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INTRODUCCION 

Ia inst.tuo::.!6n acadénica que i:e:ibe el Licenciado en Mninis

niatraci& se mfoca principalmente a la planeaci6n, estableci

mill'lto, desarrollo y control de wia enp~, conocimientos que -

actualmente, por la situaci6n econdrnica que atraviesa el Pa!s, -

son 1nperant:es, ya que para di!illlinuir el riesgo que inplica el -

inicio de un na,ocio, cualquiera que sea su naturaleza, se ra¡ul.! 

re efectuar previ~te wi estudio que de alguna manera prcp:>rc~ 

ne infOtlllllCi&l aciJxe las expectativas de l!xito. 

Por la prolijidad de la mater:la, el presente S<lldnario de In

veatigac16n contill'le un panaran'a general de algunas actividades -

y tt!aú.cas que se deben aplicar para iniciar una ~esa pequeña 

o naliana, de tipo OCJnercial, en la inteligenc:la de que para em
preider una "1'flresa grande que incluya la producci6n del produc

to o servicio, se deber& efectuar wi ar>alisis profundo en cuanto 

a los elemtos que la deben integrar, pero el propOsito de este 

trabajo as orientar al lector sobre algunos aspectos que a nues

tro juicio son relevantes considerar y los cuales a cootinuaci6n 

se demcribens 

1 .- E4tad.io de Me1tcado palla .i.nbr.oducilt un pMduc.to o 4e-tv.lc.lo.

De8Crlpc16n de tbicas para localizar el merca<k> e introdu

cine ll'l el m181t'O ned:!ante un adecuad'.> disero, fijaci6n de -

precio, diatrilu::.!6n y praroc:idn del producto o servicio. 

t. - 0el:eMIÚlllc.l6n de ReCJIJl.604 F .llwtc.leM4. - E)cplicaci6n gen4rica 

de los tipo a de ca pi tal, descripc.!6n de las fuentes de finan

C:!amill'lto intemas y externas a la El!pt'89a, as! CXllD las ope
raeit'lles _po8ibles de realizar ante el Sector Privado. 
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3, - T-14mlte.i y <li.4po4./.c.úme.i p<WI. tegaUZM. !a E6CJLltwul Co114U

.tu.Uva., - DNcribe los tipos de Sociedades Mercantiles y sus 

c:aracterbtic:as, asl \::an, las responsabilidades de sus inte

qrantell. 

a.ilala las fotll'lll.idadea a ~lir para le, ali zar la escri tu

n OOl18titutiva y los tipos de acciones existentes, Incluye 

un ejenplo de Acta Constitutiva de Sociedad AnOnima. 

4 .- Ve.teJUllÚl4c.ió'n de !a E6.tJtuctwta Ó.\g<111./.zac.<ol14l y Func.iona!,

Define la orqani'zaci6n, los el.anentoe que la oonstituyen y 

loa pasoa 1'111"ª lograrla. 

Seiíala y clmcribe las diferentes un.ldades de organizaci6n -

(fWlcional, por producto, geoqrSfica y por procesos l • 

Definici6n del cmcept:o de fWlc16n y su 1np:lrtarcia en la -

selaoc1"n de psr.,nal . 

r.tablece los el-tos para la elal:oraci6n de un Manual de 

Otqanizac16n. 

5,- Ve.t~n de ReCUll.404 HW11<11104 .- Considera las pr!l.neipa-

1• func:lone8 a realizar para la oonsecuci6n y establecinú."!!_ 

to del peraonal :!deneo, (de acuerdo oon loe perfiles de pu<!!_ 

toe previamente realizados) • Dichas funciones son 1 Rscluta

mi1m1to, aeleccien, contrataci& y a<ininistraci6n de sueldos -

y 11alarioa, 

6,- Ela.bol!Ac.Wn de..Manua.te.i de PMced.ünien.to4 .- Coroeptualiza el

procedímiento mediante la detetminaciOn y descripc1"n de las 

!ases que intqan el manU!ll, resaltalldo la :lnl>ortancia de -

'9te CXJ1'0 instrunento del aanJ.nistrador o s~isar que dir!, 
<¡e las actividades de· otros, ast caro del que las realiza. 
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1. • PJtoce.io Col\table. - Establece la Wonrac16n que prqiorcionan -

los Esta:los Financieros en relacUin dii:ecta con el usuario, p~ 
pietario, inversionista, provealores, acr-iores, etc.). Expli

ca el objetivo y uso del Libro de Mayor, Balance, Estado de ¡¡e

sultados, Estado de lobv1miento de Fondos, Inventarios y Siste

mas de Valuac16n. 

8 •• Tll.dmltu y cliJ.po6.lwnu a c:umpliit an.te Vependencia6 GubeJtnam~ 

tal.u y VucetttJiaUZ4da6 . • Eruncia cada una de las dependencias 

gubernamentales oon sus respectivas leyes que regulan lo cxmceE_ 

Riente a las aipresas. 

O:>ntiene las fonnas a requisitar y detalla los trinites perti

nentes para el cxirrecto establectmiento y pez:manencia de la ent.!-_ 

dad. 

La hi¡:dteats de este trabajo es que el establecimiento de una -

epresa re:¡u.iere de Wl estudio de las circunstancias e ilr{llicacio

IWS cxin el fin de CMtar oon elementos que permitan aplicar cxin -

oportWlidad las medidas (X"ecautorias o oorrectivas ¡:ara loqrar 

los objetiw1 previstos inicialmente, as! crJro aquellos que se de

tetminen para el desarrollo de la mimna, en oonsecuencia la i.nves

tiqac16n debe ra.tlizarse pi911J.anente a su creaci6n a efecto de ob

tener infor:moci6n respecto de la viabilidad de !!xito en el giro -

elegido, en la oonaecuci6n de los recursos lunaros, materiales, f.!-_ 

nancieroa, """1nl.strativos y tkniooe necesarios para su Ílll'lanta

c16n as! caro el debido corocimiento para aI11Dnizarlos y lograr -

la efectividad pW-da. 



l!br tlltilll:> quer<m>s destacar que el prcp&lito de el.alx>rar este 
trabajo, es el de evolucionar en nuestro daaartollo profesional. no 

116lo .-liante la aplicaci6n de los a:>mc1nlientom adquiridos, en el 

curao de nuestra carrera, en una~ espac!fica, sino coadyuvar 

a au difuc16n, en ra:lltln a que la labor del Lioeneiado en Pdninis

trllC16n o de la persma encarqada de aaninistrar un negocio de cu.a!_ 
quier lndole oonaiste en loqrar resultados satisfactorios can apo

yo en laa ciencias y ~cas adninistrativas. 
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6. 

1.- tmWIO IE fElrJOO PAPA INTRID:IR l.W 

F10J[TO O SERVICIO 



Un a•p•cto importante a considerar para ini-

ciar una empreaa, a• el efectuar un a•tudio da -

mercado para introducir un producto o servicio. 

La• t•cnica• de la Mercadot6cnia auxilian a -

loe empreeario• a invaetigar las oportunidades c2 

.. rcial•• y lo primero que 4atos deben determinar 

••• 
Cull•• eon loe producto• y servicios que re--

quiera la comunidad o un grupo de ella. 

Si •• poeible o no auminietrarlos a un precio

compatitivo y con un volumen que permita obte

ner un beneficio razonable. 

Cuando el empreeario decid• iniciar un nego--

oio, debe formularse la• aiguiantea pregunta•• 

Razon•• por la• cual•• estima alcanzara benef ! 

cioe en la axplotaci6n de un negocio similar -

a mucho• que ya existen y aa encuentran funci2 

nando. 

¿El mercado •• mle que suficiente para las em

pre•a• existente• o puede aceptar una firma -

mla?. 

¿Exieta·mala direcci6n en los negocio• establ! 

oido• y ••o permite abeorver un porcentaje de

eu actual cifra da vantaa?. 

Pa~a determinar ei aa posible establecer al -
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negocio de•••do y ai •• dispone de mercado aufi-

ciente, •• pueden consultar cifr•• eatadlsticaa -

publicad•• por las Dependencias Pdblicas, relati

va• a 111ercadoa, mano de obra, competencia o pro-

duetos.· Algunos datos oficiales que ayudan a de

finir el aercado aon1 clase y cuant!a de loa 9ª! 

tos privados y comercialea, impuestos sobre pro-

duetos del trllbajo, nllmero de propietarios de ca

••• diatribuciOn 9eo9rlfica de la poblaciOn. con 

eatoa d•toa ea posible planear una estrategia de

venta1 •decuada, y antes de fabricar o vender se

daban conocer loa siguientes aspectos: 

1, 01/.4ENS10N OEL MERCAOO POTENCIAL. Esto es, d!_ 

terminar el ndmero de consumidores necesarios pa

r• distribuir el producto obteniendo el beneficio 

esperado y posteriormente determinar el nllmero p~ 

aible de consumidores que demandarlan el producto 

o servicio. 

2. OETERM!NAR OONOE SE ENCUENTRA El MERCAVO. P! 

ra equilibrar la diatribuciOn del producto o ser

vicio con ba•• al nllmero de cliente• potenciales

en cada zon• de ventas, se deben utilizar loa m6-

todos para predecir la demanda, que aon1 

2. l. So•tdeo6 de h6 .intenc.lone6 del. comp1t11do1t.-

Eate mttodo ae realiza mediante entrevista al com 
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prador para conocer •i adquirirla el producto en 

un tiempo determinado y •• utiliza con resulta-

do• •atisfactorios para la venta de bienes dura

blaa, da con•umo y bien•• industriales. Es pre

ci•o al utilizarlo, analizar ai es costeable pa

ra al tipo da empresa que se pretende iniciar. 

t.t. La oplnl6n de la &ue,za de ventab. Para -

reforzar al m~todo anterior, a los distribuido-

rea da las empresas ya establecidas, se les pue

da aolicitar informaci6n respecto de la demanda

y acaptaci6n del producto que se pretende lanzar, 

ya qua aprovechando au experiencia se pueden in

ferir las tendencias de los qusto• y neceaidadea 

del cliente, aaf como para predecir los volGme-

ne• da venta Y loa ciclos de mayor demanda. 

f,3, La oplnl6n de lob expe,to4. Consiste en -

conaultar la opinJ.6n ele par•onaa bien infor

mada• que no sean compradorea, agente• de la com 

paftfa o di1tribuidorea, qua pueden ser los espe

ciali1ta1 independiente1, o laa C&maras y Asoci! 

cionaa de empresarios, quienes formulan o venden 

prediccionea peri6dicas •obre laa condiciones 

del neqocio a corto y larqo plazo. 

Este ~todo tiene la• 1iquienta1 ventaja11 -

Se formulan prediccione1 con cierta rapidez y --
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econom1a1 se descubren diversos puntos de vista 

para compararlos y valorarlos¡ es Gtil para los 
nuevos productos o servicios, debido a que no -

ae tienen datos fundamentales o son escasos. 

2.4. Mltodo de la p~ueba del me~cado. Cuando-

al analizar los tres metodos antes expuestos se 
estima que no se obtendr!n los resultados dese! 

dos, es conveniente desarrollar una prueba di-
recta de la conducta probable del mercado, y es 
recomendable para.calcular las ventas futuras -
de un nuevo producto o servicio, o las de un --

producto existente en un canal nuevo de distri
buci6n o en otro territorio. 

Para realizarlo se sugiere efectuar una --
prueba del mercado a pequeña escala. 

2.5. An4(¿4¿4 de 4e~te4 de ttempo. Se realiza 

a base de an!lisis estad1stico-matem!ticos. La 
predicci6n se efectaa examinando las ventas pa-

aadaa de un producto por determinado tiempo pa
ra buscar indicios del posible comportamiento -
futuro. Esta técnica requiere de tres fuentes
de informaci6n: Laa ventas reales del per1odo-

en cuesti6n, las ventas niveladas y un par!me-
tro suavizador. 

2.6. An4ti4i4 e4tadl4tlco de la demanda. Tie
ne por objato descubrir los factores m!s impor
tantes y no s6lo obtener un conjunto completo -
de factores. Los factores que se analizan son, 
los precios, los inqresos, la poblaci6n y la -

promoci6n. 

10. 
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La empresa, para seleccionar el m6todo apro-

pia~o, debe considerar y determinar el objeto de

la predicción, tipo de producto, confianza de los 

datos, y recursos financieros disponibles. 

3. CLASE VE MERCAVO Y FORMA VE VENVER EN EL. Pa

ra utilizar las t6cnicas de venta mls adaptables

al mercado, se deben conocer sus caracter!sticas, 

para lo cual se puede consultar informaci6n rela

tiva a cifras de poblaci6n, distribución por eda

des, ingresos, clases de empleo, valor de las vi

viendas: también respecto a la clase de comercios 

que venden en mayor cantidad el producto que se -

ofrece, esto es, que a veces resulta mejor empe-

zar a operar valiéndose de aquellos mayoristas -

que ya ofrecen productos parecidos al que se tra

ta de introducir en el mercado. 

Existen numerosas estad!sticas relativas al -

mercado, como.aqualla• para conocer el nCunero de 

diferentes clases de fabricantes y comercios, y -

as! estar en posibilidad de lanzar un producto o 

frenar su lanzamiento cuando esté saturado el mer 

cado o de los que no se obtendr! un !ndice eleva

do de ventas. otro indicador illl'ortante, es el -

ritmo de crecimiento en razón al desarrollo de la 

infraestructura, lo cual proporciona oportunida--
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4•• per• establecer el neqocio y participar auba· 

tancial .. nte en el .. rcado. 

4. ~ALA OTRECCION OE LOS COMPETTOORES. Otro aa· 

pecto illpOrtante que influye para inatalar un ne-

9ocio, puede ••r el hecho d• que •e detecte que -

••i•t• una .. 1a direcci6n por parte de loe compe

tidor••· Eato •• identificar la• anomallae en -

que incurren loa coapetidorea, aubaatlando Aataa y 

con ello •• ten4rl 1111 indicador favorable para 12 

9rar •1 aaito. 

5, TECNTCAS OE INVESTIGACTON OE MERCAOOS. Para

iniciar 1111 ne9ccio que ofrece un nuevo producto o 

••rvicio, •• neceaario tener id••• innovadora• P.!. 

ra atraer la atenci6n de una amplia demanda de 

oonaumidor•• y aatiafacer l•• neceaidade• de ea-

to•, por 10 t•nto •• requiere efectuar un eatudio 

que proporcione informaci6n para identificar 

aquella• neceaid•d•• que ya eat&n atendida• y ob

tener la pauta para producir artlculo• y aervi.,,-

cio• adicion•l•• para aatiafacer aquella• que no· 

lo eatln, 

5.1. E4t~attgla dt ta lnvt6tlgac.L6n.- La eatra· 

te9ia de inveatiqaci6n de mercado• consiate en d! 

cidir entre la adopci6n d• matado• de encueata1 -

natrumtintoa de inveatigaci6n y¡ plan•• de muea--
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traa aaleotiva•, la• cual•• a oont1nuec16n .. 1n-

41can 1 

5,1.1. Mltodo• dt Encut•tA.- lianclo lo• tre1 -

principal•• lo• •i9lli•nte•1 

- Sntrevi•ta• talef6nica1, .. cliente •l cual •• -

otltiene rtpicl ... nt• la infor11aci6n, pero dabe

oon1iclerar•• que 1610 .. e1trevi•tart a la• -

penone• que tienen u1•tono, y de un• men•r•

br•v• y no •uy per•onal. 

C!ue•tionario1 po•tala•, in1trumento que per111i

te coeunicar.. con per•ona1 que no •• pre1tan

a •ntreviata1 peraonalea, •• •l .. , barato de-

101 tre• .. to4o1, pero requiere de qu• lH pr! 

9untea •• formulen oon aencillez y claridad •n 

la redacc16n, pre1entanclo col!IO inconvenient••, 

que la encue•ta •• r•aliaa con lentitud y con

•l r1e190 da que no •• conteata el cue1tiona-

rio, 

- Sntrevi1ta peraonal, •• el mi• eficiente de -

loa trea .. tocloa, ya que •l entrevi•tador pue

de for•ular .. , pre9'1nta• y •uplemantarla1 con 

obHrvac·1on•• peuonal••. l•t• ••todo •• al -

mi• caro y requier• da una pleneaci6n tlcnica, 

a11 como da una •upervi•ien adaini1trativa, 

u. 



dien.SO del tipo de 1nfo~ci6n que •• buaca y del 

.. tocio per• obtenerla, •• deteriainarl el inatru-

.. nto de :1.nveati9aci&n, •i•ndo ••toa, entre otroa, 

loa •19uientea1 

Un cuaationario breve cuando •• obtiene la in

for11aci6n por tel•fono. 

C1111etionario de una o do• pl9inaa, impre•o en

for11a atractiva, cuando ae obtiene la informa

ci&n por correo. 

C1111•tionario largo y objetivo, con ciertos co~ 

ceptoa paicol69icoa, cuando •• recopila la in

fon11aci&n .. diante entrevi•ta• peraonalea. 

Cabe deatacar que la calidad con que •• form~ 

la al cueationario, •• al factor preponderante P! 

ra obtener la informaoi&n de••ada, por lo tanto,

llebarl invaatigar•• reapacto a las t•cnicaa axi•

tant•• para au elal:>oraci&n, a fin da evitar erro

r•• an au redacci&n, que puada invalidar parte de 

la inforiaaci&n. 

In qenaral, al di•añador d•l cuestionario de

ba procurar emplear un estilo ••ncillo, directo,

ain ambiquedad•• y sin prejuicio• 1mpl1cito• an -

la redacci&n de las prequnta• que contenqa. 

5,1.3. Plan de mue4t4a4 4etectiva4. Para el 

efecto ae daberln plantear y conteatar las si 



9uienta• pr•CJlUlt••• 

¿Quien ve • Hr el •11jeto di le enoue•ta? ( o -

1111ida4 de ..... tra). 

¿Cutnto• van a ur ••o• •11j•to•? (M9ftitud de -

la -•tra). 

¿Cllilo van a ••r uleccionado•? (procedilliento -

ulectivo) • 

La preCJ'Ulta fundaMntal •• "quien o qultn&4 

u4n 4 4t~ to4 4ujtto4 dt (4 tncutAt4" y •u r••Pua! 

ta ••ti en funci6n del producto o ••rvicio que ••

pretende introducir el •reacio, ad collO de lo• -

con•uaic!or•• cSirectoe que van a a4quirir el 11h110, 

por lo tanto el cua•tionario deber& preferentaaen

te ur conte•tac!o por allo•. 

In lo referenta a la "•agnitud dt !4 MUtAt~4", 

cuanto aayor•• ••an la• aue•tra•, llA• valor ten--

drln lo• r••11ltacSoa, pero no •• nece•ario abarcar

el univ•r•o de con•umicSorea potencial••• •i •• •l! 

9• a una pequafta parta de •llo•, bajo' la preai•a -

de qua proporcionaran dato• ficSediqno•, y con ••t• 
obtener la 9ama coapleta d•l •i9ftificacSo que l•• -

repr•••nta el producto o ••rvicio. 

11•p~octdlmitnto 4ttectivo• depende del obj•t! 

vo que ten9a la inve•ti9aci6n. Para una inve•ti9! 

c16n explorativa, conviene un procedimiento ••lac-
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tivo de no probabilidad, Pero •i .. qviere hacer 

\UI c&lculo exacto 4e l•• caracterf•tic•• de la P2 

blaci6n, debe for .. r•e \Ula •ue•tra al azar (prob! 

bilided) d• le poblaci6n. Todo• lo• elemento• -

que integran el univerao deben tener la mi•m• --

oportlUlided 4e .. r .. 1eccionado• para la mueatra. 

La for1U1ci6n de .ueatra• al azar, obaervando

ciarta• condicione•, permite d•terminar un qrado

de aeguridad o exactitud en loa cllculo•. El in

conveniente del prooedi•iento al azar, e• que e•

co•toao, pue• ae requiere contar con una liata de 

todo• lo• mielllbro• 4el univerao1 •upone la forma

ci6n de la mue•tra a ba•e de na.ero• al azar1 en

viar entreviat•dorea • toda• l•• partea de la ci2 

dad, regi6n o naci6n, para dar con todo• loa auj! 

to• ••leccionedoa1 que loa entreviatador•• repi-

tan •u• vi•ita• o llA111Ada• • lo• •uj•to• diflci-- . 

le• de coneot•r1 y requi•r• ademl• de otro• coa-

toe. 

Por el contrario, un procedimiento aelectivo

que no ••a al aaar, elimina la nece•idad de ef•c

tuar la• actividad•• ante• deacrita• y a61o re--

quiere de bu•car per•ona• que tengan la• caracte

rleticaa determinada• y entr•viatarlaa, ademl• de 

que •• de mucho menor costo, pero e• neceaario 



preparar cue1tionarioa ele calidad y contratar a -

antravi1ta4ora1 co11P9tanta1, a fin da reducir loa 

arrora1 an la1 raapua1taa. 

S.2. P~octdlaltnto pa~a ta ~tcottccl6n dt dato•· 

60D~t tt tt~~tno. Una vez determinada la -

a1trata91a da inva1ti9ac16n qua conviene adoptar, 

aa debe auparvi1ar al trabajo da la racopilaci6n

da datoa, a1l como contratar a •lCJUien qua 101 r! 

coja y para al afecto dabarln conaidarar1a 101 •! 
9uiantaa probla .. 1 q1a1 pudieran pra1antar1a, a 

fln da dar una 1oluci6n1 

Pt~•ona• qut no 6t tncutnt~an tn ca6a, o tn tt 

tuga~ ttigldo pa~a ta tnt~tvl6ta. conviene indi

car al antraviatador, qU1 contintle con la• 1i9uia~ 

taa antravi1ta1 y po1tariol'lll8nta •i •• po1ibla, r~ 

9raaar con la1 par1onaa qua no •• encontraron. 

Ntga.tlva a coopt~a~. 11 antravi1tador daba 

aplicar a1trata9ia1 a afecto da qua la par1ona ••

·intaraaa. 

Contt•taclont6 lntxacta6. 11 antravi1tador da

ba inducir a la par1ona a f ln da qua proporciona -

ra1puaat11 ailaota1 y real••· 

Contt4taclont6 condlclonada6 po~ tt tnt~tvl•ta

do~. 11 antravi1tador no daba influir an la• ra1-

pua1ta1 a. la parlona y raaliaar •u trabajo da una 
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manara eficiente, pua• hay antr•vi•tador•• qua caen 

en la tantaci6n da acabar r&pida,,.nt• las antravi•

ta• aaic;¡nada•,y •i no repitan la• entrevi•tas pra-

taxtan •upuaeta• na9ativae a cooperar y ha•ta en C! 

•o• axtra1111>e, llagan a f•l•ificar la antravieta. 

S,2,1, 4n4li6i6 d~ lo4 d4lo4. La faaa final de la 

ancua•ta •• raeuair lo aeancial da loa datos propo~ 

cionado• por lo• ·~travi•tador••· Para ••to haca -

falta tabular, cla•1f1car y raclaa1f1car la• cont•! 

tacion••· 

Lo anta• axpua•to, •• para proporcionar una --

idea general del procaeo qua •• daba realizar para

afactuar la 1nvaetigac16n, 

6. ELEMENTOS OE INTERES OE L4 MERC400TECNI4. Lo• 

elemento• controlable• qua conetituyan al inter&a

da la Mercadotecnia y qua •omate a a•tudio eon lo• 

qua a cont1nuaci6n •• detallan, lo• cual•• tambi6n 

dabar&n ••r da intar6• para •l nuevo ampraeario. 

6,1, P~oducto.· La polltica referente a lo• pro

ducto• cSaba enfocar•• •• Empaque, Marca, Di••ño,

Pracio y Sarv1cio. 

La• dacieiona• referente• al producto no pue-

dan dar•• ai•lada• da laa deci•ione• relativa• al

aercado ·o producci6n, •ino por al contrario, ••ta• 

daban aar coordinada&, esto es, que al lanzar un -
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nuevo producto, la decisi6n de producirlo debe -

coordinar•• con •u promoci6n, fijarse un precio

acorde a la• necesidades del consumidor, consid! 

randa tambi•n el costo de producci6n, empaque, -

tran•portaci6n, almacenamiento, embarque y dis-

tribuci6n, 

Una adecuada planeaci6n de productos aaegur! 

rl a la empre•• e•tar dentro da la competencia -

•n foraa fuerte y progreeista. 

L• planeaciOn COll\prende el desarrollo da es

trategia• a fin de examinar las alternativa• po

•ible•, ••tablecer politica• y normas, crear un

plan a fin de coordinar eficazmente los esfuer-

•o• d• mercadotecnia. 

En el d••arrollo de e•trategias de producto• 

hay que tomar en cuenta la competencia, la capa

cidad d• producci6n, la capacidad de mercado y -

lo• coetoa, 

Tambi•n •• conveniente considerar el ciclo -

de vida del producto el cual a continuaciOn •• -

graficas 
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INTRODUCCION CRECIMIENTO MADUREZ DECLINACION 

- MARGEN DE UTILIDAD POR UNIDAD VOLUMEN DE VENTAS 

En la etapa de introducci6n las venta• •on -

bajas, los gastos elevados. 

Puede ocurrir un periodo inicial de p6rdidas. 

En la etapa de crecimiento, las utilidade• suben. 

La madurez proporciona una continuidad o alza de 

ventas, pero una e•tabilid•d en las utilidades. 

En la etapa de declinaci6n, el producto entra en 

agon1a, y es necesario reiniciar el ciclo media~ 

te la optimizaci6n del producto acorde a la• ne

cesidades actuales. 
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Otro aspecto relevante ea determinar al lllO'"

men to oportuno para introducir un nuevo producto, 

aiendo que el innovador tiene la ventaja de ••r

el pionero, aunque e1 tl quien hace al gaato pa

ra crear l• primer demanda adelant&ndoae a la --

0011P9tencia, Para lograr el 8xito aa debe guar

dar en aecreto el producto a lanzar, haata ser -

anunciado y pro110vido por todas partea •imult&-

neamente, evitando a•t que la competencia lo d•! 

cubra y lance un producto 1imilar. 

6. 1. 1. F.uu pa1<a ta c1<eaci.6n de nuevo4 p11.oduc

to4, 

a) Diaeño del producto. Orientado hacia el 

cliente .. diante una inve1tiqac16n de la co~ 

ducta. 

b) Coato del producto. Son tre• loa coato1 a -

aufraqar, de deaarrollo, de producci6n y de

maroadotecnia, Para eate a1peoto aon muy -

utilea la• previ1ione1 de ventaa, ya que •i! 

ven para ••timar l•• venta• de unidadea, y -

por tanto, 101 coito• medio• por unidad. 

o) Fijaci6n·· del precio, Para el efecto en el -

punto 6,3, ae describen algunas de las eatr! 

tegiaa que exi1ten, 

d) Evaluaci6n del producto. Ea un proceso con

t!nuo para evaluar todas la• fases del pro--
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dueto, en lo referente a •i el producto •• 

viable desde el punto da vi•t• acon6111ico, y

•• coepetitivo con la• linea• exiateKtea en
el mercado. 

e) Rev1•i6n del producto. Conaiate en analizar-

la• linea• de producto•, a fin de desechar --

aquello• que •ean obaoletos. 

Atendiendo lo antes expueato, ae concluye qua 

loa nuevo• producto.• •on eHnciales para el cont!, 

nuo crecimiento de la empreaa y au parmanenci~ an 

el .. rcado, por lo tanto •e deber& tener una ade

cuada proqra .. ci6n de ••to•, ••1 como establecer-

6.2. Punto o Lu9a~. !•te ••pecto involucra la•

actividadea neca•aria• para colocar el producto -

adecuado, para la• personas adecuadas y en el --

tieftlpO adecuado, al menor co•to poaible. 

Para lograrlo 1e requiere que la firma desa-

rrolle y aantenqa canales de di•tribuci6n y un -

•i•te1119 de loql•tica para controlar el flujo del

producto hacia el con•umidor. 

Lo• canal•• de diatribuci6n incluyen la •ele~ 

ci6n de tipo• de intermediario• y de aqencia•, 

as1 como el e•tablecer la relaci6n con ello•. 

La loqlatica abarca la• funcione• de tranapor 

taci6n y almacenamiento. 
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11 canal lleva a cabo funcione• econ6micas -

muy importantes, collO son1 Mueve el producto f! 

Siao1 pr011ueve al producto1 proporciona valioaa

inforwaaci6n al ... rcado1 reduce loa gaatoa de co-· 

.. ra1ar1 a...,..nta la producc16n y las utilidades. 

La coord1naci6n con el canal de distribu--

ai6n •• valiosa, ya que ••t• puede no aatisfa--

car lo• d•••o• da la firma. Para ••to es nece-

•ario clecidir •obre el ndmero y tipo de int•r"'! 

diario• que requiera el producto para hacer 

llegar los articulo• a lo• consumidores. 

A continuaci6n •• describen alguno• aapec-

tos que pueden auxiliar al empreaario a decidir 

sobre lo anterior. 

6.f.I. 4•pecto• Ve~t.lcale• de lo• Canale• de -
llút~ibucUn. 

F 
A 
B 
R 
1 
e 
A 
N 
T 
E 

(Sl AGENTES 11i'YORISTAS DETALLISTAS 

e 
o 
N F 
s 1 
U N 
M A 
l L 
D E 
o s 
R 
E 
s 
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(lJ canal directo, ueado frecuentemente en el -

mercado da bianaa induatrialaa. 

(21 canal corto en donde las funciones da mayo

reo eetln integradas en el productor, en el 

detalliata o en ainboa. 

(3) Canal indirecto o largo. 

(41 Similar al anterior, eolo que en late loe -

agentes no aiempre poaeen laa mercanciaa.--

1• uaado para el mercado de bien•• de cons~ 

lllO. 

(5) Coinbineci6n de meyoriate• que aon regulara• 

y agente• intel'IMldiarioa. 

Para determinar el canal que debe emplear -
una empresa ae requiera da1 un anAliaia formal¡ 

una inveatigaci6n de mercados¡ definir la natur! 

laza del productor extenai6n del mercado para el 

bien¡ tipo de intermediario• o facilidades del -

mercado que ae diapone para productos de natural!!. 

sa aimilar1 potencial de ventas y1 potencial de-

coato. 

Al aeleccionar el canal, tambi8n debe det•! 

minar•• la cooperaci6n que ae otorgara a loa in-

termediarioa. 

Ona vez decidido el canal a emplear, es im

portante revalorarlo constantemente a fin de 
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con•tatar qua las actividades del mercado se re! 

!izan de la mejor manera posible, y con esto ev! 

tar pfrdidas de ventas debido a un manejo inade

cuado de la mercanc1a por parte de loa interme-

diarios. · 

6.2.2. Potitica6 de Vi4t~ibuci6n Ho~izontat. 

NUIUO 
DE 

TIPO 
DE 

PERCADOTECWIA 
POR 

IMTElftDIARIOS 

Ml.Jf.HOS POCOS UNO 

tMTEMSIVA SELECTIVA EXCLUSIVA 

ft!M!M ALGO 

El manejo del canal horizontal es relativo al 

monto y clase de exposic16n al mercado que el ven

dedor desee de su producto y existen b8sicamente -

trea poltticaa1 

- Vi4t~ibuci6n inten6iva. Las productos se almac! 

nan y ae venden por todo intermediario competen-

te en cada mercado. 

- Oi~t~ibuci6n 4electiva. Permite que s6lo algu--
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nQ• de lo• intermediarios vendan lo• producto• 

y e• conveniente para la distribuci6n de art1-

culoa da conaUllO. 

- Oi4t~ibuc..l6n t~clu4iva. S6lo permite que un -

interiaediario represente al empresario y es -

aplicable para lo• art1culos especiales y alq~ 

no• tipo• de 119rcanclas de consumo. 

Lo anteriormente citado es con el objeto de 

proporcionar un panorama para que la empreaa es

tablezca un •i1tema de flujo bien planeado y co~ 

trolado y a11 obtener la fidelidad del consumi-

dor 198diante la distribuci6n de producto• adecu! 

da .. nte di1eñadoa, promovido• y a buen precio, -

en luqare1 efectivoa de acuerdo a la1 neceaida-

de1 da a1te, y a11 la firma obtendrl una impor-

tante ventaja competitiva. 

6,3, P~tcio. Lo1 aapecto1 que se deben tomar -

en cuenta en la pol1tica de precios son1 La ai

tuaci6n econ6mica de la empresa en relaci6n a 

otra• del mi1mo ramo1 la naturaleza del producto 

en relaci6n a lo novedoso dentro del mercado1 la 

naturaleza 1el mercado¡ la demanda del producto1 

el canal de distribuci6n a utilizar1 el siqnifi

cado aociol6gico y psicol6gico del producto1 las 

dispoaicione1 legales que requlen el precio1 y -

el u•o final del producto. 
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El precio es la parte vital de la lucha de -

la e111¡>resa por sobrevivir y crecer, por lo tanto, 

para la determinaci6n de fste, a continuaci6n ae

deacriben alguno• puntos que pueden orientar al-

•11Preaario para fijar el precio adecuado a los --

nueavoa productoa. 

6.3.1. Pol!tica de alto4 p~ecio4 iniciale4 que -

ab4o~ben la c~eMa de ta demanda, Es ventajosa --

cuando la demanda ea insensible al precio, pues -

le intereaa la conveniencia del producto, no su -

valor1 as favorable para fraccionar el mercado en 

eata tipo de demandar proporciona protecci6n al -

empresario cuando desconoce la demanda y tiene e! 

caaa informaci6n respecto a los costos de produc

ci6n1 as! mismo, syuda a financiar los altos cos

tea que ocaaiona lanzar un producto, 

6.3.f. Pol!tica de p~ecio4 mode~ado4 de4de el -
inici;, a ~Cn de pen~t~•~ en et me~cado. Es apl! 

cablé cuando existe una fuerte amenaza de compe-

tencia potencial1 cuando las características del

producto ficilmente se adaptan dentro de los gus

tos del consumidor1 cuando los costos de produc--

ci6n •e disminuyen sustancialmente por aumento en 

A esta política se le denomina de "penet~a-

ci6n", pero es importante fijar un precio apropi! 
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do, pue• ea impodble levantar la imlgen .de una -
empre•• que inicia fijando un precio barato y - -

poeteriormente quiere fijar el precio apropiado. 

