la

autorizacion de ocupacién si la construccion es posterior*

13. Documento con el que se acredite la propiedad o posesion®

14. Documento con el que se acredite que se cuenta con los cajones de estacionamiento requeridos: titulo
de propiedad o contrato de compra-venta, arrendamiento, comodato, prestacion de servicios, etc.

15. Pago de derechos
£n su caso:

16. Los nombres de las personas autorizadas para oir y recibir notificaciones y documentos, asi como para
realizar los trémites y gestiones para substanciar el procedimiento

17. Si el interesado es persona moral, su representante legal acompafiard copia cerfificada de la escritura
constitutiva® registrada o con registro en tramite y documento con el que acredite su personalidad* .

18. 8i el interesade es persona fisica que no comparece por si, su representante legal acompariara el
documento con el que acredite su personalidad®

18. El represertante fegal proporcionars los datos y acompafiara su identificacion oficial con fotografia™

20. Siel interesado es extranjero, Autorizacion de la Secretaria de Gobernacion que le permita lievar a cabo
ta actividad detl giro principal que pretende ejercer*

21. Estudio de Impacto Ambiental o Riesge Ambiental®

22. §i es Licencia Tipo A y se pretende operar bajo la modalidad de “Club Privado”, debera presentar por

escrito el objeto sociat del mismo

s (000 OV PN e
STa PN OO AN

-
M

(*) Se presenta en original o copia certificada y copia simple para cotgjo
(**) se presenta en original y copia simple para cotejo

E! documento de! que no se solicita copia simple para cotejo es para ser integrado al expediente y no seré
devuelto al interesado

B VIGENCIA

3afios
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Interesado Representante legal
(en su caso)

Firma Firma

Nombre

Recibié

Cargo

Fecha

Firma

Sello de recepcion

Figura 7. Solicitud de Expedicion de Licencia de Funcionamiento para Establecimiento Mercantil.
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8) Inscripcion del registro empresarial ante el IMSS.

Este tramite consta de dos etapas, ya que el empresario debe registrarse
como patron y ademas inscribir a los trabajadores si este cuenta con dos o
mas trabajadores (Art. 15 Frac. | y Art. 18 LSS).

a)

b)

Durante la primera etapa, el empresario tiene que registrar su alta a
través del formato “Aviso de Inscripcién del Patron”, dentro de los cinco
dias hébiles siguientes al inicio de operaciones o de una relacién
laboral; ademas debe presentar para completar el tramite:

e Persona Moral: una copia del acta constitutiva, formulario de registro
ante SHCP.

e Persona Fisica: una copia de apertura o alta ante la SHCP e
identificacion (credencial de elector, pasaporte o cartilla).

Al patron se le clasificara de acuerdo con el Reglamento de
Clasificacion de Empresas y denominacién del Grado de Riesgo del
Seguro del Trabajo, base para fijar las cuotas que debera cubrir.

En la segunda etapa, para que el empresario pueda registrar a sus
trabajadores, tendrd que llenar el formato “Aviso de Inscripcién del
Trabajador” y presentar su credencial como patréon en el area de
Afiliacion y Vigencia. Este tramite deber realizarse en un plazo de cinco
dias a partir de que el trabajador comenzo6 a laborar en la empresa. Una
vez elaborado el trdmite, a los 15 dias de haberse realizado la
inscripcion, los trabajadores podran gozar de los servicios médicos del
IMSS.
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LLENESE A MAQUINA O LETRA OE MOLDE

INSTITUTD DEL FONDO NACIONAL DE LA

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

-

EXCLUSIVO LM.5.5. |
SERVICIOS DE AFILIACION-VIGENCIA DE DERECHDS TGO s B

VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES : AFIL-01
[ 2y

NUMEROD DE REGISTRO PATRONAL

AVISO DE INSCRIPCION PATRONAL R

1 T8 O VER

0 DE ANGUMENTD
MODIFICACION EN SU REGISTRC

AEGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

- -
NOMBRE, DENOMINACION, FAZON S00IAL DEL PATRON O SUJETO OBLIGADOD

EXCLUSMO IMSS

M CAGD U6 PERSONA oA |MBRE & ) SR APELL 0 VATE NG

ACTIVIDAD © GIRO DE LA EMPRESA

FECHA ¥ HORA DE RECEFCION
OE ESTE AVISO EN EL LM.5.S

EXCLUSIVO IMSS FECHA DE LA GAUSA DEL AVISD
EN SEGUROS ESPECIALES
ELASE UE RESD MARFES. FRACCION | PR || weE [ SEE 08Iy DA LGITO  MES (IDOTDS ARG DTN
DQISIEC:UO e — oI G AT
PATRON
[ T =F

MARGQUE COM UNA “X° LA CAUSA DE PRESENTACION DE ESTE AVISO

ALTA FEANUDACION CAMBIO DOMICILID CAMBIO NOMBAE

PATRONAL B ACTIVIDADES O CIRCUNSCRIPCION E{:I © RAZON SOCIAL
3o micio [ieca

SUSTITUCION F ! | DUPLICIDAD I_G._E' BAJA [E:! HUELGA

PATRONAL Clreamne

INENISTENTE

IMPORTANTE: LEA LAS INSTRUCCIONES AL REVERSO

DELEGACION LBD ]

BHIVISS SaNCHE0SD EvT 30 SONMLIL S0 HE QLTI NN FANLAENID TANrACUSACSD 5160 9 nOwTIN0LTY DN NOI0W T ¥

NOMERE ¥ FIRMA DEL PATRON, SUJETO OBLIGADO O SU REPAESENTANTE LEGAL S

MOVIMIENTOS QUE AMPARA ESTE FORMATO SURTEN EFECTOS TANTO PARA EL IMSS COMO PARA EL INFONAVIT CONFORME A SUS RESPECTIVAS LEYES.

Los
CONSERVE ESTE DOCUMENTO PARA CUALOUIER ACLARACION.

AVISOS ORIGINALES

EXCLUSIVO IMSS: paRA LAS CAUSAS A, B, D, Y E ANOTE LOS DATOS DEL ACTA CONSTITUTIVA O DE OTROS DOCUMENTOS AFINES

TNFORMACION ADICIONAL
No. DE NOTARIS No. DE ACTA Ne DE LIBRO No. DE FQUA
REG_PUBLICO DE LA PROFIEDAD Y COMERCIG LUGAR ¥ FECHA DE CONSTITUCION

INSTRUCCIONES PARA EL PATRON

c“:i‘; A PRESENTE LOS AVISOS DE INSCRIPGION DE TODOS SUS TRABAJADORES
L
cAusa B ANOTE LOS DATOS REGISTRADOS ANTERIORMENTE EN EL IMSS, PRESENTANDO ADEMAS LOS AVISOS DE INSCRIPCION DE SUS TRABAJADORES.
REANUDACION
ACTIVIDADES NOMERE. DENOMINACION, RAZON SOCIAL DEL PATRON O SUJETO OBLIGADG NUMERO DE REGISTRO PATRONAL
P— ANOTE EL DOMICILIO ANTERIOR: W
CAMB. DE DOM. | EN CAMBIOS DE CIRCUNSCRIPCION PRESENTE, EN LA NUEVA CIACUNSCRIPCION, LOS AVISOS CONFORME CAUSA "A" (EXCEPTO D.F)
o
SARCUNSCRIPCIDN CALLE WUTERD EOLONIA O FOBLACION WUNICIFIO ENTIDAD <P
CAUSAD ANOTE EL NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL ANTERIOR:
CAMBIO NOMBRE
O RAZON
ANOTE NOMBRE Y NUMERO DEL REGISTRO DEL PATRON SUSTITUIDO, (SOLICITE INFORMACION ADICIONAL)
causaE
SUSTITUCION
PATRONAL
NOMBRE, DENOMINAGION. RAZON SOCIAL DEL PATRON G SUJETO GBLIGADE. NUMERO DE REGISTAO PATRONAL OV,
causa F ANOTE LOS Nos. DE REGISTRO PATRONAL APLICADOS
DUPLICIDAD ¥ SOLICITE INFORMACION ADICIONAL:
REGISTRO 1 DV REGISTRO 2 oV
caUsA G ANOTE EL MOTIVO DE LA BAJA:
BAJA NOTA: + EN GASO DE QUE LA BAJA GORRESPONDA A UNO DE LOS CENTROS DE TRABAJC O FILIALES DE UNA EMPRESA, CONTROLADOS PORA UN
MISMO REGISTAO PATRONAL, PRESENTE UNICAMENTE LOS AVISOS DE BAJA DE LOS TRABAJADORES ADSCRITOS A ESE GENTRO O FILIAL.
causa H LAS EMPRESAS EN ESTADO DE HUELGA NO PRESENTAN AVISOS DE BAJA, SOLO DEBEN INFORMAR LOS NOMBRES Y NUMEROS
HUELGA DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS TRABAJADORES QUE NO ESTAN EN HUELGA

NOTA: TRABAJO (ESTA ULTIMA EXCEPTO EN CAUSA "D).
+ PARA LA CAUSA C ADJUNTE COPIA DEL AV!SO DE CAMBIO DE DOMICILIO {SH.C.P)

« PARA LAS CAUSAS A, B, D, Y E ADJUNTE COPIA DEL ACTA CONSTITUTIVA DE LA EMPRESA, DEBIDAMENTE PROTOCOLIZADA Y COPIA DEL
AEGISTRO EN LA 8.H.C.P. U OTRA DEPENDENCIA QUE AUTORICE EL EJERCICIO, ADEMAS DE LA FORMA HOJA DE INSCRIPCION DE LAS EMPRESAS EN EL SEGURO DE RIESGOS DE

