7 70L

UNIVERSIDAD EMILIO CARDENAS

rd
4
L

CON ESTUDIOS INCORPORADOS A LA UN.AM. d
_ CLAVE 8711

A
&

ESCUELA DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

SISTEMA DE ORGANIZACION PARA LA
PEQUENA EMPRESA COMERCIAL

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE:
LICENCIADO EN ADMINISTRACION
PRESENTA:

JORGE TRUEBA URBAN

TLALNEPANTLA, MEX. 1996

TESIS CON_
FALLA DG ORGEN
~TESISCON - - .

FALLA DE ORIGEN




e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



A MIS PADRES :

QUE ME DIERON LA VIDA,

QUIE ME ENSENARON EL CAMINO DE LA RECTITUD,
AMOR Y JUSTICIA.

A MIS HERMANOS :
QUE SIEMPRE TUVIERON UNA PALABRA
DE ALIENTO Y CONFIANZA.

AJULY:
QUE ME IMPULSO A CULMINAR
ESTA TESIS.

A TODOS LOS SERES HUMANOS QUE
HAN CONTRIBUIDO EN MI FORMACION .



iNDICE

PAG.
Introduccion I
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1.1 Antecedentes 2
1.2, Concepto de empresa 5
1.3, Caracteristicas de la pequeiia empresa comereial 6
1.4, Tipos bsicos de organizacion legal para la pequeiia

empresa comercial 7
145, Sociedad en nombre colectivo 7
14,2, Sociedad en comandita simple 7
14.3.  Sociedad de responsabilidad limitada 7
1.4.4.  Sociedad anbénima de capital variable 1
14.5.  Sociedad en comandita por acciones 8
1.4.6.  Sociedad cooperativa 8
1.5, Sistemas de organizacion 8
1.5.1.  Clasificacion de los sistemas de organizacion 9
1.5.1.1. Probabilistico 9
L.5.1.2. Deterministico
1.5.1.3. Abierto )
1.5.1.4, Cermado 10
1.5.1.5. Estatico 10
1.5.1.6. Dindmico 10
1.5.1.7. Homoestdtico 10

1.5.1.8. Independiente ' 10



1.5.2.
1521
LS2.LL
152,12
152,13
1,5.22,
152,21,
1.52.22.
1.5.2.2.3.
1.6.
L6l
1.6.2.
1.6.3.
1.6.4,
1.6.5.

PARRE
2012
PARIVAR
2.1.1.2.2,
2113
2114,
2.1.1.5,
2.1.1.6.
2117
2118

Proceso administrativo en las empresas
Mecinica

Prevision

Planeacion

Organizacion

Dindmica

Integracion

Direccion

Control

Problemas comunes de In pequeiia emnpresa comercial
Negligencia

Falta de experiencia administrativa
Fraude

Falta de liguidez

Falta de un sistema de organizacidn empresarial

CAPITULO 1l

IMPLANTACION DEL SISTEMA

Aspecta legal de fa orgauizacion

Requisitos gencrales de aplicacion a-la sociedades
andnimas

Inscripeion al registro pablico de comercio
Repistro federal de contribuyentes

Solicitud de inscripcion

Inscripeion de trabajadores

Registros cantables

Registro en el Instituto Mexicano del Seguro Social
Registro en el INFONAVITy S AR,
Autorizacion sanitaria

Registro ante la camara de comercio e industria

Licencia de funcionamiento

PAG.

10



2243,
2244,
2225,
225,
226,
2.2.7.
2271,
2272
228
2.29.
229.1.
229.2,
22921,
22922,
2293,
22931,
22932,
2294,
23,
230
2300
2312
23.1.3.
23.1.4.
23.1.5.

Subsistema de compras de fa organizacion
Definicion de compras
Importancia de las compras
Clasificacion de las compras
De bienes
De servicios
Tipos de compras
Al acervo
Sobre muestras
De esperanza
Nacionales
Internacionales
Objetivo de tas compras
Principios bdsicos de las compras
Politicas de compras
Objetivos de Ins pofiticas de compra
Caracteristicas de las politicas de compra
Plancacion de las compras de wna empresa
Procedimiento de compras
La Requisicion
Los Proveedores
Eleccion de proveedores
El registro de proveedores
Solicitud de cotizacion
La cotizacidn
Tabla o cundro comparativo de cotizaciones
La orden de compras o pedido
Subsistema de ventas
El proceso administrativo de ventas
Prevision
Planeacion
Organizacion
Direccion

Control

PAG.

46
48
49



24
241
242,
243,
2431,
24311
243.1.2.
2432
243.2.1.
24322,
2433,
244,
244.1.
2.44.2.
24.4.3.
24.44.
24.5.
24.6.
24.7.
2438,
25,

25,1
25.2,
25.3.
2.5.4.
254.1.
2.54.2,
2.54.3.
25.5.
255.1.
2.5.5.2.
2553,
2.5.5.4,
2.5.6,

Subsistema de contabilidad
El Diario

Los mayores

El balance general
Activos

Activo circulante
Activos fijos

Pasivos

Pasivos a corto plazo
Pasivos a largo plazo
Capital contable

El estado de resultados
Ventas

Costo de ventas
Utilidad bruta

Utilidad neta

Resumen diario de ventas y de entradas en efectivo
Fondos de caja chica y de cambio

Registro de los desembolsos de efectivo

Registro de cuentas por cobrar

Subsistema de recursos humanos

Planeacion de recursos humanos

El escalafén

Planilla de personal
Reclutamiento de personal
Fuentes de reclutamiento
Requisicion del personal
Costo del reclutamiento
Seleccion del personal
Entrevista inicial o preliminar
Entrevista de fondo
Pruchas

fnvestigaciones

Contratacion

PAG.

54
56
56
56
56
57
57
58
58
58
58
59
60
60
61
61
62
63
63
64
65
65
66
66
67
67
67
67
67
68
68
68
69
69



2561
2.5.6.1.1.
25.6.1.2.
25.6.1.3.
251
258,
2581,
2582
2583,
2.5.84.
25.8.5.
25851
2.5.85.2,
2.58.5.3.
25854,
2.59.
259.0,
25901
2.59.1.2.
2.5.9.1.3.
2.5.9.14.
2.59.2.
25.9.2.4.
259212,
259221
259222,
259223,
259224,
2.5.10.
25.10.1.
2.5.10.2,
2.5.10.3.
25104,
2.6.

Tipas de contrato

Contrato por obra o tiempo determinado
Contrato colectivo

Contrato Ley

Induccion del personal

Evaluacion det desempeiio

Objetivos generales de la evaluacion del desemperio
Objetivos especificos

Caracteristicas objetivas

Caracteristicas subjetivas

Sistemas de mediacion del desempefio
De comparacion

Distribucion forzada

Esquemas de escala

Sistema de listas checables
Capacitacion

Tipos de capacitacion

Empirica

Inductiva

Programada

Especiatizada

lnicio de ln capacitacion

Qbligaciones de la camision mixta de capacitacion
Deteccidn de necesidades

Métodos de fa observacidn directa
Métodos de encuesta

Métodos de ensefianze-aprendizaje
Discusion de casos simulados
Seguridad ¢ higiene en ¢l trabajo
Objetivos sociales

Higiene y seguridad industrial
Obligaciones de fa comision de seguridad ¢ higiene
Tipos de incapacidad

Almacén

PAG.

09
69
69
70
71
7
7
7
73
73
73
73
73
7
74
74
74
74
74
7
74
75
75
75
7%
7%
7%
76
76
16
7
7
77
77



2.6.1.
2.6.2,
2.63.
2.6.4.

KRR

3L
KN VA
313
314
J.LS.
3.1.6.
3.7
118
319,

3100,
LLIL
LL12
KA BKH
3114,
3.1L15.

3.2

32
3.22.
3.2.3.
3.24.
325,
3.2.6.

Control de inventarios
Objetivos
Méitodos de control de inventario

Anilisis de las condiciones para almacenar materiales

CAPITULO 1l
CASO PRACTICO

Aspectos legales para la celebracion de 1a oganizacion
La empresa se constituye por medio de una acta constitutiva
Registro federal de causantes

Registros contables

Registro en el IMSS

Registro en el INFONAVIT

Tramite de licencia sanitaria

Afiliacion a la cimara de comercio

Licencia de anuncio

Licencia de uso especifico de suelo

limpuesto estatal sobre remuneraciones

Contrato colectivo ante FROM

Reglamento interior de trabajo

Capacitacién y adiestramiento

Trédmite de licencias de pesas y medidas
Cumplimiento de la compra de maquinas registradoras
Propucsta del sistena de organizacion para la pequefia em
presa comercial

Subsistema de la gerencia administrativa

Subsistema de ventas

Subsistema de compras

Subsistema de contabilidad

Subsistema de recarsos humanos

Almacén

PAG.

78
9
9
81

118
127
130
132
136
138
140
143
145
156
163
165

168
168
169
177
182
188
202



PAG.

Conclusiones 204

Bibliografia 205




INTRODUCCION

México hoy en dia es un pais diferente y todos los hombres de empresas pequeiias tienen
que aprender como superar una nueva realidad, ya que la administracién de las empresas ha
entrado en una nueva fase de su evolucidn,

La complejidad de las actividades y de las operaciones que aumentan dia a dia, la
competencia, el interrumpido crecimiento de las empresas, ete., obliga a los hombres de
negocios a entender donde estin situados hoy y dénde estardn en un futuro cercano.

El gran reto que sc le plantea a la empresa modema es el de utilizar con la maxima
cficiencia los recursos disponibles para conseguir fos bienes y servicios que la gente necesita
y desea. Para hacer frente a la demanda de los consunidores se requiere una gran variedad de
actividades empresariales.

Los éxitos de ayer estaban basados principalmente en la habilidad, ¢! valor, la fuerza, la
imaginacion y el sentido comin de algiin hombre enérgico,

Hoy sabemos que el éxito de cnalquier empresa radica en una administracion adecuada de
su negocio.

Para lo cual debemos reconocer y entender con exactitud cudles son las dreas de
problemas de una pequefia empresa comercial,



CAPITULO 1

ASPECTOS GENERALES



L1.- ANTECEDENTES .

En México y en ¢l mundo, en paises en proceso de desarrollo y ¢n los altamente
industrializados, existe una estructura industrial y comercial, cuya integracion puede ser
deficiente o responder con eficacia a la demanda del mercado intemo de cada pais.

La mediana y prineipalmente la pequefia empresa comercial, tenia como fuente creadora
las necesidades primarias del hombre, como el tallador de la piedra, ¢l trabajo de metales, la
manufactura de prendas de vestir y ornamentales ete.

Asi se constituyd no sdlo en fuente de abastecimiento de articulos para ¢l consumo, sino
al mismo tiempo es la piedra angular que habfa de propiciar el desarrollo de las fuerzas
productivas, y es principalmente la industriz y ¢l comercio de modestos recursos donde se
apoya la revolucion industrial y con ello la teenologia que hoy fomentan y desarrollan las
grandes empresas,

En México, desde lu etapa de la vida independiente, ¢l fendmeno de la industrializacion y
comercializacion despuntd con industrias como la textil, muebles de madera, productos
alimenticios y quimicos , ete.

Antes de 1910, habia surgido la Fundidora de Fierros y Aceros de Monterrey, la industria
del cemento, del jabdn y otras wnidades que en esa época se consideraban grandes empresas,
sin embargo tras de éstas ya existia la incipiente industria y la artesania casera, utilitaria y de
ornato.

Después de la Revolucién Mexicana, al ampliarse el mereado interno, aparecieron mds
comercios grandes, medianos y pequefios, pero lo predominante en esa estructura comercial
que crece y se desarrolla permanentemente es la pequedia y mediana empresa comercial .

Iin 1930, segin cifras en basc a los censos comerciales, la pequefia y mediana empresa
del pais, por ¢l ndmero de establecimientos, representaba el 12% del total de las industrias de
transformacién en tanto que el 86.4% correspondia a la empresa menor que pequeila, es decir
talleres y artesanias.

Para 1950, ¢l mismo sector de la pequefia y mediana empresa representaba el 25.5% , la
empresa menor que pequedia redujo su participacion al 71.9% .
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En 1955, la pequedia y mediana empresa significo 45.8% vy la artesania el 5.9% .

En 1960, la empresa mediana y pequeita represento el 56.7% y los talleres artesunales el
42 8%.

Para 1965, la pequeiia y mediana empresa , ascendio ligeramente al 56.8% cn tanto que
la empresa menor que pequeiia descendio al 41.8%

El reciente censo empresarial de 1971 reporté un tatal de 118,740 establecimientos de la
industria de la transformacion de los cuales el 64.64% son industrins medianas y pequepas el
34.92% talleres y artesanias, y solo ¢l 44% equivalente a 523 industrias con capital contable
mayor de tos 150 mil millones de pesos.

Al observar la evolucidn historica de la estructura industrial en México, su tamafio o
niveles podemos caleufar fo siguiente:

a) La dindmica de la cconomia mexicana propicia necesariamente el crecimiento
absoluto de sus componentes. Es decir, al erecer el producto nacianal bruto, erecen los
elementos que lo componen, entre ellos el sector comercial.

b) E!l crecimiento del sector comercial dentro de [a ecanomia hace que aumente la
dintension de fas unidades productivas, por 1o que los niveles de comercinlizacion se
trasladan de los sectores artesanales o de incipiente industrin, a las pequefias y
medianas empresas comerciales,

La importancia de la pequefia y mediana empresa, en cualquier pals no importando el
grado de industrializacion, no sélo es de cardeter econdmico sino de orden social,

La pequefia y mediana empresa al incorporar fuerzas de trabajo al sector comercial y
manufacturero, contribuye por un lado, a elevar a un rango sacial distinto a este seetor de
desocupado a semi-ocupado, debido a la capacidad de compra que ies proporcionan las
empresas 4 través de sus salarios y por fos bienes que adquieren con él,



La pequeiia y mediana empresa conteibuyen a elevar el nivel de ingresos de la poblacion,
al constituir un mnceanismo redistributivo de la propiedad entre parientes y amigos que son
quienes forjan una idea ¢ iniciar una actividad empresarial en pequefia escala,

De esta manera, Ja pequeiia y nediana empresa son un mecanismo de capitalizacion de
pequeffos ahorros para hacerlos productivos, ya que de otro mode hubieran permanceido
ociosos,

En cuanto a su cardcter econontico, la pequeia y mediana empresa han sido uno de los
sectores mas importante en la estructura comercial del pafs.

Su importancia radica basicamente en su contribucion efectiva al desarrollo econdmico y
social de México, que se traduce en altos niveles de ocupacion que ha venido generando su
participacién considerable en la formacion del producto interno bruto, y por consecuencia, en
la formacion de capital del sector comercial mds importante.

A lo anterior puede afiadirse su contribucion al desarrollo regional, al utilizar los medios
de produccion, tierra, trabajo y capital.

También al fomentar ¢ impulsar ¢l desarrollo de algunas otras actividades econdinicas
conexas.

En forma complementaria a lo que se ha dicho cabe agregar que la pequeiia y mediana
empresa se han venido formando con capital nacionn! y extranjero, por lo que se le ha
considerado el factor de apoyo decisivo para cubrir las necesidades de insumos de las grandes
industrias,



1.2.- CONCEPTO DE EMPRESA,

“Es una entidad socioecondmica en la que se combinan y coordinan los factores de la
produccion: tierra, trabajo, capital, materias primas, organizacidn y téenicas, con ¢l fin de

comprar y vender o bien comprar, transformar y vender satisfactores.

"Es una unidad econdmica en la que se conjugan los recursos materiales, humanos y
técnicos mediante una administracion acertada, que se canaliza hacia la consecucion para ¢l
logro de los objetivos que fue creada, éstos se refieren principalmente, al beneficio de las
personas interesadas de la empresa."

"Es un grupo formal que tiende a la realizacién de sus objetivos comunes mediante la
coordinacion de esfuerzos, la divisién del rabajo y la jerarquizacién de autoridad."?

T Hal, B. Pickle Royce L . Abrahamson , Adminisiracion de Empresas Pequefias y Medianas. Editorinl Limusa,
Primera Edicion 1982, pig. 18,
2 Secretartn de Hacienda y Crédito Pdblico. Pequefiny Mediana hmpresa Edicion 1,1990.pdg, 15,

3 LK. Lasser Tax Institule . Iniciacion y Administracion de Pequeitos y Medianos Ncgouos Editorial. Mc, Graw
Hill. Edicion Sexta , pag. 20.



1.3.- CARACTERISTICAS DE LA PEQUENA EMPRESA COMERCIAL .

Consta de 16-100 trabajadores, ellos hacen pricticamente todo .
Cada persona tiene varias funciones.

No existe la especializacion.

Los problemas se arreglan en forma social,

No existe tanto papeleo ni burocracia,

Tienen gran centralizacion de funciones.

Ventas netas anuales son de hasta 28,961 veces el salario minimo de la zona"A" =
$530,000.00

Tienen un administrador independiente.
El capitat de la finma es suministrado por el propio ducito.

E! drea de operacion es relativamente pequeiia y principalmente local.

Caracteristicas del empresario de la pequefia empresa comercial :

El empresario tiene una visién panordmica de los objetivos y eémo Hegar a ellos.
Agresividad y tenacidad en lﬁ persecucion y obtencidn de objetivos.

Expectacion de obtener resultados rapidamente y en una forma concreta.
Tendencia empresarial visible en el cardcter a'muy temprana edad.

Cuida celosamente de su tiempo.



14.- TIPOS BASICOS DE ORGANIZACION LEGAL PARA LA PEQUERNA
EMPRESA COMERCIAL,

1.4.1.- SOCIEDAD EN NOMBRE COLECTIVO,

Es aquella que existe bajo una razon social y en la que todos los socios responden de
modo subsidiario, ilimitado y solidariamente de las obligaciones sociales.
1.4.2.- SOCIEDAD EN COMANDITA SIMPLE.

Es la que existe bajo una razdn social y se compone de uno o varios socios comanditados
que responden, de manera subsidiaria, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones sociales
y de uno o varios comanditarios que Uinicamente estin obligados al pago de sus aportaciones.
1.4.3.- SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA.

Es la que sc constituye entre socios que solamente estan obligados al pago de sus
aportaciones, sin que las partes sociales puedan estar representadas por titulos negociables a la
orden o al portador, pus sélo serdn cedibles en los casos y con los requisitos que establece la
presente ley,

1.4.4.- SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE.

Es la que existe bajo una denominacion y se compone exclusivamente de socios cuya
obligacion se limita al pago de sus acciones. '

La responsabilidad de los socios es limitada, solo responden hasta por el limite de su
aportacion., .



1.4.5.- SOCIEDAD EN COMANDITA POR ACCIONES.

Difiere en que los derechos de los socios estin incorporados en acciones. Sin embargo los
comanditados no pueden ceder sus acciones que han de ser nominativas, sin Ia aprobacion de
todos los de su clase y de las dos terceras partes de los comanditarios, esta restriecion a la
negociabilidad de las acciones les quita en realidad el cardcter de tales.

1.4.6.- SOCIEDAD COOPERATIVA.

Con denominacion de capital variable fundamental, dividido en participaciones iguales,
cuya actividad socinl se presta exclusivamente en favor de sus socios que s6lo responden
limitadamente por las operaciones sociales, No persigue fines de lucro,

1.5.- SISTEMAS DE ORGANIZACION.

Lo que persigue el Sistema de Organizacion en toda entidad econémica y principalmente
hoy en din en las cmpresas medianas y pequeias, es que tengan una Organizacion
Globalizada, es decir, un Sistema en ¢l que interactien todos los departammentos que son
considerados como subsistemas que permitan a las entidades su crecimiento mediante cl logro
de sus objetivos especificos y generales.

Para poder comprender mds a fondo lo que se persigue al contar -eon un Sistema de
Organizaeidn, es conveniente partir de las definiciones de Sistema y Organizacién,

Sistema lo debemos entender como: "Conjunto de clementos interrelacionados e influidos
entre si con un propésito determinado por insumos, procesos y eontrol del misma.” 4

La Organizacién cs: "Conjunto de elementos humanos y materiales con su propio ordeny
reglas que frabajan en armonia y consonancia como grupo integrado, con la finalidad de
desempefiar funciones previamente definidas,"s ‘

4 1AL, Sergio Herndndez y Rodriguez. C.P. Nicolas Ballesieros. Inda, Fundamentos de Administracion.
Editorial Nueva Interamericana. Primera Edici6n, 1980 pag, 53,234,
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Retomando las definiciones antes mencionadas, debemos decir que el Sistema de
Organizacion buscard la unificacion funcional de las partes diversas que constituyen a éste de
la Organizacion, ya que lo que se busea es el logro de up fin comin que esta en ta realizacion
de los objetivos especificos y generales de la entidad, lo cual se logrard mediante la
coordinacion de los diversos subsistemas  (departamentos) que deberin interactuar
estrechamente en un orden y con un conjunto de reglas armoniosas que permitan un equilibrio
de trabajo para el logro de las tareas previamente establecidas.

15.1.- CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS DE ORGANIZACION.

1.5.1.1.- PROBABILISTICO.

Es aquel que tiene un grado de incertidumbre sobre su {uturo, esto quiere decir, que
algunos sistemas mal implantados hardn que las entidades ccondmicas poco a poco lleguen a
la disoluci6n.

1.5.1.2.- DETERMINISTICO.,

Su instalacién nos permitird un eficiente funcionamiento de trabajo y seguridad to eual se
verd reflejado en el logro de tos objetivos de corto, mediano y largo alcance establecidos enla
empresa,

1.5.1.3.- ABIERTO.

Nos permite recibir excesiva informacién, gracias a cstos sistemas las empresas
procesarin los- datos recopilados con la finalidad de prever y planear estrategias de
competencia a un nivel mundial y de libre comercio.

5 L.A.E. Sergio Hemdndez y Rodriguez C.P. Nicolas Ballesteros. Inda, Fundamentos de Administracion,
Editorial. Nueva Interantericana . Primera Edicion,1980.pag. 122,
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1.5.14 .- CERRADO.

Lis aquel sistema que maneja exclusivamente su informacion interna para la toina de
decisiones y no permite una influencia directa pero se considera que si una entidad o empresa
no se preocupa por manejar informuicion y se cierra o se limita a un mercado nacional, lo
Gnico que estard haciendo ¢s destruirse ya que hoy en dia s¢ necesita de las relaciones

internacionales que nos perntitan exportar nuestros productos,

1.5.1.5,-ESTATICO,

Todo sistema que tenga el vicio de caer en un estancamiento hard que la organizacion
vaya muriendo dia a dia ,debido a que no estard 4 la vanguardia para alrontar los cambios que

se presentan,

1.5.1.6.- DINAMICO.

Esto es lo mas sano que debe ser un sisterna, ya que permitird a Ja arganizacion estar en

niveles de contpetencia,
1.5.1.7.- HOMEOSTATICO.

Este sistema nos permitivd conservar el dinmnismo de ciertos limites, ya que tienc la
posibilidad de autorregularse lo cual nos ayudard a no caer en extrentos.

1.5.1.8.- INDEPENDIENTE.

Este tipo de sistema es completamente necesario para las empresas por contar con
caracteristicas propias, que es regularse a sf misma.b

1.5.2,- PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS EMPRESAS,

FASE ELEMENTO FASE ELEMENTO
Mecdnica 1. Prevision Dindmics 4. Infegracion
2. Planeacion 5. Direccion
3. Organizacién 6. Control

4 1,.A.E. Sergio Hermnaudez y Rodriguez C.P. Nicolas Ballesteros Inda. Fundamentos de Administracion Editorial
Nueva fnteramericana, Primera Edicion, 1980, pag. 370.
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LS2L-MECANICA,

Esta consiste en determinar los elementos téenicos que nos permitan fijar los objetivos,
descubrir y analizar los medios con los que se puede contar, asi como las alternativas en base
a las politicas, procedimicntos y programias que deberdn seguir los lineamientos del
presupuesto basados en las prondsticos, esto aplicable a todos los niveles de la organizacion.

1.5.2.1.1.- PREVISION,

Consiste en determinar éenicaniente lo que se desea lograr por medio de un organismo
social, la integracion y realizacion de los diversos cursos de aceion.

Comprende tres etapas:

1. Objetivos: Fija los fines.

2. Investigacion: Descubre y analiza los medios con que puede eontarse.

3. Cursos Alternativos: Adapta los medios o los fines y propone distintas formas de accion,

1.5.2.1.2.- PLANEACION,

Determina el curso de accién concreto que habrd de seguirse, fijando principios
secuenciales de tiempos, unidades, costos, ete, Comprende cinco puntos:

1. Politicas: Principios que sirven para orientar la accién,

N

. Procedimientos: Secuencia de aperaciones o métodos.

wd

. Programas: Fijucion de ticmpos requeridos.

b

Presupuestos: Programas en los que se aprecian unidades, costos, ete,

:\II

Prondsticos: Proyectados con base a la experiencia pasada hacia ¢l futuro, lo que se espera
lograr o realizar.,



1.5.2.1.3.- ORGANIZACION.

Se refiere & la estructuracion téenica de las relaciones que se dan entre las jerarquias,
funciones y obligaciones individuales para lograr la efictencia de un organismo. Comprende
tres etapas:

1. Jerarquing; Fija la autoridad y responsabilidad o cada nivel,

2. Funciones: La determinacion de como deben dividirse las actividades para lograr el fin

general.

3. Obligaciones: Las que tiene cada persona en el desempeiio de su trabajo.

1522-DINAMICA.

Tiene como fin integrar, dirigir y controlar los insumos que se interrelacionan en los
diversos niveles de la organizacidn, para asf lograr 1a realizacion efectiva de todo lo planeado,

reflejado en la utilidad,
1.5.2.2.1.- INTEGRACION,

Dotar a la organizacion de los insumos necesarios para su cficaz funcionamicnto,
escogiéndolos, introduciéndolos, articulindolos y buscando su médximo desarrollo.
Comprende la Integracion de Personas y consta de cuatro etapas:

I, Reclutamicnto: Hace de personas extrafias a la empresa candidatos a ocupar un puesto.en
la misma haciéndolos conocidos y despertando en ellos el interés necesario para esta,

2. Seleceién: Técnicas para escoger de entre los candidatos, los mas adecuados al puesto

vacante piua realizar bien su trabajo dentro de ésta,

3, Introduccion: Lograr que los nuevos elementos se adapten mejor y inds ripidamente al

organismo social.



4. Desarrollo: Busca desenvolver las cualidades innatas que cada persona tiene, para obtener
su mixima realizacion posible.
1,5.2.2.2.- DIRECCION,

Es el clemento de la administracion en ef que se logra 1a realizacion efectiva de todo lo
planeado,

Consta de tres etapas:
I. Mando o Autoridad: Como delegar o ¢jercer la autoridad.

2. Comunicacion; Sirve para hacer Hegar a fa Direccidn todos los clementos que deben

conacerse.

3. Supervision: Ver que las casas se hagan como se planearon y mandaron.

1.5.2.2.3.- CONTROL.
Es ta medicidn de los resultados actuales y pasados en retacion con los esperados ya sea
tota) o parcialmente con el fin de correpir, mejorar y formular nuevos planes. ‘

Consta de tres etapas:

Establecimiento : Para que sea posible ta comparacion, base de tode control.

2

Operacion de Controles: Funcidn ejecutada por téenicos especialistas.

L)

. Interpretacion de Resuttadas: Sirve como informacion para futuras plancaciones,



1.6.- PROBLEMAS COMUNES DF, LA PEQUENA EMPRESA COMERCIAL.

Uno de los mas trigicos sucesos que le puede ocurrir a la pequefia empresa comercial ey
el fracasar, ya que no salo representa una pérdida sino una lesién socioeconomica que
repercute directamente a la sociedad, dejando de crear empleos, dejando de contribuir en la

cuestion fiscal, sea de cardcter federal, estatal o municipal,
Debemos aceptar que la posibilidad del fracaso estd siempre presente en todo tipo de
empresa; pero ¢s en la pequedia empresa comercial donde hoy en dia se acentéa mis, debido a

las exigencias aetuales de cardcter competitivo y fiscal.

Es por ello que tenemos que realizar un  estudio de las diversas causas que pueden

ocasionar que la pequeiia empresa comercial pueda legar al fracaso.

Por la practica y la experiencia s¢ cuenta con informagion acerca de las causas de la
quicbra empresarial,

A continuacion se detallan estas eausas en nueve de cada diez de las quiebras,

CAUSAS PORCENTAJES

o Negligencia 10.6%
« Falta de Experiencia Administrativa 16.4%
¢ Fraude 10.3%
o Falta de liquidez 21.16%
o Falta de un Sistema de Organizacion 41.54%

Empresarial

L.6.1.- NEGLIGENCIA.

En la actualidad las obligaciones del dindmico mundo de los negocios exigen a los
administradores de las pequefias empresas a estar a la vanguardia de los cambios cn la moda,
hibitos y tecnologia que lo obligan a tomur decisiones de cambio de inversion, y de no
realizarlas corre el riesgo de quedar obsoleto y llegar a la quichra.



1.6.2.- FAL'TA DE EXPERIENCIA ADMINISTRATIVA,

En Ja mayoria de los casos, el fracaso final de Ta empresa puede ser atribuido a una serie
de factores tales como deficiencia del propio duefio, expresada en falta de conocimiento
administrativo de las dreas de : finanzas, mercadoteenia, compras, recursos humanos,
contabilidad, cte.

Uni adecuada y bien balanceada experiencia de conocimientos en las dreas de finanzas,
mercadoteenia y administracion, garantiza que ¢b empresaria esté lo suficientemente

preparado para hacer frente a fa multitud de problemas que surpirdn en el futuro,
1.6.3.- FRAUDE.

Es otra causa de quicbra para las pequeiias empresas comerciates esto debido u la falta de
controles administrativos y financieros adecuados  las necesidades de la empresa, o bien por
depositar toda la confianza del mancjo de chequeras, caja y todo aquello que estd
invalucrado con el flujo de efectivo de In empresa,

1.64.- FALTA DE LIQUIDEZ.

Otro factor que usualmente esta presente en el fracaso de la pequedia empresa comiercial
es la falta de liquidez. En la mayorfa de los casos podemos observar que si bien el empresario
ha pensado durante afios abrir la empresa y ha acumulado ciertos ahorros que finulmente
invierte, son muy pocos los fituros empresarios que se toman {a molestia de explorar
sistemdticamente tipos especificos de negocios y I cantidad de dinero requerido para una
operacion satisfactoria.

Especificamente puede decirse que el error de una inadecuada capitafizacidn se resumic a
lo siguiente:

Empresarios que habiendo hecho una inversion inicial suficicnte, invierten la mayor parte
de sus recursos liquidos en ¢l mamento de abrir la empresa y se quedan sin reservas para
hacer frente a los futuros gastos inmediatos.



El solicitar un alto crédito para iniciar la empresa,

1.6.5.- FALTA DE. UN SISTEMA DE ORGANIZACION EMPRESARIAL.

El mayor obstdculo que puede tener la pequedia empresa comercial es no contar con un
sistema de arganizacion adecuado a sus necesidades,

L.a mayoria de las veces el empresario es el que realiza todas las funciones, lo que lo hace
ser una persona estresada que descuida los puntos méds importantes que pueden servir de pauta
para el desarrollo de su empresa, y se aboca a resolver problemnas que facilmente lo podria
realizar alguno de sus subordinados , por ejemplo:

La inadecuada administracion de los inventarios ¢s una de las prescupaciones por parte
del duciio de que si tiene muy poco o demasiado stock o existencia de mercancia, En realidad
lo que le debe preocupar al duefio de la pequefia empresa es si lo que tiene en existencia es
adecuado en relacion a un andlisis bien detallado es decir, por un inventario adecuado nos
referimos a uno que cubra las necesidades del publico consumidor.

Es por ello que la falta de un sistema de organizacidn en la pequefia empresa comercial a
traido consigo que empresas de esta magnitud Heguen a la quiebra, por no contar con un
sistema de organizacion que les permita establecer estrategias de desarrollo.
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CAPITULO 11

IMPLANTACION DEL SISTEMA



2 .- IMPLANTACION DEL SISTEMA.

2.1.- ASPECTO LEGAL DE LA ORGANIZACION.

En cuanto al aspecto legal nos enfocaremos a una Sociedad Anénima de Capital Varinble,
debido a que en nuestro pafs (México) es una de las que se manejan con mayor frecuencia, ya
que los derechos, las obligaciones y de mis relaciones legales que surgen de una empresa se
consideran como i Ja sociedad fuera una entidad separada.

L.os accionistas tienen, en teorfa, tan solo un interés indirecto en fos activos de la sociedad que
estd representada por su derecho a participar en los dividendos y en la distribucion de los
activos de fa sociedad.

La sociedad posee y transfiere propiedades, celebra contratos, transficre y conduce
asuntos legales con capacidad distinta a la de los accionistas.

Frecuentemente se hace referencia a la sociedad andnima como un "ente legal"; esto
significa ‘que la sociedad tan solo podrd constituirse si se da cumplimiento a la legislacion
establecida por el Estado en donde se vaya a organizar.

La-documentacion que contengn el nombre de fa empresa, el objetivo de la sociedad y su
estructura de capital deberdn redactarse e inscribirse en el registro pablico. Tal documentacion
se conoce con ¢l nombre de "Acta Constitutiva®,



Los datos que debe contener fa eseriturn constitutiva de una Sociedad — Andnima de

Capital Variable son los siguientes :

Nombre, nacionalidad y domicilio de las personas fisicas o morales que constituyen la
socivdad.

til objeto de la sociedad.

Su razon social o denominacion.

Ef importe del capital sacial { Fijo y variable ).

Su duracion.

La expresion de {o que cada socio aporte en dinero o en otros bienes, ¢f valor atribuido a
éstas y el criterio seguido para su valorizacién. St el capital es variable, asf se expresard
indicando el minimo que se fije.

El domicilio de la sociedad.

La forma de administrar la sociedad y las facultades de los admninistradores.

El nombramiento de los administradores y la designacion de los que han de Hevar Ia firma
social,

La forma de hacer la distribucidn de las utilidades y pérdidas entre los miembros de la
sociedad,

El'importe del fondo de reserva.
Los casos en que la sociedad haya de disolverse anticipadamente.

Las bases para practicar la liquidacién de Ja sociedad y ¢l modo de proceder a ln eleccion
de los liquidadores, cuando no hayan sido designados anticipadamente.?

7 Pequedia y Mediana Empresa , Secrtarfa y Crédito Piblico, pigs. 22 v 23,
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Es por ¢ello que la Sociedad Andnima es la que cxiste bajo una denominacion y se
compone exclusivamente de socios cuya obligacion se limita al pago de sus acciones.

La denominacion se torma libremente, pero difiere a la de cualquier otra sociedad y al
momento de emplearse sicmpre debe ir seguida de fa palabra "Sociedad Andénima de Capital
Variable" o de su abreviatura "S.A. de C.V." 4

PPara constituir 1a Sociedad Andnima se establece lo siguicnte:

¢ Que haya cinco socios como minimo y que cada uno de ellos suseriba por lo menos una
accion,

¢ Que el capital social no sea menor de 25 mil pesos y que esté integramente suscrito.

* Que se exhiba en cfectivo, cuando menos, el 25% del valor de cada accidn pagadera en
numerario.?

2.1.1- REQUISITOS GENERALES DE APLICACION A LAS SOCIEDADLS
ANONIMAS.

2.1.L1.- INSCRIBIRSE EN EL REGISTRO PUBLICO DE. COMERCIO.

Todas las personas que deseen constituir una sociedad mercantil deberdn solicitar,
previamente 1a autorizacion del acta constitutiva, permiso ante la Secretaria de Relaciones
Exteriores, el cual se expedird para que haga uso de él dentro de un plazo de 90 dias habiles a
partir de la fecha de su expedicion, 10 '

% Ley General de Sociedades Mercaniles, anticulos, 87 y 88. :

% Ley General de Sociedades Mercantiles, nrticulo, 89, )
10 Aniculos 2 'y 8 del Reglamento de la Ley Orgdnica de fa Fraceion | del articuto 27 :

Constitucionnl.
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Dicha solicitud deberi contener los sipuientes datos:
1. Denominacion o razon social de la sociedad.
2. Domicilio.
3. Obhjeto de fa misma.
4, Capital social.
5. Duracion.
6. Cldusula de extranjera,
7. Datos del promovente.
8. Tipo de sociedad solicitada.
9. Fecha de solicitud,
10. Firma del promovente.
1'1. Pago de derechos correspondientes.
2,1.1.2.- REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES,

Ll Registro Federal de Contribuyentes es el medio de control que-tiene la Secretaria de
Hacienda y Crédito Piiblico para identificar a los sujetos de impuestos federales, asi comp
para conocer las modificaciones, y por otro lado, cerciorarse de los datos - originalmente
proporcionados al Registro.

