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INTRODUCCION

En la actualidad, la idea de iniciar un negocio pequefio, parece sencilla, pero
requiere de una serie de esfuerzos encaminados a su buen funcionamiento y permanencia,
sin dejar en segundo término al logro de sus objetivos principales. La usanza de nuestros
padres y abuelos, ya no tiene tan buenos resultados. Nos encontramos en un ambiente
economico en donde la oferta y la demanda de productos no tienen el mismo

comportamiento que antes.

Es necesario entender que las necesidades de la gente estan siendo satisfechas por
muchos medios, que otras empresas pueden comerse a la nuestra y que los adelantos
tecnoldgicos no son un gasto innecesario, sino una buena inversion que facilita el trabajo y

coloca a un negocio en un lugar competitivo dentro de la sociedad.

Como se ha estudiado, una gran cantidad de personas, se aventuran en la iniciacion
de un negocio sin tener conciencia de lo que esto implica, con un inminente resultado que

los lleva a la quiebra.

Una microempresa de comercializacion es sencilla, por su tamafio y el personal que
ocupa, pero no debe olvidarse que, sin importar su simplicidad, también debe de tener una
estructura y funcionamientos disefiados con la finalidad de obtener buenos resultados y de
expandirse a largo plazo. En la época actual es tan importante impulsar esos negocios - que
aunque son pequeiios, constituyen los cimientos de lo que puede llegar a ser una gran

empresa- , como el trato que se les da a las grandes corporaciones.

Tampoco hay que olvidar que al igual que las grandes empresas, la microempresa
debe de cumplir con diversas obligaciones, y que al momento de empezar a operar,
comienza su compromiso con las personas a quienes esta dirigida, con aquellas a las que les

proporciona empleo y con las que se interrelaciona en el ejercicio de sus actividades.
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Un ente econdmico, por muy pequefio que sea, crea empleos, ofrece bienes o
servicios y se beneficia de ellos. Asi mismo, la sociedad se beneficia de €l y cumple sus

expectativas. Por tanto es un ente abierto, que da y recibe.

Asi, uno de los secretos al iniciar un negocio, es no pensar solo en usted, sino pensar

detenidamente en las personas con las que su negocio se relacionara directamente.

Si bien es cierto, puede parecer facil conseguir mercancias, buscar un lugar y
ponerlas a la venta al publico. Eso no es un negocio. Un negocio, es la coordinacion de
actividades, personas y diversos recursos para lograr ciertos objetivos. Pero esa
coordinacion no puede darse en forma arbitraria o accidental; tiene que definirse lo que se
quiere lograr, planeando actividades, organizando los medios para lograrlo, integrando lo
que se ha planeado y organizado, dirigiendo a las personas para que lo hagan y durante todo
este proceso controlar lo que se ha realizado y corregir lo que no se ha hecho conforme a lo

estipulado.

En la misma forma hay que entender que dentro de una organizacion el tomar
decisiones es un proceso continuo y constante, y que de dichas decisiones depende el éxito
o fracaso de la misma. El proceso de toma de decisiones requiere de analisis y estudio de
distintas alternativas y de la situacion de su negocio. No se puede tomar decisiones si se

desconoce qué es lo que la empresa necesita, con qué cuenta y de qué adolece.

Conocer la situacion financiera de un negocio no es tarea facil, hay que generar
numeros, entenderlos e interpretarlos. Para ello se necesita desarrollar sistemas vy
procedimientos que generen informacion, que controlen las operaciones que se estan

realizando y que reflejen si el objetivo primordial se esta cumpliendo.

No solamente por la necesidad de llevar un adecuado Sistema de Contabilidad hay
que poner atencion en ello. Una de las obligaciones de la empresa es hacerlo, y pagar

impuestos sobre las actividades que realizan.
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Por consiguiente, podemos decir que un negocio se combina de una buena
administracion, de un adecuado sistema de contabilidad y el cumplimiento de diversas

obligaciones laborales, fiscales y de otra indole que el negocio no puede eludir.

De ahi parte la inquietud de elaborar un manual sobre la creacién de una
microempresa, enfocada especificamente al sector comercial, que si bien es cierto es muy
amplio, tiene particularidades que lo distinguen de los otros sectores, para proporcionar a
las personas que recién han finalizado sus estudios profesionales o a cualquier persona que
quiera iniciar una empresa micro de comercializacion de productos, - quienes
probablemente conocen el aspecto tedrico, pero no tienen idea de codmo estructurarlo- ; una

guia que explique y a la vez facilite los procedimientos que tienen que llevarse a cabo.

No obstante de existir ya varios trabajos que hablan de la creacion de
microempresas, la finalidad de éste, es profundizar en el comercio concretamente, en
aspectos tales como operacion y contabilidad, y aclarar que es parte de un seguimiento y
actualizacion de otros trabajos que han sido presentados en los ultimos afios, y en funcién
de que al parecer, sigue siendo necesario para completar la labor de aquellas personas que

han emprendido un negocio.

En atencion a todas las consideraciones anteriores se elaborara un manual que sirva
como guia de accion para crear una microempresa del sector comercial de manera eficiente.
En el cual se detallen y expliquen cuidadosamente los procedimientos operativos de
planeacion, organizacion, integracion, direccion y control; asi como los procedimientos,
sistemas contables y conceptos legales que la empresa debe observar desde su creacion y

para su desarrollo.
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®Planteamiento del problema

CAPITULO 1
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Se ha observado que las personas que de forma independiente o conjunta y que por
iniciativa propia o porque recién han terminado una carrera profesional, crean una
microempresa del sector comercial (y me refiero a este tipo de negocios, porque es el rubro
mas significativo de empresas en el pais), no obstante de tener conocimientos al respecto,
por falta de experiencia, carecen de una guia de accion que contenga los procedimientos
operativos y contables que en condiciones actuales se deban seguir para hacerlo con éxito,
debido a que representan el elemento medular de los que partira su desarrollo.

Lo anterior es importante, porque se trata de un caso observable, debido a que son
entidades que se estan creando, para lo cual hay que interactuar con medios externos como
el gobierno y el mercado, y por supuesto con el elemento humano que es esencial para todo

negocio.
PROPUESTA EN BASE AL PROBLEMA:
“Manual operativo y contable para la creacion de microempresas del sector
comercial .”
OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL:
Elaborar un manual en donde se describan y estructuren de manera explicita y entendible,

los procedimientos de operacion y contables para crear una microempresa del sector

comercial, y que lo anterior constituya una guia facil de seguir para el nuevo empresario.
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Su proyeccion social va dirigida a fomentar, desarrollar y beneficiar a la
microempresa para que a largo plazo se convierta en pequefia, mediana y gran empresa de

acuerdo con el buen desempeiio de su creacion.

Una de las cosas mas interesantes de esta investigacion, es precisamente que tiene
implicaciones transcendentales para una gama amplia de problemas practicos, esto es, que
no estoy tratando un tema que todo el mundo desconoce, por el contrario, estoy abordando
el comun denominador y la base del mundo de los negocios, pero que tiene todavia muchas

imperfecciones que deben mejorar desde el momento de su creacion.

Esta investigacion servira como una guia de accion, antes y durante el curso de un
negocio para prevenir la mala o la no aplicacion de ciertos elementos legales,
administrativos y de materia contable fundamentales para el desarrollo y éxito de una
empresa, que en la mayoria de los casos pasa desapercibido o siendo tan sencillo se

desconoce de manera practica.

Existe un gran numero de autores y libros sobre Contabilidad Financiera,
Administracion Financiera y Contabilidad Administrativa, asi como algunos articulos o
libros de autores que son Psicologos Industriales, Economistas o Tratadistas, que
mencionan algunos “tips” o consejos para la creacion de la empresa. Asi mismo existen
varias tesis, en las que se implementan programas de apoyo o reestructuracion de algin
area especifica de la microempresa; sin embargo, los primeros se refieren a una ciencia o
técnica, y son generales en su contenido, los segundos son ambiguos e imprecisos porque
no provienen de una ciencia o técnica y carecen de un estudio profundo... simplemente son
apreciaciones generales de una persona que muchas veces no es un experto en la materia; y
por ultimo, los trabajos de investigacidn, aportan mucho, pero sélo en areas o niveles
especificos, por lo que aquella persona que quiera emprender un nuevo negocio, tendra que

obtener un sin fin de documentos para concretar todos los aspectos importantes.

Es de tal forma, que considero conveniente y til la realizacion de esta investigacion,

para que de ella pueda partir una apreciacion menos general y mas profunda sobre la

6



Planteamiento del problema

creacion de una microempresa del sector comercial con todos sus requisitos operativos y
contables, y que posteriormente esto sirva como instrumento para resolver un problema,
probar una teoria o refutar algo establecido (cosa que no esta incluida como uno de los
objetivos de este trabajo recepcional). La investigacion es viable, puesto que como
estudiante dispongo de los recursos necesarios para llevarla a cabo y no se requiere una

gran inversion para ello.

RESULTADOS ESPERADOS
La investigacion debera arrojar como resultado, la elaboracion de un manual en el
que se describan y estructuren los elementos investigados con el fin de constituir una guia

de accion para aquellas personas a las que va dirigida dicha propuesta.
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CAPITULO 11
MARCO TEORICO

GENERALIDADES

Dado que para elaborar un manual del caracter del que se esta disefiando en este
trabajo recepcional, es necesario contar con la informacion necesaria relativa a su
naturaleza y sus caracteristicas, asi como de los elementos que lo integran; a continuacion
presento un analisis y exposicion de teorias, enfoques y antecedentes que fundamentan

dicha investigacion.