Figura 8. Aviso de Inscripcion Patronal al IMSS
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL INSTITUTO DH. FONDO NACIONAL DE LAVIVIENDA AFIL02
SERVICIOS DE AFILIACION-VIGENCIA DE DERECHOS ST PARALOS TRABALDORES a 5
; ;
AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR aGeavelE || pemmanente [ i
NUMERO DE REGISTRO PATRONAL EVENTUAL 2 CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION %
EVENTUAL CONsT.( 3 | [ 5
1L DIGITOS TR T =
NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR (SIN ABREVIATURAS) }g
. I 1 H
g APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNOD NOMBRE(S) JE
o7
3 SALARIO BASE J TIPO DE F"'OL I | I I I I EXCLUSIVO IMSS
w 0 VARIABLE | 1 MIXTO| 2
8 DE COTIZACION $ SALARIO FECHA Y HORA DE RECEPCION
H FECHA DE INGRESD AL TRABAID MASC FEM. EN CASO DE JORNADA O SEMANA REDUCIDA OCUPACION DEL DE ESTE AVISO EN EL IMSS
& SEN ANOTAR LOS DIAS QUE LABORA OEL HORARIO TRABAJADOR
Q
i DIA(2DIG} MES(2DIC.)  ANO(4DIG)
2 LUGAR DE NACIMIENTO (ESTADO) FECHA DE NACIMIENTO
:
% | NOMBRE DEL PADRE (AUN FINADO)
g
z
3 U.M.F
NOMBRE DE LA MADRE (AUNFINADA)
DOMICILIO
DEL CALLE /O MANZANA NUMERO COLONIA ¥/O POBLACION
TRABAJADOR
MUNICIPIO ENTIDAD CP
NOMBRE, DENOMINACION, RAZON SOCIAL
DEL PATRON O SUJETO GBLIGADO
UBICACION
DEL CENTRO TALLE Y70 MANZANA NUMERD COLONIA Y70 POBLACION
DE TRABAJO
L MUNICIPIO ENTIDAD CP.
EXTEMPORANEQ
FIRMADEL PATRON, SUJETO OBLIGADO G'SU REPRESENTANTE LEGAL FIRMA O HUELLA DEL TRABAJADOR
LOS MOVIMIENTOS QUE AMPARA ESTE FORMATO SURTEN EFECTO TANTO PARA EL IMSS COMO PARAEL INFONAVIT CONFORME A SUS RESPECTIVAS LEYES.
CAPTURA/AVISOS ORIGINALES CONSERVE ESTE DOCUMENTO PARA CUALQUIER ACLARACION
—

IMPORTANTE PARA EL PATRON
* PARA LA INTEGRACION DEL SALARIO CONSIDERE LOS ART'S 27, 28 28 230 Y 32 DEF LA LEY DEL SEGURO SOCIAL Y 29 DE LA LEY DEL INFONAVIT.
* LAS INSCRIPCIONES DE LOS TRABAJADORES QUE YA TIENEN NUMEROD DE SEGURIDAD SOCIAL PODRAN PRESENTARSE MEDIANTE DISPOSITIVOS
MAGNETICOS, SOLICITE MAYOR INFORMACION EN EL IMSS )

IMPORTANTE PARA EL TRABAJADOR

A PARTIR DE ESTA FECHA, HA QUEDADO USTED INSCRITO CON DERECHO A RECIBIR LAS PRESTACIONES DE LAS LEYES DEL
IMSS E INFONAVIT, UNA VEZ REUNIDAS LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN ELLAS

RECUERDE QUE EL NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL QUE SE LE HA ASIGNADQ ES UNICO E INTRANSFERIBLE Y DEBERA
PROPORCIONARLC CADA VEZ QUE SOLICITE ALGUN TRAMITE ANTE LOS INSTITUTOS O ANTE LA AFORE DE SU ELECCION

PARA LA OBTENCION DEL SERVICIO MEDICO, DEBERA USTED ACUDIR A LA UNIDAD DE MEDICINA  FAMILIAR QUE APARECE
ANOTADA EN ESTE AVISO PARA QUE LE SEA ENTREGADA SU TARJETA DE AFILIACION Y SU TARJETA DE CITAS MEDICAS

PARA EL REGISTRO DE SUS BENEFICIARIOS LEGALES DEBERA CUMPLIR CON LOS REQUISITOS QUE ESTABLECE LA LEY DEL
SEGURO SOCIAL, ADEMAS DE PRESENTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

* ESPOSA (O) * COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE MATRIMONIO CIVIL
* CONCUBINA (RIO): {CON HWOS PROCREADOS) * COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTO DE UNO DE LOS HIJOS
(SIN HIJOS PROCREADOS) * COMPROBACION DE CONVIVENCIA Y DEPENDENCIA ECONOMICA CON
EL ASEGURADO, MINIMA DE & ANCS.
* HIJOS: (HASTA LOS 18 AROS) * COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTO
(DE 16 A 25 ANOS) * COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTO Y COMPROBANTE DE

LA ESCUELA DEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL, DONDE REALIZA
ESTUDIOS, QUE INDIQUE INICIO Y TERMINO DEL CICLO ESCOLAR

* PADRES: * COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTO DEL ASEGURADC Y
COMPROBACION DE CONVIVENCIA Y PEPENDENCIA ECONOMICA CON
EL ASEGURADO

PARA TODO TRAMITE Y SOLICITUD DE PRESTACIONES DEBE PRESENTAR LA TARJETA DE AFILIACION.

IMPORTANTE: e CUALQUIER CAMBIC DE DOMICILIO COMUNIQUELO AL 1.M.S.S., A TRAVES DE LA UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR
DE SU ADSCRIPCION

e REVISE QUE SU SALARIO ESTE CORRECTAMENTE ANOTADO, YA QUE ES LA BASE PARA OTORGARLE LOS
BENEFICIOS QUE ESTABLECEN LAS LEYES DEL SEGURO SOCIAL Y DEL INFONAVIT.

Figura 9. Aviso de Inscripcion del Trabajador al IMSS
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9) Tramites ante la Secretaria de Salud (SS).

Cuando se va a establecer una empresa, la Secretaria de Salud considera
tres esquemas de responsabilidad hacia dicha Secretaria:

1.
2.
3

La licencia sanitaria para las empresas de mayor riesgo.

El aviso de funcionamiento para las empresas de menor riesgo.

La liberacion total de los giros que no constituyen riesgo para la
salud.

Para realizar cualquiera de los tramites anteriores ante la Secretaria de
Salud, existen diversos formularios para los distintos giros comerciales. En
el presente texto se incluyen los dos mas usuales:

1.

2.

El relacionado con giros de alimentos, bebidas o articulos de belleza
y limpieza.

El formulario relativo a otras actividades industriales que solo
requieren el “Aviso de Funcionamiento”.

Los requisitos que la SS solicita dependen del giro en el que se desarrolle la
empresa. Para el formulario incluido en este capitulo se debera presentar:

Forma oficial de la Secretaria de Salud.

Copia del acta constitutiva.

Copia del acta ante el SAT.

Copia de identificacion oficial con fotografia del representante legal.
En caso de que una persona distinta al apoderado legal realice el
tramite, se debe presentar ademas una carta poder simple, junto con
una copia de identificacion legal de la persona que realiza el tramite.

Esta licencia tiene por lo general una vigencia de dos afios y debe
revalidarse 30 dias antes de su vencimiento.
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COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION
CONTRA RIESGOS SANITARIOS

Us 0 EXCLUSNKD DE L& COFERFIS
FORMATO DE TRAMITES PLAFEST 22, [0S RSSO
“‘”“1‘;"»’-“-&'-':;:‘-‘-'-':'-:1'“"’“ | No. RUPAKRER |

AR ESLE LLEM NS ES 1B FGIIRLG COMAULTE EL S 1IAICTHWE ™~ LRGSR AT, LLEN A CSM L |18, UERMGLUE LEGIHLE G & PRGNS,

1.-TIPO OE TRAMTE:
PERMIS0 DE MPORTACION [] CERTIFICADD [] REGISTRO [] Bvisn [

TEMPORAL PARA USO EN MEXCO | 3900 PamacE o
- EXPORTACION <) - ADRN K, PR,
RPORTAC OMET O6
DEFINITIE <73 LIEREVENTA ¢ | 3CLO PARA EXFORTACION < RamurDrinUTE RN
VECEFALES ¥ TS ANCT
MODIRCACION TECHICA T mues

MODI FICACION 4 DMINIETRAT R, T+

18, TIFO DE PRODUCTO

PLAGLICIONS O MUTRIENTES \.I'EGET.“.LESQ SUSTAMCIAS TORICHE
[ B0 LD PAR0 PEFMEC DEIM PO RT.AC0 N
1E- OE FLAGUICION &

AGRICOLA FORESTAL FPECLLRID INDUSTRILL
S ) GRS S -

1.C-US0DOE NUTRIEMTES VEGETALES

FERTILEANTE [ ) ME! OR4 DOR CE SUELD [ TECMED [ ] FORMULACG [ |
INCCULANTE [ ) REGULS OOR DECRECIMIENTD [ HUMECTANTE [ ) (Bolo parasl gam oo
pode

NOMERE DEL TRAMITE:

2 MODIFICACION DE REGISTR
NOMERQ DE DOCUMENTC A MODIFICAR
DICECONDICON AUTOREADA DEBEDEGIRACONDE O WS LIG TADA

B EL B8 PRCIC EB INBUACIENTE A0 ER &R AU 18 CON MO ACACION BB,
3.-DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

NOMEBRE DEL PAO PIETARK (PERZO NAFIZC A O AAZON S0C FLLLPERSO WA IO BLALY RFC

DOMICLE FRECAL

CALLET NOMERD COLOMIA DELEGACD NO MUNIK:IFD
LG ALIDAD CODIGD POSTAL ENTDAD F ED ERATIVA,
AAZO NEDC FLO DEMOMM AC 0N DB EETRELEC MENTD RFC

DOMICLED DEL ESTHELES BIBNTO

CALLEY NOMERD COLOMIA DELEGACD NO MUNKZ P
LOnCALID AL GO0 IGD POSTAL ENTDAD F ED ERATIVA
ENTRECHALLE WCALLE

TELEFO N, F 502 v GO RRED ELEC TR NCO DELUS
W EE)

NOMEBRE [ B2 =) REPREZENTANTER LEGALIES RERREEENTANTEE) LEDA FERE0NAE AUTD READAE

DOMC LK COMPLETD PARAC By ALECIBIA NOTF CACD NEE
CALLET NOMERD oo Nk DEECONC MUNG P

LOCALID AN G0 DGO POSTAL BNTDAD FED ERLATTUR,

Figura 10. Licencia Sanitaria SS
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CONTRA RIESGOS SANITARIOS US0 EXCLUSY O DE LA OFERRS