En relacion a lo anterior, ¢l Codigo Fiscal de la Federacion sefiala la oblig,zﬁ:ibn de
inscribirse en el Registro Federal de Contribuyentes y presentar los avisos que establezea el

reglumento del propio Codigo, a todas las personas fisicas o morales que deban presentar
deelaraciones periddicas relativas a impuestos federales.
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2.1.1.2.1.- SOLICITUD DE INSCRIPCION.

Las empresas que conforme a las leyes fiscales deben presentar declaraciones periodicas
relativas a impuestos federales, deberan solicitar su inscripeion en el Registro Federal de
Contribuyentes dentro del mes siguiente al dia en que se efectien las situaciones que a
continuacion se sefinlan:

« Las personas morales residentes en México, a partir de que se firme su acta constitutiva,

» Las personas fisicas, asi como las morales residentes en el extranjero, desde que se
realicen las situaciones juridicas o de hecho que den lugar a la presentacion de
declaraciones periodicas.

» Las personas que efectiien pagos por salarios y en general por la prestacion de un servicio
personal subordinado, deberdn presentar la solicitud por los contribuyentes a quiencs
hagan dichos pagos.

La solicitud de inseripcion en ¢l Registro Federal de Contribuyentes deberd presentarse
ante la autoridad recaudadora correspondiente al domicilio fiscal del contribuyente.

La ofieina autorizada para recibir la inscripeidn en el Registro Federal de Contribuyentes,
de las personas que presten un servieio personal subordinado, serd la Oficina Federal de
Hacienda dentro de cuya circunscripeion territorial se encuentre el domicilio fiscal de quienes
hacen los pagos o la ubicacién de sus establecimientos o locales, segin - ¢orresponda ya que
son los empleadores los obligados a solicitar la inscripein de los asalariados,
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2.1.1.2.2.- INSCRIPCION DE TRABAJADORES.

Las cmpresas que hagan pagos a trabajadores que presten servicios personales
subordinados, deberdn inscribir en el Registro Federal de Contribuyentes a quienes hagan
dichos pagos. La solicitud de inscripcién se presentard en la Oficina Federal de Hacienda
dentro de cuya circunscripeion territorial se encuentre el domicilio fiscal de quien efectia los
pagos o se ubiquen los establecimientos o locales, segin corresponda, dentro del mes
siguiente al dia en que se inicie ka prestacién de scrvicias.

Los trabajadores por su parte, deberan proporeionar los datos necesarios al pateon para su
inscripeion y éste una vez efectuuda entregard al trabajador el comprobante de Ia misma y
copia de la solicitud.

Para la solicitud del R.F.C. se utilizard:
¢ Laforma tIRFC- 1.

« Acta de nacimiento para personns fisicas,
* Acta Constitutiva para personas morales.
+ Comprobante de domicilio.

« Una identificacion,

« Carta poder,

Para el tramite de In Cédula def R.F.C, se deberi

Llenar la solicitud que {a Sceretaria de Hacienda y. Crédito Pablico de la zoma

correspondicnte deberd proporcionar.



Dicha solicitud contendrs los siguientes datos:
» Clavede RF.C
« Nombre, denominacion o razon social,
* Domicilio.
» Colonia y localidad.
« Teléfono.
« Entidad Federativa,
o TFecha.

« Nombre y firma del Representante Legal.

2.1.1.3.- REGISTROS CONTABLES.

Para efectos fiscales, la obligacion de llevar contabilidad se encuentra contenida cn
diversos ordenamientos, al respecto, en el Cddigo Fiscal de la Federacién sc establecen
diversas reglas para los contribuyentes que tengan que cumplir con la misma, tales como las
siguientes :

o Llevar los sistemas y registros contables que seftale el Reglumento del Cédigo Fiscal de la
Federacion,

« Los asientos en la contabilidad serdn analiticos y deberdn efectuarse dentro de los dos
meses siguientes a la fecha en que se realicen las actividades respectivas.

o Llevardn la contabilidad en su domicitio fiscal. No obstante lo anterior, podra llevarse en
un lugar distinto cuando se cumplan los requisitos que sefiale el Reglamento del propio
Codigo Fiscal.



Los libros, registros y documentacion comprobatoria de fos asientos respectivos y los
comprobantes de haber cumplido con las obligacivnes fiscales, deberin conservarse en cl
lugar en que esté establecida In administracion principal del negocio durante  diez aitos
cantados a partir de Ia fecha en que se presentaron las declaraciones con ellos relacionados.

Por lo que se refiere a la Ley del Impuesto sobre Ia Renta, las obligaciones relacionadas
con la comabilidad estin expresas de la sigoiente manera;

o Llevar fa contabilidad de conformidad con el Cddigo Fiscal de la Federacion, su
Reglamento y el Reglamento de fa Ley del Iimpuesto sobre fa Renta y efectuar los registros
cn la misma.

Para dar de alta los libros se utilizard la forma fiscal ;
HCF- 4
Dicha forma contienc fos siguientes datos:

« Nombre, denominacion o razén sacial,

Clave del registro federal de contribuyentes.

s Libro.

s . Folios.

Fecha de sellado,

-

»  Nombre y firma del contribuyente o representante legal,
2.1.14.- REGISTRO EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL,

Para el cumplimiento de las obligaciones sefialadas en la Ley del Seguro Social, es
necesario que el contribuyente se inscriba en dicho lustituto. ‘

1 Ley del impuesto Sobre la Renta, articulo S8 fraceion | ,
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La inscripcion patronal se realizard a través de la forma 1- A denominada " Aviso de
Inseripcion de Patron®, la presentacion del aviso se acompafiard de una copia simple de Ta
escritura constitutiva, si se trata de persona fisica, se anexard una copia fotostatica de la
apertura o alta.

La forma [- A contendré los siguientes datos :

o Datos Generales : echa, nombre o razon social, domicilio y registro patronal.

« Actividad econdmica y giro.

e Materias Primas y Materiales : Se anotard ¢l nombre contin de las materias primas y
materiales que emplea para cl desarrollo de sus actividades.

e Magquinaria y Equipo : Detallar el nimero, nombre, uso al que se destina, energia o
combustible que consume,

o Persona : Anotar el nimero de trabajadores con que cuente la ¢mpresa por grupos de
oficios y ocupacion.

» Procesos de Trabajo : Describir los procesos de trabajo de I actividad del patrdn, sin
omilir procesos iniciales, intermedios o finales,

« Clase de riesgo : Se marcard con una eruz la clase de riesgo en que a eriterio del patron, se
configure su actividad con base en lo que establecen los articulos 10 y 13 del Reglamento
respectivo.

« Parauso exclusivo del 1nstituto Mexicano del Seguro Social,

Tratandose del trabajador, la forma que se utiliza para‘inscribirlo en el Instituto, es la 2- A
y se denomina * Aviso de Inscripcion del Trabajador”.

El formato 3- A se utiliza para modificaciones de salario y se denomina "Aviso. de
Modificacion de Salario ".



El Formato 4- A sc utiliza para dar de baja algin trabajador y se denomina "Aviso de baja

del asegurado”.

El plazo para dar de alta a un trabajadar, es el lapso comprendido dentro de los primeros

cinco dias despuds de haber empezado a laborar. 12
2.1.1.5.-REGISTRO EN EL INFONAVIT Y S.A.R,

La Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores sefiala entre
las obligaciones que deben cumplir los patrones, la de inseribirse ¢ inscribir a sus trabajadores
a ¢l Instituto, tomando como base para su inseripeion los padrones fiscales en los términos
que fije el instructivo que al efecto expida el Consejo de Administracion.La inscripeion en el
INFONAVIT se realiza con los siguientes requisitos:

« Formato HISR- 143,

o Altaen Hacienda,

o Comprabante de domicilio.

»  Acta de nacimicnto del propietario.
¢ Altadel LM.S.S,

La obligacion de efectuar los pagos se realizard bimestralmente mediante ¢l farmato
S.A.R, 02- 01, en una institucion bancaria,

2.1,1.6.- AUTORIZACION SANITARIA.
Es ¢l acto mediante el cual Ja autoridad permite a una persona publica o privada la
realizacién de actividades relacionadas con la salud, en los casos y requisitos que la Ley

General de Salud y demds disposiciones aplicables especifiquen,

La nutorizacion sanitaria tendrd ¢l cardcter de: licencia, permiso, registro o tarjeta de
control samitaria.

12 Ley de) Seguro Social, Leyes, Reglamentos y Acuerdos Complementarios Berbera liditores S.A. DEC.V.
9a. Edicion 1995. Artleulo 19 de esta Ley.
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Los requisitos para su tramitacién son los siguientes:

« Solicitud y llenado del tormato.
« Capia del alta en Hacienda.

¢ Comprobante de domicilio,

» Croquis de localizacion.

El pago de la cuota y renovacion de Ia licencia se realizard anualmente cn las oficinas
correspondientes.
2.1.1.7.- REGISTRO ANTE LA CAMARA DE COMERCIO E INDUSTRIA.

La Ley de la Cimara de Comercio y de la Industria sefiala que a todo comerciante o
industria cuyo eapital manifestado ante Ja Secretaria de Hacienda y Crédito Piiblico, servird
como base para estipular la cuota anual de aportacién que deberdn realizar el primer mes de
cada afto ante las oficinas que les correspendan. De acuerdo al mandato de la Suprema Corte
de Justicia, donde hace mencién que no es de caracter obligatorio, determinado ¢l 11 de
Octubre de 1995.
2.1.1.8.- LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

Las Delegaciones de] Departamento del Distrito Federal y oficinas Estatales, otorgardn
las licencias o autorizaciones para el funcionamiento de Jos giros mercantiles y espectaculos
publicos.

Cuando en un mismo local funcione un giro principal y otro como complementario de éste,
bastard que en la licencia otorgada para el principal se hagan las anotaciones para las licencias

complementarias,

Los requisitos para el tramite de la Licencia de Funcionamicnto es la siguiente:
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o Alta enllacienda.

»  Acta Constitutiva,

o Croquis de la localidad,

«  Comprobante de domicilio.

La renovacion de la Licencia se realizard cada afio durante los dos primeros meses del
aifo.

2.2.- SUBSISTEMA DE COMPRAS DIE LA ORGANIZACION,

2.2.1.- DEFINICION DE COMPRAS.
* Comprar es adquirir con dinero {a propiedad de una cosa".

Tradicionalmente se dice que comprar es la funcion responsable de cfectuar las compras
requeridas por una empresa en el mamento oportuno. Asi mismo, las campras son operaciones
que se realizan para satisfacer una determinada necesidad.

Otra definicién de compra es la siguiente: " La operacién que s¢ propone suministrar, en
las mejores condiciones posibles, a los distintos sectores de la emprese, los materiales
( materias primas y productos semiacabados, accesorios, bienes de consumo, maquinas,
servicios ) que son necesarios para alcanzar los objetivos que la administracion de la’ misma
ha definido."1?

Yo aporto que las compras son el adquirir materias primas o cualquier otro articulo , con
las caracteristicas minimas necesarias requeridas. por una empresa, es decir : calidad,
precio,condicianes de entrega y de pago.

1) Diccionario Pequeflo Larousse Ilusirado, Ranén Garcla Pelayo y Grass Editorial Larousse
lera. Edicion,

Michele Calimeri,



2.2.2.- IMPORTANCIA DE LAS COMPRAS,

Se dice que fas compras, en la actualidad, deben considerarse como una funcidn vital para
¢l éxito de cualquier empresa. Para tal fin, toda empresa que presuma de ser moderna, ticne un
departamento de compras sobre el que recaen precisamente cstas funciones y cuyo objetivo es
el de adquirir las materias primas y articulos indispensables para la fabricacion de fos bienes o
bien, a la venta de las mercancias que su giro lo requiera,

Cabe mencionar que estos materiales son guardados en el almacén y posteriormente se

surten al departamento de ventas en las cantidades que éste requiera, previa comprobacion con
las drdenes respectivas que correspondan a fas necesidades de trabajo.

2.2.3.- CLASIFICACION DE LAS COMPRAS.

2.2.3.1.- DE BIENES.

« Materias primas o materiales. Son aquellos de procedencia agricola, minera o de otras
industrias, por medio de las cuales tendrdn su primer grado de transformacion.

o Mercancias. Son aquellos productos terminados que se destinan a la venta de quienes los
necesitan, ‘

« Suministros. Son los articulos de oficina que utiliza una empresa para  realizar
adecuadamente sus labores,

29



2.2,3.2.- DE SERVICIOS,
« Personales o profesionales.
« Financieros,

+ Transportes

2.2.4.- TIPOS DE COMPRA.
2.2.4.1.- COMPRAS AL ACERVO,

Significa conjunto de cosas menudas tales como granos, legumbres, ete; en este caso aun
cuando se trate de cosas que suelen contarse, pesarse o medirse, el comprador no podrd pedir

la rescision del contrato alegando no haber encontrado en el acervo la cantidad, peso o medida

que ¢| calculaba,

2.24.2.- COMPRAS SOBRE MUESTRA.

Es generalmente sujeto a término cuando no se tiene la cosa misma a la vista, en este caso
cuando los articulos sean perfectamente conocidos y estén bien determinados se puede hacer
la comnpra sobre muestra,

2.2,4.3.- COMPRAS DE ESPERANZA,

Tiene por objeto 1a adguisicion de los frutos que una cosa produzea en cf tiempo fijado,
tomando ef comprador ¢f riesgo de que no Hegue a existir.
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2.2.44.- COMPRAS NACIONALES.

Son aquellas que se efectiian dentro de las fronteras de un pais, con arreglos a {a leyes del
mismo y pueden clasificarse en:

+ Locales : aquellas que se realizan en la misma plaza.
« Foraneas : se realizan en plazas distintas, pero dentro del mismo pafs.
2.2.4.5,- COMPRAS INTERNACIONALES.

Son aquellas que se efectiian entre dos o mas pafses y se rigen por las leyes de los paises

" que las realizan,

Cabe mencionar, que los proveedores extranjeros suelen utilizar en sus cotizaciones las
siguientes condiciones de entrega :

ABREV.  ABREV, CONCEPTO
INGLES = ESPANOL

FOB LAB Libre a bordo : Término usado para manifestar que In mercan
cfa debe ser entregada en cierto lugar al precio pactado y
libre de cualquier otro gasto.

CF CF Costo y flete enla compra : Esta ineluido el precio de la mer-
cancfa y el importe del flete hasta el lugar donde se haya pac-
tado.

CIF CSF Costo, seguro y flete : La mercancia incluye el precio de la -

misma, la prima del suguro contra riesgo y el flete del lugar
de origen al puerto o frontera del paf's comprador.

FAS LCB Libre a costado del buque ; Mercancia puesta en el puerto de
destino y al costado del buque que la transporto.
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2.2.5.- OBJETIVOS DE COMPRAS.
« Controfar e flujo de dinero ya que las compras representan una inversion,

o Scrvir eficazmente en la persecucion de materias primas y articulos indispensables para fa
fabricacidn, a fin de mantener a la empresa competitivamente en operacion,

«  Mantener la continuidad del abastecimiento de las materias primas para el departamento

de produccion,

s Realizar las compras con la inversidn minima en existencias de materiales, compatibles

con la segoridad y e} provecho econdmico,
»  Evitar desperdicios de materias primas.

e Procurar materias primas a los precios més bajos posible y de acuerdo con la calidad

requerida.
+ Mantener en posicion competitiva a su emipresa en {o que a costo de materiales se reftere.
2.2.6.- PRINCIPIOS BASICOS DE LAS COMPRAS.

« Las préacticas de segurided en las compras deberdn ajustarse a las necesidades propias de fa

emptesa,

+ Las compras deberfin hacerse basdndose en un examen minucioso de las caracteristicas de
las mercancias y servicios ofrecidos por Jos proveedores.

o - Bl acuerdo de Jo que se tenga que comprar y cual sea el momento de hacerlo, lo toma ¢l
comprador con pleno conocimiento de los precios y tendencias del mercado, asf como del
estado de la oferta y demanda,

o Las compras deben cfectuarse con el proveedor que ofrezea las condiciones mis

ventajosas en entrega y pago, para una misma calidad y cantidad, ademds de hacerse en el
momento en que estin mas hajos los precios.
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o El comprador ha de ser capaz de pronosticar la evolucion futura del mercado,
2.2.7.- POLITICAS DE COMPRAS,

Para el buen funcionamiento del departamento de compras, éste debe establecer sus
politicas respecto al sistema de compras que empleard la cmpresa, sea centralizado o
descentralizado,

Como ejemplo pademos mencionar las siguicntes politicas:

» Queda prohibido a los empleados aceptar obsequios o gratificaciones,

o Toda adquisicién de la empresa, deberd ser realizada por el departamento de compras.

+ E! departamento de compras se reserva el derecho exclusivo para objetar la calidad y tipo
de materiales, a fin de proteger los intereses de la empresa.

s+ La requisiciones deberdn describir claramente las especificaciones y la fecha en que se
requicran los materiales.

2.2,7.1.- OBJETIVOS DE LAS POLITICAS DE COMPRAS.

« Establecer criterios para tomar decisiones.

» Son una herramienta administrativa.

« Delimitar la responsabilidad de compras.

« Deben darse a conocer a todo el personal de compras.

¢ Dcben revisarse y actulizarse periddicamente.
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2.2.7.2.- CARACTERISTICAS DE LAS POLITICAS DE COMPRAS.
» Rellejan los objetivos y planes del departamento.
¢ Deben ser fexibles.
¢ Deben elaborarse por escrito.
»  Deben ser sencillas y claras,
2.2.8.- PLANEACION DE LAS COMPRAS DE UNA EMPRESA.
Se dice que para planear adecuadamente las compras de una empresa, se debe sepuir una
regla juiciosa, puds las adquisiciones empiricas en la actualidad ya no tienen razdn de ser En
las empresas importantes las compras deben basarse en métodos cientificos y racionales, de

tal suerte, que éstos puedan ser establecidos correctamente.

Normalmente las compras en una empresa pueden plancarse de acuerdo con su uso ¢

importancia en:
»  Artfeulos juzgados como indispensables,

»  Articulos de consumo inmediato o directo que no necesitan almacenamiento, mobiliario y

equipo de oficina,

+ Articulos de consumo esporddico o con fines uy particulares, su almacenamiento ¢s
minimo y transitorio,

2.2.9.- PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

2.2.9.1.- LA REQUISICION.

En las practicas comerciales, la requisicion o solicitud es un.documenta interno que
mangja una empresa y enéf plasman Ias necesidades que tiene el departamento de produecion
o alguno de sus departamentos o sucursales a través del departamento de almacén,
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Los elementos que debe contener son:
+ Persona que solicita el material.
¢ Departamento.
«  Sucursal.
+ Fecha en que se formula la requisicion.
o Nuamero.
+ Cantidad requerida.
« Descripcion clara y exacta del material solicitado.
o Clave.
o Partida.
o Unidad de medida,

« Nombre y firma de la persona que formuld la solicitud y ¢l Vo. Bo. del Departamento
~ correspondiente.

¢ - Observaciones.

2.29.2.- LOS PROVEEDORES.

La cleccion de los provecdores debe ser eonsideradu de acuerdo a los siguientes puntos:

» Su capacidad financicra es decir, investigar la confiabilidad que pueda ofrecer en el caso
de que se hayan de conceder anticipos, La situacién financiera desfavorable puede limitar
sensiblemente 1a posibilided de abastecimicnto por parte de una empresa,
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o Su capacidad téenica es importante cuando se trata de materiales que exigen

especificaciones téenicas o de calidad.

o Su capacidad de produccian es csencial, ya que nas permite conocer si la empresa tiene
disposicién y es capaz de enfrentarse con sus obligaciones de producic materiales cn

determinado tiempo, con calidad y al costo del producto.
2.2.92.1.- ELECCION DE LOS PROVEEDORES.

Despudés que e departamento de comprus ha elaborado su cuadro comparativo, ol haber
analizado detenidamente a cada uno de los proveedores que estan en posibitidades de surtir ¢
material requerido toca al jefe de compras decidir o clegir quién debe surtir In mercancia y,
légicamente tomard en consideracion a aquel que ofrezea mejores condiciones de entrega y de
pago. Para estar seguro de las condiciones ofrecidas, necesuriamente tendrd que ponerse en
contacto con ¢l o los proveedores que juzgue conveniente para hacer la negociacion con lus
condiciones ofrecidas por elios.
2.2.9.2.2.- EL REGISTRO DE PROVEEDORES.

La organizacién de las compras debe basarse en informaciones completas y amplias de

todas las fuentes de -abastecimiento, por lo que es conveniente tomar en consideracion los

siguicntes puntos:

1. Fornwar un directorio alfabético pormenorizado de los praveedares, en el que consten los
datos necesarios para facilitar las compras, el cual tendrd informacion como :

« Nombre y direccion del provecdor,

»  Giro 2 que se dedica,

s Sies fabricante o distribuidor.
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» Reputacion del proveedor.
+ Condiciones de pago que ofrece.
« Condiciones de entrega que ofrece.
» Descuentos,
2. Formar un expediente a cada proveedor, que se archivard en orden alfubético y que deberd
contener :
+ Lista de precios.
o Catdlogo.
+ Copias de las 6rdenes de compra.
« Cotizaciones,
+ Copias de las facturas,
¢ Seguimiento dc las érdenes de compra.

» Toda la correspondencia relacionada con el proveedor.

2.2.9.3.- SOLICITUD DE COTIZACION,

Normalmente, ¢l departamento de compras después de haber consultado su registro de
proveedores y conocer quién puede venderles el material que requieren, elabora una solicitud
de cotizacién y en ella se consignan fundamentaimente los siguientes datos:
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« Reputacion del proveedor.
« Condiciones de pago que ofrece.
« Condiciones de entrega que offece.
¢ Descuentos.
2. Formar un expediente a cada proveedor, que se archivara en orden alfubético y que deberd
contener :
+ Lista de precios.
+ Catélogo.
o Copias de las érdenes de compra.
« Cotizaciones.
« Copias de las facturas.
o Seguimiento de las drdenes de compra,

+ Toda la correspondencia relacionada con el proveedor.

2.2.9.3.- SOLICITUD DE COTIZACION.

Normalmente, el departamento de compras después de haber consultado su registro de
proveedores y conocer quién puede venderles ¢l material que requicren, elabora una solicitud
de cotizacién y en ella s¢ consignan fundamentalmente los siguicntes datos:
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o Numero de solicitud,

« Partida,

» Cantidad.

« Unidad de medida.

Descripcion del artfculo solicitado.

« Precio unitario y precio total.

e Lugar de catrega donde se requiere la mercancia,
¢ Condiciones de pago.

o Fecha, nombre y firma de la persona que solicitd la cotizacidn y quicn proporeiond la
cotizacion.

+ Nombre, domicilio y teléfono del proveedor a quien se le solicita la cotizacion.
«  Observaciones.
2.2.9.3.1.- LA COTIZACION.

Es un docwmento manejado cominmente por los proveedores y en ¢l manifiestan a sus
posibles clientes las condiciones de entrega, pago, calidad, cantidod y garantfa de los
miateriales que estdn en posibilidades de ofrecer. Normalmente una cotizacion contiene los
i sigunicntes datos:

; « Precio unitario y total de los materiales solicitados.

P + Las condiciones de entrega de su mercancia es decir, lugar donde la entregard. ( L.A.B.
Bodega Praveedor 0.L.A.B. Bodega Comprador ) ‘
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« Disponibilidad de la mercancia, si la tiene, para entrega inmediata o el tiempo en que
puede sustir.

« Condiciones de pago, " contade comercial” 30, 60 6 90 dias.

o Culidad.- Las bondades de sus productos con relacién a los de la competencia, las
caracterfsticas similares o mejores de sus productos y su calidad.

«  Garantia.

+ Fecha y firma de la persona que envia la cotizacion,
2.2.9.3.2.- TABLA O CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES.

Es un documento interno que mancja exclusivamente el departamento de compras con el
propasita de resumir las principales caracteristicas que ofrecen los proveedores respecto a sus
productos, y de esa manera estar en posibilidad de elegir o tomar una decisién de compra. !

Los principales elementos que se deben compendiar ¢n una tabla o cuadro comparativo de {
cotizacién son:

« Deseripcion del articulo cotizado,

» Cantidad.

« Unidad de medida (u, pza, cja, mt, kg, lts)
« Precio unitario y total,

¢+ - Garantia.

« Condiciones de cntfega.

« Condiciones de pago, )
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« Dispanibilidad de ta mereancia, si fa tiene, para entrepa inmediata o el tiempo en que
puede surtir,

« Condiciones de pago, " contade comercial" 30, 60 6 90 dias.

s Calidad.- Las bondades de sus productos con relacion a los de la competencia, las
caracteristicas similares o mejores de sus productos y su calidad.

s  Garantia,

» Fechay firma de la persona que envia la cotizacion,
2.2.9.3.2.- TABLA O CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES.

Es un documento interno que maneja exclusivamente el departamento de compras con el
proposito de resumir las principales caracteristicas que ofrecen los proveedores respecto 3 sus
productos, y de esa manera estar en posibitidad de elegir o tomar una decision de compra.

Los principales elementos que se deben compendiar en una tabla o cuadro comparativo de
cotizacion son:

» Descripcién del articulo cotizado.

« Cantidad.

. Ui\idnd de medida (u, pza, cja, mt, kgs, ts)
+ Precio unitario y total.

. Garamia.

« Condiciones de entrega.

« . Condiciones de pago.
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+  Numero de cotizacion, fecha y vigencia,

« Nombre del proveedor .

o Fecha, nombre y firma de la persona que clabord el cuadro comparativo.
o Ntumero y fecha de la requisicion gue se estd atendiendo.

« Espacio para observaciones,

2.2.9.4.- LA ORDEN DE COMPRA O PEDIDO.

La orden de compra o pedido es un contrato previo consagrado por fas pricticas
comerciales y que puede variar en su forma o extension de acuerdo a las necesidades de cada
empresa.

Consta generalmente de:

« Partida,

« Cantidad,

« Unidad de medida,

. bescripcién de los articulos,

s Nombre y razdn social del comprador y proveedar,
+ Nfmero de la orden de compra 0 pedido.

+ Fecha en que se formula,

o Precio unitariv y loiul.

o Condiciones de entrega de la mercancia,
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»  Condiciones de pago.

« Firmas correspondientes.

« Un espacio para observaciones.

« Recomendaciones o instrucciones para su mejor interpretacion.
2.3. SUBSISTEMA DE YENTAS.

Las ventas constituyen una de fa funciones basicas de los negocios. Se ha dicho que en
los negocios nada sucede hasta que alguien realice una venta, Las utilidades de un negocio
habran de obtenerse como resultado directo de la administracién de un esfilerzo de ventas.

La funcién de ventas es especialmente importante para el hombre de pequefios negocios,
quien puede ser al mismo tiempo el gerente de ventas.

El adiestramicnto en ventas ¢s particularmente necesario para el hombre de pequeitos
negocios. La mayoria de los pequefios comerciantes se dedican a realizar venta al menudeo y
es en este ramo en el que se desarrolla ¢l peor trabajo de ventas, Una mala remuneracion y la
falta de adiestramiento y orientacion son algunas de las razones que originan esta dificultad.

Comunmente s¢ dice que los agentes de ventas nacen, no se hacen, completamente
innecesario. Todo lo que usted necesitarfa cs contratar al agente vendedor innato, si es que lo
puede encontrar, y dejarlo que venda. Realmente algunas personas son vendedores por
naturaleza; a otros se les puede ensefiar el arte de vender con relativa facilidad.

Para mantener al tanto las definiciones actuales de las funciones de los negocias, deberd
recordar que la meta de su empresa serd la de satisfacer a los clientes.

¢, Como se obtienc la satisfaccion de los clientes ?

También podemos decir que las ventas se pueden considerar como ciencia de interpretar
caracteristicas del producto o servicio en términos de satisfaccion del consumidor, para actuar
después mediante téenicas adecuadas sobre el convencimiento de sus beneficios y la
persuasion de la conveniencia de su posesion o disfrute inmediato.
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2.3.1.- EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE VENTAS.
2.3.1.1.- PREVISION.

Implica sefialar qué se desea y puede hacerse fijando fines y objetivos, evaluando las
condiciones del mercado en relacion a la factibilidad, medios y competencia,

En este paso se plantean preguntas tales como :
o ¢, Cudl es la poblacién del mercado actual ?
e ¢ Cudles el Indice de su desarrollo demogréfico?
o}, Qué requerimientos se prevén a futuro en ese mercado ?
e § Qué sectores econdmicos y sociales incluye ?
¢} Sobre qué sectores conviene y se preved trabajar 9
o ;. Qué se pretende captar ?
e ¢ Qué competencia existe ? 7
¢ ¢ Qué alternativas hay ?
o § Qué objetivos se pueden fijar para corto, mediano y largo plazo ?
Esto significa realizar un analisis cualitativo ;
* ¢ Quién compra ?
v ¢, Doénde compra ?
¢ ¢, Como se compra?

¢ ¢ A quién se¢ compra ?



o Porqué sg compra ?
2.3.1.2.- PLANEACION.

Implica el sefialamiento de lo que se va a hacer para proyectarse hacia el fisluro previsto,
establecienda planes y proyectos elaborados de manera cuidadosa y constantemente renovado
y actualizado.

Ll departamento de ventas podrd plantearse preguntas tales como:

» ¢ Qué politicas de ventas se va adoptar ?
« 7 Sevaa vender ariguroso contado o a plazo 7

En el segundo caso :

o 4 Acugnto tiempo , con qué enganche y con qué interés ?

» { Se vaa vender a través de concesionarios o de la fuerza directa de ventas ?

« ¢ Cuiles son los prondsticos de ventas a mediano plazo ?
También es bueno realizar un andlisis cuantitativo del mercado, éste servird para analizar
Posibilldades :

+ En cuanto a "canales de distribucion” , ya que independicntemente de la demanda- real o
potencial, habrd que analizar si se cuenta o no con los canales de distribucion adecuados.
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El mercado
« 4 Culnto se vende ?
o} Cudnto se puede vender ?

Si no se evaltian debidamente estos puntos, se corre el riesgo de que el aumento de ventas
no crea una solucion satisfactoria para la empresa, sino por el contrario, una situacion
conflictiva,

Andlisis conjunto del mercado :

Una vision total del medio es necesaria para la planeacién total del trabajo y para dar una
posieion objetiva en la actuacion del vendedor.

El estudio del mercado y de los productos proporcionan informacion valiosa.
L.- El estudio del mercado dard una idea de :
» Laposicion de la competencia.
+ Las influencias temporales existentes en el mercado.
2.- El conocimiento y estudio del producto orientard sobre :
¢ Lademanda.
» Las tendencias generales,

« La posicién de la competencia més la demanda, dardn una idea aproximada del poder de
compra,

La influencia temporal més las tendencins generales, proporcionarin una idea sobre lns
caracteristicas predominantes de los prospectos. ‘
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Razones por las que se compra

Existen determinadas condiciones que seialan no solo la distribueion de un presupuesto
familiar, sino las decisiones totales de compra.

Estas son las siguientes ;
1. Candiciones capacitadoras :
« FPacilidades de acceso al crédito.
« Seguridad o no, en fos ingresos futuros.
o Rescrvas, ahorros y seguros,
2. Condiciones ambientales :
e Laetapade la vida.
» El nivel socioeconémico.
+ Tipoy tamailo de Ia familia.
+  Medio profesional.
3. Condiciones individuales :
« Condiciones personales subconsciente (resistencia a un producto.)
 Condiciones personalcs conscientes.
Anélisis‘dc Ia Demanda :

La demanda estd formada por las necesidades del prospecto, aunadas a sus posibilidades
de adquisicion y de decision, ¢s decir:



NECESIDADES CAPACIDAD POSIBILIDADES
DE + DE + DE
COMPRA DECISION ADQUISICION

Pero en realidad, esas necesidades a su vez estan integradas por :

o Las motivaciones especificas del prospecto.
» Lainfluencia de Tos grupos.
« Las presiones socioecondmicas.

2.3.1.3.- ORGANIZACION.

= DEMANDA

Implica ¢l sefalamicnto de la distribucion de actividades y funciones, la delegacion de
autoridad, la fijacion de responsabilidades, el seftalamiento de atribuciones y obligaciones, asi

como la coordinacion de elins.
En este paso se plantean preguntas como :
+ 4, El departamento de ventas tendrd director o gerente ?
+ ¢ Cuiles serdn sus funciones y actividades?
o ¢ Hasta donde delegard su autoridad ?
+ ¢ Habrd supervisor de ventas ?
o 4 Cudntos ?
* ¢ Conqué perfil 7
¢ 4, Cudl serd el perfil del puesto ?

s (Cuéntos vendedores
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Condiciones y cualidades del vendedor :

Requisitos generales para la actividad de ventas :

Presentacion : vestimenta, porte, personalidad, limpieza y cotreccion.
Salud : vitalidad y capacidad fisica para responder a los esfuerzos del trabajo.
Inteligencia : Capacidad mental, capacidad para adquirir conocimientos, y sentido comim.
Adaptabilidad : Capacidad de adaptarse automdaticamente a situaciones y personas,
Empatfa : Capacidad de compresion de las ideas y actitudes de los demés.
Tacto : Intuicion y critc;io social adecuado.

Flexibilidad ; Complemento de la adaptabilidad, capacidad de buscar salidas, eliminacién
de actitudes rigidas.

Madurez emocional : Estabilidad emocional,
Capacidad de organizacidn : Habito de organizarse como persona.

Lealtad : Etica, laboriosidad y dedicacion a la empresa,

Condlciones y cualidades del vendedor :

Requisitos para un perfii determinado en funcion de la estrategia de mercadeo :
« Sentido comércial.
o . |niciativa,

« Sociabilidad,
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o Agresividad controlada.

« Habilidud para expresarse.

« Habilidad para persuadir,

« Espiritu de servicio.

« Confianza en si mismo,

« Experiencia.

Voluntad de trabajo. (moral de venta).
2.3.1.4.- DIRECCION.

Motivacién para sus Vendedores.

Debido a que los vendedores tienen un espiritn muy competitivo, deseo de éxito -

financiero y reconocimiento como complemento a la premiacién financiera, sesd necesario
utilizar esta informacion para motivar a su personal de venta en forma regular y consistentc.

Liderazgo.

Los vendedores habrdn de reaccionar favorablemente a un liderazgo bueno, regulnr y

fuerte, Ll liderazgo es un medio poderoso para poder motivar y deberd inispivar dnimo y

cooperacién voluntaria.
Reunidn de vendedores,

Un medio que da buenos resultados para. motivar a sus agentes cs-Ia reunion de

vendedores. Los diversos vendedores adquieren una oportunidad para hablar de sus problemas

mutyos, discutir nuevas idcas, platicar acerca de Ia competencia, acerca de medios de ventas,
ete,
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Concursos de ventas.

Uno de los medios més efectivos para estimular a su fuerza de ventas es un concurso, No
tan solo proporciona a sus agentes la oportunidad de competir ¢n la obtencién de ingresos
adicionales, sino que también habrd de estimular su espiritu competitivo y fes dard la
oportunidad para que se les reconozea dentro de la compaiifa.

Evaluacién de su personal de Ventas,

El evaluar al personal de ventas consiste en medir el volumen de las ventas realizadas en
diversos perfodos establecidos comparados con los planeados,

23.1.5.- CONTROL.

Una buena administracion de ventas requiere ¢f control de las funciones de ventas.