ANTECEDENTES DE LOS MANUALES

Incluso antes de la segunda guerra mundial empezaron a surgir prototipos de
manuales, que consistian en circulares, memorandums, etc. sobre como debia operarse un
organismo; pero fue en dicha guerra donde se dio con mas auge la necesidad de crearlos en
una forma mas detallada y en consideracion a la falta de personal capacitado para la guerra.

Los manuales se emplearon como auxiliares para controlar de manera mas sencilla y
eficaz a los elementos de una organizacion, sobre todo en el inicio de un proyecto, puesto
que de ello dependia el buen éxito de dicho proyecto.

Si bien es cierto que en sus inicios, muchos de los manuales presentaban algunas
deficiencias, es indiscutible que en su momento fueron de gran utilidad para el
adiestramiento del nuevo personal. Al paso del tiempo dichos documentos se fueron
integrando a las empresas con nuevas adaptaciones técnicas y operativas aplicados a
distintas funciones y necesidades de cada organismo; revistiendo asi mayor importancia y
adoptando el caracter de indispensables.

En la actualidad, los manuales siguen siendo herramientas basicas para el
empresario, director o lider de cualquier organismo que necesite una guia de accion; es por
ello que no solo es util en el aspecto operativo de la administracion, sino en cualquier rama
que requiera una estructura de elementos y etapas. Asi mismo, ha recobrado un nuevo
sentido: su utilidad no so6lo en el curso, si no en la creacion de nuevos proyectos para

asegurar su permanencia.
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DEFINICION DE MANUAL

Un manual es un documento elaborado con la finalidad de expresar
sistematicamente la informacion e instrucciones necesarias para orientar en la trayectona
correcta los esfuerzos humanos enfocados alcanzar los objetivos de una empresa.

Por tanto esta directamente relacionado con el control de las actividades que se

desempeiian en una organizacion. No obstante, paralelamente “ofrece la posibilidad de dar una
forma mas definida a la estructura organizacional de la empresa, que va a perder su caracter nebuloso y

abstracto, para tomar cuerpo en una seriec de normas definidas”(cfr. Rodrigucz Valencia, 1989,p31).

Es importante también sefialar el papel de los manuales como “medios de
comunicacion” entre los distintos niveles de la empresa como parte del control interno de la
misma y estableciendo el caracter definitivo y formal de instrucciones, logrando con ello el

buen desempefio de actividades.

OBJETIVOS DE LOS MANUALES

En funcion a la clasificacion y al grado de detalle, los manuales conllevan al

cumplimiento de los siguientes objetivos:

* Instruir acerca de aspectos tales como objetivos, funciones, relaciones,
procedimientos, normas y obligaciones de un negocio.

= Constituir una fuente permanente y util de informacion sobre la estructura de la
organizacion, el trabajo a ejecutar y los deberes a cumplir.

» Detallar las funciones y relaciones de cada unidad o area de la empresa para
definir obligaciones y deslindar responsabilidades, evitando duplicidad u
omision de acciones.

= Evitar las consecuencias negativas (de caracter legal o financiero), derivadas de
la mala o la no aplicaciéon de conocimientos clave para el desarrollo de un

negocio.

LOS MANUALES EN LAS MICROEMPRESAS

Joaquin Rodriguez Valencia sefiala que “donde existe un organismo, es necesario una

fijacion de obtener objetivos, un disefio de estructura organizacional, implantacién de procedimientos y

politicas y todo ello debe ser por escrito y dado a conocer”.
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Lo anterior sefiala la inminente necesidad de la utilizacion de un manual, llamese
administrativo, contable, etc. para el desarrollo adecuado de actividades y el cumplimiento
de deberes que conlleven al éxito en la creacion de un negocio; y aun con mayor énfasis en
la microempresa, debido a que abarca una porcion muy significativa en el sector
empresarial, y que generalmente siempre permanece en dicho tamafio al no darsele la

formalidad que requiere la organizacion.

CLASIFICACION DE LOS MANUALES
De acuerdo al propoésito que ha de lograr traducido en uno o varios objetivos, se
clasifica a los manuales:
» POR SU CONTENIDO
Se refiere al contenido del manual para abarcar una diversidad de materias.
* POR FUNCION ESPECIFICA
Es relativa a una funcion operacional (o contable en este caso) especifica a

tratar.

De acuerdo a las necesidades de cada area y su ambito de aplicacion atendiendo a
una cobertura mayor o menor de informacion se clasifican en:
» GENERALES
Relativos a toda la organizacion en su conjunto.
» ESPECIFICOS
Fundamentalmente se refieren al contenido de informaci6n relativa a una unidad

o area especifica de la organizacion.

ELABORACION DE UN MANUAL

Para elaborar un manual es necesario haber identificado anteriormente, los medios y
procedimientos necesarios para alcanzar un determinado objetivo, seleccionando entre las
alternativas factibles la que sea mas adecuada de realizar con menores esfuerzos.

Una vez realizado lo anterior se procede a estructurarlo con los siguientes
elementos: Recopilacion de informacion, Procesamiento de la informacion, Redaccion,
Formato y composicion, Revision y aprobacion y distribucion.
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EMPRESA

Las EMPRESAS son el principal factor dinamico de la economia, de una nacion y
constituyen a la vez un medio de distribucion que influye directamente en la vida privada
de sus habitantes.

Se habla de que una empresa es:

"Una comunidad humana en la que sus miembros se unen de manera consciente y
libre para la realizacion de un fin economico, a través de brindar bienes o servicios a favor

de otros".

En la empresa se materializan: la capacidad intelectual, la responsabilidad y la
organizacion, condiciones o factores indispensables para la produccion, ademas, promueve
el crectmiento y desarrollo; porque la inversion es oferta y es demanda, esta ultima es un
ejemplo: el constituir un negocio provoca la compra de terreno, muebles, equipo, materias
primas etc., pero también es oferta porque genera produccion y €sta a su vez, promueve el

empleo.

CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA

o Es una comunidad humana porque la forman un grupo de ejecutivos y ejecutores,

quienes se reunen de comun acuerdo para lograr objetivos concretos.

o Es una persona juridica, ya que se trata de una entidad con derechos y obligaciones
establecidas por la Ley, la cual asume la total responsabilidad del riesgo de pérdida de

su capital.

@ Esuna unidad econdmica, porque tiene una finalidad lucrativa, es decir, la obtencion de

utilidades.

a Ejercen una accion mercantil, ya que compra para producir y produce para vender.
11
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OBJETIVOS DE LA EMPRESA
/. Proporcionar un Servicio a la Sociedad.

La empresa requiere prestar un servicio a la sociedad para que pueda ser justificada su
existencia, porque "la empresa toma como punto de partida a la sociedad, depende de ella
en todo momento, influye y es influida, determina y es determinada en su presente y en su

futuro por la sociedad a la que tiene que servir".
2. Generar un Valor F.conomico Agregado.

El valor economico agregado es la diferencia que existe entre lo que la empresa paga a
terceros y lo que la empresa recibe de terceros, y es tarea del empresario repartir el valor

economico agregado segun orden de prioridad:

a) Pagar salarios justos y perfeccionar al hombre sin limite.

b) Pagar dividendos atractivos a los inversionistas e impuestos justos.

¢) Reinvertir y desarrollar recursos financieros; invertir en la Investigacion y el Desarrollo,
tanto en campos tecnologicos, cientificos, como el area de Gestidbn Administrativa.

d) Invertir en la Investigacion y el Desarrollo, tanto en campos tecnologicos, cientificos,

como ¢l area de Gestion Administrativa.

En la medida en que se distribuye justamente el Valor Economico Agregado, la

empresa estara sirviendo o no a la sociedad.

3. Desarrollar la Compensacion Humana de sus Integrantes.

La Compensacion Humana es la Satisfaccion no econémica que los trabajadores desde
el primero hasta el Gltimo nivel reciben como fruto de su actividad en la empresa, sin

importar el lugar que ocupan en la Jerarquia de la misma.
12



Marco Tedrico
4. Lograr la Capacidad de Autocontinuidad.

La empresa, por deberse a la sociedad y a los elementos estructurales que la componen
tiene que ser duradera, esta llamada a satisfacer una necesidad real de la sociedad, que
pocas veces sera "momentanea”. Su planeacion por tanto, es a largo lazo y sus integrantes

deben poner todo su ingenio y capacidad creadora para mantenerla en el mercado.

Antes de sefalar la clasificacion de las empresas, conviene tener presente que:

"La empresa es la célula del sistema economico, es la unidad basica de produccion,
representa un tipo de organizacion economica que se dedica a cualquiera de las actividades

econOmicas fundamentales en alguna de las ramas productivas de los sectores economicos".

Todo lo antenior significa que la empresa como unidad productiva forma parte de la
dinamica del sistema nacional, es decir, es un elemento basico de la estructura econémica,
cuenta con factores productivos y tecnologia que combina al realizar las actividades
administrativas que ayudan a resolver problemas de consumo y que finalmente, satisfacen

necesidades humanas.
DIFERENCIA ENTRE LOS TIPOS DE EMPRESAS:

o BASANDOSE EN SU TAMANO.

TAMANO NUMERO DE TRABAJADORES:
Microempresas: Que emplean de 0 a 30 asalariados
Pequeias empresas: Que emplean de 31 a 100 asalariados
Medianas empresas: Que emplean de 101 a 500 asalariados
Grandes empresas: Que emplean mas de 501 asalariados.