6.J,J, lo4 p•ecio4 pa•a lo4 p•oducto4 que no 4on 
ut•año4 ·pa•a el con6umido•, gene•almente 4e 6i--

jan 4ob•e la ba4e de dete•mina• el co4to de manu-

6actu•a, al cual 4e le aumenta un po•centaje de -

utilidad. Este tipo de fijaci6n del precio lo --

utilizan los pequeño• fabricantes y la mayor par

te de lo• detalliata•. 

6,J,4. Ot•a4 polltica• pa•a la 6ijaci6n del p•e-

cio 4onr Tomar en cuenta el mercado, siguiendo -

el ejemplo del productor mayo~ denominado Lider -

del Precio1 fijar un mi•mo precio a todos los ti

po• de clientes aemejantes1 fijar precio varia--

ble para vender productos semejantes a precios -

di•tinto•1 utilizar la pol!tica de l!neas de pre

cio• la cual ea usual en loa detallistas y que -

con•i•te en •aleccionar un nllrnero limitado de pr! 

cioe a lo• cuales el establecimiento venderl su -

mercancla1 fijaci6n del precio previa investiga-

cien del mercado para conocer el llmite del pre--

cio en 8ete1 proporcionar deacuentos y concesio-

nes en el precio a los compradores por adquirir -

grandes cantidadea de mercanc!a o por pronto pa901 

otorgar deacuentos promocionales a los intermedi! 
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rio• por proporcionar exhibiciones especiales den 

tro de laa tiendas; polltica del precio 9eoqraf1-

co en el cual el vendedor incluye el costo del -

flete para fijar el precio al co•prador y se le-

denomina "p~ec~o de 4el!o po4 co44eo"; por el co~ 

trario el sistema de precios punto base, que con-

siete en que el comprador paga el flete desde el

lugar donde se produce el articulo hasta el lugar 

donde •• requiere. 

Por Gltimo ea importante tomar en cuenta que 

el precio no ea una variable independiente da la-

demanda o del producto, sino por el contrario, as 

parte integral de ellas, y no s6lo debe reflejar

el costo de manufactura y de venta, sino tambi6n
cona1derar las expectaciones econ6micas, sociales 

y pa1r.ol6g1caa del consumidor. 

6,4. P4omoc~6n. Por medio de ella se realizan -

todas la• actividade1 (menos reducciones de pre-

cio1) por la• cuales el vendedor estimula la de-

manda de 1u1 productos, las cuales son la public! 

dad, la1 venta• personales, la promoci6n de ven--

ta• y 101 anuncios. 

La promoci6n se logra si se ha establecido -

comunicaci6n eficaz entre el comprador en poten-

eta y el vendedor, y para ejercer un adecuado ea

fusrzo promotor hay que considerar loa siguientes 
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4) Ac.tltude4 det eml4o~. Para lograr la r••-

pue•ta que se desea del receptor y cuidar la -

imagen de la empresa. 

bl Pe~cepcl6n. Debido a que los mensajes son

percibidos por los consumidores e interpretados 

en t!rminoa a sus necesidades, emociones o per

sonalidad, se debe vigilar que estos no afecten 

al ••tilo de vida, el nacionalismo o valores de 

los receptores. 

el Competencia del lenguaje, El lenguaje que

•• utilice para transmitir el mensaje debe ser-

claro, evitando el uso de palabras o frases que 

puedan no tener sentido o ser ambiguos para una 

audiencia aspec1fica. 

di Cla4t4 4oclalt4. Hay que considerar la el! 

•• •ocial tanto de la fuente como del receptor, 

••i mismo el empresario debe vigilar que su g~ 

po de trabajo proporcione un trato que se adap
te a la• personas, de lo contrario se afectar1a 

a la venta. 

el Cultu~a. Este factor es importante para d! 

terminar• El momento y oportunidad de los suc! 

sos interpersonales1 el lugar apropiado para -

tratar ciertos tema•1 al contenido, tono y len-

guaje del men•aje y1 al significado de los s1m-

bolos para comunicar ciertas ideas. 
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Lo antes descrito esta orientado a que el -

esfuerzo promocional modifique los patrones de -

conducta o bien crear un nuevo esquema de neces! 

dades o deseos del consumidor. 

Ahora bien, la influencia de la demanda del 

producto se realiza a través de los siguientes -

cuatro procedimientos: 

al Un cambio de precio. 

b) Un cambio de producto. 

c) un esfuerzo promocional. 

dl Una combinaci6n de los tres anteriores. 

La importancia de la promoci6n radica en 

que: Mantiene a la economta operando a un alto

nivel y hace mls eficientes a los negociantes, -

debido a que 6sta no es s6lo un elemento clave -

para el sostenimiento de la innovaci6n en los -

productos, sino tambi6n un medio efectivo de com 

petencia, por lo que se considera como un factor 

legitimo de hacer y sostener el proceso de los -

negocios1 es necesaria para informar respecto -

del producto y •U precio al comprador, esto en -

raz6n a la multiplicidad de los productos y a la 

dispersi6n de los consumidores1 es un excelente

medio para sustituir la competencia de precios1-

crea fuentes de trabajo e ingresos para otras -

personas. 

~. 



Loa aspectos antes detallados nos conducen 

a concluir que la promoci6n es un proceso de c2 

municaci6n que, tiene el prop6sito de afectar -

la demanda de los productos de una empresa, y -

asta tiene una relaci6n muy estrecha con el di

seño del producto, debido a que adn con el me-

jor programa promociona! no se puede vender un

producto deficiente, 

tt. 
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I.a f:lnslzas ejexoen blpacto en tea. los ~ cm la llCtividad 

~. ya que aó¡uiere foodoe, Migna nocur.. y vigila el -

~. 

Fata '- - enfoca baai"-1ta • la .slqutmicial .. fcnlm y • loa 

~ i-ra eetablaoer 1Dll ..aix:tura .na. 

l'ara ll9tablacer ..,. •tructun f1Nnc1-a ..,. • -w oi.ervar 

1- •igutaita. tw;1lu1 

1,1, El capital de tramjo inJ:cial m la .,.._ mt. 8Br aporta

do por lo9 propietan.'08 • 

.1, 2. Para la BllpllllSil!n o desarrollo de la .,.._, 91 capital de -

trajo .Ucirnal, coo carlctar m i:--te o nigular, de -

be tmili., aer ~por lo9 ~ (~te -

Itinvirt.iendo 8118 utiUdillmsl, o bien .. fin9ncimo por ..Uo 

ele ~ a laX1JO plalO. El Clpital de tzajo ¡:mmrw1ta o 

regular .. ~ que - ruquitlt9 PKI' la opanci& de la ~ 

aa clentro del ciclo f:!Jlanciem a oorto pla&o, •in U-.. en -

Cl&lta -idadaa ~al- ele trabajo • 

.1,3, El capital de trabajo t.poral, • el Cf'9 • AqUiere por inter

valos fijOB para cubtir ,_idmm m tnbajo y de fecha de 

pllgO, date pll!lla obt.ener9e a trlllo6I ita ~ a oorto plaao, 
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1.4. Lu inversionaa J?IUllW8ll:ae (temnJe, edifieica, llllqUinaria y 

equipo) iniciales deben ser aport..as par loe pi:qiietarics. 

1.s. Lu inversiooos peunanentes adiciooalea ~. por .ipan

s.ldn o desarrollo dober*1 ser aportadas por loe prqiietuioe -

Czeimlersit!n ele utilidades) o por ¡dmt... • Wqo plazo. 

u.- l'tllflES m ~. 

2.1. !lll la..,_, - <iscir, el capibü de loe U-.ic:Jniatm, la 

1'1taic.ldn de utJ.l.idadM pwa ~i& y 1-~ de 

doprm:iaci$1, &I airwidera<b ami finlnc1-ünto interno pma 

niqui-.:.i ..:J.uai,,_-¡te de ..U08 ~ a la -..nu. 

2.2. !llll ~de capibü• (Jclaa de "/alQnml • tr.-. de la 

VW1ta ele .:icionm y of>li~ f1naN:1-. 

Lm ¡M'lb 2,2, y 2,3, 1 PI <Xlll8ider.ic. CXm> finaneiei .. to ~ -

por inYol.IErar ...Uoe ajeno. a la .....-. 
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2. 4. nana IE FINMiCIAMDi1'l' ElCl:DID. 

2.t.1. ~.-se qmiera mdiMlte la OllllllR ... w... y .ervi

c:Lo9 que la 8111>I1111a utilia pmra .. ~ a ocrto y lu:go 

plazo. A eate tipo de f~ • le IXlllCJa9 a:1111> cdd:Lto -

y W t.81!8 para BU cXltenc1l!n 881'ln confaa9 a lo ~ el\ 

el ml'Cldo ... ~. 

2.4.2, Inat.1blcicNm de ~to.- Para 1- ..... ~ y ..U..., 

lm ¡;dat-. lloncart.o. ..-itan la flmM ... ~te de -

~tlO a corto, .siallD y largo pi..., 91 el e.-> d9 ....- -

~ - fillllnci-19'1to. U1 911Url1:8 la .iaiSI d9 obligllC.lo

... y oolaalci8n de aaciarm ., la IDlaa, ~te. 

3,1. o..::uwitm, ~~y cdllitom i:w9!1nlMlaJ• .... plua de 

180di.y~1.8\& o .... - a.! WI plua _...,da 360 -

411111 Para 1111 pmip, • partir .. 8U ~to. 

3.2, ~ y cdditoa para a ~ a. artfcWoe 1Wllfactura

h a un plao de 180 d!aa am> mfnbs> y hMta por U. ailtw. 

3, l. PrAltalcB y ci:6:lit:os para adquis1ci$\ da bi- de OCll18\lll:l durade

ro a un pl.uo ~ a 180 dfu. 
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3,4, ~y cz:tiii:D& de habtlitacidn y&'$), <llat:IJWtcs al f ...... 

to de la tnduatria aqrtcola y qanara, a 1S1 pla., no a.yor ele -

b:1lll lñ<ia • 

3,5, Pr:es~ retacciCJlali.os destinados al tanento ele la irduatria 

aqrloola y qanadera a .., plam no nayor ele diez años, cuyo :lnp:lrte 

no ~ del 75\ del valor de la garant!a. 

3.6, SUBpenaitln o a:ilocac:i$1 de OOJ.iqaciaws, l!8ta tumite de fiNnc:la

llltento es dtJ:l para ~tar el capital de tnllajo .UCianal -

oon cadcter ele petllllDlllte o regular, uf ce..> pua la ""l'IJl.li&I 

o dliaarmllo, 

su intenciltl ... ~ vencilnl.Sltal laqt» y 80l1 1991-t.bl -

de acuexdo • la Ley de 'l'ttuloa y ~ dlt Cl6lito. ~ nani

nativaa, al port.sor y ._i.nattvu oon ~ al portador. ooo -

wlor de $ 100,00 o de - mltiploa. 

1- <i>liqacicswa ptalml tener ganintt.a ain tftl&l09 o bi._, La -

pl.Wldll o la~ ainatituida .. <jU"ll\tfa dlt la e:Lail!n .olo -

~ iier c:anoalAdli- de oootonnidad ain lo q119 • hmya -.tiplllado 

.. la -1.aitln, 

La ao::i&I ~ ~ de in- -.:idtw ele laa abliqacianee 

~irl a loa t.rw aii», oonta:Q • pu1:ir de 11U vmcimiento, 

la ao::idn ldlre el cot>ro de lu cllligllc.U... vmcUlas ~ir& 

a ic. cinco llii>s 1 oonta;Jos a partir de la fedla aetJpulada de su -

tlllllrtizac:U!n o en su caso de la fed>a en ql.11! • haya sorte.lo el -

t:ttulo. 

Para que las doliqaciooes puedan ser 4111itidu y oolocadas al ¡d¡li

CXJ, se xequiere la autorizaci& pt<!Via de la Qlniaitln Nacional de -

Valores. La l!llt'teSa debe pl.'e9811tar un estudio tknico el.abora:lo ¡x>r 
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~ ~ta • a ~. <fllÍ ~ m foaa a::-.>le

ta el pl.Ml de fiNnci.91imto y ,..1:¡:e ., llitusi!!n financ:ler•. 

El lltn.W:> clli ~ ~ •: 

a) ~- de lA .umai 

bl P1-I de inWrai$t dal producto da la -..1&1 

e) Ef8ctos fiNJlei-. de lA --~ .-. IA -.-ta do! la 911'1!. ... 
di Eatudio del ~ c1m ia. pmbJtom c111 :i. --.. y 

e) ~ d9 P9!!0· 

3.6. ~ a:n guwitfa clll doamnta9 ~ Cll19lft .. 1& ~ 

tatll ....... 

3.7. Cddl.to ~. 
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IM DllJalliz-=i.m- llUICil.iazes de cr:tiito .........,..,, lu aiguiantam -

~I 

al 14lll ~ generales da clop&ito ti8r*1 por cj)jeto el a:i..-a

mento, guuda y cor_,,.:1en de bi- o ~ y mipmieil!n -

de oertific.ia. de dop!aito 'i IX:nJs de i;nr.Sa, pr~te. 

bl IM bolau de valol'.98 -~ dadicadu a la oontnt-=l.Sl y nagocia

Cil!n de U. valoie. y efectos {d>llocs, J.o. tft:ulom de cddi to y J.o. 

va.lo.,. o efectos llmrCallti.les ..U.tidm por pu.ticui- o por iNlti

~ de cddito, 80Ciai.Jea o ~ 1-ga1-!te oonatituidaa y 

ic. mt:alea precU.C. ....a.x. o an ¡JMta. 

a:-titl.IJrWl .... ti.se ~tal del llllZCD da capital•, int:ervi

nitlldo .. a colocac1dn da a 1911aihl da acc:toms y cbli<Jm::lam9 en

tw el ¡dilioo alandor. 

e) IM ~ da cr6lito aoo orqanizacU-. -111- eapecial.izadu 

an el ra:i agrloola, ~. i!Kluatrial. o ocmroial cuyos socios -

mm pencNS ffsicas o moral.es dalicadoa a alglft> de dichcs ,,_,., 

El! cj)jeto ea prestar a loa aocioa loa siquiantaa aervicie11: 

- Facilitules el uso del cdldito 

- Ol:ol:qar garanUa y ilVlll para ct6iitoa. 

- Efectuar operaciones de descuento, pr@stllma y crl!dito de toda cla-

se re<llb>lsables a plazo no ~ior a cinco años, oon ~idn -

de los Ciéli tos refaccionarioa, ~ plazo ¡:all!de ser hasta de diez 

aros. 
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111 .- TIW11TES Y DISIU>ICICffS PAPA 1..B1t.11M 
LA ESCRlllfA CIJfillllJTIVA 



In eete cepltulo ae proporcione info1:111aci6n 

relativa a lo• tipo• y caracterlaticaa de laa -

lociedadea lllercantilea, la reaponaabilidad de -

loa integrante•, asl como las formalidades que

.. deben cumplir para obtener la ••critura con~ 

titutiva de la• Sociedades An6nimas, ya que es

te tipo de sociedad, •• la que se presenta con

aayor frecuencia 

l. f4ptc~t6 dt Soc~tdadta, 

La Ley General de Sociedade• Mercantiles r!. 

conooe la• aiguient•• especie• de sociedades 

Mrcantile•1 

a) Sociedad en Nombre colectivo. 

b) Sociedad en Comandita Simple. 

c) Sociedad de lleaponaabilidad Limitada. 

d) Sociedad en Comandita por Acciona• 

•) Sociedad Cooperativa, y 

f) Sociedad An6nima. 

Cualquiera de laa aociedades enunciada• en -

lo• inciaoa •a• al •e•, podr&n conatituirs• como 

aociedade• de capital variable. 

2. Ca~actt~~at¿ca4 dt taa Soc¿tdadea. 

2.1. Soc~tdad tn ~omb~t Colect¿uo. 

La aociedad en nombre colectivo •• en la qua to-
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do• lo• socio• responden, de modo subsidiario, -

iliaitada y •olidariamente de las obliqacionea -

social•• contralda•. 

Re•pon•abilidad ilimitada siqnifica que res

ponden con al total da su patrimonio por cual--

quiar cuantla de la• obliqacionea contraldas por 

la •ociadad. 

Solidaria •iqnifica que cualquiera de los ·~ 

cio• ra•pondarl del importe total de las obliga

cion•• •ociale•. 

Sub•idiario quiera decir que el acreedor de

la •ociadad prilllBro debe agotar el capital so--

cial y da no •atiafacer su crfdito podrl cubrir

lo con al patrimonio de cualquiera de los socios. 

La raz6n social para este tipo de sociedad -

.. foraarl con el apellido o los apellidos de uno 

o mi• •ocio•, y cuando no figuren loa nombres de

todo• lo• •ocio• ae aqreqarln la1 palabras •y co! 

pañta• u otro• equivalente• ("socio", "socios• -

•e hijo•• o •y hermano•"), 

2.2. Sociedad en Comandita Simple. 

Es aquella que se compone de uno o varios •o

cio• comanditados que respondan, da manera •ub•i

diaria, ilimitada y solidaria, de la• obl1qacio-

naa •ociale•, y de uno o varios socios comandita

rio• que Qnicamente estln obligados al pago de --



aus aportaciones. 

Esto quiere decir que, los socios comandita-

rica aportan solamente "capital", o sea, bienes -

y no participan en la gesti6n social, no asumen -

responsabilidades frente a terceros, agotando --

aus obligaciones cuando hayan entregado a la ao-

ciedad las aportaciones correspondientes, no pue

den ejercer acto alguno de administraci6n, ni alln 

con el caracter de apoderado•. 

Lo• aocio• colectivos o comanditados, que --

aportan tambi6n trabajo o solamente trabajo, por

•U raaponsabilidad ilimitada, serln los dirigen-

tea de la empresa. 

La• cuota• de participaci6n de los socios, ya 

•ean lato• colectivos o comanditarios, no pueden

repreaentarse por acciones. 

La raz6n aocial ae formar& con el apellido o

le• apellido• de uno o m&a socio• comanditados 

(o colectivoa), 1aguido1 de laa palabras •y comp! 

ftta• u otra• equivalentes, cuando en ella no fig~ 

ren loa nombre• de todos. A la raz6n aocial ae -

le aqregarln"la• palabras •sociedad en comandita" 

o 1u abr•viatura "S. en C". 

t.3. Socledad de Re4pon4abilidad limitada. 

Sa la que se conatituye entre •ocios que aclame!!. 
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te est&n obligados al pago de aus aportaciones, -

•in qua las partes sociales puedan estar represe~ 

tada• por tltuloa negociables, a la 6rden o al -

portador, pues a6lo ae podr&n ceder en los casos

y con loa requisitos que establece la ley. 

La denominaci6n o raz6n social, se formar& 

con el noll!bra de uno o m&s socios 

La denominaci6n o raz6n social se·complement! 

r& de las palabras "Sociedad de Responsabilidad -

Limitada" o de au abreviatura •s. de R. L.". 

Este tipo di! sociedad no deber& tener mb de

veinticinco aocioa, el capital social no sera in

ferior a cinco mil pesos y al constituirse la so

ciedad, el capital deber& estar lntegramente sus

crito y habrl de exhibirse, por lo menos el cin-

cuenta por ciento del valor de cada parte social. 

La sociedad llevar& un libro de registro de -

socio•, en al cull se inacribirln el nombre y do

micilio de cada uno, con indicaci6n de sus aport! 

cione• y la tranamisi6n de las partes sociales. -

Esta libro estar& al cuidado de los administrado• 

rea, quienes responderln de la exactitud de sus • 

datos. 

2.4. Sociedad en Comandita po~ Accione4, 

Ea la que se compone de uno o varios socios -
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comanditados que responden de manera subsidiaria, 

ilimitada y solidariamente de las obligaciones s2 

ciales, y de uno o varios comanditarios que tmic! 

mente est4n obligados al pago de sus acciones. 

Esta sociedad se regir4 por las reglas relatf 

vas a la sociedad anónima, salvo en los siguien-

tea aspectos. 

El capital social estará dividido en acciones 

pertenecientes a los comanditados¡ siempre serln

nominativas y no podr4n transmitirse, sin el con

sentimiento de la totalidad de ellos y el de las

doa terceras partes de los comanditarios. 

Existir& bajo una raz6n social, formada con -

loa nombres de uno o m4s socios comanditados se-

guido. de las palabras •y compañia" u otros equiv! 

lentes, cuando en ella no figuren todos, seguido

de las palabras •sociedad en Comandita por Accio

nes•, o de su abreviatura •s. en c. por A". 

f.5. Sociedad Coope~ativa. 

Las sociedades Cooperativas se regirán por lo 

establecido en la Ley General de sociedades CooP!!_ 

rativas. 

La sociedad cooperativa ea una sociedad com-

puesta exclusivamente de socios pertenecientes a

la clase trabajadora, cuyo objeto sera la explot! 
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ci6n de una empresa comercial, de producci6n o -

distribuci6n de bienes o servicios, con elimina-

ci6n del comerciante intermediario, y con la fin! 

lidad de distribuir los beneficios de la explota

ci6n de la empresa, directamente entre los asoci! 

dos cooperativistas. 

Los requisitos principales son: 

Estar integrada por individuos de ·la clase tr! 

bajadora que aporten a la sociedad su trabajo

personal. 

Funcionar con un nQmero variable de socios, -

nOnca inferior a diez. 

Tener capital variable y duraci6n indefinida. 

No perseguir fines de lucro 

2.6. Sociedad An6nima. 

Es aquella que sa compone exclusivamente de -

socios cuya obligaci6n se limita al pago de sus -

acciones. 

Para su constituci6n los cinco socios del m1-

nimo legal, despu~s de obtener el permiso de la -

Secretarla de Relaciones Exteriores, comparecen -

ante un Notario POblico y suscriben el acta cons

titutiva, la que una vez aprobada judicialmente,

se inscribir& en el Registro P(iblico de Comercio. 

Los requisitos para constituir este tipo de -

sociedad son1 
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Que haya cinco socios como m1nimo y que cada uno 

suscriba una acci6n por lo.menos. 

Que el capital social no sea menor de veinticin

co mil pesos y que est6 1ntegramente suscrito. 

Que ae exhiba en dinero efectivo cuando menos,-

el veinte por ciento de cada accion pagadera en

numerario; y 

Que se exhiba 1ntegramente el valor de cada ac-

ciOn que haya de pagarse, en todo o en parte, -

con bienes distintos de numerario. 

2.6.1. Regi6t~o de Oocumento6. 

El Código de Comercio establece como obligaci6n 

profesional de publicidad del comerciante social, -

es decir de las sociedades mercantiles, la inscrip

ción en el Registro Ptlblico de Comercio de los doc~ 

mento• cuyo tenor y autenticidad deben hacerse not2 

rica. 

Estos documentos sons 

Las escrituras de constitución. 

LO• poderes generales, nombramientos y revoca--

ci6n de loa miamos, conferidos a los gerentes, -

dependientes y cualquiera otros mandatarios. 

La emisi6n d• acciones, c8dulas y obligaciones. 

Para las sociedades an6nimas existe la obliga-

ci6n de inscribir el acta de la primera junta gene-
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ral y documentos anexos a ella, cuando se consti

tuyan por suscripci6n pOblica1 y para las an6ni-

mas y en comandita por acciones, el aumento y di~ 

minuci6n del capital efectivo. 

Las reformas a la escritura constitutiva de -

todas las sociedades. 

El nombramiento de los administradores de las

aociedades an6nimas, esto en raz6n' a que 8stos 

son mandatarios, por lo tanto se deben inscri

bir loa podares, para otorgar o suscribir t!t~ 

loa de cr8dito1 la amisi6n de certificado& de

participaci6n, y los contratos de cr8dito re-

faccionario y los de habilitaci6n o av!o. 

Depositar copia autorizada de loa balances de

laa sociedades an6nimas. 

2. 6: 2. Acc.lonu. 

Las accione• de una sociedad an6nima estaran -

representadas por "tltulos" que aerviran para --

acreditar y transmitir la calidad y loa derechos

del aocio y se reqirSn por las disposiciones rel! 

tivaa a los valorea "literales•, en lo que es com 

patible con su naturaleza y no eatt modificado -

por la ley. 

En al caso da acciones al portador, nueatra l! 

qialaci8n ha adoptado al principio de la libre 
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circulación, por lo que, el propietario de acciones 

de este tipo puede venderlas a otra persona con la

sola entrega material de los títulos representati-

vos de ellas, 

Las acciones nominativas, que son aquellas que -

llevan el nombre y el domicilio del accionista, -

tienen limitaciones, san llamadas "acciones de cir

culación restringida". Su característica esencial

es la autorización que debe otorgar el Consejo de-

Administración para que se haga la transmisión de -

las acciones. 

La anica forma de evitar que los tenedores de a~ 

cienes al portador las enajenen a personas que no -

s•an gratas a los demls accionistas, ser& la de --

constituir el sindicato de bloques de accionistas.

El P•cto de bloque contiene una ulterior cllusula,

por ef•cto de la cual, cada participante pueda ena

jenar las propias acciones, siempre que las enaje-

ne otro participante, informando de ello, en el

caao, a la dirección del sindicato. 

2.6,3. Re4pon4abil.idad de lo4 ~dmini4t~ado~e4. 

Para proceder a inscribir los nombramientos de -

loa administradores d• las Sociedades Anónimas en -

el Registro Pdblico d• Comercio, es requisito in--

dispenaable que previamente hayan otorgado garantía 

que caucione sus manejos. 
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La qarant1a que exige la ley es exigua, ya 

que se concreta al dep6sito de una acci6n si el -

administrador es único o los administradores son

accionistas, o bien a la entrega de dinero efect! 

vo, cuya cuant1a es m1nima. 

Obviamente, el monto de la qarant1a no alcan

za para cubrir las· responsabilidades en que pueda 

incurrir, asta garant1a s6lo cubre la responsabi

lidad civil proveniente de actos u omisiones de -

los administradores que tengan por consecuencia -

la disminuci6n del patrimonio de la sociedad. La 

responsabilidad es hacia la sociedad y no hacia -

loa accionistas individualmente, ni con respecto

• los acreedores. 

Los administradores tienen 2 clases de obliq! 

ciones que cumplir y son: 

Ob.llgac~one4 Legale4. Derivadas de las dispo

aiciones expresas de la ley o de los estatutos 

de imperativo cateqOrico. 

Obl~gacione4 O~l~gente4. Derivadas del cumpl! 

miento de su deber, siendo este la buena gea-

tiOn de loa negocios sociales. 

a) La• primeras ae dividen en obliqaciones de h! 

cer, llamadas actos positivos y deberes de abete~ 

cien. 
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Obllgacione4 de Hace~. (Acto4 po4ltlvo41. 

Conservaci6n en debido 6rden de los libros y -

documentos de la sociedad. 

La expedici6n oportuna de la convocatoria para 

la reuni6n de la asamblea de accionistas, 

La redacci6n del informe anual y del balance -

del ejercicio social. 

La comprobaci6n .de la realidad de las aporta-

cionea hechas por los socios. 

La obliqaci6n de constituir con las utilidades 

la reserva leqal. 

El otorqamiento de la qarant1a que causione su 

manejo. 

El exacto cumplimiento de los acuerdo• de la -

a•amblea. 

La exiatencia real de los dividendos paqadoa -

por loa accionistas. 

Exiqir judicialmente el paqo de las exhibicio

nea pendientes o proceder a la venta de esaa -

accione• y de los certificados provisionales. 

Conceder derecho preferente a loa accioniataa

en la auaer1pci6n de nueva• accionea. 

Mantener en dep6aito laa acciones que represe~ 

ten valore• en especie. 
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Oebe~e• de Abatenc~6n. IObt~gA~onea de no h4c&~I, 

lacar prt•tllllO• o anticipo• •obra la• acciona•-

.. la •ocia4ad • . 

.. partir dividendo• ficticio•· 

Adquirir en nollbr• y por cuanta da la •ociadad

la• acciona• qua ••ta haya emitido. 

Aban4onar al carqo mientra• no •• hayan hacho -

nuavo• n0tllbra111ianto• y lo• admini•trador•• d•-

•ic¡nado• no hayan tomado PD••ci6n da au• carqo• 

en •u •u•tituci6n. 

Votar en lo• ca•o• en qua tanqan conflicto da -

intara ... con la •ociadad. 

Iniciar nueva• oparacione• con po•terioridad a-

la facha ele di•oluci6n da la •ociedad. 

b) La• •aqunda• denominad•• diligente•, •on aque

lla• qua •• ba•an en principio• moral••• la• qua -

propiamente •• ba•an en la prudencia y en la peri

cia. 

En funci6n clal tlll!laño y la complejidad da ope-

raciona• da la empresa, la gerencia puede aer uni

per•onal, o •er ejercida por un grupo ejecutivo. 

Ind•pandiantamanta de la persona que a1uma el

carlctar de Gerente, tiene por ese hecho laa facui 

tade• y reapon•abilidadea del carqo de Gerencia de 



la Sociedad An6niaa y cuyo• ••pacto• legal•• •• -

11111ncionan a continuaci6n1 

a) La ••amblaa general da accioniata•, al con•e

jo da adminiatraci6n o el administrador po--

drln nombrar uno o vario• gerentes general••

º ••pecialea, •ean o no accionistas. Lo• n<>!!! 

bramientoe de loe gerentes •erln revocables -

an cualquier tiempo por el administrador o -

consejo de adminiatraci6n o por la asamblea -

general de accioni1taa, 

b) Loa gerente• tendrln las facultades que expr! 

aam•nte •• lea confiaran¡ no nece1~tarln de -

autorizaci6n ••pecial del administrador o co~ 

••jo de admini•traci6n para los actos que ej! 

cuten y gozarln dentro del campo de las atri

bucione• que leo hayan asignado, de las ml• -

amplia• facultadea de representaci6n y ejecu

ci6n, 

c) Loa cargos de administrador o aaeaor de la Cl! 

rancia, son personales y no podrln desempeña! 

•• por medio de representante, 

Con respecto al estatuto legal que permite -

que loe gerente• sean nombrados por la Asamblea -

o el Consejo, en la pr&ctica generalmente se re-

serva 6sta facultad precisamente al Consejo da A~ 
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ministraci6n, pues parece il6gico que la Asamblea 

pueda deaignar a un funcionario que habrl de rea

ponder ante el Consejo, con lo que se quebrenta-

rla el 6rden jerlrquico de la autoridad. 

No pueden ser adminiatradores, ni gerentea,

loa que conforme a la ley estln inhabilitados pa

ra ejercer el comercio. 

Las formalidades para deaiqnar al·Gerente de 

la sociedad an6nima son1 

El nombramiento debe constar por escrito y -

ser protocolizado ante notario. 

El gerente debe otorgar un~ garantia. 

Inscripci6n del nombramiento en el Registro P~ 

blico de Comercio. 

En relaci6n a la forma que adopta el nombra-

miento, exiaten doa posibilidades1 

Que en el estatuto social consten detalladame~ 

ta las facultades legales del gerente, en cuyo 

caso bastarl que el Con•ejo de Admini1traci6n

apruabe un acta nombrando al gerente y consig

nando que tendrl las facultades estatutarias. 

Si loa estatutos dejan al Consejo la responsa

bilidad de fijar las facultades del gerente, -

Astas deber4n quedar especificadas en el acta

de nombramiento. 
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11 admini•trador o con .. jo de a4aini•traci6n 

y lo• 9aranta• podrln dentro de •u• ra•pactiva• -

facultada•, conferir podara• en nombra de la •o-

ciadad, loa cual•• •arln revocables en cualquier

tiampo. 

2,6,5, FuncL6n de lo• ComL•a•Lo•. 

El balance daberl quedar concluldo dentro 

de loa me••• •iguianta• al cierre del ejercicio 

•ocial y al admini•trador o con•ejo de adminiatr! 

ci6n lo entragarl a loa COllliaarioa, por lo mano•

con un mea da anticipaci6n a la fecha aatipulada

para la aaamblea general da accioni•taa. 

Lo• comiaario• no puedan aer admini•tradore•, 

ni empleados de la aociedad, Deben ••r neutral•• 

y estar capacitado• para rendir un informe objet! 

vo de la •ociedad. Pueden aar elegidos entra loa 

acoioniataa o entre tercero• absolutamente extra

ño• a la sociedad. 

Loa comisarios tienen encomendada la vigilaE 

cia permanente de la aociedad, ya que au funci6n

no ea aolamante la de controlar el balance madiaE 

te au dictlmen aprobatorio o deaaprobatorio~ •ino 

la da ejercer una constante vigilancia sobre al -

6rgano administrativo. 



f,6,6, 0~9ano6 qu• 6o~man la Soc~edad An6n~ma. 

a) La aociedad an6nima esta compuesta por 6rga

nos. El 6rgano supremo lo constituye la --

Asamblea General de Accionistas. 

b) El 6rgano administrativo lo forma el Consejo 

de Adminiatraci6n, como cuerpo colegiado1 y 

C) El 6rgano de vigilancia lo integran los com! 

sarioa. 

La Asamblea General de Accionistas podrá -

acordar y ratificar todos los actos y operacio-

nes de la sociedad y sus resoluciones serán cum

plidas por la persona que ella misma designe, o

a falta de designaci6n, por el administrador lln! 

co o por el Consejo de Administraci6n. 