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION
1"& No. DE INGRE 50

it Ay A FORMATO AVISOS

EUEFENEDN TEMPOR
ACTIVDA

RBMICID DE ACTIADADES

M DDAFIC A/ CH0M

EUSFENIDMN TEMPDRAL DEACTMDADES D EAJA DENTA
-
O

MODIFICACION

PoRTACION [ expoRTACIGN [ macuws [
eREVISION  [] meorME atual []  Pueucosn [ EXISTENCIAS D INSUMOS [
NOMERE DEL TRAMITE:

2.- MODIFICACION:

RAZON SOCIAL O DENOMMNACION

. 05 DEL ESTABLECIMIENTO / PROPIETARIO

CLAVE (CMAF) DE BCRIPCION DE CMAR
T ERELT TROPD AL | PEAICNET DL D RAIoM BT AL DERDOMALIDEA B
TA_E vALUERD =T TEEEACON O HINE PO
FT TEOGT FOETA BT FEDE T R
SRIT 0T AL D DEWD WACCWDE.EETAEECI BT =
TA_E vhoUERD T TEEGACON D NE T
N TR
ENTRECA_E
N DS LCENTASANTAR AL =) D NICUS S PRESENTD A0S0 DETUND INAIENTS RFCOE. RESFONEAE S SANITARD O DECPERACON
T | S -

- I i DA = A2
N FERETNAZ ALTIR DADAS

TGRS

I PORTANTE: UTILICE UM FORMATC PARA CADS TRAMITE ¥ PRE SENTELD POR DUPLICADD
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4.-DATOSDEL PRODUCTO O SERVICIO

[Pam limar los pampos 1y 2de esis ssoolon ponsube b2 seoldn 44 FRODUCTD PRODUCTD FRODUCTD

1} CLASFICACION DEL FROD

12 FRACT I SR ANCE LR

7 2azEaman iy SRIAC2UTEA O TR

[18) CANTDAD DELOTES

DE PLAZD PARAACOTAR EXETRNCIAS HASTATD

SECTOR SALD

e o0 = o0 == [ -0
] 3

[20) FRESENTACTN DESTINADA A =T SECTOR SALLS SECTOR SALLD D

NOTA: PARA ELCASD DE MAS DE TRES PRODUCTOS, REPRODUCIR ESTA HOJA, TANTAS VECES COMO SEA NECESA 00 A LOESTABLECIDD FOR TIFD DE TRAMTE




Cuadernillo Seminario de Contaduria

CP Rafael Pifia Pérez

69

TOS DE RESPONSABLE SANITARIO/ RESPONSABLE DE OPERACION

NOMERE RFE
CALLE ¥ MOMERD COLOMIA DELEGACIGN O MUNICIPID
LOGALIDAD CODIGO POSTAL ERTIDAD FEDERATIVA
DlL[m[m]d]¥] s |CE & COMTITULD PROFESIDNAL DE:
HORARID:
DlL|m|m]|d]|¥]s|CE &
EXPEDIDD POR: M. DE GEDULA PROFESIONAL
6.- DATOS CON QUIEN EFECTUA LA OPERACION DE MAQUILA.
NOMERE 0 FAZON S0C1AL RFC
| 11 ‘ | I | | |
CALLE ¥ MOMERD COLOMIA DELEGACIGN O MURICIPID
LOGALIDAD CODIG0 POSTAL ENTIDAD FEDERATIVA

NOMERE DEL RESPONSAELE SANTARID

RFC DEL RESPONSAELE SANTARID

FUNCIONAMIEMTO

Ho. DE LICEMCIA SAHITARIA O INDIGUE SIFRESENTO AYIS0 DE

TELEFONO ¥ FAX

TIEMPQ DE DURACION DE LA MARUILA

PROCES0E A MAGUILAR

7.- DATOS CON QUIEN EFECTUA LA OPERACION DE IMPORTACION O EXPORTACION.

MOMBRE DEL FABRICAMTE RFC
L 11 | I I | |1
CALLE 7 MOMERD COLOMIA DELEGACIGN 0 MUNICIFIO 3 1
LOCALIDAD [ = | B POSTAL [a] EMTIOAD FEQERATIVA (2]
TMOMERE DEL PROWEEDDR: FFC
L 11 1 | |
CALLE 7 MOMERD COLOMIA DELEGACIGN 0 MUKICIFIO {21
LOCALIDAD (4] CODIGO POSTAL (3] EMTIOAD FEDERATIVA (3]
MOMBRE DEL FACTURADDR O CONZIGHATARID (&) RFC
L 11 L1111 | |
CALLE ¥ MOMERD COLOMIA DELEGACIGN O MUNICIFIO {2
LOCALIDAD (4] CODIGO POSTAL (3] EMTIOAD FEDERATIVA (3]

PAIE DE ORIGEN

PilE DE PROCEDENCIA

PALE DE DEETING

1) ADUANSA DE EMTRADAMEALIDA

2] ADUANA DE ENTRADAMEALIDA

3] ADUANA DE ENTRADAMEALIDA

[ 2] 50L0 CUANDO LA RAZON SOCIAL SEA MACIONAL.

EZENCIALES

[ b LOF DATOS DEL COMSIGNAT ARIO SE REFIEREN UNICAMENTE AL TRAMITE DE IMPORT ACIGN O EXPORT ACION DE PRODUCTOS GUIMICOS
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&.- DATOS DE PUBLICIDAD.

POELACIEN EM GENERAL [MASIVA) |:| FROFEZIONALES DE LA SALUD |:|

MEDIO PUELICIT ARIO

AGEMCIA [Mambre o razdn social]

CALLE 7 NUMERD COLONIA DELEGACION O MUNICIFID
LOCALIDAD CADIGO POSTAL ENTIDAD FEDERATIV A
TELEFOMO 7 FAX WNURERC OE PRODUCTOS DURACION OTAMAFD 2]

[ 2 ) EXCEFTO PARA PROFESIONALES DE LA SALUD.

ESTABLECIMIENTO ESTABLECIMIENTO

RAZON SO0CIAL

RFC

CALLE * NUOMERD

COLOMIA

DELEGACION O FUNICIPID

CODIGO POSTAL

LOCALIDAD

ENTIDAD FEDERATIY A

Mo, OE ACTIVIDAD
REGLILADA

SUSTANCIA

CANTIDAD O OLURMEN

Ho. LICEHCIS SAHITARLS O INDIGUE]
il FRESEMTH AVIZD DE|
FUNMCIOMAMIENTO

NOTA: PARAEL CAZ0DE MAS DE DOZ ESTABLECIMIENT OZ, REPRODUCIR EXTA HOJA, TANT A% YECES COMO ZEA MECESARIO.

DECLARO BAJO FROTESTA DE DECIR YERDAD GUE CUMPLO COM LOS REQUISITOS % MORMATIVIDAD AFPLICABLE, SIM GQUE ME
ExIMAN OE GQUE L& aUTORIDAD SAMITARLA YERIFIQUE U CURMPLIMIEMTO, ESTO SIN PERJUICID DE LAS SAMCIOMES EN GUE
FUEDO INCURRIR FOR FALSEDAD DE DECLARACIONES DADAS & LKA AUTORIDAD.

LOS DATOS O AHEZOS PUEDEH COHTEHER INFORHACIOH COHFIDEHCIAL ;ESTA DE 5l I:I HO I:l
ACUERDO EH HACERLOS PUELICOS?

MNORMERE 7 FIRMA DEL PROPIET ARIO O REPREZENTANTE LEGAL O REZPONZABLE
FANTARIO O DE OPERACICN.

PARA CUALGUIER ACLARACION, DUDA /O COMENTARIO CON RESPECTO A ESTE TRAMITE, SIRYASE LLAMAR AL ZISTEMA DE ATENCION
TELEFOMICA & La CIUDADANI & [$ACTEL) A LOE TELEFONOS 5-450-2000 EN EL O.F. ¥ AREA METROPOLITANA, DEL INTERIOR DE LA REPUBLICA SIN
COSTO PARA EL USUARIO AL 01500-0014500 O DESDE ESTADOS UNIDOE v CANADA AL 1665-3343372, O 4 LOSTELEFONOE 50-50-54-40, 50-50-54-41,
50-50-54-47, 50-50-54-74 OE LA COFEPRIE, ENEL DF. v AREA METROPOLTAMA, DEL INTERIOR DE LA REPUBLICA 2IM COSTO PARA EL UEUARIO AL 01-
&00-420-4224, 1 FAX 52-07-55-21

Figura 11. Formato de Aviso de Funcionamiento SS
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10) Inscripcidn en el Sistema de Informacién Empresarial Mexicano SIEM.

Ante la Secretaria de Economia, con lo cual tendran la oportunidad de
aumentar sus ventas, acceder a informacién de proveedores y clientes
potenciales, obtener informacién sobre los programas de apoyo a empresas
y conocer sobre las licitaciones y programas de compras del gobierno, una
vez iniciado el negocio se tiene que registrar anualmente. Cuando el
registro es por primera vez éste se tendria que registrar en los dos meses
siguientes a la fecha de su registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico. Para el registro se deben cubrir una serie de requisitos:

e Ser una organizaciéon econdémica rural legalmente constituida.
e Tener su Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

e Llenar su formato de registro que puede obtener en las oficinas de la
SAGARPA o en internet en las paginas:

http://www.sagarpa.gob.mx/desarrollorural/siem,
http://www.siem.gob.mx/EmpresaRural


http://www.sagarpa.gob.mx/desarrollorural/siem�
http://www.siem.gob.mx/EmpresaRural�
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SISTEMA DE INFORMACION EMPRESARIAL MEXICAND

2010

Ltilice una cédula para cada establecimienta.  Llene el formata can letra de malde
1. DATOS GENERALES
1.1. EMPRESA | [unica [ | Matriz | [ Sucursal Fiegistro patronal IMSS

| | | | | | | | | | | | | [Ezcriba su RFC y homoclave iqual que en su registro de alta en SHCP, 5i ez preciso CONSULTELD]

112, NOMEREDELA
EMPRESA Esoriba el nombre de la empresatal y como se dio de alta enla SHCP, sin abreviar, sin guiones y sin comillas

1123 CLAVE DE LAFIGURA LEGAL l:l:l:l:‘ [Anate el codigo que conesponde al tipo de figura legal , confarme 13 relacidn que aparece en el reverso de esta hoja)

1.2. UBICACION D:lj [Anote el cédigo que correspande al tipo de ubicacidn de la empresa, conforme la relacién que aparece en el reverso de esta hoja)
Diomicilio Mimera exteriar Timera Interior
Ezcriba amicamente <l nombre de i calle, avenida. Por Ejemplo: Inaurgentes, Reforma. Pt sjempla: 4525 Bis Por cjemplo: Fiza 2 local 3

En cago de domicilia conocide poner I referencia mis cercana

Calles colindantes [

Colonia o localidad Cédigo Pastal
Anote solamente el nombre de la colonia, barrio, Fraceionamiento, ete.