13



Marco Teorico

Recientemente, se acordaron los nuevos parametros para la clasificacion por estrato de
las empresas que operan en el pais, de tal manera que se homologan con los establecidos
internacionalmente. Es importante resaltar que los nuevos criterios toman en cuenta el
Numero de Empleados en cada establecimiento como tinica variable de estratificacion,
a diferencia de la anterior clasificacion que utilizaba esa misma variable mas las Ventas

netas Anuales.'

o BASANDOSE EN SU GIRO.

a) De servicios: Producen un servicio para la mayor parte de
una colectividad, sin que el producto objeto

del servicio tenga la naturaleza corpérea.

b) Comerciales: Se dedican a adquirir bienes o productos,
con el objeto de venderlos posteriormente en
el mismo estado fisico en que fueron
adquiridos, aumentando al precio de costo
un porcentaje denominado "margen de

utilidad".

¢) Industriales: Se dedican a la explotacion de las riquezas
naturales o adquisicion de materias primas,
para someterlas a un proceso de

transformacion, con la finalidad de obtener

un producto con caracteristicas distintas.

A continuacion se da una explicacion mas detallada del giro; dandonos la oportunidad de

catalogarla correctamente.

" Consejo Nacional de la Micro, Pequeiia y Mediana Empresa.
14
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SERVICIOS:

Son aquéllas en las que, con el esfuerzo del hombre producen un beneficio para la

mayor parte de una colectividad en determinada region sin que el producto objeto de la

asistencia tenga naturaleza corporea.

b)

Dentro de este tipo de empresas se encuentran principalmente:

Sin concesion: estas empresas no requieren mas que en algunos casos licencia de
funcionamiento de parte de las autoridades para operar, por ejemplo: escuelas e
institutos, empresas de espectaculos, centros deportivos, hoteles, restaurante, etc.
Concesionadas por el Estado: su principal indole es de caracter financiero, por
ejemplo: las instituciones bancarias de todo tipo, compaiiias de seguros, compaiiias
afianzadoras, compaiiias fiduciarias, bolsas de valores, etc.

Concesionadas no financieras: son aquellas autorizadas por el Estado, pero sus
servicios no son de caracter financiero, por ejemplo: empresas de transportes terrestres
y aéreo, empresas para el suministro de gas y gasolina, empresas para el suministro del

agua, etc.

COMERCIALES:

Empresas que se dedican a adquirir cierta clase de bienes o productos, con el objeto de

venderlos posteriormente en el mismo estado fisico en que fueron adquiridos, aumentando

el precio de costo o adquisicion, un porcentaje denominado "margen de utilidad".

Este tipo de empresas son intermediarias entre el productor y el consumidor, por ejemplo:

mayoristas, cadena de tiendas, concesionarios, distribuidores, detallistas, etc.

c)

INDUSTRIALES:
INDUSTRIALES EXTRACTIVAS: aquellas que se dedican a la extraccién y
explotacion de las riquezas naturales, sin modificar su estado original. Este tipo de

industrias se subdivide en:

De recursos renovables: cuyas actividades se encaminan a hacer producir a la

naturaleza, es decir, el hombre aprovecha las transformaciones biologicas de la vida animal

15
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y vegetal, asi como a la actuacion de elementos naturales; dentro de este tipo de industrias
encontramos las siguientes: de explotacion agricola, de explotacion ganadera, de

explotacion pesquera, etc.

De recursos No renovables: su actividad fundamental trae consigo la extension de
recursos naturales sin que sea posible renovarlas o reintegrarlas, pues su agotamiento es
incontenible. Dentro de este tipo de industrias se encuentran: la mineria, fondos

petroleros(que también explotan refinerias, etc.)

2. INDUSTRIALES DE TRANSFORMACION: son aquellas que se dedican a adquirir
materia prima para someterla a un proceso de transformacion o manufactura que al
final obtendra un producto con caracteristicas y naturaleza diferentes a los adquiridos

originalmente.

En este tipo de empresas interviene el trabajo humano con empleo de maquinaria, que
transforma la materia prima en cuento a dimensiones, forma o substancia, para que se
convierta en un satisfactor de necesidades sociales; por ejemplo tenemos: tenemos

empresas textiles, empresas quimicas, farmacéuticas, etc.

a BASANDOSE EN SU ESTRUCTURA FISCAL.

Empresas individuales: Se encuentran integradas por una sola
(Personas Fisicas) persona y que asi estan registradas ante la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Empresas colectivas: Son aquéllas que se encuentran integradas
(Personas Morales) por varios individuos o asociados y que asi
estan registradas ante la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

Por todo lo anterior, las Microempresas empresas, constituyen un terreno al que es

necesario aportar ayuda y estimulo.
16
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LA MICROEMPRESA EN MEXICO: IMPORTANCIA Y FUNCIONES.

Podemos conceptualizar a la MICROEMPRESA como un organismo de primer
orden de apoyo a la mediana y pequefia empresa, con ventas bastante representativas y que

no necesariamente es una unidad de supervivencia.

Ha sido, en multitud de ocasiones, la que abre el camino por el que muchas
personas, incluyendo las de escasos recursos, llegan a alcanzar una fortuna. Sin embargo, la
riqueza que puede generar la Microempresa NO sélo redunda en beneficio individual, sino
que va mucho mas lejos, al proporcionar ingresos a las personas que colaboran en la

empresa. Igualmente beneficia a otras empresas al comprar o venderles insumos.

La creacion de Microempresas es importante porque contribuye a la
generacion de empleos, al desarrollo y crecimiento del pais, y porque permite a miles
de jovenes egresados de Instituciones Superiores tener la oportunidad de crear sus

propios trabajos.

Ante los elevados indices de desempleo que existen actualmente, la Microempresa
cumple la funcion de generar fuentes de trabajo en muy diversas formas, pues sus
empleados pueden incorporarse a sus labores desde temprana a mayor edad, mujeres y
hombres, gente con amplios conocimientos y personas con minimos conocimientos

técnicos.

La competencia entre estas es grande, por lo que se obtienen mds productos y de

mejor calidad, precios mas bajos y mayor eficiencia de los servicios.

La mayor parte de las empresas en México son Micro, seguidas de la Pequeiia,

. . , .. , 2
Mediana y en una minoria Grandes Empresas, como se muestra en la siguiente grafica.

2 SECOFL Enero 2000
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MICROEMPRESAS 81%
PEQUENAS 14%
EMPRESAS
MEDIANAS 3%
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Es importante que este sector secundario de la economia, asuma el reto de producir, ser
eficientes, generar empleos, participar en el desarrolio regional, promover mayores y
mejores niveles de calificacion de la fuerza de trabajo, y contribuir a la independencia
econdomica y social del pais, sustituyendo umportaciones a la vez que produzcan bienes

competitivos para los mercados internacionales.
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FUNCIONES DE LA MICROEMPRESA EN MEXICO:

Existen tres aspectos en que la Microempresa cumple importantes funciones en el
desarrollo general del pais y especificamente, en el proceso de industrializacion, estos son

los siguientes:

0 Llenar los huecos en la produccion: hay un gran nimero de articulos que producidos en

pequefia escala complementan a las grandes empresas.

o Crear y fortalecer una clase empresarial: la Microempresa constituye una escuela
practica, de gran valor nacional para formar empresario, administradores y técnicos, ya
que permite ir adquiriendo las disciplinas necesarias sin grandes quebrantos

econoémicos.

0 Proporcionar mayor nimero de empleos: brinda la oportunidad de empleo a cualquier

persona, de muy variadas condiciones, para integrarse al ambito empresarial.

Concluyendo, la Microempresa tiene una importante funcion que desempeiiar, existe de
manera predominante y en ocasiones casi absoluta en los paises subdesarrollados y
coexisten con las grandes empresas aun en los paises mas avanzados, por lo cual es

necesario ir eliminando las causas principales que frenan su desarrollo.
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SISTEMA CONTABLE
DEFINICION DE CONTABILIDAD

El sistema de Contabilidad de una empresa es de vital importancia, tanto porque es
una herramienta necesaria para el cumplimiento de las obligaciones que tiene como
contribuyente; como porque por medio de este sistema se genera la informacion financiera
necesaria para la toma de decisiones acertadas.

Es por eso necesario definir correctamente el concepto de contabilidad, para que
todo usuario de esta informacion conozca y comprenda adecuadamente su utilidad e

importancia.
CONTABILIDAD FINANCIERA:

“Es una técnica que se utiliza para producir sistematica y estructuradamente
informacion cuantitativa expresada en unidades monetarias, de las transacciones que realiza
una entidad econémica y de ciertos eventos econémicos identificables y cuantificables que
la afectan, con objeto de facilitar a los diversos interesados el tomar decisiones en relacion

con dicha entidad econémica”?

FINES DE LA CONTABILIDAD:

1. Controlar apropiadamente los recursos y obligaciones del negocio.

2. Registrar los eventos realizados por la empresa de manera clara y precisa.

3. Proporcionar oportunamente y de forma clara y veridica, la situacion financiera de la
empresa.

4. Servir como una base de datos confiable y probatoria para efectos juridicos.

5. Pronosticar el futuro de la empresa y prever las condiciones.

> IMCP., Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados p.4
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PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

Los principios de contabilidad son conceptos basicos que establecen que la entidad
debe delimitarse e identificarse, las operaciones cuantificarse sobre bases adecuadas, y la

informacién financiera cuantitativa debe presentarse por medio de Estados Financieros.