La Ley General da Sociedades Mercantiles e~ 

tablece cuatro clases de Asambleas de Accionis-

tas, que aon1 La Constitutiva, la Ordinaria, la 

Extraordinaria y la Especial. 

Con6titut~va. Se da cuando se trata de cons

tituci6n sucesiva de la Sociedad. 

O~d~na~~a. Es la que se rellne por lo menos -

una vez al año, dentro de los cuatro meses s! 

guientea al cierre del ejercicio social. 

Ett~ao~d~na~ia. Se refine en cualquier tiempo 

para tratar asuntos espec1ficos 
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t.6.1. Ejemplo de Act4 Con4t~tut~v4 de Soc~ed4d 

An4n~m4. 

Con el prop6aito de ilu•trar al lector aobre

loa elementos legales que deben satisfacerse p•

r• l• •utorizaci6n del Acta Constitutiva, a con

tinu•ci6n ae describe un ejemplo de la misma• 

M4chote de Act4 Con4~tutiva de Sociedad 
Andn~ma 

EN LA CIUDAD DE MEXICO, a de 

de mil novecientos sesenta y nueva, YO, OTHON PE

REZ FERNANDEZ DEL CASTILLO, Notario Ptlblico en -

ejercicio, titular de la Notar!a nOmero Sesenta y 

Tres de esta c1ud•d, hago constar• LA CONSTITU-

CION DE SOCIEDAD MERCANTIL ANONIMA, que formali-

zan l<>• Hñorea 

de conformidad con loa antecedente•, cllusulaa y 

Estatutos que a continuaci6n se detallan1 

A N T E C E D E N T E S 

Ante m! comparecen loa señorea 

y me exhiben el documento que aqrego al ap•ndice

del volumen respectivo, con el nOmaro de legajo -

que la ..:orresponde, y bajo la letra "A", y que --
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tranacribo en la• certificacionea de eate in•tt']! 

mento. 

Eapueato lo anterior, y en uso del permiso co~ 

tenido en el documento mencionado, loa compare--

cientea han decidido formar y constituir una So-

cieded que se regirl por la• clluaulaa y Estetu-

tOI que a continueci6n ae detallan: 

C L A U S U L A S 

PRIMERA. Loa señorea 

por este acto conatituyen una sociedad mercantil,

adcptando el tipo de An6n1ma, de nacionalidad mex! 

cana, con apego a las Leyes Mexicanas, la que ae:·

rewira por loa siguiente•• 

E S T A T U T O S 

TITULO PRIMERO 

DENOMINACION, OBJETO, DOMICILIO, NACIONALIDAD Y og 
llACION • 

ARTICULO PRIMERO. La Sociedad se denominarl: 

denominaci6n que irl seguida de las palabras Soci! 

dad An6nima, o aus siglas "S.A." 

ARTICULO SEGUNDO, El objeto de la Sociedad aerl: 

ARTICULO TERCERO. El domicilio de le Sociedad aerl1 
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•in perjuicio de poder eatablecer aqencia1, aucur 

•alea, oficina• o repreaentacionas en cualeaquie-

ra otro1 luqare1 de le Reptlblica o del Extranjero, 

o pecter doaicilio1 convencionele1, 

ARTICULO CUARTO, Le Socieded aer& de Nacicnali--

dad Mexicana, •• reqir& por laa di1pc1icionea de

la Conatituci6n Pol!tica de loa E1tado1 Unido• M! 

xicano1, y Leye1 Reqlamentariaa¡ por láa dem&1 L! 

Y•• Mexicana1, Federal•• o Locales y en e1pecial

por la Ley General de Sociedades Mercantiles y en 

particular por laa di1po1icionea que raqlamentan

el tipo de la Sociedad An6ni .. , por la• dispoai--

cionaa da ••ta eacritura constitutiva y por los -

Estatuto• que la mioma contiene. 

ARTICULO QUINTO. La duraci6n de la Sociedad 1er& . 
de al\01, contado• a partir de la f! 

oha de 1u inacripci6n en el Registro PClblico de -

Comercio, 

TITULO SEGUNDO 

DEL CAPITAL SOCIAL Y DE LAS ACCIONES 

ARTICULO SEXTO, El capital aooial de la Sociedad, 

•• la euma de Moneda Nacional,representa~o -

por accione1, con valor nominal 

de cada una de ella•, 
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ARTICULO SEPTIMO. La• accion•a ••rln 

ARTICULO OCTAVO. La• accione• forman una •aria fin! 
ca y confieren a •u• tenedores iguale• derecho• y -

obliqacion•• •in qua lo• •ocioa fundadore1 •• re•er 

ven privile9io alguno. 

ARTICULO NOVENO, Cada acci6n darl derecho a un vo

to an la• Asamblea• de Accioni•taa. 

ARTICULO DECIMO, LOa t1tuloa de laa accionea debe

rln contener los raquieito• qua exige el articulo -

ciento veinticinco de la Lay General da Sociedadas

Mercantile•, y adem&• la cllu•ula relativa a loa •! 

tranjero•, qua figura en ••toa aatatuto•, y qua ••

ti in••rta en el permi•o qua •• relacionar& en laa

cartificacionaa, y deberln expedirse, firmada• por

el Preaidant• del Consejo de Administraci6n de la -

Sociedad y por otro da loa Conaejeroa, o por el Ad

mini•trador Unico en su caso, dentro de un plazo 

qua no exceda de un año, contando a partir de la f! 

cha da la firma de e•ta e•critura. 

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Mientras •• expiden los -

titulo• definitivos de las acciones, ae expadirln -

a favor de los accionistas, certificados provi•ion! 

lea da sus accionas, loa cuales contendr&n los mis

mo• requisitos que loa titulo• definitivos y •er&n

expedido• y firmados por loa mi•mo• con•ejeros, o -
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por el Adminiatredor Unico1 pero en todo ca•o •er•n 

nominativo•. 

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Lo• t!tulo• reprasentati• 

vo1 de la• accionea, podr•n amparar una o mis acci2 

ne1 y llevaran adheridoa cupcne1 que se deaprende-

rln contra el pago de dividendo• que lea corre1pon

dan, cupones qua con•ervarl la Sociedad, como reci

bo de las participacione• que a los accionista• co

rre1pond• en la• utilidades. 

ARTICULO DECIMO TERCERO, Siempre que el capital 82 

cial •e• aumentado, loa accionista• gozaran da un -

derecho da preferencia, en proporci6n al nllmero de

sus acciones, para •u•cribir las acciones que se e~ 

cuantran •n Te•orerla, debiendo ejercitar este dar! 

cho, dentro de lo• quince dlaa hlbiles siguientes a 

la fecha de la publicaci6n, en uno de loa Diarios -

de mayor circulaci6n de la Capital, del acuerdo de

la A•amblea que decreta el aumento del capital. En 

todo caao de aumento de capital, la• acciones conf! 

rirln • •u• tenedor•• iguale1 derechos y serln exp! 

didas y firmad•• en la• forma• y tiempo ya indica-

do11 pero •iempre las acciones serln y daber•n ea-

tar lntegramente auacrit•• y pagadas en su totali-

dad. 
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TITULO TllCERO 

DISPOSICIOll RELATIVA A LOS EXTRANJEROS 

ARTICULO DECIMO CUARTO. "Todo extranjero que en -

el acto de la con•tituci6n o en cualquier tiempo -

ulterior, adquiera un inter6• o participaci6n •o-

cial en la •ociedad, •e con•iderarl por e•e simple 

hecho como mexicano respecto de uno y otra, y •e -
entender& que conviene en no invocar la protecci6n 

de •U 9obierno, bajo la pena, en caao de faltar a

•u convenio, de perder dicho interls o perticipa-

ci6n en beneficio de la Neci6n Mexicana•. 

TITULO CUARTO 

ADMINISTRACION DE LA SOCIEDAD 

ARTICULO DECIMO QUINTO, La Sociedad •erl regida -

y adiftini•trada, •egGn lo re•uelva la Asamblea de -

Accioni•ta•, por un Admini•trador Unico 6 por un -

Con•ejo de Adlllini•traci6n. El Admini•trador Unico 

o lo• Con•ejeroa, podrln no •er accioni•ta• de la

Sociedad1 durarln en au encargo indefinidamente y 

ha•ta que haya otro nombramiento que lo• sustituya 

y el nuevo designado tome poaeai6n de su car90. -

Tambi6n serl la A•amblea General la que fije lo• -



emolumento• o el eueldo da lo• Con .. jero• o del -

Adaini•trador Unico. 

AJITICULO DICIMO SIXTO. 11 Con••jo de A411inietra

ci6n lo inteqrarln por lo .. no•, con .. j•-· 

ro• propietario• C.lebrarln junta•

ceda vea que .. an convocado• por el Pr••identa, -

por el Secretario, o por la mayoría da •u• ai••-

bro•, y •u• reaoluciona• •• tomaran por mayoría -

da voto•, corre•pondiendo un voto a cada con .. ja

ro. Para qua el COn••jo de Admini•traci&n funci2 

ne leqal .. nte cleberln ••i•tir, por lo .. no• do• -

de •u• miembro• y •u• r••olucion•• ••rln vllida•

cuando ••an tomada• por le mayoría da lo• pr•••n

te•. In ca•o de empate, al Pr••idant• del Con••

jo da Admini•traci6n decidir& con voto ele calidad, 

Da toda• la• re•oluciona• del Con••jo, .. levant! 

rl un acta, en un libro que al afecto llevara la

Sociedad y aerl firaada por al Praaident• y el S! 

cretario del propio Con••jo y an •u defacto por -

la• per•ona• qua deaiqne la junta de Con .. jaroa.

El Coneajo da Adininietraci&n o al Adaini•trador -

Unico en •u caeo, tendrln la• •iquient•• faculte

dea1 

I. Para repraaentar, con el u•o de la firma 

•ocial a la •oci•d•d •n juicio o fuera da a1, y -

anta toda el••• de autoridad•• y funcionario• de-
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toda naturaleza, ya •••n Civil••• Administrativa•, 

Judicial••• Penal••• del Trabajo, Militar••• Jun-

taa de Conciliaci6n y Arbitraje, Federalee, Loca-

les, Municipales, Organiamoe Deacentralizados¡ as! 

miemo ante particular••· Sociedades y corporacio

nea, Instituciones "da Cr,dito, etc, 

II. Para nombrar y remover libremente a lo•

Gerent•• y deml• funcionario•, aseaorea tAcnicoa,

empleados y obrero• de la eociedad, y para delegar 

todo o parte de astes facultades en una o mla per

•onae fij&ndol•• a aqu,lla• au• sueldos, emolumen

to• y atribucionea, aa1 como eetablecer reglamen--

toa internos de trabajo, 

III. Para acordar el eatablecimiento d• Fi--

lialea, Sucuraales, Agencia• y repreaentaciones --

dentro y fuera. 

IV. Para otorgar y firmar toda claae de doc~ 

mento• pdblicos y privados y celebrar toda claae -

de contrato• Civiles y mercantiles a nombre de la 

aociedad, as1 como para otorgar y firmar titulo• -

de cr•dito, tales como chequea, letra• de cambio,

pagaraa y demS• de esa naturaleza, en loa tarminoa 

del articulo noveno de la Ley General de Titulo• y 

Operacionea de cr•dito. 

v. P~ra aolicitar cr•dito• y financiamiento• 

a favor de la Sociedad, a•1 como para la celebra--
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oi&n de toda claaa da contrato• oomerci•l•• y fi-

nanoiero•. 

VI. En qeneral, tendrln todaa la• facultadea 

de un mandatario qeneral, siempre que la Ley o Ea

tatuto• no reaerven aquAllas expresamente a la 

Aaamblea General, Entre dichas facultadea tendrln 

todas laa generale• para pleitos y cobranzas, para 

acto• de admini1traci6n y actos de dominio, con t2 

das laa facultada• generales y aun laa aspeciales

que requieran cllu•ul• especial conforme ~ la Ley, 

entendiendo•• que •• confieren a•ta• facultades, -

•in limitaci6n alquna, •n loa t6rmino• de lo• tres 

primeros plrrafoa del art!culo dos mil quinientos

cincuenta y cuatro, y ademas en loo t6rminoa del -

art!culo doa mil quinientos ochenta y aiete del e~ 

digo Civil para el Distrito y Territorioa Fadera-

l•• y aua correlativo• en donde ae ejerciten dichas 

facultada11 podrl intentar y deai1tir da toda cla

se da acto• y procedimientos, ya sean local•• o f! 

derales1 para interponer a nombre de la Sociedad,

damanda constitucional da amparo, deai1tir1a da d! 

cho juicio, presentar querella• y acuaacionea pen! 

les y desiatirse de ella11 y constituir1e en coad

yuvante del Ministerio P~blico1 podrl transigir, -

comprometerse en Arbitres y arbitradores, y articE 

lar posiciones a nombre del mandante, recusar e i~ 
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terponer toda clase de recursos¡ para recibir pa

go•, para hacer cesi6n de bienes¡ todas ••ta• fa

cultada• •• otorgan de una manera enunciativa y -

no limitativa. Expresamente el Consejo de Adrni-

ni1traci6n o el Administrador Unico en su caso, -

con fundamento en el art!culo dos mil quinientos-

setenta y cuatro del C6diqo Civil para el Distri

to y Territorio• Federalea, y los correlativos -

donde 1e ejerciten facultada•¡ podrl conferir po-

derea qenerales o especiales, con facultades para 

revocarloa, ain que el otorgamiento de poderes P! 

ra pleitos y cobranzas, disminuya en forma alguna 

las facultades que tiene el Consejo de Adrninistr! 

ci6n. 

VII. Solamente en los casos en que aea nece-

1ario para la realizaci6n de alguna operaci6n re

lacionada con el objeto aocial, podrln el Adrnini! 

trador Unico o el Conaejo de Adrninistraci6n en su 

caao, otorgar fianza o avalar documento• mercant! 

lea, 

VIII, Para conferir poderes general•• y e1-

pecialea y revocarlo•. 

IX. En general, ejecutar todo acto y tomar

todo acuerdo sobre 101 asuntos que no estfn rese~ 
vados a la Aaamblea General de Accionistas. 

X. Para delegar a terceros en todo o en par
te las facultades que en este articulo ae le con-
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ceden al propio Consejo de Adm1nistrac16n. 

ARTICULO DECIMO SEPTIMO, Las facultades del Conet 

jo de Admin1strac16n ya citadas, ser&n ejercitadas 

por el Presidente del mismo, quien en todo caao -

llevar& la firma y la representaci6n sociales, o -

por la persona que desiqne el propio Consejo. 

ARTICULO DECIMO OCTAVO. La Asamblea General, el -

Consejo de Administraci6n o el Administrador Unico, 

en su caso, fijar& las facultades y atribuciones -

del Gerente y dem&s funcionarios de la Sociedad. -

Podrl haber ademas un Director General, que serl -

nombrado por la Asamblea, la que señalara su• !a-

cultades, 

ARTICULO DECIMO NOVENO. El Administrador Unico, -

los miembros del Consejo de Adminiatraci6n, loa G! 
rente• y Subqerentea y el Director General, para -

garantizar su manejo, depositarán en la Caja de la 

Sociedad, la suma de un mil pesos, 

TITULO QUINTO 

VIGILANCIA DE LA SOCIEDAD 

ARTICULO VIGESIMO, La viqilancia de la Sociedad -

estar! a cargo de un Comisario, quien no podrS ser 

empleado o pariente de los administradores, en los 

t~rminos del articulo ciento sesenta y cinco de la 

"· 



Ley de la materia1 tendrl todas la1 facultada• y 

obliqaciones que le otorqan los arttoulo1 ciento 

1esenta y cinco al ciento setenta y uno, ciento

aetenta y cuatro y ciento setenta y seis de la -

Ley General de Sociedades Mercantile11 qarantiz! 

rl su manejo en la misma forma que loa Gerentea

y Con1ejeroa y ser& de1iqnado por la Aaamblea G~ 

neral, la qua tambiAn fijar& 1us 1ueldos o emol~ 

manto11 durar& en su encarqo indefinidamente, y

haata qua la propia A1amblea lo remueva. 

AllTICULO VIGESIMO PRIMERO. Las minor!as que re

presenten cuando menos el treinta y trea por 

cianto,del capital social, podriln deaiqnar un Cg, 

misario, ademila de loa deaiqnadoa por la Aeam--

blea General da Accioni•tas. 

TITULO SEXTO 

DE LAS ASAMBLEAS 

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. La Asamblea General -

da Accionistas ea el Orqano Supremo de la Socia-

dad, y 1ua resoluciones leqalmente tomadas, aerln 

villidas y obliqan a loa socios presentes, a los

ausentes y aun a loa disidentes. 

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. Las Asambleas Gener! 

les de Accionistas, aerlln Ordinarias y Extraord! 

narias. 
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ARTICULO VIGESIMO CUARTO. La• Aaamblees Ordina-

r ia1 de Aocioni1ta1 daberan celebrarse por lo me

no• une vez al año, dentro de 101 cuatro mases •! 
9uiente1 a la tarminaci6n de cada ejercicio 10--

cial. 

ARTICULO VIGESIMO QUINTO. Lo1 ejercicios aocia-

le1 1eran da doc1 me1e1, qua se contaran a partir 

del primero da enero, al treinta y uno·de diciem

bre da cada año. Por axcepci6n el primar ejerci

oio 1ocial 11 contara a partir de la fecha de in! 

cripci6n da a1ta in1trumanto, en el Reqi1tro Pd-

blico da Comercio, al tr1inta y uno de diciembre

dal mi•mo año, a axcepci6n tambiln el dltimo ejer 

cicio 1ocial, qua terminara cuando la Asamblea G! 

naral de Accioni1ta1 apruebe en definitiva el ba

lanc1 da liquidaci6n. 

ARTICULO VIGESIMO SEXTO. La Aaamblea Ordinaria

de Accioni1t1s ae ocupara, adem&a de los a1unto1 

incluido• en la Orden del o!a, de 101 1iquiente11 

I, Di1cutir, aprobar o modificar el balance, -

de1pul1 da oldo el informe del o de 101 comisa-

rios, y tomar 111 medida• que juzgue oportunaa.

II. En 1u ca10, nombrar al Administrador Unico

o Conaejo de Admini1traci6n y al Comisario. III. 

Determinar 101 emolumento• correspondientes a -

loa Consejeros, Comiaarioa y Administrador Unico, 

en su caso. 



ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO. Laa Asambleas qenera

lea extraordinaria• de Accioniataa, ae reunirln -

para tratar cualeaquiera de loa •19uientea aaun-

toa 1 I. Pr6rro9a de la durac16n de la Sociedad.

IX. Diaoluci6n anticipada de la Sociedad. III.

Aumento o raducci6n del capital aocial. IV. cam

bio de objeto de la Sociedad. V. Cambio de na-

cionalidad de la Sociedad. VI. Transformaci6n -

de la Sociedad. VII. Fuai6n con otra Sociedad. -

VIII. Emiai6n de accione• privilegiadas. IX. -

Amortizaci6n por la Sociedad de sus propias acci2 

nea y emisi6n de acciones de goce. X. Emia16n -

de bonos. XI. Cualquier otra modificaci6n del -

contrato social. XII. Loa demls asuntos para -

lo• que la Ley o el contrato aocial exija un qu6-

rum eapecial. Eataa aaambleaa podrln reunirae en 

cualquier tiempo. 

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO. La• Asambleas •erln 

convocada• por el Administrador Unico o por el 

Presidente del Conaejo de Adminiatraci6n, o por -

loa Comiaarios, con excepci6n de lo diapuesto pa

ra laa minor!as, en los art!culoa ciento aeaenta

y ocho, ciento ochenta y cuatro y ciento ochenta

y cinco de la Ley General de Sociedadea Mercanti-

l••· 
ARTICULO VIGESIMO NOVENO. Para que una Aaamblea-

"· 



General de Acc1on1ata1 se considere legalmente 

in1talada, debarl aar citada por medio de convoc! 

tor1a, la que llavarl inaarta la Orden del Ota, • 

dabidamanta firmada por al Praaidenta y el Seora• 

tar1o, y •erl publicada en el Diario Oficial o en 

cualquiera de loa peri6dicoa de mayor ciroulac16n 

da la Ciudad de Mlxioo, o mediante notifieaei6n -

per1onal a 101 aooioni1taa, por medio de tarjeta

abiarta, a juicio del Preaidante del Conaejo de -

Administrao16n, o el Adminiatrador Unico, cuendo-

111ano1 con quino• d1a1 de anticipaci6n a la facha

fijada para la oalabraci6n de le Asamblea, 

ARTICULO TRIGESIMO, Trat&ndo1e de primer convoc! 

toria, pera qua una Asamblea General Ordinaria de 

Aocioni1ta1 ae conaidere legalmente reunida, deb! 

r& e1tar repre•entada por lo menoa la mitad del -

Capital Social, y las resoluciones s6lo ser&n va

lida• cuando ae tomen por mayor1a de loa votos -

presentas. Para una Asamblea General Extraordin! 

ria de Accioniatas, daberan estar repreaentadas -

por lo meno• la mitad del capital 1ocial. 

ARTICULO TRIGF.SIMO PRIMERO. Si en la fecha fija

da para la celebraci6n de la Asamblea, &ata no p~ 

diere celebrarse por falta de qu6rum •e publicara 

una Hgund.a convocatoria, en el Diario Oficial, o 

en loa miamos peri6dicoa de la Ciudad de M6xioo,

donde aa hubiere publicado la primera, con expra· 
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•16n de eata ciroun•tanoia, •iqu1•ndo•• •l proce

dimiento marcado en el articulo viqAaimo noveno -

de ••to• ••tatutoa. Tratlndoae de Asamblea Gene

ral Ordinaria da Aocioniata•, reunida en aequnda

oonvocatoria, la A•Alfthlea reaolverl sobre loa --

••unto• indicado• en la Orden del Ola, cualquiera 

que ••• el nQmaro de acciones representadas. Tr! 

tlndo•• de A•emblea• Extraordinaria•, reunida• en 

••qunda convocatoria, las deci•iones •e tomarln -

•ieinpr• por el voto favorable del ntlmero de acci~ 

n•• que repr•••nten por lo menos la mitad del ca

pital Social. 

ARTICUI.O TRIGESIMO SEGUNDO. No aer& neceaaria -

convocatoria alguna cuando en la A•amblea General 

de Accioniataa •• encuentren repreaentadaa todaa

la• accion•• que conatituyen el Capital Social. 

ARTICULO TRIGISIMO TERCERO. Un 11111• antea de la -

celebraci6n da la A•amblea, el Administrador Uni

co o en •u ca•o el Pr••idente del Consejo de Adm~ 

ni•traci6n, deber& entreqar al Comisario, el Da-

lance y el l•tado de PArdidas y Ganancia• y deml• 

documento• de la Sociedad, a fin de que el Comi•! 

rio formule su dictamen, mismo que con loa docu-

mentoa ya citados, eatarin a diaposici6n d• loa -

accionista•, en la• oficinas de la Sociedad, cua~ 

do menos por un plazo de quince dlas anteriorea a 
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la facha da la calabraci&n 4a la A•IUlblaa, a fin 

4a qua lo• accioni•t•• p..-dan examinarlo• con e~ 

ter• libertad. 

AlTICULO TaIGISIMO CUAaTO. La• A•IUlbl••• .~r&n

pre•idida• por al A411inietra4or Unico o por al -

Praai4anta 4al Conaajo 4a A4llini•traci6n y an a~ 

eancia da ••ta, por la par•ona que designe la 

propia A•IUlblaa. La Sociedad llevar& un libro -

de acta• da A•Alllblea•, dabid..,.nte legalizado -

por la Oficina radaral da Hacienda del domicilio 

da la Sociedad, an el qua •e a•entar&n la• actas 

da l•• Asambleas qua •• celebren, debiendo que-

dar latas autorizada• por la firma del Admini•-

trador Unico o del Pr••ident• del Con•ejo de A~ 

minietraci&n y d• la per•ona qua funja como Se-

oretario de la propia Asamblea. 

TITULO SEPTIMO 

DIL BALANCE 

ARTICULO TRIGESIMO QUINTO, Anualmente ee practi

car& un balance en el que •• har& con•tar el Cap! 

tal Social, la exi•t•ncia en caja, la• diversa• -

cuenta• que forman el activo y el pasivo, las ut! 

lidad•• o ptlrdida• y loa deml1 dato• necesarios -

para mo1trar claramente el eatado econ&mico de la 

Sociedad. 

H. 
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ARTICULO TRIGESIMO SEXTO. El Admini•trador Unico 

o el Ccn••jo da Admini•traci6n, pondr& a di•po•i

ci&n del Comi•ario, el Balance de la Sociedad, 

que deber& eater concluido a ml• tardar dentro d• 

lo• tre• meee• que •igan a la clauaura del •jerc! 

cio •ocial, quien formular& •u dictamen por lo m! 

no• con un me• de anticipaci6n a la fecha que ••

ta ••ñalada para la c•labraci6n de la Asamblea. 

TITULO OCTAVO 

DI LAS UTILIDADIS Y PERDIDAS 

ARTICULO TRIGESIMO SEPTIMO, La• utilidade• neta•

da la Sociedad, d••pu•• da deducido al Impuaato •2 

bra la Renta, que arroje al Balance y el E1tado de 

Pardida• y Ganancia•, •eran distribuida• en la •i-

9uiante forma1 

a) , Se de•tinarl un cinco por ciento para -

formar o re•tituir la ra•erva legal, ha•ta un m1n! 

mo da la quinta parta del Capital Social. 

b) , Se ••parar& la cantidad que acuerde la -

Asamblea para formar otras re•erva• que con•idere

neca1ar ias. 

c). se separaran la• cantidade1 nece1aria• -

para la participaci6n de lo• trabajadores en la• -

utilidades de la empresa. 



d), Se ••pararan l•• cantidad•• que acuerde 

la Aaaalblea, pero en ninqdn caao ala de diaa por

oiento de la• utilidad•• a diapoaici6n de laa mi! 

... , para qratificacionea de loa miembro• del Co~ 

••jo de Adllliniatraci6n y el Comiaario, indepen--

dianta .. nte de loa amolumentoa que en au caao tu

vieren aaiqnadoa. 

e), 11 reato, •• di1tribuirl o•• aplicara

en la for111a an que lo reauelva la A1amblea da Ac

cioniataa. 

ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO. E1ta pacto a6lo podrl 

aer tran1for111ado o modificado por acuerdo de una

Aaallbl•• General Extraordinaria de Accioni1ta1, -

en loa tlr111inoa de eatoa e1tatutoa. 

TITULO NOVENO 

DI LA SIPARACION, RESCISION Y DISOLUCION DI LA 

SOCIEDAD 

ARTICULO TRIGESIMO NOVENO, Podr& re1cindir1e re! 

pecto de un aocio, pero 1in diaolverae la aocie-

dad1 

a), Porque un aocio sea culpable de uaar la 

firma o el capital 1ociale1 para neqocioa propioa. 

b), Porque haya infrinqido e1te pacto •o--

cial a la• diapo1icionea leqal•• que lo r19en, 

c), Por actos fraudulentos o doloao1 que un 
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eocio realice en contra de la sociedad. 

d). Porque un eocio pudiera en lo personal 

estar sujeto a interdicci6n o incapacitado para 

ejercer el comercio. 

ARTICULO CUADRAGESIMO. Tendra derecho a separar 

•e de la Sociedad, y a obtener el reembolso de -

eus accione•, el eocio que eolicite el retiro -

dentro de loe quince d1•.1s eiguientes a· la clau•~ 

ra de la Aeamblea General Extraordinaria que se

celebre con el fin de1 l. Cambiar el objeto -

de la Sociedad. 2. Cambiar la nacionalidad de

la Sociedad. 3. Traneformaci6n de la Sociedad. 

4, Fusi6n con otra Sociedad, 5. En caeo de 

que se nombre Administrador a persona extraña a

la Sociedad, siempre y cuando en todoe eetos ca

•o• el accionista haya votado en contra de loe -

acuerdo• tomados por la Asamblea General Extraer 

dinaria de Accionistaa. 

ARTICULO CUADRAGESlMO PRIMERO. La Sociedad ee -

di•olvera1 

l. Por la expiraciOn del plazo que ee ha fijado 

en aeta escritura. 

2. Por la imposibilidad de seguir realizando el 

objeto principal de la sociedad. 

3, Por acuerdo de los socios que representen --
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por lo meno• la• tres cuarta• partea del Capital 

Social, que •• tome en Asamblea General Extraor

dinaria de Accionista•. 

4. Por que el nllmero d• accionista• lleque a -

aer menor de cinco. 

S, Tambian podrl diaolverae por la p6rdida de -

la• do• tercer•• partea del Capital Social. 

ARTICULO CUADRAGESIMO SEGUNPO. Diauelta la So-

ciedad, •e pondrl en liquidaci6n y aerln su• li

quidador•• lo• •ocio• o peraona• extraña• a la -

Sociedad, de•i9nadaa por la Aaamblea General que 

haya acordado au diaoluci6nr ai fueren varios 

lo• liquidadores, deberln obrar conjuntamente 02 

mo repreaentant•• leqales de la liquidaoi6n y 

tendrln todas las facultada•, atribuciones y 

obli9Bcione• que le• confiera la Asamblea, en le 

que •• acuerda la diaoluci6n y la• que expreaa-

mente ••~ala la Ley a lo• liquidadores. 

ARTICULO CUADRAGESIMO TERCERO. En todo lo no -

previsto en aatos eatatutoa, se aplicar& auplet2 

riamante la Lay General da Sociadadaa Marcanti-

lea, al C6digo da Comercio y al Derecho Comdn. 
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La organizaci6n se puede definir como un 

proceso de1 

ll Determinar qu6 es lo que debe hacerse si ha

de lograrse una finalidad dada1 

2) Dividir las actividades necesarias en segme~ 

tos lo suficientemente pequeños para que pu! 
dan ser desempeñados por una persona y¡ 

3) Suministrar los medios para la coordinaci6n-

de modo que no se desperdicien esfuerzos y -

los miembros de la organizaci6n no interfie

ran unos con otros. (l)* 

Ahora bien, cada unidad en la organizaci6n -

debe contribuir en alguna forma al logro de los

objetivos generales, asl mismo tener un prop6si-

to particular para el logro del objetivo co~Qn. 

De manera m&s especifica, podemos decir que

lo• paso• para organizar son1 

l.- CONOCER y ENTENDER EL OBJETIVO.- Esto es d! 

finir exactamente el objetive de la empresa, 

ya que este indica cuales son les requisi-

tos necesarios para el logro del m&ximo de

eficiencJa con un mtnimo de riesgos. 

2.- DESCOMPONER EN. ACTIVIDADES.- Es indiapena! 

ble que las actividades que se consideren -

necesarias para lograr loa objetivos fija--

dos, se descompongan en unidades de tal ma-

(ll*Organizaci6n.- Ernest Dale.-Editora TAcnica, 
S.A., México 1968. P&gina 9, 
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nera que se tenga a una persona dedicada a -

••a labor, y aa1 estar en condiciones de to

mar medidas preventivas en el momento que se 

deev1e de los planes trazados. 

3.- CLASIFICAR LAS ACTIVIDADES EN UNIDADES PRAC

TICAS.- Despu6s de determinar las unidades

m1nimaa, •staa se clasifican para formar un! 

dadea, secciones secundarias, terciarias, -

etc., ejemplo1 ventas, investigaci6n de me~ 

cados, publicidad, etc., las cuales pueden -

quedar agrupadas dentro de mercadotecnia. 

4.- ASIGNAR PERSONAL. Al determinar la activi-

dad m1nima o grupo de actividades estable--

ciendo obligaciones, requisitos y especifi-

caciones, se elaborar! el perfil del puesto¡ 

cabe hacer menci6n que la persona deberl --

aj u•taree a las exigencias del puesto y no -

6ste a la pareona, por lo qua ee requiere -

contar con elementos capaces para tomar la -

decisi6n en la elecci6n del personal a fin -

de evitar trastornos en cuanto a la ejecu--

ci6n del trabajo y a la rotaci6n constante -

de loa trabajadores, ya que de no tener cui

dado en este aspecto, serl dificil que se -

puedan lograr loa objetivos esperados. 
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En el anexo No. 1, ae mueatra a manera de -

ejemplo, un Perfil de Pueato. 

5.- DELEGAR LA AUTORIDAD.- Para responeabili-

zar a una paraona, es necesario delegarle -

autoridad, la cual deberl ser suficiente y

equilibrada a las funciones que su labcr r! 

quiera. 

Con respecto a las Unidades de Org.anizaci6n 

a continuaci6n se deacriben alguno• aapectos P! 

ra su determinaci6n1 

Las Unidad•• de Organizacien eetln conati-

tulda1 por un grupo de actividad•• y por las -

personas que efectuaran dicha• actividades, en

cab,zadas por un ejecutivo con autoridad suf i-

ciente, a f!n de alcanzar las metas fijadas. 

A las Unidades de Organizaci6n primaria ae

le• denomina generalmente departamento 6 divi-

•i6n, y al proceso de claaificar la• activida-

dea ee lea llama departamentalizaci6n. 

La departamentalizaci6n ae puede llevar a -

cabo en cuatro formaa1 por funcione•, por pro

ceso, por producto• y por zonaa geogdficas. 

DEPARTAMENTALIZACION.- Es la fracci6n que se -

hace despuAa de la mlxima autoridad. 