El administrador deberd estar capacitado para influir en todos los factores contronbles
que afectan la obtencion de los objetivos de ventas de la empresa, ‘

Esto significa, por supuesto, que deberd estar consciente de cudles son estos factores y el
costo que tienen sobre sus operaciones,

En primer término, el esfuerzo de ventas debe estar organizado i se ha de controlar,

En segundo, ¢l control de ventas requiere la adecuada seleccion, adiestramicnto,
desarrollo y evaluacién del personal de ventas. ' ‘
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El mando y la motivacion son también factores importantes que deben ser considerados al
administrar a la fuerza de ventas,

Las reuniones de vendedores, tos concursos y otros medios de incentivos pueden ser
utitizados para controlar y motivar a fos vendedores,

Promocion de Ventas y Publicidad,
La promocion incluye propaganda, promocion de ventas, demostraciones especiales,
concursos, publicidad y todos los demds métodos utilizados para Hamar la atencidn del

plblico hacia su negocio y hacia sus productos o servicios.

Las promociones de ventas incluyen aquetlas actividades de ventas que no estdn en la
ruting de ventas ordinarias y que complementan a fa publicidad y a la venta personat.

La publicidad, en un sentido general, es una forma de comunicacién en donde un hombre
de negocios le comunica al pablico acerca de los bienes y servicios que tiene para venta,

Toma de decisiones relacionada con la promocién.

La administracidn es un proceso de toma de decisiones aplicado a la planeacidn,
organizacion, direccidn y controt de las operaciones de los negocios y actividades,

Andlisis del mercado,

Una de las primeras decisiones que tienen que tomarse acerca de su politica de promocion
¢s la extension del mercado en que habrd de hacer su promocion, guién integra el mercado y
cudles son los limites geoprificos del mismo,

Un andlisis general del mercado tendrd que hacerse para poder determinar quiénes son sus
clientes, donde s¢ encuentran focalizados y fa mejor manera posible para Hamar swatencion.
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Lste andlisis debera levarse a cabo teniendo en mente lo siguiente:

o La tienda independiente promedio, atrae clientela tan solo 4 una distancia de un cuarto de

milla.

+ Latienda departamental promedio, atrac clientes a una distancia no mayor de tres cuartos

de milla.

«  El centro comercial atrae elientela hasta por una distancia de cuarto de milla.
A que se debe dar promaocion,

Después de decidir sobre la imagen de su negocio que desea transmitir y despucs de
analizar su mercado, el siguiente paso importante es decidir exactamente que articulos desca
promaver.

Un buen andlisis de un hombre de negocios es aquel que piensa de si mismo como un
agente de compras para sus clicntes. Es responsabilidad de €] proveer a sus clientes con los

bienes y servicios que ellos desean,

El comitn denominador para todos los articulos que se hayan de promover, por lo tanto,
debera ser que se trate de mercancias que se desea y que se necesitan.

Deberd promover:

o La mercancfa indicada..- Mercancia que sea del agrado de la clientela y que esté de
acuerdo con las necesidades de la comunidad.

« - El precio adeeuado.- Un precio que sus clientes puedan y estén dispuestos a pagar y que
habra de proporcionar una utilidad razonable para su negocio.

« Bl momento oportuno.- cuando los clientes necesiten el producto y estén listos ¥
dispuestas para comprarlo.

e La cantidad adecuada .- En cantidades suficientes parn satisfacer 1a demanda de su

clientela.
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o La calidad adecuada- Mereancin de calidad adecuads para o funeion que haya que

realizar,

o Iinlamoda adecuadn. - La moda que actualmente esté vigente.

Sefeceidn def medio mss productivo,
Los medios publicitarios mas comunes son:

Medios Externos.

Incluyen periddicos, publicaciones de ventas, correo dirceto, volantes, anuncios externos,

radio, televisién, etc.
Medios internos.

Incluyen hojas desprendibles, pliegos, volantes de publicidad, literaturas de fabricantes,
novedades para regalos, rotulos atados & las mercancias, catdlogos, ununcios, carteles,
sistemas de anuncio al ptiblico, aparadores en las ventas y mostradores, efc.

Periodico.

Los periodicos son un medio prineipal pueste que Hegan diaria o semanaslmente a un
gran nimero de lectores. Usted puede estar seguro que el nimero de lectores equivale a dos o
tres veees la circulacion anunciada, ya puesto que eada ejemplar es lefdo por mis de un lector.

El periddico es uno de los medios menos costosos de publicidad y estd al alcance de un

mayor niimero de personas.

Bis de cobertura amplia, debido a que los periddicos sont lefdos por la mayor parte de las
personas, bien sea para estar informadas asi como para informacion de compras, su
circulacion total generalmente excede al ndmero de familias en un drea dada.

Velocidad y flexibilidad, puesto que los periédicos se publican dinriamente, Cambios
repentinos en los planes, inventarios, ventas especiales, ete,
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Revistas.

Una ventaja muy particwlar de las revistas ¢s que ofrecen color y w medio mds
perdurable que fos periodicos. La publicidad por medio de revistas es substancialmente mis
cara que por medio de periddicos, puesto que la circulacion de la revista es mayor. Sin
embargo, un mayor nimero de revistas estdn experimentando con publicaciones de ediciones
focales, la cual puede contener mensujes de publicidad para la localidad,

Correo.
El uso del carreo es particutanmente efectivo puesto que el que se anuncia tiene un pleno
control sobre el mensaje de publicidad y sobre las personas a quienes va dirigido.

El éxito de la campafia por correo directo dependerd de la lista que se seleccione.

El correo directo le permite prescleccionar su auditorio exacto, diseflar un mensaje para
este auditorio especitico y envidrselo a ellos. Otra ventaja ¢s que su actividad primordial no se
hace piblica, lo que sf sucede con los periddicos y revistas,

La desventaja mds grande es su costo, ya que éste es elevado por cada cliente en
comparacion con otras formas de medios,

Volantes.

E! uso de volantes es extremadamente efectivo para el pequefio propietario de tiendas.
Estos mensajes, entregados en las casas y en los apartamentos en su region, pueden ser
métodus pricticos y econdmicos para anunciar ventas y eventos especiales.

La publicidad por medio de volantes se controla mejor que otras formas de promacion
porque se distribuye directamente por ¢l negocio que hace fa publicidad.

La Radio,

La radio no es un medio publicitario primario y.en algunos casos no deberd utilizarse
como forma de promocion exclusiva, Resulta ser, sin embargo, particularmente efectivo este
medio cuando se utiliza para complementar otras formas de publicidad.



La Televisién.

La television es un medio de publicidad muy efectivo que combina la vista con el sonido,
color y moviniento.

Actualmente, la television ¢s uno de los medios de publicidad mds importantes, Sobre la
base nacional, casi el 90 por ciento de las familias poseen cuando menos un aparto de
television,

Si bien la televisién es cara en su inversién inicial, las estaciones y la programacion
locales permiten a los pequeiios comerciantes usarla para anunciarse.

Cuando usted considera el costo en relacion con el niimero de televidentes, el costo por
persona alcanzado es bajo.

Aparadores.

Las ventas de las tiendas frecuentemente se les llama aparadores. Constituyen la cara de
la tienda que ha de ser vista por el piblico. La naturaleza de la mercancia que se coloea en
ellos, mds que nada, deberd reflejar la imagen de la tienda, Deberd ser el tipo de aparador que
ademds de reflejar todas las cualidades que hemos comentado, deberd tener atractivos para la
vista y deberd llamar I atencién, y es algo de lo cual usted se pucda sentir orgulloso y desee
mostrar a sus clientes. Los aparadores son particularmente importantes para el comerciante
minorista y es el motivo de una parte considerable de las ventas,

El uso de aparadores es particularmente efectivo cuande se utiliza conjuniamente para
apoyar a otros medios publicitarios.

2,4- SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD.

Lus dos estados finaneieros mds importantes en la mayorfa de Jos negocios san el balonce
general y el estado de pérdidas y ganancias,



Hasta hace 25 6 30 afios, ¢l bafance general era considerado ¢l estado financiero mis
importante. Antes de esa feeha, era utilizado principalmente como  base para el otargamiento
de crédito y para préstamos bincarios.

Aproximadamente hace 30 afios, ¢l énfasis se tornd hacin ¢l estado de pérdidas y
ganancias. £n la actualidad, el balance general y estado de pérdidas y ganancias tienen igual
importancia para el contador en cuanto « la informacion financicra y para ¢l administrador gue
sc enfrenta con problemas relacianados can fa administracion.

Basicamente, ! balance general muestra lo que posee un negocio, lo que se debe y la
inversion de los propictarios en el negocio. Pudiera legarse a comparar con una fotografia
instantdnea, la cual muestra la situacion financiera del negocio en un momento determinado.
El estado de pérdidas y ganancias, por ¢l contrario, ¢s un resumen de las operaciones de un
negocio por un perlodo determinado, generalmente entre dos fechas en que se han presentado
balances generales.

En términos mis comunes, el balance general le sefinla donde se encuentra en tanto cl
estado de pérdidas y ganancias le indica como Hegé alli desde la Gltina vez que se prepard-un
balance gencral,

Todas las transaccionces de su negocio se registran primeramente en un diario para luego
ser pasadas al mayor apropiado de acuerdo con el tipo de transaccion,

El diario y el mayar representan una minima importancia en cuanto concierne a la toma
de decisiones; sin embargo, son de suma importancia para el tenedor de libros o contador
puesto que los estados principales s basan en el libro diario y en el mayor.

Otras herramientas del contador, tales como el estado de flujo de fondos, resimenes
diarios de ventas y entradas en cfectivo, el registro de chegues expedidos; los registros
auxiliares de cuentas por cobrar y dc activo Ijjo con su depreciacion correspondiente y la
programacion de seguros, han sido encontradas de gran utilidad para la administracion.
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2.4.1.- EL DIARIO,

Los contadores le Hlaman al diario " ¢l libro de registro original”. Se trata de un registro
cronologico de todas las transacciones que realiza su empresa, Podria pensarse de este libro
como un diario financicro. El diario proporcionara :

+  Un registro completo de sus aperaciones financicras.
o Un andlisis de la operacion en términos de su efecto en su negocio.

2.4.2.- LOS MAYORES.

El mayor sirve como complemento al diario y suministra una clasificacion total de
categorfas de diarios similares

2.4.3.- EL BALANCE GENERAL.

Indica lo que un negocio posee, lo que debe y el valor de la inversion de los dueiios. Las

cosas de valor que posee el negocio o que pertenccen a ¢l se denominan activos.

Los dercchos de los acreedores frente a los activos se denaminan pasivos.

El valor total de los activos que excedan a los pasivos pertenecen al propictario o
propictarios. A esta cantidad se le llama capital contable, o sea la participacién de los
propietarios en ¢l negocio,

o Activo = Cosas que ticnen valor,
« Pasivo = Derechos frente a estos activos.
+ Capital contable = Exceso de activos sobre pasivos.

2.4.3.1.- ACTIVOS.

Los activas son cosas de valor que pertenecen a su negocio, El efectivo, las cuentas por
cabrar, el terreno, el inventario y la maquinaria son activos tipicos.
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2.4.3.1.1- ACTIVO CIRCULANTE,
Para fines contables, el término activo circulante se wtiliza para designar el efectivo y
otros aclivos que se pueden converlir en electivo duranie el ciclo normal de operaciones del

negocio, que pencralmente se considera que sea de un afio.

Ll efectivo, que consiste ¢n fondos que se tienen disponibles de inmediato para su uso,
sin restriceianes.

Estos fondos generalmente se ticnen bajo la forma de depdsitos en cuentas de cheques
bancarios, dinero en las cajus registradoras y caja chica.

EI saldo en efectivo debe ser los suficienternente grande que permita eumplir con las
obligaciones a medida que vayan venciendose.

Las cuentas por cobrar son cantidades que los clientes deben a la compaiifa como
tesultado de las ventas.

Esencialmente estas cucntas surgen como consecugncia del otorgamiento del crédito a los
clientes,

El inventario se define como aquellos bienes que se paseen para su venta en el curso
ordinario del negocio, 0 bien que se espera que sean consumidas en la produceién de bienes y
servicios que se hayan de vender.
2.4.3.1.2.- ACTIVOS FLJOS.

Los activos fijos representan aquellos bienes poseldos por su negocio que tienen una vida
relativamente larga, Son de naturaleza permanente en su negocio y no se tiene Ia intencidn de

venderlos.

Primordialmente se utilizan en 1a produccion o venta de otros bienes o servicios,
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2.4.3.2.- PASIVO.

Los pasivos representan eantidades de dinero que su enipresu le debe o personas distintas

a los propietarios,

Los pasivos representan derechos frente al tatal de activos de la compaiifa, aun cuando no

sean derechos en contra de activos especificos.
2.4.3.2.1.- PASIVO A CORTO PLAZO.

lncluyen todos aquellos dercchos de terceras personas frente al negoeio, que habrdn de
vencer dentro del periodo de un ato.

Cuentas por pagar: representan las cantidades que debe su empresa a otras compafias,
mayoristas, proveedores U otros con quienes Ja empresa ha adquirido bienes a crédito.

Préstamos a corto plazo: se refiere a préstamos de personas, bancos u otras instituciones
de crédito que habrin de vencer en un periodo inferior a un afio,

Gastos scumulados por pagar : representan obligaciones en los que la compaiia ha
incurrido, pero para las cuales no existe hasta la fecha , ningin recibo o factura formal,

2.4.3.2.2.- PASIVO A LARGO PLAZO.

Los pasivos a largo plazo se reficren a los derechos en contra de su negocio. que no
habrdn de vencer en un affo.

Esta categorfa incluye obligaciones en circulacion, hipotecas por pagar y otros préstamos
a largo plazo.
2.4.3.3.- CAPITAL CONTABLE.

El exceso del activo sobre el pasivo representa ¢l capital contable. En un negocio de
propietario individual se Ia Hamard tan solo capital.
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Esta categoria representa los derechos de los propietarios en el negocio.

Realmente es una cifra compensatoria, debido a que los propietarios reciben o que queda
de los activos una vez que se hayan cubierto todas las deudas.

Nuestra formula original del balance general era;
Activo = pasivo + capifal contable.

Con la simple transposicion de términos y sin cambinr valores, la formula podrd
representarse como:

Activo - Pasivo = Capital contable.

Cuando se trate de un negocio de propietario individual se acostumbra presentar el capital
en una sola partida, sin distinguir la inversién original del propietario de las utilidades
retentdas del negocio.

2.4.4.- EL ESTADO DE RESULTADOS.

El estado de resultados habra de ayudarle a determinar si su negocio ha sido rentable
durante un periodo especifico de tiempo.

Si bien el andlisis del balance general habrd de mostrar el cambio en la posicion
finaneiera de la compaitia al término de un periodo contable, el estado de resultados habrd de
mostrar como ocurrié el cambio durante ¢l periodo contable.

El balance general es como una fotografia que muestra la posicion financiera de su
negocio en un momento determinado.

El estado.de resultados es como un pelicula que muestra los resultados de las operaciones
para un perfodo especifico.

El estado de resultados es un: informe financicro que resume lns actividades de la
compaiifa por un perfodo de tiempo, enumerando aquellas. actividades que pueden ser
expresadas en dolares.
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2.4.4.1.- VENTAS,

La actividad primordial de todo negocio son las ventas de su producto o servicio, La

mayor parte de los ingresos de una empresa provienen de las mismas y éstos pueden provenir

ya sea de a venta de su producto o servicio, pieden derivarse del interés o ingresos de
inversiones hechas por su empresa.

Ventas - Descuentos y rebajas y devoluciones = Ventas Netas
2.4.4.2,- COSTO DE VENTAS.

El principal costo que tiene un negocio es el de los articulos que vende. Lo anterior
representa el costo de la mercancia que vende un negocio durante un perfodo de tiempo.
Existen varios mélodos para determinar el costo de ventas, pero el mds sencillo es el
siguiente:

o Determinar el costo del inventario que se tenia al principio del perfodo fiscal.

Este serd su inventario inicial,

o Determinar el costo de todas las compras de mercancias que usted ha efectuado durante el
afio.

« Sumar las cifras anteriores para determinar el total de las mercanclas disponibles para la
venla.

o Determinar el importe del inventario, el costo que se tiene en existencia al finalizar el
perfodo fiscal,

Este serd su inventario final.

s Deducir el inventario final del costo de la mercancfa disponible para la venta para obtener
el costo de los articulos vendidos.

Inventario inicial + Compras = Total de mercanefas disponibles para Ia venta -
Inventario final = Costo de venta, :
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2.4.4.3.- UTILIDAD BRUTA.,
La diferencia entre las ventas y el costo de ventas se llama utilidad o margen bruto,

El porcentaje de utilidad bruta es muy significativo, pues indica ¢l margen de utilidad
sobre la mercancia vendida,

Puesto que la difercncia entee el costo de ventas y las ventas representa ta utilidad bruta,
cuando se expresa como un poreentaje significa margen de utilidad bruta, to cual representa la
cantidad afiadida af costo de la mercancia para obtener ¢l precio de venta,
2.4.4.4.- UTILIDAD NETA.

La utilidad neta serd la diferencia entre la utilidad bruta y los gastos:

Utilidad bruta - Gastos = Utilidad neta,

Lo més importante respecto a los gastos es que estemos seguros de incluir todos los que
sean incurridos por el negocio.

Esto no tan solo ayuda al duefio a obtener una visidn wids exacta de sus operaciones, sino

que permite aprovecharse al maximo de las deducciones fiscales que ofrecen los gastos
legitimos.

Para fines contubles y por razones pricticas, ln utilidad neta se determina antes de
impuestos, puesto que estos impuestos habran de estar en relacion con la utilidad de la

_empresa, Por Jo tanto, la utilidad antes de impuestos es una cifra con base en la cual se calenla

e} impuesto sobre la renta.
Si el negocio es de propietnrio individual, la utitidad se gravard como parte de su

ingresos. Si el negocio es una sociedad, las utitidades son gravadas sobre la base de la
declaracion de impuestos sobre la renta presentada por la sociedad,
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2.4.5. RESUMEN DIARIO DE VENTAS Y DE ENTRADAS EN EFECTIVO.

No todos los negocios resumen sus transacciones diarias, Sin embargo, un resumen diario
de ventas y de las entradas de cfectivo es una herramienta muy a6l para comprobar los

resultados de su empresa sobre una base cotidiana,

Al cierre de las aperaciones diarias, s¢ hace un reeuento del efectiva y se compara contra

¢l total de los ingresos contabilizados en el dia.

Esta comparacion sc hace por medio del resumen diario de ventas y de entradas en

efectivo,

Este es un registro de todas las entradas en efectivo y ventas a crédito, bien sea que se

utilice una registradora fiscal, notas de ventas o ambas.

Si tiene mas de una caja registradora, un resumen diario deberd ser preparado para cada
una; los resimenes individuales de las cajas registradoras se pueden combinar en un resumen

para facilitar ¢l manejo.

En la forma de resumen diario para fines de ilustracion, la primera scccion entradas de
efectivo, registra el total del efectivo recibido durante el dia independientemente cual se la

fuente.

I efectivo que se deberd contar adenuis de las cantidades que se dispongan para cambio
y para el fondo de caja chiea, ‘

El total diario de ventas de contado se obtiene de las lecturas de la cita de la cajn
registradota, o si no se utiliza, totalizando las notas por ventas de contado.

Respecto a los cobros par crédito concedidos a clientes, se deberd mantener un registro
individual para cada una, se registren o no las cabros en una caja registradora,

La cantidad que haya de registrarse en ¢l resumen diario se obtiene totalizando los
registros individuales.
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Los ingresos diversos son operaciones diarias de efectivo que no pueden ser clasificadas
como ventas cobwros. Pucden incluir devoluciones de los proveedores o pagos en exceso,
rebajas sobre publicidad, cobro por rentas, por concepto de subarrendamientos o concesiones,

ele.
2.4.6.- FONDOS DE CAJA CHICA Y DE CAMBIO.

Casi todos los negocios ticnen gastos cotidianos que son tan pequefios que no justifican

la expedicion de cheques,

Una buena administracidn requiere de un controf cuidadoso de tales gastos. Taf control se

logra gracias a un fondoe de caja chica,

Cada vez que se haga un pago de! fondo de caja chica, se debera preparar un vale. 8i se
tiene disponible alguna factura o recibo, deberd anexarse el vale de caja chica,

Los vales y el dinero ordinario dederdn scpacarse de otras monedas en su registradorn,

pero no necesariamente,

En todo momento ¢l total de los fondos de caja chica y los vales deberan sumar una

cantidad igual a Ia fija del fondo,

Cuando ¢l total de los vales se aproxime a la cantidad de) fondo de caja chica, se expedira
un cheque por el impotte total de los vales,

2.4,7.- REGISTRO DE LOS DESEMBOLSOS DE EFECTIVO.

Para salvaguardar su efectivo, se recomienda que todos los ingresos se depositen en una
cuentn bancaria y que todos fos desembolsos, excepto los def fondo de caja chica, se hagan.
expidiendo un cheque a cargo de esa cuenta, La cuenta bancaria deberd utilizarse
exclusivamente para las transacciones comerciales. Si el negocio es tipico, deberd expedir
cheques por compras de mercancia, salarios de empleados, renta, servicio, impuestos sobre
néminas, caja chica y otros gastos.

El talonario de cheques deberd contencr tados los detalles de {os desembolsos, incluyendo
Ia fecha, el beneficiario, la cantidad y el motivo del paga.
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Adems, se deberd mantener un saldo corriente de o que se tiene depasitado, restando el
importe de cada cheque del saldo de su libreta estan numerados por anticipado, serd
importante anotar con toda claridad ¢n su talonario cuando un cheque se anula por nna u otra

razdn.

Tado cheque debera contener algin documento por eserito que la ampare: una factura, un

comprobante de caja chica, un resumen de ndmina, cte.

Periddicamente, su banco {e etwviard un estado de su cuenta, devolviéndole los cheques

cancelados que ha pagado y que le ha cargado en su cuenta,

Iis importante que usted concilie sus registros con los del banco, fo que significa que los
saldos de su chequera y et de la cuenta bancaria deben concordar,

Los cheques expedidos, pero atn pendientes de pago por ¢l banco, deberdn deducirse, en
tanto los depdsitos en trdnsito atn no incluidos en el estado de cuenta hancario deberin
agregarse a dste para que ambos saldos concuerden.

2.4.8. REGISTRO DE CUENTAS POR COBRAR.

Si se concede crédito a clientes, se deberd mantener un registro exacto de ventas a crédilo,
no tan solo en total, tal como se hizo en restmen diario, sino también de acuerdo con lo que
cada cliente individualmente le debe.

Debera seguir un sistenma para facturiciones y cobranzas,

Da como resultado mejores relaciones con sus clientes, a quienes se les ha concedido
erédito y ademds pérdidas como consecuencia de cuentas por cobrar, aparte del método de
conservar ¢! archivo de copias al carbon de las facturas, es mantener una cuenta para cada
cliente.

Los cargos por ventus y los pagos sobre éstas se pasan a cada tarjeta de los clientes.

Las facturaciones mensuales a cada uno de os clientes a quienes se les ha vendido a crédito
debera efectuarse con base en las cuentas individuales.
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2.5.- SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS.
2.5.1.- PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS,

Es la elaboracion de planes concretos de aceidn para seleccionar y/o capacitar los recursos

humanos necesarios para cubrir las necesidades cambiantes de la organizacion.
Todas las organizaciones son muy cuidadosas con los inventarios de Recursos materiales,
existen sistemas contables y administrativos para conocer en un momento dado las materias

primas, los productos terminados la papeleria , ete.

Asi como el valor de csos recursos sin embargo pocas organizaciones ticnen sistemas

para medir sus recursos humanos.
Un inventario de recursos humaoos debe contener por lo menos los siguientes datos :
« Nimero de personas en cada categoria y departamento.
o Lasedades,
» Actitud de cada persona hacia su trabajo y hacia la organizacion,
o Aptitud y nivel de eficaeia, de cada persona sobre las normas establecidas.
¢ Objeti vos personales de cada uno de los miembros de la organizacion,
« Elnivel de conocimientos y habilidades de cada personu‘de su trabajo y en otrgs trabajos.
« Orientacién vocacional y profesional de cada persona.
o Sustitutos potenciales para cada puesto dentro-de la organizacion.
« - Sustitutos potenciales para cada puesto fuera de la organizacion,

s Tiempo necesario para capacitacion de un novato.
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o Indices de rotacion para cada categoria y departamento,
o Indices de ausentisma por cada categaria v departamento,
«  Movilidad ascendente del personal.

2.5.2, EL ESCALAFON,

El articulo 159 de la Ley Federal del Trabajo hace mencion sobre el Escalafon lo
siguicente:

Is la reglamentacion del movimiento ascendente por antipiedad que tiene su base en el
articulo 159 de Ley Federal del Trabajo que se encuentra reglamentario en la mayorfa de los
Contratos Colectivos de Trabajo del apartado A de dicho ordenamiento y en todos los

trabajadores del apartado B de dicha Ley,

2.5.3. PLANILLA DE PERSONAL,

Se refiere a la presentacion grifica y edleulo individual, departamental, mensual y anual y
¢l valor monetario de los puestos que existen en una empresa,

Objetivos:
s Controlar el presupuesto de fa mana de obra,

Vigilar que no se contrate ninguna persona adicional a la plantilla autorizada.

» Facilidad para planear los aumentos de sueldos.
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2.54.- RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Reclutamiento es fa téenica administrativa que se emplea para atraer a o empresa fos
candidatos a ocupar, los puestos vacantes en calidad y cantidad para facititar ¢l proceso de
seleceion.

2.5.4.1.- FUENTES DE RECLUTAMIENTQ.

Fuentes Externas; Bolsa de Trabajo, Universidades, Teenoldgicos, Escuelas Téenicas y
Contercinles,

Fuentes Internas: Familiares de los Trabajadores, archivo muerto de solicitudes.
2.5.4.2,- REQUISICION DEL PERSONAL,

Es el documento donde se encuentran todas las caracterfsticas que deberd reunir el
candidato asi como otros datos necesarios para facilitar el reclutamicnto de los candidatos.

2.5.4.3.- COSTO DE RECLUTAMIENTOQ,
Est4 en funcion del puesto a rectutar, va a depender del que esté a solicitar.

2.5.5.- SELECCION DEL PERSONAL,

Seleccion es el procedimiento para encontrar el hombre adecuddo al puesto adecuado, a
un costo adceuado.

Solicitud: es la base del proceso de seleccidn , ya que formard la parte inicial del
expedicnte del futuro empleado. ‘

Ei lenado de la hoja puede ser nprovechddo para rechazar amablemente aquellos
candidatos que a primera vista no refinan fas caracteristicas mds importantes de la requisicion,

67



2.5.5.0.- ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR.

Pretende detectar de manera general y en ¢l minimo de ticmpo paosible los aspectos mds

astensibles del candidato y su relacion con los requerimientos del puesto,

2.55.2,- ENTREVISTA DE FONDO.

« Rapport: Es para que el entrevistado se sienta relajado, es preparar el climax adecuado
para que el entrevistado se exprese tal como es, para to cual es necesario estublecer un

tiempo .

o Cima: Es analizar los puntos importantes de la solicitud, tales como Ia experiencia
historica personal en cuanto a su familia, hdbitos, etc,

+  Cierre: Al entrevistado se le da la oportunidad de dar su punto de vista y sus inguietudes.
2.5.5.3.- PRUEBAS,
Prucbas de Capacidad,
¢ De mecanografia,
+ Ortografia.
«  Dibujo,
» Taquigrafia,
Pruebas Psicoldgicas,

« Test de Binnet.
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2.5.54.- INVESTIGACIONES,

» Laboral.- Trabajos anteriores.

 Familiar.- Casado, soltero, divorciado.

+ Entorno domiciliario.- Visitas con los vecinos.
+ Escolar.- Comprobantes de estudio.

Examén Médico.- El mis actual.

2.6.- CONTRATACION K INDUCCION.

Contratacion Individual: Art. 20 de la Ley Federal de Trabajo .

" Cualquiera que sea su forma o denominacion, es aquel por virtud del cual una persona
se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante la remuneracion de un
pago de un salario. "

2.5.6.- TIPOS DE CONTRATO.
2.5.6.1.- CONTRATO POR OBRA O TIEMPO DETERMINADO.

Es necesario que la obra y ¢l tiempo que sea determinado en un periodo especifico.

Forma de aplicar un contrato de prucba por medio de la Fraccién primera del articulo 47
de la Ley Federml del Trabajo.

2.5.6.1.1.- CONTRATO COLECT1VO.
» Coaliciones; que exista mds de dos trabajadores.
« Sindicato: que exista mds de 20 trabajadores .

Su diferencia es ¢l vegistro.
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El Contrato Colectivo: Es el couvettio celebrado entre uno o varias sindicatos de
trabajadores, une o varios patrones, uno o varios sindicatos de patrones, con et objeto de
establecer las condiciones sobre las que se debe prestarse el trabyjo, en una o varias empresas

o establecimientos.
E!l Contrato Colectivo deberd celebrarse por eserito o pena de nulidad,

Se entregard una copin a cada una de las partes y se depositard en la Junta Locat o Federal
de Congiliacién v Arbitraje.

2.5.6.1.2.- CONTRATO LEY.

Ll Articulo 404 de la Ley Federal de} Trabajo menciona que :

" Contrato Ley: Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y
varios patrones, uno o varios sindicatos de patrones con el objeto de establecer las condiciones
segiin las cuales debe prestarse el trabajo en una rama determinada de la industria y declarado
obligatorio en una o varias entidades federativas en tina o varias zonas econdmicas  que
abarque una o mis de dichas entidades o en tado ef territorfo nacioual."

Por otra parte ¢l Articulo 405 de la Ley Federal del Trabajo dice que:

" Los Contratos Ley pueden celebrarse para industrias de jurisdiccion focal o federal,

El Articulo 406 de la Ley Federal del Trabaja establece que:

* Pueden solicitar la celebracion de un contrato ley los sindicatos que representen las dos

terceras partes de los trabajadores sindicalizados por lo menos de una rama dé la industria, en
. una o varias entidades federativas o en una o varias zonas eccondmicas que abarquen,

La solicitud se presentard ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, si se refiere a
dos o mis entidades Federativas, o en Industrias de Jurisdiccion Federal o al Gobicrno del
Estado o jefe del Departamento Pederal si se trata de una empresu de Jurisdiccion Local.
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2.5.7. .- INDUCCION DEL PERSONAL.
Cuando se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a ocupar un puesto dentro de la
organizacion, es necesario no perder de vista el hecho de que una nueva personalidad va a

ingresar ella,

El nuevo trabajador va encontrarse de pronto inmerso en un medio con normas, politicas,
procedimientos y costumbres extrafios para ¢l.

El desconocimiento de todo ello puede afectar en forma negativa su eficiencia, asi como
su satisfaccion,

Entonees la propia organizacidn debe preocuparse por informar al respecto a todos los
nuevos elementos, establecer planes y programas cuyo objeto serd acelerar la integracion del
individuo en el menor tiempo posible.

Puntos que se deben hablar en la Induccidn ;

o La filosofia dc la empresa.
« Suhistoria
s Sus valores.

» Sus objetivos.

« DPoliticas Generales : Qué espern la empresa del trabajador y qué puede esperar ¢l
trabajador de la empresa. ‘

o Las reglas de disciplina : Lo que debe hacer y lo que debe evitar,
o Beneficios que puede disfrutar : Tales como fondo de ahorro despensas, vacaciones.
» Llevarlo con el jefe inmediato.

» El jefe inmediato lo presenta con sus compaiieros.
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2.5.8.« EVALUACION DEL DESEMPERO.

o Anilisis del Pucesto

- Deseripeion del puesto que puede ser genérico y especifico.

- Espeeificacion del puesto, es la habilidad, el estuerzo y responsabilida,

o Valuacion de Puesto . Jerarquin o rango, grados predeterminadns, comparacion por

factores, sistemas de pucsto,

o Evaluacion de desempefio @ Conjunto de téenicas que permiten al administrador de
recursos humanos lograr la integracion del trabajador a la empresa y motivarlo para que
pueda dar el 100% de su capacidad téenica y mentat al servicio de la organizacion.

2.5.8.1.- OBJETIVOS GENERALES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

» Lograr la productividad en los Recursos Humanos.

« Implementar la administracion de sueldos y salarios.

¢ Auxiliar a la plancacion de los Recursos Humanos.

o Servir de guia para la elaboracion de los programas de capacitacion,

2.5.8.2.- OBJETIVOS ESPECIFICOS.

+ Orientacion para l empresa, es como un avalto del capital humano,

o Orientucion para el trabajador, permite al trabajador conocer los resultados de su

desempeiio.

¢ Eliminacion de la rutina .



2.5.8.3.- CARACTERISTICAS OBJETIVAS.

Las que pueden medirse, es decir, que adimiten una cuantificacion directa, comprobable
por medio de registros o estadisticas Hlevadas en fa empresa,

2.5.8.4.- CARACTERISTICAS SUBJETIVAS.

Son las que no admiten cuantificacion directa y preeisa, sino una apreciacion subjetiva
que solo en forma indirecta puede medirse o ponderarse.

2.5.8.5.- SISTEMAS DE MEDICION DEL DESEMPENO,
2.58.5.1.- DE COMPARACION.
Comparar el desempefio de los individuos enrelacidna su grupo de trabajo.
2.5.8.5.2.- DISTRIBUCION FORZADA.
Se separan por porcentajes.
+ El 10% con calificacion muy inferior.
+ E120% con calificacion inferior.
s+ El40% con calificacion promedio,
o El20% con calificacion superior.
o El 10% con calificacion muy superior.
2.5.8.5.3.- ESQUEMAS DE ESCALA.
Se entiende por escala una linea horizontal que representa una caracteristica, o sea una
cualidad que se trata de evaluar, uno de sus extremos corresponde al grado minimo de dicha

caracteristica y el otro al grado méximo, con el fin de que af cortar una marca en determinado -
sitio se indique el grado que ajuicio del ealificador corresponda.
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2.5.8.54.- SISTEMA DE LISTAS CHECABLES.

Tiene por objeto cvitar, hasta donde es posible el problema de la mala fe en las
calificaciones , es decir, busca que al calificar o supervisar el jefe no pueda darse cuenta de

cudl serd el resuitado de dicha calificacion,

Consiste en una lista de frases o afirmaciones calificadoras del trabajo preparadas con

gran cuidado y en forma téenica.
El namero de frases nunca es menor de 25 ni mayor a 100,

Evidentemente, el supervisor podrd darse cuenta de un modo vago de la forma buena o
mala como se est4 calificando pero ignora el valor de cada marca ya que no todas las frases
tienen igual ealificacion y ademds unas destruyen o aminoran ¢l valor de otras, ya sea en el
sentido de calificacién buena o mala.

2.5.9.- CAPACITACION,
2.5.9,1.- TIPOS DE CAPACITACION.

2.5.9.1.1.- EMPIRICO.
Es lo que tradicionalmente se ha impartido en México y los paises subdesarrollados.
Consiste en que el trabajador aprenda observando lo que hace el compafiero,

2.5.9.1.2.- INDUCTIVA,
Es la que imparte por su propia iniciativa el supervisor o jefe del empleado, pero sin
seguir ningun sistema o procedimiento previamente establecido.

2.5.9.1.3.- PROGRAMADA.
Este tipo de capacitacién ya se refiere a programas y métodos previamente elaborados,
generalmente por medio de la aplicacion del proceso administrativo.

2.5.9.1.4.- ESPECIALIZADA.

Es aquella que surge de necesidades especiales e imprevistas y que tiene que adecuarse
dentro de los programas ya exislentes.
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2.5.9.2.- COMO SE INICIA LA CAPACITACION.

Se inicia con la integracion de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramicnto, la

cual debe estar integrada :

o De | a20 trabajadores debe tener un representante obrero trabajador y un representante
patronal.

« De 21 - 100 trabajadores debe haber dos representantes obreros y dos representantes
patronales.

¢ De 101 en adelante debe haber cinco representantes obreros y cinco representantes
patronales.

o+ Por cada representante debe haber un suplente

2.5.9.2.1.- OBLIGACIONES DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION.
o Intervenir en la deteccion de necesidades de capacitacion.

o Intcrvenir en la elaboracién del programa.