Los principios de contabilidad que identifican y delimitan al ente econémico son:
1. Entidad.
2. Realizacion.

3. Periodo Contable.

Los principios de Contabilidad que establecen la base para cuantificar las
operaciones del ente econémico y su presentacion son:

4. Valor Histoérico Original

5. Negocio en Marcha

6. Dualidad Economica.

El que se refiere a la informacion es:

7. Revelacion Suficiente.

Los principios que abarcan las clasificaciones anteriores como requisitos generales
del sistema son:

8. Importancia Relativa.

9. Consistencia.*

Dada su importancia profundizaremos sobre estos principios y su aplicacion para

efectos del trabajo en capitulos mas adelante.

* IMCP., “Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados” p. 7
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SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

Toda informacion contable deriva del contenido de la documentacion que ampara la
realizacion de transacciones. Lo anterior significa que cualquier negociacion implica la
expedicion de un documento en el que se identifiquen todas las condiciones de la misma, su
cuantia y los datos de los contratantes. Dicha documentacion puede consistir en una
factura, un recibo, un contrato, un instrumento de crédito o una simple nota. En el caso
especifico de las empresas comerciales es indispensable que estas condiciones se
especifiquen en una factura que cumpla con los requisitos legales de comprobacton.

No obstante de existir ya un documento que genere la informacién contable, debe
éste estar previamente autorizado por los funcionarios autorizados. Una vez que el
documento cumple con los requisitos de comprobacion y autorizacion, debera procederse a
registrar dicha transaccion, lo cual marca el inicio del procesamiento contable.

Dicha operacidn se simplifica codificando los comprobantes, es decir, inscribiendo
en ellos la clave de las cuentas que deban afectarse de acuerdo al catalogo adoptado por la
empresa. El procedimiento anterior, puede parecer sencillo pero es de gran importancia
realizarlo de manera adecuada ya que de ello depende la asignacion de operaciones en las
distintas secciones de la contabilidad y como consecuencia la generacion de la informacion
financiera y los resultados de la entidad.

En la mayoria de los casos, la codificacion anterior se realiza por medio de pdlizas,
que son documentos especiales en donde se redactan asientos en forma similar a la que se
utiliza para registrar las operaciones en el diario general, adjuntando a dichos documentos
los comprobantes originales.

De modo que las operaciones han sido debidamente comprobadas, autorizadas y
asignadas a las respectivas cuentas que afectan, es necesario registrarlas en la contabilidad,
trabajo que consiste en inscribir la informacion derivada de dichas operaciones en los
distintos libros principales y auxiliares correspondientes.

Como se puede apreciar el procedimiento es basicamente sencillo, pero puede ser
excesivamente laborioso debido al nimero de operaciones que se registran diariamente en
las empresas. Es por esto necesario facilitar el trabajo, asignandolo y automatizandolo entre
cierto numero de empleados, lo que da origen a diversos Sistemas de Contabilidad, de los

cuales se hablara mas adelante en la estructura del manual.
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CICLO FINANCIERO DE LAS EMPRESAS

Dado que —como ya habiamos mencionado anteriormente- es necesario para toda
empresa llevar un adecuado Sistema de Contabilidad, éste tiene que adecuarse a sus
necesidades particulares, ya que no todas la empresas son iguales; tienen distinta naturaleza
y se manejan en condiciones disimiles.

Sin embargo, hay un factor que todas la empresas sin importar sus caracteristicas,
guardan en comun: “EL CICLO FINANCIERO”. El ciclo financiero, representa una serie
de fenomenos economicos que se relacionan entre si y naturalmente con el negocio
guardando un equilibrio comin y coadyuvando a la subsistencia del mismo.

El ciclo financiero de las empresas se conforma principalmente por:

ACTIVO: Se constituye por todos los bienes y derechos que son propiedad de la empresa y
que representan los cimientos que sostienen el desarrollo de sus operaciones y el logro de

objetivos.

PASIVO: Esta formado por todos los deberes y obligaciones a cargo de la empresa,
incluyendo el capital ajeno que la empresa solicita cuando el propio es insuficiente. Es un
foco de especial atencion que la empresa debe observar, para evitar que sus deudas superen

sus activos, provocando que las obligaciones se coman a la empresa.

CAPITAL: Se forma por la aportacion propia de el o los propietarios para financiar el
objeto mismo de la entidad. Representa la diferencia entre los bienes y derechos menos las

deudas y obligaciones.

INGRESOS: Es la representacion de los productos que se obtienen por la inversion
realizada para tal propdsito. Se obtienen con el volumen de ventas al precio estipulado por
la empresa. Entre mayor sea la demanda de productos, mayor seran los ingresos; y eso lo

determina la calidad y servicio de la entidad.

EGRESOS: Son todas las erogaciones destinadas a obtener un beneficio. Algunos de ellos,
tienen la finalidad directa de producir ingresos, y otros no producen directamente un

ingreso, pero contribuyen indirectamente a su obtencion.
23



Marco Tedrico

GRUPO DE ORDEN: Se conforma por aquellas cuentas que se utilizan para registrar las
operaciones que no afectan o modifican el activo, pasivo o capital de la entidad, pero que a
no obstante es necesario registrar, para consignar los derechos y obligaciones contingentes
que representan, con fines recordatorios, o de control sobre algunos aspectos

administrativos.

CUENTAS PUENTE Y LIQUIDADORAS: El establecimiento de estas cuentas se origina
por el acomodamiento del plan de cuentas a determinadas normas administrativas. Por
medio de ellas se elaboran los dos Estados Financieros principales que son el Balance

General y el Estado de Resultados.
CONCEPTOS IMPORTANTES

ESTADOS FINANCIEROS:
Son documentos contables que muestran el estado en que se encuentra la empresa

en materia financiera, después de haber realizado sus operaciones.

ESTADOS FINANCIEROS BASICOS:
1. Estado de Situacion Financiera.
2. Estado de Pérdidas y Ganancias.
3. Estado de Variacion del Capital Contable.
4

Estado de Cambios en la Situacion Financiera.

DEPRECIACION:
Es la recuperacion virtual del costo de los activos fijos tangibles entre el nimero de
ejercicios que implica su vida probable. Depende de cuatro factores que son: el tiempo, el

medio ambiente, su uso y la obsolescencia.

AMORTIZACION:
Es la distribucion virtual del costo de los activos fijos intangibles y de los diferidos

entre el nimero de ejercicios que implica su vida contractual.
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CONCEPTO DE COSTOS Y GASTOS

Debido a que dentro de la elaboracion de este trabajo se tiene como principales
objetivos, entre otros; analizar el nivel de influencia que tiene la capacidad del negocio para
absorber sus costos y gastos de operacion dentro de su é€xito y permanencia en el mercado,

procederemos a definir claramente estos conceptos.

COSTOS:
Es un conjunto de esfuerzos que se llevan a cabo para la obtencion directa de un

beneficio, traducidos como las erogaciones que producen posteriormente un ingreso.

Costos Fijos:

Son aquellos costos, que permanecen constantes durante un determinado periodo de
tiempo, y que no son afectados por las actividades que se realizan en la entidad. Incluso
estos costos pueden modificarse pero en funcion a agentes externos a la empresa, €

independientes a las operaciones de produccion y/o venta de productos.

Costos Variables:

Son los costos que tienen una relacion proporcionalmente directa a las actividades
de que se realizan en la empresa. Esto es, que se originan en funcion a las labores
operativas de produccion y/o venta. Estos costos, son controlables en mayor medida que los

costos fijos, porque dependen y se modifican con las operaciones normales del negocio.

GASTOS:

Son las erogaciones que no se realizan con la finalidad directa de producir un
ingreso, pero que indirectamente coadyuvan a su obtencion. Por lo tanto, podria decirse que
un gasto no es recuperable porque no es representativo de los bienes utilizados y que
posteriormente produciran un ingreso, dichas erogaciones pretenden cubrirse con los

ingresos generales.

25



Marco Teorico

CONTROL INTERNO

Para poder determinar si una empresa esta controlando adecuadamente sus recursos y
con ello acercandose mas al logro de sus objetivos de una manera eficiente debe tener
un adecuado sistema de control interno.

Necesariamente hay un ambiente de control en las empresas, aun cuando no tienen una
estructura de control interno establecida en manuales, o su control interno es muy débil
por ser pequefias, debido a que de alguna manera existe una jerarquia de
responsabilidades y la supervision de las mismas.

Por lo anterior, vamos a definir los siguientes aspectos:

AMBIENTE DE CONTROL:
Es la combinacion de factores dirigidos por la administracion de una empresa, que
tienen una influencia directa en las politicas y procedimientos que se llevan a cabo dentro

de ella; fortaleciendo o debilitando sus controles.

CONTROL INTERNO:

Es el conjunto de métodos y procedimientos que adopta una empresa, siguiendo un
orden determinado para:

a) Proteger sus activos.

b) Verificar la cabalidad y confiabilidad de su informacion financiera.

c) Promover su eficiencia operacional.

d) Apegarse a las politicas prescritas por la administracion.

26



Marco Teorico
ADMINISTRACION

PROCESO ADMINISTRATIVO
La inquietud de comenzar un negocio propio se debe encauzar con una buena

administracion, la cual se desarrolla a través de todo un proceso que se compone de

distintas fases:

a) Planeacion
b) Organizaciéon
c) Integracion
d) Direccion

e) Control

PLANEACION ADMINISTRATIVA:
Es el proceso mediante el cual determinamos, qué debemos hacer ahora para lograr

una situacion especifica, en un plazo establecido.