4) Funcipnat.- Consiate en hacer la departa--
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tamentalizaci6n o divisi6n en relaci6n a la• f"!!. 

cienes primarias independientemente de la empresa 

de que se trate. .Es la mb aceptada,· ya que to-

das las empresas tienen como funciones primarias

la• de: producci6n, venta, financiamiento y per

sonal. 

b) Po~ p~oducto.- Cuando una entidad produce -

distintos productos con fisonom1a propia dentro -

de cada uno de los departamentos, tiene la venta

ja de presentar la divisi6n del trabajo. 

e) Geog~d&icdmente.- Este método se usa cuando

laa empresas tienen sucursales en diferentes par

tes, como son compañ!as de transporte, cadena de

tiendas, etc. 

d) Po~ p~oce4o4.- Este criterio se usa en las -

empresas que se dedican a la fabricaci6n de pro-

duetos que requieren distintos procesos de desa-

rrollo y que cada uno de tatos son identificables. 

Ejemplo: Una compaft1a Automotriz. 

No ae puede aplicar un s6lo criterio para la

determinaci6n de las Unidades de Orqanizaci6n, si 

no que se combinan unos con otros, de acuerdo a -

las exiqencias de la empresa de que se trate. 

En lo relativo a la determinaci6n de funcio-

nes, es importante estimar los 1111.quiantes puntoa1 
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Funci6n •• un conjunto de ectividede• organ! 

aada• y planeada• para ser realizada• pcr un gr~ 

pe •acial, con el prop6sito de lograr lo• objet! 

vo• previamente fijado•. 

Para obtener ftl8jore• resultados en la conse

cuc~6n de las metas que señalan las empresas, es 

indispenaable que en la organizaci6n queden deb! 

damente eatablecida1 las funciones que· se requi! 

re qua sean ejecutada• en cada departamento o -

secci6n, de tal forma que la persona retina las -

caracterlaticas del puesto a ocupar. Las funci2 

nea se pueden clasificar en la siguiente forma• 

l. Elementale4 o natu~ale41 Ver, olr, oler, gu! 

tar, tocar, penaar y hablar. 

2. Oe~¡vada6 o 6ecunda~~a41 Leer, escribir y -

contar. 

3. s¡mple61 Aqu•11a1 que son verificada• pcr -

una persona. 

4. Compue6ta6 o comb~nada41 Son aqu•lla• fun-

cionea qua ae ejecutan aimult•neamente por -

una persona. 

5. Ooble61 cuando una persona hace dos funcio

ne•. 

6, Matt~ple61 Cuando •• realizan mi• da dos -

funcion••· 
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1, Pt~mutablt6• En los caeos que las funciones 

•• cambien entre el personal dentro de un -

mi•mo dapart .... nto o sección. 

l. Pa~aLtLa6; Son aquella• que se realizan en

ferma independiente y simultlnea, como pro-

ducción y ventas. 

9. P~incipale6 o t~oncale6• Son aquellas que -

llevan hacia el final una acción determinada 

que da origen a otras funciones como es el -

caso de tasorer1a, que esta relacionada con

las funciones de varios departamentos. 

Con respecto a la autoridad, la cull se defi

ne como el arte y la t•cnica de ejercer el manda

da las facultades que le fueron conferidas a una

peraona para dirigir y controlar a un grupo de i~ 

diviuos, con el f1n de lograr los objetivos pre--

viamente planeados, existen dos tipost 

L~ntal 1 Es aquella necesaria para que directa

mente •e logren los objetivos de la empresa y van 

del nivel ml• alto al nivel mls bajo. 

Sta66• Son aquellos que aconsejan a los que --

ejercen la autoridad lineal, para que puedan cum

plir con loa objetivos de la empresa. 

La parte mla minuciosa y tal vez la mla difl

cil de la organizaci6n, puede ser el decidir so-

bre la capacidad de loa diversos pueatos,y el de-
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terminar como agruparlos bajo laa 6rdenea de loa 

puestos ejecutivos de los diferentes niveles. 

La elaboraci6n de un Manual de Organizaci6n, 

coadyuva a resolver la situaci6n antes descrita, 

ya que fste es el documento blsico, que contiene 

toda la informaci6n de la estructura orglnica -

funcional de una dependencia o entidad adminis-

trativa. Para su elaboraci6n es necesario consi 

derar normas de actuaci6n que señalen el marco -

de referencia sobre el cual se sustente su desa

rrollo y su utilidad. 

Un Manual de Organizaci6n contendrl: 

Identificaci6n y autorizaciones. 

Indice. 

Introducci6n 

Antecedentes 

Base Legal 

Atribuciones 

Objetivo 

Pollticaa 

Estructura Orglnica 

Funcione a 

Organoqrama 

Directorio. 

Loa aspectos a considerar en cada uno de loa 

rubros antes descritos son loa siguientes: 
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lOENTlFlCACION V AUTORIZACIONES. 

Se refiere a un documento por medio del cual 

se obtendra la formalización necesaria del Ma--

nual de Organización que se elabore y deberl co~ 

tener1 

Nombre del Manual 

Nombre del Srea que lo elabora 

Areas a las cuales afecta 

Nombres y cargos de las personas que autorizan 

el Manual. 

INDICE. 

La formación del !ndice consiste en el ~stado 

en órden de presentación de los t!tulos de los C! 

p!tulos que integran el Manual, a efecto de faci

litar su localización. 

INTROOUCCION. 

En este apartado se debera porporcionar una -

explicación de los antecedentes y funcionamiento

de la am~resa, de lo que es el documento en s! y 

de los propósitos que se pretenden cumplir con 61. 

ANTECEDENTES HISTORICOS. 

Su inclusión en el Manual as opcional, se de! 

criben cuando se tienen debidamente correlaciona

dos loa antecedentes desde su creación hasta la -
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facha actual. 

Este apartado se desarrollara cuando se tanqan 

factores y elementos sobresalientes acerca del de

sarrollo histórico de una empresa. 

BASE LEGAL. 

Consiste en li•tar los tltulos de los ordena-

mientos que delimitan al &rea y proporcionar los -

elementos e instrumentos jurldico-administrativos, 

que determinen la operación y funcionamiento de la 

empresa, mencionando su nClmero de referencia y la

fecha de su emisión. 

ATR!B~C!OMES. 

Se refiere a la transcripción completa, en fo~ 

ma de relación, de las facultades que son compete~ 

cia de la empresa, tomando en cuenta las diaposi-

ciones .j ur!dicas que dan base leqal a sus funcio--

n•• · 
Se deberln jerarquizar las atribuciones y fa-

cultadea conforme a su importancia respecto de la

naturaleza de la empresa. 

OBJETIVO, 

Es la descripción en forma clara y concreta del 

fin dltimo que pretende alcanzar la empresa. 

Cuando exista mis de un objetivo, se deberln j! 

rarquizar de acuerdo a su importancia, y en rela---
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ci6n a aua atribuciones. 

La redacci6n de el (los) objetivo (a) se ini

ciara con un verbo en infinitivo. 

POL!T!CAS. 

Consiste en enunciar los lineamientos genera
les que 9utan la actuaci6n externa e interna de -
la empresa, ast como de los 6r9anos que la inte-
gran. 

Se ordenaran y agruparan los lineamientos de
acuerdo al concepto que est•n normando, es decir, 
generalea, perticularea, nivel directivo y nivel-

operetivo, 
Se expresaran loa lineamientos generales en -

modo indicativo, tiempo futuro, en forma clara y

concisa, para no dejar lugar a dudas sobre lo que 

ae establezca en la• políticas. 

ESTRUCTURA ORGAHICA. 

Se relacionaran en funci6n de los niveles de

jerarqutaa, la• unidades administrativas que int! 

gran la e~preaa. La deacripci6n de la eatructura 

organica debe corresponder a au representaci6n -
grltica. 

Se enunciara el 6rgano de mayor nivel jer&r--

quico y por au adacripci6n, se de1cribirln todos

loa 6rganoa que integren el lrea. Se ennumerar&n 
loa 6rganoa de acuerdo a su nivel y dependencia -

estructural, anotando nt'.lmeroa romano• para loa 6! 
ganos de gobierno y ar&bigoa para los ejecutor••· 
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FUNCIONES, 

Se enunciarln tedas laa funciones que desarro

llan lea 6rganca da la empresa señalados en la es

tructura crg&nica, considerando que la funci6n es, 

el conjunte da actividades afines y correlativas -

necesarias para alcanzar un fin determinado, 

Se crdenar&n las funciones en sustantivas e b! 

aicas y adjetivas e de apoyo da acuerde a la natu

raleza del 6rganc. 

Se ccrrelacicnar&n las funcionas da acuerde a

la estructura crg&nica. 

La redacci6n da cada función se iniciar& con ~ 

un verbo en infinitivo. 

ORGA~OGRAMA. 

Es la representación gr&fica da la astructura

crg&nica, y permite entandar al grade da difaran-

ciación a integraci6n funcional da les 6rgancs qua 

componen la empresa. 

Se debar&n definir perfectamente les niveles -

jar&rquiccs y las relaciones de la empresa. 

OIRECTORIO VE FUNCIONARIOS. 

su inclusi6n es opcional, debido a que el Ma-

nual de Organizaci6n es el producto de un estudia

da organización y en ocasiones se desconoce el no~ 



bre de las peraonas que ocuparan los puestos en -

loa 6rqano• establecidos. 

01STR18UCZOH VEL MANUAL. 

Se recomienda proporcionar un ejemplar compl! 

to a cada uno da los componentes de la direcci6n, 

abarcando deade el primer nivel de supervisi6n, -

hasta los miembros del consejo de aclministraci6n. 

Una distribuci6n seleccionada de las qraficas 

de organizaciOn y material conexo, implica que ª! 
qunos de los que integran el personal directivo -

lo Gnico que necesitan saber es sus propias respo~ 

aabilidades. Al distribuirse completo el Manual,

implica que al per•onal directivo, en todos sus n! 

veles, les interesa conocer c6mo trabaja la organ! 

zaci6n completa, 

VENTAJAS VEL MANUAL. 

Sirve de gula para la realizaci6n del trabajo,

con lo cual se ahorra tiempo, al evitarse las -

tnstrucciones verbales. 

Indoctrinaci6n del personal, esto es hacer sen

tir al personal la importancia de su trabajo -

para la empresa. 

Ayuda al entrenamiento de ejecutivos y supervi

sores. 
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Aclara la aatructura da la organiaaci6n da la 

empresa y delimita laa responaabilidadaa. 

Uniformidad en la interpretaci6n y administr! 

ci6n de las pol!ticas, para que no se malin

terpretan las funcionea, dado que est&n por -

eacrito. 

Eliminaci6n de duplicidades innecesarias, ya

qua al preparar los Manuales, aa detecta qut

trabajo se esta duplicando y se procede a el! 

minarlo. 

Una ayuda para las auditorias, ya que cuando

se tiene que hacer una revisi6n de la empresa 

por auditores ••ternos, con los Manuales ae -

les facilita al trabajo. 

Por Gltimo cabe destacar que la planeaci6n -

para organizar, establece "lo que ¿e va a hace1t" 

y "qu.(fo lo va a hace1t". Por lo tanto, el Ma--

nual da organizaci6n es un producto final tangi

ble, da la planaaci6n organizativa. Cuando al -

Manual no &Mista o se limita Gnicamente a grlfi

cas, es razonable suponer que la planeaci6n no -

ha sido conaiderada con cuidado. 

Posteriormente viene el trabajo de sistemas

y procedimientos para determinar "c8mo" se ejec~ 

taran las.actividades autorizadas y asignadas. 
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Dicho trabajo de planaaci6n, cuando concluye 

con la publicaci6n de un Manual de Organizaci6n, 

reduce al •lnimo lo• •iguientea problemas admi-

ni•trativo•: 

l. Que al per•onal subalterno reciente se le d! 

legue reaponaabilid•d que aOn no ha sido de

finida ni delegeda por la gerencia general. 

2. Lo• proyecto• de aiatem•• ae difieren o ter

minan dejando pendiente la aclaraci6n de loa 

probl .. aa juriadiccionalea. 
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94. 
AllEXO !lo. 1 

PERFIL PARA JEFE OE OFICINA 

I, DATOS GEllEllALES 

NOMBU: DEL PUEST01 

UllIDAD DE TRA11AJ01 

II. 

JEFE INMEDIAT01 

SUBOllDillADOS 1 

TURN01 

JORNADA! 

TIPO DE CONTRATACIOll1 

DESCRIPCION GENERICA DEL 

PUEST01 

III. REQUISITOS PARA SER CANDI

DATO AL PUESTO, 

.. 

Jefe de le Oficina de Verificaci6n. 

Oficina de Verificaci6n de la Dele

gaci6n. 

Jefe del Departamento de Servicios 

Ttcnicos. 

Jefe• de Secci6n de Verificaci6n. 

Verificadores. 

Personal Administrativo. 

8100 a 16100 hrs. 

8100 horu. 

Confianza. 

Deearrollar actividades de direc

ci6n, coordinaci6n y supervisi6n 

del Araa de Verif icaci6n, control 

de documentos 9 informaci6n conf ~ 

dencial. 

Conocimientos sobre Constituci6n -

Política de los Estados Unidos Me• 

xicanoa, C6digo Fiscal de la Fede

raci6n, Ley del Seguro Social y -

eua Reglamentos, Ley Federal del -

Trabajo y manejo de calculadora. 



EDAD1 

SEX01 

BSCOLARIDADI 

95. 

Mbima •O año•. 

Maaculino (de preferencia) 

Titulado en las Carreras del Area 

Económico-Administrativa 
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DETEllJllINACIOll DE RECURSOS HUllANOS 

Una vea aatablac1da la aatructura or9an1za

c1onal, •• aatl an poa1bilidad da 1n1c1ar l•• •2 

tividadaa ralativaa a la datar111inaci6n da loa r! 

cur•o• h11a1ano• que formaran parta da la ampresa

q\19 .. inicia, por lo tanto, an·••t• capitulo•• 

daacr1ban lo• aapactoa qua debarln ••r cona1der! 

do• para al afacto, lo• cual•• aon1 

11 RECLUTAllIENTO 

2) IELECCION 

l) COllTRATACIOll 

41 ADllINIBTllACIOll DE SUELDOS Y SIU.IJ\IOS 

11 ~ECLUTAMlENTO.-Conaiate an la bGaquada da P9! 

aonal para hacar funcionar la or9aniaac16n y para

lo cusl •• debarln contaatar la• ai9uiantaa pr•CJll!!. 

t••• 
1.1. ¿Qui tipo da peraonal •• raquiara y en qut -

nl\llaro? 

tara au raapueata .. racurrirl a la carta º! 

9aniaacional da la ampra•• y a lo• parfil••

q1111 contandrln la daacripci6n da la• aptitu

d•• y actividad•• principal•• para cada pue! 

to. 

1.2. ¿Qut aiatama• •• aequir.ln para alentar a laa 

paraona• adecuadas para que acudan a la am-

pre•• an buaca da empleo? 
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Laa for111aa da allegarse personal calificado 

puedan aar1 

a) El avi•o dado por medio da amigo• o pa-

riantas. E• wi aiatama eficaz awiqua r! 

praaanta COlllO inconveniente qua pueda 

llevar al nepotiamo, particularmente en

lo• puaatos da diracci6n. 

b) Agencias de colocaci6n. Existen algunas 

muy acreditada• y su funci6n ea b&sica-

mante da primer filtro, as decir, que 

realizan una primera aelecci6n da loa 

candidato•, facilitando el trabajo de la 

empresa. 

e) Despachos de Consultor1a. Su desempaño 

an asta &rea •• similar al de la• Ag•n-

ciaa, aunque la aelecci6n que realizan -

aa puada decir que ea un paao previo a -

la salecci6n final por parte de la empr! 

aa. 

d) Anuncioa. Se llevan al cabo en diarios, 

astaciones da radio; pari6dicoa y revis

tas de asociaciones profesionales. Tra

tlndose de empresas nuevas, conatituyen

un medio excelente para propalar el he-

cpo de que hay posibilidades de empleo. 

91. 



•l .. clutainiento eecoler, 8• contacte con 

funcionerio• da inetitucionae ••colare• 

• fln da que lato• canelican a le empr! 

ea paeant•• da elevado nivel, o bien 

que permitan que un repre•antant• de le 

e91pre•a ten9a entrevietae con loa alU11-

no• mi• de•tacadoe invitlndolos en un -

futuro a trabajar, 

f) Aaociacionee Sindical•• Organizad••· 

Eetae fun9en como raclutador, eobra to

do en oficio• de con•trucci6n, carga ;

de•car9a da buque•, en la induetria ma

rltillA y en la •n•eftanza en aecuela• ·~ 

perioree, aunque •n lata dltima no •• -

tan frecuente. 

2) SELECClON. Se refiere a la funci6n de ele-

9ir de entre loe eolicitantee, a aqull o aqul--

lloe que habrln de aceptar•• proporcionlndolee -

••pleo. 

Para la aalacci6n ea conveniente eatable-

cer procedimientos alternativoa, aunque cabe me~ 

cionar que muchas organizacionee establecen un -

parlodo de prueba, como med~o para comprobar eu

e ie tema seleccionador. 



Loa criterios utilizados en esto• casos au~ 

len ser discriminatorio• y ae basan en la presun

ci6n de que existe un tipo de persona justo para la 

compañia en lo correspondiente a presencia f!aica, 

antecedentes, grado de iniciativa y otras caract! 

r!aticaa similares, incluso en las empresas que -

no señalan ninguna reatricci6n formal, entra en -

juego un proceso informal de autoaelecci6n, eato

ea, que existen ciartoa tipos da peraonaa que gi

ran en torno a ciertaa claaea de organizacionea,

compatiblea con su propia personalidad y encuen-

tran trabajo en las mismas. Estos criterios del

tipo justo, repreaentan una diacriminaci6n falta

da mttodo, aunque muy coman en laa organizaciones. 

La mayor!a de los programa• de aalecci6n ª! 

tan destinados a hacer que loa solicitantes coin

cidan con determinados empleo• o laborea, para lo 

cual se utilizan 101 procedimientos alternativoa

de aelecci6n que a continuaci6n se describen1 

2.1. Solicitude~. En ellas se anota informaci6n 

respecto a puntos biogrAficos, tales como -

edad, estado civil, escolaridad, capacita-

ci6n, antecedentes laborales, etc. (Todos

los datos que sean de interes para la empr! 

sa, en relaci6n al solicitante) • 
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Algunaa aolicitudea contienen prequntaa •X! 

minada• y puntuadas, lo cual la• convi•rte

en una prueba maa formal. 

2.2. Cu~~icutum Vitae. Ea una eapecie de solici 

tud en cuanto a su contenido. Se acoatum-

bra la preaentaci6n del miamo por parte del 

candidato, cuando se trata de puestoa a ni

vel profesional. 

2.J, Ent~evi6ta6. Permiten loqrar una visi6n t2 

tal del individuo, apreciando directamente

• la persona y su comportaaiento, aat mismo, 

eatablecer una comparaci6n entre el aolici

tante y loa requiaitos del pueato valorando 

au poaibilidad de ajuste. 

Laa entreviataa pueden aer abiertaa, cerra

da• o mixtaa, esto ea1 

En el caao de las abiertas, •• realizan pr! 

quntas amplia• de tipo qeneral, que obliqan 

al entreviatado a plantear temaa. 

En las entrevistas cerradas, loe entrevistad2 

res utilizan un patr6n fijo de prequntaa e! 

pec!ficas y en las mixtas se plantean los -

dos tipos de entrevistas precedentes, 

Es importante hacer menci6n a la necesidad 

de que el entrevistador se libere de prejui 

cios para que no se de el caao de que la --
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evaluaci6n cSel entrevi1tado 1e contamine con 

1ue propio• e1tereotipo1, 

Debido a lo anterior, e1 recomendable llevar 

acabe dOI entrevi1tae COllO mlnimo, a1iqnan

do diferente entrevi1tador en cada ca10. 

2.4. Ex4m~ne4 Mtdico4, Son recomendable• en con-

1ideraci6n e le re1pon1abilidad legal y •ti

aa de la empre1a, con re1pecto a la 1alud y

aequridad 4e 1u per1onal, 1obre todo en el -

aaao 4e qua la labor exija re1istencia o 

fuerza• de1u1ada1, o bien cierta tolerancia

• condicione• de1aqradable1 de trabajo. 

2,5, T~4t4, Se con1ideran medio• mas objetivo• -

para evaluar a 101 1olicitante1 de empleo, -

una de 1ue principales ventaja•, e1 qua 1e -

pueden poner al de1cubierto aptitud•• y ta-

lento• q\19 no •• advierten con otro• proced! 

miento1, 

Exi1t1 gran controver1ia en relaci6n a 101 -

te1t1, debido a la poaici6n que defiende el

hecho de qua un ••r humano no puede 1er eva

luado con par•metros estandare• y menos adn, 

trat&ndoae de par&metros correspondientes a

otro1 palies. 

Independientemente de lo anterior, se presa~ 
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tan los principales tipos da tests para 

quien considera que su uso as i11111ortante1 

2.5.J. Te4t de actuaci6n. Se pida al solicitante 

que muestre su capacidad para hacer el tr! 

bajo, lo anterior no as aplicable cuando -

se trata de trabajos que involucran muchas 

funciones, adem&s de caracter1sticas pera~ . 

nales muy especiales. 

2.5.2. Te4t de inteligencia. Partan del supuesto

da que las personas inteligentes llevan al 

cabo una labor mas eficiente y efectiva. 

No se sabe exactamente lo qua ae pretende

medir con estos tests, debido a la inexis

tencia de un concepto general, del concep

to de inteligencia, sin embargo, es muy 

frecuente que se empleen estos tests en 

las organizaciones. 

2.5.3. Te4t de aptitud. Se aplican para prada-

cir las probabilidades de un solicitante -

respecto al aprendizaje de cierto tipo de

trabajo. 

2.5.4. Te4t de pe~6onalidad. Se pretende anali

zar aspectos de la conducta del individuo, 

convenientes a los intereses de la empresa. 

Se utilizan frecuentemente para los pues--
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tos directivo•, a f1n de detectar la capac.! 

dad de relaci6n 

2.5.5, Te4t de 4~tuaci6n. Combinan las prueba• -

de actuaci6n y per•onalidad. se destinan -

a observar la actuaci6n de los solicitantes 

en aituacione• dif1cilea. 

31 CONTRATACJON. 

3.1. La Ley Federal delTrabajo presume la exis-

tencia del contrato y de la ralaci6n de trabajo e!!. 

tra •l que pre•ta un ••rvicio y el que lo recibe,

por lo cual la falta de contrato escrito no priva

al trabajador de lo• derechos que deriven de las -

nornia• da trabajo y de los servicios prestados, -

pue• la ley atribuye al patr6n la falta de esa fo! 

aalidad. 

Si las condicione• de tr8bajo ya constan en los -

contrato• colectivo• aplicables, por disposici6n -

expresa da la lay, no aer& necesario el contrato -

individual de trabajo1 por otro lado, los emplea-

do• de confianza no pueden pertenecer a los sindi

catos, por l~ que siempre y an todo caso deber& 

firmarse con esta tipo da empleados un contrato i!!. 

dividual de trabajo •• 

Al contrato individual de trabajo se le define co

mo el documento por medio del cual un sujete se --



obliga a preatar a otro un trabajo peraonal aubor

dinado, cualquiera que aea au for11a de den0111ina -

ci6n, 111ediante el pago de un aalario. 

In relaci6n a laa neceaidadea adminiatrativaa, ae

deterwiinarln con precia16n, loa aiguientes aspec-

toa1 

Pa~a el t~abajado~• 

al Sua obligaciones particulares1 Lugar, tiempo y 

modo de la preataci6n del aervicio. 

bl La contrapreataci6n que recibe por au trabajo1-

Salarioa, deacanaoa, vacaciones, retribucionea

C""Plementariaa. 

el Su eatabilidad relativa en el empleo. 

Pa~a la o~ganlzacl6n• 

al Le facilita exigir al trabajador el cumplimiento 

de aua obligacionea, aobre todo si se hace parte 

integrante del anllisia del puesto o de la des-

cripci6n del mismo. 

bl Le permite resolver cualquier diapute aobre la -

111t1nera de deaarrollar el trabajo. 

el Conatituye un elemento indispensable como prueba 

por eatar firmado por el trabajador, en algunos 

conflicto• laborales. 
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,, .. 
3.2, La• relecionea de trabejo puaden Hr poro 

3.2.1. Tiempo Indeterminado 

3. 2. 2. Tie•po Determinado f EVENTUAL 

TEllPORAL 

{

. Obra deterainade 

Preci!> alaedo 

3.2.1. La relaci6n de trabejo por tiempo indete! 

minado de acuerdo con nuestra le9ialaci6n 

vigente, conatituye la regla general, y -

ea cuando loa 11ervicio• del trU>ajador o 

empleado aon preatado11 en for11a contlnua

Y conatituyen para la e•preea una neceai

dad p.raanente. 

3.2.2. La relaci6n por tiempo determinado tlllic.• 

11111nte puede e11tipularae en loa •19Uientea 

ca•oa: 

•) Cuando lo exija la naturaleaa del tr! 

bajo que ae va a praatar. 

b) Cuando tenga por objeto auatituir t9!_ 

poralmante a otro trabajador. 

e) En los 11emaa casos praviatoa por la -

Ley 

Este tipo de relaci6n da trabajo puede aer1 

Eventu4l. Es aqu•lla por la cual una peraone 

se obliga a preatar a otra un trabajo perao-

nal subordinado, que conatituya para la o~a· 



ni1aci&n wia actividad extraordinaria y acci

dental, •diant• el pac¡o a wi Hlario 

- Te~po~al. serl aqu~lla por la cual una per1ona 

•• oblic¡a a preatar a otra wt trabajo personal

aubordinado, que conatituya para tata una neoe

aidad permanente, limitada por •l tiempo, por

la natural••• dal servicio o por la lndole del

trabajo, mediante el pac¡o de un salario. Puede 

adoptar la• aic¡uient•• forma11 

a) Contrato por obra determinada.- !• •l docu

mento individual de trabajo por tiempo .s.-
tarminado, cuya duraci&n •• 1ujeta a la te! 

minaci&n d• la obra que ••tipula el mi11110. 

b) Contrato a precio alzado.- Documento indi

vidual de trabajo por tiempo determinado, -

en el cual la remuneraci&n ea c¡lobal, por -

la obra material del mismo. 

Loa contratos temporal•• •• prorroc¡arln a 1u 

vencimiento por todo el tiempo que •• requiera, -

mientras subsistan las necasidade• que le dieron

or:i.qen. 

3,3, Contenido del Cont~ato de T~abajo, 

Se divide en cuatro partes: Encabezado, de

claraciones de los comparecientes, cllusulas lec¡! 

les y la firma de los contratos, 
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3,3.1. fnc4b~z4do. Se incluye en forma pri810r-

diel el tipo de contrato de que •e trate y el no~ 

bre de loa comparecientes y de loa apoderado• 

cuando actOan, en el caso del patr6n excluaivame~ 

te, como personas morales. 

Primero se har&n conatar-

la1 declaraciones del patr6n, que comprenderln la 

naturaleza de la empresa o neqocio da que •• tJ:a

te 1 el motivo, cauaa y neceaidad del contl:ato <•! 
pecificaciona• primordial•• del pueeto)1 el tipo

de contrato y1 en forma qenera~, el •ervicio o -

•ervicio• requeridoa, expra•ando de preferencia -

el puesto en cueati6n. Posteriormente se inclui

rl la capacidad del trabajador para celebrar el -

contrato, su inter6s en concertarlo y el hecho, -

en au caso, de contar con los conocimiento• nece

•arios para desarrollar satisfactoriamente el ••! 
vicio requerido por el patr6n. 

3.3.3, Ct~ubul4&. De manera general puede de-

cirse, que las cl!usulas del contrato individual

de trabajo, se dividen en dos qrandes qrupos1 Le

gales y administrativas. 

4) Leg4le&. Las contenidas en el art!culo 25 da 

la Ley Federal del Trabajo qua son1 

- Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado c! 
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vil y domicilio del trabajador y del patr6n. 

- Tipo o forma de contrato, especificando si -

•• por tiempo determinado o indeterminado, 

- El aervicio o aervicios qua daban preataraa, 

loa cuales se determinaran con la mayor pre

cisi6n posible¡ a este respecto, es aconsej! 

ble transcribir la descripci6n del puesto o, 

en su caso, remitir, en la propia cl6usula -

las descripciones gen8ricas y aspec!ficaa -

del an6lisis de puestos, el cual se anexarl

al contrato de trabajo formando parte inta-

grante del mismo. 

- El lugar o lugares donde deba prestarse el -

trabajo. 

- La duraci6n da la jornada, 

- La forma y monto del salario. 

- El d!a y lugar de pago de salarios. 

- Otras condiciones de trabajo, tales como: 

D!as de descanso, vacaciones y dem6s, en qua 

convengan trabajador y patr6n. 

b) 4dmlnl6t~atlva6. En estas se incluyen las ºP!. 

rativas: Cuotas de producci6n, obligaciones -

del trabajador, obligaci6n de sigilo. 

Para facilitar la administraci6n y aplicaci6n

del contrato, es conveniente encabezar cada -

cláusula con la menci6n general de su contenido 

y objeto. 
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5, 3. 4 , F i.\llCU • En .. ta parte final del con t:J:a

to, ª' incluyen loa nombre• del trabajador y el 

patr6n y, en au caao, tambiln de au apoderado o

apoderado•, dejando ••pacio para que puedan fir

ur. 

El contrato debe elaborar•e como llltnilllo en -

do• tantos, de los cuale• uno quedara en poder -

del trabajador, 

3.4. ÓÓ\44 obti94cionu del p4tit6n. 

3.4.1. Simultlneamente a la firma del contrato

individual de trabajo o con po•t•rioridad, en IUI 

plazo no _.yor de cinco d1aa, deberl afiliar•• -

al trabajador al In•tituto Mexicano del leguro -

Social, a•1 como en al In•tituto del Fondo Maci2 

nal de la Vivienda para los Trabajadora• y pagar 

la• cuota• reapectiva•. 

En el capitulo VIII CpA¡ina ciento ~ y •ietlll 

da ••ta trabajo, con mayor detall• •• deacriben

lo• formatos y requisito• que deberl aatiafacer

•l patr6n para cumplir con estas obligacione• l! 

gales. 

J,4.2, Regi4tito4. El nt!mero y diaeño de regis

tros de personal debe realizarae de acuerdo a -

las nacesidades de cada organizaci6n, por lo que 
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a continuaciOn unicamente se hace una breve men

ciOn de dos registros que se abren al ingresar -

el trabajador. 

4) E~ped~ente. Se integrar! con todos aquéllos 

documentos que formen el historial del trab! 

jador en la organizaciOn y contendrl, entre

otros documentos: Solicitud de trabajo, co

pia del contrato de trabajo, aviaos de alta

al Sindicato, al Seguro Social, al Registro

Federal de Contribuyentes, los aumentos de -

sueldo, calificaciOn de méritos, sancionea,

etc. 

Por ética profesional y para evitar el uao -

inadecuado de la informaciOn, no ea recomen

dable que el expediente contenga: El estu-

dio psicolOgico (reporte de entrevista, pru! 

bas psicolOgicas, etc)., el reporte del exa

men m~dico, así como el resultado del ••tu-

dio socio-econOmico. 

&J Hoja de Sekv¡c¡o4, Se elabora con el fln de 

contar con un documento en el que •e puadan

incluir en forma resumida y clara loa datoa

mas importantes relativos al trabajador que

pueden ser: Detalles personales; escol~ri-

dad; antecedentes de trabajo, promociones y

transferencias; calificaciones de m•r1to y -
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control de ae1atenc1aa1 capacitac10n y deea

rrollo Y/ eeparaci6n. 

Ssta hoja permite Wla consulta rlpida de la• 

caracteriaticas primordiales del trabajador

y con•tituye una parte importante del inven

tario de recursos humanos. 

Como ejemplificación, a continueciOn •e pro

porcione una lista de loa datos que debe co~ 

tener• 

Nllmero asignado al trabajador y nOlllbre -

completo del mismo. 

Facha de ingreso. 

Contratoa, en razón e que an ocaeionee •• 

realiza me• de un contrato, e• convenien

te describir le fecha de ceda uno y la d~ 

ración de la• mi•m••· 

Lugar y fecha de nacimiento. 

Estado civil, an su caso, •• incluir& el-

nombre del cónyuge. 

Nlirnero de afiliación del 1 • .11.s.s., y clt-

nica a la que eatl adacrito. 

N&nero de Regietro Federal de Contribuye~ 

tes. 

Nlirnero de Cartilla. 

Nllmero de licencia de manejar. 
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Foto y firma. 

l>Olllicilio. 

Escolaridad. sa anotara al grado mixillo 

de educaci6n, ast como loa aatudio• de -

esp<1cializaci6n, idiomas que domina y 

curaos que haya tomado. 

Antacedentea de trabajo. Fechaa y n...-

bre• de trabajo• anteriores, puesto, 

•ueldo, caua• da aeparac16n y promiocio-

naa que haya logrado. 

PrOllOcione• y tranafarenciaa. sa anota

rl la fecha de ingreso, al lraa y puaato 

que ae haya aaignado, catagorta. Tam--

biln ae anotarln las promociones y tran! 

ferancias que, posteriormente ocurran -

dentro de la organizac16n. 

41 AVM!N!STRAC!ON VE SUELVOS V SALARIOS 

4.1. Vt6¿n¿c¿6n de Sala~¿o, 

El art!culo 82 de la Ley Federal del Traba

jo lo define como la retribuc16n que deb8 pagar 

el patr6n al trabajador por •u trabajo. El ar

ticulo 84 aclara que: "El 4ala~o 4e ¿nteg~a -

po~ la4 pago4 hecho4 en e6ect¿vo, po~ cuota d¿! 

k¿a, g~at¿&¿cac¿one4, pe~cepcione4, hab¿tac¿6n, 
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p.\.iM44, co•i4ione4, p4e4tAcione4 en eAp&c.l& v 
cualquie4 ot~A cAntidad o p4&4tac.l6n que 4& &~ 

t~egue al t~abajAdo4 po4 4U t~abAjo. 

Sala~io No•inal. 