« Dar seguimiento a los cursos.

o Expedir las constancias de habilidades laborales.

2.5.9,2.2.- DETECCION DE NECESIDADES,

Representa el segundo paso para iniciar la capacitacion dentro de la empresa y pueden
seguirse diferentes métodos para su elaboracion.
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2,5.9.2.2.1- METODOS DE LA OBSERVACION DIRECTA.

Consiste en verificar personalmente las necesidades especificas de capacitacion en

cmpresas pequedas, fo va arealizar la comision mixta, cuando es menor de 50 personas,
cuando son mds de 50 trabajadores se deberd establecer una coordinacion del lado del patron.
2.5.9.2.2.2-METODOS DE ENCUESTAS.

Consiste en elaborar una serie de cuestionarios y aplicarlos en todos los niveles para
encontrar las necesidades especificas de cada departamento,

2.5.9.2.2.3.- METODOS DE ENSENANZA APRENDIZAIE.

Mesa redonda o dindmica de grupo: Consiste en que los participantes del curso se separen
en grupos maximos de 6 participantes y con preguntas previamente formuiadas y con un
moderador, que va guiando la discusién, al final cada grupo emite su conclusion del tema
diseutido y para terminar se constituye lo que representa propiamente la mesa redonda, es
decir, discutir y analizar todas las conclusiones de los grupos para emitir la conclusién final de
todo el grupo.

2.5.9.2.2.4.- DISCUSION DE CASOS SIMULADOS.

Consiste en preparar previamente casos simulados referentes al tema que se pretende
enseflar y se reparten a los participantes del curso individualmente por grupos, éstos después
de estudiarlos y analizarlos, resuelven los casos de acuerdo a su criterio, al final ¢l instructor
da Ia solucién 6ptima y se compara ésta con las resoluciones presentadas por los participantes.
2.5.10.- SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO.

2.5.10.1.- OBJETIVOS SOCIALES.

Salud. y bienestar de los trabajadores, mejor clima en la organizacién, proyectar una
buena imagen de la empresa.
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2.5.10.2.- HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.
Conjunto de téenicas que permiten fa prevision de accidentes y enfermedades de trabajo.

2.5.10.3- OBLIGACIONES DE LA COMISION MIXTA DE LA SEGURIDAD E
HGIENE,

+  Efectuar recorridos por todas las instalactones de ta empresa, por to menos cada mes.
o Estudiar, analizar y proponer medidas para evitar accidentes y enfermedades de trabaja.
»  Verificar que se cumplan con las medidas ordenadas por elfa.

+  Mantener informadas a las autoridades de trabajo sobre problemas especificos de

seguridad ¢ higiene,

o Investigar , analizar y proponer medidas para evitar los riesgos que ya se han producido en

la enipresa.
2.5.10.4.- TIPOS DE INCAPACIDAD.
« Incapacidad Temporal. Se dan unos cuantos dias para su recuperacion.
« Incapacidad Parcial Permanente. No queda un 100% de sus facultades se disminuye un
x%, un 2%, un 3%, un 5% y un 10%, cuando es un 45% al 50% no es adecuado para
clesempefiar su trabajo. ' 5

o Incapacidad Total permanente. No tiene la facultad para desempefiar su trabajo.

2.6.- ALMACEN,

Sus funciones son :

Proteger las materias primas de incendios, robos y deterioros.
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o Permilir 4 las personas avtorizadas ¢l acceso a las mercancias almaccnadas,

o Mantener en constante informacion al departamento de compras sobre las existencias

reales de mercancias,
»  Lleva en formn minuciosa controles sobre las mercancias,
¢ Vigilar que no se agoten los materiales.
2.6.1.- CONTROL DE INVENTARIOS,

El control de inventarios constituye una funcion que tiene como proposito asegurar cf
mantenimiento de las reservas a wn nivel que permitan satisfacer los planes de ventas,
En otras palabras, ¢l departamento de compras debe tener mercancias a disposicion para
cuando estos sean necesarios esto implica la existencia de una reserva en inventario como
parte de! proceso de adquisiciones,
Un sistema de control de inventarios tienie que resolver dos problemas fundamentales:
+ ¢ Cudnto pedir ?
¢+ Cudndo pedirio 7

Sin embargo ef control de mereancius abarca tres etapas diferentes:

+ El movimiento de ellos hasta el punto donde entran en el pﬁ)ucso de venta,

»  Desde Ia entrada de las mercancias, basta 1a salida de estas,

» Mercancias por vender,
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2.6.2.- OBJETIVOS.

Las existencias en inventario son el medio de instrumentar las funciones y objetivos de
compras.

Proporcionan la seguridad de tener las mercancias disponibles cuando son necesarias y
obligan a la proteccion ndicional de las existencias de reserva intocable, tedricamente, pero
que en la prdctica sirven para llenar necesidades cuando se desarrolla una demanda

extraordinaria o cuando falla el sistema normal de adquisiciones.

Un buen empleado de almacén no permite nunca que sus existencias se agaten por

completo antes de encargar o solicitar nuevas mercancias.
Por otra lado, no debe enviar una requisicion con demasiada anticipacion ya que se puede
deteriorar las mercancias antes de ser utilizadas para su venta, y ocupard un espacio

innecesario por el que la empresa estd pagando un alquiler.

Los requisitos ideales de un sistema de control de inventarios que aseguran su perfecto

funcionamiento se dice que son:

o Seucillez.

o Flexibilidad.

o [Exactitud,

 Oportunidad,

2.6.3.- METODOS DE CONTROL DE INVENTARIOS,
Los métodos generales de control de inventarios son :

1. Utilizar el método de maximos y minimos,

2. Utilizar UEPS ( Gltimas entradas - primeras salidas ) y PEPS ( primeras entradas -

primeras salidas )
» ESTA TESIS RO OFRE
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Utilizar el método por las ordencs recibidas y no para formar stocks.

El primero conviene en especial a materiales relativamente normalizados cuyos precios no

fluctita mucho y que se utilizan en cantidades bastantes regulares.

I3l minimo real difiere del tedrico. Ya sciialado que tedricamente las existencias viejas
deberian estar agotadas cuando llega una nueva partida, por eso, el minimo tedrico deberia
ser igual a cero; sin embargo, no se puede planificar tan estrechamente sino establecer un

minimo real con prevision de reserva.

El sistema de mdximos y minimos supone el empleo de una requisiciot que representa la
cantidad supuestamente mds conveniente por comprar, Una vez fijada esa cantidad servird
de pauta en forma mds o menos automitica para emiti In requisicion en el momento
apropiado,

La requisicion la emite ¢l almacén en ¢l momento en que el stock csta adn lo
suficientemente por encima de la cantidad minima, como para cubrir el consumo probable
de material hasta la entrega de lo solicitado,

Este punto se conoce cono punto de recompra.

El punto méximo del inventario se fijard como la suma del minimo real més la cantidad
de la requisicion solicitada,

El minimo real significa establecer un minimo por debajo del cual no se permitirn que
bajen las materias primas antes de que sea efectuado un nuevo pedido,

E! minimo real sefiala la cantidad que puede ser necesitada mientras se eonsigna un nuevo
pedido.
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2.0.4.- ANALISIS DE LAS CONDICIONES PARA ALMACENAR MATERIALES.
LAS SUPERFICIES.

Puestas a disposicion de las existencias, en este caso las cantidades a almacenar son
cvidentemente proporcionales al lugar que se dispone para colocarlas, por lo que conviene
apreciar para cada artieulo el espacio que se le pueda reservar y establecer el periodo en
consecuencia.

EL VOLUMEN.

Cuanto mds voluminoso cs ¢l material, menos se puede almacenar pero si se estudia cadn
problema de almacenaje y manutencién, legaremos a colocar mdas materinl del que
hubiéramos podido pensar en un principio.

EL PESO.

La exageracion en un almacenaje de mercancfas pesadas puede conducir a catdstrofes o a
riesgos que es preferible evitar,

LA FRECUENCIA DEL CONSUMO.

La marcha mis o menos ripida de las salidas de un articulo determinado aumenta o
disminuye el interés de la supervision que sc le debe consagrar,

LA NECESIDAD IMPERIOSA DE ALMACENAR.

El almacenamiento de los materiales tiene que ser ordenado y ha de proporcionar
condiciones fisicas que ayuden a la conservacion de la calidad de los artfculos almacenados.

LOS PRECIOS.

El' valor total de una existencia ¢s proporcional a las posibilidades financieras de la
empresa, :
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CAPITULO 111

CASO PRACTICO



CREACION DE UNA MICRO - EMPRESA
" PAPELERIA C.E.U, S.A. DE C.V."
3.1. ASPECTOS LEGALES PARA LA CELEBRACION DE UNA EMPRESA.

J.LL- LA EMPRESA SE CONSTITUYE POR MEDIO DE UNA ACTA
CONSTITUTIVA.

¢ Nombre, nacionalidad y domicilio de fas personas fisicas o morales de la sociedad.

¢ El objeto de la sociedad.

¢ Su razdn social o denominacion.

¢ El'importe del capital social,

¢ Suduracion.

¢ El'monto de la aportacion de cada socio.

o El domicilio de la sociedad.

«  Formas de administrar la sociedad.

¢ Nombramicnto de los administradores y la designacion de los que han de llevar la firma social.
¢ Formas de hacer la distribucion de utilidades y pérdidas entre los miembros de Ia sociedad.
¢ Elimporte del fondo de reserva.

¢ Los casos en que la sociedad haya de disolverse,

¢ Las bases para practicar la tiquidacion de ln sociedad.
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----- ESCRITURA NUMERO SESENTA MIL CIENTO SESENTA Y CINCO - - -
R IR T 60165 ~v--ncevmmaca i L.

------- EN MEXICO, DISTRITO FEDERAL, a1 los treinta y un dias del mes de
agosto de mil noveeientos noventa, YO, LICENCIADO Fernando Cataiio Muro
Sandoval, Notario Piblico ntmero DIECISIETE del Distrito Federal, en ejercicio,
HAGO CONSTAR : EL, CONTRATO DE SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL
VARIABLE, que formalizan los seflores

mismo que consigno en el antecedente y

------- {NICO - YO, el Notario, doy fe de tener a fa vista el permiso cero
cuarenta y tres mil trescientos noventa y tres, de fecha tres de aposto de mil
novecientos noventa, expedido por In Secretaria de Relaciones Exteriores, bajo el
numero de folio setenta y cinco mil seiscientos cuarenta y siete y expediente niimero
cero nueve diagonal cuarenta y nueve mil ciento siete diagonal noventa, asi como la
declaracién de Pago de Derechios ndmero un millén seiscientos cuarenta y nueve mil
ciento cincuenta y tres, mismo que agrugué al apéndice de esta eseritura bajo la letra "
A",y copiaa los testigos que [a misma expida, ----«--coeccmaain Lt
--------------------- ESTATUTOS SOCIALES - -« v v o mccmmnnaaans
--------- DENOMINACION, - - -« o e ser e caie e ecamcnra e i
--------- ARTICULO PRIMERO .- Los comparecientes convienen en constituir y
constituyen en este acto una Sociedad Mercantil que se sujetara en todo a las Leyes de
ln Repiblica Mexicana y tendrd su domicilio en ¢l Pals, por lo tanto serd de
Nacionalidad Mexicana; fa denominacion serd -« -+« < - revaeocrcnnmaaeon o
--------------------- "PAPELERIACEU" - - -vcmcmmiiaiaans
seguida de las palabras " SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE ", o
de sus iniciales " SAA de GV M mm e am i cn e e
--------- (0] 1) 0f {6 R L LT
--------- ARTICULO SEGUNDO.- La sociednd tendr por objetos - < - - <« - - - -
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- - - - - 1) ~ Denro de los fimites permuitidos por la Ley, la fabricacion,
transformacion, manufactura, maquila, compra, venta, exportacion, importacion,
distribucion y comercio cn general de toda clase de articulos de papeleria, libros,
merceria, regalos, libros detexto ytelas, - -« - e v ceccmcnm i
R b) .- Promover, organizar y administrar toda clase de sociedades
mercantiles 0 Civiles, -« =« cv e meme i et e ‘e
------- ¢) .~ Adguirir interés o participacidn en otras sociedades mercantiles o
civiles, formando parte en su constitucion o adquiriendo acciones o participaciones en

las ya constituidas, asl como cnajenar o traspasar tales acciones o participaciones. - - -

cee e e - )~ Proporcionar a las sociedades de que sea accionista, servicios,

ascsoria y consultoria téenica en nateria industrinl, contable, mercantil o financiera. -

e e enn~ag) . Otorgar préstamos a las sociedades mercantiles o civiles en Ins que
tenga interés o participacion. ~ - - e~ == -manventaci i R R
-+ a- .-~ 0. Laconstruccidn, instalacidn y operacidn por cuenta propia o ajena
de fiibricas, talleres, laboratorios, expendios, almacenes y bodegas necesarias o
convenientes para la realizacion de los fines sociales. - - <« - -~ - - LR EEE -
wea-o-g) . Comprar, vender, tomar y dar en arrendamicnto, ceder, otorgar,
obtener licencias y adquirir o enejenar por cualquicr titulo o titulos definitivos o
solicitudes de patentes, mareas, nombres comerciales y cualquier otros derechos de
propicdad industrial, -+« e e vt it e e e
cemaemaan h) .- Girar titulos de crédito, aceptarlos, endosarlos, avalarlos, garantizar
en cualquier forma, ¢l cumplimiento de las obligaciones a cargo de las sociedades cn
fas que tenga participacion, incluso otorgando fianzas, - - =< <« «u R R
- <o ~aw-= i) .- Comprar, vender, tomar y dar en arrendamicnto, adquirir y enajenar
por cualquier titulo, biepes muebles ¢ inmuebles, asi como los derechos reales
necesarios para fa realizacion de su objeto social, con excepeion de fincas nisticas con
fines agrlcolas. ~ -~ e cmamman e n it R R TR TR
----- - = - - +j} .- Adquirir y encjenar co cualquier foria legal toda clase de acciones
o padicipaciones en atras sociedades o nsociaciones, ya sean de naturalezn civil o

mercantil, - - - - - o rmmveeemmaana
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------- k) .- Tener repesentaciones dentro de Ja Repablica Mexicana o en el
extrajero en calidad de comisionista, agente, intermediario, representante legal o
apoderado de toda clase de etnpresas o personas. - - «« < - v v e e n i m i ana
-------- 1) - Pedir prestado y conseguir dinero para los fines sociales sin
limitacion en los que se refiere a cantidades, asi como girar, avalar, suscribir, otorgar
aceptar y endosar toda clase de titulos de crédito y otros documentos y comprobantes
de adeundo, ya sean ¢jecutivos o no, garantizando su pago, asi como el pago de los
intereses que causen por medio de hipoteca, prenda, venta o cesidn en fideicomiso de
todo o parte de las propiedades de la sociedad para la realizacidn de los fines sociales,
incluso podrd otorgar flanzas, -« < =« <« e e uann R R LRt
----- -~ -m) .- En general realizar y celebrar todos los actos, contratos, conveniosy
operaciones accesorias o accidentales de cualquier naturaleza que sean necesarios o
convenientes para la realizacion de lus objetos anteriores, « =<« s v va v aaanns
------ - - n) .- La sociedad no podrd realizar actos de intermediacion habitunl en los
mercados financieros nediante los cuales se obtengan recursos del piblico destinados

a su colocacion lucrativa, ya sea por cuenta propia 0 8Jena, « « - - =« = waa e -~ R
----- c2~DOMICILIO, « v vmm e e e
R R ARTICULO TERCERO .- La saciedad ticne su domicilio en Atizapin de

Zaragoza, Estado de México, pudiendo establecer sucursales, agencias y

dependencias en cualquier parte del pais o del extranjero, asf como seitalar domicilios

convencionales en los contratos que celebre. = = <~ - w2 v aan R SRR
-------- -DURACION DE LA SOCIEDAD, =« e v vnmmcimaamaemnann
R AR ARTICULO CUARTO .- La duracién de In sociedad serd de NOVENTA

Y NUEVE aflos, contados a partir de la fecha de firma de esta escritura. Si pasado
este término la sociedad continia funcionando, el térnino podra prorrogarsé por
periodos de igual duracion, -« - e v -av-. S mmemans R R
------ - - - CLAUSULA DE ADMISION DE EXTRANJEROS, - « =« = v = oo v n s
«e=nn-ar - ARTICULO QUINTO .- Los socios extranjeros actuales o futuros de la
socicdad se obligan formalmente con la Secretarfa de Relaciones Exteriores a
considerarse como nacionales respecto de las acciones de esta sociedad que adquieran
0 de que sean titulares, asi como de los bienes, dercchos, concesiones, participaciones

o intereses de que sea titular esta sociedad o bien de los derechos y obligaciones que -
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derive de los contratos en que sea parte la propia sociedad con antoridades mexicanas y a no
invocar por fo mismo fa proteccion de sus gobieros, bajo fa pena en caso contrario de perder en
beneficio de la Nacion las participaciones sociates que hubieren adquirido, - - - o v o -2 o eme e e
-------- CAPITAL SOCIAL. - e s e o m e mmm e ettt a e e e
----- -« - ARTICULO SEXTO.- El capital social estara representado por acciones que integren
las serics "A" o mexicanas y "B" o de libre suscripcion, las acciones de la serie "A" deberan
representar en todo momenta la proporeion del capital social que las leyes o dispasiciontes
reglamentarias reservent a inversionistas mexicanos y las acciones "B" deberan representar la
proporeion restante def capital social - -« v m e v emen i inn i SRR TR
SRR Las acciones de Ia serie "A" s6lo podrin ser suseritas por inversionistas mexieanos. -
------- Los accionistas acuerdan establecer un derecho de preferencia para el evento de
cuajenacion de acciones en favor del o los accionistas que deseen ejercitarlo en el plazo de los
quince dias naturales contados a partir de que les sean notificadas por correo certificado las
condiciones de enajenacion de acciones. ~ - -« - feemmee e R LT R
- =« -« -+l capital social fijo es la cantidad de UN MILLON de pesos, moneda nacional y el
capital variable serd limitado. Ei capital social fijo estard representado por DIEZ MIL acciones
nominativas, con valor nominal de cien pesos, en moneda nacional cada una de ellns. ~ - - - - .-
- <+ -~ - En el caso de disminucion se aplicard ésta proporcioualmente sobre el valor de todas
las acciones y 1a Asamblea fijard las normns de pronateo de la amortizacion y la fecha en que las
amortizaciones deban sufrir efecto, - - - - - R LR R L LR
- === - - - No podra decretarse un nucvo avmento de capital, sin que las acciones que representen
el anteriormente acordado, estén totalmente suscritas y pagadas. » < » - == v eenn LR
-« «- -~ «La sociedad Nevard un libro de Registro de Acciones en que deberan inseribirse todas

las operciones de suseripcion, adquisicién o transmision de que scan objeto fas acciones que

forman parte del capital social, e« <= v e cvetieiimniiiitaas R PP
-« =+ ~« -« La sociedad considrard como propietario de las acciones a los que aparezcan inscritos
endicho Hbro, v m e v v cmv e R T T T TP PP
wmwe~ns ACCIONES. -~ mmmenanaanes T LT TR PO R LR cmeemman -

-« = =~ « ARTICULO SEPTIMO.- Los titwlos de fas acciones o los certificados provisionales - - -
( que podrdn ampatar una o mis acciones ), se rednetardn de acuerdo con el articulo ciento
veincingo de 1a Ley General de Sociedades Mercantiles, se transeribird el articulo quinto de estos
estatutos y levardn ta firma del Presidente det Consejo de Administracion o det Administrador -
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Unico, seglin el caso. - - = v evvmcmeimimmi e R R
-------- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ACCIONISTAS « =+ =< - o«
- - -« - - ARTICULO OCTAVQ .- Las acciones conficren a sus titulares iguales
derechas y obligaciones, « - <v s vvmn s e e
-------- En los aumentos de capital sacial, los accionistas tendrdn preferencia para
suseribir el NUEVO qUE € eMitiL, =~ = - v r e m e
-------- La preferencia se ejercitara dentro de las quinee dias siguientes a la fecha
de celebracion del acuerdo de aumentar el capital social - - - -« < oo e cenn il
-------- Dicho acuerdo se publicard en el Diario Oficial de la Federacion, salvo que
la Asamblea de Accionistas determine otra cas, ==~ - wc - v mme e a e
-------- Los accionistas responderdn de las pérdidas solo con sus acciones. - - - - -
-------- ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS. -« - -« vvnvnnnnn
------- ARTICULO NOVENO - La Asamblen General de Accionistas s el

Organo Supremo de la Sociedad y su régimen es el siguiente 1« - - - - v - - wee et

--------- 1.- Serdn Extraordinarias u Ordinarias, - -« =« = e wcvmmcnuanaanan
- = =« = = - - Lay Extraordinarias serdn las que se reunaa para tratar de los asuntos a

que se refiere el artfculo ciento ochenta y dos de la Ley de Sociedades Mercantiles

las demas serdn Ordinarias, ««« << <« -« R L LR

-« =« ««-]ll.- Serdn convocadas por el Consejo de Adiminiastracidn, el Administrador
Unico, o ¢l 0 los Comisarios. « - - - - - cmemeenn amemaee R
------- -IV.- La convocatoria se publicard en el Diario Oficial d¢ la Federacion,
safvo que la Asamblea de Accionistas determine otra cosa, can anticipacién de quinee
dias a la fecha en que deba celebrarse, - -« e veim v nwm i em i a
-------- La convocatoria deberd contener ¢l orden del dia con expresitn de
fecha, hora y lugar cn que debe celebrarse la Asamblea, v« -« v n e ancn e
~+ >~~~ V.- Actuari como Presidente del Consejo, el Administrador Unico, o la
persona que designen ‘los accionistas, y fingird como secrctario la persona que
designe ] Presidente, < - <« ==« s e avccurimacnia et e a e aaaae e
-------- V1. Para que se considere legalmente reunida y para que sus resohiciones
sean vélidas se atenderd a lo dispuesto por los articulos ciento ochenta y nueve, cieato

noventa y ciento noventa y uno de la Ley General de Sociedades Mercantiles, - - - - -
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R VIIL- En las votaciones eada accidn representa un voto, y serin nominales
amenos que fa moyoria acuerde otra forma de votacion. - < - - < a e s e e v e on

-------- VIL- Las actas de Jas Asambleas deberin ser firmadas por el Presidente y

------- ARTICULO DECIMO.- El érgano de la Administracion de la Sociedad
estard integrado por un Administrador Unico o un Consejo de Administracion. - - - -

-------- CONSEJO DE ADMINISTRACION. = - -« e v e e
-------- ARTICULO DECIMO PRIMERO.- El Consejo de Administracion estard
integrado por el niimero de miembros que determine la Asamblea de Accianistas. En
ningln caso podré ser inferior a tres Personns, - -« <<« e - vemaiu e iun
-------- DURACION EN SUCARGO, - =« - === o ma e meaam e
------ ARTICULO DECIMO SUGUNDO.- El Administrador Unica o los
miembros del Consejo de Administracion durard en su cargo hasta que se haga un
nuevo nombramiento y los designados tomen posesion, - -~ =<« v vev e s cavueaaon
-------- QUORUM DEL CONSESO DE ADMINISTRACION, -« - <= v vemnne
------ ARTICULO DECIMO TERCERO.- EI Conseja de Administracion se
considerard legalmente instalado con la mayorfa de los consejeros presentes, - « « -« -
------- Cada consejero gozard de un voto, las resoluciones se tomardn por mayoria
de presentes. El presidente tiene voto de calidad.- « - < - - e vm e e e mi il s
------ PRESIDENTE Y SECRETARIO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION-
-------- ARTICULO DECIMO CUARTO.- El Presidenie y Secretario del Consejo
de Administracién serdn las personas que designe I asamblea de Accionistas y en su
defeeto fungirin como tales el primero y segundo, designados al nombrarse el
Consejo de AdMinistraciOn, « == c = ecaecarermameanneeeai e
-------- ACTAS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION. - - - -« - o cnc oo
----- ARTICULO DECIMO QUINTO.- De cada sesion del Consejo - de
Administracion se levantard un acta, en la que se hard constar l1 lista de consejeros
que asisticron, los asuntos que trataron, cl desarrollo de los mismos y debera ser
firmada por quienes hayan actuado cormo Presidente y Seerctario de dicha sesion de

(8 A R R
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DE ADMINISTRACION, - -« < cr « o et e e as
------ ARTICULO DECIMO SEXTO. Ll Consejo de Administracion o el
Administrador Unico tendrd las mds amplias Tacultades para realizar el objeto social,
por lo que enunciativamente y no limitativamente gozari de las siguientes facultades.
-------- 1= Poder gencral para pleitos y cobranzas, con todas las facultades
generales y atn con las especinles que de acuerdo con la Ley requieran poder o
cliusula espeeial en los términos del parrafo primero del articulo dos mil quinieatos
cincuenta y cuatro del Codigo Civil para el Distrito Federal, por lo que al efecto
gozard, entre otras, de las siguicntes ;- -« v v e e emea e vt T

------- A).- Para intentar y desistirse de toda clase de proeedimiento, inclusive

-------- 11).- Para presentar denuncias y querellas en materia penal y para desistirse
de cllas cuando fo permita la Ley, - <<= c v s e v mem et s PR
------ - -I.- Poder General para actos de administracion en fos términos del parrafo
segundo del citado artfevlo. - <+« - e 2o v nnn oo - R LR
------- 111~ Poder para otorgar y suscribir titules de crédito en los ténninos del
articulo noveno de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. « == e« <« <« -
= === -« -IV.- Facullad para designar al Director General, a fos Gerentes, Sub-
gerentes y demds factores o empleados de la Sociedad, « - n e e meencainnn.u .-
=« -~ V.- Facultad para otorgar poderes Generales y/o especiales y para revocar
UNOS Y OIf0S.» = =« =« == vewmanean “eenan R LR
== -«~= -~ VL Las facultades a que aluden los incisos anteriores se ¢jercitarin ante
particulares y ante toda clase de autoridades administrativas o judiciales, locales o
federales y ante las Juntas de Conciliacion y Arbitraje, locales o federales y
Autoridades del Trabajo, < « =« v e veemeenmneinnun e R

- =« = -~ - Las anteriores facultades se confiere sin perjuicio de que la Asamblea de -
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Acciones pucda limitarlas o ampliarlas, = - - <« < - e e
--------- VIGILANCIA DE LASOCIEDAD. < -m < c e e mmee e e ca e
------- ARTICULO DECIMO SEPTIMO. Ef Organo de Vigifancia de la Sociedad,
estard integrado por uno o varios Comisarios que podrin ser o no accionistas y
quienes continuardn en sucargo hasta que se haga un nuevo nombramiento y los
designados tomen posesion. En tedos los casos serdn temporales y revocables. - - - - -
------- ARTICULO DECIMO OCTAVO.- El Administrador Unico, Jos Consejeros,
los Gerentes y demas factores y él o los comisarios, caucionaran su mangjo mediante
el depésito de una accion, o la cantidad en efectivo equivalente al valor de la misma o
flanza por la misma cantidad. < = <= <= c o v e
-------- No se devolverd et depésito, ni se cancelard la fianza sino hasta que se
apruebert lus cuentas correspondientes al ejercicio en que hubieren actuado. - - - - - - -
-------- EJERCICIOS SOCIALES. - <~ v c e m e v ce e ceee el
------ ARTICULO DECIMO NOVENO.- Los ejercicios durardu un afio y
empezaran en la fecha que determine In Asamblea de Accionistas, el Conscjo de

Administracion o el Administrador Unico, ~ =« e = s v v cmmcemumaacannanacaas
--------- ESTADOS FINANCIEROS, < ===« = e e e memme e el amacanas
------- ARTICULO VIGESIMO.- Los estados financieros se formulardn al
término de cada cjercicio y deberdn concluirse dentro de los euatro meses siguientes a
N T 1T R L L LR T R T
------ ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. Del resultado de los cstados
financieros, previo pago del Impuesto Sobre la Renta y reparto de utilidades a los
trabajadores, el remattente se aplicarf Comosigue ;= v memsmascmacmnnacu.
-------- 1.-Se separard un cinco por cicnto para formar ¢l fondo de reserva legal,
ltasta que alcance el veinte por ciento del capital social, < - - e e v aranacroaan
-------- I1.- Se separaran fas cantidades que la Asamblea acucrde para [a formacion
de uno o varios fondos de reserva especiales, - < v <« cvvcemaa i iaai it
------- I1L- Se distribuird como dividendo entre los accionistas, la cantidad que
acucrde la Asamblen, < » < - cmemrae e ae e e s
------- 1V.- El sobrante repartible serd lievado a la cuenta de utilidades por aplicar.
-------- DISOLUCION DE LA SOCIEDAD, = = « -« « e s aeemmmneaacnaans
------- ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- La sociedad se disolverd por ncucr-
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do de la Asamblea General de Accionistas y en los casos que figje laley, - - -« - -« - -
-------- LIQUIDACION DE LA SOCIEDAD. « = - - v o e e oaveicaaaainn o
-------- ARTICULO VIGESIMO TERCERO.- Disuelta fa sociedad se pondri en
liquidacion, nombrandose una o varios liquidadores quienes procederin a la misma
conforme a lo dispuesto en el Capitulo once de la Ley General de Sociedades
Mercantiles, « ~ « -« e vmme s e e e i
------- ARTICULO VIGESIMO CUARTO.- En el periodo de liquidacion de Ia
Sociedad, los liquidndores tendrdn las mismas facultades y obligaciones que
corresponden al Organo de Administracion. El Organo de Vigilancia continard en
funciones con las facultades y obligaciones que les correspondian en la vida normal
delasociedad. ~~ =~ - - e emcm e i
-------- ARTICULO VIGESIMO QUINTO.- Micniras no se inscriba en el
Registro Publico de Comercio ¢l nombramiento de los liquidadores y éstos na hayan
entrndo en funciones, ¢l Organo de Administracién continuard actuando, pero no
podrd iniciar nuevas operaciones después del acuerdo de disolucion o de que se
compruebe la existencia de la causa legal de ésta. ~ = << < =~ e ennmmmncen i on
------------------- TRANSITORIOS --evennmeemeceiacmana,
-------- PRIMERQ.- Los accionistas suscriben y pagan el capital social a que se
refiere el articulo sexto de los estatutos sociales, en su parte fija, de la siguicnte

INAMIEIR, = = = == ==+ " neeenmesmacameranneeseerainnssnnnalnnaenneds
------- ACCIONISTAS ACCIONES VALOR
Jorge Zamora Leal

TRES MIL ACCIONES.

TRECIENTOS MIL 3000 $300,000.00
PESOS 00/100 M.N.

Margarita Gomez Aguirre

DOS MIL QUINIENTAS
ACCIONES, DOSCIENTOS
CINCUENTA MIL 2500 $-250,000.00
PESOS 00/100 M.N,
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....... ACCIONISTAS ACCIONES VALOR
Oscar Velazquez Rodriguez

DOS MIL ACCIONES
DOSCIENTOS MIL 2000 $200,000.00

Patricia Linares Escalante

MIL ACCIONES
CIEN MIL PESOS 1000 $100,000.00
00/100 M.N.

Cirilo Cervantes Duarte

MIL QUINIENTAS ACCIONES
CIENTO CINCUENTA MIL 1500 $ 150,000.00
PESOS 00/100 M.N.

TOTAL: 10,000 $ 1,000,000.00

-------- Todas Ias acciones mencionadas corresponden a la serie A" « - <« « - -« -
------- SEGUNDO.- Los nccionistas reunidos en Ia Primera Asamblea General
Ordinaria de- Accionistas, resolviendo por unanimidad, adoptar los - siguientes
BCUCIQOS, ~ o m = v m s emwmcmccac e cmeane e anaancds s raca o ns
------ a).- La Sociednd serd administrada por un Consejo de Administracién
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------- El Consejo de Administracion gozard del cdimulo de facultades seialadas

en el articulp décimo sexto de los estatutos sociales. v e e v e v e v i ool

-------- Jorge Zamora Leal < -+ <« --- -« GERENTE GENFRAL. <« -+ - -~
-------- Patricia Linares Escalante - - - - - - - - GERENTE ADMINISTRATIVO -
-------- Oscar Vélazquez Rodriguez - - - - - - - - GERENTE ADMINISTRATIVO
-------- Margarita Gomez Aguirre - - « - - - - « - GERENTE ADMINISTRATIVO

-------- Para el desempeiio de sus cargos se confiere a los gerentes designados,
para que lo ejerciten conjunta o separadumente, un poder genieral con facultades para
pleitas y cobranzas, actos de administracidn y actos de dominio, nsi como para ta
suscripeion, emision, aval y e¢nduso de titulos de crédito con todas las Facultades
generales y aun aquellas que requieran clausula especial conforme a la Ley, en los
términos de fos tres primeros pérrafus del articulo dos mil quinientos cineuenta y
cuatro y dos mil quinientos ocheta y siete del Codigo Civil para ef Distrito Federal y
sus correlativos de los demds estados de fa Republica Mexicana, y del articulo noveno
de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, en iguales términos se les
otorga un poder general con facultades para actos de administracion cn materia
laboral, conforme a lo dispuesto en los articulos once y seiscientos noventa y dos de
la Ley Federu! de Trabajo. Los apoderados podrin asf mismo substifuir sus facultades
total o parcialmente, - - - =< e v e e cia e
-------- c).- Se designa como Comisario de [n Sociedad al seiior Contador Piblico
LORENZO ROSALES CABRERA, para los efectos legales y estatutarios o que haya

-------- d).- Por medio de este instrumento piblico, en nombre y representacion de
" PAPELERIA CEU SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE ", se
confiere al SCHOr = v w e v emcam e e
----------------- CIRILO CERVANTES DUARTE - - - - - <« v e mmcaann ©
- - para su gjercicio, conjunto o separado, un poder general con facultades para pleitos
y cobranzas, actos de administracidn, actos de dominio y actos de administracion en
materia laboral, en los términos y con los alcances: sciialados en los tres primeros
parrafos del articulo dos.mil quinientos cincuenta y cuatro y dos mil ochenta y sicte
de! Cédigo Civil para ¢l Distrito Federal y sus correlativos de los demés estados de ln
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Repdablica Mexicana, asi como de los articulos once y seiscientos noventa y dos de la
Ley Federal det Trabajo, se le confiere asi mismo un poder general con facultades de
suscripcion, emision, aval y endoso de titslos de crédito, en los términos del articulo
noveno de la Ley General de Titnlos y Operaciones de Crédito. Los apaderados
podran substituir total o parcialmente sus facultades, En e ejercicio de sus faleultades
los apoderads podrin actuar conjunta o separadamente con cualquier otro apoderado
de fa Sociedad, - = wm s e e s mm et e
-------- ¢).- Por medio de este instrumento piblico, en nombre y representacion de
"PAPELERIA CEU, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE ", se
confiere a los sefiores Licenciados JOSE SANTOS OLMEDO, VICENTE TORRES
FERNANDEZ Y CLAUDIA NAVARRO FLORES, para su cjercicio conjunto o
separado, un poder general para pleitos y cobranzas, con todas las facultades
generales y aun las especiales que requieran clausula especial conforme a la Ley, en
los términos del primer parralo del articuto dos il quinientos cincuenta y cvatro y
dos mil guinientos oclienta y sicte del Cddigo Civil para el Distrito Federal y sus
correlativos de los demads Estados de la Republica Mexicana, <~ » <<« 2w enmucenan.
-------- TERCERO.- Los ejercicios sociales correrdn del primero de enero al
treinta y uno de diciembro de cada aito, a excepeion hecha del primero que carrerd de
la fecha de firma de esta escritura al treinta y uno de diciembre de este afia. - <= - - - -
-------- YO, ELNOTARIO, CERTIFICQO : =« mvccemmarcmmmnmeannan
-------- {.- Que lo inserto y relacionado concuerda eon sus originales a que me
L1111 R L R T T
------- I1.- Que me cercioré de In identidad de los comparecientes, como se precisa
al final de sus generales y los conceptio capacitados legalmente para la celebracién
L L T L R R e R R
-------- 11.- Que se les leyo la presente escritura y cxplic{indolcs sitvalor y fuerza
en derecho, estuvieron conformes con elln por lo que la firman para constancia, - - - -
------- IV.- Que por sus generales y advertidos de las penas en gue incurren
quienes declaran falsamente los comparecientes manifestaron ser v« =« e e v vn o=
-------- SENOR JORGE ZAMORA LEAL - -« e e vvaimam e iaamnciine o
-------- Mexicano por nacimiento, originario de Atizapan, Estado de México, lugar

donde paci6 el dia veinticinco de noviembre de mil novecientos treinta, casado, em---
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presaria, can domicilio en Cardenal nimero veintisicte las Alamedas, Atizapdn de
Zaragoza, Estado de México y de paso por esta cindad, al corriente en el pago del
impuesto Sobre fa Renta sin haber justiticado. - - - - - - - e e vmmemc e
v - -« - SUREGISTRIO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES 1 - -« ova - en
-------- ZALJ guion treinta, once, veinticineo, « <« =« = e v cmmmee e in
-------- SENORA MARGARITA GOMEZ AGUIRRE - -« < v o e e
-------- Mexicana por nacimiento, originaria de Tultepee, Estado de México, Tugar
donde nacid el dia diez de agosto de mil novecientos treinta y seis, casada, carrera
sceretarial, con el mismo domicilio anterior, y de paso por esta civndad, sin causar el
pago del Impuesto Sobre la Renta, < - <« o v v oo e e cmi e
-------- SU REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES : = e v v caamn
-------- GOAM guidn treinta y seis, cero ocho, diez, « - -« o - v v e v cov i a o nn
-------- SENOR OSCAR VELAZQUEZ RODRIGUEZ. - -« - - oo eveneanan
------- Mexieano por nacimiento, originario de Celaya, Guanajuato, lugar donde
nacio el dia veintidos de septiembre de mil novecientos cincienta y ocho, soltero,
Ingeniero, con domicilio en Viveros de Cocoyoc ndmero ciento cinco, Tlanepantla,
Estado de México y de paso por esta ciudad, al corriente en el pago del Impuesto
Sobre la Renta sin haberlo justificado, -« -~ = vecemvcmcveene el
-------- SU REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES : - - -« c v v e - -
-------- VERO guién cincuenta y ocho, cero nueve,veintidos. - ==+~ = v - - -« - - -
-------- SENORITA PATRICIA LINARES ESCALANTE - « v e v e meavnnnn
-------- Mexicana por nacimiento, originaria de México, D.F,, lugar donde nacié
el dla once de agosto de mil novecientos sctenta, soltera. Licencinda cn
Administracién de Empresas, con domicilio en Los Chabacanos nimero nueve, Los
Alamos, México, D.F., y de paso por esta ciudnd, al corriente en el pago del Impuesto
sobre 1a Renta sin haberlo justificado, s wemvmeemomoimmn i i e
-------- SU REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES @« -~ --ccvvean
-------- LIEP guién setenta, cero 0cho, onge. - =« - - -« v e e e mmmawecevne
-------- SENOR CIRILO CERVANTES DUARTE -« - v - v mmecvuamnanne
-------- Mexicano por nacimiento, originario de Tultepec, estado de México, lugar
donde nacio el diakdiecimxe\'e de juniv de mil novecientos sesenta y ocho, saftera,

estudiante, con domicilio en Cinco de Mayo niimero tres, Atizapan de Zaragoza, Esta-
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do de México y de paso por esta ciudad, sin causar ¢l pago del Impuesto Sobre la
A R LR T R R R TR R
-------- SENOR RAMIRO CERVANTES URBAN. =« - < v e caeeeeeae ot
-------- Mexicano por nacimiento, nacié el dia doce de marzo de mil novecientos
sesenta, soltero, abogado, con domicilio en Filadelfia nidmero ciento veinocho,
Colonia Napoles, México, D.F., al corriente en ¢l pago del Impuesto Sobre 1a Renta
sin haberlo justificado, = - = o e e cmmec i
-------- SU REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES - <= - v e e e v -
-------- CEUR guidn sesenta, cero tres, doge, - - -« e e e vmeme v avmcmenn
-------- FUERON IDENTIFICADOS CON LOS DOCUMENTOS QUE AGREGO
EN FOTOCOPIA AL APENDICE DE ESTA ESCRITURA CON LA LETRA "B". - -
------- Firmas de los sefiores JORGE ZAMORA LEAL, MARGARITA GOMEZ
AGUIRRE, OSCAR VELAZQUEZ RODRIGUEZ, PATRICIA LINARES
ESCALANTE Y CIRILO CERVANTES DUARTE
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3.1.2.- REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE.

o Solicitud de inscripeion, formato HRFC-1, acta de nacimiento, comprobante de domicitio ¢
identificacién.

s  Cambio de nombre, denominacion o razdn social,

»  Actividad,

« Clave de las obligaciones fiscales.