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA:

Tiene por objeto crear una estructura de actuacion que tienda a cumplir los fines de
la empresa mediante la utilizacion de los medios materiales disponibles por un conjunto de
personas que se relacionan entre si, distribuyéndose unos determinados procedimientos y

normas de actuacion.

INTEGRACION ADMINISTRATIVA:

La importancia de esta etapa, se funda en que es la conexion del aspecto tedrico con
el aspecto practico de la administracion, que consiste en aplicar lo planeado y organizado
en teoria, interactuando con el medio ambiente para hacer posible lo anterior. Esta etapa no
se da en un momento determinado, debido a que es basico llevarla a cabo de manera
permanente para lograr un crecimiento sostenido y para satisfacer las necesidades que la

empresa va desarrollando durante su curso.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA:

Supone la coordinacion para el logro de los objetivos y fines de la empresa,
mediante la adopcion de decisiones basandose en las relaciones de autonidad vy
responsabilidad que han sido definidas en el contexto de la organizacion.

La conduccidn administrativa es la coordinacion de todo el proceso administrativo con vista

a la consecuencia de sus objetivos.

CONTROL ADMINISTRATIVO:

Es la funcion que tiene por objeto evaluar las consecuencias de la ejecucion de
acuerdo a unos determinados patrones de medicion para verificar el cumplimiento de los
fines y objetivos de la empresa, constituye el nexo de union que da sentidos a todo cuanto

se ha venido exponiendo.
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MANUAL OPERATIVO Y CONTABLE EN LA CREACION DE UNA
MICROEMPRESA COMERCIAL

Antes de finalizar este capitulo y dar comienzo a la realizacion del manual; es
necesario primero enlazar todos los conceptos que se han definido, dando forma a un tema

central que se estara manejando durante todo el curso de este trabajo.

Al hablar de una empresa, nos referimos -al conjunto de recursos humanos,
materiales, tecnologicos y financieros que persiguen un mismo objetivo y que son
coordinados por un centro de decision comun. Su finalidad es proporcionar un servicio a la
sociedad, generar un valor econoémico agregado, desarrollar el nivel de vida de sus

integrantes y propiciar su permanencia y estabilidad.

Dado que una empresa es el motor de la sociedad y el factor dinamico y celular de
la economia, y que en el ejercicio de una accion mercantil con fines lucrativos para su
propio beneficio —puesto que es una comunidad humana y tiene personalidad juridica
propia- hace las funciones de un medio de distribucidon que beneficia a otros; es
indispensable que cada unidad econdmica que opera en nuestro pais, sea creada con
cimientos solidos que proporcionen estabilidad y seguridad tanto a sus integrantes como al

medio con el que interactian.

Ahora bien, las empresas se diversifican de acuerdo a varios factores importantes

como lo son: su tamafo, su giro y su estructura fiscal.

De acuerdo a su tamafio —factor que quiero destacar para fines de este trabajo -; y al
numero de trabajadores con que cuenta, las empresas pueden ser de tipo micro, pequeiias,

medianas o grandes.

Ya que en la actualidad una de las problematicas que frena la economia de un pais

como el nuestro es el alto indice de desempleo en la poblacion; la Microempresa cumple la
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funcion de generar fuentes de trabajo en varios aspectos, pues sus empleados pueden ser de
distintas edades, sexo y niveles de preparacion. Asi mismo promueve el desarrollo y
crecimiento de un pais al proporcionar ingresos a las personas que laboran dentro de ella y
al incrementar el nivel de vida de los nuevos empresarios. Es por esto que en nuestro pais
es muy elevado el porcentaje (81%) de microempresas que existen; lo que demuestra la

relevancia que tienen dentro del sector economico.

Sin embargo, parece haberse olvidado, que dichas unidades economicas deben tener
como uno de sus principales objetivos, no solo el de permanecer, sino el de crecer y
desarrollarse dejando de ser “micros™ para convertirse en pequefias, medianas y grandes a
largo plazo, permitiendo que nuevas entidades hagan el papel que ellas hacian y generando

asi, un proceso de desarrollo continuo.

Lo anterior, por muy sencillo que parezca, es muy dificil de llevarse a la realidad.
Aunque todo microempresario tiene como meta la expansion; el problema al que nos
estamos enfrentando, es que no se esta dando ese proceso de desarrollo continuo, sino que
las empresas se estan estancando en el nivel donde empezaron; y todo ello por que carecen
de una guia de accion que les permita consolidar el negocio desde su inicio, para que

posteriormente puedan abarcar un mercado mayormente potencial.

Es complicado, incluso para aquellas personas que tuvieron estudios profesionales,
encontrarle forma a una serie de aspectos que hay que atender cuando se crea un negocio, y

la diversidad de alternativas que pueden utilizar en su beneficio.

Por lo anterior y en atencion a que, aunque lo ideal seria emprender un negocio con
toda la experiencia, en la realidad no siempre se tiene la oportunidad de hacerlo, surge la

necesidad de crear manuales enfocados a encaminar los esfuerzos de dichas entidades.

Un manual es un documento que expresa sistematicamente la informacion e
instrucciones necesarias que encaminaran los esfuerzos humanos a lograr los objetivos de

una empresa. Estos documentos no son nuevos, han sido desde hace ya mucho tiempo una
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herramienta basica y un medio importante de comunicacion para los lideres de una

organizacion de cualquier tipo.

En el caso de las empresas, y hablando especificamente de la microempresa, este
tipo de documentos ya han sido creados o implementados en multiples ocasiones, en alguna
etapa o area de la misma en aspectos o funciones especificas. No obstante es de gran
utilidad e importancia, implementar un manual que sea relativo a toda la organizacion en
su conjunto y que abarque aspectos diversos tales como la administracion, la contabilidad y
las disposiciones legales que lo atafien. Lo anterior, con la finalidad de brindar al nuevo
empresario una gama completa de informacion sobre la creacion de una nueva entidad que

conjuga varios elementos.

Encaminar el aspecto operativo de una entidad econdmica es basico para su buen
desempefio y funcionamiento, puesto que parte de una serie de etapas que inician desde el
momento en que se determina, qué se debe hacer al inicio para lograr una situacion
especifica en un plazo establecido; y continia creando una estructura de accion que cumpla
los fines del negocio, utilizando los medios y procedimientos disponibles por las personas
indicadas para ello. Postennormente y de manera permanente en el negocio es necesario
conectar el aspecto tedrico con el aspecto practico de la administraciéon, aplicando lo
planeado y organizado a la realidad y con el entorno. Entonces sigue la adopcion de
decisiones para esta micro unidad, coordinando y dirigiendo todo el proceso administrativo
para lograr los objetivos establecidos. La etapa final consiste en verificar el cumplimiento
de fines y objetivos, evaluando y midiendo lo que se ha venido haciendo para ello, sin dejar
de tener en cuenta, que como ultima etapa no es el paso final, sino una accién permanente

para prevenir errores pequefios, evitando grandes consecuencias para la empresa.

Aunado al aspecto administrativo esta el Sistema Contable del negocio, que incluye
una serie de aspectos financieros, que no hay que descuidar desde el momento en que se
crea una entidad, dado que son la herramienta indispensable para el cumplimiento de
obligaciones legales y contractuales de las cuales la empresa no puede prescindir, y que

nada mas y nada menos, son el medio que genera la informacion necesaria para tomar las
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decisiones adecuadas, que traeran como consecuencia la expansion y crecimiento, o el

fracaso y estancamiento de dicha entidad.

Es por ello, imprescindible la elaboracion de una guia de accion que exprese clara y
definidamente los aspectos anteriores, que le permitan al creador de una microempresa
seleccionar las alternativas que le sean mas adecuadas de realizar al menor esfuerzo, asi
como aquellas que no puede eludir en el cumplimiento de sus obligaciones, para lograr por

todos los medios permitidos, el éxito y el logro de sus objetivos primordiales.
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Naturaleza del manual.
Objetivos del Manual

¢Cudles son los aspectos generales que debo conocer para crear una’

microempresa del sector comercial?

cDe donde debo partir para iniciar mi negocio?
c(ual serd mi actividad comercial preponderante?
cDonde deberd estar ubicado mi negocio?

c(omo puedo identificar a la competencia?

Aspecto administrativo ;('omo voy a administrar mi1 negocios

empresa’

cQué es el Sistema de Control Interno?

¢En qué consiste la Estructura de Control Interno de una fEntiJaﬁtﬁf’

Aspectos Legales. ;Como puedo saber qué tipo de persnna[itfaz{ju;'i@r
i

deberd tener mi negocio?

de Contribuyentes:

Aspectos Tiscales v Laborales de Interes
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CAPITULO I11
METODOLOGIA DE LA ELABORACION DEL MANUAL

Dentro de este capitulo, se llevara a cabo la elaboracion de un manual operativo y
contable que sirva como guia de accion a todas aquellas personas que incurran en la
creacion de una microempresa del sector comercial. Para lo cual, es necesario
primeramente definir su naturaleza y los objetivos especificos que tendran que reflejarse

dentro de su contenido.

NATURALEZA DEL MANUAL

Como ya se ha explicado en el marco teorico de este trabajo, los manuales se clasifican
de varias formas y cumplen con distintos fines de acuerdo a su naturaleza. Es por ello que
atendiendo a los objetivos generales de la investigacion, el manual que se va a elaborar

sera:
De acuerdo a su ambito de aplicacion y a su cobertura de informacion:

s GENERAL

Porque se va a referir a toda la organizacion en su conjunto, y no a una unidad

individualizada de la entidad.