E• la cantidad en dinero que se conviene -

qanarl el trabajador, seq(in la unidad adoptad•• 

Tiempo, destajo, etc. Se refiere a la canti-

dad de dinero asiqnada como paqa a cada hora,

dla, ••mana, etc., de trabajo o pieza hecha. 

4.2. Elemento4 integ4ante4 de la 4e~unt44c.l6n 

&n &l t4abajo. 

Desde el punto de vista de la orqanizaci6n, 

eon cuatro loa elementos que deben coneiderar

•• para determinar la remuneracien del trabajo. 

Al El Sala~io Mlnimo. 

De acuerdo con la leqielaci6n laboral m••! 

cana, ealario mlnimo e• la cantidad 111811or

que debe recibir en efectivo el trabajador 

por los servicio• prestados en una jornada 

de trabajo. Los salarios mlnimoe podrln -

ser generales para una o varias zonaa eco

nOmicas o ~rnfesionales para una rama de-

terminada de la industria o del comercio,

º para profesiones, oficios o trabajos ••-
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peoialaa, dentro de una o varia• zonaa eoon~ 

mio••· Loa ••l•rio• mínimos M fijarln cada 

año y comenzaran a r•gir el i: de enero del 

año aiguiente, 

b 1 El Salu..:O del Pu u to. 

Ea preciso que exista la diferenciaoi6n en -

los salario• de acuerdo con loa requerimien-

tos del trabajo, su valor relativo en rele-

ci6n a los que existen en el reato de la or

ganizaci6n. 

el Et pago al ,.hao del t1r.11bajado1t en 6u puu

to. 

Para remunerar al individuo de acuerdo con -

al desempeño de eua laborea, ae utiliza la -

tfcnica da calificaciOn de mtritoa. 

di Et pago a la plloductlvldad o e6lcacla. 

Los sistemas de remuneraci6n por rendimiento 

consideran la eficacia con la que el indivi-

duo trabaja, es decir, la cantidad de pieza• 

que produce por unidad de tiempo o el que e!!! 

ple a para hacer determinada unidad de traba-

jo, En este sistema el trabajador participa 

en los resultados de productividad· y en las-

ganancias que esto supone. 
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A f~n de evitar los problemas aocialea, leqa

le• y económicos que plantean lo• aalarioa, exia

te la tAcnica denominada "V4tu4c¿6n de-Pue6to6",

que consiste en determinar el qrado de habilidad, 

eafuerzo y reaponaabilidad requerido• en el puea-

to y las condicione• de trabajo en laa cualea ae-

desempeña, en ralaci6n con otroe pueatoa de le -

miama orqanizaci6n, a fin de eatablecer una rela-

ci6n 16qica y objetiva entre •atoa factor•• y la 

estructura de •alarios. 

A fin de que el m&s alto nivel de autoridad -

de la orqanizaci6n pueda tener base• para emitir

una decisión sobre· la poaibilidad de que•• 1ll--

plante un sistema de valuación, •• requiere det•! 

minar las necesidades de info1'1fteci6n de la orqan! 

zaci6n, definiendo principalmente loa aiquientea-

aspectos1 

4.3.1. Et objet¿vo u objet¿vo6 que 6e p•etenden
cub•¿• con l4 v4lU4~6n de pue6to6, pu -
d¿endo 6e4 ent•e ot4o6• 

a) Proporcionar datos reales, definido• y aiste

m!ticos, para determinar el valor relativo de 

los puestos. 

b) Fijar bases para la administración de aala---

rios. 
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a) Eatablecer una e•tructura de •alarioa c011pa

rablea a laa que exiaten en el mercado de I"! 

no de obra. 

d) Controlar mas adecuadamente los costos de 

loa recuraos humanos. 

e) Establecer bases para negociaciones con el -

Sindicato. 

f) Estructurar la reviai6n periódica de aala---

rios. 

g) Eatablecer principio• y pollticaa clara• y -

precisa• que permitan un trato mas objetivo-

al personal, relativo a eate aspecto. 

h) Ayudar a la aelecci6n, pro111Dci6n y tranafe--

rancia• de peraonal y a loa programa• de ca

paci taci6n. 

il !!aducir queja• y rotación de peraonal, a\1118~ 

tanda aa1 la moral de trabajo del peraonal,

y mejorar las relaciones empresa-trabajador. 

4,3,2. Neee4idade4 exp-e4a4 de la oaganizaoi6n, 
que como ejemplo pod~lan 4ea: 

a) Desigualdad en los salarios. 

b) Problemas que surgen al integrar nuevos pue! 

tos, en relación a los antiguos 

c) Las obligaciones de los puestos cambian con-

el tiempo y las modificaciones en los sala--
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rio• pre .. ntUI 11Ucho• probleaae. 

4) .. vhi6n periMica 491 Hlario de cada ---

pleado. 

e) Def1n1c16n de pol!tica• para a•egurar con•i! 

tencia cuando •e conceden awoento• en lo• •! 

lario•, con re•pecto a tipo, cantidad, fre-

cuencia y fecha de conceai6n. 

f) Control •i•temltico de •alario•. 

4.3.3. La'º"'"ª en que la va.tuac.i6n de p1.1uto4-
c1.1b1t.l1t4 e4a4 nece4.ldade4, de,.in.lendo el 
10ltodo 4 1.1t.l.t.lza1t. 

4. 3. 4. L11 upeltienc.l11 de ot1ta4 01tg1111.izac.lo11e4,-
4.l u po4.lble del .1ta110, en l11 v11l1.111c.l6n-
de pue4to4, 

4. 3. 5. L44 u .. aac.lo11u del utud.lo. 

4.3.6. El e'ecto en lo4 C04t04, 

5. METOOOS OE VALUACION OE PUESTOS, En ra-

z6n a que el trabajo que pre•ent8JllO• tiene coeio

fln principal dar una orientacion gener•l, a -

continuaci6n se mencionan •lgunoa mltodoa de va

luaci6n de pue•to• y una breve de•cripci6n de 

ellos, por lo que el lector deber& recurrir a 

los libros referentes a Recurso• Humano.s,. en do~ 

de localizar& los procedimiento• detallados, y -

as! estar en posibilidad de elegir el adecuado -
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para la .. presa que •• pretenda iniciar. 

4) Mltodo de a.lineamiento. Consiste en un proce

dimiento simple, basado en una eatimaci6n sub

jetiva o de sentido com<in, respecto a la impo~ 

tancia, que en t6rminos generales suele conce

derae a cada puesto. 

b) Mltodo de e4c4l44 o g~ado4 p~edete~minado4, E! 

te procedimiento estl orientado a: 

Establecer una serie de categor1aa o grados 

de ocupaci6n. 

Elaborar una definici6n para cada una de -

ellas. 

Claaificar y agrupar loa puestos en rela--

ci6n a los grado• y definicionea anterior••· 

Les mftodos antes descritos pueden ser utiliz! 

do• en empresas o negocio• pequeños cuyo peraonal

sea escaso y sus grupos estfn claramente definido•. 

e) Mltodo de compa~aci6n de 6acto~e4. Conaiste -

principalmente en: 

La ordenaci6n de loa "pueatoa tlpicoa• en -

funci6n de diversas caracterlatica• gen~ra

les, denominadas como factores. 

Asignación de un valor monetario a cada uno 

de los factores. 

Combinación ponderada de ambos reaultados -
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para aatablecer un rango entra los pues

tos valuados. 

di Mltodo de valuac-l6tt de puuto6. se trata -

de un sistema t6cnico mediante el cull se -

asignan ciertas cantidades de valor denomi

nadoa "puntos" a cada una de las caracterl~ 

ticaa fundamentales de loa puestos y sus ª! 

pectos relevantes consisten en1 

Comparar los factorea o caracter!sticaa

de un puesto, con una serie de modelos 6 

definiciones. 

Dar a los mismos un valor o calificaci6n 

particular determinada por dicha compar! 

ci6n. 

Asignar a cada puesto as! valuado •en -

puntos•, el sitio que le corresponda an

una escala de salarios, previamente e•t! 

blecida con base en m6todos estadlsticos. 

el Encue6ta Reg-lonal de Sala~-lo6, Es blsica-

menta recabar informaci6n al respecto y me

diante su manejo estad1stico, obtener una -

llnea de tendencia, semejante a la formula

da con los datos particulares de la empresa, 

por simple comparaci6n directa de las grlf! 

cas, proceder a realizar los ajustes fina--
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les en las escalas definitivas. 

Ea recomendable que se establezcan paqos, -

por parte de la empresa, ligeramente mas al 

tos que los pagos promedio que se hagan en

la regi6n, o por lo menos iguales. 
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Un Manual da Procedimientos se obtiene gene

ralmente como producto del desarrollo de un estu

dio de sistemas, en él se agrupan diversas accio

nes que intervienen en la realizaci6n de objeti-

vos concretos, cuya finalidad constituye unifor-

mar y orientar la operación de los responsable• -

da su ajecuci6n. 

Se entiende por procedimiento la sucesión 

cronol6gica de operaciones concatenadas con un ro! 
todo de ejecuci6n, realizadas por una o varia• 

personas, constituyendo una unidad integrada para 

realizar una funci6n o un aspecto de ella, 

Los procedimientos son parte integral del 

trabajo de cada ejecutivo. Esto quiere decir, 

que cada persona que supervisa, dirige o adminia

tra las actividades de los subordinados, tiene en 

su trabajo una responsabilidad inherente a lo• 

procedimientos, que consiste en determinar el c6-

mo se hacen las cosas, las formas y los medios -

que se emplean para llevar a cabo las tareas a•ii 

nadas y la metodologia de los procesos de trabajo 

empleados. 

A continuaci6n se describen algunos aspectos, 

a manera de orientaci6n, para proceder a elaborar 

Manuales de Procedimientos: 
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Un Manual de Procedimi•nto• cont•ndrl1 

l. Identificaci6n y autorizacion••· 

2. Indice. 

3, Introducci6n. 

4. Objetivo. 

5, Pol!ticas. 

6. Ambito de aplicaci6n. 

7. Diaqramas de flujo. 

8. De•cripci6n de procedimiento•. 

9, ~orma• • inatruccione• para au u•o. 

Lo• aapecto• a con1iderar para d•sarrollar -

cada uno de loa concepto• antes de•critos son1 

l. IVENTIFICACION V AUTORIZACIONES. 

S• refiere a un documento por medio del cual 

a• obtendrl la formalizac16n nece•aria del Manual 

que •• elabore y deber& contener: 

Nombre del Manual. 

Nombre del &rea que lo elabora. 

Areas a las cuales afecta. 

Nombres y carqos de las personas que autorizan 

el Manual. 

t. If.IVTCE. 

La formaci6n del Indice consiste en el list~ 

do en 6rden de presentaci6n de los t!tulos y de -
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101 capltuloa que integran el Manual, a efecto -

de facilitar su localizaci6n. 

3, lNTROVUCClON. 

Como ubicaci6n general al usuario del Ma-

nual, e1 necesario incluir en 1u contenido una -

introducci6n que le permita visualizar la aub1•

tancia del manual, asl como aspectos de la evol~ 

ci6n y fundamentaci6n del procedimiento. 

Ea conveniente señalar la importancia del -

procedimiento cuando sea pertinente y las necea! 

dadea que satisface el Manual. 

4. O 8 J E T l V O. 

Es la descripci6n en forma clara y conciaa

del fln nltimo que pretende alcanzar el Manual. 

Cuando exista mls de un objetivo, •e deber& 

redactar cada uno de ello• en distinto plrrafo y 

jerarquizarlos de acuerdo a su importancia. 

La redacci6n del o da loa objetivo• se ini-

ciarl con un verbo en infinitivo. 

S. PO L l T l CA S. 

Consiste en anunciar los lineamientos gene

rales que gu1en la actuaci6n externa e .interna -

de los procedimientos. 
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Se ordenaran y aqruparln los linea11ientos d!_ 

acuerdo al concepto que estln normando, es decir, 

qanerales, particulares, nivel directivo y nivel

operativo. 

Se expresarln los lineamientos en modo indi

cativo, tiempo futuro, en forma clara y concisa -

para no dejar luqar a dudas sobre lo que se esta

blezca en las pol1ticas. 

6. AM61TO VE APL!CAC!OM. 

Consiste en definir 101 efectos operativos -

que inciden en las diversas lreas, en donde repe! 

cute el procedimiento, as1 como señalar las lreas 

involucradas en lo• procedimientos. 

7. VlAGRAl.fAS VE FLUJO. 

Se representara grlficamente el contenido de 

la• distintas actividades que componen un proced! 

miento o parte de 61. 

En los diagramas se representara el flujo de 

las operaciones y documentos de los procedimien-

tos que se describen en el Manual. 

En el anexo No. l, denominado Guia para la -

Diaqramaci6n y Descripci6n de Procedimientos, - -

(punto # 1 y 2)se detallan algunas bases para su -

elaboraci6n. (Página 131 ) 
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1, llESCRIPCION VE PROCEVIMIENTOS. 

Consista en redactar el contenido de loa di! 

9ramas de flujo, aa1 como la explicaci6n en forma 

detallada de las relaciones existentes entra laa

diversas actividades. Esta t~cnica ae conoce 1:9! 

bien como Narraci6n o Libreto. 

Se deberln señalar las actividades que la c2 

rresponda realizar a cada puesto o lrea en al pr2 

cedimiento que se describe, respe.tando la aacuen

cia numerica que &eñala el diagrama de flujo. 

En el anexo No. l, denominado Gu!a para la -

Diagramaci6n y Descripci6n de Procedimientos, en

el Punto No.3 ae detallan algunas bases para au r~ 

dacci6n. (Página 131) 

9. FORMAS E INSTRUCCIONES PARA SU USO. 

El registro de la informaci6n necesaria para 

efectuar una actividad u operaci6n, requiera del

empleo de documentos impresos con campos precief ! 

nidos, denominados formas. 

Las formas que se consideren en el procedi-

miento, requieren de instrucciones en las que ae

expresen las indicaciones para su requisitado, -

aplicaci6n y manejo¡ las m4s usuales son las que

a continuaci6n se detallan• 



- Otbt 4t~ tlabo~ado po~= 

- PtlLiod~c~dad: 

- Tanto4 dt que con4ta• 

- c~~te~~º' de Elabo~aci6n• 

se anotara el nowibre 

del puesto o unidad

adminia tra ti v• rea-

pensable de reqUisi

tar la for111a. 

se indicara el lapao 

en que deberl ••r ª2 

tualizada la fol'lla o 

la fecha de au pre--

aent•ci6n. 

se indicara el no.ero 

de tanto• en que deb! 

rl elaborar•• l• fer-

ma. 

Se indicara a qui --

puea to o unidad d•be

rln aer diatribuidoa, 

de la forma, el lu

qar y orden doncle ae 

conservaran las mis-

mas. 

Se proporcionaran las 

instrucciones necesa

riaa para el requisi

tado de la forma, de-
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manera clara y con

cisa a fin de evi-

tar errores. 

Cuando sea necesario, se incluira la deacri2 

ci6n de sellos requeridos en las foraas. 

Se idantificarln y nwnararln lo• caapo• de -

la• formas. 

10. VlSTRlBUClON VEL MANUAL. 

El contenido de lo• Manual•• de Procedimien

tos invariablemente ee reparte •obre una ba1e de

•elecci6n. Tanto los departamento• collO la• per

aonas recibirln un ejemplar, ttnicamente da aqu..-

llo• procedimientos que se relacionen con •u• re! 

ponsabilidades, Es aconsejable, •in embargo, pu

blicar un lndica completo de procedimiento• y en

tregarlo a todo• loe poseedores de Manuales, a 

f!n de que puedan solicitar un ejemplar de lo• 

procedimientos que la• interesan en particular. 

11. ACTUALlZAClON VEL MANUAL. 

considerando la necesidad da contar con pro

cedimientos escritos y la inversi6n que se hace -

para prepararlos, es necesario tomar medidas para 

conservarlos al d1a. Las técnicas de control m4s 

usuales para la revisi6n de manuales son1 
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11.1. Ordenar que loa procedimiento• eacritoe ae 

observen escrupuloaamente y hacer reapon•! 

ble• a los poseedora• de manuales del ••ñ! 

lamiento y de reviaionee, cuando la expe-

riencia en la operaci6n indique qua las -

instrucciones establecidas no eon prlcti-

cas. 

11.2. Eatablecer programa• regulare• de audito•

rla para determinar ei la1 prlcticaa actu! 

lee coinciden con loa procedimientos aecr1 

tos. 

11.J. El peraonal encargado de la elaboraci&I de 

procedimientos deberl ser reaponaable de -

preparar, aclarar y publicar l•• reviaio-

nea que ae hagan al manual. 

ll.4. Hacer loe cambios necesario• an lae foriaaa 

contenidas en el manual, acorde a la• llOd1 

ficacione• que se efectGan a 101 prooedi·· 

miantoa. 

. . 

130. 



IJI' 

ANEXO 1 

GUIA PARA LA DIAGRAMACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 



Ea comdn en el desarrollo de lo• trabajos -

de procedimientos, el uso de tlcnicas de diagram! 

ci6n, a efecto de facilitar la representaci6n y -

anllisis del flujo de las operaciones, activida-

dea e instrucciones. 

La finalidad de establecer procedimientos,

es la de uniformar las acciones que realizan las

diferentes &reas de la empresa y orientar a los -

responsables de su ejecuci6n en el desarrollo de

aus actividades. 

Los aspectos que deberln considerarse en la 

elaboraci6n de diagramas de flujo y descripci6n -

de procedimiento• son• 

l) Determinaci6n de Simbolog1a. 

2) Elaboraci6n de Diagramas de Flujo. 

3) Descripci6n de Procedimientos. 

11 Oete~minaci6n de Simbolog!a. 

Existen diversos tipos de s1mbolos y su uso 

no es uniforme, pero 6stos deben adecuarse a las

necesidades de la empresa¡ a continuaci6n ae pre

senta la simbolog1a mi• conocida. 

SIMBO LO 

o 

EXPLZCACION 

Ope~aci6n. Se usarl para

repre••ntar accione• u ºP! 

racione•. Ejemplo• Formula, 
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SlMBOLO 

D 

o 

D 

EXPllCAClON 

anota datos, elabora, soli

cita informaci6n, etc. 

ln6pecci6n. se usarA para

representar operaciones o -

acciones de verificaci6n, -

revisi6n, comprobaci6n y -

confrontaci6n, siempre que

se est• resaltando el exa-

men de alqo. 

T~a116po~te. Se usar& para

representar movimientos de

personas o documentos. Eje~ 

plo1 Turna oficio, envia -

circular, entrega material, 

devuelve copia, asiste a -

junta, etc, 

E6pe~a. Se usar& para re

presentar retrasoa, espera

º demora en alguna opera--

ci6n. 

~· Se usar& para re

presentar el archivo o guar 

da de documentos o materia

les. Ejemplo• Archiva, guar 
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SlMBOLO 

o 

o 

EXPLICACION 

da, almacena, integra, con

serva, etc. 

Vocumento. Se usara para -

representar las diversas -

formas, documentos, repor-

tes y listado• que interve~ 

gan en el procedimiento, ya 

sea documentaci6n generada, 

utilizada, recibida o envi! 

da. 

Vec<~<ón o Alte~nativa. Se

usa para representar las s! 

tuaciones en que el proced! 

miento presente m4• de una

posibilidad de continuar. 

Conecto~ 6ue~a de P~oced<-

m<ento o 4~ea. S• usara P! 

ra representar, cambiar o -

conectarse con otro proced! 

miento 1 4rea 
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COMBINACIONES OE SIMBOLOS 

SIMBO LO EXPLICACION 

Se usara para representar una 

operaci6n que haga referencia 

a un documento. Ejemplo: Ela

bora oficio, formula memor&n

dum, registra en control, an~ 

ta clave en tarjeta. 

se usara para representar una 

operaci6n que haga referencia 

de examinar exhaustivamente -

W1 documento. Ejemplo: Verif! 

ca oficio, confronta pedido -

ve. cotización, comprueba so

licitud, etc. 

Se usar& para representar dos 

o mas operaciones en un docu

mento y que alguna de ellas -

haga referencia a un examen -

profundo. Ejemplo: Revisa, -

analiza y determina acciones

ª realizar1 analiza "y autori

za manual. 
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SJUBOLO 

D 

o 

EXPL1 CACl OM 

Se utiliza para representar dos 

o mas operaciones sin hacer re

ferencia a un documento. Ejem-

plo1 Investiga y verifica, ana

liza y comprueba, analiza y de

termina. 

Se usara para representar un ª! 

chivo en demora o en espera tem 

poral, indicando tipo de archi

vo y tiempo. 

Se usar& para representar oper! 

cienes y traslados. Ejemplo: -

Turna y acuaa recibo, turna re

cabando firma de autorizaci6n. 

se usar& para representar va--

rios documentos o un documento

que haga referencia al original 

y sus copias. 
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S1MBOLO fXPLl CACl OH 

Se usar& para representar 11-

neas de comunicaci6n en los -

flujos e indicar su direcci6n. 

2. ElaboJLac.l6n de V.iagJLama4 de Flujo. 

El diagrama de flujo es la representaci6n 

grlfica de lo "que 4e va a haceJL", "qu.iln lo va a

hace.JL", "cuando lo va a haceJL", "d6nde. ~e. va a ha

ce11." y "palt.a. qul ~e. va. a hace.JL". Expresa, ademls, 

las distintas operaciones de que se compone un pr2 

cedimiento o parte de 61, estableciendo formas, -

hechos, situaciones, movimientos, etc., generalme~ 

te por medio de símbolos convencionales. 

La t&cnica de diagramaci6n no solamente tra

za un plan en si mismo, sino que expresa gr&fica-

mente las instrucciones que deben seguirse en las

actividades a desarrollar, las cuales pueden pre-

sentarse en forma detallada o en bloque. 

El diagrama en si, es un elemento de an&li-

sis que nos permite descomponer el todo o partes -

de un procedimiento, para su mejor estudio y com-

prensi~n. 
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Por •u 1ntarpretaci6n, los diaqraaaa •e di

viden en: 

f,I, 0e6c~iptivo6, Son los qua detallan y preae~ 

tan la manera da realizar cada una de las opara-

ciones dentro de una secuencia establecida y el -

responsable de su ejecuci6n, se clasifican en1 

Ve~tical. El flujo o la secuencia de las ope

raciones, va de arriba hacia abajo, 

Ho~izontal. El flujo o la secuencia de las -

operaciones, va da izquiera a derecha. 

2.2. Rep4e6entativo6. Presentan recorridos de -

una forma o de una persona, durante las distintas 

operaciones del procedimiento, señalando el aspe~ 

to por el que se desplaza, y cuando el dato ea im 

portante, menciona el tiempo empleado, ae cla•if! 

can en: 

A~qu.itect6nico, Describa el itinerario o rec

ta de una forma o persona sobre al plano arquit•~ 

t6nico, sin detallarlo. 

Pano~4mico. En un s6lo diaqrama aa presenta -

el procedimiento entero1 puede ser apreciado de -

una sola mirada, utilizando diversa simboloqta. 

Los diaqramaa de flujo reciben otr_o• Utu-

loa como aon1 Fluxoqramas o flujoqramas, qrlfica, 

qrlfica de flujo, qrlfica de procedimiento, qrlf! 

ca de operaciones, qrlfica de trabajo, plano de -
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proceso, carta de flujo, esquema, diagrama de 

proceso, diagrama de bloque, diagrama de flujo. 

2.3. A continuaci6n se detallan los principales 

aspectos que deberlo ser considerados para la -

elaboraci6n de diagramas de flujo y su descrip-

ci6n, los que se dividen en los siguiente• a•pe~ 

tOSI 

2.3.I. Vet Fo~mato. 

2.3,f. Vel ViAeño. 

2. 3.1. pel Fo~mato. 

A) En el encabezado de la hoja se anotara1 

El logotipo de la empresa. 

La 1dentificaci6n del &rea que se respons! 

biliza de la ejecuci6n del procedimiento -

y su nivel jerarquice inmediato superior. 

El nombre completo del procedimiento. 

B) En los encabezados de columnas se anotarln 

los títulos del puesto o &rea que ejecuta, 

las actividades y operaciones1 generalmante -

se utilizan columnas de ll cms. ¡>41ra cada --

puesto o area. 

C) El flujo de loa diagramas debera aer mostrado 

de arriba hacia abajo, (por s1mbolo) y de iz

quierda a derecha (por columna), tambitn pue

den elaborarse en forma horizontal. 
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D) Los diaqramas llevaran tantas columnas como -

sean necesarias, seqOn su prop6sito. 

E) Se utilizará la simboloq!a combinada determi

nada anteriormente, la cual deber!i dibujarse

en el centro de la columna. 

F) La distancia de un stmbolo o combinaciOn de -

dos, con respecto a otro, generalmente es de

pulqada y media, con el objeto de obtener es

pacio para la redaciOn de las frases o pala-

bras utilizadas en la descripciOn. 

G) Los diagramas podrán representar flujos de -

procedimientos o de procesos generales. 

2 • 3• 2 · Ps' P**Sñª· 
A) Las frases o palabras usadas en loa diaqramas 

no precisarln de ninguna formalidad, pero de

berán expresar claramente, en forma breva y -

concisa, la acciOn y el lenquaje apropiado. -

Ejemplo• Estructura, mecanoqraf!a, obtiene -

copias, etc. 

B) Comunmente el diagrama de flujo deberl ini--

ciarse con el s!mbolo de documento, y en loa

casos que se requiera, el s!mbolo de opera--

ci6n y/o inspecciOn. 

C) Los s!mbolos serán unidos por una l!nea da-

flujo vertical, excepto en los ca•oa que se -
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interrumpa la secuencia pcr un cambio da 

&rea o puesto (columna) 1 la l!nea deber& in

dicar la direcci6n hacia donde contin6a la -

acci6n. 

D) Se numerar~ en forma ascendente progresiva -

de acuerdo al flujo y secuencia de las oper! 

cienes y por ning6n motivo se interrumpir& -

la secuencia numérica. 

E) Se utilizar! un s1mbolo para indicar cada- -

tipo de operaciOn. 

F) El s!mbolo de transporte (env!a, turna, de-

vuelve, etc), debe graficarse para represen

tar el cambio de columna del Area o puesto.

Debet& aparecer invariablemente dentro de la 

misma columna del que ejerce la acci6n. 

G) La redacci6n de la operaciOn se iniciar& con 

verbos en tiempo presente y tercera persona

en singular. 

H) Cuando se utilice el s!mbolo de archivo se -

anotar& invariablemente el n6mero de opera-

ci6n que le corresponda y la clasificaci6n -

del tipc de archivo de que ae trate, (alfab~ 

tico, numérico, cronol6gico, por unidad, 

etc,), 

I) Cuando los documentos que se encuentran en -
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un pa•o van a continuar por diver•aa operacio

nea que aantienan la •ecuencia nWlllrica en la 

•i•m• columna, no ••rl nece•ario volver a dibg 

jarloa, a excepci6n del uao del •lllbolo de 

tran•porte. 

J) Cuando ae turnan documento• y/o aaterialea, d!. 

ben dibujar•• tanto en la coluana que envla c2 

ao en la que recibe. 

1) Cuando despuls de una operaci6n •• quiera ha-

ce r referencia a otro trlmite o instructivo, -

•• harl la indicaci6n por medio del uao de un

rengl6n, indicando su nombre y delimitado par

dos llneas paralela• (utilizando slmbolo de c2 

nector fuera de plgina, procedimiento o lrea). 

L) Ea necesario que todos loa documente• que ee -

grafiquen contengan su nombre, clave y el nO.. -. 
ro d• tanto• de cada uno. 

M) Por claridad y regla tecnica no debe haber mi• 

de una llnea de uni6n para la• entrada• de un

slmbolc y otra para las aalidaa, excepto en el 

uso del slmbolo de deciai&I que puede pre•en--

tar mis de una. 

Comprendiendo la integracien de lo• almbolo•

blsicos de los diagramas de flujo en secuencias l~ 

gicas y rutinas, se pueden construir diagrama• de-

flujo mla complejos y Otiles. 
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Para mayor comprensión a lo anteriormente de~ 

crito, se anexa un ejemplo de un diagrama de flujo. 

J. Ve6c~ieci6n de P~ocedimiento6. 

Se trata de representar, delinear y configu-

rar un procedimiento de modo que se d6 cabal idea

~el mismo en forma escrita, compilada y en orden,

para ser puesto en operación todo o en partes. 

cualquier procedimiento requiere que las ins

trucciones contenidas se expresen en palabras y -

descritas en un texto, para lo cual se presentan -

las siguientes bases: 

3.1. Invariablemente deber& mencionarse el nombre 

completo del procedimiento. 

3.2. Las columnas que deberAn utilizarse en la -

descripción de procedimientos son1 

- Responsable.- (Puesto, Area, etc). No de -

bera repetirse en cada actividad que le co

rresponda. 

- N1. (De actividad) y 

- Descripción.(De actividades). 

3.3. El texto describir& el procedimiento, enume--

rando laa operaciones de que se compone en o~ 

den cronológico y de acuerdo a la numeración

que aparezca en el diagrama de flujo. 

3.4. DeberAn describirse las actividades del proc! 
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dimiento en el texto, señalando al responsa

ble (!rea, órqano, puesto, etc,), el qu•, -

culndo, dónde, cómo y para qu• debe ejecuta! 

las. 

3.5. La descripción se harl por puesto o !rea, -

respetando la secuencia de operaciones que -

señala el diaqrama. 

3.6. La estructura de las frases al empezar su r! 

dacción y describir una acción u operaciones, 

invariablemente se iniciara con un verbo en

tiempo presente y tercera persona en sinqu-

lar, respetando los verbos señalados en al -

diaqrama. 

3.7. Se deber& utilizar lenquaje comdn ·y sencillo, 

considerando que el nivel a que va diriqido

el procedimiento, no debe tener dudas para -

su ejecucion. La comunicación requiera de r! 

dacción elemental de las frases, con un mlni 

mo de t8rminos técnicos o sofisticados y un! 

formidad en el estilo. 

J,B. Al hacer referencia a una forma, documento,

reporte o modelo en el procedimiento, deber! 

identificarse mediante un.ndmero de clave 

del mismo o por referencia a un anexo. 

Se anexa el texto del procedimiento corras-

pondiente al diaqrama de flujo anteriormente ejem-

plifioado. 
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EJEMPLO 

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y TRAMITE DE LAS 

SOLICITUDES DE AUDITORIA 

R f s p o N s A B L E N~ V f s e R I p e I o N 

Oficina de Apoyo Administra
tivo. 

Jefatura de Auditoria General 

Recibe solicitud de visita de au-

ditor!a de las diferentes depen--

dencias o de un trabajador denun-

ciante, 

Reqistra en el Control de Solici-

tudes, anotando el n!lmero de en--

trada, la fecha de la solicitud y 

el nombre de la dependencia o tr! 

bajador denunciante que solicita

la visita de auditor!a. 

Continda el Control de Solicitu--

des con el Procedimiento de Con--

trol del Plan General de Audito--

r!a, 

Turna la solicitud a la Jefatura-

de Auditor!a General para que or

dene la realizaci6n de la visita-

de auditor!a, 

Incorpora la solicitud dentro --



R E S P O N S A 8 L E N' 

146. 

o E s e R I p e I o N 

del programa mensual de visitas 

de auditoría a realizar, anota~ 

do los datos de la solicitud. 

6 Turna al final del mes las sol! 

citudes y el programa a la Sub

jefatura de Auditoría, para que 

analice y proceda a la realiza

ci6n de visitas de auditoría. 

7 Revisa solicitudes y programar

zonifica las primeras para la -

entrega a los Auditores. 

Elabora las Ordenes de visita -
con ·base en los datos contenidos en -

las aolici tudes y el pro¡rama. 

9 Sigue la Orden de Visita.con el 

Procedimiento de Visita Domici

liaria, a fin de efectuar audi

toria, 

10 Archiva temporalmente la soli

citud y el programa en órden -

cronol6gico, hasta obtener los 

resultados de la visita de au-

di toda. 

1,1 Elabora reporte, en original y 

copia, de las aolicitudes que-



R E S P O N S A 8 L E 

Oficina de Apoyo Adminis

trativo, 

Subjefatura de Auditoria. 

N' 

141. 

V E s e R l p e l o N 

se encuentran en proceso de visi

ta de auditoria, diriqido a la -

Oficina de Apoyo Administrativo. 

12 Turna reporte en oriqinal y copia 

a la Oficina de Apoyo Administra

tivo, solicit4ndole acusar recibo 

en la copia. 

13 

14 

Recibe el reporte y firma de re

cibido en la copia del mismo. 

Archiva el oriqinal del reporte

por orden num•rico de folio. 

15 Turna la copia.del reporte, con 

16 

el acuse de recibo respectivo a 

la Subjefatura de Auditoria, 

Archiva la copia de reporta con 

acuse de recibo en orden proqr! 

sivo de folio 
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1. UTILIDAD DE LOS PROCESOS CONTABLES. 

La función máxima de la contabilidad consiste 

en proporcionar todos los elementos necesarios a -

fin de obtener información veraz y oportuna, a tr! 

ves de los estados financieros, la cudl debe ser -

utilizada seqj!n la clase de usuarios de que se tr! 

te• 

El propietario del negocio necesita conocer -

periodicamente el desarrollo de la empresa, as! c~ 

mo la situación financiera de la misma, para la to 

ma de decisiones y elaboración de planes de traba

jo, 

Si se trata de inversionistas, la información 

financiera les permite conocer la solidez económi

ca de la empresa y la acción en el mercado, a fln

de estar en posibilidad de determinar la cuant!a -

de sus futuras inversiones. 

La información es de gran utilidad para los -

proveedores y acreedores que han concedido cr6di-

tos al negocio para ampliar su monto, y en los ca

sos en que se les han solicitado cr6ditos, para co 

nocer la solvencia de la empresa. 