+ Solicitud de la cédula del RF.C.
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SECRETARIA DE HHACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE INGRESOS
COORDINACION DE ADMINISTRACION FISCAL METROPOLITANA

PETICION DE CEDULAS DEL R.F.C. Y ACUSE DE RECIBO

C.JEFEDEOFILNo._ 187 EN__ATIZAPAN DE ZARAGOZA EDD. DE MEX.

ATENTAMENTE SOLICITO SE ME PROPORCIONE LA CEDULA DE R.F.C, PARA LOS

EFECTOS DE LO DISPUESTO EN EL ART. 29 DEL CF.I'. RELATIVA A LOS SIGUIENTES

DATOS :

CLAVEDERF.C.: PCE-900831

NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL:
PAPELERIA C.E.U,, S.A. DE L.V,

DOMICILIO:

CALLE: AV, HIDALGO No.EXT._12-8 No.INT,

ENTRE CALLE: ERA Y DE: PORFIRIO DIAZ

COLONIA____CENTRO LOCALIDAD: ATIZAPAN DE ZARAGDZA

TELEFONO:____ MUNICIPIO O DELEGACION EN EL. DF.:

ENTIDAD FEDERATIVA; _EDD.MEX., FECHA;_01/09/90
REPRESENTANTE LEGAL; CIRILD CERVANTES DUARTE
CLAVEDERF.C.: CEDC-6B0619-VPE

FIRMA DEL CONTRIBUYENTE O
REPRESENTANTE LEGAL

PARA USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA

FOLIO: No. DE OPERACION:
SE IDENTIFICO CON:
' RECIBICEDULA:
RUBRICA DEL EMPLEADOQUE FIRMA DEL CONTRIBUYENTE
ATENDIO O REPRESENTANTE LEGAL.
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3.13.- REGISTRO CONTABLE ( CALENDARIZACION DE OBLIGACIONES
FISCALES ).

. CRH R-1 Formulario de registro.
. CRH $.H.C.P.-2 Declaracion del ejercicio del regimén general personas morales.
. CRH-27 Declaracion anual de retenciones a contribuyentes que obtengan ingresos

asimilados a salarios y otras retenciones excepto pagos al extranjero y erédito al salario.

. CRH-26 Declaracion anual del crédito al salario pagado en efectivo,

. CRH-t Pagos provisionales, parcialidades y retenciones de impuestos federales.

. 37 Constacia de percepeiones y retenciones para efectos del impuesto sabre la renta.
. Barras Fiscales.

J Los pagos de impuestos son mensuales y anuales.

. Los pagos se efectian en los bancos.
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CECLARATION ANUAL 27
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INSTRUCCIONES
. EGTACONGTANCIA SCRA LLENADA A RAQUENA O COILETRA CE OUDE, A TITA KEGIA O AZUL, CONIOLGRAY O ¥ LAS G S RODEHCRAN
INADIR A0S LIMITES OF LOS RECUADROS.

EN CASO OF OUE ESTA 554 tLENADA A MANG UTILICE HUMEROS ¥ LETRAS WAYUSCIAAS COMO 1AS SIGUENTES:
o'zaas_avou

afojefelelrlafu] i Talk]C]u}
vo[rlofafs|v]ufviw[x]v|Z|
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2 PARAEFLCIUAR EL LLENADO EN NUEVOS PESOS. L MOKTO SE HENCHUCARA PAIA QUG LAS CIFIAS DF 1 & 50 CENTAVOS SE AWISTEN A
LA UNIDAD DEL PESO mmm ANTERKR ¥ LAS CIFRAB DE 81 A 99 CENTAYOS 5E AJUSTEN A LA UHKOAD DEL PESO INHEDIATA SUPERIN, EJEMPLO;
050
3 msl-uv

1 EN EL CUADRO DG INGRESOS POR SALATHOS ¥ EN GENERAL POR LA PRESTACIOH LE UN SERVICK) PENSONAL SUBOFIDINADO QUEDA
COMPRENDIDA LA PARTICHACION DE 105 TRARAKDORES TN 1AS UILIDADES DE LAS ENPRESAS ¥ 1AS PRESTACIONES QUE SE DERIVEN DE UtA
RELACION LADORM, ADELAAS, POR RENDBUENTOS QBTENINOS POR MIEMSRUS OE SOCKDADES COOPERATNVAS Mmmuwm O CONSEXS
DWIECTIVES, DE VIGRANCIA, CONSULTIVOS DDE DUALOXER OTRA IMDOLE, ASI COMOLDS K YGERENTES
GENCRALES YA PERSONAS QUE PRESTEN SERVICIOS PREPONDERANTEMENTE A LN PRE ACIONES,

WOEPENDIENTES QUE PERCEZAN LAS PERSOHAS RSICAS DE PERSONAS MORALES CUANOG COMUNIUEN POR ESCHIFO SU OPCION, KONGRARIOS
ASHAID0S A BALARIOS ¥ OTHOS SHORESOS ASNIABLES A SALARKG: PUIT £ JEMPLD. COMSIOHISTAS, ETC,

4 LA PROPOACION DEL SUGSIIO QUE LE CORRESPOHDE OE CALCULAA PABA T0D05 LOS TIABAJADORES DEL EHPLEADOR DVIENDO EL
MO0 TOTAL DE LOS PAGOS EFECTUADOS EN LL EJERCICK) MEDIATO ANTERION QUE SUIVA DE DASE PARA DETERMINAR EL SPUESTOL ENIRE £L, .
TOTALDE LAS FROGACIONES EFECTUADAS EN EL WISHO POR CUALZARER CORCEPTO RELACIONADG CON LA FRESTACION DE BERVICIOS PERSONALES
SUBORCIHADOS, IHCLUTEHDO, EXTIE OIS, A LAS BVERSIONES ¥ GASTDS EFECTUADOS £X RELACION COH PIEVISION SOCWL, 8EWIIS DE
COMEDGA, COWROA, ¥ TIANSIORTE P(KX‘OWMDO A 108 TRARALIADONES. NJN CUAN0 10 STAR DEDRCIBLES PARA'EL ENPLEADOIL WL [~
TRABAJADOR AL TAGC SINIRAL RES, (HSIRMENTOS Y MATERALES
n:cmummuuu:cmo«mmmmmzscnamummmtmwﬂm .

5 SIESTAQBLIGADO A W(NR CONSTANCU POR MAS DE UH2 OF LOS CONCEPTOS MEKIORADOS, BEBESWA DIORGMILA PARA CADAHO BE
ELLOS POR SEPRIADQ

3 €L RETENECOH DEDEIRA ANOTAT U AMELLOO PATETND, MATERHO ¥ ( "MOMSOCIM FEDERAL
DE CONTIBUYENTES A TRECE POSK FISICA O ADOCE POSICIOHE S PEMMWLYLIBJ\DW!‘WDMUD
COH FIRMA MITOGRAFA EN AMEAS,

12 FARA CUMQUER ACLARACION EN EL LLENADO BE ESTA CONSTANCH, PUEDE COMUNICARSE EN EL DISTRITO FEGERAL AL TELEFOH: 2200200
¥ St LLABA DEL INYERIOA DE LA REPUBLICA AL 9180000 450 54 COST0.

@ AI9I0 POMMAS, SA U ¥, AJTONIACEH 910 P, 12 AR

A 1o o



CALCULO PROVISIONAL DE LV.A,

NOMBRE DE LA COMPANIA:

POR EL MES DE: DE:

VENTAS TOTALES
DE FACT. No.
A FACT. No.

DEDUCCIONES Y DESCUENTOS S/VTAS
VENTAS NETAS

VENTAS EXENTAS
VENTAS GRAVADAS

x 10 % DE IVA (POR PAGAR)
MENQS:

L.V.A. POR ACREDITAR (RELACION ANEXA)

(MAS) SALDO A FAVOR P/DE ACREDITAR (DEC.ANT.)

= IMPORTE TOTAL ACREDITABLE

DIFERENCIA:
A CARGO

AFAVOR

OBSERVACIONES:

116




CALCULO PAGO PROVISIONAL LS.R.

NOMBRE DE LA COMPANIA:

POR EL. MES DE:

DE:

INGRESO ACUMULABLE (VTAS. DEL MES)
POR: COEFICIENTE DE UTILIDAD
UTILIDAD BRUTA

MENOS:

PERDIDAS FISCALES PENDIENTES
DE APLICAR (ACTUALIZADAS)
UTILIDAD BASE

TASA APLICABLE
L.S.R. DETERMINADO

MENOS:
PAGOS PROVISIONALES ENTEROS
DIFERENCIA LS.R. A PAGAR

(-) ACREDITAMIENTO DEL LAE.
PAGO PROVISIONAL NETO A ENTERAR LS.R.

OBSERVACIONES;

7



4

3.1.4.- REGISTRO EN EL IMSS.

ATIL-01 Aviso de inscripcion patronal o de modificacion en su registro,
AFIL-02 Aviso de inscripcion del trabajador.

AFIL-03 Aviso de modificacion de salario del asegurado.

AFIL-04 Aviso de baja del asegurado.

TE-80-04 Entero provisional a cuenta de C.O.P,

TE-S0-05A Ceduia base de autodeterminacion de cuotas obrero patronales.
Nimero de registro  C22-15768-10-2

Clase No. 3.

Grado de riesgo .36840.

Periodicidad de pago al IMSS :

- Entero provisional cada mes,

Ll pago se realizard en los bancos y los atrasos en las oficinas.

Forma para ¢l porcentaje de riesgo del trabajo.

Alta de Hacienda,

Comprobante de domigilio.

Croqnis de ln empresa,

L



INSTRUCC

DELLENADO

L DATOS GENERALES.

* FECHA. ANOTAR EL DIANES ¥ ARO DE ELABORACION DE ESTE FORMAT(L
. NOMBRE 0 RAZON SOCIAL. ANOTAR EL NOMURE DE LA EMPRESA YA SEA ESTA PERSONA FISICA O MORAL.,
. DOMICILIO. INDICAR LA UBICACION DEL CENTRO DE TRABAIO A QUI REFURE ESTA INFORMACION Y EN

EL CASO DE ENISTILANOTAR LOS DOMICILIOS DE LOS ESTARLECIMIENTOS O SUCURSALES CON (QUE CLENTE EN EL
MISMO MUNICIPIO O EN DISTRITO FEDERAL.

. REGISTROS PATRONALES. ANOTAR EL NUMERO DE REGISTRO(S) PATRONAL, EN EL INSTITUTO MEXICANO
DEL SEGURO SOCIAL.
. MARCAR CON UNA "X* 1. MOTIVO DE LA INSCRIPCION DE LA EMPRESA.

2. ACTIVIDAD ECONOMICA Y GIRO
. ACTIVIDAD  ECONOMICA, MARCAR CON UNA "N" LAG) RAMA(S) ECONOMICA(S) EN LAS) QUE SE
CONFIGURAN SUS ACTIVIDADES,
. ESPECIFICAR SU GIRO. INDICAR EN FORMA CONCRETA ELLOS) GIMO(S) DE LA EMPRESA USPECIFICANDO BIL
NOMBRE COMUN Y USD AL QUE SE DESTINA EL PRODUCTO QUE EXPLUTA O SERVICIO QUE PRESTA.
LIEMPLO “x® INDUSTIRIA DI TRANSFORMACION

FABRICACION DE TELA POUESTER PARA PRENDAN DE VESTIR.

"x* SERVICIOS

REPARACION MECANICA, HOJALATERIA Y FINTURA DE AUTOMOVILES

3.- MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES.

L] ANOTAR EL NOMBRE COMUN DI LAS MATERIAS PRIMAS ¥ MATERIALES QUE EMPLEA LA EMPRESA PARA EL
DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES,

4.~ MAQUINARIA Y EQUIPO,

. DETALLAR EL NUMERO, NOMBRE, USO AL QUE SE DESTINA ENERGIA, COMRUSTIBLE QUE CONSUMEN Y
CAPACIDAD O PETENCIA DE LAS MAQUINAS EQUIPOS Y TRANSPORTES QUE UTILIZA LA EMPRESA PARA FL
DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES;
EIEMPLO: No.DE UNIDADES NOMBRE Uso ENERGIA CAPACIDAD

3 PRENSAS MECANICAS TROQUELEADG ELECTRICA 50 TONS.

5.- PERSONAL.

. ANOTAR FL, NUMERO DE TRABAJADORES CON QUI CUENTA LA EMPRESA POR GRUPOS DU OFICIO Y
OCUPACIONES  EJEMPLO: No.DE TRADAJODORES OFICIO U OCUPACION

3 CAJERAS REGISTRADORAS

6.- PROCESOS DE TRABAJO.

. DESCRIBIR LOS PROCESOS DE TRABAID DE LA ACTIVIDAD DEL PATRON SIN OMITIR INICIALES INTERMEDIOS
O FINALES EN CASO DE QUE LA EMPRESA REALICE MAS DE UNA ACTIVIDAD. 1LOS PROCESOS DEBERAN DE
DESCRIBIRSE POR SEPARADO.

7.- CLASE DE RIESGO MANIFESTADA POR EL PATRON,

. MARCAR CON UNA "X" LA CLASE DE RIESGO QUE A CRITERIO DEL PATRON SE CONFIGURE SU ACTIVIDAD
CON BASE A 1O QUE ESTABLECEN LOS ARTICULOS 10° Y 13° DEL REGLAMENTO RESPECTIVO ANOTANDO L1 NOMBRE
DEL PATRON O SU REFRESENTANTE LEGAL FIRMANDO DE CONFORMIDAD.

8.~ PARA USO EXCLUSIVO DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.

. RECEPCION, HORA Y FECHA. )

EN ESTE RECUADRO PERSONAL DE LA DELEGACION DE QUE SE TRATE DEDERA MEDIANTE Li. RELOI
MARCADOR, REGISTRAR LA HORA ¥ FECHA DE RECEPCION DI ESTE DOCUMENTO POR BL INSTITIHO,

. COMISION DE CLASIFICACION DE EMPRESAS.

EN ESTE RECUADRO 1L.A COMISION DE CLASIFICACION DE EMPRESAS DEBERA ANOTAR LA CLASE, FRACCION
Y PRIMA ENQUE LOS INTEGRANTES DE LA MISMA CONSIDEREN INCLUIDA LA ACTIVIDAD DEL PATRON CON BASE A

LA INFORMACION DECLARADA Y EL REGLAMENTO DE LA MATERIA, ANOTANDO EL NOMBRE Y FIRMA DE LOS
MISMOS.

. RATIFICACION

EN ESTE RECUADRO EL AREA TECNICA RESPONSABLE ESTAMPARA EL SELLO DE RATIFICACION DE LA
CLASE, FRACCION Y PRIMA, CAPTADAS POR LA JEFATURA DE SERVICIOS DE SISTEMATIZACION, EN LOS CASOS DE
MANIFESTACION PATRONAL CORRECTA. )
. INSCRIPCION AL IMSS,

EN ESTE RECUADIO PERSONAL DEL AREA TECNJCA RESPONSABLE, ANUTARA Ll DIA, MES Y ANO DE
INSCRIPCION DE LA EMPRESA AL IMSS.
NOTA : LA AUTIVIDAD ECONOMICA DE SERVICIOS COMPRENDERA:
+ INDUSTRIA ELECTRICA,CAPTACION Y SUMINISTRO DE AGUA POTABLE.

< TRANSPORTES Y COMUNICACION, « SERVICION PARA EMURESAS, PERSONAS Y EL HOGTAR,
- SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES.

e



INSCRIPCION DE LAS EMPRESAS IA MES ARQ
EN EL SEGURO DE RIESGOS DE TRABAJO 0109 un

1-DATOS GENERALES REGISTRO(S) PATRONAL(ES)

NOMBRIE O RAZON SOCIAL
PAPELERIA C.E.U., 5.A, DE C.V,

DOMICILIO oy . WIDALGD 12-B COL. CENTRO
ATTZAPAN DE ZARAGOZA.
X NICIAL FUSION  ____RESTABLECIMIENTO | CAMBIO D ____SUSTH
ACTIVIDAD TUCION

IMPORTANTE SIRVASE LEER CUIDADOSAMENTE 1.AS INSTRUCCIONES DEL LENADG EN CASO QUE 1.0S 1SPACIOS
MARCADOS NO SEAN SUFICIENTES, ANEXAR LA INFORMACION ADICIONAL EN HOJAS POR SEPARADOS.

2-ACTIVIDAD ECONOMICA ¥ GIRO

AGRICULTURA GANADERIA _SIVICULTURA PESCA
CAZA _CONSTRUCCION X COMERCIO SERVICIOS

___INDS.EXTRACTIVAS INDS, TRANSFORMACION

ESPECIFICAR SU GIRO
COMPRA/VENTA, IMPORTACION, EXPORTACION Y DISTRIBUCION DE

ARTICULOS DE PAPELERIA, LIBROS, MERCERIA Y REGALOS,.

3.- MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES

NOMBRE NOMBRE
CUADERANTS BOTONES
LAPITES CTERRES
RLUMAS, REGLAS ENGRAPADORAS
PTINTUORAS, TTOROS TELAS
JUEGOS GEOMETRICOS GTROS

4.+ MAQUINARIA Y EQUIPO

No UNIDADES NOMBRE S0 COMB/ENERGIA CAPJFOT.
T TATR RECISTRADURA VTS WANTHT
3 MOSTRADORES VTAS MANUAL
2 SUMAGORAS UTAS MANUAT
10 ANATUELES UTAS MANURL
1 TOPTADORR VTRS MANUAL

5.- PERSONAL

No. TRAH. OFICIO U OCUPACION No.TRAB. OFICIO U QCUPACION

3 AYUDANTE GENERAL

SR —— -
JEFATURA DI SERVICIOS TECNICOS SUBJEFATURA DE SERVICIOS DI RIESGO DL TRARAJO
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
swn.gEEt:cmu GEMERAL DE FINAN!

EXCLUSIVO I N‘ S S.

DERECHOS
AVISO DE INSCRIF’CION PATRONAL
C D!

MOBIFICACION EN SU REGISTRO

HOMBNE, DENGUMNACION RAZON SOC:AL DEL PATRSH O SUSETO DBLIGADD

( IAEAD DE REGISTRO PRTIIUROAL

Al
C22-14235- 10 2
=

NEGSTS Feotusl DE CommaneEines
PCE-900831-RVS5

cmittmpn_srr e o TN

HARGUE CON YA “X” LA CAUSA DE PRESENTACION GE ESTE AVISC

BT ] nesmoscin om0 vy [T 2o wosmrc
_} o, | acivosors J_J'*ta-’l:ms..)--rm _j o s socar

{E] | sommoe Fl’.‘l DUk ICEAD e
MPORTANTE: LEA LAS INSTRUCCIONES AL REVERSO
ADMINISTRATIVO — S
NOMARE ¥ FiAA GEL PATRON, SUJETO COLIGALO © 5U REPRESSHTANTE LEGAL (ANDIAD GARGHL
CONSENVE ESTE DOSULIEENTI PARA TRARITES P RIDRES ANTE FLINATITUTO MESICAD DEL SEGURO SOCIAL
AVISOS ORIGINALES i = "

§ COMPRA -/ VENTA DE ARTICULOS DE PAPELERYA __ALTA P:\T:lo‘l;m ’

g EXCLUSIVO 1.M.S.S. FLONA DE LA CALGA L AVISC) 505 Uhe EL 18588 —_’

# ! .31 05 °0 s
T} e FRACTICHN | TR Tin {2 GRATCS, | HE5 [ inGi0%) | AKG G DRIOS,

=

= "

] COMTHIO AV. EHIDALGO i2-B

e nEL e T DR o e -

= PATRON ATIZAPAN DE ZARAGOZA EDO. DE MEX. 54560

E4 e oy 3 3

=t

<

s

“

w

B

=1
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[INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURD SOCIAL
DEe

X Rl IR 'Y
CUAVE DE ARGUMENTG

10-7 LLENESE A MAQUINA O LETRA DE MOLDE

'A 496227 ok

- 22

S DE AFRIACK “iA DE DERECHOS R
AVISO DE INSCRIPCION e N NUMERG D AECISTRO PATROMAL
DEL TRABAJADOR [ CE T T

HOWSRE COMPLETS DEL IRAEAJADOR l FEG'STAD FEOERAL DE CONTRIZUTENTES
SALAMO DIANIC Tire oE I "‘vAm‘ N EXCLUSIVO IMSS
wNTEGRADC ¥ SALARG ruc] eLe T l OCUPATION TEL U. M. F
TAPORTE OE LA CUOTA TRASAUADCR
{MDDALIDAD #1127 ¥ 15) $ SOMNATA O SERANA REDUCTN

TECHA DE INGRESG AL TPASASS | T,

(=[] TR
CAGOG) eI @ IRt AR 17 Bl
LUSAR D NAGIMIENTO (ESTADOI Y FECHA l L
HCMBRE DEL FAONE (ALK ANADD! ;f'o.u.ﬂb TMAMR

OF ESTR £SO EM £ 84T
NOMERE DE LA MADRE (AL FINAGA
COMICILIO
DEL TR ¥5 WIFTAA WRERS TEGTA NG FERGEEN
TRAEAIADOR
EREEG — Y <F iE
NCMIRE. DENCMMACION, RAZGH SOLIAL
DEL PATROW © SILETO OBUIGADO:
UBICALION
DEL CENTRD TR0 RAAIANA HGRLED COiLMA TC FOBLAGON
DE TRABAJD
I {14 T (XA iz
Jorowmcs [ 1]
F LA DL PRTRON, SULTS CRUGADC © S REPATTENTANTE LIEGAL ARG TAM CANGS) vwown& e~
CAPTURAJAVISOS ORIGINALES IMPORTANTE: LEA LAS INSTRUCCIONES AL REVERSO DE ESTE AVISO



INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL [~ E55Eiis——)
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS

SERWICIOS DE AFILACIONVIGENCIA DE DERECHOS

AVISO DE MODIFICACION
DE SALARIO DEL ASEGURADO

ROUZRE COMPLETO DEL ASEGURASD

AFIL-L3

( TR TC AT ALY DEL ASEGURAD S = i
H

> S, Ya AR 2

I's RIS OF B vﬁgg

X ¢

! g1
ST (L S — i x
FEGISIHO FEDERIL E CONTRRUTENTES Y2

ST gy T SR EEN CEL ASEEORiED
satsna . PO DE
oW $ i o B FL‘OI [ ; lvmna‘.s! ] ! lu:xm[ 2] |
INTEGREDO | susmio: i i P
FETIIA DE LA MCGHF — VO 1 Ny
A DE LA WCTHF IACION EXTEMPORANEO I EXCLUSIVO 14455

YR T

paeeCT

JORNADA D SEWMANA REDUCIDA

EI

MODFICACION DE SALARIO
EECHA ¥ HORR OF RECEPTION
OF ESTE AVISO ENELIMSS

HOMERE, CENQUIKALION, RRZON SCCIAL OEL PATRON U SUJETO GRLIGACD

Tasao % e T
USICACION TEL - .
CENTHS BE Gl TEoAT [y o
TRARAKS

e, ey

DH655 (0L ¢53-187712.10.7 LLENESE A MAQUINA O LETRA DE MDLDE

s DEL PATRON, RIAITS DBLIGATG G T MCPRTSENTANTE LEGAS, (ARG TN CARGON
. 2D N CaZO

AZEGURADO: CONSERVE SU COPIA PARE TRAMITES ANTE ESTE INSTITUTD, EN CASO DE SAMDIO DE DOACILIO COMUMOURLD ALIMS S,

CAPTURA/AVISOS ORIGINALES
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AFIL-04

CAPTURAJAVISOS CRIGINALES

INSTITUTO MEXICANO DEL SECURO SOCIAL his AFRLIACK
) DEF
SEIVICIOS DE ARUACICHVICENCIA DE DERECHOS X o - L)
AVISO DE BAJA DEL ASEGURADO
- Daros X5 VIR
b4 NOMERE COMPLETD DEL ASEGURADD EXTEMPORANED
8 _ .
: | e 1 Cr i10 17,3 5 TTxi3 T R APUCAATM ART_ 23155 X
s NGIERE, DENOMINACIGN, RAZON SOCIAL DEL PATRON O SUJETO OBLIGADD EXCLUISIVO IMSS. Y
w
=1
o ™ 0 1) 3 T s L
s CRICADION DEL CENTRG OE TRABAIC BAJA-
5 FECHA Y MORA DE RECEPOION
=4 DE ESTE AVISO EN EL LM S.S.
§ ALt WLLTR CTLOAA T PTE AL
< — T
2 = TRYCRT T 7
E T RS A T ATERAPO CALISA DE LA BAIA
&
3
=1
g \. DA 2 DRRTOSH MS T DTS A0 2 DEITOSS
=
=
=
-4
-
S
REMA DEL PATRON, SUIETD OSUGADO D SU REPRESCNIANTE L1EGAL LANOTAR CARGO)
[
o -
R'. CORSTRVE EXTE DOCUMENTC PARA TRANETES ANTE EL INSTITUTS MEXIZANG DI SEGURD SOIAL 1 g
o
P




@ _ ENTERO PROVISIONAL A CUENTA DE C.0O.P.
: .

TESORERIA GENER TE-SO-D
NCOMBRE O RAZON SOCIAL . ! : REGISTRO PATRONAL
DOMICILIO LEGAL - BiM. | ANO T.O.
LOCALIDAD , PRIMADERT.  |R.FC.
DELEG.| SUSDREG | ACTIVIDAD | PRIMADER.T. FECHA LIWTE DE PAGO OPORTUNG
P M.5.S, .
MPRESION  LM.5.5 CUDTAS BIMESTRE PORCENTAJE DE . ..
AMTERIOS . APLICACION AFPQRTE DEL ENTERQ PHOVISIONAL
i -
!
i . . : 5 . ‘ ‘ ey ) ¢ ) ] i i
(s .3ty 56% LI A N A I
g\:}; L;‘;gf;%’i.‘; R FPARA USG EXCLUSIVDO DEL IMSS
LA FUZRON CALCLL ACTUALIZACION AL SECARGOS % s
GISPUESTO EN LA LEY BF: LR ES s
SUS ASGLAMENTOS. '} FASTOR u
[
. o o ' . P P
[ L SR G NN AU N N SN N NS0 O LY O N 2N N N N A
NOMERE Y FIRMA DEL PATRON NN DR ‘ . . v
O SU REPRESENTANTE LEGAL TOTAL A PAGAR N$ f b ‘ f 2 } l |
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@ CEDULA BASE DE AUTODETERMINACION DE CUOTAS OBRERO PATRONALES
TESORERIA GENERAL

IMSS. . TE-SO-05A
NOMBRE O RA2ON SOCIAL TREGISTRO PATRONAL
DOMICILIO LEGAL . BIM. 1ANO T.D.
LOCALIDAD ) N . PRIMA OER.T. A.F.C.
DELEG. SUEDEL.E‘G. ACTIV;DAD ; - ) PRIMADER.T. FECHA LIMITE IsE PAGO OPORTUND

IMPOHTE S.A.R.

A’;gg'i':iDDDES uzs,g’s:wmccw D’fa’:‘i‘é’:&':x‘i:ﬂ CUCTAS & PASAS
BiAS o SN TR TS NS NS TN T Ot N Loy gy
COTIZADOS B
L. | H S I D NS O | | S N N I I .| L N ST |
IMPRESION I.M.S.8. 21 TR R RN I P I
Guszo. | S S NS D S IS B S | | S S I O | IS SN N T U N S
SUMA : I N N
%%f?@mﬁﬁa@éf& MENQS ENTERD FROVINONAL PAGADO EL .t P 1 |
EH E5TA CEDU
208 EoNSaus 4 10 BSESTO £ NETO A PAGAR ———> N8
AEGLANENTOS PARA 150 EXCLUSIVO DEL IMss
ACTUALIZACION AL _ARECARGOS - o S
FACTOR /O U
M
. ; A
. 3 R D WS I N N | W TN S S A S N A S I S NN B U N S O |
NOMARE ¥ FiFMa DEL PATION TOTAL A PAGAR . Cj L__J 1 ! D [ :> N S
O SU REPRESENTANTE LEGAL { 1 { H 1 § 1 1 1

128



3.1.5.- REGISTRO EN EL INFONAVIT.

. Formato HISR-{43.
. Requisitos para el trdmite de fa inscripcion al INFONAVIT:
- Alta en Hacienda,
- Comprobante de domicitio.
- Acta de nacimiento del propietario,
- Afta del seguro.
- 1dentificacion del propictario,
- Acta Constitutiva o Carta Poder.

. El pago de la cuota es del § % sobre remuneraciones.
. Elcdlculo y el pago se realiza cada mes en los bancos por medio del formato
HFPC-1.
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SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO

CONFIA.

FORMULARIO PARA LA APO

DEL PATRON A SUS TRABAJADORES

ADACS GRUPS FINANCENS
I "':l I NUMERG 08 FO1I0 ]
IENNICATION DEL PATAON ! ¢
Hegauo e 09 Conbabuyenie Ham. . %...._..
Navtxy o d oukehad, wxial Glava Agniackin
Damiaw, caile y oumen (et eind)
Tabea
Chatad 9 poniacin, dehegacedn 0 NUKIO
Ekaa f oowats i Coaigo piat
DATOS DEL HAMCQ RECERTOR ’
Danomiaasde del ko Locakisad) pavesl Cupnta de Cirquos.
011 CONFIA l l
APINITACIONED .
CONCEPTQ IMPORTES DRUBARNICS IWFONTED ADICIOHALES IMPOATES TOTALES
TOTAL A PAGAR I I
PAGOS EXTEMPORANECS ‘
GONCEPTGY
ACTUNIZACIONE S
RECARGDS
. CONTROUDE LAB ARGRTACIONES

TRITATO U0 FRORROCS { R

HUM_OE FORMIRARION - EOPORTE LARIETIIC) O B
SNV | samott | sAnatt. ] TOTAL T ¢ dasitvo

BIMEHTRE DE APORTACION. e
AP M CONTAAIQ UE SECTADELGA |

Ko. Mo

Hocrbee did ehivy

PATON O QUPENOENCIA BANGO
NOMERE OtL MI’R_EQSNHNL!& LEGAL
REE. T ViEAS m}
B w —

Focha, seiny Bnna da be sunsad qua tcita it
dorumenatns e apodacian

Oda hew Tve P
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SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO

" DETALLE -DE APORTACION AL TRABAJADCR C.NF‘ e
IDENTIFICACION DEL PATRON O GEPENDENCIA SAR-02-1 ABACE GRLP® FNANCIER®
. R Regiatm Faderal de Contbuyents Hom D. | Focteos Aporacion | anmmit Nirmens ce Conmil imamo dat Banco
Dia i M} Afo [No. Aka
| S TS I DA NS NS N NN S M T ! i 1 1 4 I T U T N TN W IO T S OO IO
Norries Ga &2 O ) Fazan Socal
b e b3 ¢ ¢ v ¢ ¢ oot ot ¢ to4o+ ¢ t vt vt 4% 4 .t ¢ 4t gt
IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR
Pegisio Federal on Contibuyeree Yo, e,i Namero te NEmin R 'I Himers te ARSasin WSS
[ N S S SN TSN DG AN SN SN N S [ S T S N U N A | F 300N O U B B S O O
i TN S N SV NN CHUNS SRS NN U SN DU RO S I S NS NN NN OSSN AN JUUNS S S SUUN N R
) NErR{S} Focha o Nac. {0dewmas)
| S S AN SN N A ARG I U S W | S I S N U S N S IS S S S S S T U TS VW A I N |
SITUACTON PO PUESTO
T 3 AUA O _eAn T3 S CAMED T3 _CONFIANZA. 1 SROICALZADD | O POANTA O _EVENTUAL
Banco que 2% L Coenta
Y. Denarminacidn Locatdad | wucursat
| O OO T D 1O NN UG U O A S O 0 O N OO 0 S I T U 10 O 6 S 0 IS O
APDRTACIONES
CONCEPTO BAPOATES ORUGATOADS IMPOATES ADICIOVNALES IMPORTES TOTALES
s SN AU TS T T I N S N T SR AT I S A
INFONAVIT [ S B I 1 TR N I

Cnigirat: Bicy Copem: Potrin
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3.1.6.- TRAMITE DE LICENCIA SANITARIA,

. Llenado del formato.
. Requisitos para el tramite de la Licencia Sanitaria :
- Alta en Hacienda.
- Acta Constitutiva,
- Comprobante de domicilio.
- Croquis de localizacion.