De acuerdo al proposito que va a lograr:

s DE CONTENIDO
Porque abarcara tanto la funcidn operativa de la entidad como su aspecto contable y

legal relativos a todo su entorno.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

e Encausar al usuario del manual, sobre su idea de crear una microempresa de giro
comercial, exponiendo las ventajas y desventajas que implica este proceso.

e Proporcionar un orden cronologico de ideas y procedimientos sobre la forma de
iniciar una microempresa del sector comercial.

e Describir la funcion del proceso administrativo, asi como las personas a quienes
ataie dentro de una entidad desde el momento de su creacion.

e Especificar los sistemas de contabilidad que deban utilizarse desde el inicio de la
vida de una microempresa comercial.

e Explicar el sistema y la estructura de Control Interno que una microempresa del
sector comercial debe observar y establecer desde el inicio de sus actividades.

e Listar los requisitos y tramites indispensables para constituir una empresa y las
alternativas para elegir la personalidad juridica que mejor se acomode a la entidad
comercial de tipo micro que se va a crear.

e Mencionar los aspectos fiscales y laborales relacionados con una microempresa del

sector comercial en los que esta implicada desde el momento de su creacion.

Una vez que se han descrito los objetivos del manual, su elaboracion consistira
directamente en reunir toda la informacion necesaria para el logro de los objetivos del
mismo. Asi mismo partiremos de una serie de preguntas que el nuevo empresario se hace
normalmente desde el momento en que tiene la disposicién y los recursos necesarios para

emprender un nuevo negocio.
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(CUALES SON LOS ASPECTOS GENERALES QUE DEBO CONOCER PARA
CREAR UNA MICROEMPRESA DEL SECTOR COMERCIAL?

Antes que nada, usted debera saber que crear una empresa, a diferencia de adquirir
una ya establecida, tiene ciertas ventajas y desventajas que deben analizarse para asegurar

el éxito de la misma.

Ventajas de iniciar una empresa nueva:

e Todas las etapas de emprender un nuevo negocio pueden establecerse por el propietario
sin tener que cambiar nada que haya sido fijado con anterioridad.

o El propietario puede elegir su propia ubicacion, los productos que ofrecera, qui€nes
seran sus proveedores, su personal, el equipo que utilizara, sus alternativas de
financiamiento, etc.

o Facilidad del duefio, de crear la propia imagen de su negocio (precios, servicios,
atencion al cliente, etc.) haciéndose de un buen prestigio desde el inicio.

e Formar una clientela leal sin tener antecedentes de mala voluntad para una empresa ya
creada.

e Capacidad de vender un producto de innovacion.

Desventajas de iniciar una empresa nueva:

o El crear una empresa requiere una fuerte inversion y el trabajo de hacerse de clientes
continuos.

e Se requiere un tiempo considerable para lograr una adecuada operatividad de la
empresa, por lo que el duefio debe estar consciente de que las cosas no funcionaran de
la noche a la mafiana.

e Existe incertidumbre acerca de la aceptacion del producto en el mercado y el buen
funcionamiento de las operaciones de la entidad, lo cual es un alto riesgo que el

empresario debe enfrentar al iniciar actividades.
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Aunado a los aspectos anteriores, es importante saber para el nuevo empresario, los
problemas a los que se esta enfrentando actualmente una empresa de tamafio “micro” y sus

caracteristicas desde el punto de vista economico.

Las caracteristicas principales de una microempresa son:

a) Esuna entidad que tiene propietarios y administracion independientes.

b) No domina el sector de la actividad en que opera por ser demasiado pequefia en relacion
a la competencia.

c) Tiene una estructura organizacional muy sencilla, lo que simplifica su buen
funcionamiento.

d) Ocupa de o a 30 empleados dentro de su operacion.

Al ser estas empresas de magnitud reducida, esta caracteristica las sitiia en una posicion
de desventaja frente a las medianas y grandes empresas. Pero la problematica a la que se
enfrentan no so6lo deriva del punto anterior, si no que depende de varios factores como:

a) Deficiencias en su operacion administrativa, dada la poca importancia que se le da a
este tipo de empresas por tener una estructura organizacional muy sencilla pero que
requiere de esfuerzos conjuntos y bien dirigidos.

b) Escasa cultura tecnoldgica, tomando en consideracion que en la actualidad los procesos
modernos computarizados facilitan el trabajo o lo entorpecen y retrasan al no saberlos
utilizar y que los resultados eficaces justifican plenamente su inversion.

c) Improvisacion y carencia de normas de calidad en los productos que se venden al no
elegir de forma adecuada a los proveedores idoneos.

d) Ausentismo y constante rotacion de personal.

e) Falta de garantias para obtener créditos de instituciones bancarias.

f) Excesiva regulacion gubernamental.

Este tipo de problemas en su mayoria pueden remediarse o en su caso evitarse, siempre
y cuando, usted esté consciente desde el momento en que va a crear su negocio, de que no
existen estadisticas anteriores de sus operaciones que le permitan evaluar la empresa en sus

resultados; y por ello analizar diversos factores que puedan darle probabilidades de éxito.
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Actualice su actitud empresarial.

Anteriormente era muy sencillo crear y desarrollar un negocio, debido a la
insuficiencia o desabasto de productos que se tenian. Al empresario no le interesaba lo que
iba a vender o como venderlo por que “la gente compraba lo que se vendia’ .

En aquél entonces todos los productos satisfacian la necesidad de los consumidores,
y casi no habia productos similares o que hicieran la misma funcion de los que se ofrecian.

En la actualidad, la situacion es muy diferente; la existencia de una gran diversidad
de productos similares e incluso de productos alternos que hagan las veces de nuestros
productos genera una nueva mentalidad empresarial: “se vende lo que la gente necesita
comprar”.

Aunque parece un insignificante cambio de orden en las palabras, es preciso
entender que ahora, los empresarios se enfrentan a un gran nimero de competidores y que
lo importante dentro del ambito empresarial es ofrecer lo que satisfaga las necesidades de la
gente y con ello obtener una utilidad.

No basta con tener la idea y el dinero necesario que permitan iniciar un negocio para
ser un buen empresario. Una de las mas importantes condiciones para el éxito de su negocio
es tener una aclitud empresarial adecuada, rompiendo con el modelo de hacer negocio que
nuestros padres y abuelos utilizaban. Y aunque este modelo les funcionaba, las condiciones
actuales ya no son las mismas.

Las soluciones de ayer ya no funcionan hoy, porque todo es distinto en la
actualidad. El mercado exige mayor calidad a menor precio en los productos, y la
competencia y los avances tecnologicos pueden comerse una empresa si no toma

consciencia de su realidad econémica y de sus obligaciones ante la sociedad y el gobierno.

:DE DONDE DEBO PARTIR PARA INICIAR MI NEGOCIO?

Mercado
Para determinar el o los productos que va a vender es indispensable que primero
defina su negocio. Esta es una de las razones por la que un gran porcentaje de

microempresas en el pais no se desarrolle de manera adecuada o incluso perezca
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rapidamente. Para definir su negocio, es necesario enfocarse en las necesidades que va a
satisfacer la empresa que vamos a crear, delimitando quienes representaran su mercado y
con ello determinar por medio de que producto (s) vamos a lograr lo anterior.

El mercado es el encuentro de la oferta y la demanda respecto de una determinada
mercancia o servicio. Se refiere a personas en busca de articulos en una categoria de
productos determinada.

Salazar Leytte (1997, p.65) lo define como “el grupo de personas y organizaciones con
necesidades y deseos por satisfacer y el dinero o la capacidad crediticia para comprar”.

El establecimiento de una empresa depende en gran medida del mercado. Ya sea
micro o pequeno comerciante en ventas al menudeo o mayoreo, la importancia del mercado
para el éxito de la empresa no puede dejarse en un segundo término, debido a que esta
integrado por quienes generan el ingreso directo a la entidad. Tan es asi, que se considera
como el primer factor de importancia a determinar en la creacion de un negocio.

Por tanto, una empresa que quiera guiarse por el mercado, tiene que conocer a sus
clientes y centrar sus actividades en torno a sus necesidades y los ingresos que realmente

perciben.

cJquiénes son los clientes?

Los clientes, son las personas que compraran nuestros productos y desearan lo que
venderemos. Por tal motivo es necesario conocer cuales podrian ser sus necesidades y como
satisfacerlas. De esta forma, lo que satisface a los clientes de una empresa en un sector
determinado, ayuda a identificarlos con mas exactitud.

Cuando se tiene una idea, es necesario analizar ciertos aspectos de la clientela que
puedan beneficiar o perjudicar nuestros objetivos, y determinar si es viable o bajo que

condiciones especificas lo seria.

Caracteristicas de los clientes
1. Grupo econdmico.
(Qué tipo de trabajo desempenan?, ;a qué nivel econémico pertenecen dentro de la
sociedad?
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2. Distribucion del ingreso.
¢En qué gastan su dinero?, ;cual es su jerarquia de necesidades?, ,en qué zonas
realizan sus compras?, ;compran en forma directa o por pedido?, ;compran sin
reflexionar o analizan el gasto antes de hacerlo?, ;tienen calendarios de compras o
son esporadicas?

3. Sexo.
(Quiénes toman la decision de comprar, los hombres o las mujeres?, jquién realiza
la mayor parte de las compras?