El sistema de contabilidad que se implante en 

una emp~esa debe planearse adecuadamente para po--
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der obtener una administración eficaz. Tanto al -

catalogo de cuentas que se lleve, como loa libros, 

registros y toda documentación necesaria, daban -

ser lo mas apropiados a la naturaleza del neqocio

de que se trate. 

Por lo tanto, el diseño del sistema da conta

bilidad sera eficiente en cuanto que los ejacuti-

vos y demls empleados de la empresa esten tecnica

mente preparados, conozcan la negociación, y se -

apeguen a los lineamientos señalados para la apli

cación y funcionamiento del sistema. 

2. LOS PRINCIPALES REGISTROS CONTABLES SON LOS 
SIGUIENTES• 

f,I, El Llb~o d~ Ol4~¿0, 

Es en donde se lleva un ragi1tro cronol6qico -

de todas las transacciones que realiza la •111Praaa. 

f,f, El Llb~o M4ifO~. 

Se usa como suplemento al diario y es en donde 

se abre una cuenta especial para cada concepto de -

Activo, Pasivo y Capital. 

Muestra la situac16n financiera del negocio en 

un momento dado, por un lado presenta aua recursos

Y por el otro sus deudas y capital o patrimonio, --
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Los recursos que posee el neqocio se denominan ac

tivos. Los derechos de los acreedores frente a e~ 

tos activos, se denominan pasivos. El valor total 

de los activos que excedan a los pasivos, es el º! 

pital o aportaci6n de los accionistas. Esta canti 

dad ser& el capital contable, el cual est4 inteqr! 

do por la aportaci6n de los accionistas y las uti

lidades retenidas de la empresa. 

Existe una formula, la cual nos indica qua -

siempre habr& iqualdad entre los activos y lo• pa

sivos. 

2.3.1, Considerando que el activo est& formado 

por bienes y derechos de distinta naturaleza, se -

opta por clasificarlos en: 

Al Activo Circulante 

B) Activo Fijo 

C) Carqos Diferidos. 

Al Act~uo C~~culante. Formado por los recur

sos con los cuales trabaja la empresa y mediante su 

movimiento se qeneran las utilidades de la misma. -

Se encuentra inteqrado por dinero existente en caja 

o depositado en bancos, existencia de mercanc!as -

compradas al contado o a cr6dito, cuentas por co---
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C} C~ldito4 Oi6~~ido4. Son todos los pro-

duetos cobrados por anticipado. Se integra por -

las rentas e intereses cobrados por adelantado. 

El capital contable est& representado por la 

diferencia entre el valor de todas las propieda-

des del comerciante y el importe de sus deudas, -

1nas las utilidades retenidas en su caso. 

En el anexo Nº 1 se ilustra un ejemplo para

la elaboraci6n del Balance General. 

2.4. ESTADO VE RESULTAVOS O ESTADO VE PERVIVAS Y 
GANANCIAS. 

El estado de resultados se considera como un 

estado complementario del balance general, puesto 

que 6ste muestra la utilidad o pfrdida del ajerc! 

cio y el estado de pérdidas y ganancias muestra -

la forma en que se ha obtenido dicho resultado en 

un per1odo especifico. 

Algunos empresarios utilizan estos estados -

de resultados tentativos o preforma, como instru

mentos para la planeaci6n y toma de decisiones. 

Para facilitar el desarrollo del estado de -

p6rdidas y ganancias, éste se divide en dos par-

tes: 

2.4.1. La primera parte consiste en anali-

zar todos los elementos referentes a la compra-ve~ 
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brar, documentos por cobrar y deudores diversos. 

B) Ac.t.ivo F.ijo. Integrado por todos aque--

llos bienes que no se emplean en transacciones, -

sino que se necesitan cerno base fundamental para

la existencia del negocio. Estl integrado por -

edificios, mobiliario y equipo de oficina, equipo 

de reparto, equipo de transporte, acciones y val2 

res a largo plazo y cuentas por cobrar a largo pl! 

zo, 

C) Ca•go~ O.i6e~.ido6. Formado por todas 

aquellas inversiones que con el transcurso del 

tiempo se convertirán en un gasto, por el momento 

tienen valor y en caso de venta del negocio, pue

den recuperarse, Representado por los gastos de -

organizaciOn e instalaciOn, las rentas e impues-

tos pagados por anticipado, papelar1a, art!culos 

de escritorio y primas de seguros. 

cuando un negocio compra un activo fijo, a -

medida que se usa para llevar al cabo las opera-

cienes, sufre un desgaste al que se le denomina -

en contabilidad depreciaciOn, la cual es conside

rada un costo. Esta se registra al final de cada 

per!odo contable y se calcula de la siguiente foE 

ma: 
Oep•ec.iac.t•• • Coito de Activo - Valo~ de de!echo 

V.ida de ie~v.ic.io en año6 
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2.3.f. L4 claaificaci6n da las deudas y obliqac12 

ne• que forman al paaivo ae debe hacer da acuerdo

• au lllllyor o menor grado de exigibilidad. 

se claaifica en: 

A) Corto Plazo 

8) Largo Plazo 

Cl Crtditos Diferidoa. 

AJ Co~to Plazo. Son lea deuda• del empreaa

rio que provienen b&aic&111enta de la compra de mer

canc!aa opr••tamoa qua daban da aar raembolaadoa

an un lapso da un año como limita. Lo integran -

la• deudas contratdaa con loa proveadorea, las de~ 

daa que qarantiza la empresa con letra• de cambio

º pagarte y que se presentan como docU11111ntoa por -

paqar, y las deudas contraídas con acreedores di-

versos. 

81 La~go P!azo. Son las deudas contra1daa -

con el f ~n de hacer inversiones para fortalecer al 

negocio, con vencimiento a mas de un año. Se an-

cuentra integrado por crfditos hipotecarios que -

son deudaa por la adquisici6n de bienes inmuebles, 

y en algunos casos por la adquisici6n da otros bi! 

nea del activo fijo, como maquinaria u otros equi

pos garantizados por documentos por pagar. 
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ta de mercanciaa haata determinar la utilidad o 

ptrdida de venta•, o aea la diferencia que eai•te

entre el precio de venta y el precio de co•to, 

Para poder determinar la utilidad o ptrdida -

de venta, e• neceaario conocer lo• aiquiente• re--

•ultadoa1 

Venta6 Neta6 • Venta6 totale6 - devoluciont6 y -
~tbaja6 6ob~t venta6 y co6to dt -
venta6, 

Comp~a6 neta6 • Comp~a6 totale.6 • de.voluciont6 y 
~e.baja6 6ob~e comp~a 

Co6to de to ve.ndido • lnve.nta~io inicial + com"· 
p~a6 neta6 · inventa~o 6i 
nat. 

Utilidad B~uta o u1 ve.nta• Venta6 ne.ta6 · co6to • 
de. lo v e.n d.ldo . 

cuando el co•to de lo vendido sea mayor al im 

porte de las ventaa netas, el resultado serl pfrd! 

da bruta o en ven ta. 

2.4.2. La sequnda parte consiste en analizar los

qastos de operaci6n, as! como los gastos y produc

tos que no corresponden a la actividad principal -

del negocio, y determinar el importe neto que debe 
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zwtane clll i. utilidad mita pmra ~ i. ut::Llidmll Mta o -
pltdida lf<flida del ejexcieio. 

Para cllltemúnar la ut1lict.d o plld1da lfql¡ide del ejudcio' 

• MOeMriP oonccer 1oe ·~ X9Ultadcll1 

<lcuto• de. 11enta + Ga.\to4 de. ~c.ldn + Ga.\to4 6.úwtc.iW>4 • 

• Ga.lto4 de. opeJ141!i.4n , 

X.. ~ de cperacien Slll todu l• ~ qU9 ..u.wn 
i. ~ clel negocio, pet1111ti...io llmvar al Cllb> i.. di,,._ -

.. ct:J.vidldle y c¡ienici.a.... 

Al .ut1r gutoa y prod\Etoll financ1eroa, • dlbml clu1ficar ., 

prU- l:trm1no loe del inp>rt:e .. }'01". 

ru.rD:> el iqlorte de los qutom - DllYor quo el ele loe prcductoa, 
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• dmtc1n1na pexdida f1nanc1era y utilidad f1nanc19ra ., cuo contrario. 

a.amo el resultado oorresponla a pexdida finllnc1.-a, 1111 Uprt:8 ae 

debl .._.- <Xll'I el qasto de 111!nta y a<ininistracidn pu:a ci>terlW el 

quto de operaci&, C\lanlo el resultado oonesponda a utilidad fi.niude

ra, au iqlorte se debe restar de la suna de loe qutoe ele 111!nt:A y iUn1 -

n1straci0n para obtener el total de gastos ele q:ierac1&!, 



l.e '*11Jdml da ..-.=1dn - obt1me J:Wbuldo da la utilidld mm:. 
el ilpcte da loa gMtm da~~-

• Para -- .. pasibiliAMd da *-- •l ilpcte '*" - -
~ y al:ms productoe, - dllJml clMifi.cu" .. pn.r ~ loa -
clal úplrta l9ym" ... utiUdmd ... ...tiw otnw ~ y oUtm 

productoe allllldo 109 productoe - •yotwe ~ w. CJUto9 y _.. 

ptzdida 8*re obm CJllfto9 y otxce prcductoa .. CUD IDltrerio. 

i. utiUdmd l1qu1dl ciel ejerc1cio .e dKemine XWUldo lA uti-

1.iW da ~.::!& da lA plrdicle i-. eitiw ot1'J9 ,,,.;.toe y otzas ~
~ 
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En el anexo Nº 2 •• mueatra un ejemplo ele "E! 

tado4 de Re4ultado4•. 

f.S. ESTAVO VE MOVlMlENTOS VE FONVOS 

Un estado de movimientos de fondo• muestra -

laa fuente• de las cuales lo• fondos fueron obten! 

do• y lo• uaos y aplicacionea de tstoa, durante un 

perlado contable. Loa efecto• del movimiento de -

fondo• eat&n indicadoa por loa cambio• en la• cu•~ 

ta1 de activo y paaivo no circulante y capital, -

comparando lo• saldo• iniciales y f inale• del pe-

rl:odo. 

Loa aumento• en activos y diaminucionea en P! 

aivoa y capital, aiqnifican aplicacionea de fondo•, 

laa di1m1nucionea en activo• y los aumento• de pa

•ivo• y capital, indican recur10• o fuentes de fo~ 

doa. 

Entre loa registros que integran el estado de 

movimientos de fondo• 1e encuentran loa aiguientes1 

2. 5.1. RegHtJr.o del Jr.e4umen diaJr.ú de venta4 y de 

entJr.ada en e6ectivo. 

Este resumen es una herramienta muy dtil para 

poder comprobar los resultados de un negocio sobre 
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una base cotidiana. 

La• entradas de efectivo r•qistran •l total -

de efectivo recibido diariamente y sus tres coapo

nant••• aon los siquientea: 

al Las ventas de contado. 

b) Lo• cobros a lo• cliente•. 

c) Los inqre•o• diversos. 

2.5.2. Re9~4t~o de lo4 de4eMbol4o4 de e6ect~vo. 

Para poder proteqer el efectivo qua se maneja 

en un neqocio, e• necesario que todos lo• inqre•os 

•• depo•iten en una cuenta bancaria y que de todo• 

los desembolso•, con excepci6n de aqufllo• qua ••

haqan del fondo da caja chica, •• expida un cheque 

a carqo de dicha cuenta. 

2.5.3. Fondo de caja chica y de caMbio. 

La mayor!a de los neqocios tienen qa•toa cot! 

dianoa, por lo que una buena administraci6n r•'!'li! 

re da un control cuidadoso de tales qastoa, al 

cual se loqra mediante un fondo de caja chica. 

Ademls del fondo de caja chica alqunos neqo-

cios que reciban dinero de operaciones de mostra-

dor, tienen un fondo para cambio¡ la cantidad re-

querida para dar cambio var!a con el tamaño y tipo 

de neqocio, sin embarqo, el control de dinero en -

el fondo para cambio, sera mas flcil si se fija --
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una cantidad lo auficientemente qrande para hacer 

frente a todas la• necesidades ordinariaa. 

2. 5, 4. Re9.i6 tito de cuenta4 polt cob1ta1t. 

El mAtodo maa sencillo para manejar las cua~ 

tas por cobrar, ea mantener una cuenta para cada

cliente. Las facturaciones mensuales de cada --

cliente, deberlo efectuarae en base a Astaa cuen

ta• individuales. 

f,6, l N V E 11 TA R l O S. 

Para el comerciante los inventario• aignifi

can mercanclas existentea, deatinadaa para au ve~ 

ta1 para el induatrial el inventario eat& forllUldo 

por la exiatencia de materia prima, articulo• an

proceao y art!culoa terminados. 

El inventario flsico esta formado por una 

lista de art1culoa, en la cual se describen al n~ 

maro de unidades, peao, costo por unidad e impor

te. 

Existen tres clases de inventarios f1sicos1 

a) Los inventarios contlnuoa que ayudan a -

controlar las existencias de artlculoa que apare

cen en los reqistros. 

b) El recuento peri6dico de art1culos que -

se hace mediante pruebas selectivas. 
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c) 81 inventario anual, tomado al finalizar 

el ejercicio¡ mediante 6ste se pueden describir -

las diferencias entre art!culos inventariados y -

los que muestran las tarjetas que se lea han des

tinado para su control. 

Financieramente, existe una gran responsabi

lidad respecto a la necesidad de una adecuada ro

tación de inventarios, pues se puede perjudicar -

al negocio, tanto careciendo de art!culos para su 

venta, como manteniendo qran volumen da existan-

cias, que representen inversiones qua por falta -

da mercado ae encuentren estancadaa o qua conten

ga mercanc!a obaoleta. 

Otro problema de inter6s, es la valuación de 

inventarios, por las seriae repercusiones que ti! 

ne tanto en el balance qeneral, como en el estado 

de resultados. 

Existen m4!todos para la valuación de invent! 

rioa1 

81 costo de mercanc!as adquiridas se integra 

con el importe aeq!ln factura, mas los gastos ao-

bre compra, la determinación de Aste se efect6a -

de acuerdo con los siguientes m6todos: 

a) Primeras entradas, primeras salidas(PEPS). 

b) Ultimas entradas,primeras salidas (UEPS). 

c) Precio promedio (P.P.). 
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Bl mlltodo PEPS ee emplea cuando la empreea -

tiene como pol1tica administrativa, que laa prim! 

re• ... rcanc1a1 que entran sean las primeras que -

••lqan. 

Bl l'liltodo UBPS, lo emplean la• empresas, pa

ra aaiqnar a la• ventas costos actuales1 procedi

miento en el cu•l las mercanc!as, conforme se van 

comprando, •• aplican a las ventas y en caso de -

que 101 precio• sufran constantes variaciones, 

loa costos de venta• eat!n acordea con los pre--

cioa que existen en el mercado. 

El m'todo P.P. coneiate en considerar como -

costo de las mercanc!aa vendidas, el importe que

reaulte como promedio de los costos de adquiai--

ci6n de lo• lotaa comprado• a diferentes costoe. 

La aelecci6n del mftodo de valuaci6n debe 

fundamentarse en la• condiciones de la empresa y

tendencias del mercado. 

Ea neceaario aatablecer normas de control en 

·1oa inventarios desde que surqe la necesidad de • 

adquirir marcanc!aa, hasta qua se vende o se usa

en la producci6n. 

Loa reqistros y las medidas administrativas

ª que se sujete el movimiento de los art1culos, -

es que siempre ae requiera de comprobantes, as! -

como la aaiqnaci6n de personal responsable al ---
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efectuar la• compras, surtir los pedidos y viqilar 

las existencias para evitar malos manejos en lo• -

inventarios. 
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Ciroulantei 
Caja 
Bancos 
Clientes 
Documentos por Cobrar 
Deudores Diversos 
Heroancta• 

Fijo a 
Terrenos 
Edificio 
Mobi U ario y Equipo 
Equipo de reparto 

ACTIVO 

Equipo de Transporte 
Oep6aitoe en qarantta 
Acciones. bono1 y Valore• 

D•ferido1 
Ga1to1 de ln1talaci6n 
Ga•toa de Organilaci6n 
Papelerla y Arta. de eacritorio 
Propaganda y Publicidad 
ftenta1 pagadaa X adelantado 
Primas y so9uros pagado• por 
adelantado 
Intereaea pagados X adelantado 

SUllA DEL ACTIVO 

El!PRES~ X, S. A, 
Bf<LANCE GENERf<L f<L 31 DE DICIEMRE DE 198lf 

10, ººº 
40, ººº 

250, ººº 
100, 000 
so,ººº 
~ 

$ 100,000 
200,000 

50 •ººº 100,000 
100, ººº ªº• 000 
~ 

50, 000 
20, 000 
JO, 000 so,ooo 
60,000 

J0,000 
~ 

' 850,000 

' 'ºº•ººº 

aso, ooo 

$1, 100,000 .......... 

PASIVO 

Circulante 1 Corto Pla10 
Proveedor•• 
DocuMntoa por Pagar 
Acreedor•• Diver101 

Fijo a 

DocuMntoa por pagar a largo 
pla10 
Acreedor•• Hipotacar101 

Diferitlo1 

aentaa oobrada1 por adelantado 
Jntar•ff• oobra4o1 por Halan• 
totlo 

SUMA DIL PASIVO 

CAPl'l'AL COMTMLS 

Capital Booial .... 
Utilidad del Ejaroioio 

SUllA DEL PASIVO Y CAPITAL COllTABLE 

ANEXO No, l 165 

ªºº• ººº 
100' ººº so,ooo • JSO, 000 

• so,ooo 
100,000 150,000 

'°•ººº 
40¡000 1°2.211 

601,000 

n,000,000 

100,000 fl, 100,000 

U,700,000 . ........... 



ANEXO No. 2 

EMPRESAS X, S. A. 
ESTADO DE RESULTADOS DEL l~ DE ENERO AL 31 DE 

DICIEMBRE DE 1984 

Venta• llataa 5,ooo,ooo 
otroa Ingresos 30,000 

5,030,000 

Coatoa y Gutoa1 

Coato da producto• vendidos 2,000.000 

Depraciaci6n 500,000 

Gtos. da Venta y adminiatraci6n 50,000 

Inter•••• y Gtos. Financieros l,000 

Total de Coatoa y Gastos 2,551,000 

Utilidad antes de impuesto y 

participaci6n al personal 2,479,000 

Impuesto sobra la renta y 

participaci6n al paraonal 100,000 

Utilidad Neta del Ejercicio 2,379,000 
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VIII.~ llWlllES Y Dl!mi!CllHS IIalS A Clfl!R M1E 
llmUIPS filOMHTW Y llSaNTRt.l7AWi 
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I. SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. 

REGLAMENTO OEL REGISTRO FfOERAL OE CONTRIBUYENTES 

l. Es obliqaciOn de la• personas que habitualmen

te causen impuestos inscribirse en el PadrOn Fede

ral. 

2. Las personas que vayan a ejercer la actividad

co .. ccial, deben presentar aviso de iniciaci6n de

operacionea dentro de los LO d1a1 hlbilea po1teri~ 

re1 a los aiquientes hechos que se realicen1 (Ver

anexo N: l). 

a) Iniciaci6n de la prestaciOn de servicios¡ 

b) Primera explotaciOn o percepci6n del primer in 

qreao1 

c) ContrataciOn de las operaciones que oriqinan -

el impuesto¡ 

d) Apertura del establecimiento1 

e) Las bodeqas de almacenamiento, a partir da la

fecha en que inicien operaciones. 

f) La fecha de autorizaci6n definitiva de la ea-

cri tura constitutiva, independientemente de su 

reqistro u otros trlmites relativos. 

Para este efecto las sociedades comerciales -

utilizar!n la forma: H.R.F.C.2, y la presentaciOn 

en la Oficina Federal de Hacienda que le corrsspon 

da, de acuerdo a la ubicaciOn del est~blecimiento, 
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ss efectuara anexando copia certificada •imple o 

fotostltica de la escritura constitutiva, aat c2 

mo los libro• de contabilidad, para su autoriza

ci6n. 

Laa personas f1sicas daran aviso de la ini

ciaci6n de operaciones, en la forma1 H.R.F.C.1,

•i son contribuyentes mayores. 

En lo que respecta a cauaantes menores, re_. 

ferirse a la parte correspondiente a la Tesore-

rta del Diatrito Federal. 

Para presentar cualquier cambio que modifi

que la informaci6n de la Manifestaci6n original, 

•e utilizara el anexo N~ 1-A. 

LEY VEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA V SU REGLAMENTO. 

3. Las personas que obtengan ingreaoa provenie~ 

tes del arrendamiento de biene• inmueblea, en le 

Oficina Federal de Hacienda correspondiente, de

ben presentar copia del contrato respectivo den

tro de los 10 dtas siguientes a la fecha de su -

celebraci6n. (Ver anexo No. 1-B), 

4. Los sujetos del Impuesto sobre la Renta, ti! 

nen la obligaci6n de llevar determinados libros

de contabilidad, donde asentaran las operaciones 

del ejercicio de su actividad. 
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5, Loa contribuyentes Mayores, considerado• con 

ingreso• superiora• a un mill6n y .,.dio de peaos, 

as! como las sociedadea comerciales, cualquiera

que sea el monto de sus ingresos, deberln· cum--

plir con las siguientes obligaciones1 

a) Presentaci6n en la Oficina Receptora que le

corresponda de loa libros de1 Inventarios y 

Balancea¡ Diario¡ Mayor y1 Actas y Registros 

de Acciones Nominativas, para su autoriza--

ci6n, al mismo tiempo en que se da aviso de

iniciaci6n de operaciones (Ver anexo 1-C'), 

b) Para la contabilidad ae podrl usar indistin

tamente loa m6todos de registro manual o me-

. canizado, previa solicitud que se haga a la

autoridad correspondiente, 

Para la contabilidad manual se utili1arln li 

broa encuadernados y foliados y ser preaent~ 

dos dentro de los 60 dtas siguientes a la f! 

cha de la dltima operaci6n registrada. 

En la contabilidad mecanizada el contribuy•E 

te exhibira a mas tardar en la fecha en que

daba presentar su declaraci6n anual, las ho

jas en que consten las operaciones de su 

ejercicio, para una nueva autorizaci6n1 ast

como presentar los libros Mayor y de Invent! 

rios y Balances. 
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Laa peraonaa físicas contribuyantaa .. nora• 

tianen la obliqaci6n de llavar raqiatroa ai111-

plificadoa de sua operaciones, qua dataraina -

la autoridad fiscal, aiando •atoa: Libro da -

Inqraaoa, Libro da Eqraaos, Archivo de docuae~ 

toa qua amparen la propiadad da bianes depre-

ciablaa o .. ortizablea, destinados al naqocio, 

así collO docU11111ntos de baja o venta da lo• 

111iamoa1 Archivo de docunentos que compruebe 

las ventas, como aon1 Remiaionea, facturas, n2 

taa, ate. 

Las ampreaas que operen con sucursales, depen

dencias o aqanciaa, llevarln un "Libro Espe--

cial de Inqraaos• para cada una de allsa, en -

donda se asantarln aua inqreaoa 11111naual••· 

Loa contribuyente• deberln conservar durante -

5 añoa loa libro• de contabilidad, libros ••P!. 
cialea fiacalea y docU11111ntoa comprobatorio• r! 

lativos a las operaciones efectuadas. 

Para el paqo del Impuesto Sobre la Renta, ••

utilizaran lo• anexos 2, J y 4. 

LEY VEL IMPUESTO AL VALOR AGREGAVO. 

Los comerciantes deben prese"·'=•r inscripci6n

en la Tesorería del Distrito Federal, como contr! 

butentes del Impuesto al Valor Aqreqado, junto --

111. 



cimiento, por escrito, a la Direcci6n General da 

Estadistica de la apertura de sus negociaciones, 

dentro de los quince d1as siguientes a la misma. 

(Ver anexo Nº 7l • 

III, SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA. 

L. Los establecimientos industriales, comercia

les o de servicio, requieren para su funcio

namiento de licencia sanitaria. (Ver anexo -

Nº 8), 

2. Para iniciar y realizar la construcci6n, ra

construcciOn, modif icaci6n o acondicionamia~ 

to de un edificio, es necesario la autoriza

ci6n sanitaria del proyecto, as1 conio de da·: 

aviso de terminaci6n de obra. 

3, Los locales de trabajo, requieren de aut<.ri

zaciOn sanitaria para ubicarse y funcionar,

clasificAnose para 6ste efecto ens Inofens! 

vos, Molestos y Peligrosos. 

Las licencias de apertura tendr!n validez de 

un año, a partir de la fecha de su expediciOn y 

deber&n ser revalidadas dentro de los treinta 

d1as previos a su vencimiento, pagando los dere

chos a que haya lugar. 
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IV, DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL. 

En la secci6n de licencia• de ••ta dependen

cia deber& tramitarse manifestaci6n para que ••

conceda permiso para establecer el ne9ocio y la 

autorizaci6n para operar. (Ver anexo Nº 9). 

Esta autoridad también fija al horario a que 

se sujetarln la• actividadea del negocio. 

Con esta manifestaci6n debe acompañarse co-

pia de la dirigida al Tesorero del D. F., y cuau 

do se requiera, copia de la autorizaci6n concedi 

da por la Secretarla de Salubridad y A•i•tencia. 

V. TESORERIA DEL DISTRITO FEDEl\AL. 

Los causantes menores deberln comunicar lo•

datos fundamentales del negocio al Tesorero del

Distrito Federal, anexando los libro• de Ingre-

sos, Egresos e Inversiones Amortizables para su

autorizaci6n. 

Eata manifestaci6n se presenta una sola vez

y tiene como objeto empadronar al comerciante o

industrial y fijarle el nOmero de registro co--

rrespondiente, as1 como antecedente, para que A! 

tos presenten su declaraci6n de ingresos, base -

sobre la que se cubre el Impuesto al Valor Agre

gado. (Ver anexo Nº 10). 
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Los causantes mayaras utilizar&n para asta o~ 

jato la misma forma qua se presenta para la ina-

cripci6n del Registro Federal de Contribuyentea.

(Ver anexo Nº 1). 

Este aviso deber& presentarse dentro de 101 -

10 d1as siguientes a la apertura del negocio. 

VI. SECRETARIA DEL PATRIMONIO Y FOHENTQ INDU~ 

~ 

Los trlmites derivados da las layes que a ca~ 

tinuaci6n se mencionan, deberln efectuarse an es

ta Sacre ta da. 

LEY OE INVENCIONES Y MARCAS. 

1.- El derecho de uso exclusivo de una marca 

sa obtiene mediante au registro en la Secretar1a

de Comercio y Fomento Industrial. 

La solicitud de registro de una marca se pre

sentar& ante Asta dependencia por escrito, en don 

de se harl constar el nombre, domicilio y nacion! 

lidad del solicitante; ubicaci6n del estableci--

miento; fecha en que principi6 a usar la marca, y 

los demls datos que provengan del reglamento. 

A la solicitud se acompañar61La descripci6n -

de la marcar ejemplares de la impresi6n da la mar 

car marbetes o etiquetas de la marca, cuando asta 
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deba usarse en colores y se reserven estos: aspee! 

ficaci6n de los productos o servicios que proteqe. 

No podr&.n usarse en una misma solicitud pro-

duetos o servicios que pertenezcan a clases disti~ 

tas. 

2.- Esta dependencia efectuarl examen de nov! 

dad, a fLn de verificar si se pudieran afectar de

rechos adquiridos. 

3.- Para inscribir a una persona a titulo de

usuario de una marca, deberl solicitarse por escri 

to conteniendo los datos que prevenqa el reqlamen

to, y se anexar! constancia expedida por el Reqis

tro Nacional de Transferencia de Tecnoloqta, en la 

que se acredite que la marca en cuesti6n, se an--

cuentra comprendida en un acta, convenio o contra

to inscrito en dicho Reqistro. 

4.- La solicitud de declaraci6n qaneral de 

protecci6n a una denominaciOn de oriqen se harl 

por escrito, acompañando comprobantes qua fundame~ 

ten la petici6n, y en el que se expresar& lo si--

quiente: Nombre, domicilio y nacionalidad del so

licitante: si es persona moral, ademas la natural! 

za y actividades a que se dedica; inter's jur1dico 

del solicitanter nombre de la denominaciOn de ori

qen y producto que se pretende proteqer1 descrip-

ci6n detallada de los productos que proteqer& la -
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denominaci6n (caracter1sticas, componente1J1 pro

cedimiento, normas y lugar o lugares de extrac--

ci6n1 senalamiento de los v!nculos entre denomin! 

ci6n, producto y territorio; los demás que consi

dere pertinente el solicitante. 

S.- Toda persona que para anunciar al pdbli

co un comercio, una negociaci6n o determinados -

productos, haga uso de avisos que tengan señalada 

originalidad que los distinga flicilmente de los ·· 

de sus especies, puede adquirir el derecho exclu

sivo de seguirlos usando y de impedir que otras -

personas hagan uso de avisos semejantes o iguales, 

mediante registro, aplicando las reglas establee! 

das para las marcas, ~sto cuando no haya disposi

ción especial. 

6.- Se podr& solicitar a esta dependencia la 

publicación en la Gaceta de Invenciones y Marcas

del nombre comercial, con el propósito de establ! 

cer la buena f8 en la adopción y uso del mismo. 

VII. SECRETARIA DE COMERCIO Y FOMENTO INDUSTRIAL 

Este organismo tiene las siguientes atribuci2 

nes1 Formular y conducir la pol!tica del comer-

cio1 fomentar el comercio exterior1 realizar est~ 

dios y proyectos de aranceles y de precios ofici! 

les1 establecer restricciones a las importaciones 

y exportaciones1 intervenir en la protección al -
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consumidor; intervención en las sociedades merca~ 

tiles; intervención en las Cámaras de Comercio; -

intervención en pesas y medidas, registro de los 

proveedores del Gobierno Federal, registro de la
propiedad mercantil e intervención en las normas
de calidad. 
CóOIGó VE COMERCIO 

l.- Los comerciantes están obligados a: La-

publicación, por medio de la prensa, de la cali--

dad mercantil; inacripci6n en el Registro PQblico 

de Comercio de los documentos cuya autenticidad y 

tenor deba hacerse notoria; llevar cuenta y razón 

de sus operaciones; conservar la documentación i~ 

herente a au negocio. 

2.- Los comerciantes deber!n participar la -

apertura del establecimiento, por medio da circu

lar a los comerciantes y clientes aledaños, la --

cual contendr!1 Nombre, ubicaci6n y objeto del -

establecimiento1 persona encargada de su admini•

traci6n1 si es sociedad, el nombre y ubicaci6n de 

6sta; indicaci6n del gerente o gerentes; domici--

lio de sucuraalea si las hubiera. (Ver anexo Nº--

11). 

3.- La inscripci6n o matricula en al Regia--

tro P6blico de Comercio de los documentos cuyo r! 

gistro sea necesario, aer! potestativo para las -

personas f!sicas que se dediquen al comercio y --
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obligatorio para todas las sociedades mercantiles. 

En la hoja de inscripción del comerciante o s~ 

ciedad deber& anotarse: Nombre o raz6n socialr 

clase da comerciar fecha en que iniciara o ha ini

ciado operaciones: domicilior escrituras de const! 

tución de la sociedad mercantil; acta de la prime

ra junta general y documentos anexos a ellar pode

res generales, nombramientos y revocación de los -

mismos, en su casor titules de propiedad indus --

trial, patentes de invención y marcas de fabrica. 

LEY GENERAL VE NORMAS VE PESAS Y MEDIDAS. 

4.- La verificaci6n inicial de los instrwnen

tos de pesar y medir cuya manifestación y verific! 

ción sean obligatorias, serán publicados anualmen

te por la Secretaria de Comercio y Fomento Indus-

trial en el Diario Oficial de la Federaci6n, por -· 

lo que las personas o sociedades que utilicen alg~ 

no o algunos de los instrumentos que 1e publiquen

deberAn someterse a las disposiciones que expida -

este organismo. 

LEY DEL SERVICIO PUBLICO VE ENERGIA ELECTRICA. 

S.- Las obras e instalaciones destinadas al -

uso de energ!a elactrica deberán reunir los requi

sitos tacnicos y de seguridad que fijen los regla

mentos. Los proyectos relativos deberán ser apro-
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bados previamente por la Secretarla d• Comercio y 

F.omento Industrial. La Comisi6n Federal de El•c· 

tricidad no suministrar! energ1a ellctrica, 11 

las obras e instalaciones no rellnen los requisi·· 

tos exigidos. 

Los usuarios de la energ1a elfctrica debtrln· 

garantizar las obligaciones que contraigan an los 

contratos de suministro que celebren, conforme a

lo que establezca el reglamento de esta ley. 

LEY VE LAS CAMARAS VE COMERCIO V VE LAS VE INVUSTRlA 

6.- Todo comerciante o industrial estl obli· 

gado a inscribirse dentro del mea siguiente a la· 

fecha de iniciaci6n de sus actividades en el 119·· 

gistro Especial que se llevar! en la Clmara co--

rrespondiente o en las delegaciones da dicha Clm! 

ra, de igual manera deber! hacerse con las aucurJ 

sales, aportando una cuota anual, la cual serl f~ 

jada teniendo en cuenta la capacidad econ6mica de 

la empresa, y que no rebasar! del limite estable

cido. (Ver anexos Nº 12 y 12-A). 

A la solicitud de registro se acompañar!n los 

comprobantes del capital invertido, del activo t2 

tal o de los ingresos anuales, seg!ln sea al caso. 

Cuando exista disminuci6n en las respectivas ba·· 

ses de cotizaci6n, deber! adjuntarse copia del --

110. 



documento correspondiente. 