Entidad Federativa Dieleqacion o Municipio

Correo electronico Clave Larga Distancia Teléfono
2. CONTACTO DE NEGOCIOS

Mombre Fuezta

Clave Larga Distancia Teléfona Fan Correa electrénico

2. PERFIL GENERAL DE LA EMPRESA

3.1. SECTOR ECONOMICO

gri . ia, ap i I, pesca y caza

3.2. GIRO O ACTI¥IDAD ECONOMICA PRINCIPAL DE LA EMPRESA Sefiale conuna cruz las actividades principales que realice su empresa

1 I:I Produccidn 2 I:I Procesamiento 3 I:I Transformasidn 4 I:I Comercializacidn 5 I:I Servicios
3.3 FECHA DE INICIO DE OPERACIONES DE LA 3.4. NUMERO DE PERSONAS QUE LABORAN EN LA EMPRESA
EMPRESA
Fijoz Temporales Total
[diat mes { afio) i '

4. OFERTA ! DEMANDA

4.1 PRINCIPALES PRODUCTOS O SERYICIOS QUE OFRECE

Descripidn DESTIND TEMPORADA YOLUMEM UMIDADDE
MEDIDA,

LOQ F!elg\:ml'\al I%all IE:xpI inicio fin

Local Regional Mal IE:xpl iniia fin

Local Regional Mal IE:xpl iniia fin

4.2 PRINCIPALES INSUMODS O SER¥ICIOS QUE DEMANDA

Descripidn ORIGEM TEMPORADA YOLUMEM UMIDADDE
MEDIDA

Local Fegional al Ezp inicio fin

Local Fiegional Mal Exp inicio fin

Local Fiegional Mal Exp inicio fin

5. EMPRESA RURAL
5.1. ORGANIZACION

512 TOTALDE S0CIOS FiSICOS

Mum.de Indigenas

611 50CI08 MORALES &[] me[ | TOTAL Mum.de Mujeres Mujeres
Mum. de Hombrez Mum.de Indigenas
Hombres
TOTAL TOTAL
513 L0S REPRESENTANTES DE L& EMPRESA PARTICIPANEN: [ | | | 514 TIPODE TEMENCIA DE LOS S0CI0S
[Anate el cddigo que carrespande al tipo de arganizmo al que pertensce, [Anate el codigo que carresponde al tipo de tenencia predominante entre
conforme la relacidn que aparece en el reversa de esta hojs) los socios, conforme |a relacidn que aparece en el reversa de esta hoja)

5.2 INTEGRACION ORGANIZATIVA

521 LAEMPRESAFORMA PARTE DE UNA ORGANZACION [ ™ Cuil
DE 2 & Jer MIVEL Ma E [Anate el cddigo que carresponde al tipo de arganizacidn de 2" o Jer nivel,
sanforme |a relacidn que aparece en el reverso de esta hoja)

522 PARTICIFA LA EMPRESA EN ALGUN ESQUEMA DE AsOCiAcion [ | ™ Cudl
Mo Si [Anate el codigo que carrespande al tipo de esquema de Asociacian,
conforme |a relacidn que aparece en el reverso de esta hoja)

Fara mayor exactitud, escriba los caracteres alfabiticos on mayisculas, y nméricos, cvitande ¢l contacta con los bordes de las cajas, 1sando boligrafe de tinta negra o azul, come s« indica

an el jampla
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Organizaciones Econdmicas y Empresas del Sector Rural:

El SIEMEMPRESS RURAL, es el instrumento promovido por la SAGARP A conjuntamerie con la Secretara de Ecoromia por medio del cual las empresas y organizaciones
econdmicas del sector rural, al registrarse fonn an una base de datos sigtematizads, integranda un padrdn actualizado & nivel necional. & través de difundic informacidn general de las
mismagz, 22 promaverd la realizacién de negocios v 32 tendrd un mavor nmeto de cortados para elevar la competitividad de suempresa.

Su regiro contribuird a hacer del SIEM un ingrumento 2diido para promaover aU negodo en el amkita nacional & internacional. Para mayor infoemacion acudic a las representaciones de
la SAGARPL en su regidn. Centro de Apoya al Desarrollo Rural (C ADE R), Distrito de De saralla Rural (DDR), Dele gacidn E tatal de ls SAGARP A, Ademas, usted puede consultar el
SIEM en las 50 oficings de la Secretaria de Economia en todo el pals, en los modulo s instakados entodas las Secretarias de Desarollo Econdmico en los Esados de la Repdblica, en la
red de mas de 100 universidades e inditutos tecnoldgicos de todo el psis, o diredtamente atraves de Internet, en |a direccion eledronics siguiente: wys em gob.msx

Gracias por su paticipacion

1.2 UBICACION [Seleccione el tipo de ubicacidn que coresponde 5.1.3 PARTICIPACION DE LOS REPRESENTANTES
al establecimiento y anate la letra en el punto 12 del suestionario) [Selescione el tipa de panticipacitn que coresponds y anote ¢l oadigo en el punto 613
del cusstionario)
um Andador P01 Comité Sistema-Producto
uoz Avenida P02 Consejo icil de D Rural
uo3 Boulevard P03 Asociaciones Agricolas
U4 Calzada P04 Asociac
uos P05 Organiza
uos P06 Organiza
uo7 P07 Ninguna
uoz
uos
uo
un %.1.4. TIPO DE TENENCIA DE LOS SOCIOS el tipo de benencia
uiz Privada entre 103 socios § anate el eddiga en el punta 5.14 del cuestionario)
Uiz Retoino
U Yereda T Ejido
T0Z P.Piop
T03 Comunal
41 UNIDAD DE MEDIDA [Seleccione I3 unidad de medida que To4 Colonos
corresponde y anote el eadign en el punto 4.1 del suestionario) T05 Ouwos
(1] Abeja T0E Desconoce
Moz Ave
Mo3 Cabeza
Mo+ Colmena
MO5 Conejo
HM0E Kilogramo 5.2.2. ESQUEMA DE ASOCIACION
Mo7 Litro [Seleccione el tipo de asoriacidn que coresponde y anote el codigo en el punto 5.2.2.
Mo Metro del cuestionario)
Mo3 Metro citbico
M0 i A0l Contratos de compra venta de insumos. productos § servicios: §
Mt produccicn bajo contrato
M1z Tonelada ADZ Asociacion en Participa n

AD3 icipaci ia, fusiones,

1.1.3 TIPO DE FIGURA LEGAL [ PRIMER: NI¥EL)
[Selecrions el tipa de figura legal que conespands
ala organizacian y anote el codigo en el punto 113, del cusstionario)

Fin

F102 Asociaciones Locales

Fi03 Asociaciones Estatales

F104 Asociacion Regionales

F105 Comunidad

F106 Ejido

F107 Fondo de Aseguramiento

Flog Sociedad Andnima de Capital ¥ariable
F109 Sociedad Civil

Flio Sociedad Cooperativa

Fin Sociedad Cooperativa de Ahomro y Préstamo
Friz Sociedad Financiera Popular

Fnz Sociedad de Produccidn Rural

Fii4 Sociedad de Responsabilidad Limitada
F1is Sociedad de Solidaridad Social

TIPO DE FIGURA LEGAL [ SEGUNDO NIVEL)
[Selecsione el tpa e figura legal que corresponde la organizacidn
y anote el o6digo en el punto 113 o blen en el 5.21 segin comesponda en el suestionario)

F2o Asociacién Rural de Interés Colectivo
F202 Federacidn de Asociaciones

Fz03 Federacién de Sociedades

F204 Federacidn Estatal

F205 Fondo de Inversidn para el Desarrollo Rural
F20& Sociedad Andnima de Capital Yariable
Fz07 Unidn de Comunidades

Fz08 Unién de Ejidos

F209 Unién Local

F210 Unién Estatal

Fzn

F212

F213

F214

F215 Unidn de Crédito

TIPO DE FIGURA LEGAL [ TERCER NIVEL)
[Selescions el tpa de figura legal que corresponde ala organizacién
y anote ol codigo en el punta 113 o bien en el 5.21 segin comesponda en el cuestionario)

F3m Asociacion Rural de Interés Colectivo

F302 Confederacién Nacional

F303 Confed. de i [ ivas de Ahorro y

F304 c idn de i i i

F205 Sociedad Andnima de Capital Yariable

PARA USO0 EXCLUSIYO DEL ENTREYISTADOR

CONTACTO
CARGO
OBSERYACIONES

FECHA DE LA ENTREYISTA

Figura 12. Formato de Registro SIEM.



Cuadernillo Seminario de Contaduria CP Rafael Pifia Pérez 74

11) Inscripcién de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene ante la
Secretaria del Trabajo.

Este trdmite se deriva de la obligacién que tiene el empresario en su papel
de patron, de crear una comision, cuyo objetivo sea investigar las causas
de los accidentes y enfermedades dentro de la empresa, proponer medidas
para prevenirlos y vigilar que se cumplan estas normas.

Para constituir la Comision, el patron debe realizar una sesion con los
miembros que haya seleccionado para la Comision, y con la representacion
del Sindicato, si lo hubiera. En dicha sesion se levantara el acta de
integracion correspondiente que debe contener los siguientes datos:

e Datos generales de la empresa.

e Registro Federal de Contribuyentes.

Registro patronal ante el IMSS.

Domicilio, teléfono, fax, correo electronico.

Rama o actividad econémica.

Fecha de inicio de actividades.

NUmero de trabajadores de la empresa.

Nombre de los integrantes de la Comisién: Coordinador, Secretario,
Vocales.

NUmero y datos de los centros de trabajo en los que rige la Comision;
Fecha de integracion.