- Cumplir cou las disposiciones de la Ley Sanitaria.

. El pago de la cuota es anual en las oficinas correspondientes.
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SERVICIOS COORDINADOS DE SALUD
PUBLICA EN El ESTADO DE MEXICO
JURISDICCION SANITARIA No,

SOLICITUD DE LICENCIA SANITARIA POR APERTURA

01
No DEENTRADA

No DE CONTROL.

No DE EXPEDIENTE

DATOS DEL PROMETARID
PAPELERIA C.E.U,, 5.5. DE C.V,

NOMBRE COMPLETO O RAZON SDCIAL

DOMICILIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES ¥ DOCUMENTOS AV, HIDALGD .
12-8 CENTRO CD, LOPEZ MATEOS ATIZAPAN DE Z. 822-08-00
NUMERO COTONIA MUNICITIO TELEFONO

DATOS DEL ESTADLECIMIENTO
PAPELERIA C.E.U., S.A. DE C.V,

DENOMINACION
COMPRA/VENTA,IMPORTACION,EXPORTACION ,DISTRIB.ARTS;PAPELERIA,

GIROO ACTIVIDAD

AV, HIDALGD 12-B CENTRO CD. LBPEZ MATEQDS ATIZARAN DE ZARAGDZA

CALLE NUMERD COLONIA MUNICIPIO
822-868-00 COMERCIO PCE 900B31 KV §
TELEFONO CAMARA A LA QUE PERTENECE NoREGISTRO REG FED CAUSANTE:
$ 1,000,000,00 3
CED.INGMER. CAPITAL EN GIRO No EMPLEADO No.OBRERO No.MAQUINA TIOMAQS.

DATOS QUE LLENARA LA JURISDICCION SANITARIA

TIPO DE REGISTRO :
No. DE LICENCIA CLAVE  R() B()
81/09/90
FECHA DE EXPEDICION FECHA DE VENCIMIENTO

NOMBRE Y FIRMA DEL CALIFICADOR

ISTE DOCUMENTO NO ES AUTORIZACION SANITARIA ART 391 DEL CODIGO SANITARIO DE L.OS EUM,

protesto BAJO PROTESTA DE DECIR VERUAD UBICACION DEL NEGOCIO
S datos anotadas en el presente i clertos

PROPIETARIO APODERADO
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3.1.7.- AFILIACION A LA CAMARA DE COMERCIO.

. Llenado del formato para la solicitud del registro.
. Requisitos para ¢l trimite de Afiliacian.

- Alta en Hacienda.

- Acta Constitutiva.

- Acta de nacimiento del propietario,

- Comprabante de domicilio,
. El pago de 1a cuota es anual de acuerdo a sus tarifas,
. Préstamos.



Y

CAMARA NACIONAL DE COMERCIO SERVICIOS Y TURISMO DE TLALNEPANTLA,MEXICO,

SOLICITUD DE REGISTRO

PARA 1)SO EXCLUSIVO DE
A CAMARA No REGISTRO

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 50. DE LA LEY DE LAS CAMARAS DI COMERCIO Y DE LAS DE
INDUSTRIAS l N VJ%OR SOLICITO (AMOS) LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE COMERCIO DE ESA INSTITUCION POR
ELARO DE_! Y 9Y v PARA TAL EFECTO A CONTINUACION PROPORCIONO (AMOS), BAJO PROTESTA DE DECIR
VERDAD, LOS SIGUIENTI Sl(‘UH NTES DATOS..

1.- NOMBRE COMERCIAL DEL ESTABLECIMIENTO_PAPELERIA C.E.U., S,A. DFE C.V,

2.- NOMBRE DEL PROPIETARIO ORAZONSOCIAL_PAPELERTA C.E.U., S.A, DE C.V,

3-NACIONALIDAD,, _TTEATTANA

4.- GERENTE JURGETZAMORA™TERC -
s.DOMICILIO___ AV, RIDATTCO § 12-8
6. TELEFONO_BZ22-88-00 7.- APTO.POSTAL

8.- NUMERO DE REGISTRO EN EL PADRON FISCAL FEDERAL
9. ACTIVIDADOGIRO_ COMPRA/VENTA, IMPORTACIUN,EXPORTAGION DE ARTICULOS
DE PAPELERIA Y MERCERIA EN GENERAL

10.-FECHA DE INICIACION DF OPERACIONES__ 31__DE AGOSTO DE 19590

11.-CLASE DE SOCIO, INSCRITO 12-CAPTTALENGIRO___ $_1,000,000,00 .
13.-CAPITAL MANIFESTADO ENTASHCP
14.-NUMERO TOTAL DE EMPLEADOS QUE LARORAN EN EL NEGOCIO,
15.-NOMBRE DEL CONTADOR, DIRECCION ¥ TELEFONO!

DATOS QUE DEDEN PROPORCIONAR LAS SOCIEDADES

16.-FECHA Y NUMERO DE LA ESCRITURA SOCIAL_60_ 165 31 DE AGOSTO DE 1990
17.NUMERO Y NOMBRE DELNOTARIO__ LIC. FERNANDO CATANG MURD ND, 17
18-DURACION DELASOCIEDAD__ 99 ANDS

19.-CAPITAL SOCIAL___$ 1 ,000,000.00

20.-FECHA DE INSCRIPCION FN EL REGISTRQ PUBLICO DE COMERCIO,

21.-NOMBRE Y NACIONALIDAD DE LOS SOCIOS JORGE. ZAMORA LLI\I L MARGARIYA GOME?Z
AGUIRRE _PATRICIA LINARES, OSCAR VELAZOQUEZ ROORIGUEZ .Y
L0 CERVANIES DUARTE CON NACIONALIDAD MEXICANA

22-NOMBRE Y NACIONALIDAD DE LOS CONSEJERQS EN FUNCIONES

23 -NOMBRE Y NACIONALIDAD DE LOS COMISARIOS

24 -NOMBRE Y NACIONALIDAD DF LOS REPRESENTANTES LEGALES

TLALNEPANTLA,MEX. A_1 b _SERPT.  ppiv 90

FIRMA DEL CONTADOR FIRMA DEL PROPIETARIO ©)
GERENTE
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO pUBLICO FORMA 1ISR-12:1447

REGISTRO EMPRESARIAL FOLIO 001930

Rl’(:l“ ROIL[)[ RAL l)! (()NIRIBIYINHS REGISTRO INFONAVIT No, RO IMSS GIR(

PCE 900831 KV § 15-056067-290 13 11 486 64
NOMHRI ( M‘ﬂ LH)() PAH RN() MMFRNO N()MHN: ) l)l'NOMlNAClON 0 RAION SO(JAI

PI\PELERIA \..E.U., S.I\. DE L.V,

DOMICILIO LEGAL
AV, HIDALGD 12-B CENTRD 52000
CALLE] Numum EXTERION INTERIOR COLONIA CODIGO
ATIZAPAN DE ZARAGUZA,ESTADO DE MEXICOD . 15
MUNICIPIO ODELAGACION ml TTCA ENTFEDERATIVA CLAVE

31 08 90
PRINUIPAL SUBALTERNAAGENCIA ~ DIA  MES  AND NUM SUCURSALES DIA MES ARD
OFICINA FH) HACIENDA INICIO DE QPERACIONES MATRIZ SUSPENSION C( N“(AL (mRtRA

UNICAMENTE LLENE LOS ESPACIOS SIGUIENTES S! LA INFORMACION JMPRESA EN LA SECCION ANTERIOR ESTA
ERRONEA O INCOMPLETA O CUANDO QUIERA DAR DE ALTA §U EMPRESA-

LETRAS FECHA  HOM. DV. DET.
REGIST RO ¥ I DERAL DE CONTRINUTENTES ~ REGISTRO INFONAVIT No.REGISTRO IMSS GIRQ

NOMBRE { APELLIDO PATERNO,MATERNO,NOMBRE ) DENOMICACION O RAZON SOCIAL |

DOMICILIO LEGAL
CALLENUMEROQ EXTERIOR E INVERIOR TELEFONO
COLONIA . CODIGO POSTAL.
anAcl()N
MUNlClPlO O DLLAGACION I’Ol ch ENTIDAD FEDERATIVA CLAVE
PRINCIPAL SUBALTERNA AGENCIA DIAT MES AN No. SUCUNSALSS DIA MBS AND
OFICINA FED, HACIENDA INICIO DE OPREACIONES MATRIZ SUSPENSION
CENTRAL OBRERA FEDERACION SINDICAL FECHA DE ELABORACION

1o, kY tn CLAVE DiA MES ABD

W CLAVE
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REGISTRO NACIONAL
DEL COMERCIO

RECORDATORIO DE INSCRIPCION

FECHA DE REGISTRO INSCRIPCION CUOTA MENSUAL REGISTRO NUMERO
01 SEPTIEMBRE 1850 $ 1,880.00 §S14
CAMARA NACIONAL DE COMERCIO No. DE CAMARA
SERVICIOS Y TURISMO
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO No. REG. FED. CONT.
PARPELERIA C.E.U., S.A. DE C.V. PLE-800831-Kv3s

NOMBRE DEL PROPIETARIO O GERENTE

CIRILO CERVANTES DUARTE
DOMICILIO DEL ESTABLECIMIENTO POBLACION

AYy. HIDALGO 12-B COL.TENTRO, C5. LOPEZ MATEQS, ATIZAPAN OF ZARAGOZA EDO. DE MEX.
ACTIVIDAD O GIRO

COMPRA/VENTA,IMPORTACION ,EXPORTACION Y DISTRIBUCIGN DE ARTS. DE PAPELERIA/MERCERIA

£OCIO SOcCIO SOCIO No. DEEMPLEADQS ULTIMO CAPITAL MANIFESTADO
N Vi /. E : ENDA Y C.
l\SCgJTO ACITI O COOPERATIVA A SECRETARIA DE HACIENDA Y CPS 1,080,000.00
CAPACIDAD ECONOMICA No. CATALOGO O GIRO
060
Estimado Amigo: .
Duranie ¢l afto indicado cn ¢stz hoja vimos cl gusto de contaric entre imados s0cios y esp haberic do los servicios que nos solicits. Seguramente, como buen ciudadany
descara seguir cumpliendo con ja Ley inscribiéndose por el 2fiv proximo a esta Camara. Cen ¢sta seguridad estamos enviando 3 usled este atento recordatofio parz gue nos haga notar cualquics
cambio que hubiese tenido su cio y nos lo d va para hacerle su credencial respectiva
El Regi N de Ci 10 s¢ cistra el 31 de Enero proximo pero le aconsejamos inscribieres a la mayor brevedad. pudiendo 7 alap su cheque o giro postal pos 2 importe

de {a cuenta que le cemresponda.
Esperamos servirle ¢l proximo aflo'y ne olvide que esta es su oficinz de la que es usted socio distinguidoa.

FOLIO No. ATENTAMENTE
CAMARA NACIONAL DE COMERCIG
SERVICIOS Y TURISMO




e

3.1.8.- LICENCIA DE ANUNCIO,

* Llenado de Solicitud.

+ Fotografia del establecimicnto.

»  Croquis de localizacion.

»  Altaen Hacienda,

¢ Comprobnnte de domicilio.

¢ La cuota de pago serd cn base al tipo de anuncio y a los metros cuadrados y se realizard en la

Tesarerfa de dicho municipio cada alo.
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. AYUNTAMIENTO DIRECCION DE SUBDIRECCION

CONSTITUCIONAL DESARROLLO URBANO DE
DE ATIZAPAN DE ¥ ECOLOGIA DESARROLLO URBANO
TARAGOZA

LICENCIA DE ANUNCIO COMERCIAL LICENCIA No

Cd. Lépez Mateos Atizapdn de Zaragoza; Mex;a_ 01 de SEPTIEMBRE de_ 1990

PRESENTE:
E'(IUQSUSCTibC PAPELERIA CL.E.U., S.A. DE C.V.
Con domicilio particular__AV. HIDALGO 4 12-8

Arrendatario de LOCAL COMERCIAL
LOCAL,CASA TERRENO,AZOTEA ETC

Delacalle AYV. HIDALGO en la Colonia CENTRU
ATIZAPAN DE ZARAGOZA solicita LICENCIA PARA ANUNCIO COMERCIAL
PARA EL EFECTO SE PROPORCIONAN LOS SIGUIENTES DATOS :
Caracteristicas ADOZADD
ADDSADO PINTADOMANTAPLASTICO, ESTRUCTURAL LUMINOSO ETC,
Superficie METALICA
Medidas 15 M1S. largo__§ MTS., Ancho 3 MIS.
Leyenda PAPELERIA C.E.U., S.A. DE C.V.

Se requicre Croquis o Fotografia del Anuncio
El Soficitante
FECHA DE INSTALACION

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE VIA PUBLICA

Importe ~NOTA: Esta Licencia tiene vigencia de 12 meses a partir del
Recibo No. lo. de enero a 31 de diciembre del nflo en que expide y
de-

Partida No derd permanecer en el local y ser presentada cuantas veces -

lo soliciten los C.C. Inspectores dependientes de la Direccién
de Desarroilo Urbano y Ecologla previa identificacion, para no

ser acreedores a [a sancion correspondiente,

Vo. Bo.

Direccion de Desarrotlo Urbano y Ecologia Jefe del Departamento de Via Publica
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3.1.9.- LICENCIA DE USO ESPECIFICO DE SUELO.

J Alta en Hacienda.

. Acta Constitutiva.

. Croquis de localizacion.

. Comprobante de domicilio.

. Identificacion o carta poder.

J El pago es anual y se realiza conforme al capital,
. El pago se realizara en la Tesoreria del municipio.
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1990 - 1991
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
SOLICITUD DE LICENCIA DE USO ESPECIFICO DEL SUELO

REGISTROMUNICIPAL No. 187

C. PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
ATIZAPAN DE ZARAGOZA, MEX.
PRESENTE.

ME PERMITO SOLICHFAR A USTED, LA LICENCIA DE LICENCIA DE USO
ESPECIFICO DEL SUELO PARA EL NEGOCIO CUYOS DATOS ENUMERO A CONTINUACION :

I.- NOMBRE DEL PROPIETARIO, DENOMINACION O RAZON SOCIAL
PAPELERIA LJ.E,U,, S.A. DE C.V.

2.- DOMICILIO PARTICULAR__AY. HIDALGO 12-8 ATIZARAN DE ZARAGOZA

4.- DENOMINACION DEL NEGOCIO_pAPELERIA Caballay SaBe DE LMo
5.-GIROO ACTIVIDAD COMPRA/VENTA,IMPORTACION Y EXPORTACION ARIS, PAP
6.-CAPITAL__$ 1,000.,000,00

7.~ No. DE REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES___PCE 900831 KUS

§.- No. DE LICENCIA SANITARIA_ 01

9.- No. DE AFILIACION EN LA CAMARA DE COMERCIO DE LA INDUSTRIA_ 1546

10.- FECHA DE INICIACION DE OPERACIONES___31/08/90

11.- HORARIO DE FUNCIONAMIENTO DE LUNES A VIERNESDE _9:00 4 18:00 gz
DOS YDOMINGOS .

12.- OTROS

HAGO CONSTAR, BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD, QUE LA INFORMACION
MANISFESTADA ES CORRECTA SOMETIENDOME A LAS SANCIONES LEGALES PROCEDENTES EN
CASO DE FALSEDAD.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE O REPRESENTANTE LEGAL

ATIZAPAN DE ZARAGOZAMEX.AG1__ DE SEPTIEMBRE DE19 90

ESTE DOCUMENTO NO ES LICENCIA DE USO ESPECIFICO DEL SUELO,DEBERA
CANJEARSE POR LA LICENCIA DE USO ESPECIFICO DEL SUELO EN UN PLAZO DE 30 DIAS
NATURALES CONTANDO A PARTIR DE LA FECHA DE LA PRESENTE SOLICITUD.

FIRMA DEL JEFE DE LA OFICINA
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3.1.10.- IMPUESTO ESTATAL SOBRE REMUNERACIONES.

. Alta en Hacienda,

. Acta Constitutiva,

. Comprabante de domicitio.

. Alta en el Seguro Soctal.

. Lienar el formato C1-70.

. El pago es mensual con fundamento en el articulo 286 de la Ley de Hacienda del Estado, se

realizard en receptoria de rentas.

. El cdleulo es ¢f 2% sobre remuneraciones mensuales.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE, MEXICO
SECRETARIA DE FINANZAS
SOLICITUD DE EMPADRONAMIENTO
DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS ESTATALES

DISTRITO | RECEPTORIA | MUNICIPIO | LOCALIDAD | IMPUESTO

IMPUESTO DE EROGACIONES POR REMUNERACIONES AL TRABAJO PERSONAL
CUENTA____
Reg. Fed- de ContribuyentesPCES008 31K V5No, de Reg: Patronal IMSS
Nombre o Razén Social__PAPELERIA E.E.U., S.A. DE C.V.

1  Direccién AV. HIDALGD 12-B CDL. CENTRO,ATIZAPAN, EDD.MEX.

Nombre del Propictario PAPELERIA C.E.U., 5.,A. DE C,V,

Fecha de inicio de Operaciones__ 31/08/90 Cuenta IVA
Actividad 0 Giro COMPRA/VEMTA, INPORTACION Y EXPORTACTON DE
ARTICULOS DE PAPELERIA Y MERGERIA

Capital en Giro_$ 1,000,000.00 No. de Trabajadores 3

IMPUESTO SOBRE HONORARIOS POR ACTIVIDADES PROFESIONALES Y EJERCICIOS
LUCRATIVOS CUENTA
Nombre o Razén Social

Lugar donde se ejerza la Actividad
2 Domicilio Particular

Profesién doctividad

Fecha de Inicio de Operaciones Reg. de Prof. del Edo.

Reg, Fed. de Contribuyentes

Si pertenece Ud. alguna unidn de profesionales Ilene los siguientes datos:
Denominacion

Direccion
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
IMPUESTO SOBRE ERQOGACIONES POR REMUNERACIONES AL
TRABAJO PERSONAL

CAUSANTE
REG. FED. DE CAUSANTES
DOMICILIO
LOCALIDAD
AFILIACION AL IMSS

No. EMPLEADOS

CON FUNDAMENTO EN EL ART. 286 DE LA LEY DE HACIENDA DEL ESTADO BAJO
PROTESTA DE DECIR VERDAD, FORMULO LA PRESENTE DECLARACION DEL IMPUESTO
SOBRE EROGACIONES POR REMUNERACIONES AL TRABAJO PERSONAL POR EL MES
DE DE 19 DE ACUERDO CON LO SIGUIENTE:

REMUNERACIONES ORDINARIAS $
REMUNERACIONES EXTRAORDINARIAS

MONTO TOTAL DE REMUNERACIONES

2% SOBRE TOTAL DE REMUNERACIONES

SUMA

RECARGOS AlL_% POR UN MES O PERIODO

TOTAL A PAGAR

ATIZAPAN DE ZARAGOZA EDO. DE MEX. DE DE19 ___ .

FIRMA
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3.L.11.- CONTRATO COLECTIVO ANTE FROM.

. Alta en Hacienda,

. Acta Constitutiva.

. Comprobante de domicilio.

. Liquidacion del Seguro Social.

. Reglamento Interior de Trabajo.

. Su trimite se realiza en ¢l Sindicato.

» El costo es en base a las cuotas que estipula ¢l Sindicato anualmente.
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FEDERACION REVOLUCIONARIA OBRERA

MEXICANA

FROM
Hidalgo No. 70 Col. Francisco Villa Tlanepantla Mex.
Dependencia__ Oficio No. Exp.

ATIZAPAN EDD.MEXy 01 e ENERD g9 81

C. PRESIDENTE DE LA H. JUNTA LOCAL
DE CONCILIACION Y ARBITRAIJE
TOLUCA, MEXICO.

Adjunto al presente enviamos a esa H. Junta ¢! Contrato Colectivo de Trabajo, que
con esta fecha hemos celebrado con_ PAPELERIA C.E.U., S.A, DE €.V,
ubicadaenAV. HIDALGO 12-B ATIZAPAN DE ZARAGDZA, EDO. DE MEX.

Representado por su Gerente gencrale! Sr,CIRILO CERVANTES DUARTE
yel SINDICATO DE EMPLEADOS UNIDOS DEL COMERCIO DEL END. DE MEX.

Representado por su Secretario general el C._CAIN SUAREZ FLDRES

y su Asesor Legal e| C,_DAVID CASTANEDA VELEZ
con domicilio socialen WIDALGO 70 €OL. FRANCISCO VILLA,TLALNE.EDO,MEX.

Ambas partes convienen en que ¢l presente Contrato, se celebra por tiempo indefinido
y para que de acuerdo con el art. 390 de la Ley Federal de Trabajo, sea debidamente registrado y surta
los efectos legales correspondientes,

Sin mds por el momento me es grato reiterarle las seguridades de mi atenta y
distinguida consideracidn, '

ATENTAMENTE. .
" POR EL TRIUNFO DEL SINDICATO REVOLUCIONARIO "
POR EL COMITE EJECUTIVO
SRIO. GENERAL.
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3.1.12.- REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAIO,

. Alta en Hacienda,

. Acta Constitutiva,

. Ultimo pago de Hquidacion def seguro

TRAMITES:

. Celebracion del Acta de la Comision Mixta para el Reglanento lnterior de Trabajo.
. Se presenta ante {a junta de Conciliacidn y Arbitraje en el Edo. de Méx,

- Es gratuito,
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"CARTA - PODER
31 de AGOSTI de (980

Sr. FRANCISEO DIAZ UGALDD

Presente.

Por Ia presente OTORGO 5y q FRANCISCO O[AZ UGALDE

poder amplio, cumplido y bastante paraquea__ M1 NOMBRE REALTCE TODOS 1L.0S
TRAMITES NECESARIOS RELACIONADOS A LA COMPARIA
PAPELERIA C.E.U., S.A, DE C.V.,

y asimismo para que conteste las demandas y reconvenciones que se entablen en mi contra, oponga y
excepeiones dilatorias y perentorias, rinda toda clase de pruebas, recanozea firmas y documentos,
redarguya de falsos a los que presentes por la contraria, presente testigos, vea protestar a los de la
contraria y los represente y tache, articule y absuelva posiciones, recuse jucces superiores o inferioes,
oiga autos intercutorios y definitivos, consienta de los favorables y pida revocacidn por contrario
imperio, apele, interponga el recurso de amparo y se desista de los que interponga, pida aclaracion de
sentencias, ejecute, embarque y me represente en los embargos que contra mi se decreten, pida ¢l
remate de los bienes embargados, nombre peritos y recuse a los de la contraria, asista a almonedas,
transe este juicio, perciba valores y otorgue recibos y cartas de pago, someta el presente juicio a la
decisién de los jueces, arbitros y arbitradores, gestione ¢l otorgamiento de garantias, y en fin, para que
promueva todos los recursos que favorezean mis derechos, asi como para que sustituya este poder
ratificando desde hoy todo lo que haga sobre este particular.

Suyo afino. S. S.
OTORGANTE
ACEPTO EL PODER
LIC, CIRILO CERVANTES D,

SR. FRANCISCO DIAZ U.

TESTIGO TESTIGO

LIC, MARTHA SANCHEZ, LIC., PATRICIA LINARES,
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CD. LOPEZ MATEOS, ATIZAPAN
U bE_ENERD  DE19 91

JUNTA LOCAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE EN EL EDO. DE MEX,

PRESENTE.

PAPELERIA C.E.U., S.A. DE C,'V'CON DOMICILIO FISCAL
EN AV, HIDALGO § 12-8 €COL., CENTRO, ATIZAPAN DE ZARAGDZA,

ESTADO DE MEXICO

CON REG. FED. DE CAUSANTES_FCE-090831-KVS Y CON GIRQ DE
COMPRA/VENTA DE ARTS. OE PAPELERIA, MERCERIA, REGALOS Y OTROS

RESPETUOSAMENTE ANTE USTED MANIFIESTO LO SIGUIENTE:

POR MEDIO DE LA PRESENTE, ME  PERMITO INFORMAR EL
CUMPLIMIENTO DE DEPOSITAR ANTE USTEDES' El. REGLAMENTO INTERIOR DE
TRABAJO.

SIN MAS POR EL MOMENTO Y AGRADECIENDO DE ANTEMANO LA

ATENCION QUE LE DEN A LA PRESENTE, QUEDO A SUS ORDENES PARA CUALQUIER
ACLARACION SOBRE EL PARTICULAR

ATENTAMENTE
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ASUNTO: Se integra la Comisidn Mixta
para la formulacién del Regla-

mento hnterior de Trabajo.

México, DF.a_93  do  ENERD de 19 91

C. DIRECTOR GENERAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL.

Presente:

PAPELERIA C.E.U., 5,A, DE C.V, , para la integracion

y nombramiento de la Comision Mixta que formule el Reglamento Interior de Trabajo.

En lu eiudad de México, Distrito Federal, sieado las 10 HORAS el dfa 03
de_ ENERD de 1991 | se reunieron los trabajadores, Empleados y Directivos de la
Empresa PAPELERIA C.E.U., S.A. DE L.V,

ubicadaen AV. HIDALGD § 12-B COL, CENTRO, ATIZAPAN BE ZARAGOZA

para constituir la COMISION MIXTA PARA FORMULACION DEL REGLAMENTO INTERIOR
DE TRABAJO, a que se refiere el articulo 424 de la Ley Federal de! Trabajo, Acto seguido y por
votacién directa de los concurrentes, resultaron electos:

Como Representantes Patronales L IL. CIRILO CERVANTES OUARTE

Como Representantes de los Trabajadores. SRA. ELBA MORALES AGUILAR

quienes al saber su designacion y nombramiento, manifestaran - su conformidad habiéndose levantado

por duplieado la presente Acta, firmando para constancia los que en ella intervinieron y obligandose 2

dar aviso al C. Director General de Trabajo y Prevision Social del departamento del Distrito Federal.
PROTESTAMOS 1.O NECESARIO

REPRESENTANTES PATRONALES: REPRESENTANTES OBREROS:
CIRILU CERVANTES OUARTE SAA. ELBA MORALES AGUILAR
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

De conformidad con Jo dispuesto en ¢l capitulo V del titulo Séptimo de fa Ley Federal del

Trabajo, los representantes nombrados por LA CONISTON MIXTA OE PAPELEREA
C.E.UL, S.A. DE CLV, =~ « = « - o« « « - - = o o o e - . o

y los representantes de los empleados, elaboran el presente Reglamento Interior de “Trabajo, el cuat
contiene el econjunto de reglas, dispasiciones, normas e indicaciones necesaring para conseguir la

mayor regalaridad, disciplina y seguridad en el desarrnllo de las tabores de dicha empresa, ubicada en

AV, HTDALGD § 12-8 cOL., CENTRUO, ATIZAPAN DE ZARAGOZA, £DO, MEX .

siendo por lo tanto obligatario, la observancia tanto para la empresa y representantes como para los

empleados al servicio de la misma.
DECLARACIONES

El  sefior_t1C. CIRTILO CERVANTES DUARTE manifiesta que e¢s el

]

representante legal de_ PAPELERIA C.E.U,, S.,A. DE E.V.
Losseffores SRA. ELBA MORALES AGUTLAR

manifiestan haber sido designados representantes de los empleados af servicio de fa misma.

Las personas a que se refieren los puntos que anteceden, bajo protesta de decir verdad
manifiestan que fucron designados y forman parte de la Comision Mixta para la formulacion del
Reglamento Interior de Trabajo, por lo que, se reconoce la personalidad con que s¢ ostenta y
manifiestan contar con fas facultades. para obligar a sus representados en todo lo que se pacten en el

presente instrumento, mismo que lo sujetan al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS
CAPITULO 1
HORARIO DE LABORES

LY " .
PRIMERA.- Se conviene expresamente que__SE _TRABAIARA 8 HOURAS DIARIAS
DE LAS 9300 A.M., A LAS 18:00 P.M,

SEGUNDA - El horarin sefinlado en el articulo anterior, podrd ser modificade por fa empresa en caso

de considerarlo necesario, pudiendo modificarse el del tumno de que se trate, o bien sélo

comprendiendo a determinado grupo de empleados que por la naturaleza. de sus labores deban

sujetarse a distintos horarios. Cuando el cambio sea general, debera avisarlo por lo menos con siete -
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dias de anticipacion, cuando el cambio de horario solo afecte a alguno o algunos de los empleados
deberé avisarlo al interesado, por o menos 48 horas de anticipacion, para que éste tenga la obligacién
de prestar sus servicios en el nuevo horario.

Los empleados tendrdn la obligacion de trabajur en cualquiera de los tumos seflalados por la
empresa.
TERCERA.- La empresa concede un perfodo de tolerancia de diez minutos para fa hora de entrada ol
trabajo en la mailana exefusivamente, en la inteligencia de enalquier retardo posterior a dicho término
se considera como falta injustificada para todos fos efectos fegales a que haya lugar. No abstante fo
anterior, serd patestativo de la empresa admitir al trabajador o empleado que Hegue pasada la
tolerancia de diez minutos mencionada, havidndole oportunamente ¢f descuento correspondiente en su
salario por el tiempo dejado de trabajar.
CUARTA.- Para el controf de la asistencia a sus labores de los empleados, existitd un veloj checadar
con las tatjetas correspondientes a cada empleado, el que deberd marcar la hora de entrada y satida de
fabores y firmaria al comicnzo de {a semana o quincens, segin sea el caso, todas las tarjetas serdn
retiradas, las tarjetas pasados fos diez minutos de tolerancia a que se refiere la cliusula inmedinta
anterior,
QUINTA.- Los trabajadores que no concurran a sus labores después del ticmpo consevido para tomar
los alimentos les serd descontado de su salario el periodo de tiempo faltado, independientemente que
tal ausencia se computari como media falta para todos los efectos fegales correspondientes,
SEXTA.- E! hecho de marcar fa tarjeta de asistencia de otro trabajador se considera como falta de
prabidad y honradez.
SEPTIMA .- Los empleados deberdn iniciar sus labores a la hora sefialada, precisamente en el
departamento gue les corresponda o se les asigne.
OCTAVA.- Durante ¢f tiempo de su jornada, los empleados ocupardn su luger de trabajo que les
corresponde y suspendern sus labores sin causa justificada,
NOVENA.- Ningiin empleado padrd ausentarse de la empresa antes de terminar su jornada diaria, sin
¢l permiso por escrito del jefe nutorizado para ello,
DECIMA.- Los empleados deberdn guardar el debido orden y compostura en su Jugar de trabajo.
DECIMA PRIMERA.- La intensidad y calidad del trabajo serd de tal naturaleza que se obtenga un
rendimiento adecuado, los empleados tendrin In obligacion de desarroliar su trabajo en fas fabores y
en el lugar que fa empresa les designe.
DECIMA SEGUNDA .- La cmpresa se obliga a proporcioner a sus empleados los primeros auxilios
qu¢ sean necesarios.
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CAPITULO I
PERMISOS

DECIMA TERCERA .- Los empleados estin obligados a presentar su solicitud de permiso para faltar a
sus labores y comprobar a su satisfaccion de la empresa, la justificacidn del permiso.

DECIMA CUARTA.- Los permisos serdn sin goce de sueldo, salvo que se disponga lo contrario, serdn
autorizados por el jefe inmediato del empleade siempre y coando con ello no se altere In marcha
normal de los trabajos. Dichos permisos deberdn ser aprobados por el Departamiento del Personal con
anterioridad a la ansencia y por escrito,

DECIMA QUINTA.- Los empleados que falten a sus labores por causas de enfermendad, accidente o
cualquier otro motivo, estar ausente de su trabajo, sin que ello sea motivo de sancién alguna sicmpre y
cuando justifiquen tales faltas en forma debida al Departamento de Personal dentra de la primera hora
iniciado el turno,

DECIMA SEXTA.- Ni los comprobantes expedidos por los médicos particnlares, ni las recetas que
expide ¢l Seguro Social podrdn pasar como justificantes de incapacidad. Solamentc tendrd tal efeeto la

forma especial que expide el IMSS.

CAPITULO 111
PROHIBICIONES

DECIMA SEPTIMA.- Queda prohibido a los empleados:

I. Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus compaiicros de
trabajo y las de terceras personas asf como el establecimiento o lugar en ¢l que ¢l trabajador lo
desempeiie.

2. Sustraer de la empresa o establecimicnto, fitiles de trabajo, herramientas o materias: primas sin ¢l
permiso correspondicnte de la persona autorizada para ello,

3. Faltar sin causas justificadas o sin permiso de persona awtorizada por escrito,

4. Convocar en el interior del centro de trabajo, escandalos, riffas o colneter actos que alteren la
disciplina,

5. Suspender las lahores sin autorizacion del patrén o de persona autorizada.

6. Distrnerse en cuestiones ajenas al trabajo designado.

7. Leer durante su jornada de trabajo, salvo que se trate de informacidn o instrucciones relativis al
mismo.

8. Ausentarse del lugar en que se desempefie su trabajo, suspender las labares sin autorizacion del
patron y quitar el tiempo a los empleados sin causa jusﬁﬁcuda.
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9. Introdueir personas ajenas a la empresa sin el permiso de la persona autorizada para ello.

10.  Dedicarse a juegos de manos de azar, proferir palabras obsenas, cruzar apuestas durante ¢l
trabajo asl como llamar la atencion mediante sillidos,

. Hacer uso indebido de la maquinaria y tiles de trabajo asi misma queda prohibido destruir
mobiliatrio, equipo de bafios, paredes o cualquier otra instalacién de la empresn.

12, Presentarse al trabaja en estado de ebriedad asi como introducir al trabajo bebidas aleohdlicas
o drogas enervantes.

13. Portar armas de cualquier ¢lase durante las horas de trabajo.

14, Usar utiles y herramientas de la empresa para usos particulares o para objetos distintos de
aquellos a quc estdn destinados, salvo permiso por escrito del patrén,

15, Realizar colectas o rifas dentro de la empresa y hacer cualquier clase de propaganda durante
las horas laborules.

16. Las demds establecidns en el Contrato Colectivo de Trabajo y en la Ley Federal del Trabajo.

CAPITULO IV
SANCIONES DISCIPLINARIAS

DECIMA OCTAVA .- La empresa podri aplicar a los empleados que incurran en cualquiera de las
faltas que en este Reglamento a continuacién se seftalan. y segan la gravedad de las mismas las
siguientes medidas:

a).- Amonestaciones.

b).- Suspensién en el trabajo hasta por un término de ocho dias laborales y

¢).- La rescisién del Contrato de Trabajo.

DECIMA NOVENA.- Se hardn acreedores a una amonestacion los empleados que no realicen su
trabajo con ¢! esmero y cuidado requerido.

VIGESIMA .- Las sanciones que se podrin imponer por faltas injustificadas a las labores serén:

a).- Por primera falta de asistencia injustificada, suspension de un dia sin goce de sucldo,

b).- Por segunda falta de asistencia injustificada, suspension de dos dias sin goce de sueldo.

c).- Por la tercer falta de asistencia injustificada en el término de treinta dias, procederd la rescision
de! Contrato de Trabajo con responsabilidad de la Empresa.