LEY QUE CREA UNA COMISION PARA LA PROTECCJOH VEL 

COMERCIO EXTERIOR VE MEXICO. 

7.- En al Reqistro Nacional de Importadores 

y Exportadores deber&n inscribirse las empresas

comerciales o de otra naturaleza, que habitual-

mente intervenqan directa o indirectamente, por 

cuenta propia o de terceros en negocios de expo! 

taci6n o importanci6n. Para el efecto deberan -

preaentar la siquiente informaci6n1 Copia •im-

ple de la escritura constitutiva1 declaraci6n -

respecto a los fines de la empresa¡ ramo de act! 

vidad, especificando con prec1si6n la actividad

y el producto o productos ~ue usualmente menaje¡ 

nombre y nacionalidad de los oocioe, o en •u ca

so, de las p•r•onas afiliadas, o del propi~ta~io: 

conexiones con ampre1aa nacionalea o extranjeraa, 

indlcando con claridad la relaci6n axiatente1 do 

aicilio de la empresa¡ nombre y direcci6n de lo• 

funcionarios y de los miembros del Consejo de A~ 

ministraci6n, en su caso. 

Tambifn deber&n reqistrarse las sociedades -

o personas f!sicas que, aunque no operen habi--

tualmente el comercio exterior, realicen opera-

cienes que por su cuant!a, naturaleza u otra• C! 
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racter1stica•, afecten la• condicione• de dicho 

comercio, y para esto a6lo preaentarln la infor• 

maci6n referida en el p6rrafo anterior, cuando -

expresamente y por escrito lo aolicite la Com1-

si6n. 

8,- La empresa que tenga intenci6n de abaa

tecer el producto o servicio a dependencia• del 

Gobierno Federal, deber& efectuar ante esta Se-

cretar!a loa aiguientaa tr6mitea1 

a) Solicitar la inscripci6n por e•crito. 

b) Señalar los producto• que ofrece en venta. 

c) Presentar listas de precios. 

d) Si se trata de persona moral, exhibirl ade-

m6s copia certificada de la eacritura con•ti 

tutiva y documento• que acrediten la peraon! 

lidad del solicitante. 

a) Comprobar BU inacripci6n en la Claara da Co• 

mercio o de Industria, •egdn oorreaponda. 

f) Acreditar que es productor o comerciante le

galmente establecido en el Pata. 

g) El proveedor repre•entanté del comerciante o 

productor nacional o extranjero, deberl pre• 

sentar copia del convenio o contrato celabr! 

do, mediante el cual lo acredite como tal a• 

indique las facultadas conferid••· 
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h) Demostrar su solvencia acon6mica e informar 

acerca da su capacidad de producci6n, si as 

industrial, o de la cantidad que pueda ofr! 

cer para su venta, si es comerciante. 

i) Comprobar su inscripci6n en el Registro Fe

deral da Contribuyentes y su registro en al 

Instituto Mexicano del Seguro Social 

j) Pagar la cuota de inscripci6n respectiva. 

VIII. SECBETARIA DE AGRICULTURA Y SECURSQS 
HIDRAULICOS. 

Las descargas de aguas residuales, con axce2 

ci6n da las provenientes de usos puramente dom8! 

tices, deberln registrarse en esta dependencia. 

La informaci6n a proporcionarse para ~•te -

trlmita 1erl1 Nombra y domicilio del propieta--

rio o representanta del a1tablecimianto1 punto -

da descarga, anexando plano o croquis de los te• 

rrenos donde se localice¡ caracter1sticas f1si·-

cas, qulmicas y bacteriol6gicas de las aguas re

siduales¡ as1 como gastos mlximos, promedio y m! 

nimo da 8stas1 descripci6n general de los·dispo· 

sitivos y plantas de tratamiento, en su caso. 

IX. SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL. 

LEY FEDERAL VEL TRABAJO. 

l.- Las condiciones da trabajo deben hacer· 
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se constar por escrito cuando no existan contra

tos colectivos aplicables. (Ver anexo Nº 13). 

2.- Los patrones que den trabajo a domici-

lio deber!n inscribirse previamente en al "Ragi! 

tro de patrones del trabajo a domicilio", propor 

cionando los datos que señalen lo• reglamentos -

respectivos. 

3.- Son obligaciones de los patrones propor 

cionar oportunamente a los trabajadores loa dti

les, instrumentos y materiales necesarios para -

la ejecuc16n del trabajo. El patr6n no podrA -

exigir indemnizaci6n por el desgasta natural que 

sufran éstos. 

4.- Los patrones deber&n instalar, da acuer 

do con los principios de seguridad a higiene, -

las f!bricas, talleres, oficinas y dem!a lugaraa 

en que se ejecutar!n los trabajos. En la inata

laci6n y manejo de las maquinarias, dranajaa, -

plantaciones en regiones insalubres y otro• cen

tros de trabajo, se adoptar!n procedimiento• ad! 

cuados para evitar perjuicios al trabajador, re! 

lizando además todo aquello que garantice la sa

lud del trabajador dentro de la empreaa o eata-

blecimiento. 

As1 mismo se deber!n observar las medidas --
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que fijen las leyes para prevenir accidentes al -

trabajador derivados de su actividad, en su defe~ 

to, la empresa prestara los primeros auxilios 

y el aviso a la autoridad competente de cada ac-

cidente que ocurra. 

s.- Los patrones deber4n fijar y difundir -

las disposiciones conducentes a los reglamentos -

de higiene y seguridad en lugar visible del esta

blecimiento y en donde se realiza el trabajo, 

X. INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL, 

LEY VEL SEGURO SOCIAL. 

l.- Los patronas est&n obligados a reqi1trar 

se e inscribir a sus trabajadores en e~ Seguro s2 

cial, •stos Qltimos dentro de los cinco dla1 11-

guientes a la iniciaci6n de sus trabajo1. 

2.- Al requisitar el formato de inscripci6n, 

el patr6n manifestara claramente la actividad fil!!. 

damental a que se dedique y las dem&s actividades 

de 1ndole complementaria o adicional que tambiln

realice. 

Para efectos de la clasificaci6n de las empr! 

sas, se establecen cinco clases de riesgo en las

que se agrupan los diversos tipos de actividadea

y ramas industriales, en raz6n de la mayor o me-

nor peligrosidad a que eat&n expuestos los traba

jadores. 
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El patrón al inscribirse e inscribir a sus -

trabajadores y una vez clasificado, sarl coloca

do en el grado medio de la clase que la corres-

penda y cubrir& las cuotas del Seguro de Riaagos 

de Trabajo con apego a esa clasificación y grado 

de riesgo. 

La empresa, al inscribirse, deber& manifes-

tar en la forma adicional, que para el efecto le 

proporcione el Instituto, la siguiente informa-

ción. 

Actividad o actividades a que se dedique. 

Nllmero y tipo de instalaciones, establecimie~ 

tos, dependencias, unidades y talleraa. 

Art1culos que fabrica. 

Procesos de trabajo, maquina~ia, equipos y h~ 

rramiantas utilizados. 

Bienes y art1culos con los qua comercia o ser 

vicios que presta. 

Materias primas y materiales empleados. 

Medios ambientales y substancias que pueden -

representar riesgos a los trabajadores. 

(Ver anexo Nº 14). 

3.- El patrón para inscribir a sus trabaja

dores, tomará en cuenta el lugar donde presten -

sus servicios, independientemente de la ubica--

ci6n legal de las oficinas de la empresa raspee-
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tiva, cuando existan trabajadores que presten sus 

servicios en dos o m!s circunscripciones territo

riales, se atender! la ubicaci6n de la oficina -

en la que reciban Ordenes o en donde se pague la

remuneraci6n correspondiente. 

Los avisos de inscripci6n y demás que requie

re el Instituto, deben ser presentados en las --

oficinas de aste, segdn la ubicación del estable

cimiento. (Ver formatos del anexo Nº 15). 

4.- Los patrones enterar!n al Instituto, las 

cuotas que conforme a la Ley del Seguro Social, -

deben cubrir ellos y sus trabajadores, correspon

dientes a los seguros de Enfermedades y Materni-

dad e Invalidez, Vejez, Cesant1a en edad avanzada 

y Muerte, as! como las que s6lo a los patrones c~ 

rresponde pagar en los seguros de Riesgos de Tra-, 

bajo y el de Guarder1as para hijos de aseguradas. 

El per1odo de pago ser! bimestral. El Insti

tuto determinar! para cada año, el número de sem! 

nas que comprender! cada bimestre. (Ver formatos

del anexo Nº 16). 

El pago de cuotas se har! por bimestres venc! 

dos dentro de la primera quincena de los meses n~ 

nes, en las oficinas del Instituto o en los luga

res que áste autorice para el efecto. 
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Para efectuar el pago da las cuotas, loa pa

trones utilizaran las c6dulas que el Instituto -

determine, y se requisitarln conforme a laa ina

trucciones que dicte. (Ver formatos del anexo -

Nº 17). 

Las cantidades enteradas al Instituto se en-

tienden recibidas por 6ste sin perjuicio de la•-

aclaraciones o rectificaciones a que hubiere lu

gar y del derecho del mismo para exigir las can-

tidades omitidas por el patr6n o de la devolu --

ci6n de diferencias, en el caso da pago en dem«-

a!a, Asto Qltimo s6lo a peti~i6n del patr6n. 

XI. INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PE LA YIYifNQA 
PARA LOS TRABAJADORES. 

LEY VEL lNFONAVlT, 

1.- Los patrones cumplirln con la obliga--

ci6n de inscribirse e inacribir a sus trabajado

res en Aste Instituto mediante la praaentaci6n -

de la forma fiscal aprobada por la Secretar!• de 

Hacienda y Cr6dito Pllblico, en las oficinas re--

captoras que señale asta dependencia. 

2.- Los pagos para este efecto se harln a -

mis tardar el d!a quince o al siguiente hlbil --

del mes subsecuente al bimestre por el qua deba

hacerse la aportaci6n del patr6n al Instituto. 
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XII. SECRETARIA DE TURISMO. 

LEY FEVERAl VE FOMENTO Al TURISMO. 

Las personas que se dediquen a la prestaci6n

de servicios turísticos, previamente al inicio de 

sus operaciones, deberán registrarse en esta Se-

cretar!a. 

Los precios de los servicios de alimentos y -

bebidas en restaurantes, bares, centros nocturnos 

y cabarets, deber!n registrarse ante este organi! 

mo, quien podr! disponer que no se apliquen, cuaE 

do a su juicio sean inequitativos. 

XIII. SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES. 

A esta Secretaria, dentro de sus atribucio-

nes se le confiere la legalizaci6n de firmas a -

las que se pretenda dar validez en territorio na

cional, as! como de aquellas que deban surtir 

efecto en cualquier pa!s extranjero. 
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cotlfMto • AUHDllllilllTO os --....,v"lv"'lr:e"'n"'li,,..,o,....l"'o"c•"'lr------

... l• ..... llo. ____ ... ----------------

que oelebran, 0090 •rrenMtario """'ln"q"u"l,.l"ln"o::-:q"',.,,,...,4ir-.c"'i"'a"'ra::-:o:=•"'r"'1U=y"'o"'r
cla •dad 

y como arrendador ---------.,p"'r"o"'p"'i"'e"'t•"r"l"'o ______ _ 

=~j.=~i~1~ "l"11,...,,c"iWl"'u1"u"i"'a"'1-1"'1"'q'"u"'1"'•n"'<"•"'1"'1----------
l•. 11 inquilino pe9arl al arrendador o a quien au1 derecho• 

repre1ente la cantidad ele•----------------
por el arrendamiento •n1ual de la localidad Mncionada arriba, -
que H oubrirl en •n• .. nacional con toda puntualidad. por me1e1-

adelantado1, en al tt.1pacho o domicilio del arrendador o da quien 
au1 d9raahoa rapraaanta, y que comenzara a contarse deada la fa-

cha en que •• fina• ••t• contrato. 

2a. 11 tlniino del arrandamianto 11ra ---------
la. Si 11 tendnar •1 plazo lijado •n la clluaula ant•rior,

continQa al inquilino ocupando la localidad, a partir de entonce• 
la duraci6n del arrendamiento 1erl voluntario y, por lo tanto --
cualquiera de lo• contratante• lo puede dar por concluido 1 1u •!: 
bitrio. Cuando el arrendador lo di por terminado notificad al -
inquilino que dll1ocupe ctentro del plazo de a contar
de la techa en que le hac¡a la no ti ficaci6n, en al cual ca a o no P! 

9ari al inquilino 1ino lo que e1tl debiendo al de1ocupar, lo que ... 
d.ebarl hacer clantro del plazo Hftalado, para el cual electo renu!! 

cia al de do1 m•••• qua concede el Art. 2478 del C6di90 Civil. Si 
el inquilino •• quien decida de1ocupar la localidad, lo notifica ... 
rl al arrendador por e.>crito con _____ dia• de ar.ticipacidn, 

qua comenzaran a contar•• a partir de la fecha en que al arrenda
dor reciba dicha notificaci6n quedando este facultado para anun-· 
ciar daada lueqo al alquiler de la localidad y ponerle cfdulaa. 

4a. Toda men1ualidad Hrl pagada integra, aOn cuando el in-

quilino 1610 ocupe la localidad parta del mea. 

sa. Aunque el arrendador reciba la• renta• en techa distinta 

da la aetipulada, o admita abono• por cuenta de loa mi1moa, no ae 
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entenderl novado ••t• contato, ni en cuanto a loe t1n11no1, ni •n -
cuan to a la fo a.a de pago. 

&a. La localidad se deatin•rl excluiv .. nte para----
y 11 el inqu_J.lino hace otro uao de ella, ••t• Hrl motivo 1ufician
te para obli91rlo a que la deaocupa, adn cuando todavla eatt co .. --
rriendo el plazo fijado en la clauaula 2a. clli a•t• Contrato. 

7a. No podrl el inquilino, ein con1enti•ianto del arrendador -
dado por aacrito ceder o subarrendar la localidad o parte de la •i! 
m1. 

ea. Tampoco, podrl el inquilino, •in conaant.iJnianto del arren

dador dado por escrito, hacer obn1 en la localidad y toda• 1•• que 
hictei-a, sean de la calae que fueren, quedaran en beneficio de la .. 
finca. De una manera expresa queda convenido que M reputaran como 

obra• la1 que deben qued•r • beneficio de la caaa, l•• inatalacio"'-
ne• que el inquilino hiciera p•ra alumbrado y calefacci6n elactri .. ... 
coi. En caao de que el inquilino falte al cumpli11.iento de eata ..... ... 
clausula, aerl reaponaable de lo• daños y perjuicio• que ae causen
y deberl devolver la localidad en el est.sdo en que la haya recibido. 

9a. No podrl el inquilino retener la renta en ninqGn CHO, ni
bajo ningtln titulo, ni judicial, ni extrajudicial•nte ni por falta 

de compoaturas o reparaciones que el arrendador deja•• de hacer, •!_ 
no que pagarll íntegramente la renta en la techa ••tipulada pua el
cual efecto renuncia loe beneficios que le conceden loa Art. 2412,-
2413, 2414, y 2490 del C6diqo Civil. 

10. El 1nqu1 Uno recibe la localidad aseada, con aua piaos en
buen estado, las puertas y vidrieras con su herraje y todo lo demls 
de acuerdo con el inventario que aparece al final et. ••te Contrato1 
todo lo cual devolverl al terminarse el arrendamiento con el dete-
rioro natural del uso, siendo por su cuenta loa gasto• de repara-- ... 
cidn, y se obliga a indemnizar al arrendador de cualquier deterioro 
posterior que apeciare en la localidad arrendada cuando por su cul
pa o negligencia. El inquilino con1ervad. aaeado1 y al corriente -
los fregaderos, caños y excusados de la localidad, y todas la1 com

posturas que requieran durante el tiempo que la ocupe, aeran de 111u
exclusiva cuenta 

lla. Si el 1r>~u11ino estableciere en la localidad alguno da ... 

los negocios enumerados en el Art. 137 de la Ley de Hacienda vtc¡en .. 
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te, tyed•r• obli9ado • haOllr •u 1natalaci6n directa de a,,ua potable 

y pa9arl por au Cl\lllnU la cuota oorreapondiente, ya que la Ley 1&lo 

obliga al arrendador a proporcionar el referido U.quicio para u1oa -

dolllatiooa. 
12. 11 en la ca1a a que pertenece la localidad objeto de aate 

Contrato, hay otro1 arrandatarioa, no podrl hacer al inquilino uao
de loa patioa, corr1dore1, a1calara1 y azotea• ai no •• 11nicamente
para al trlneito para al 1ervicio indiapeneable de la localidad -- ... 

arren4eda, en eata ca10, •• le prohibe expre1u.nt1 tliner animalea• 
que 110l11ten o perjudiquen a 101 deml• inquilino• o maltraten la -
finca. 

l.Ja. Firma 11te Contrato ---------------
COllO fi1dor aolidario del inquilino y declara que ea propietario de 

y aaftala como eu domicilio----------------
Hace renuncia de lo• beneficio• de orden y excuai6n, con•ignadoa en 

loa Art1. 2812, 2814 y 2825 del C6digo Civil. Adem'• de dicho• ar
tf.tulo1, el fiador renuncia loa nllrnero• 2818, 2820, 2823, 282S, 2820, 

2845, 2847 y 2848 del propio ordenamiento y acepta la1 renuncias que 

•n e1te Contrato hace el inquilino. No oeaarl la reaponaabilidad .... 

del fiador, aino haata cuando el arrendador •e da por recibido de la 

localidad y de todo cuanto 1e le deba por virtud de eate Contrato, .. 

aO.n cuando 11 arrendamiento dure mas tiempo del fijado por el Art. -

2478 del C6di90 Civil por lo que, igualmente, renwicia el fiador es-
te Art. ________ _ 

INVENTARIO 

Cerradura• ------------ Vidrio• --------
Picaporte1 Llave• -----------
In1talaci6n completa para alumbrado el8ctrico compuesta de alambre, 

1ockat1, ap191dore1, etc para lamparas. 

---------de -----....:d• 19 __ _ 

ARRENDADOR FIADOR ARRENDATARIO 
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Autorización di Libn>I 

{ Stllo que lltno lo Oficina Ftdtrol de Hacienda tn lo prnntro 

lrcí9lno dtl libro que te autoriza ) 

Contiene ___ hojas útiles y H autorizan para usa de: __ _ 

con domicilio en-------------------

quedando tomada razón 4e ___ feja1 del reti1tro, llGjo lo 

partida Nú111 -------
W1ico

1 

D. F., ______________ _ 

El Jet. de lo Oficina Federal de Hacienda 

( Sello qut lleno, H lo Último pd9iM1 

dtl libro ) 

Ultima dt las hoja que H autorizan del pr"eftte libro 

México, O. F., ____________ _ 

El Jefe de la Oficina Federal dt Haciellda 

198. 
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Anuncio de Calidad Merc1111til 

MEMBRETE 

México, o. F., 

A nuestros futuros clientes y amiqos1 

Tenemos el gusto de informar a ustedes que con techa 
de hoy, inicia sus operaciones esta casa, en el domicilio 
y bajo la denominaci6n que aparece en el membnite, con un 
capital de $ 

Nuestras actividades ser4n ~~~~~~~~~~~-

Fue nombrado Gerente General el Sr. ~~~~~~~~ 
cuya firma aparece al calce, y quien eatarl a laa Ordenes 
de todos nuestros favorecedores. 

Muy atentamente 

(NOMBRE DE LA COMPA!IIA) 

(Firma del Gerente General) 

201. 

ANllCOlllo.11 
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Vo 80 1111 0111ro. O. R191ttro 



210. 
ANIXO No.11-A 

lollcltud a la Cdlllara de Co-rcla MI ~ 

SOLICITUD DE REGISTRO 

CAllARA NACIONAL DE COMERCIO EN 
PEQUERO DE LA CIUDAD DE HEXICO. 

REGISTRO ANTERIOR 

No. 
PARA USO EXCLUSIVO DE 
LA CAMARA REGISTRO 
No. 

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO So. DE LA LEY 

DE LAS CAMARAS DE COMERCIO Y DE LAS DE INDUSTRIA EN VIGOR, SOLICI

TO (AMOS) LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE COMERCIO DE ESTA INSTI

TUCION POR EL AAO DE __ Y PARA TAL EFECTO, A CONTINUACION PROPO!!_ 

CIONO(AMOS), BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, LOS SIGUIENTES DATOS1 

l,• NOllBRE COMERCIAL DEL ESTABLECIMIENTO-----------

2, • NOllBRE DEL PROPIETARIO O RAZON SOCIAL ----------

],• NACIONALIDAD ---------------------

4,• GERENT~-~---------------------

5,• OOMICILIO ----------------------
6,- TELEFONO --------- 7.- ZONA POSTAL------

8,• NUMERO DE REG,FED ------CTA. ING 

9,- ACTIVIDAD O GIRO-------------------

10,• FECHA DE INICIACION DE OPERACIONES -----------• 
ll.- CLASE DE SOCIO U.- CAPITAL EN GUO$----

l3.- CAPITAL MANIFESTADO EN LA SRIA. DE HACIENDA Y C.P. 

U.- NUMERO TOTAL DE EMPLEAOOS QUE LABORAN EN EL ISGOCIO ----• 

15,• NOMBRE DEL CONTADOR, DIRECCION Y TELEFONO ---------

DATOS QUE DEBEN PROPORCIONAR LAS SOCIEDADES 

16,- FECHA Y NUMERO DE LA ESCRITURA SOCIAL----------

17.- NUMERO Y NOMBRE DEL NOTARIO--------------· 

18.- DURACION DE LA SOCIEDAD----------------

19. • CAPITAL SOCIAL --------------------
20,• FECHA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO PUBLICO DE COMERCIO -

21.- NOMBRE Y NACIONALIDAD DE LOS CONSEJEROS EN FUNCIONES ----



AlllXO No. 11- A 

Solicitud a la Cámora de Comercio 1ft ,..qu1llo 

JZ,• llOl911B Y llACIONALIDAD DB LOS SOCIOI -----------• 

23,• llOlllllS Y RACIONALIDAD DB LOS COMISARIOS---------

U.- llOtllllB Y NACIONALIDAD DEL O LOS llBPlll:UNTANTES LOCALES -

MIXICO, D. P. - DI ------•DE 19 -

FIIUlll DEL PllOPIITARIO 

!JI' 



Zll. 
IHllO le. 11 

CONT,.ATO INDIVIDUAL D€ T .. AIAJO, oelebrado entro 

o01l0 P~TROll y • 

-------------------'' c01110 TRABAJADOR, bajo 
la1 ai9uiente1 cllusulas: 

PRIMEAA1 por 1ua qeneralea, 101 contratantea declaran la1 ai9uien .. -
tea1 PATRON año•J nacionalidad E1t1do Civil __ _ 

Domicilio--------- TRABAJADOR1 ____ afto11 nacio--
naUdad Estado Civil domicilio --

SEGUNDA1 E1te oontrato •• celebra por --------- y 1810 -
podr& aer modificado, 1uapendido, reacindido a terminado en 101 ca-

101 y con 101 requiaitoa eatablecidoa •n la Ley Federal del Tnbajo. 

TERCERA1 El trabajador •• obliqa a pre1tar al patr6n bajo au dirac-
ci6n y dependencia, 1u1 aervicioa per1onala1 como ______ _, 

con111tanta1 en laborea propia1, debiendo da1ampt1ñarlo1 an __ _ 

CUARTA• La durac16n de la jornada de trab1jo aerl de __ horas -

por tratarae de jornada 1ujetlndoa• al 1iguient• horario 

de la•--ª l••--Y de la•--• la• __ h1. 
QUINTA1 El •alario convenido como retribuci6n por lo• aarvicio• a
que eata contrato 1e refiere e• el ai9uiente1 1alario fijo por ----

------' ------------------El pago de 101 aalarios •e harl en moneda nacJ.onal lo• dla• de 

cada ___ y en el local de la ne;ociaci6n. 
SEXTA1 11 dla de deacanao a la ••raena aerl al ____ con 90ce de 

•alario. 
SEPTIMA1 Loe dla• lo. de enero, 5 de febrero_, 21 de Mno, lo. de
mayo, 16 de septiembre, 20 de noviembre y 25 de diciembre de caüa -
año •• consideran como deacanaoa obligatorio• 
OCTAVAi Anualmente los trabajadorea disfrutaran de un periodo de Y! 

cacionea de aeia dtaa para los qua ten;an mla ele un afto de aarv1--

cio11. Eate periodo se aumentarl en do• dtaa laborabl•a haeta lle--
9ar a doce, por cada año •ub•ecuent• de Hrvicioe. En caao da fal
ta• de aaiatencia injustificada• del tr~ajador, el petren podrl d! 
ducirlaa del periodo de vacaciones. 
En el caso de que presten servicios en la Empreaa trabajadores men2 

rea de dieciseis años, disfrutarán de un periodo anual de vacacio-
nes de doce d1as la.borahJ.t!S, 



UJ. 
AllEXO llo. 11 

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO 

MOVIMA1 Bl trabajaclor conv1ena an IOHtau• a 101 raoonocillliantoa ml
dicoe que peri6dicament• ordene el pat.r6n de Acuerdo con lo ordenado -

por la t.y Pedllral clel Trabajo, en la inteligencia de que al mldiao -
!que practique el reconocimiento aarl retribuido por el patr6n. 

DICIMA.1 Allba1 parte1 convienen •n 1ometerae exprelaNnta a laa diapo1!, 
ciona1 del aec¡lamento Interior da Trabajo, aprobado por la Junta Cen-
tral d9 Conciliaci&n y Arbitraje, y al cual fi9ura an lugaraa viaibla1. 

DICIMA PllIMERA1 El trabajador preaent6 co11probante de Reg. Fed. da Ca~ 
HntH Cartilla y Afiliaci6n al lllSB __ 

[IA:tdo que tu• por ambas partas, e1te contrato, ante loa teati901 que -

lo firman, y 1abedore1 da laa obligacione• que por virtud da •1 con--

traan loa firman por duplicado •n 

1------------- de -----------'ª• l9 __ 

fXTidi1 

'l'ESTIGO 

TilDXJKbói 
Recib1 copia de e•t• con

trato. 

TESTIGO 
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OOlllCIL10 

ºINICIAL 

o AGRICUL.TURA 

01NDS ElfTRACTIVAS 

AlllXO llG.14 

INIClllPCION DE: LAS EMPl!EIAS 
EN El. IHUllO DIE lllEHOS DIE TllAIWWO rrffº 

1 • DATOS GENERALES llHlfno l'I "tflOML 1111 

OFUSION OREESTA8LEC1MIENTO º~~~~~: º~~~~~OH 

Z · ACTlV IDAO ECONOMtCA 't GIRO 

O GANAOtfuA Qs•LVLCULTURA 

o LNDS TRANSPOflMACION QcoNSTRUCCLON 

l. MATERIAS PRIMAS Y MATEfUAt..U 

QcuA 
QsERvs 

NOtotBRE NOllllltl 

4 • MAQUlNARIA Y E9UIPO 
NOMBRE =~u°'s"'o----.,,,,,, ...... ~ .. .,· "· .......... ~ .... '"""'~col, 

5 ·PERSONAL 
OFICIO U OCUPACION OFICIO U OCUPlCLON 



-llO llo.14. 
115. 

1 • PftOCllOS DI TRAIAJO 

7. DE CONFOIUlllOAD CON LA INFOlllMACION OECLAllAOA Y DE LOS ARTICULO! 10 o Y ISº OEL AEGLAMENTO 

PAllA LA CLASIFICACION DE EMPRESAS Y DETERMINACION DEL GRADO DE RIESGO DEL SEGURO DE RIESGOS 

DE TRABAJO, i.IANIFIUTO INCLUIDA A UTA Et.IPRESA EN EL GRADO •010 DE LA CL.UE 

PATRONO SU REPRESENT.UHE LEGAL NOMBRE Y FIRMA 

EL PATRON UTA 06LIGADO EN TERMINOS DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL Y SUS REGLAMENTOS A DAR AVISO AL 
INSTITUTO DE CUALQUIER MOOtFICACION EN SUS ACTIVIDADES, INSTALACIONES, EQUIPOS, ETC 

~-----.-PARA USO EXC USI O l"!.•1 tN.,.'T 1Tn t.ll'Xl<"AN O •EGURO 5n1 IA 
RECEPCIOJrl COMISION DE CLASIFICACION DE EMPRESAS R A T 1 F 1 e A e 1 o N 

HORA Y FECHA 1 ,.11,u. 'llo 

1 1 

INSCAIPCION DEL PATltON 

1 
''º 

.._----~~º-'-"'-'-"-""-"-"-•-•L_••_•_•_,,1 _ __.1.__.__1-.JI,_ __________ __, 



216, 

< AllEXO llo. 15 > 

FOllftATOS DE INSCRIPClotl Y DE llOVl"IENTOS POSTERIORES 

1, TRABAJADORES ASALARIADOS PERMANENTES URBANOS Y DEL CAMPO. 

A- Aviso DE INSCRIPCIÓN DE PATRÓN. 

B- Aviso DE INSCRIPCIÓN DE TRABAJADOR 

(- AVISO DE MODIFICACIÓN DE SALARIO QUE DETERMINE CA~ 
BIO DE GRUPO DE COTIZACIÓN O DE LA CUOTA DIARIA O 
QUE SE REFIERA A TRABAJADORES INSCRITOS EN GRUPO W, 

D. Aviso ANUAL DE SALARIO VARIABLE ' QUE DETERMINA -
CAMBIO DE GRUPO, 

E. Aviso DE BAJA DE ASEGURADO. 



ANIMO No 19 ·A 

INSTITUTO ME)(ICANO DEL SEGURO SOCIAL FOAMA 1 ·A 

OIPA~TAlllNTD DI AFICIACION I '""'"'" ...... ., .... ,." 
A\1110 D€ INSClll PCION OE PATllON 

HO•llU DIL ,ATltOfll 1 """ Hit LLIJIMO POI IL 11011 

&l'nL1DO PUUlifo, •A•lllMO ' 1to•1•1 ••• u TllAfA PI PIJllOllA "tlCA, o HIOll IOCIAL.l• IU Uto 

UllUCION Oh. Cl"UO DI Ul .. o\JO 

~ 
CALLI MLJ•Oo COLOIU& 

ZONA l'OIUL Tlll'OMO 

E ACTIYIDUO lt'IO DI LA ltlPllUA 

t; 
! 
¡¡! llUIOCtPIO INflllAO . .. 
ª 

IPAllAHl\lflLIUllOf'OltlLllillll 

ill 
LUUll Y rt:CNA 

E .. 
l!I . ,.CHA DI tlUCtACIOlt ll1 LOI tRAIAJOS 

¡ .. .. 
!! 
¡ ,....,, 011. H.UON O DI 111 llll'HHNTHTI '" ... ,,, 
z 

CRITICA 1 LOCALIZACIOll 1 CODIFICACION 1 PER•O .. CION 

1 

VE:RIFICACIOH .. 
e z 
u 
lt 



AVISOS OIUOJNALU 

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
DEPAllTAll[NTO DE AFILIACIOll 

ANUO No.19-1 ANVEllSO 

,ORMA No 1 ·A 

AYllO DI INIClll~CION DIL 
TRAIA-

1 NUMERO DE REGISTRO PATRONAL 2 NUMERO Dt Afft.IACION DEL TRUAJADOA 

, • llOMIOI COMPLITO DIL TOAUJADOA 

___ _.;.;".o";.:'.::;'°;:..' _:.N:,.:T:::;":::'°:_----'"o;'"\.LIOO llt4Tlltlt0 ...... 1111 

4. NOllflftl Dl.L PATRON O RAZott SOCIAL 

IS. UllCi.CION OIL CENTRO DI'. UA8AJO 

CAl.LI .. . , 
1 OCl#'ACION IWlCIFICA Oll .. T"HAJADOft 

7 HCHA DI •MUO AL Tfl!AUJO 

... •lo 

1 ,.,_.., Dll NT1'0N O Ol SU fl[Pflll:!IENTANTE 

9 SALARIO bASE Of: COTIUCION 

SALARIO OIARIO 
INTEGHAOO 

IE11lot Ttr""notArt 32 •11oL1rl 

GRUPO Ol COTIZACION C:==J 
NOTA· [ft k11 tifrn1ia HI Aftk:ulo 12 dt lo Lly: •ti 
IQIOl'ID 11a11 d1 coluoc.:Wi H 111tt91a cClll kn poga• hldwa 
1111ltcll'IOporculllod10f10,y kJt l)t'at1hcoc:nnn,,_.c•e 
CIOllll,Oh1t11~1Gft,M*lloc1&ti,prWrtat,CG,.,lofln,pttt• 

toc1or10"' ""'" f cuolcru1" otro ('Ollr.mdOf""llXICÍol 
QUIMlftlftlUIOllroba1odapar1u1Mnlc.,1, "º 11 
1Dmordn111cutr1fo,4o~111.aturol110, I01 llfllltnlt1 
ccnc:tplOI o) LDI llltlfllll'ltfllO\ de ttoba,o, 'º'" COfllO 
l'ltrra1111Blat,rC9Q y 01101 1n1ulor11,b) El dlotro clalda " ..... ,,. '°' Vfl •6"'° de col'lhtlld M•OROtla o ... ,.. ...a• 1vuol "4 frobo!QIDr r dt la tfl\ptno;rtncafll•· 
dH olo'9Qdot. '°'ti potrtifl pora 111111Htmlt1o11fldKq 
lt1 1 d LGtQPOflOtk»fld ol IJ11trl11lo ftl Fonda NottOflGI 
di la VtfltlldO poro IOI Tratlo¡odor" rb1porlk~ 
tfllll111111tdodnft ln1"'',.'°'•d)Loa111111f11Dci6n y 
lo hob1lot16n t'UOndoflll 1t ,,oportlOl'ltfl trohlito1t11nltal 
tr"'1a,:11kll',nfcatnoiot••Pf"'ta1,elloap,.,.., .. ,por 
11111M ... 1r11 LH po901pMt•1111po1llroord111orlo,· 

'°'"°cuando,,., tipo ft 1tr'l1tm1 ute poc:todo •far
FllQ dt llft11po f11a 

11 FECHA Y HORA DE M:CEPCION DE 
ESTE AVISO EN EL INSTITUTO 



12 9!'110 

llASCULINO o FEMENlfrn o 
14 LUGAR OE NACIMIENTO 

1& ESTAOO CIVIL 

SOLTERD ___ o UNIOU LIBRE_o 

CUADO POft.LO CNll o DIVORCIAllO __ o 
LUUll•AioH C.U.UlllHTOPOfl 
LO CIVIL 

11 DOMICILIO 

v1uon ______ O 

CALLE Y NUMERO---·------------

COLONIA ____________ J_l'__ 

MUNICIPIO Y ENTIDAD 

ANEXO No. 15-8 1 REVERSO) 

1 l f'ECllA DE f/ACIMllNTO 

16 BEtlEflCIARIOS 

!lSl'OU.11 COlr!Ct!llU l l/IJO' MlllOllll OI 11 A,iio• 

o\Plllt()O l>UfllllO UUUUIOY ll<lUllll 
Pilltllfl' ((CHA 11$ACIWllNTO 

co '"º 
~-------------+------<---- ----

----------------- ----
~-------------+---!--+--->--

------------~--- --- ------J---i-----;--

------------>----+--+--- - --

~----~------------- ---+---+---i---l 

(18 CLINlcA DE AOSCRIPCION _______ ---) ~==========~=========--~-~--~-~>----< 
19 NOMBRE DE LOS PAhRES 1 AuN "11001 1 

---------,,,..,-" D 11 

NOTA PARA REC1AIR LAS PRESTACIONES QUE OTORGA LA LE'r', DlBEHAN 

ACAEOITAfl SU RELACIOPI DE PARENTESCO C01' EL A!EGUAADO 

ANTl El INSTITUTO 



AVISOS ORIGINALES 
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

DEl'ARTAMENTD DE AflLIACION 

ANUO No. 15-C 

fORUANo. :S·A 

lVllO DI -IP'ICAtKlll DI IM..UllO IM OITl•• CAW 
IJO• .-.O•C011ucdioD1 .... CUOT&llMllAOQ~ lt 
.., ... &tlllH4.t.lOOltlllf .. Cl'HTOI INlllUP'O ••• 

l .NUMERO DE REGISTRO PATAONAL l NUM. DE AFILIACION DEL ASEGUAAOO 

1 S . -IRE COMPLETO DEL ASEGURADO 

,,_ •. -NO-.---.. -·L-"•"':-'~~-.. -"-~-~ .. -.,-ON-,"'ot-IA_L __ ._ ....... LLIDO un~~SAlAAIO OAS[ DE COTI;::~;: '!U 

&. UllCACION DEL CENTRO CK TRAIAJO 

llU•ICIPIO 

1. OCUNCION UPICIFICA DEL TRi\BAJAOOR 

1 FECHA [I[ MODIFICACION DI: SALARIO 

... 