4. Estado civil.
(La mayoria de los clientes son solteros o casados?, ;afecta en su situacion
econdmica y capacidad de compra su estado civil?

5. Educacion.
(Cuadles son sus niveles de educacion?

6. Edad.
Qué grupos de edad predominan en la sociedad y en el entorno econdémico?,
(afecta esto en su capacidad de compra?

7. Residencia.
(Doénde viven?

8. Estilo de vida.
(Cuales son sus intereses, actividades, valores y preocupaciones predominantes?,
iles interesa ascender en la escala social?, jaman el trabajo y un buen nivel de vida

o les atrae el ocio?

Ahora bien, una vez que hemos descrito las caracteristicas individuales de un cliente es

importante homogeneizarlos por grupos a los cuales podra dirigirse la empresa.

Segun las caracteristicas de las personas y las organizaciones que buscan un
producto determinado, los mercados se clasifican en:
a) Mercado de consumidores:

Esta formado por compradores que consumen o se benefician directamente del

producto, y que no lo adquieren con el objetivo principal de obtener utilidades.
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b) Mercado industrial:
Se compone de personas grupos u organizaciones que compran una clase especifica de

productos para utilizarlos en forma directa para fabricar otros productos (no lo

abordaremos en este trabajo).

¢) Mercado de revendedores:
Se compone de intermediarios del tipo de mayoristas y minoristas quienes compran

productos terminados y los revenden con el fin de obtener utilidades.

Por su extension geogrdfica también existe una clasificacion del mercado a la que

hay que atender:

a) Mercado local. Abarca solo una determinada area geografica o entidad.
b) Mercado regional. Abarca una region conformada por distintas entidades.
¢) Mercado nacional. Abarca toda la nacion.

d) Mercado internacional. Abarca varias naciones o paises que comparten acuerdos

economicos.

Para efectos de este trabajo, es importante que usted delimite que tratandose de una
microempresa comercial, su mercado muy probablemente sera de ambito local, aunque

posteriormente pueda expanderse a otros mercados dependiendo de su éxito y desarrollo.

Atendiendo al punto anterior habra que clasificar el mercado por su dimension
actual y por su posible dimension futura:
a) Mercado Real.
El consumo real que tiene un producto en un area geografica durante un tiempo
determinado.
Estudiar este tipo de mercado, nos proporciona la dimension real actual del negocio

al que se quiere entrar.
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b) Mercado Potencial.
El consumo futuro probable que puede lograrse para un producto durante cierto
tiempo y en determinada area geografica.
Esta clasificacion es util para estimar la dimensiéon de la demanda probable que

alcanzara nuestro negocio en el futuro.

Para determinar el tipo de mercado al que su empresa estara dirigido, es necesario

estudiar primeramente dos factores indispensables:

1. POBLACION
a) Caracteristicas y tamafios de la poblacion (ingreso, educacion, grupos por
edades, etc.) en la que desarrollaremos nuestra empresa.
b) Expectativas del crecimiento de la poblacion.

c) Cambios en las caracteristicas para el futuro

2. COMPETENCIA
a) Numero, efectividad y caracteristicas de la competencia en el mercado.
b) Investigacion a través de una muestra estadistica de las actitudes del cliente en
el mercado, para conocer a donde acude a comprar.
¢) Investigacion del porqué compra en esas empresas (qué necesidades especificas
satisface.

d) Investigar qué le gusta al cliente y qué no le gusta acerca de otros negocios.

Una vez que ha estudiado y definido el mercado al que su nueva empresa comercial
estara dirigido, podra entonces determinar con qué producto o productos satisfacer las
necesidades de dicho mercado, concretando por consiguiente la actividad preponderante del

negocio que va a iniciar.
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.CUAL SERA MI ACTIVIDAD COMERCIAL PREPONDERANTE?

Producto

Un producto es mucho mas que un objeto fisico que se vende y se compra. Incluye
todo lo que el cliente recibe en un intercambio. Los beneficios funcionales incluyen ideas,
servicios y funcionamiento, lo mismo que las caracteristicas fisicas y atributos del
producto.

Cuando se constituye una nueva organizacion comercial, se orienta hacia la venta de
un producto, un servicio particular, o una linea de productos estrechamente relacionados.
Aun cuando las empresas crezcan en tamaiio, tienden a seguir siendo conocidas por su
negocio principal.

Una microempresa, por ser de recursos financieros limitados, debe asignarlos de
forma que se logre obtener un balance entre productos alternativos.

Existen cuatro categorias de productos que generalmente demandan los clientes de

una empresa pequefia:

1. Productos que funcionen.

En la actualidad, el mundo comercial esta saturado de productos que ofrecen maravillas
y una gran cantidad de funciones de las que realmente carecen y el mercado esta cansado de
ello. Las microempresas pueden aprovechar oportunidades magnificas para ofrecer
productos y bienes que por muy sencillos que sean, proporcionen exactamente lo que dicen
proporcionar. Sobre todo ante las exigencias de la gente que ya no cree del todo en la
publicidad, dichos productos o servicios destacan.

Es importante notar que el distribuir productos de bajo costo, implica distribuir
productos de baja calidad que “hoy” la gente ya no quiere comprar. Prefiere gastar un poco

mas en un producto que le sea til.

2. Productos que los beneficien.
La gente compra cosas por un conjunto de razones diversas y variadas a las que hay que

poner atencion antes de venderlas.
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e De orden economico: el valor que tienen los productos en caso de reventa y las
condiciones de pago pueden ser una de ellas.

e De orden practico: los compradores pueden estar influenciados a comprar nuestro
producto por factores como la comodidad de alcance que puedan tener a €l en lugar
de ir a otros establecimientos que requieren mas tiempo.

e De orden estético: no hay que olvidar al gran segmento de la poblacidén que adquiere
un producto porque ofrece un aspecto externo atractivo.

e De orden técnico: cuando las caracteristicas técnicas de las que carecen otros
productos se valoran, éste puede ser el motivo primordial de la compra.

e De orden psicologico: algunos clientes obtienen placer o satisfaccion en la seguridad
que evoca una marca de renombre.

Los valores, gustos y necesidades motivadores son tan ilimitados como la mente

humana. Percibir y ser consciente de estos factores le ayudara a definir su ubicacién en el

mercado y a vender sus bienes y servicios con efectividad.

3. Productos que sean mejores que los de la competencia, que sean diferentes o que

nadie mas los ofrezca.

Cualquier producto en el mercado puede ser diferenciado de los demas por ofrecer un
atractivo distinto y ventajoso, por muy simple que sea éste.

Las microempresas que realmente triunfan, explotan la mayoria de las veces, alguna
ventaja competitiva distintiva y comunicable. No necesariamente tiene que representar lo
mas nuevo e innovador. Puede ser el empaque, la forma de entrega, los servicios

adicionales a la compra o lo que a usted se le ocurra.

4. Productos que obtengan con la mejor atencion y servicio.

Sin afan de restar importancia a los puntos anteriores, ponga mucha atencion en este
ultimo punto. Por ser su empresa de giro comercial no piense que no estd prestando un
servicio al distribuir las mercancias a los clientes. Si su empresa presenta a sus clientes un
servicio realmente excelente, puede ser que solo por esta razon, usted ya esté aventajando a

la competencia.
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Proporcionar un servicio de primera clase es un concepto muy sencillo y relativamente
barato. Proviene mas de la actitud mental de quien lo presta, que de sus vastos
conocimientos comerciales.

Ahora bien, pese a ser muy sencillo entrafia una serie de consideraciones que deben
partir desde el duefio, y con mayor razoén si se trata de una empresa de tamafio micro porque
se esta en contacto directo y personal con los clientes.

Para proporcionar un buen servicio es necesario tener en claro tres conceptos basicos:

e Orgullo por los productos que se ofrecen.

Para vender algo, es indispensable estar franca y realmente orgullosos de lo que
estamos vendiendo. Esta identificacion plena se traduce en la seguridad que la
empresa le refleja al consumidor, quien la adopta y termina comprando el producto.

e Respeto hacia los consumidores.

Nunca hay que pasar por alto, que es el consumidor el generador directo de ingresos
al establecimiento. Si el cliente no esta contento con la atencion que se le brinda, no
compra; si no compra la empresa no logra sus objetivos.

e Respeto hacia los empleados.

Si los empleados no son tratados con respeto, ejercitaran la misma actitud con los
clientes que se tiene para con ellos.

e Respeto a la competencia.

Hay que tener presente la amenaza comercial que representa la competencia,

ofreciéndole a la gente un mejor trato y servicio.

Es mas sencillo para una empresa pequefia brindar un mejor servicio, porque su esencia
radica en un trato personalizado al cliente conociendo en forma directa sus opiniones y
exigencias; situacion dificil de controlar cuando se trata de una empresa de grandes

dimensiones que requiere entre otras cosas de tiempo y personal adecuado.

Una vez que hemos descrito las caracteristicas que deben de tener los productos que los
clientes compran haremos una pequefia clasificacion de ellos, que los diferencian de

acuerdo a las necesidades que satisfacen:
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1. Productos de lujo.
Son aquellos que se adquieren con la finalidad de gozar de una comodidad que mejore
el nivel de vida de sus poseedores.

2. Productos de primera necesidad.
Son aquellos que satisfacen las necesidades basicas de la sociedad, y de los que no se

puede prescindir para la subsistencia.