VIGESIMA PRIMERA .- Serd motivo de suspension de tres.y hasta ocho dias sin goce de sueldo en
formua emunciativa las siguientes:

a).- Reincidir en la falta que se refiere la cliusula vigesima de este reglamento.



b).- Dedicarse durante las horas de trabajo a labores ajenas a aquellas que les correspondan o tengan
asignadas.

c).- Interumpir sus labores con lecturas  de [ibros, periadicos o cualquier publicacion ajena a su
trabajo.

d).- bacer colectas o rifas durante 1as horas de trabajo o hacer corillos y realizar o distribuir toda clase
de propagandas,

c).- Usar o utilizar para asuntos personales el equipo, itiles, maquinnfin. wateriales, vehiculos, efc;
que la empresa les proporcione para el desempeiio de sus labores. .

f).- Prestar a personas extraftas sin permiso de persona autorizada fos bienes muebles a que la empresa
les proporeione para el desempefio de sus labores,

g).- Falsear informes que rindan a sus superiores, respecto al trabajo.

n).- Ser sorprendidos tomando alimentos dentro de las horas de labores.

i).- Pintar o dibujar los bienes de las negociacion o fijar papeles en la misma.

§).- Las demds que no ameriten la separacion del trabajo, serd potestativo para ¢l patrén aplicar Ja
rescisién del Contrato cuando considere que cualquiera de las faltas anteriores Jo amerite por su
gravedad.

VIGESIMA SEGUNDA.- El trabajador que no cheque tarjeta de asistencia a la entrada o salida de sus
fabores, sers amonestado en caso de reincidencia serd suspendido por un dia y si dicha reincidencia es
sistemitica, se le podré rescindir su Contrato de Trabajo.

VIGESIMA TERCERA.- La empresa cuenta con la facultad, y queda a su juicio decidir Ia fecha de la
aplicacion de una sancidn, en la inteligencia de que Ja misma se har:i efectiva hasta ¢n un término de
treinta dias contados a partir de! conocimiento de In falta. k

VIGESIMA CUARTA.- Son causas de rescisién de Contrato las expresadas en este Reglnmcmo y las
enumeradas en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

CAPITULOV
OBLIGACIONES

VIGESIMA QUINTA.- Son obligaciones de los empleados:

1.- Cumplir con las disposiciones de Ia Ley Federal del Trabajo,

2.- Observar Ins medidas preventivas ¢ higiénicas que exija ta empresa o a autoridad de trabajo
respectiva, '

3.- Desempeftar el servicio bajo la direceion del patron o de sus representantes durante la jornada de
trabajo.
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4.- Ejecutar ¢l trabajo con fa intensidad, cuidado y esmero apropiados y en forma, tiempo y lugar
canvenidos,

5.- Trabajar tiempo extraowdinario siempre y cuando que no exceda de nueve haras 4 Ja semana,
mediante permiso previo y par escrito del patron,

6.- Dar aviso inmediato al patron de las causas justificadas que le impidan asistir a su trabajo.

7.- Prestar auxilio en cualquier tiempo que sea necesario en £aso de siniestros o riesgos inmenentes.
8.- Paner en conocimiento del patron las enfermedades contagiosas que padezcan tan pranto tomo
tengan cenacintiento de las mismas.

9.~ Cumunicar al patrdn de las deficiencias que adviertan en el trabajo a fin de evitar dafios o
perjuicios.

10.- Guardar escrupulosamente los secretos que conozean asf como de Jos asuntos adminisirativos
cuya divulgacion pueda causar perjuicias a Ja empresn.

11.- Sujetarse a los cursos d¢ capacitacion y adiestramiento instrementados por la Comisidn Mixta y
aprobados por la Secretaria del Trabajo y previsidn Social,
VIGESIMA SEXTA.- Son obligaciones de la empresa;

1.- Pagar a los empleados los salarios pactados y lns indemnizaciones a que tengan derecho,

2.- Proporcionarles los ltilcs, instrumentos y materiales necesarios para la ejecacion del tarbajo.

3.- Guardar a los empleados Ja debida consideracidn, abstenicndose de mal trato de palabra o de obra.
4.- Conceder a los empleados el tiempo necesario para el ejercicio de! vato en elecciones populares.
5.» Organtizar pennattente o periddicamente cursos de capacitacion y adiestramiento de acuerdo af
plan autorizade por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,

6.- Adoptar las medidas de higiene y seguridad previstas por las leyes.

7.~ Observar las medidas preventivas de accidentes,

8.- Proporcionar a los entpleados los primeros auxilios que necesiten,

CAPITULO VI
SEGURIDAD Y PREVENCION DE ACCIDENTES

VIGESIMA SEPTiMiA - Todos los empleados al servicio de fa empresa, quedan obligados aconocery
a eumplir lo toncerniente u las labores que desempefan de acuerdo con su categorfa, los leyes,
reglamentos y circulares aplicables en materia de higienc y prevision social.

VIGESIMA OCTAVA.- La Comisidn Mixta permanente de Seguridad e Higiene, sugericd a la
empresa la adopeion de aquellas medidas preventivas que la experiencia aconseja conto necesarias o
convenientes.
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VIGESIMA NOVENA.- Ademis del reconocimiento médico al que deben someterse los trabajadores
de nuevo ingreso, todos los empleados estan obligados a los reconocimicntos periddicos y medidas

profilacticas que dicten las autoridades correspondientes,
TRANSITORIAS

PRIMERA .- A fin de que este Reglumento Interior de Trabajo surta sus electos, serd depositada ante
Ia Junta de Conciliacion y Arbitraje correspondiente en los términos del Articulo 425 de la Ley
Federal de! Trabajo.

SEGUNDA.- Ll presente reglamento de Trabajo estd repartido a todo el personal y fijado en los

lugares mas visibles de la empresa.

ATIZAPAN EDO. MEX. g 03 (e ENERD de 1991
COMISION MIXTA
POR LA EMPRESA - PORLOS TRABAJADORES
! LI, CIRILO CERVANTES DUARTE SRA, ELBA MORALES AGUILAR

i
i
H
i
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3.1.13.- CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

. Requisitos de tramite:

o - Alta en Hacienda,

. - Acta Constitutiva.

. - Comprobaute de damicilio.

) - Identificacion o carta poder.

. Celebracion del Acta de la Comision Mixta de Capacitacidn y adiestramiento.

. Llenado de modelos de bases gencrales de funcionamiento de Comision Mixta de

Capacitacion y Adiestramiento.
. Llenado del formato DC-U

. Los programas se elaboran en cuatro etapas.
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MODELO DF. BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE COMISIONES MIXTAS
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Enlaciudad de ATIZAPAN DE ZARAGOZA estadode_ MEXICO
siendolas__ 12 horas del dia de 03701791 en PRPELERIA
t.t.u., 5.n. DE E.V. se encuentran presentes los miembros de la Comision

Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, con ¢l ohjeto de establecer de conformidad con lo dispuesto
en el Capitulo 1, Bis de la Ley Federal del Trabajo, las bases generales a que se sujeta el
funcionamiento de la Comision Mixta de la empresa

PAPELERIA C.E.U., S.,A. DE C.V,
Nombre de la empresa

Para lo anterior ¢n que dichas bases generales s¢ contengan y se encuentren en el presente documento.
BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE
LA EMPRESA.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Artculo 0. El patrdn y los trubajadores nombren respeetivamente un
No. de representantes

representante (s ) que serd ( n ) intengrante (s ) de la Comisién Mixta de Capacitacion y

Adiestramiento por cada una de las partes.

CAPITULO IT
DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION

Articulo 20. La Comision conforme a-lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo tendré las siguientes
funciones:

a)- Vigilar Ia instrumentacion y operacién del sistema intemo de capacitacién de la empresa, conforme
al Plan de Programas autorizados por la Secretarfa del Trabajo 'y Prevision Socinl, asi como los
procedimientos que se implantan para mejorar la capacitacién y el adiestramiento de los trabajadores.
Lo anterior mediante el informe que le solicita la Comision de los Agentes Capacitadores y que éstos le
rindan de los cursos que se imparten y del persomal que recibe la capacitacion evaluando
semestralmente los resultados,
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b).- Verilicar que los agentes capacitadores externos que vayan a ser contratados por fa empresa,
cuenten con ¢l registro correspondiente ante a Seeretaria del trabajo y Prevision Social.
c).- Sugerir a los Agentes Capacitadores las medidas tendientes a perleecionar los sistemas y
procedimientos de capacitacion y adiestramicnto conforme a lus necesidades de desarrollo y
entrenamiento que requiera la fuente de trmbajo.
d).- Autentificar las constancias de habilidades laborales en los términos del Articulo 153-T de la Ley
Federal del Trabajo recabando previamente para tal efecto de cada uno de los instructores internos o
externos que aparccen en ¢l plan y programas obtenidos por cada trabajador participante.
Las constancias de habilidades faborales a que se refiere el ordenamiento laboral citado, con
independientes de cualquier otro documento de caricter simbdlico que los agentes capacitados o
adiestrados.
¢).- Practicar a los trabajadores los exdmenes de que trata el articulo 153-V de la Ley Federal de!
Trabajo, emitiendo el fallo correspondiente.
f).- Verificar el funcionamiento de los agentes capacitadores intemnos o externos, conforme a lo
establecido en el Plan y Programas de capacitacidn y adiestramiento autorizados y detectar las
irregularidades de su funcionamiento a efecto de establecer las medidas correctas o en su caso,
presentar el reportc correspondiente ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social como autoridad
competente.
g).- Presentar ¢! apoyo necesario en la deteccion de necesidades de capacitacion y adiestramiento y
ademds, en caso de ser conveniente, coadyuvar con la empresa en la claboracion def Plan y programas
que se vayan a implantar de acuerdo con ef diagndstico de necesidades dentro de! alcance de los
conocimientos que la Comision tenga de las actividades esencinles que componen los puestos de
trabajo existentes en I empresa donde se ha constituido,
h).- Elevar sugerencias o recomendaciones, al Comite Naciona! de Capacitacion y Adiestramiento de
la Rama Industrial o actividades economicas a que pertenczea la empresa donde estd constituida la
Comisién, a fin de coadyuvar en la elaboracion de criterios y establecimiento de procedimientos que
beneficien el sistema de Capacitacidn y Adiestramiento y a los programas para esta rama cstablecida.
i).- Promover la participacion -activa de los trabajadores en los procesos de Capacitacién y
Adiestrantiento de la empresa.
Asimismo, aprovechar la experiencia y conocimiento que el trabajador tenga en su puesta de trabajo
pura convertirlo en instructor interno de la empresa mediante las sugerencias que en este sentido la
Comisién haga el patron.
1)~ Establecer un registro actnalizado de las actividades de la Comisién Mixta de los acuerdos que se
vayan tomando en cada sesidn ordinaria y extraordinarin que se celebre, en relacion con la
implantacion del plan y los programas de capacitacion y adiestramiento autorizados a la empresa, a -
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efecto de Nevar un seguimiento que le permita evaluar Jos resultados y alcances de su gestion y sirva
de base para los deportes que periddicamente deba rendir o la Secretarin del Trabujo y Prevision Social
y ademds facilitar el funcionamiento adecuado de la Comision.

k).~ Verificar que se expidan las constancias de habilidades {aborales y entregandolas al destinatario

debidamente firmadas y autentificadas,

CAPITULO 11
ORGANIZACION INTERNA DE L.OS INTEGRANTES DE LA COMISION

Articulo Jo. Son atribiciones de los integrantes de 1a Comision las siguientes:

a).- Asistir puntualmente a las sesianes ordinarias y/o extraordinarias que se convoquent.

b).- Hacer uso de {a palabra,

¢).- Hacer sugerencias o recomendaciones en refacion a los puntos tratadus en la orden del dia,
d).- Analizar y discutir los asuntos relativos a la capacitacion.

e).- Votar en relacion a las propuestas presentadas en las sesiones,

f).- Firmar las actas de reunion de 1a Comisidn,

CAPITULO IV
DE LA DURACION EN EL CASO

Articnlo 4o, Los integrantes de {a Comision tanto representantes, patrdn como-de los trabajadores,

durante su cargo UN ARD a partir de la integracion de dicha

comision mietitras renuncien o sean destituidos,
Artculo So, En caso de cambio de alguno de los integrantes {a nueva designacion deberd hacerse del
conocimiento de la Secretaria det Trabajo y Prevision Social, e un plazo no mayor de 3 dias,

cariTULO V
DE LAS SESIONES Y ACUERDOS DE LA COMISION

Articulo Go. Las sesiones de Ta Comisidn podrdn ser de cardeler ordinario y/o extraordinaria,
Las sesiones ordinarias de ta Comisiénse efectuardn cada MES

Las sesiones extraordinarias se podra celebrar enda vez que sean necesarias a juicio y por expreso de
la Comision.

Articulo To. La Comisién deberd levantar acta de cada una de las sesiones Ins eunles deberin contener
cuando menos {a signiente informncion:
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a).- Fecha en que celebre la sesion.

b).- Mencionar si es ordinaria o extraordinaria,

¢).- Orden del dia de la sesion.

d).- Acuerdos tomados en la sesion,

¢).- Firma de los asistentes.

Articulo 8o, La comision deberd Nevar un libro de Actas para el registro y seguimiento de sus

actividades.
CAPITULO VI
DE LAS BASES GENERALES
TRANSITORIO

UNICO.- El presente documento entrard en vigor a partir del dia siguiente de su aprobacion por ¢l

patrén o su representante tegal y por los trabajadores.

CONVALIDACION

Los aqui firmantes, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo UNICO manifiestan su couformidad.

EL PATRON POR LOS TRABAJADORES
LI€, CIRILO CERVANTES O, SRA. ELBA MUORALES AGUILAR
Nombre y Firma Nombre y firma
CARGO:
CAPACITADOR REPRESENTANTE

Nota: Las bases de funcionamiento de la Comisién Mixta deberdin anexarse a la forma DC-1.
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BECRETARIADIL TRABAJOY PREVISION SOCIAL
e
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IV. DESCRIPCICN DB LAS ACCIONES DEL PROGRAMA
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3.1.14.- TRAMITE DE LICENCIA DE PESAS Y MEDIDAS

. Alta en Hacienda.

. Acta Constitutiva,

. Comprobante de domicilio.

. Crogquis de localizacion.

. Llenado del formato A530-030

. Llevar bisculas y longimetros ante la SECOF.
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DIRECCION GENERAL DE NORMAS
DEPARTAMENTO DE INSTRUMENTOS DE

MEDICION DE USO EN EL COMERCIO
MANIFESTACION PAGO DX DERECHOS

Y CERTIFICADOS DE VERIFICACION

g (EXCLUSIVO PARA LA MAQUDRA REGISTRADORA )
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J115- CUMPLIMIENTO DE LA COMPRA DE
REGISTRADORAS.

TRAMITES:

. Compararlas con proveedores de marcas autorizadas,

a Llenar el formato de anexos del contribuyentes.

. Estudio de factibilidad de compra con los diversos proveedores.
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FORMATO DE AVISO DEL CONTRIBUYENTE QUE ADQUIRIO M.R.C.F.

ATIZAPAN all de  SEPT. de 1990 ,
ADMINISTRACION FISCAL
FEDERALDE_____
ESTADO DE MEXICO

En realcién a su oficio No, 3768 de fecha 01 DE AGDSTO DE 1940 .

me permito informarle que la opeidn elegida para [a adquisicidn de la (s) maquina (s) registradora
(s) de comprobacion fiscal fue la siguiente :

Marque con una X fa opcion clegidn,

A) Adquirf la (s) miquina (s) registradora (s) de comprobacion
fiscal, directamente con el proveedor __ SUEDA

No. de registro de la () maquinas (s)SUECI03B79
Modelo_ 001 Marca___ SUEDA

B) Se me asigne la miquina (s) registradora (s) de comproba--
cion fiscal por la Secretaria de hacienda 'y Crédito Piblico.
Nombre del proveedor

No, de registro de la méaquina (s) asignada (s)__

Madelo Marca
LIC, CIRILOD CERVATES D, PCE 090831 KVS
NOMBRE Y FIRMA DEL CONTRIBUYENTU REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

O REPRESENTANTE LEGAL

PAPELERIA C.E.U., S.A, DE C,V, AV.HIDALGO 4 12-B ATIZAPAN, EDO. MEX.

DENOMINACION O RAZON SOCIAL DOMICILIO FISCAL
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PAPELERI4 C.E.U., S.A. DEC.V.

GERENTE ADMINISTRATIVO {
!
i
i
. : :
i : i
GTE. VENTAS ! | GTE. COMPRAS iamcom'»\numm GTE. R.H. ‘ i
- i i i i
H !
’ ‘ | |
i i | i
i
WTAS.DEMA-.  |SUPERVISOR A CAPTURIS- CREDITO i |
WOREO ACRE | DE VIAS.DE COMPRADORES TA ACTUA Y {  EFE |
pITO. MAYOREQ/ CONTA- LIZACION COBRAN 1 ALMACEN |
| MENUDEO. BLE i ZaS ! i
) ;
| {
1 1 .
i
VENDEDOR |
DE CAJERO INTENDENCIA |
MOSTRA-
DOR.
i
FORMULADO AUTORIZADO

Lic. Patricia Linares.

167

C.P. Jorge Zamora.



3.2.- PROPUESTA DEL SISTEMA DE ORGANIZACION PARA LA PEQUENA
EMPRESA COMERCIAL.

Toda entidad, por pequeiin que sea, requiere de una estructura de organizacion que le facilite
su desarrollo y crecimiento, ya que deberd contar con procedimientos donde sus elementos se

interrelacionen para lograr los objetivos particulares y generales,

El sistema que se va a proponer, principalmente esta enfocado para las empresas comerciales
pequeiias, donde deberdn interrclacionarse sus subsistemas tales como: Ventas, Compras,
Contabilidad, Recursos Humanos, cadn uno de etlos deberd contar con un procedimiento bien definido
y funcional que le permita al elemento humano ubicarse y desarrollarse a su méximo, ya que ésto

repercutird o beneficiord a la entidad en alcanzar sus cbjetivos.

3.2.1.- SUBSISTEMA DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA.

Puesto : Gerente Administrativo.
Reporta : Gerente General,
Funcién Basica: Ayndar al Gerente General a fijor y cumplir los objetivos establecidos en los diversos
departamentos.
Supervisaa :
¢ Gerente de Ventas,
¢ Gerente de Compras,
¢ Gerente de Contabilidad,
Funciones Especificas :
¢ Dar solucion a los problemas de los diversos departamettos. .
¢ Supervisar a cada elemento de los departamentas.
o Capacitar al personal nuevo,
«  Establecer politicas para los diversos departumentos.
" * Realizar juntas con los gerentes de los departamentos para cumplir los objetivos que se plantearon,
*  Realizar y dnr visto bueno a programas de trabajo de los departamentos,
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Establecer estrategias de ventas y compras principalimente.

Actualizarse en relacion a factores que pueden servir o perjudicar a la emipresa.
Tomar decisiones de nuevas inversiones.

Realizar anilisis de estados financieros para presentar resultados a fos accionistas.

Realizar andlisis de ventas mensuales y ver si son rentables con los gastos generaos en ese mes,

Perfil del Puesto :
Escolaridad ; Lic. en Administracion de Empresas, Lic. en Contaduria,

Experiencia : Tres affos en ef drea Administrativa,

Conocimientos : De ventas, compras, adiministracion, contabifidail, recursos humanos, alimacenaje.

Habilidades : Dirigir o personas, tomar decisiones, resolver problemas con rdpidez, inicintiva,

responsabilidad, discrecion.
Cualidades : Honradez, confiabilidad, pulero, ordenado, cortez y en general edncado.

3.2.2.- SUBSISTEMA DE VENTAS.

ORGANIGRAMA DEL SUBSISTEMA DE VENTAS

\‘Gé’r’é}ii& de %nfdﬁ‘
Ventas de Mayoreo | Supervisor de Ventas
a crédito y a Sucur- de snayoreo de ja Ma-
sales.(Vendedor) triz y Sucursales;

Comencemos por definic lo. que ¢s Ventas @ " Satisfacer una necesidad o un deseo

entregando un producto o prestando un servicio, recibiendo a su vez un valor equitativo anteriormente

convenido. "
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Las ventas las podremos clasificar de la siguiente manera :
e Ventas Industriales y Profesionales @ Es satisfacer necesidades de materias primas, cquipos y
herramientas para un grupo de industrias de una rama espeeifica,
o Ventas directas al Piblico : Se venden desde el mostrador a por medio del autoservicio, se pueden
también vender de puerta en puerta, por correo, por teléfono y por telefax.

o Ventas at Comercio : Se da entre distribuidores, mayoristas y detaltistas.

Estos dos altimos tipos de Ventas son los que nos interesan, ya que la empresa pequeiia y
mediana tienen las caracteristicas de ser detallistas ¢ intermediarias, y que cuentan con un mostrador

para reatizar sus ventas, as{ como también con un grupo de vendedores.

El objetivo general del departamento de Ventas :

Es ¢l incrementar tas Ventas en los porcentajes canvenientes y que estén en la posibilidad de
reatizarlos, con ¢l objeto de satisfacer las necesidades det segmento det mercado al que nos estamos
dedicando, dichas ventas reflcjardn una utitidad que nos permita realizar nuevas inversiones en bienes

de capital, que permitan a su vez un crecimiento de tos volumenes de ventas.

Objetivos Especificos :

¢ Satisfacer necesidades de fos consumidores en un momento cantidad y a precios justos.

»  Sedebera dar un servicio eficiente al cliente con atencion y rapidez,

o No se deberd dejar ir al cliente sin consumir algin articulo,

¢ Se deberd contar siempre con una gran variedad de articulos de fa misma linea, con ¢l objeta de
no negar la mercancia y que esté al alcance del consumidor.

o Se deberd realizar un estudio de las ventas por las diferentes épocas, con la finalidad de estar
preparados con los artfculos que seran demandadas en cantidad, cafidad y precin,

e Se deberd incrementar la cartera de clientes de crédito en a posibilidad de podertos abastecer con
cficiencia.

¢ Aumentar la eficiencia en los canales de distribucién para mejorar asi ef servicio de surtido 4 fas

sucursates y a los clientes de crédito.
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Politicas del Departamento de Ventas ;

Los vendedores deberan registrarse a la hora de entrada y deberiin reportar los articulos y el dinera

que introduzean a la empresa.

Cada uno de cllos deberd contar con sus instrumientos de trabajo, los cuales deberdn depositarlos a

la hora de salida en su cajon respectivo y ensediar cuando algiin supervisor se los pida.

Cada vez que a algin venderor se e terminen los instrumentos de trabajo, debera solicitarlo con

anticipacion y devolver de lo que no se termind, para que se le proporcione algo nuevo.

Si algin vendedor se le sorprende tomando articulos que no son de su pertenencia, se le hard un

vale por el monto de la mercancia.

Todos los vendedores deberdn contar con sus notas, y deberan respetar el folio consecutivo,

aunque cancelen algunos.

1.as notas canceladas las deberdn depositar en la caja registradora,

Todos los vendedores deberin y tendrdn fa obligacion de estar actualizados en listas de precios,

descuentos y de Jos avisos que tengan que ver con las ventas.

Deberdn tener conocimiento de céleulos de porcentajes, realizar cortes y sabier donde se

encuentran los articulos.

Las pérdidas por ventas mal realizadas, las deberd nbsorber o pagar la persona responsable que

realizé la venta. '

Todos los vendedores tienen la obligacion de resgistrar los faltantes en las réspectivas charolas

( papeleria, merceria, regalos, libros y otros ) .

Todos los vendedores contaran con una hora para comer, podrdn salir a reafizar sus compras de

comida o salir a comer, deberdn registrarse a la hora que salen y a la hora que entran.

El dfa de descanso de cada vendedor, debera ser rolado con el objeto de que descanse una vez por

semana aunque no sea ¢l domingo.

Los vendedores de mostrador deberdn soficitar al almacenista que surta faltantes y que les

proporcione mercancias que tienen que despachar.

Los vendedores deberan presentarse pulcros en su persona y en su vestimenta.

Los vendedores no podran ingerir bebidas, ni comer en horas de trabajo.

Los vendedores de mostrador y de crédito deberdn comenzar vendiendo con un safudo al eliente.
Queda prohibido decir " No hay " y deberdn ofrecer algin artfeulo que pueda satisfacer las
neeesidades del cliente. En caso de que no exista decirle que se le puede conseguir, ascgurindole
una fecha.

Entre los vendedores na podran existir noviazgos presentar conductas de relajamiento o sintomas

de flojera.
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Lntre los vendedores debera haber una buena relacion de trabajo v una excelente comunicacion
para resolver probleas solamente de trabajo.

Podrdn apartar articulos con la candicion que paguen ef 50 % de mercancia.

Se debe despachar conforme a la fichas depositadas.

El o los vendedores de erédito deberdn Henar la solicitud para cada cliente que ingrese a la cartera,
Se deberdn verificar y comprobar los datos de Ta solicitud de crédito.

La solicitud de crédito deberd ser autorizada por el Gerente de Ventas y por el Gerente
Administrativo.

Los vendedores de crédito deberan estipular ¢ indicar a los clientes, las condiciones de pago y lus
paliticas de crédito.

Para otorgar el crédito, las tres primeras ventas de crédito deberin ser pagadas de riguroso
contado, las otras tres ventas deberdn ser pagadas en un periodo de ocho dias de crédito y asi
sucesivamente hasta flegar a fos treinta dias de crédito.

Para recibir devoluciones de ventas, deberd ser en un periodo de quince dins y la mereancia deberd

estar en un buen estado.

Puesto : Gerente de Ventas,

Reporta a la ; Gerencia Administrativa.

Funcién Basica :Establecer politicas, objetivos y estrateglas de ventas, que permitan incrementar las

ventas de la empresa con la finalidad de incrementar a su vez las utilidades.

Supervisa a ; Al vendedor de crédito, al supervisor de ventas de erédito, surtido de'sucursales y a los

vendedores de mostrador.

Funciones Especificas :

Establece politicas de venta.

Establece estratcgias de venta.

Establece objetivos de venta.

Analiza las necesidades del mercado, oferta y demanda.

Capacita a los vendedores para que se logre una mayor eficiencia de venta,

Establece politicas de ventas al mayoreo y de crédito,

Establece los porcentajes de utilidad para cada linca de productos, en este caso de papeleria,
mercerfa, regalos y otros,

Autoriza las cotizaciones de ventas y n quicn se le va a vender.

Autoriza los créditos de venta y el tiempo o perfodo de crédito.

172



Resuelve todo tipo de problemas del departamento.

Autorizar los descuentos,

Pasar periddicamente analisis de ventas al Gerente de Compras para facilitarle la programacién de
compras.

Supervisa los cortes de caja y solicita a la cajera que entregue a la capturista las notas de venta,
Establece canales de distribucion.

Supervisa que las salidas de mercancias estén bien preparadas y Hleva un contro! de notas de remision
de cada venta realizada,

Perfil del puesto :

Escolaridad : Lic. en Administracion, Especialidad en ventas.

Experiencia : Dos aiios en ventas.

Conocimientos : En procedimientos de venta, cotizaciones de ventas, conocimiento de los articulos,
politicas de descuenito y estrategias de ventas, manejo de Tistn de precios y porcentajes de utilidad.
Hahitidades : De comercializar y vender, facilidad de palabra, lidernzgo y una buena memoria,

Cualidades : Honrado, pulcro, ordenado, cortés y ético.

Gerente de Ventas

Vendedor de Mayoreo
n crédito y Sucursales

Puesto : Vendedor de Mayoreo a crédito y Sucursales.

Reporta st In: Gerencia de Ventas,

Funcién Basica : Levaniar pedidos de crédito, realizando todo ¢l procedimiento hiasta llegar a la
distribucién y cobro de la venta de crédito.

Supervisa : Al supervisor de pedidcs, a fos que preparan los pedidos, af chofer y o la persona que

recibe el pedido,
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Funciones Especificns

Levantar pedidos de crédito.

Llenar solicitud de erédito y pasarla al Gerente de Ventas para que sea analizada y autorizada,
Lstipular las condiciones de pago, ya que las tres primeras ventas se hardn a cantado rigurozo, ya
las ntras tres se dard un crédito de ocho dias y asi succsivamente hasta Hegar a los treinta dias de
crédito.

Pasar la lista u Grdenes de pedidos a los encargados de sortirlas,

Aplicar los decuentos de mayoreo, ea relacion a lns cantidades estipuladas ea las listas de precios,
Realizar los tramites de las devoluciones de mercanela, asi como los faltantes de los pedidos.
Verificar que se firme la nota de remisién de venta o el contra recibo.

Pasar al departamento de Contabilidad las notas de remision para su programacion de cobro,
Ltevar las facturas a revision y realizar los cobros,

Pasar una de las copias de las notas de remision a la Gerencin Administrativa para el control
interno, Ia cual deberd estar firmada por el almacenista o persana que prepard el pedido, por el
supervisor de pedidos, por ef chofer, por el vendedor de crédito y por la persona que recibio el
pedido.

Deberd contar con catilogos de productos y muestrarios que permitan al cliente elegir los
productos que lo satisfagan.

Deberd analizar y reportar al Gerente de Ventas y Compras los articulos que tienca mucho
movimiento y cuales no lo tienen.

Deberd también informar en que situacion se encuentra la empresa, con refacion a la competencia.
Deberd realizar estudios de investigacion de mievos productos innovadores,

Deberd estar actualizado en las modas, disefios, colores y productos nuevos.

Deberd realizar periddicamente Hamadas a los clientes con el objeto de verificar si no necesitan
mercancias o simplemente una rutina de venta que habla bien de la empresa.

Deberd reportar al Gerente de Compras los faltantes de grandes volimenes o pedidos que
requieren de una gran inversion, ‘

Determinard a qué cfiente se le negara su crédito,

Gerente de Ventas

I

Supervisor de Ventas
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Puesto : Supervisor de pedidos de erédito y sucursal.

Reporta a : Gerente de Veatas,

Funcion Bisica : Supervisa que todos los pedidos de crédito estén perfectamente preparados en

relacién a las eotizaciones u drdenes de venta.

Supervisa a @ Los asistentes del almacenista,

Funciones Espeeificas :

2.

Supervisa que todos los pedidos que salgan del almacén estén correctamente preparados,

Auxilia al almacenista cuando Hegan pedidos, cheear las cantidades, costos ¢ importe de cada
fuctura.

Actualiza listas de precios para vendedores de mostrador, tanto de la matriz como las sucursales,
Precia la mercancia que lega al almacén con el objeto de actualizar los precios, y que no se venda
mis birato,

Auxilia a los vendedores de mostrador, cuando no se dan abasto en atender o cuando salieron a
comer.

Reporta al Departamento de Compras qué faltantes hay, y que anomalias existen en In distribucion
de las mercancias.

Gerente de Ventas

Supervisor de Ventas

Vendedor de Mostrador
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Perfil del Puesto ;

Escalaridad : Praparatoria, conocimientos de distribucion de ventas o téenico administrativo,

Experiencia .: Dos afios en ventas.

Conacimientos : Manejar hien listas de precios, conocer todas las lineas de productos, saber sacar
porcentajes y conocer ¢l procedimiento de distribucion y ventas.

Hahilidades : Para cheear ¢ identificar cnntidades y para actualizar listas de precios y por dltimo
rapidez cn despachar.

Cualidades : Honradez, responsabilidad, respetuosa, pulero y cortés,

Puesta ; Vendedor de mostrador.

Reporta u @ Supervisor de ventas, principalmente al Gerente de Ventas.

Funcién Bisica : Atender a los clientes de mostrador con el objeto de satisfacer sus necesidades de

compra, en calidad, cantidad y ofreciéndoles precios justos.

Supervisa a : Al auxifiar del almacén y al cliente,

Fuuciones Especificas :

o Deberd checar y reportar todas sus pertenencias a la hora de entrada y salida de trabajo.

¢ Deberd permanccer en el mostrador atendiendo a fa gente amablemente,

«  Siempre deberd portar su uniforme de trabajo, gafete, material de trabajo y sus respectivas notas.

¢ Cuando se le termine su material de trabajo, deberd pedir otro con anticipacion y deberd mostrar el
que se le terming,

»  Deberd registrar en las charolas de faltantes, fa mercancla que estd a punto de terminarse, la que se
termind y aquella mercancia que no se tiene, pero que la estdn solicitando con insistencia;

¢ Deberd " vender " y no sélo despachar, es decir no permitir que el cliente se vaya sin consumir,
deberd ofrecer diversos artfculos que satisfagan su necesidad de compra.

* Unavez claborada la nota de ventn, In copia se dard af cliente, para que pague en la caja, micntras
embolsardn [a mercancia con la nota original.

¢ Deberd respetar fas fichas que se les entregan a los clientes para facilitar cl servicio de atencion,

¢ Deberd reportar al almiacenista lo que hace falta por rellenar y qué artfculos necesita parn vender

en el momentu.
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3.2.3. SUBSISTEMA DE COMPRAS.

Gerente de Compras

Compradores

Comprar : Es adquirir los equipos, materiales y servieios de la calidad adecuada, en Ia
cantidad, en ¢l momento, al precio y del proveedor mds adecuado, necesarios para equipar, matener y

operar una empresa,

Ohjetivo General del Departamento de Compras ;
Es conseguir las mercancfas ¥ servicios necesarios, a fin de mantener la empresa cn
operacion,

Objetivos Especificos :

o Pagur precios razonablemente bajos por mejores productos.

* Mantener las existencias lo mds bajo posible, sin perjudicar las ventas.

o [ncontrar fuentes de suministros satisfactorios y mantener buenas relaciones de compra,

*  Asegurar [ buena actuacion del proveedor, entre otras cosas en lo que se refiere a [a ripida
entrega de [as mercancias y una calidad aceptables,

¢ Localizar nuevos materiales, productos y servicios a medida que vayan requiriéndose.

¢ Introducir buenos procedimientos, junto con controles adecuados y una buena politica de compra.

¢ Implantar programas de andlisis de valores y andlisis de costos,

¢+ Mantener un departamento lo mds econdmico posible sin desmejorar las operaciones.

*  Mantcner informada a la Gerencia Administrativa de los nuevos materiales que van saliendo en el
mercado.

»  Coordinar los intereses de los departamentos.

Puesto : Gerente de Compras.

Reportaa In : Gerencia Administrativa,
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Funcién Basicn : Conseguir las mereancias y servicios en la cantidad adecuada, fa calidad adecuada,

en el momento adecuado, necesarios para satisfacer [a necesidad de venta de la empresa.

Supervisa a @ Al comprador.

Funciones Basicas :

¢ Localizar y seleccionar Ins fuentes de abastecimiento de mercancias y servicios que se necesiten.

»  Obtener dichas mercancias y servicios al precio justo sin sacrificar la calidad ya que no siempre se
deberd pagar ¢l precio mds bajo.

¢ Conocer los procesos y operaciones que se Hevan a cabo en las ventas, es decir, las mercancias
que se venden mds y las que no tienen mucho movimiento.

o Conocer los factores que influyen en el costo del producto como la demunda, la distribucion, ¢l
costo misma del producto y el costo de venta (el vendedor ),

o Extender las drdenes de compra o de embarque en ¢l caso de compras por contrato.

+  Hacer ¢l seguimento o expeditacion de los pedidos,

»  Unavez recibido el material, asegurarse que la cantidod y calidad de los mismos son las debidas.

¢ Comprabar y aprobar tas facturas para su pago.

o Hacer tos trimites necesarios para regular fas reclamaciones por falta de mercancias, mala catidad,
ele.

*  Reunir y analizar tos datos necesarios sobre cf mercado, 1a oferta y la demanda, la tendencia de los
precios,

+  Mantener informada a ta gerencia administrativa.

o DPreparar estadisticas.

Perfil del Puesto del Gerente de Compras ;

Escolaridad : Lic. en Administracion, especiatidad en compras.

Experlencia : Dos aflos cn el drea de compras y la rama de fa comercializacidn de mercancia de

papeleria.

Funciones Especificay :

*  Scencarga de nclaraciones con los proveedores referentes af reemplazo de mercancias que-no se
ajustan a Jas especificaciones de compra, devoluciones de mercancias, cancelaciones de pedidos.

o Mantiene cdtalogos de mercancias y proveedores al dfa para el uso del departamento de ventas y

de su departamento.
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Gerente de Compras

Comprador

Puesto : Comprador.

Reporta a la : Gerencia de Compras.