1 rlfOM M:L PATflON O SU AEPflESENTANTE 

til Actual 

CUOTA DIARIA ~-----$-----

SALARIO OIARO 

INTEGRADO ~---·-- t -----
1 En lot Tthu
Arlklllo !Z l1yl 

GRUPO O[ COTIZACION c=J C:J 
Nota En hn lirm1n01 dtl Artículo 32 dt la Ltr "•• 
tOl<lflO tiatt di COlllQCIÓfl .. lllltQrll tan 1111 POQO\Mcho• 

1n1hth•npoi cv•d11:ir10,ylo1Q1olilkac10t1n,p11fnP
c1onn,oh1t11ntoc10n,hcb•lac!Oli,cir11t101,colfl111011H,pru. 
IOCIOflHfl'ltlPICICJCllOIQUttrOl,OCQl'llldodop,.11oclón 
11U1sttntre911101trobn101forpor1 ... 111n1clo1, flo 11 
tomoron tfl tutnto,dod!I 111111:1111,otuo, 101 119111tnt11 
conc.,hllll olL0t1111t111111e1!101dtfrobo¡o,tol1lcomo 
hnrolftltntl1,ropoyotrM1tn11lorn,b)[lohorrot11011ckl 
Ull'lltQltPOfll!ldtPOlllOdtCOl'llidodltlTIQllOllOOl'llfl'I· 
111011111101 dtl t•ntoo1odor rdt kl HnP'H0,1lo1contda • 
dn otor9odn1 por ti polrón poro l1nn IOC•~I" o 11ndl · 
roln,cJL01oportac•"'1Holln1tit11lt:'dtlíOll<toNal:lttlol 
:le ro v .... noo 1>0ro I<" hoba¡odOfU, bt portic1poc111M1 
~n1n1uUtckldUdtbl ttnp11101,dl LOOhll'ltntacidirir 
la Plabllot!M cUC1ndo 110 H proporc1on1H1 9rotullo111entt al 
lrobo1ador,01icornol1ndnPtn101,tlLo•P'tl'lllO'IPOI' 
a11111nc,o,rfl Lo1p0Q01porlltmpot1!1oa.rd1nor10 1 

101.,, c110f'ldrl •• ,. t1on d• lllWICIOI "'' pocfofo In for. 
rltO 41 l•llTIPO fijo 

11 rECHA 't HORA DE RECEPCION DE 
ESTE AVISO EN EL .. STITUTO 



ANUO No.15- D 

AVISO! 
ORIOINM.U INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL FORMA 3-8 

DEPARTAMENTO (JE AtlLIACION , .. u. 01 UILIACIOM DIL &IUUlll.00 
AVISO ANUAL DEL PROMEOtO DE SALARIO VARIABLE 

QUE DETERMINA CAMAIO 0[ GRUPO 

1 
un A.Vll~O OlBERA PRESENTARSE EN EL ME! Of. ENEflO DE r.ADA AÑO y SUIUlftA HECTOS A PARTIR DEL PRIMtR BIME!ITRE 

APIU.100 PIUIUllO APILLIDO •.u1uo 

UllCAC!Glt DILCUTJtOOI "'U.IJO 

IALAJllO lllAJllO 

lftHOIATO AffTUllOll t ------

Ul."110 11.llllOACTUAL ·------

r111111.t. O MUP.LA tllOITAL OIL TllAl&JADDll 

flCMAOlllODIPICACIONOUULAlllO 

Q -,-,.- ---u¡1-- --¡rro .. -0 1----------·-·-

JlllMA DlL PATllDll O 9U lltPllUtNUNH 

clrTICA 

1 'º""''"" 1 'º"""'~' 1 """"'º' l '""'"'"' 



A'lllOI OftlOINALIS 
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

DIPAllTAMINTO DI APILIACION 

ANEXO No. 18 • I 

FOUIA No. 4· A 

AVISO DI IAJA 
DIL AHIUllADO 

1 NUMERO 01 lllUISTRO PATRONAL Z HUM DE AFILIACIOH Dt:L AHGUNADO 

5. NOMlftl COMPLETO DEL ASEGURADO 

4. llK>Mlftl DEL PAUON O RAZOH SOCIAL 

l. UllCACIOlf DIL CINTJtO DE TftAHJO 

MUtllCll'IO 

l. FICHA DI IA..iA 1 CAUU 0[ LA BAJA 

". ... ... 

8 FIRMA DEL PAT RON O DE 5U REPRUENTANU LEGAL 

9 FECtlA Y HOlllA DE Rl:CEP· 
CION DEL AVISO EN El 
INSTITUTO 



UJ, 

< AllEXO ... 15 > 

11. TRABAJADORES TE~PORALES Y EVENTUALES URBANOS , <AJENOS A 
LA CONSTRUCCIONJ. 

F- Aviso DE INSCRIPCIÓN DE PATRÓN. 

G- AVISO DE INSCRIPCIÓN DE TRABAJADOR, 



ANUO 19-F. 

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL INSS(Sli 

DEPARTAMEN10 llE AF IUACION NO SE LLEllE 
AVllO DI. lllSC"IPCION DIE PAT"ON 

QUE OCUPA TNABAJAOORES EVENTUALES O HMPOAALES URBANOS I · 
2 NOMlllE OE.l PAT RON "' ACTIVIDAD DE LA EMPHESA 

"ILLIDD ruuu10, MA111110, 'f ltOM ... 11" flllfA 111 PlllDllA 

FlllC,t., DUOllllllACIOll O flAIOlll SOCIAL 1 t• IU CAIO 

PAM 1111 UllLIUOO llC1..USl'tHIUTl Potl t\. ltll 11 

3 UBICACION DEl. CINTRO DE TRAl!AJO 
'S FECHA Ot INICIACION DE LOS TRABAJOS 

t------·------ ------ --·---~--·-
ULLI, """ COLONIA 011.ll ~ru---- ------------¡¡¡·!1-------.-,o·-~-

6 NUMERO DE TRA9A.JAOOftE9 QUE REOISTRA EN LA 

!-,-,-.. -.. -,-,-, -... -•• -.-, -.. -.-,-.. -.. -.,-,-.. -,-,-.. -,-OM-Tl------1 IN9CfUPCION ltl!C IAL 

•A UTA llllClllTO UI U, llUIMlll OllOINIHI 
DILllQUllOIOCIAL 

-------·~~,~w~.-.~,~~,•,c~,~,,------~--------

FIR!il.t. DEL PAHKIN 

NOTA IMPORTANTE lN CASO DE [)(19TIR CONTRATO COLECTl\10 DE TRABAJO, OEBEAA ADJUNTAR!![ UNA COPIA 

1 PAllA tlfl UTILIUOO [1CLUSl'llllHNTI POfl lL 1Mlf\fU10 1 

CRl'TICA 1 VERIFICAC!ON 



ANEXO No 18-1 ANVERSO 

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
UIU ltl 

OfllllNAL FOMIA NUM. 11 

fU ... 110 111 flllllflllO UTllOKAL DtPAATAMENTO l>E AFILIAC:ION 11.111 
llUMUO Dt APILIAClllll OIL fJlllUHOJI 

11 •• ,, 
AVISO DE INSClllPCION OE 

I • 1 TllHAJAOOll EVENTUAL 
O TEll'OllAL UllUoNO 

' NOMBRE COMPLlTO DU TRABAJADOR 93.45 

''ILLltlO P.UlllNO Ail'lLLIOO IUTllUIO lllOIUfll '" 4 111101 OUI H lllGUIUIH 11 b. fll&-,MDOa,Ul .. ..,ILIAOO COll HtUllOlllDH 111 ll IHTITU'TO 

NO•I R'E DfL PA RON 

~ 1101111111 01!.. PAUIGN IUtUIAT'O &ITll'llOI OVI LO 
llllllfllOUlll.I .. 

~ 
UlltACION DU CENTRO Df TRAllAJO 

! _, .. ACTIVIDAD DE LA 'EMPRESA D!Jll(CIO" Dt: IU ""ºº" •••ro1no AITlfttOI . .. 
¡¡ 
i ___ , - ,_,. Ut.L , .. --~·--,. 6 SALARIO DIARIO ACTUAL .. o CONTRATO PO• Tll•O DlTEl'MINADD FIJO $: 

= OURACIDPI ot:L CONTRATO VARIABLE (PROMEDIO 1 $ 
l!I o • CONTRATADO POR TIEMPO INOE"ltRMINADO UlttJft'O DIAIUD ~ A HABITACION ~ 

8 o COMPLETO 12 DIAS SIN INTfAfWPCION 

OlllJllWlll:•• 

~ ttOll 't!i':i'ca . AltMENfACION ~ 

:;: o COMPLETO 30 DIAS C<* INTEARUPCION TOJAL$ 
K 

D l!I rlat& DI •Kl.t.CIO• DIL HOUllO l• CUALOUllU DI Lin Utl)t HIOT&Oot 

i GAUPO 

. 1 • LUGAR T rECHA 

~ r1••1 DU l'&rjlloN O Ol tU H"'IHNf .. U , .... oaL '•111,aoo• 



ANEXO No 15·G .. EVERSO 

ESTOS DATOS DE8CRAN ANOTAflSC INVARtA9LEME'NTE, CON LA SOLA E ICC(J>CION DE LOS CASOS EN QUE EL TRABAJADOR YA HAYA SIDO INSCltl TO 

::: ANf(AIOAMENTE EN tL. REGIMEN DE TRABAJADORES EVENTUALES Y T~~f'!i~A:L[S lL DOMICILIO ACTUAL OEbE ANOTARSE EN TODOS LOS 

lllLTllllO o 
ClHOO 11011 LOl:'l'o'H o 
CUIDO,OllLAIOLllll o 
LUHll l Aio DI CAS.UUlllfO '011 l 0 CIVIL 

o 
o 
o 

114-UI 

13 8ENHICIARIOS (OllMIUJ(lntACOWPllO!IAC11JNI !111 

-------------~ --·>----+--- -

~,;;,-:-. ñ"ooñiw;irCicriLLiirol-------------;-;:;:-;:;-;1~-------------- -- -- ---
CALU T #U .. UO ----- ,__ _______________ ~- ---~----~ 

COLONU1 --- . -----------·--+---- --- ----- - ·-

t!I. NOMIAf DE LOS PADRES 

----------u--.-¡-,-,------~~--- • l '.t.LIA M UPOU S[ AltOlUAN--CO-,-,.--,,-.--.. ·--~--·~ .. ,-Hl.l 01-0iri"t l_'l ;¡¿,)nt' 
LA lllUJ!ll Cflf~ QIJl(ll ll l UHJAOrHI 111 YIV!Ol'l en. "º UUll "'H'~" 
.. 0!1,11tUUMUIClfl1lull.\IHICIJKO.lt10'lncOll 
LA OU[ fllllli }llJO,, ~1(\ll'NI 1111( AMlll• ,,111,,.J.lill 
C•llLTllllUOI r.L1.1lllU1moo 

CRITICA 



m. 

<••o•.1s> 

111, TRABAJADORES TE~PORALES: EVENTUALES Y A OBRA QEIERelNADA 
URBANOS DE LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION. 

H• Avrso oe INSC•IPCIÓN DE PATIÓN, 

1- Avrso DE SUBCONT-ATACIÓN • 

.a- Avrso DE REGIST-0 DE LA OBRA. 

K- Avrso DEL ESTADO EN QUE se ENCUENT•A LA Ol•A· 



ANEXO No 15 H 

INSTITUTO ME)(ICANO DEL SEGURO SOCIAL llllS 1 151 ro 
DrPAllTAllltNTO IJ( AFILIACION 

~~ -··-AVISO DI INSUIPCION DI NTRON QIJf: OCUN 

r~ TlllAIA~U IYlNTUALU O TUIPO,.ALU UWIAM>S 1 INO OC LA CONSUU«IOlf) 

I! l«>HRt Dll PATltoN • ACTIVIDAD DE LA EMPRESA 

AMlLIOOI ,.,..~ .. o. ... ,c~~ºa'u~·~!.o,:L •:,."='t..~~ PPIOIM ""CA, 

.5 U91CACION DE LAS OFICINAS DEL PATRON 
elllO OI: Ulf(IO(IAClntl 

7 ,,. ••• Hll Uflt.llAOO fltlUllYH•llflE POll Ullll 

Cl&.LI, ... CDLOJUA OIUI. l#T 101.0 l ' ''"'" 
8 FECHA DE INICIACION DE LOS TRABAJOS 

o .. 
~ 

"º "°º i 
4 OCUPA SUBCONTRATfSTAS ... . .. •lio 

9 NUMERO DE TRABAJAOOltES OU[ NEOISTllA EN U 
;I 

• 1i•oru1 tL "UllCllD DI""'""º .. IL PAHOlll INSCRIPCION INICIAL 

1 '' nr• 1t11C1t1ro 111 n llH•lll 011•111H10 ---·-------
ll 

DILHIUlllOIOCIAt. 

5 
4 

s LUoiii 'i hcHA 

11 t Uül4 bfL PAfitON 
g 

~ tfOTA llllPOltTANTE EN CASO D[ [WISTlll CONTJtATO COLECTIVO[)[ TRA8,UO, DEllEltA ADJUNTARSE' UNA COflfA 

" 1 , ...... IU UT•UlAOO UC:LUllYAlllllft .. °" IL •nnuro 1 .. 
11 
4 .. 
o z 

OflTICA 1 LOCAlll<tlON ·¡ CODIFICACION 1 PE•Fo•ACON 1 VEOIFICACl<»I ~ 

~ 
~: .. 



OltlDINAL 

AVISO DI IUICOflTllATAC 1011. 

OATOI DI l.A·09ftA 

4. TIPOS O« Dlfl:A 

INSTITUTO llllXICANO Dt:L St:OUllO SOCIAL 
IUIOllllCCIOfl tlNt:llAL Ot: CONTllOL 

TESORUllA GENUAL 

ANUO lle. 11- t AllYt:lllO 

1c • oe 
1 NUtil:tRO DI fltG!STMO Ot OBRA 2 NUMEftO Dt' HGISTRO DE COHTHAf() 

OAlOI DIL flHAJO SUtCOtlTRATAOD 

11 1'.JESCRIPCKJH O( l.01 TRABAJOS 

DATOI DIL tONTllATllTA PRINCIPAL 

6 NOMSRt O RAZON SOCIAL 

e. NUM. DE ftfOl&TfUJ PAfflOHAl. 

1 tlOMICILIO 

DATOI OfL IUICONTftATtSTA 

$ NOMBlfill O RAZON SOCIAL 

I, NUU.OE ftEClSTAO PATRONAL OADINAIUO 

CDNTltATISTA 

NOMMI Y FIRMA AUTOftlZAOA 

LUGAR '( rtCHA: 

EVENTUAL. 

SUICONTllATllfA 

NOMflll( Y f'UUIA A UfOlt!ZADA 

IZ FECHA Dl INICIAC!OH 

13 FECHA OE TUUllNACION 

'lflLO CON LA FECHA DE RECEPCION DE ESTE 
AVISO EN EL IMSS 



lllCllO OI U TlllCIOll 01 CUOTAI 
1111111110-PATllOllllLll OIL IMll 

ltEC181 Ol 

CON DO•ICILIO EN 

llH191'tHO IN U t•S COlrf LOS NUlltftOS 

LA CMfTtDAO DI" 6 

1 /100 ... N. 1, 

co•o IM!tOftTt Ol LAS CUOTAS 081URO. PATRO ...... LU COAAESP<WDIENt'l! A LOS lRABl.JADORES 

Q INTE:ll:Yl"GAN IN LA "(ALIUCIOtil DI LA OPA out SE MENCIONA EN EL Pi!EW.A50, EN CUMPlt-

•tlfHO OIL StaCONTflATO CUVAS tAMCT(fHSTIUS St OCSC•UHN IN l.\.. RECUADRO SUPERIO" 

OlftlCHO 

IMOO lllN'Ol'T( !lftA CU81tfHC- EN SU OftORTUMl>AO Al INSTITUTO MtlOCAlfO Oll 910UJllO 

SOCIAL COWOltlllt AL ftlGl.AMl:NTO t«*fllUPOMDllNTl. 

ftlClll Cc»woftlllE. 
flL COtllfftA1'tSTA EL !UICONTftATISTA 

..... 'f NlllA AUTOftlZADA ltOlllU 'f FltM:A AUTOlll ZADA 

[ ........... . 

lllUO NO. l&·I lllVlllSO 

u: -06 

( llUlllO ,011. 

COftlRATO NUMtAO · 

ot FECHA : 

YAl..OR TOUL t 
lllATOIALU POfl: CUltfTA OI: 

IMP OC LA MI.ti) IJ[ 08Al OlttCH . .\ 

CAAACTUUUICAS DE l.U l.AflORES. 

SELLO CON U FECHA DI ftECtPCION DI: ESTE 
RECUIO EN EL IMSS 



INSTITUTO MEXICANO OEL SEGURO SOCIAL 
SUBCtiff(CION GEHtPAL. DE COHT Ml 

fUOfflftlA GEHLAAL 
', 01 

J l 
I fltlM VE RtGIST~ PAUOOi\.l EN ti.. lfi'A& 

•VllO bl 111.0ISTlllQ: Ql l.A 0811.\ 

"--------------' 
( • NVM Ol .. O!STRO OE OBRA J 

OATOS ()U, RUPONSAtL!. ar LA OBf!A 

J, NOMbRt O flUON SC)Cl.4L 
.----------·----------------~--------

4 00 .. !CIL.K) CALLl 'f HUMfAO 1-------------------- .......... --~---~--,--
tOLOHIA Z P t.IVUICIPIO 'f [NTIOAb --------; 

6 NIJM l;>E AEG!STAO !N LA CAMAflA bt.. LA 1HbUSt~1A ot LACl'JN~TRIJCCION 

!---------------------~------~ 6 NUlil!f.AO Dl AtGl.!;TffO tEOEAAL OE CAl.15+\HltS 

0Af0$ OU. PA()PIUAFUO DE l.A CASA 

1 HOMBRE O AAZON SOCIAL 

fJ DIJMICll.10 CAi..LE 'f HVUtflO ,________________________ --·-·~ 

COl..ONIA l P UtHl!CIPIO Y EHflOAD 

NOMBR[ '(FIRMA DEI. PATRQN O !iU 
REPRESENTANTE 

'p l.tUNltlPIO '( tNTfOAO 

00CUMEN'r4CION PAt5E"ITAOA POA [L PAlRJJN 
o(!)lllfl\U(lltl Ollc otCOlil'JUU((IOll 

o li'LA.•o I! 1 QsutCOJtflUto't 

ÜPh!flJl'UUTOjt¡ Ü1Jfllll)flfSPtc111u1111 

QtsP(l;ltlCACJOllll' 

LU6Afl Y F[CtlA 

OATOS Df: 1.A OlltA 

W TIJ+O DE OBRA 

t-¡-; ·-!HJ~iflf-1C1E 0[ -ooN~TFtüé¿,o¡¡- ··-~ 
m' 

rl wLUMü1- OE-COÑSrifólc1f1í1-
m' 

íi ~Awn t>E .LA.CONSTftUcc!ciN 
- !. . ··- -
14 F ECUA OE !N ICIACIOtS 

i 5 --FÜ-HA-··P~óaA.el( Di' Tí.R~1.{mÚ1ú11 
16 01.JffACIUN [.N. M~SÉli~-·-~---

SELLO COH lA HCHA 1)( RftEPCH1t¡ t.l [~f[ 
AV !SO flf EL !~S.~ 

O P 1 GINAL 



SUBDIRECCION GENERAL DE CONTROL 
TUOl!llllA OINlRAL 

AVllO 0€L UTADD IN OUE aE lNCUENTlllA LA OIRA 

ANEXO No.15-K 

IC-16 

NUMERO DE RE.Gl!ITRO PATAONAL 

1 
NUMERO DE REGISTRO DE OBRA 

1 

TIPO Dt l.l OBllA 

HOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PAT RON 

DOMICILIO DEL Pll.TRON 

U81CA.CION DE LA OBRA 

-------------------------·--~-··--··--· ------------ -

ESTAllO ACTUAL DE LA OBRA ,_, _________________ , ____________________________ _ 
GD•UllENTO 

(!l]o19MINUCION 

{I[]PftORRQOA 

EIJsusPENH>H 

{!DRIANUDACION 

El]TERllllNACION 

\IALOft OfL AUMENTO _______ CAUU _______________ _ 

VM.Oft OI OllllUl\JCtotrl $------CAUSA _________________ _ 

NUlllERO OC MUES ______ -----·-----·~-----~-------~---

FECllA -------------TIEMPO PROBABLE DE SUSPCNSION ___________ _ 

FECllA ------------ FECllA PROBABLE DE TERMINACION ________ _ 

FECHA -------------- -------·------------------

LUGAR 'f FlCHA FllUllA otl PATftON O DC SU REPRUlNTANTC 



ANEXO No. 17 

FOR,.ATOS PARA EL PAGO IE CUOTAS 

A, C~DULA DE LIQUIDACIÓN PARA EL PAGO DE CUOTAS OBRERO
PATRONALES DE TRABAJADORES ASALARIADOS URBANOS Y DEL 
CAMPO, 

8, C~DULA DE LIQUIDACIÓN PA•A EL PAGO DE CUOTAS OBRERO
PATRONALES DE TRABAJADORES TEMPORALES Y EVENTUALES -
U~BANOS (AJENOS A LA CONSTRUCCIÓN), 

C, C~DULA DE LIQUIDACIÓN PARA EL PAGO DE CUO,AS OBRERO
PAT~ONALES DE TRABAJADORES TEMPORALES. EVENTUALES Y 
A OBRA DETERMINADA URBANOS DE LA INDUST•IA DE LA - -
CONSTRUCCIÓN, 

0, CALENDARIO DE SEMANAS DE COTIZACIÓN PARA EL PAGO DE 
CUOTAS, 

233. 



ANEXO No 17-A ANVERSO 

TESQ~=lERIA 11 CFDlll.A DE LIOUIOACION PARA PAGO DE CUOTAS '~ .:J OBRERO· PATRONALES DE TRABAJADORES 

GENERAL As:~~~~~J>::~~M~~~~~:u~7g~~:,:A~\~T~AM-
lUUll '"IU MHCH (Off l A llAQUIN• llUIUltAOOM 

OATOS DEL PATRON·===-:=======::'. 
•INOl!tBM. ------ ---- ----· ·- ---- ---- ------------- - ·--- ------ -

l 4Jllh41 -ftlrU•,•oftt .. f ..... ,l,l•Ulllll •t Jl<llH fj .. <f, ill•ol01•9'1~0e•o1Ío 00<101 t• I• llM i 

•INo dtHt9Pot1011ol

l)Ck11t4tfhn90 __ 

9) Primg ____ _ 

e IUBICACIOH Drl. CENTRO Dt TRABAJO __ _ 
- -(In, , .,,.,~. --·- í

1 
____ _oP_E'-"-R 1 O O O 

-----------1 .. ,. 

di AGENCIA O DCLEGACIQN_ 

NUUMIH Ol L,t. LIQUIOACION POR OAUf'OS O( CO!,;¡>ljiACr>OnNm.,,...,n 
~ .. UlilllllO UGUflO DI CJHIJltlfOAOUTM.\fUOIDAD •-'f'XY_.r.".llNDI ,..._~.i.. ... V'~''"' J;N 

r.'o :.~~~•:,~:=J.•~~:. lllPOllTI dic.~,~~~;!" ~:;1: 
,_;¡.--1_!_1_ __ _!.!.I_ 14t ____ !_t_l_______ 1•1 111 

1-f--_.._,___ 
o ,,. 
-- --t------ -- ---------- --~-1----- ---

p "º' 1--1--- -- - ---~---

AUUIHN 
Df LA LIOUIDACION 

POA SEOUROI 
l• 1 

flf'l"YlOADUfMATUNIOAO 1 

-----"-''!L....!!.L--~ 

•u••ulo .. o ••1•11•du""1: Hu11~1.-_----~~ 
Dt<la>• ••I IU UIH <DflftOl ... I O"'ª Cfd•IO •t 11 .. 11 ... Hff 

CllMGIG"IOllftC<4ol•lllLt10tlS.f•Uh<'al , ..... , ................ 111."'"-··-·· 

A 11u 

r;-r- ---~==---~ --·---- ,~~:=._~:=-~- r- ••UIOIOllltUAJO l ~-........ 11.tOOILUNCOIUU(;O.Jllll --

T "" '--·--------
U --------;;;;;; ------- 11111 ~ 

•- -- r111t,.•1rl%·,¡;¡-¡---- ----fioflcTirihl ~"' ~-
_. ,___. !OJ.'!'!!!_AC__~ .!!."'* ---------~-~!!.'~~- <!:•_ - --- ---

1-·~-~---.u~~-"~~·1-i----+--.-UL:-"~~·1-$-----1 ( ~---~~~~-3 
IMPORTE DE LOS SALARIOS POR CUOTA DIARIA PAGADOS EN EL 811.IE.'JTRE PARA EFECTOS DEL CALCULO OEL 

IW'OfHE DEL SEGURO OE GUAROEfllAS PARA 111.Kl.5 DE ASEGURADAS $ --------~ ·- ------ ----

"U"'IMADIL 1%ou1 IUAltlct ll ... ,.C\ILDlllCll"LAUV,llA"-ICAllAALACANTIOUIQU(l'QlllUIALAlllOll.lOUIN4TODOl IUI '""'"' rlltfll:cn ... nPollctJOU lllUU1, CC>N Ull 
t••tt IUNfllOll DI 10 YICll IL IALoVlrl •rllO t1•11.u ....... ,. 111 (l OISTIUTO FUllll&l to un OO(l,lllt[Nltl IOl.O C'OllPflutBA 'Aliº 11[ CUOTAS Dlt llMUTlll & 011( u •1 •1t!'lr.1u 
IMPOtlU: "1ttt• A .... , .... 01 LOS "UULTADOI DI u .......... º. OUI ..... t!UH (t,. 1111'1TUf(I lll 1 ns Ull~I!"'' ot: l4 LU V Slft llUlAUINfOS l• LOS OAtn! C0Jrlf[Nll><1' lll lU 
tOl..WUI llA t• IA&.'41, l&.IAI, Jlll#tfCIOS f MDO. Of ULHIO 1 DI l!T& LIOUIDACl!ll sot.O SUl&N COll"CllllAOU 1'411& lllCTOI Ol ACUllACIOll IM lL N.00 V 'ª" LO T•NTO HOIJlf 
...... AL ""'"°" Dl l'lllHfrfTAll LOS AVltDI DI "''LIACIOIW '" "º' rol'llllUl.411101Plll. ... l!l'Dt'111 lOS TOMI"º' uliAL&DOS ,,. IL ll[IU~rHTO or "''ll&CIOllt 

ORIGINAL 



!!t------------------------. ,..---------~ANEXO No.17-A REVEUO 

1-----~--•-u_•_•_•_•_•_o_• _•_••_•_••_•_•_os __ ~-~---l ¡-'"-'_'0t:_HC_1•_•.,.••_•_L_&_1•_•_s_r•_•_-t ~::,:;~~:z:~.i:!:~''~I 
il'ILLICt01'AUJlllD,•ATllllOYll!*lltll11 , ...... , ..... ,_,, 

Qlhl'O P[Jte[l'(IOJI 1.UDlMltlHCli M.1'11llltll11UO,l"Aº 1lOUllODt:lWFll ... IWll ncuioor.ivllt:Jfl,t[_ 
bl SUIAIUL IAll. lltf !W.AlllO MOOU'ICAct'>ft Dl IAl..AIHO Y WATl-DAll IAJllTl!lllo.t.0.W 1 -.in 

~%!~~ °'c~~~fl "fiiii= ~ ;:,-. 'c=-.[¿-:--···~ •• O :-;:-• PlltCll'CIOMtl ~·~ l'lflCt"IOtlll 
r---=,--j------------+--f-----jl----- _.:__,_f- _.!:, IGINPO WI !•.::, llJ1111'0 •I 

CIOI 1111 1111 1~ ~'__t_~ 11111 ·-'-'-~! ~~I 11~1 1.'.!_I 1101 __ l~!_I --- ~~ __ ______!!!!____ 

-1-

t-----1-------------- - ----~ 
----

---- --.--
,_ ------ -- -----~ 
-- ----- ---1------l 

------··-- - ---·--- -·--· --·-- -- - -- ----· 
1-----1-------------------- --~- ---- -- 1-----· -- --·- --- ------ ---- ~---

1-----1------------------ --- - -- --- - - - -- - -- -------- --- --~ 
1-----1-------------------- --- ----

-- ------ -- --!------ -- -- -·- - ----

>----->--·----------------- ---- ------ -- ---- - - - ·- --·--· 
1-----1--------------- -- -- ------- ----- --- -- -- 1- - ----- -- - --

1-----1---· -------------- -- ----
1--------------- -- -- -----·-~ 

1-----l----------_____ ,,____, _____ - -·--~ - --- -- !---- -------- - -----

--1-----11--t---+-- -- -1- --

-- -- -- ·- -- -- t---- ----- -- -

!------+-------------·---- ---------- -.--. ------ ------- ------·-------------
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CONCLUSION 

Ea :lqlortante reiterar que el inicio de cualqui_. tipo d9 
lqllellll trae Q)f)Siqo rieegos loe cualea ctat.i CICllDC9rM de -

anl:emlno a fin de estar en po11ibilidad <lit 99tab1- una 
119ri• de 119didu pIWtllltivaa y oorrectJ.vu a 11¡1lica- cumldo -

• z:equieran. 

llctualmente loe rieagas se agudizan, en Cllll.....,ia ti ~ 

der cual.quier negocio basando su inicio y dearrollo ., plams 

1q>!ricot1 o..;Jina deaordlta, dilaci&, oontuel&I y a.> -3.ta
do final al frac.uo. 

La finalidad del trat.jo ~ta<b tua dar a ~ al lector, 
de W1A manera qeieral, algunaa de la ~cu Uniniatnti

vu y trlmit• a r:ealizar para el inicio de una ...,._ !*!U! 
ña o mmtana, '8to en r<Udn a que por la -.ilitllll cl9 loe ei.

.-ltoe c¡u. circurdan la flslcídn ~ial, • cUff.cil ela

borar wt oaipn:lio CD!pleto, •in ~ ~ ~ • -

-*'rar la inquietud de la ~gs:i&I y ~ cllJl -

tipo de !leliP'io, allegarse dm la infoc...i~ Cf.w Olaf.WPJldl 

a efecto de loqrar J:Multadom •tisfectcrioll ., loe plalm -

p~•. oon lo cual• cx:q>rollartln la hipetea11 p~. 

w. 
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