Nombre y firma del representante del patron, y

Nombre y firma del representante de los trabajadores.

El acta debera ser exhibida cuando la autoridad laboral lo requiera.

12) Inscripcién de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento
ante la Secretaria.

La Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento es el grupo de trabajo
responsable de vigilar la instrumentacion, la operacion del sistema y de los
procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion y el
adiestramiento de los trabajadores, sugerir medidas tendientes a
perfeccionarlos, conforme a las necesidades de los trabajadores y de la
propia empresa. Para constituir la Comision, obligatoria para cada empresa,
hay que elaborar un Acta Constitutiva, donde se especifiquen las bases
generales de su funcionamiento y llenar el Formato “DC-1".

Estos dos documentos no requieren presentarse ante la autoridad, puesto
gue la Comision es de registro interno; sin embargo, la Secretaria de
Trabajo puede solicitar en cualquier momento la presentacion del Acta
Constitutiva, la forma DC-1 y los informes de las actividades realizadas en
los dltimos 12 meses.
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Los tramites antes mencionados, dependeran del giro y ubicacion del
establecimiento; ya que algunos son indispensables para iniciar operaciones del
mismo, y en otros se especifica el tipo de empresas que deben realizarlo tal es el
caso de la licencia de funcionamiento, la cual solo corresponde hacer el tramite a
aguellas empresas que se dedican a la venta de bebidas alcohdlicas como son
bares, hoteles, etc.

SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
i Formato DC-1
INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO

SECRETARIA DEL TRABAJD
¥ PREVISION SOCIAL

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre o razon social (En caso de persona fisica, anotar apellido paterno, apellido materno y nombre(s))

Registro Federal de Contribuyentes con homoclave (SHCP) l ‘ Registro patronal del |.M.S.S. i ‘ ‘ ‘ ‘
Calle No. Exterior No. Interior Colonia [
Localidad Cadigo postal {5 digitos) | Municipio o delegacion politica
||
Entidad federativa ' Teléfono (s) ]

Actividad o giro principal

“Nan.ero de trabajadores Tipo de contrato (Marcar con una X)

? el Sy ‘ | ‘ ‘ ‘ i Individual O Colectivo O Ley
[ |

DATOS DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

]

| Nimero de establecimientos en que rige */ Numero fotal de integrantes | Fecha de Afio Mes  Dia

] | o] 8 3 10 8

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurre todo
aquel que no se conduce con verdad.

Nombre y firma del patrén o representante legal de la empresa

Lugar y fecha de elaboracion de este informe

5 ) 5 8 N

Afo Mes Dia

*/ Asenlar en el reverso de esta forma &l domicilio completo, R.F.C. y registro del | M.S.S., de los establecimizntos adicionales en donde rige la comision Si el reverso del formato no es
suficiente para relacionar los establecimientos, puede reproducirlo cuantas veces sea necesario.
NOTAS E INSTRUCCIONES
- Llenar un formato por cada comision mixta que exista en la empresa.

- Llenar a méaguina o con letra de molde ) e ) ) =
- Llznar el formato y conservarlo en los registros internos de la emprasa, junto con las bases generales de funcicnamiento de la comision mixta y las actividades de los ltimos doce

meses. DC-1 ANVERSO
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ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

R.F.C. con homoclave Registro patronal del |.M.S.S.
(SHCP)

Nomero Domicilio
consecutivo {Anotar el domicilio completo para cada uno de los establecimientos adicionales )

e — —

Para cualquier aclaracion, duda y/o comentano con respecto al iramite, sirvase llamar &l Centro de Contacto Ciudadano alos Teléfonos 2000-2000 en el O.F. y &rea metropolitana; del interior de la
Repiblica sin costo para el usuario al 01-800-385-2466, o al 01-800-475-2393 desde los Estados Unidos y Canada. Correo electronico contactociudadano@funcionpublica.gob mx

Consullas sobre el ramitz llamar a la Direccion General de Capacitacion al Teléfono 2000-5100 extension 3526

Para quejas comunicarse al nimero lelefénico del Organe Inteme de Control enla STPS al 01 (55) 50-02-33-64 0 & 01-800-08-31800. Correo electrénico queias_oic(@sips gob mx

DC-1 REVERSO

Figura 13. Formato DC-1 Constitucién de la Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento
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3.3 REQUISITOS FISCALES DE LOS DOCUMENTOS.

Toda empresa debe contar con comprobantes fiscales originales para validacion
de su contabilidad ante la SHCP, para ello es necesario revisar una serie de
requisitos que éstos deben cubrir. A continuacion mencionaremos dichos
requisitos:

Segun el CFF en su articulo 29 Y 29-A nos menciona los requisitos que para
efectos fiscales deben de cubrir los comprobantes fiscales:

a) Los comprobantes deberan ser impresos por establecimientos autorizados
por la SHCP.

b) Ademas de lo ya establecido deberan contener impreso el nombre,
denominacion o razén social, domicilio fiscal y clave de RFC de quien los
expida. Tratdndose de contribuyentes que tengan mas de un local o
establecimiento, deberan sefialar en los mismos el domicilio del local o
establecimiento en el que se expidan los comprobantes.

c) Contener impreso el num. de folio.

d) Ellugary la fecha de expedicion del comprobante.

e) La clave de RFC de la persona a favor de quien se expida el comprobante.

f) Cantidad y clase de mercancias o descripcién del servicio que amparen.

g) Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en numero
o letra, asi como el monto de los impuestos que en los términos de las
disposiciones fiscales deban trasladarse, desglosado por tasa de
impuestos, en su caso.

h) Numero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual
se realizo la importacion, tratdndose de ventas de primera mano de
mercancias de importacion.

i) Fecha de impresién y datos de identificacion del impresor autorizado.

j) Tratandose de comprobantes que amparen la enajenacion de ganado, la
reproduccion del hierro de marcar de dicho ganado, siempre que se trate de
aguel que deba ser marcado.

Los comprobantes que cumplan con estos requisitos tendran un plazo maximo
para ser utilizados de 2 afos. La fecha de vigencia debera aparecer impresa en
cada comprobante.

Comprobante fiscal digital: segun el Servicio de Administracién Tributaria (SAT),
es el mecanismo de comprobacion fiscal que se incorpora a los esquemas
tradicionales existentes, cuya particularidad es el uso de la tecnologia de la
informacion para la generacion, envio y resguardo de los documentos fiscales. De
acuerdo a los estandares definidos por el SAT en las disposiciones legales
vigentes.

En el caso de que se manejen comprobantes fiscales digitales, ademas de
contener los requisitos antes mencionados, se debe anexar lo siguiente:

a) Contener el numero de folio asignado por el Servicio de Administracion
Tributaria o por el proveedor de certificacion de comprobantes fiscales
digitales y el sello digital.



Cuadernillo Seminario de Contaduria CP Rafael Pifia Pérez 78

b) Tener adherido un dispositivo de seguridad, mismos que son adquiridos por
los proveedores que autorice el Servicio de Administracion Tributaria.
c) El certificado de sello digital del contribuyente que lo expide.
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En el caso del manejo de chequeras, se estara a lo siguiente:

e Art. 31 Frac. Ill LISR dice: Las deducciones, deberan estar amparadas con
documentacion que reuna los requisitos de las disposiciones fiscales y que
los pagos cuyo monto exceda de $2,000.00 se efectuen mediante cheque
nominativo del contribuyente, tarjeta de crédito, de débito o de servicios, o
a través de los monederos electronicos que al efecto autorice el Servicio
de Administracion Tributaria, excepto cuando dichos pagos se hagan por
la prestacién de un servicio personal subordinado.

e Art. 28 CFF nos habla sobre la obligacion de llevar contabilidad en las
empresas, hos menciona lo siguiente: las personas que estan obligadas a
llevar contabilidad , deberan observar las siguientes reglas:

I. Llevaran los sistemas y registros contables que sefiale el reglamento
del CFF.

Il. Los asientos en la contabilidad seran analiticos y deberan efectuarse
dentro de los 2 meses siguientes a la fecha en que se realicen las
actividades respectivas.

[ll. Llevaran la contabilidad en su domicilio fiscal. Los contribuyentes
podran procesar a traves de medios electronicos, datos e
informacion de su contabilidad en lugar distinto de su domicilio
fiscal, sin que por ello se considere que se lleva la contabilidad
fuera del domicilio mencionado.

IV. Llevaran un control de inventarios, materias primas, productos en
proceso y productos terminados, el cual consistira en identificar por
unidades, por productos por concepto y por fecha, los aumentos y
disminuciones en dichos inventarios, asi como las existencias al
inicio y al final de cada ejercicio, de tales inventarios.

V. Tratdndose de personas gue enajenen gasolina, diesel, gas natural
para combustion automotriz o gas licuado de petréleo para
combustion automotriz, en establecimientos abiertos al publico en
general , deberan con controles volumétricos y mantenerlos en todo
momento en operacion, dichos controles formaran parte de la
contribuyente. Para tales efectos dicho control debe llevarse con los
equipos que autorice el SAT.

Art. 30 CFF nos hablas sobre el plazo para guardar la documentacion
contable y nos dice lo siguiente: las personas obligadas a llevar contabilidad
a llevar contabilidad deberan conservarla en el lugar a que se refiere la
fraccion Il del articulo 28 del CFF a disposicion de las autoridades fiscales.

Las personas que no estén obligadas a llevar contabilidad deberan
conservar en su domicilio a disposicion de la autoridades, toda
documentacion relacionada con el cumplimiento de las disposiciones
fiscales.
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El plazo para conservar la documentacion a que se refiere el parrafo
anterior de este articulo y la contabilidad, deberan conservarse en un plazo
maximo de cinco afos, a partir de la fecha en que se presentaron o
debieron haber presentado las declaraciones con ellas relacionadas.

3.4 REQUISITOS ADMINISTRATIVOS DE LOS DOCUMENTOS.

Para que una empresa pueda operar de una manera efectiva, es necesario que la
misma, establezca un mecanismo adecuado de control sobre las finanzas, el cual
consistira en el manejo de documentos administrativos tales como son:

Reportes de facturacion expedida a los clientes.
Control de gastos generados durante la operacion.
Control de cuentas por cobrar y cuentas por pagar.
Control de la caja chica.

Control de préstamos, entre otros.