Funcién Bésica : Comprar Unicamente {o que autorizd ¢l gerente de Compras, en 1a cantidad, calidad,

precio y tiempo adecuado y a que proveedor.

Supervisa : Al que le surte el pedido o el proveedor.

Perfil del Puesto : Téenico Administrativo.

Experiencin : Dos aflos en compras y en el ramo de la empresas.

Conocimientos : Procedimientos de compras, trato con proveedores, negociaciones y resolucién de

problemas de compra,

Habilidades : Facilidad de palabra y de negoeiacion,

Cualidades : Responsabilidad, puntualidad, pulcritud, ético, cortés.

Fuuciones especificas :

o Emite pedidos y consulta las diferentes charolas de faltantes, para realizar un anélisis de faltantes
de papelerfd, mercerfa, libros y otros, cantidades y calidades de mercancias asi como fecha de
entrega.

+ Realiza actividades de seguimiento y expeditacion para asegurar la entrega de mercancias.

¢ Solicita y analiza cotizaciones para mercancias nuevas.

o Entrevista a provcedores y mantiene una relacién estrecha con ellos, por via telefonica, telefax,
carta, etc,

o Examina y aprucba todas las facturas referentes a los pedidos hechos por él.

« Determina la fuente de abastecimiento por medio del eatdlogo de provecdores registrados de
cotizaciones, directorios, ctc.

¢ Obtener cotizaciones y seleccionar al proveedor adecuado.
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Establecer et comacto con el proveedor seleccionado iniciando la negociacion de compra y
¢laborando Ia orden de compra.

Asegurar el cumplimiento de lo pactado en fa orden de compra.

Confirmacidn de recibo de la mercaneia por alinacén y recepeidn por parte de tos vendedores de
mostrador o por el vendedor de crédito.

Comprobar y completar la transaccion.

Archivar y pasar la informacion pertinente al departamento de Contabitidad.

Procedimiento de Compra:

Iniciacion tlel procedintiento bajo ln forma de una requisicion de compra, mediante las charolas de
faltantes.

Recepeion, registro y folio de dicha requisicion en el departumento de compras,

Audlisis y determinacion de qué es lo que se va a comprar y cuiinto debe comprarse.

Efectuar un estudio de las condiciones de mercado en el momento, para determinar si es el tiempo

favorable para hacer dicha compra.

Estructura de una solicitud de compra,

Numero Progresivo.

Solicitante, nombre de la persona.

Fecha de la solicitud.

Fechas en que se necesitan las mercanclas,

Fin a que se destinardn,

Cantidad soficitada.

Unidad de medida.

Descripcion exacta y detallada de la mercancia.
Firma de Ia persona solicitante.

Firma de auvtorizacion.
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Solicitud de Cotizacién.

Debe contener la siguiente informacion :

Cantidad que se pedird,

Nambre del material y especificaciones detalladas del mismo.
Lugar donde habrin de entregarse las mercanelas.

Plazo de entrega que se admite.

Fecha en que se decidira la compra.

Precio,

Condiciones de pago.

Plazo de entrega.

Disponibilidad de la mercancia solicitada.

Orden de Compra.

Debera contener los siguientes datos :
Niimero progresivo.
Cantidad pedida.
Descripeion especifica y detallada de la mercancia,
Precio unitario que ha sido ofrecido por ¢l proveedor,
Condiciones de pago y facturacién,

Instrucciones sobre entrega, embarque, empaque.
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3.2.4.- SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD,

Gerencia de Contabilidad

Augxiliar Contable U DU
Capturista

Actualizacion

Contabilidad ;
Es aquella que tiene como finalidad registrar todus aquellas operaciones referentes a la

compra- venta realizadas por la empresa para obtencr de ellos, los estados financieros,

Objetivos de In Contabilidad.

o Sistematizacidn,

»  Conocer la naturnleza de la entidad econbmica.

¢ Diseiiar ¢ implementar el sistema de informacion financicra.

s Procesamiento.

+  Captar, clasificar, registrar, calcular y sintetizar datas referentes a transacciones financieras.
+  Elaborar informacion financiera,

o Evaluacion, andlisis ¢ interpretacidn de informacion financicra.

o Comunicar ia informacion financicra
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Principios Contables,

Fntidad : [dentificacion de fa Entidad.

Reatizacion : Cuantificar en términos monetarios las operaciones de la entidad,

Perlado Contable : La necesidad de conocer la utilidad en un tiempo determinada.

Valor historico original : Las tracciones y eventos econdmicos que la contabilidad cuantificn, s¢
registran segun las cantidades de efeetivo que se afecten.

Negacio en Marcha @ Se presume de que Ia cmpresa esta operando,

Dualidad Econdmica : Son los derechos y obligacianes que tiene la entidad por realizar sus
transacciones.

Revelacién Suficiente ; La informacion contable presentada en los estados financieros debe
contener en forma clara y comprensible todo lo necesario para juzgar los resultados de operacion,
Importancia relativa : La informacién que aparece en los estados financicros debe mostrar, los

aspectos importantes de la entidad susceptibles de ser cuantificados.

Puesto : Gerente de Contabitidad,

Funcion Bdsiea : Preparar toda ta informacion financiera,

Supervisar a : Crédito y Cobranzas, capturistas, cajeros.

Funciones Especificas :

Elabora y supervizar potizas de cheques.

Elabora concentrado de dépositos de cheques.

Factura las ventas realizadas durante un mes.

Etabora concentrado de compras.

Presenta fas declaraciones mensuales.

Realiza caleutos. de los impuestos ; LV.A, LS.R,, LM.S.S.,, EROGACIONES, TRAMITES DI
LICENCIAS.

Resuetve todo tipo de problemas fiscales.
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Perfil del Puesto

Escolaridad 1 Bachillerato, conjunto de conocientos especializados adquiridos en una Universidad.
Titulo Profesional expedido por institucion docente, por el superior autorizado.

Sociales : Actividades dotadas de interés pablico, ser regido por an conjuato de normas que estipulen
una conducta a seguir, un minimo de calidad en sus servicios.

Legales : Reconacimientos de la Ley Reglamentaria de los articulos 4 y 5 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, referentes al cjercicio de los profesionistas, la exigencia de un
cuerpo colegiado que vale por el bicnestar y progreso de la profesion,

Intelectuales : Capacidad de observacion, de juicio, de comunicacion y para tomar decisiones.

La necesidad social que debe satistacer cste prolesional, es la exigencia universal y
constante que tienen personas y entidades de informacion financiera idénea para tomar decisiones,

para cumplir obligaciones legales, para ejercitar controf sobre sus bienes, derechos o patrimonio.

Gerente Administrativo

Crédito y Cobranzas

Puesto : Crédito y Cobranzas.

Reporta a 1a: Gerencia de Contabilidad.

Funcién Basica : Programar cobros de las obligaciones y dercehos que tenemas, en relacion a las
operaciones realizadas durante un periodo contable.

Supervisa : A la capturista y cajera.
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Funciones Fspecificas :

Recibir la copia u original de la factura segun sea el caso para progamar su pago.

Elaborar una relacion de las deudas por proveedor donde deberd ir la fecha en que Hegd el pédido,
nimero de factura, nombre del proveedor, fechn de pago y monto a pagar.

Debera recibir original de la factura, original del contra recibo segiin sea el caso.

La péliza de cheque deberd llevar la fecha, nombre del proveedor, cantidad en nimero y letra,
niimero de cuenta de cheques, nimero de factura y la firma del proveedar de recibidu.

Tados los cheques que se giren deberdn Hevar el sello de na negociables de una manera cruzada,
Se hard un auxiliar de bancos, con ¢l objeto de saber cudl es nuestro saldo y a quién le hemos
pagado.

Deberd checar en cada factura que la cantidad que se muestra sea ta correcta, la cnlidad, el precio
y proveedor establecido en la cotizacién de compra y el importe a pagar.

Deberd hacer las reclamaciones pertinentes en caso que el pedido o factura no cubra las
condiciones antes mencionadas.

Negociard los créditos con los proveedores.

Negociard el tiempo de pago a los proveedores cn caso de que no se puedan cubrir fos pagos
establecidos.

Deberd programar los cobros de los pédidos realizados.

Deberd claborar la factura para su cobro.

Llevard un suxilior dé clientes con el objeto de saber qué cantidad nos debe eada cliente, et cual
deber4 contener : fecha de pedido, niimero de nota de remisién, nombre del cliente, fechn de
cobro, cantidad o monto a cobrar.

Estipulard los intereses por fatta de pagos.

Presentard a la capturista los cambios de precios o hard los cambios de preeios en la computadora
asi como sacar diversos listados de precios para las diversas tiendas,

Supervisard que todas las listas de precios estén actualizadas, cada vez que exista una

modificacion o un nuevo precio,
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o Deberd presentar al despacho de comadores los siguicnies documentos mensualmente
Concentrado de los depositos de cheques, concentrado de los pagos de dacumentos con sus
respectivas polizas y sus respeetivos comprobantes, concentrado de las ventas can sus facturas que
deberan ser cuatro por mes, una por semana con la finalidad de respaldar las ventas realizadas
cadn dia del mes.

e Deberd realizar los pugos de los impuestos y todos aquellos que tengan que ver cor el
departamento,

o Deberi realizar conciliaciones bancarias en relacion con los auxiliares de banco y fos de
praveedores en relacion a los estados de cuenta.

o Debera realizar un inventaria cada aiia,

Perfil del Puesto de Crédito y Cobranzas ¢

Escolaridad :Auxiliar Contable, Lic. en Contabilidad.

Experiencia : Dos afos cu ¢l puesto de crédito y cobranzas

Conacimientos : Elaboracién de pélizas de cheques, auxiliarcs de proveedores, nuxiliares de clientes,

concentrado de ventas, conciliaciones bancarias, programacion de pagos.

Gerente de Contabilidad

Capturista

Puesto : Capturista,

Reportan: Ala gercncixi de contabilidad,

Funcién Bisica : Actualiza y captura las ventas realizadas durante un dla y actualiza listado de
. precios,

Supervisa : A la cajera.
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Funciones Basicas :

L]

Deberd solicitar a cada cajera los cortes e caja de eada dia.

Ordenara las ventas par dia y por vendedora.

Verificard que las ventas de cada dia cuadren con el efectivo, tickets, facturas y notas de erédito.
El efectivo deberd ser registrado y depositado en ¢l banco por la persona encargada ( erddito y
cobranzas ).

Deberd sacar un concentrado de ventas por dia de todos los vendedores,

Facturard las ventas realizadas en una semana, es decir, deberd elaborar cuatro facturas por mes y
tas deberd respaldar con un concentrado de ventas del mes,

Reportard a fa Gereneia Administrativa fas anomatias que presente ks computadora,

Deberd actualizar las fistas de precios por medio def programa de listas de articulos.

Debera sacar listado de los precios actuaes y los deberd corregir en las listas de precios,

Las listas de precios actualizadas deberdn ser revisadas por crédito y cobranzas con el objeto de
verificar si los precios son los correctos,

Podr auxiliar a la cajera en caso de que falte dinero o no corresponda ef corte de caja con ef ticket
fiscal,

Axiliara en general af departamento de Contabilidad.

Deber4 reportar fos faltantes de caja.

Auxiliard a la creacidn de la noming, 0 en su defecto fn claborard y posteriormente serd
supervisada por el gerente de Administracion,

Realizard cualquicr labor relacionada con la computadora,

Perfil del Puesto :

Escolaridad : Preparatoria y Técnico en Computacion.

Experiencla ; Un afio de captura y relacionado a computacion,

Conocimientos ; De ventas, computacién y lista de precios.

Habilidades : Para fa captura de ventas y actuafizacion de precios.

Cunlidades ; Respousabilidad, orden, pulcro, honrado, ético, buena presentacion.

Crédito y Cobranzas

Cajera
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Puesto : Cajero (a).

Reporta: Al gerente de contabilidad.

Funcidn Basica : Cobrar al cliente y entregarle sus articulos,

Supervisa : Que el cliente pague y que se lleve sus articulos completos.

Funeiones Especificas :

Cobrar las ventas realizadas.

Deberi verificar que {a nota tenga el total y que sea la copia.

Registrard la venta y anexard el ticket o la copio de la factura,

Deberi tener un depdsito de facturas para cada vendedora.

Debera verificar que la bolsa contenga la factura original y los articulos estipulados en la factura.
Deberd anotar la entrada y salida de cada emipleado,

Verificard y anotard los articulos y dinero que introducen cadn empleado a la empresa.

Elaborara vales por concepto de mercancin para los empleados por cniestiones de desperdicio o por
que desean Hevar dicha mercancia,

Deberd realizar los cortes de caja y los llevard a que se autoricen en crédito y cobranzas.

En el caso que lc haga falta dinero se le hard un vale por el monto del faltante,

Deberd reportar todo tipo de devoluciones al departamento de contabilidad.

Tendrd a su cargo las Haves de los diferentes aparadores y solamente esta persana pucde abrirlos.

Deberd Hevar un registro de las copias tanto que s¢ vendan como las que se sacan para uso interno.

Perfil del Puesto ;
Escolaridad : Secundaris.

Experiencin : Dos afios de cajero,

Habilidades : para operar la caja registradora fiscal,

3.2.5.- SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS.

Gerente de Recursos Humanos

“Intendencia
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Puesto : Gerente de Recursos Humanos.
Reporta a la : Gerencia Administrativa,
Funcidn Bisica : La administracion de los recursos humanos.
Supervisa : Todos los puestos de la empresa.
Funciones Basicay :
e Debera realizar los carleles para reclutar al personal, los cuales deben especificar las
caracteristicas del puesto a ocupar,
o Deberd entrevistar a cada candidato preguntandole lo siguiente :
- Como se llama, la edad que tiene, del tiempo que dispone, cudles son sus estudios, si le es facil
transportarse, qué tiempo tarda de su casa a la tuente de trabajo, su estado civil, qué responsabilidades
tiene y si ha trabajado y en donde.
Se le aplicard un examen practico el cual simula unn venta, en la cual deberd sacar porcentajes y
desglozar el LV.A,, esto lo tendrd que resolver en un tiempo de quince minutos ya que lo hard
manualmente.
Se dara un dia para analizar los resuliados y se citari a la persona al dia signiente para darle una
solucion.
Si se e da un "S1" se le solicita que llene la solicitud de emplco.
Se analiza I solucion con el objeto de comprobar algunos datos de la entrevista,
¢ Se le piden los siguientes documentos : 4
- Copia de su acta de nacimiento, dos cartas de recomendacion, dos fotografias tamaiio infantil, copin
del certificado de sus itimos estudios, copia de su cartifla en el ciso de ser hombre, R.F.C., su registro
del IMSS en caso de que este registrado,
 Elaborara un expediente de ia persona,
« Elaborara el contrato individual de Ia persona a contratar,
o Elaborard y dara de alta en 1.M.S.S. a la persona.
» Indicard las obligaciones y dereclios del trabajador.
« Elaborar y ensefiard al nuevo elemento e reglamento interior de trabajo.
¢ Elaborard y enseiiard al nuevo clemento el Manual de Bienvenida.
o Introducira al nucvo elemento en su puesto a ocupar y fe ensefard las instalaciones de la empresa.
«  Se le dard su equipo de trabajo y su cajon donde podri colocar sus pertenencias personales.
o Se lc presentard a sus compaiieros de trabajo y al jefe al que le deberd reportar. ‘
o Se le dard capacitacién adecuada para el buen desarrotlo de su trabajo.
o Deberd realizar programas de capacitacién para cada puesto.
«  Debera valuar a cada persona,
s Deberd valuar cada puesto
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o Deberg elaborar ¢l cuadro de antigiledad por cada empleado.

»  Elaborari proyectos de reparto de utilidad.

o Deberd programar las vacaciones.

« Deberd vigilar que los domingos que se trabajen se le otorgue a los trabajadores su prina
dominical mediante Ia ndmina,

o Deberd realizar andlisis regional de suetdo y salarios.

« Realizard a pasard al departamento de contabilidad los pagos det LM.S.S.

Perfil del Puesto :

Escolaridad : Licenciado en Administracion, especialidad en Recursos Huntanos,

Experiencia : Dos ailas en el drea de Reeursos Humanos,

Conocimientos : Proceso Administrativo de Recursos Humanos, es declr, conocer el procedimiento
de reclutar, scleccionar, contratar, induccidn, capacitacion y desarrotlo.

Cualidades y Hubilidades : Liderazgo, facilidad de palabra, facilidad de convencimiento, toma de

decisiones, humano, reeto, ético, pulcro y organizada.

ORBJETIVOS DE RECURSOS HUMANOS

Capacidad : Si el personal carece de la capacidad indispensable para desarrollar las labares que se le
encomiendan evidentemente aunque quisicra no podria desarrollar adecuadamente su trabajo, con lo
que habrfa graves deficiencias que perjudicarfan directamente al cliente y a las wtilidades de Ia
empresa, ’
Colaboracién : No basta con que el personal tenga las capacidades que en cada puesto, departamento
y nivel se requicren, si no csta dispuesto a prestar su colaboracion amplia y eficaz con el objeto de que
conjuntamente con los demds miembros logren el objetivo general de la empresa.
Salario : Lo que hace a todo obrero, empleado o a un jefe, trabajar en una empresa es en primer higar
recibir una remuneracion adecuada, '
Condiciones de trabajo : Ef trabajador buscard ante todo que sus jefes en la empresa le den un trato
acorde con su dignidad bumana.
Por bueno que sea un trabajador y el sueldo que perciba, si ¢ sabe que constantemente se estd
cambiando a los empleados, buseard otra emprcsa‘cn fa que pueda garantizarse una conveniente
seguridad,
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EXAMEN DE SELECCION DEL PERSONAL DE MOSTRADOR

NOMBRE FECHA
EDAD SEXO .
DIRECCION TIEMPO
A TRABAJADO: SI__ NO

S HA TRABAJADO, ¢ EN QUE HA SIDO ?

¢ QUE TTEMPO DURO EN SU TRABAJO ANTERIOR 7

¢, CUALES FUERON LOS MOTIVOS DE SALIDA DE SU TRABAJD ANTERIOR ?

¢ PORQUE ESCOGIO ESTE TRABAJO ?

& ESTA DISPUESTO A TRABAJAR UNA JORNADA DE .8 HRS. DIARIAS ?

¢ HATRABAJADO EN MOSTRADOR ?

¢\ LE GUSTA TRABAJAR CON GENTE?

RESUELVA LOS SIGUIENTES EJERCICIOS

23 CUADERNOS DENS 1.20 C/U.
30 LAPICES DE N$0.70 C/U.
30 CUADERNOS PROFESIONALES DE N$ 2.70 C/U.
80 CM. DE HULE DENS$ 1.20 EL METRO.
35 CM. DE TELA DE N$ 7.90 EL METRO.
1.75 MTS. DE FRANELA A N$ 3.50 EL METRO.
TOTAL

- AL TOTAL DESCONTARLE EL 10 %.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO

Celebrado por una parte el Sr.

por su propio derecho y por otra

representada por

Es intencion de las partes facilitar la interpretacion de este Pacto, por lo que hacen las siguientes:

DECLARACIONES

L- Declara et Sr. , que en lo sucesivo en el cuerpo de

este Contrato se denominard " Trabajador ", que :

a).- Es originario

b).- Nacié el de de con nacionalidad
¢).- Estado Civil
d).- Sexo
¢).- Con domicilio

il.- Declara que en lo sucesivo en el

cuierpo de este Contrato se denominard " Patrén ", que ;
a).~ Es una Sociedad Mercantil, debidamente constituida de conformidad a las Leyes Mexicanns,
b).- Que tiene su domieilio en

¢).- Que entre sus actividades estan;

En virtud de lo declarado y para logro de las finalidades que las partes se proponen, el Contrato ‘

Individual de Trabajo por Tiempo Determinado lo sujetan al teror de las siguientes:
CLAUSULAS

PRIMERA. .- Los contratantes se reconocen expresamente Ia personalidad con que ostentan, para todos
los efectos legales a que hnya lugar, k
SEGUNDA.- El trabajador manifiesta bajo protesta de decir verdad, que tiene los conocimientos y
‘capacidad suficientes, asi como la practica e interés necesarios para el desempeito.del trabajo que ha
solicitado.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO

Celebrado por una parte el Sr.

por su propio derecho y por otra

representada por,

Es intencion de las partes Facilitar |a interpretacion de este Pacto, por lo que hacen las siguientes:

DECLARACIONES

I.- Declara el Sr. . que en lo sucesivo en ¢l cuerpo de

este Contrato se denominnrd " Trabajador *, que ;

a).- Es originario

b).- Nacid el de de con nacionalidad
¢).- Estado Civil
d).- Sexo
¢).- Con domicilio

Il.- Declara que en lo sucesivo cn el

cuerpo de este Contrato se denominard * Patrén *, que :
a).- Es una Sociedad Mercantil, debidamente constituida de conformidad a las Leyes Mexicanas.

b).- Que tiene su domicilio en

¢).- Que entre sus actividades estdn:

En virtud de lo declarado y para logro de las finalidades que las partes se proponen, el Contrato

Individual de Trabajo por Tiempo Determinado lo sujetan al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA .- Los contratantes se reconocen expresamente la personalidad con que ostentan, para todos
los efectos legnles a que haya lugar.
SEGUNDA. - El trabajador manifiesta bajo protesta de decir verdad, que tiene los conocimientos y
capacidad suficientes, asl como la prictica e interés necesarios para ¢l desempeiio del trabajo que ha
salicitado,
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TERCERA.- El patrén manifiesta por su parte, tener las facultades legales para obligarse, celebrando ¢l
presente Contrato.
CUARTA.- Este Coatrato se celebra por tiempo determinado y se dard por terminado sin

responsabifidad para las partes el dia de de 19 ; en virtud de

es decir, asi trate de un trabajo eventual, pués no constituye una actividad nonmal o permanente del
Patron que pudierd ejecutarse Gnicamente con el personal de planta. Lo anterior se apoya en el Articulo
37 de ta Ley Federal def Trabajo.

QUINTA .- El presente Contrato se obliga a lo expresamente pactado, por lo que su duracion serd fa que
sefiala en fa Clausula Cuarta que antecede; al concluir el término del mismo, la Empresa fo dard por
ferminado con apoyo en lo dispuesto en el Articulo 53 de la Ley Federal del Trabujo sin
responsabilidad para la misma.

SEXTA.- Las partes acuerdan en establecer por medic de este Contrato un periodo de prueba de 30
dias, durante el cual, el Patron podrd rescindirlo sin responsabilidad alguna el trabajador queda
obligado a someterse a las pruebas o exdmenes neeesarios durante este perfodo,

SEPTIMA.- E! trabajador se obliga a cjecutar sut trabajo personal con la intensidad, enidado y esmero

apropiado a . )

bajo su direccién, dependencia y subordinacién, asf como a cumplir las érdenes e instrucciones que

reciba en todo lo concerniente al trabajo que, precisamente, consistird en

OCTAVA.~ El trabajador y el patron convienen en que éste cuenta con la facultad de cambiar al
trabajador de lugar o actividad, siempre y cuando se respete la categoria y salario, El trabajador se
campromete a ejecutar sus labores ¢n el domicilio de la empresa o en aquel donde Hegara a cumbiarse.
si se trata de una misma Entidad Federativa,
NOVENA - La duracion de la jomnada de trabajo serd de____ - __horas, de lunes a ,
con el siguiente horario diatio: de las_____a . Queda expresamente facultado el patrén, para
que de acuerdo con sus necesidades cambie de horario, [a jornada-o ¢l dia de descanso semanal, previo
aviso con una semana de anticipacién.
DECIMA .- Cuando la jornada ordinaria de trabajo deba: prolongarse por circunstancias especiales, el
trabajador s¢ obliga a laborar ticmpo extra en los términos de la Ley se considerardn y pagardn como
horas extraordinarias las que excedan del tiempo semanal pactado en este Contrato y que hayan sido
autorizadas en forma escrita por ¢l patrén o sus representantes, ya que ett todos los casos queda expre-
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samente prohibido al trabajador que labore tiempo extra, salvo que cuente con permiso escrito de
personi autorizada.

DECIMA PRIMERA.- El trabajador se obliga a checar tarjeta o a firmar las listas de asistencias
respectivas a la entrada y salida de sus labares, el incumplimicato de este requisito se conmntard como
falta injustificada para todos los efectos legales a que haya lugar.

DECIMA SEGUNDA - El patron se obliga por los servicios personales y los asignados del trabajador,
a pagarle a éste la cantidad mensual de

El pago del salario sc hard en ¢l domicilio de la Empresa

, ¥y en moneda de curso legal,

DECIMA TERCERA - Las partes estan de acuerdo y por lo tanto convicnen, que ¢l salario estipulado
en [a Clansula que antecede, sc encuentra incluido el pago correspondiente al séptimo dia.

DECIMA CUARTA - El trabajador tendrd un dia de descanso por cada seis de trabajo, conviniéndose
que dicho dla serd de cada semana,

DECIMA QUINTA .- Son dias de descanso obligatorio: el lo. de Enero, 5 de Febrero, 21 de Marzo, lo.
de Mayo, 16 de Septicmbre, 20 de Noviembre, el lo. de Diciembre de cada seis afos, cuando

corresponda la transmision del Poder Ejecutivo Federal y el 25 de Diciembre.
DECIMA SEXTA .- El trabajador disfrutard de un perfodo anual de vacuciones, el que quedard sijeto a
lo establecido en el Articulo 76 de la Ley Federal del Trabajo que pueda expresamente facultado el
patrén para determinar de acuerdo con las necesidades de [a empresa, las vacaciones del trabajador
dentro de los seis meses siguientes al cumplimiento del afio de servicios. Por su parte, el trabajador
tendri derecho al pago de unn prima vacacional de conformidad a lo que dispone el Articulo 80 de fa
Ley de la Materia, ’
DECIMA SEPTIMA.- El patron se obliga a proporcionar capacitacion y adiestramiento en los
términos del Capitulo 1ll. Bis del Titulo Cuarto de la Ley Fedcral del Trabajo. Por su parté el
trabajador se comproniete a sujetarse a los cursos de capacitacion y adiestramiento instrumentados por
la Comisién Mixta y aprobados por la Secretaria del Trabajo.y Previsién Socinl, segin lo disponen los
Artleulos 153 A, 153 B, 153 11, 153 1, y demds relativos de Ia Ley Laboral,
DECIMA OCTAVA.- Ambas purtes declaran que eonocen sus obligaciones y prohibiciones, por lo
que respecta al patrdn los Articulos 132 y 133 de la ley Federal del Trabajo, y por o que se refiere al
trabujador [os Artfculos 134 y 135 de dieho ordenamiento legal,
DECIMA NOVENA.- El trabgjador manifiesta haber recibido copia del Reglumento interior de
Tfnbajo y'se obliga a observar lo establecido en su contenido,
VIGESIMA .- El trabajador est obligado a someterse a los exdmenes o reconocimientos médicos que
en forma perfodica determine la eripresa. Bl negarse a ello, serd causa suficiente para ser separado de
st trabajo sin responsabilidad para el patrén,
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VIGESIMA PRIMERA.- La empresa reconoce expresamente al trabajador una antigitedad a su
servicio a parlir de

VIGESIMA SEGUNDA.- Las partes convienen gue lo no previsto en este Pacto, se regird por la Ley
Laboral de aplicacion general, y para su interpretacion, observancia, EJECUCION Y
CUMPLIMIENTO SE SOMETEN EXPRESAMENTE A LA COMPETENCIA Y JURISDICCION
DE

LEIDO que fué en voz alta y en forma integra el presente Contrato Individual de Trabajo y
sabedores las partes que en ¢ intervienen de su alcance y consecuencias juridicas lo ratifican y firman

por duplicado para constancia de sy voluntad de obligarse reciprocamente en sus téyminos, este

dia de de 19 .eit a Ciudad de México, Distrito
Federal,
PATRON TRABAJADOR
TESTIGO TESTIGO
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RECIBO - FINIQUITO

Recibi de
Ia cantidad de N§ ( )

con lo que se me cubre el pago de todas y cada una de las prestaciones servidas de mi Conrato

Individual de Trabajo tales como salarios devengados de vacaciones, prima vacacional, aguinaldo,
participacion de utilidad que cotrespondieron de hecho o por derecho, asi mismo day por teminada la
relacion de trabajo con fundamento cn la fraccion 1 del Articulo 53 de la Ley Federal del Trabajo, por
ser ésta mi libre voluntad y convenir asi a mis intereses otorgo ¢l mads amplio finiquito que en Derecho

proceda, no reservindose derecho  ni  accidn  algano  que  cjercitar - en  coutra
de
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RECIBO DE PAGO DE PARTICIPACION DE UTILIDADES

RECIBI de
la cantidad de N$

por concepto de participacion de wtilidades correspondientes al ejercicio social del ___

de acuerdo con los datos sigiientes:

Nimero de dias laborados por el trabajador $

Participacion sobre salarios devengados -
por ¢f trabajador durante el ¢jereicio fiscal

correspondiente: $

Participacion sobre el tiempo efectivo de -

trabajo durante el ejercicio fiscal corres--

pondiente: $
Suma de participaciones : 3
LS.R: $
IMPORTE NETO: $

Estoy conforme con la cantidad recibida, pués corresponde al proyecto formulado por la comision
mixta para la determinacion de la participacion de la trabajadores en las utilidades de ja empresa, al

que en su oportunidad le dimos nuestra aprobacion,

a de del9 .

R.F.C.
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RECIBO DE PAGO DE PRIMA VACACIONAL

RECIBI DE

LA CANTIDAD DE N§ ,
COMO PAGO DE PRIMA VACACIONAL DEL 25 % SOBRE EL MONTO DE LAS
VACACIONES CORRESPONDIENTES AL ANO DE 19

A____DE DE 19

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD
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RECIRO DE PAGO DE VACACIONES NO DISFRUTADAS

RECIBI DE
LA CANTIDAD DE N$
COMO PAGO DE VACACIONES CORRESPONDIENTES AL ANO DE 19

HAGO CONSTAR QUE PARA EFECTO DEL PAGO DE VACACIONES, SE ME RECONOCIO
EL TIEMPO QUE HE PRESTADO MIS SERVICIOS A LA NEGOCIACION MERCANTIL
DENOMINADA

A___DE DE1Y__ .

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD
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AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRA

No. INICIALES NOMBRE
TDIVISION FECHA DEL REPORTE DE TIEMPO

ACUMULAR A VACACIONES PAGARLAS

COMPARIA ASIGNADA TOTAL DE TIEMPO EXTRA FIRMA AUTORIZACION
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AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRA

MNo. INICIALES NOMBRE
" DIVISION FECHA DEL REPORTE DE TIEMPO
ACUMULAR A VACACIONES _ ) PAGARLAS

COMPARIA ASIGNADA TOTAL DE TIEMPO EXTRA FIRMA AUTORIZACION
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SOLICITUD DE VACACIONES

NOMBRE
DIVISION
No. INICIO FECHA

POR EL PRESENTE LES INFORMO QUE TOMARE VACACIONES COMO SIGUE:
DEL: DE Al DE INCLUSIVE Y
DEBERE  PRESENTARME A TRABAJAR  NUEVAMENTE  EL_
DE

TOTAL HORAS TIEMPO EXTRA HORAS
TOTAL HORAS VACACIONES REGULARES HORAS
ANTICIPO QUINCENA Si NO

PRIMA VACACIONES PERIODO

PERMISO SiN GOCE DE SUELDO DEL DE
AL DE

FIRMA DE AUTORIZACION




3.2.6.- ALMACEN.

Puesto : Jefe de Alimacén,

Reporta a la : Gerencia Administrativa.

Funcidn Basiea : Suministrar a la matriz, sucursales y clientes de las mercancias necesarias,

Supervisa : A las empleadas de mostrador y clientes de crédito.

Funciones Especificas !

Recibird y verificard las facturas que lleguen en cuanto a cantidad, calidad, precio y el proveedor
pactado en la cotizacidn de pedido.

Firmari de visto bueno, en ¢l caso que Ia factara haya cubierto los requisitos, si no deberd anotar
en la factura original las anamalias que se denotaron como mercancfas defectuosas, otro tipo de
mercancia en cantidad, calidad y precio.

Deberd implantar un sistema de PEPS, UEPS v otro tipo de rotacion de mercancia.

Debera especiticar un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar.

Debera quiliar los articulos que lo requicran,

Deberd depositar la copia de la factura en el departamento de contabilidad con la persona de
erédito y cobranzas para la programacion del pago de dicha factura,

Reportara al encargado de compras que el pedido llegd en buen estado y que cubrid las
caracteristicas estipuladas en la cotizacion,

Deberd reportar al departamento de’ compras y contabifidad las mercancias que legaron
defectuosas y las mermas que se originaron en la distribucion de los pedidos.

Deberd preparar todas las érdenes de venta, respetando las notas de remisidn que se le asignaron a
cada sucursal y a las ventas de erédito. '
Debera avisar al supervisor de ventas de erédito cuando estén preparadas las Srdenes de ventas,
para que autorice la salida de lss mercancins, ¢sta autorizacion consistird en que firme la nota de
remision,

Deberd elaborar rdenes de compra y las deberd depositar en ¢l departamento de compras,
Mantendréd en orden y limpio ¢l almacén.

Reflenard los faltantes en los mostradores.

Proporcionard a los vendedores las mercancias con rapidez y de buen modo,

Realizard inventarios periddicamente,
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o Llevard un procedimiento de inventarios por medio de la computadora.

»  Nodebera permitir que nadic entre al almacén, al menos bajo su autorizacion,

o Deberd solicitar la papeleria necesaria a la gerencia de compras.

e Debera verificar que no existan riesgos, ni neeidentes de trabajo.

+  Deberd cubrir con los requisitos de higiene y seguridad.

¢ Deberd reportar a la Gerencia Administrativa cualquier anomalfa dentro del almacén,

« Tendrd prohibido fumar, ingerir cualquier tipo de bebida embringante o comer dentro del almacén,
»  Deberd Hevar un archivo mensual de los pédidos que legaron,

v Debera Hevar un archivo o un expediente de drdencs de venta y de notas de remisién de ventas

para cada sucursal y por cliente de crédito.

Perfil del Puesto :

Escolaridad : Auxiliar Administrativo.

Experiencin : Dos aifos en almacén.

Conocitmicntos : Procedimientos de distribucion, procesos de almacén como PEPS, UEPS y conocer
la gran variedad de articulos.

Cunlidades : Responsable, honrado, organizado, ordenado, limpio y trabajados.
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CONCLUSIONES

Metliante esta tesis, lo que logré es presentar de una manera clara y funcional una propuesta
a la solucion de las necesidades que tiene la pequeiia empresa comercial de contar con un Sistema de
Organizacion, que le facilite ¢l proceso de sus transacciones comercinles, asi como todas las

actividades administrativas que operan en una empresa para su buen desempeiio.

El Sistema de Organizncion estd conformado por los siguientes subsistemas :

Subsistema de Ventas : que tiene como objetivo general ¢l ofrecer al cliente nn eficiente
servicio en calidad de productos y una atencion ripida y eficaz.

E! subsistema de Compra : que tiene como propdsito general el conseguir mercancias en la
czlidad, cantidad, precio adecuado v asi mismo con el proveedor idéneo con el objeto de permitir el
logro del objetivo de ventas.

El subsistema de Contabilidad : que siempre persigue cubrir con todos los requisitos legales,
que nos permitan a su vez determinar los resultados financieros durante un ejercicio contable, para asi
determinar cstrategias de inversion o del cierre de Ja empresa.

El subsistema de Recursos Humanos : que tiene como mieta primordiat contratar a la persona
adecuada para el puesto indicado a acupar, lo cual nos permitird alcanzar niveles optimos de
productividad que beneficiardn a la empresa y al conswmidor.

Por tltimo tenemos el subsistema de almacén : que tiene como objetivo principal el controlar
de una manera organizada la gran variedad de articulos y que se pueda disponer de ellos de una
manera rapida para su distribucién y venta.

Con csto estoy demostrando que mi hipotesis es vélida, ya que lo antes mencionndo se
encuentra - instalado hoy en dfa en una empresa pequefia y estd otorgando beneficios para su

funcivnamicnto y crecimiento.
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