Estos documentos permiten al administrador llevar un control sobre los
movimientos financieros de la empresa; asi mismo determinar un informe sobre
las utilidades generadas en un periodo determinado, ya que el manejo de las
finanzas es un punto muy importante en la empresa.

Cuando se tiene el control y se sabe que es lo que se esta haciendo con la
inversion, se pueden hacer planes a futuro y cumplir con los objetivos fijados en la
empresa solo por el hecho de tener un buen control administrativo de esa
informacion financiera, que servirA mas adelante para una buena toma de
decisiones con respecto a los gastos e inversion en la misma.

Para ello, los documentos deben cumplir ciertos requisitos indispensables, para
que la informacion contenida en los documentos sea de facil entendimiento, para
aquella persona que la consulte entre esos requisitos se encuentran los
siguientes:

Disefiar un formato general en la empresa que contenga la informacion
necesaria para su analisis financiero.

- Verificar que al momento de elaborar el documento se cumplan con las
politicas que se establecieron en un principio.

- Todos los documentos cuenten con el nombre y firma de los responsables.

- El formato que se disefie se debe mantener siempre actualizado, en caso
de haber modificaciones en las politicas de la empresa.

EJERCICIOS.

1. Elaboracion de un Organigrama Estructural.
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2. Requisitos para la Solicitud de un Crédito y Organismos Auxiliares de
Crédito.

Requisitos para la solicitud de un crédito.

e Informacion Financiera.
¢ Informacion Legal.
e Garantias.

Informacién Financiera.

Estados Financieros.
Estados Proforma.
Flujo de Efectivo.
Estudio de Mercado.

Informacién Legal.

Acta Constitutiva.

Aumentos o disminucion de Capital.
Aviso de Inscripcion en el RFC.
Representante Legal.

Garantias.

Documentos que amparen los activos.
Aval.

Avaluos.

Pdlizas de seguro.

Organismos auxiliares de crédito.

La Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares del Crédito sefala
como organizaciones auxiliares del crédito a:

e Los Almacenes Generales de Depdsito.
e Las Empresas de Factoraje.
e Las Arrendadoras Financieras.

e Las Uniones de Crédito.

Las tres primeras tienen la caracteristica de poder pertenecer a una agrupacion
financiera, ademas se sefiala como actividad auxiliar de crédito a la compraventa
habitual y profesional de divisas (casas de cambio), en general cualquier
organizacion o actividad auxiliar de crédito requiere autorizacién de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y ser Sociedad Andénima.
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Almacenes Generales de Depdsito.

Tienen como finalidad el almacenamiento guarda O conservacion de bienes o
mercancias y la expedicion de certificados de depdsito y bonos de prenda.

También podran realizar la transformacion de mercancias depositadas con el fin
de aumentar el valor de éstas sin varia esencialmente su naturaleza.

Solo los Almacenes Generales de Deposito estaran facultados para expedir
certificados de depdsito y bonos de prenda.

Empresas de Factoraje.

Son aquellas que mediante contratos convienen con sus clientes el adquirir
derechos de crédito que tengan éste a su favor por un precio determinado en
moneda nacional o extranjera.

La administracion y cobranza de los derechos de crédito objeto de los contratos de
factoraje, debe ser realizada por la propia empresa de factoraje financiero.

Es importante mencionar que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
mediante reglas de caracter general determina los requisitos, condiciones y limites
quelas empresas de factoraje deben cumplir para que la citada administracion se
realice por terceros.

Arrendadoras Financieras.

Son las que mediante un contrato de arrendamiento, se obligan a adquirir
determinados bienes y a conceder su uso o goce temporal, a plazo forzoso, a una
persona fisica 0 moral obligandose ésta a realizar pagos parciales por una
cantidad que cubra el costo de adquisicion de los bienes los gastos financieros y
otros gastos conexos, para adoptar al vencimiento del contrato cualquiera delas
tres opciones siguientes:

a) Comprar el bien a un precio inferior a su valor de adquisicion, fijado en el
contrato o inferior al valor de mercado.

b) Prorrogar el plazo del uso o goce del bien pagado a una renta menor.

c) Participar junto con la arrendadora de los beneficios que deje la venta del
bien de acuerdo con las proporciones y términos establecidos en el
contrato.

Tipos de arrendamiento.

Arrendamiento puro. Al igual que la modalidad del arrendamiento financiero, las
operaciones de arrendamiento puro, se establecen mediante contrato, es decir, se
contrata el su uso o goce temporal de un bien pero con la diferencia que no existe
opcion de comprar al término de la vigencia del contrato. La arrendadora no




Cuadernillo Seminario de Contaduria CP Rafael Pifia Pérez 86

contrae la obligacion alguna de enajenar el bien ni de hacerle participe al
arrendatario del importe de la venta que se haga de un bien a un tercero.

En el caso de que al término del contrato exista contrato de compraventa del bien
entre el arrendador y arrendatario, éste tendra que ser enajenado al valor
comercial del mercado.

Ventajas Financieras del Arrendamiento Financiero:

a) Financiamiento de la totalidad del costo del equipo, incluyendo otro tipo de
costos colaterales, tales como: instalacién, impuestos y derechos de
importacion, servicios aduanales, fletes, etc. no existiendo desembolsos
considerables para el arrendatario al inicio del contrato.

b) El equipo o bien arrendado es financiado a plazos que se ajustan alas
necesidades del arrendatario y a la naturaleza del bien, considerando su
vida util permitiendo a la empresa aplicar sus recursos en areas
estratégicas y obteniendo un menor aprovechamiento de planes y metas a
corto y a mediano plazo.

c) Constituye una fuente de financiamiento que el arrendador pueda manejar a
largo plazo para renovar y modernizar sus activos.

d) El bien dado en arrendamiento sirve como garantia ante el arrendador del
mismo bien, sin que el arrendatario tenga que distraer otros bienes para
garantizar el crédito.

e) La propiedad de las rentas pueden convertirse de acuerdo como convengan
al arrendatario (mensual, trimestral semestral etc.)

Uniones de crédito.

Son organismos constituidos como Sociedades Andonimas de Capital Variable, con
concesion de la Comision Nacional Bancaria, formadas por un nimero de socios
no menor a veinte, siendo éstos personas fisicas o morales. Tienen la
caracteristica fundamental de tener personalidad juridica.

Las Uniones de Crédito pueden operar en el ramo agropecuario cuando sus
socios se dedican a actividades agricolas o ganaderas, en el ramo industrial
cuando se dedican a actividades industriales, en el ramo comercial cuando sus
socios se dedican a actividades mercantiles o pueden ser mixtas cuando se
dedican a dos 6 mas actividades de los ramos sefialados y éstas guardan relacion
directa entre si.

Casas de Cambio. La Ley General de Organizaciones de actividades auxiliares
del crédito considera como actividad auxiliar la que realizan las casas de cambio y
seflala de la siguiente forma: “que su objeto social sea exclusivamente la
realizacion de compraventa, cambio de divisas, billetes y piezas metdlicas
nacionales o extranjeras, que tengan curso legal en el pais de emision, piezas de
plata conocidas como onzas troy y piezas metalicas conmemorativas acufiadas en
forma de moneda.”
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Otra funcién del mercado financiero muy impértate que tienen las casas de cambio
es la de operar coberturas cambiarias (futuros), algo similar a los futuros que
permite a las empresas cubrirse de cualquier devaluacion.

La cobertura cambiaria consiste en pagar en la fecha de contratacion a un
intermediario autorizado un precio de cobertura en pesos, adquiriendo el derecho
a recibir de éste si el peso se deprecia una cantidad en moneda nacional
equivalente a la depreciacion en dolares controlados, o la obligacién de pagar al
intermediario el equivalente a una depreciacion del peso si fuera el caso.
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Solucién ala Evaluacion de la Unidad 2.

1. Elaboracion de un Organigrama Estructural.

Como su nombre lo dice nos indica la estructura administrativa de la empresa.
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2. Elaboracion de un Organigrama Funcional.

Muestra las unidades que componen a la empresa y sus funciones principales.
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3. Elaboracion de un Catalogo de Cuentas.
Ejemplo de un Catalogo y Breve Descripcion de las Cuentas.

A continuacion presento un ejemplo de un catalogo de cuentas y el concepto de
cada una de las cuentas que lo integran.

1000. ACTIVO.
Son todos los bienes y derechos propiedad de la empresa.

1100. ACTIVO CIRCULANTE.

Es el activo que cambia de valores, 0 sea, es el que esta en constante
movimiento y se coloca en el estado de situacion financiera de acuerdo a su
convertibilidad en dinero; es el que genera los ingresos.

1101. CAJA
Es el efectivo que la empresa destina para pagos menores a $2,000.

1102. BANCOS
Es el dinero de la empresa depositado en cuentas de cheques.

1103. CLIENTES

Son facturas pendientes de cobro por la venta de mercancia objeto del
negocio; es decir, son las personas que nos deben por concepto de mercancias
sin dejar garantia alguna a cambio.

1104. DOCUMENTOS POR COBRAR.

Son letras de cambio o pagarés a favor de la empresa, pendientes de
cobro, por cualquier operacion efectuada; es decir, son los documentos que nos
dejan firmados las personas que nos deben por cualquier concepto como garantia
del préstamo.

1105. DEUDORES DIVERSOS.

Corresponden a deudas a favor de la empresa por conceptos distintos de
mercancia objeto del negocio, pero relacionados a la empresa, generalmente son
préstamos a trabajadores, empleados o ejecutivos de la empresa.

1106. ALMACEN.
Son las mercancias propiedad de la empresa objeto del negocio.

1107. INVENTARIOS.
Mercancias que son propiedad de la empresa, que se tienen al principio o al
final del ejercicio.

1108. ACCIONES, BONOS Y VALORES.
Representan inversiones efectuadas por la compariia en otras empresas.

1109. 1. V. A. ACREDITABLE.
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Impuesto al valor agregado, pagado por la empresa en la compra de
mercancia, de activos, gastos y otros.

1200. ACTIVO FIJO.

Es el que se adquiere para uso de la empresa y ayuda al circulante a
generar los ingresos; es decir, son los bienes que se compran con el objeto de
usarlos y no de venderlos.

1201. TERRENOS.
Son las propiedades de bienes raices con que cuenta la empresa.

1202. EDIFICIOS.
Son todas las construcciones propiedad de la empresa.

1203. EQUIPO DE OFICINA.

Esta integrado por las maquinas de escribir, calculadoras, escritorios,
archiveros, muebles, etc., que se encuentren para uso en las oficinas
administrativas, propiedad de la empresa.

1204. EQUIPO DE TRANSPORTE.
Corresponde a vehiculos propiedad de la empresa, camiones, automoéviles,
motocicletas, montacargas, etcétera.

1205. EQUIPO DE COMPUTO.
Son todas las unidades de registro electrénico; es decir, son las
computadoras y sus accesorios.

1208. DEPOSITOS EN GARANTIA.

Son los importes entregados como garantia cuando lo requieran los
contratos y convenios que se celebren asi. La clasificacion de los Depdsitos en
Garantia puede variar de acuerdo al tipo de contrato que se celebre; si es mas o
menos permanente, debera ser activo fijo y si tiene caracter temporal, puede
considerarse como activo circulante.

1300. CARGOS DIFERIDOS.
Son pagos anticipados de la empresa que abarcan mas de un mes para
devengarlos y convertirse en gastos.

1301. GASTOS DE INSTALACION.
Son los gastos efectuados para acondicionar el sitio donde funciona o
funcionara la empresa, los cuales con el tiempo se convierten en gastos.

1302. RENTAS PAGADAS POR ANTICIPADO.
Son los pagos de renta que se hacen antes de que el servicio sea
devengado; estos a su vez al devengarse se convierten en gastos.

1303. PRIMAS DE SEGURO.
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Son los pagos por seguros o fianzas realizados antes de que el servicio sea
devengado; al igual que los otros al devengarse se convierte en un gasto.

1304. INTERESES PAGADOS POR ANTICIPADO.
Son las erogaciones por concepto de intereses que se realizan antes de
gue el servicio sea devengado; al devengarse se convierte en gasto.

1305. IMPUESTOS PAGADOS POR ANTICIPADO.
Pagos provisionales de impuestos que al final del ejercicio se aplican en las
declaraciones anuales.

1400. CUENTAS COMPLEMENTARIAS DE ACTIVO.
Son las cuentas que reflejan la recuperacion del costo de los activos fijos y
diferidos por el transcurso del tiempo o por obsolescencia.

1401. DEPRECIACION ACUMULADA DE EDIFICIO.

Es el importe acumulado de la pérdida de valor por el uso del edificio; asi
COMO Su recuperacion.
1402. DEPRECIACION ACUMULADA DE EQUIPO DE OFICINA.

Es el importe acumulado de la pérdida de valor por el uso, por el paso del
tiempo o bien por la obsolescencia del equipo de oficina; asi como su
recuperacion.

1403. DEPRECIACION ACUMULADA DE EQUIPO DE TRANSPORTE.

Es el importe acumulado de la pérdida de valor por el uso, por el paso del
tiempo o bien por la obsolescencia del equipo de transporte; asi como su
recuperacion.

1404. DEPRECIACION ACUMULADA DE EQUIPO DE COMPUTO.

Es el importe acumulado de la pérdida de valor por el uso, por el paso del
tiempo o bien por la obsolescencia del equipo de cOmputo; asi como su
recuperacion.

1405. AMORTIZACION ACUMULADA DE GASTOS DE INSTALACION.
Representa el importe recuperado de las inversiones realizadas por la
empresa.

2000. PASIVO.
Son las deudas y obligaciones a cargo de la empresa.

2100. PASIVO CIRCULANTE.

Son las obligaciones o deudas a cargo de la empresa, a un plazo menor de
un afo, las cuales se garantizan con el activo circulante y se colocan en el Estado
de Situacion Financiera de acuerdo al grado de exigibilidad.

2101. PROVEEDORES.
Son las deudas que contrae la empresa por la compra de mercancia objeto
del negocio, garantizadas con facturas o remisiones firmadas.
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2102. ACREEDORES DIVERSOS.
Son las obligaciones a cargo de la empresa por conceptos distintos a la
compra de mercancias objeto del negocio o préstamos en dinero.

2103. DOCUMENTOS POR PAGAR.
Son las deudas de cualquier tipo contraidas por la empresa, documentadas
o avaladas por letras de cambio o pagarés, con vencimiento menor de un afo.

2104. IMPUESTOS POR PAGAR.
Corresponden a las obligaciones a cargo de la empresa, por impuestos que
aun no se han pagado, como cuotas al INFONAVIT e I.M.S.S.

2105. 1. V. A. TRASLADADO O POR PAGAR.
Es el impuesto al valor agregado que se cobra por la venta de mercancias a
clientes y otros.

2200. PASIVO FIJO.

Son las deudas u obligaciones de la empresa con vencimiento mayor a un
afo; o sea, que abarca dos o mas ejercicios para su pago. Se garantiza con el
activo fijo.

2201. DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO.
Son las deudas de cualquier tipo contraidas por la empresa, documentadas
o avaladas por letras de cambio o pagarés, con vencimiento mayor a un afo.

2202. HIPOTECAS POR PAGAR O ACREEDORES HIPOTECARIOS.
Corresponde a deudas adquiridas por la empresa con garantia a hipoteca; o
sea, que se garantiza con algun terreno o edificio. Por lo general el plazo es a
cinco afnos o0 mas.
2300. PASIVO DIFERIDO.
Son cobros anticipados de la empresa, que abarcan mas de un mes para
devengarlos y convertirse en ingresos.

2301. RENTAS COBRADAS POR ANTICIPADO.
Son cobros de la empresa hechos por concepto de rentas, antes de que el
bien sea usado. Al devengarse se convierte en un ingreso.

2302. INTERESES COBRADOS POR ANTICIPADO.
Son cobros de la empresa por concepto de intereses, antes de ser
devengados. Al devengarse se convierte en un ingreso.

3100. CAPITAL CONTABLE.
Aportaciones de los socios o duefios de la empresa, mas utilidades menos
pérdidas.

3101. CAPITAL SOCIAL.
Son las aportaciones a la empresa por parte de los socios o duefios de la
misma.
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3102. UTILIDAD DEL EJERCICIO.
Es la ganancia obtenida de la empresa durante un ejercicio.

3103. PERDIDA DEL EJERCICIO
Es la pérdida sufrida por la empresa en un ejercicio.

3104. PERDIDAS Y GANANCIAS.
Es la cuenta donde se liquidan o saldan las cuentas de resultados al final
del ejercicio.

5000. CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS.

Son los costos y gastos en que incurre la empresa para el logro de sus
objetivos.

5001. COSTO DE VENTAS.
Es el costo directo de la mercancia vendida objeto del negocio.

5002. GASTOS DE VENTA.

Son todos los gastos que se efectian dentro del departamento de ventas o
en la tienda.

5003. GASTOS DE ADMINISTRACION.
Son los gastos que se realizan en el area administrativa para el control y
direccidn de las operaciones que efectia una empresa.

5004. GASTOS FINANCIEROS.
Son los intereses y gastos ocasionados por préstamos que recibe la
compaiiia, en efectivo o en compra de bienes.

5005. OTROS GASTOS.
Son los gastos que no corresponden a operaciones normales de la
empresa.

6000. CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDORAS.
Son los ingresos que obtiene una empresa por diferentes conceptos.

6001. VENTAS.

Son los ingresos que obtiene la compafia por la venta de mercancias
objeto del negocio.

6002. PRODUCTOS FINANCIEROS.

Son los ingresos por intereses ganados por créditos otorgados a clientes, y
préstamos en efectivo, a terceros, o0 por inversiones.

6003. OTROS PRODUCTOS.

Son los ingresos por conceptos diferentes a las ventas y productos
financieros.
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4. Elaboraciéon de la Guia Contabilizadora.

1 Activo.

Este rubro agrupa todas las cuentas que muestran los derechos, valores y
propiedades de la institucion.

11 Circulante.

1101 Caja.

Se carga por las entradas o ingresos en efectivo, asi como por el ingreso a
caja chica derivado del cobro de cheques a favor de las personas
responsables de su manejo y reposiciones posteriores.
Se abona por aquellos pagos menores que, de conformidad a politicas
internas de la institucion deban efectuarse en efectivo.

1102 Bancos.

Se cargara por los depdésitos que se efectien en la cuenta bancaria que
opera la institucion, derivados de los ingresos o traspasos de fondos.

Se abonara por los cheques nominativos expedidos con firmas
mancomunadas, asi como por las comisiones y gastos bancarios en que
incurra la institucidon y que se encuentren debidamente soportados y
autorizados.

1103 Inversiones en Valores.

01 Disponible.
02 A plazo.
03 Fideicomisos.

Se cargara por la adquisicion de valores negociables de renta fija o
celebracion de contratos de fideicomiso o con instituciones bancarias, tales
como los Certificados de la tesoreria (CETES), pagares bancarios
(CEDES) o algun otro instrumento en el que estén autorizadas para
invertir.

1104 Documentos y Cuentas por Cobrar.

01 Documentos por cobrar.

02 Clientes.

03 Deudores diversos.

04 Aportacion de Patrones Fundadores.
05 Rentas por cobrar.

Se cargara por todos aquellos documentos o derechos derivados de
operaciones a favor de la institucion.

Se abonara cuando los documentos o cuentas pendientes son cobrados o
comprobadas.
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1105 Inventarios.

Esta cuenta refleja el valor monetario de los articulos o productos que la
institucion posee, ya sea para su comercializacién o para uso de su propio
objetivo asistencial.

1106 Impuesto al Valor Agregado Acreditable.

Se cargara por el IVA que trasladan a la instituciéon al realizar pagos a
proveedores de bienes y servicios indispensables para la obtencién de
ingresos gravados y que, en la documentacion correspondiente esté
claramente identificado el concepto e importe del impuesto.

1107 Pagos Anticipados.

01 Creédito al salario.
02 Seguros y fianzas.
03 Otros.

Se cargara por las erogaciones que se realicen al momento de efectuarse,
independientemente de que se recupere el crédito al salario pagado a
trabajadores o se devenguen las rentas, los seguros y fianzas posteriores.

12 Inmuebles y Equipos.

1201

1202

1203

Terrenos.

01 Servicio asistencial.
02 Arrendados.

03 No productivos.

Se cargara por el valor de realizacion o histérico de los terrenos adquiridos
de compraventa, el cual se refleja en la escritura correspondiente, o bien
por el monto de avaluo si la propiedad fue adquirida como resultado de
donativos o legados.

Se abonara por la venta de los mismos o por su donacion autorizada a otra
institucion de Asistencia Privada.

Edificios, Construcciones y Mejoras.

01 Servicio asistencial.

02 Arrendados.

03 No productivos.

04 Construcciones en proceso.

Se cargara por los montos erogados por adquisiciones o por aquél que
refleje el avallo que se practique en el caso de donaciones o legados.

Se abonard por la venta, cesion no onerosa o donacidn a otra Institucién de
Asistencia Privada.

Muebles y Equipo Servicio Asistencial.
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1204

1205

1206

1207

1208

13

1301

Se cargara por el valor de realizacion o histérico de los muebles y equipos
adquiridos mediante operaciones de compraventa o recibos de donacion
cuya utilizacion esté orientada al servicio asistencial.
Se abonara por los valores de aquellos muebles y equipos de uso en el
servicio asistencial y que sean vencidos o donados.

Muebles y Equipos Administrativos.

Esta cuenta es similar a la anterior, la Unica diferencia se refiere a que se
registrardn aquellos muebles y equipo cuyo uso o destino es la
administracion.

Vehiculos Servicio Asistencial.

Se cargara por el valor de realizacion o histérico de los vehiculos adquiridos
mediante operaciones de compra o recibos en donacién cuya utilizacién
este orientada al servicio asistencial.

Vehiculos Administrativos.

Esta cuenta es similar a la (1205); la unica diferencia es que el destino o
uso de los vehiculos es para la administracion.

Equipo de Cémputo.
01 Servicio asistencial.
02 Administrativo.

Se cargaran los importes erogados por la adquisicién de equipo de computo
a valor de realizacion o histérico, asi como por el valor de mercado de
dichos equipos o avaluo en caso de ser donados.

Se abonara por las ventas, bajas o donaciones de muebles y equipo.

Otros Equipos.
01 Servicio asistencial.
02 Administrativo.

Se cargara de los valores de los equipos no detallados en las cuentas
anteriores, identificando los que se destinan al servicio asistencial de los

administrativos.
Se abonara por las ventas, bajas o donaciones de dichos muebles y equipo.

Otros Activos.

Hipotecas por Cobrar.
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e Se cargard por el importe de los adeudos a favor de la institucién que se
encuentren garantizados con hipotecas, asi como la constancia de la
entrega del monto otorgado en préstamo.

1302 Depositos Otorgados en Garantia.

e Se carga por los depésitos constituidos en garantia de contratos y
servicios (luz, renta, etc.) siendo el contrato y comprobante un pago el
documento base para el registro.

e Se abonara por la recuperacion del depdsito o la cancelacion por la
aplicacioén al gasto que corresponda.

1303 Otros Activos.

e Se cargara por los incrementos de esos otros bienes y derechos, asi como
por diversos gastos diferidos o provisionales de gastos mismos que seran
pagados cuando sean devengados de conformidad a contratos.

e Se abonara por la salida de los bienes y derechos, asi como por la
generacion del gasto en el momento de que sean devengados.

2 Pasivo.

Este rubro agrupa todas las cuentas que reflejan las obligaciones o deudas de la
institucion.

21 Circulante.

2101 Documentos y Cuentas por Pagar.
01 Documentos por pagar.
02 Proveedores.
03 Acreedores diversos.
01 Cuotas por pagar JAP.
02 Sueldos por pagar.
03 Otras cuentas por pagar.

e Se abona por las distintas obligaciones de pago a cargo de la institucion,
distinguiendo aquellas que se muestren amparadas por documentos
(contratos, pagare, letras de cambio, etc.).

e Se carga por los pagos que se realicen a los acreedores de dichos
conceptos.

2102 Impuestos por Pagar.
01 Derechos por servicios de agua.
02 Cuotas al IMSS.
03 Cuotas al INFONAVIT.
04 Cuotas al SAR.
06 Predial.
07 2% sobre ndbminas.
08 10% ISR retenido en honorarios.
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09 ISR retenido en arrendamiento.

10 10% ISR retenido en arrendamientos.
11 ISR por no deducibles.

12 I.V.A, retenido.

13 Otros impuestos y derechos.

Se abona por los impuestos o aportaciones de seguridad social retenida a
las personas que se les hayan efectuado pagos de sueldos, honoraria,
arrendamiento etc., asi como las provisiones de estos a cargo de la
institucion.

Se carga en el momento de efectuar los pagos correspondientes, en el
caso de deducciébn de impuestos y derechos locales al obtener la
autorizacion de los mismos.

2103 Provisiones Diversas.

2104

01 Aguinaldo.
02 Prima vacacional.
03 Otras.

Se abona por los montos que sin determinados por la institucion, para
generar el registro de provisiones por aquellos gastos o erogaciones que
deben liquidarse con posterioridad.

Se carga por las erogaciones efectivamente realizadas o las cancelaciones
soportadas documentalmente.

Productos Cobrados por Anticipado.

Se abonara por el monto de los anticipos recibidos, derivados de ingresos
cobrados anticipadamente (rentas cobradas por anticipado, intereses
cobrados por anticipado, etc.).

Se carga por la aplicacién de la parte proporcional devengada, afectando la
cuenta de resultados acreedora correspondiente.

22 Largo Plazo.

2201

Depésitos Recibidos en Garantia.

Se abona por los montos recibidos de terceros, cuyo objeto sea garantizar
los derechos por los servicios a recibir de la institucion, tales como los
depdsitos recibidos para garantizar contratos de arrendamiento.

Se carga conforme se vaya aplicando al pago de servicios devengados y
no cobrados, o se devuelvan por terminacion del contrato.

2202 Obligaciones Diversas.

Se abona por las obligaciones a cargo de la institucion a largo plazo o sea,
con vencimientos superiores a un afio, como fideicomisos.
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Se carga por los pagos o traspasos a cuentas de corto plazo, que se vayan
realizando para disminuir la obligacion adquirida.

3 Patrimonio.

Este rubro, agrupa las cuentas que muestran el patrimonio con el que actualmente
cuenta la institucion, incluyendo su patrimonio inicial, mas los incrementos o
decrementos derivados de los resultados obtenidos a través de los afios de
operacion, incluyendo el obtenido por enajenaciones.

3101

3102

3103

Patrimonio (Constitutivo).

Se abona por la aportacion inicial del patrimonio de la institucién, o sea,
refleja el importe de los bienes con los cuales la institucion inicio sus
operaciones.

Su saldo representa el valor original con el que fue creada la institucion.

Resultado de Ejercicios Anteriores.

Reflejara al resultado acumulado de las transacciones realizadas por la
institucion durante su existencia, al cierre de cada ejercicio.

Se carga por los resultados negativos (perdidas) de una ejercicio
determinado.

Resultado del Ejercicio.
El manejo de esta cuenta es transitorio, cargandose al final del afio al final

de cada ejercicio por cada uno de los saldos de las cuentas de resultados
deudoras y abonandose por los resultados que reflejen las cuentas.
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Solucién ala Evaluacion de la Unidad 3.

1. Tramites para Establecer una Empresa.

Tramites para Establecer una Empresa

Secretaria de
Relaciones Exteriores

Permiso para constituirse como persona moral

Notario o Corredor

Protocolizacion del Acta Constitutiva

Publico

Servicio de Inscripcion  en el Registro Federal de
Administraciéon Contribuyentes

Tributaria (SAT)

Registro Publico de la|Inscripcion del Acta Constitutiva (Excepto

Propiedad y el Comercio

Sociedades Andnimas, ya que el notario realiza el
tramite)

Secretaria de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Permiso de Uso de Suelo y/o Construccion

Secretaria de Salud

Inscripcion de la Empresa

Instituto Mexicano del
Seguro Social

Registro del Patrén y los Trabajadores

Secretaria del Trabajo

Establecimiento de la Comision de Seguridad e
Higiene, Comision de Capacitacion y
Adiestramiento, e Inscripcion de los Planes y
Programas de Capacitacion y Adiestramiento.
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CONCLUSIONES.

Una vez determinada la idea de negocio, la primera decision es elegir la forma
juridica que va adoptar la empresa. Esta eleccion tiene repercusiones sobre la
responsabilidad del empresario frente a terceros, sobre las obligaciones mutuas
entre los socios, es un caso, y sobre la fiscalidad que debe soportar.

Para ello es preciso tener en cuenta una serie de criterios:

- El nimero de promotores: Un Unico promotor puede optar por constituirse en
empresario individual o en sociedad limitada. Todas las demas formas de empresa
necesitan mas de un socio.

- La responsabilidad frente a terceros: Segun la forma elegida la
responsabilidad puede limitarse al capital aportado o ser limitada, aceptando
incluso al patrimonio personal de los socios.

- Las aportaciones econOmicas: Los capitales minimos legales exigidos en una
forma u otra de empresa son diferentes.

- La fiscalidad: Las sociedades tributan en el impuesto sobre sociedades, y los
empresarios individuales en el impuesto sobre la renta de las personas fisicas.

- Tipo de actividad: Segun el tipo de actividad pueden existir condicionantes
legales a la forma juridica de la empresa.

La realizacion de este cuadernillo es con el propésito de presentar elementos
basicos; asi como, una estrategia didactica en donde se aprovecha el tiempo en
clases y a solucionar problemas esto es, desde dos puntos de vista:

e Desde el punto de vista del docente:

Esta dirigido a los profesores que imparten materias de Contabilidad y
administracion.

De base, por que lleva de la mano al alumnado a la adquisicion de los
conocimientos con las actividades del cuadernillo y de manera alternativa con la
seleccién de ejercicios practicos para sugerir a sus alumnos.

e Desde el punto de vista del alumnado:

Es muy importante para el alumno ya que la materia no se le hace pesada por la
agilidad de clase que permite el cuadernillo de apuntes y dedica mas tiempo a la
construccion del conocimiento que a la escritura del mismo.

La utilizacion del cuadernillo es una herramienta util, ya que le sirve al alumnado
como un libro de texto, ademas de poner a prueba sus conocimientos la solucién
de problemas planteados en el cuadernillo.
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