Es importante enfatizar que cada bien puede entrar en cualquiera de ambas
clasificaciones de acuerdo a la finalidad con la que sean adquiridos y el nivel economico de
las personas que los adquieren. Por ejemplo: la ropa es un bien de primera necesidad, pero
si es adquirida con la finalidad de llenar un guardarropa, se convierte en un producto de
lujo para aquella persona que la compra. Por ello, el tipo de cliente de que se trate, define el

tipo de producto que comprara.

Ciclo de vida del producto

Los productos son como organismos vivos: nacen, crecen y mueren. Este concepto nos
sirve para identificar el significado de las tendencias de ventas para productos ya existentes
y para distinguir el ambiente competitivo alterno para nuevos productos. Es decir, nos
ayuda a determinar la naturaleza cambiante de la competencia, los costos, y las

oportunidades del mercado en el tiempo.

Lo anterior sefiala que en algun momento, la mayor parte de los productos dejan de ser

rentables y hay que proceder a darle un nuevo enfoque a nuestro negocio.

El ciclo de vida del producto representa un patrén de ventas con respecto al tiempo, en
cuatro etapas:
¢ Introduccion:
El producto es practicamente nuevo en el mercado (mercado regional). Existen por lo
tanto pocos competidores; la mayoria de los compradores aun no conocen el producto y

saben muy poco sobre él.
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e Crecimiento:
El producto empieza a ser ampliamente conocido y las ventas crecen rapidamente;
nuevos competidores entran al mercado.
e Madurez:
Los niveles de crecimiento en ventas aumentan como consecuencia de que la mayoria
de los compradores potenciales ya conocen y han probado el producto, los compradores
repetitivos dominan las ventas y solamente los competidores mas fuertes permanecen
en el negocio.
e Declinacion:
Las ventas descienden lentamente debido a las cambiantes necesidades de los
compradores o debido a la introduccion de formas sustitutas del producto; por lo que
nace la necesidad de adoptar nuevas medidas y enfoques para no declinar el negocio.
Para que el servicio de ventas sea completo se deben atender los siguientes elementos
relacionados con el producto:
e Lacalidad
¢ Los servicios especificos.
e [amarca.
e Lalinea.
¢ Las innovaciones.

e El empaque.

Calidad del producto

La calidad es el grupo de elementos que caracterizan el producto o servicio y que
potencialmente pueden satisfacer las necesidades o deseos del cliente. La calidad otorga la
posibilidad de que nuestro producto satisfaga completamente al consumidor.

Garantiza una demanda constante y creciente. Si la calidad satisface al cliente es porque
sus expectativas han sido satisfechas, en este caso el consumidor se convierte en cliente y
recomienda a sus conocidos el producto de nuestra empresa.

El tipo de garantia que concede la empresa puede ser un asunto critico para los

compradores, en particular cuando se trata de productos caros o técnicamente complejos. El
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empresario debe cuidar en establecer un sistema para ofrecer partes de repuesto y servicios
de reparacion.

En ocasiones la empresa debe de brindar sistemas de crédito a los clientes, a pesar de
que esto puede representar una carga financiera sobre la organizacion.

La marca es signo distintivo de los productos. La importancia de la marca radica en
que esta permite la facil identificacion de la mercancia o servicio que se ofrece. Se entiende
por linea de productos al conjunto de articulos o servicios que satisfacen la misma
necesidad o deseo del consumidor, que se venden en el mismo establecimiento o que se

venden a la misma clase de consumidores.

Seleccion adecuada de proveedores

Para lograr la calidad de la que hablamos anteriormente, es necesario hacer una buena
seleccion de los proveedores que le suministraran los productos que va a comercializar,
mediante una evaluacion fisica de las caracteristicas reales y precios del producto que le
ofrecen y estableciendo un compromiso previo y a largo plazo en el que el proveedor
cumpla en organizacion, fabricacion y control con ciertos requisitos en forma favorable.

Es recomendable que para ello tenga varios candidatos que pueda sujetar a evaluacion y
determinar quiénes cumplen con sus requisitos antes de establecer cualquier compromiso

formal.

Precio del producto

Fijar el precio de su producto, ya no consiste solamente en un calculo aritmético en el
que se adicionan al costo del bien, los gastos de operacion y la utilidad deseada. Aunque
muchos micro empresarios aun lo siguen haciendo —es probable, que ésa sea una de las
razones por las que su negocio ha progresado como quisieran- ya no estamos en los tiempos
en los que el consumidor paga cualquier precio.

Es recomendable que ahora, para fijar el precio de su producto realice la féormula en
sentido opuesto: Al precio necesario de mercado, reste la utilidad deseada y los gastos de
operacion, y compare el resultado con los precios que le ofrecen sus posibles proveedores.
O bien, realice la primera formula siempre cuidando que el resultado arrojado no sobrepase

el precio que ofrece la competencia.
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<DONDE DEBERA ESTAR UBICADO M1 NEGOCIO?

La ubicacion o plaza del negocio es el lugar en que ocurre el encuentro entre la oferta y
la demanda, es decir, donde se realiza la distribucién de los bienes. Entre mejor ubicacion
tenga su negocio, tendra mayores probabilidades de éxito.

Para lograr una buena ubicacion de su negocio, deberd analizar ciertos factores

relacionados con la naturaleza de su negocio como.

e Elarea geografica cercana a sus clientes potenciales.

e Una lista de locales disponibles.

o Identificacion de las areas de trafico mas importantes.

e Habitos de compra del cliente potencial en relacion al producto que se va a vender.

e Ubicacion de los competidores.

:COMO PUEDO IDENTIFICAR A LA COMPETENCIA?

Es casi imposible en esta época, manejar un producto unico, que no tenga similares o
sustitutos; y si lo hay, en poco tiempo dejaria de serlo debido a que todas las empresas
compiten con otras por el poder adquisitivo de los consumidores.

Existen tres categorias en las que puede situarse a la competencia:

o Competencia directa
Es la que ofrece un producto basicamente igual al suyo, aunque obviamente exista

ciertas diferencias entre ellos en apariencia, marca, precio, etcétera.

e Competencia indirecta
Es la que ofrece productos que sin ser similares y quizas ni siquiera parecidos a los que
usted vendera, representan para el consumidor una alternativa para considerar y
comprar.
La sencillez de un producto que cubre ciertas necesidades comunes esta intimamente
ligada a la competencia indirecta, que puede ser dificil de identificar y mas peligrosa en

sus consecuencias.
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e Competidores potenciales
Son los que todavia no surgen, pero tienen todos los medios y posibilidades de
convertirse también en competidores. Si usted no entiende este concepto, visualice a
aquellos negocios que no ofrecen el producto que usted quiere ofrecer, pero que por su
naturaleza tienen todas las facilidades para hacerlo. Por ejemplo: si usted quiere vender
abrigos para dama, sus competidores potenciales seran todas las tiendas de ropa para
dama, que aunque no manejan los abrigos, podrian hacerlo si ven en su negocio una

buena opcion de venta.

Andalisis de la competencia
Una vez que ha conocido los tipos de competencia a la que puede enfrentarse:
1. Identifique a la competencia que exista en el area geografica en la que piensa
operar.
2. Investigue los puntos basicos acerca de la éompetencia que considere que es la que
mas le puede afectar. Como productos, precios, politicas comerciales, sus puntos

fuertes y débiles, etc.

Recapitulando, usted ya definié su negocio, delimit6 su mercado y el o los productos
que vendera, asi como el precio y la calidad que habran de tener. Asi mismo determino el
lugar adecuado en donde debe establecer fisicamente su negocio basandose en el tipo de

competencia que espera tener.

Ahora bien, es tiempo de adentrarnos a las funciones administrativas que deba realizar
al momento de crear su negocio y que debe observar durante el desarrollo del mismo para

asegurar su permanencia y continuidad.
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ASPECTO ADMINISTRATIVO
.COMO VOY A ADMINISTRAR MI NEGOCIO?

Antes que nada, usted debe saber que el éxito de toda empresa, depende en gran parte
de la efectividad de la administracion. La necesidad de una administracion adecuada es
obvia para todos aquéllos que tuvieron éxito en los negocios; sin embargo, no resulta

igualmente clara para los que crean un negocio por primera vez.

Para administrar un negocio, se requiere mas que la disposicion de querer hacerlo; es
necesario contar con una serie de conocimientos indispensables para llevar a cabo esta
funciéon. El duefio de un negocio no necesariamente lo administra. Si usted planea

administrar su negocio, debera considerar diversos aspectos importantes.

La administracion es una habilidad para combinar los recursos humanos, materiales y

financieros con la finalidad de lograr los resultados que se esperan.

Caracteristicas de la administracion:

1. Sigue un proposito 0 meta definido.

Es un medio para ejercer impacto en la vida humana y su entorno.
Se asocia necesariamente con los esfuerzos de un grupo.

Se logra a través de la delegacion del trabajo y esfuerzos conjuntos.
Es una actividad, no una persona o grupo de ellas.

Requiere del uso de ciertos conocimientos, aptitudes y practica.

Es intangible, su presencia se refleja en la obtencion de resultados.

e o

No necesariamente la practican los propietarios. Propietario y administrador no son

sinonimos; para ello se requiere de ciertas caracteristicas.

Importancia de la administracion:

1. Se aplica a todo tipo de empresas.

2. De ella depende directa e indirectamente el éxito de un organismo.
3. Promueve y orienta el desarrollo si se realiza de manera eficiente.
4

En la microempresa, la inica posibilidad de competir es aplicando la administracion.
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Una eficiente administracion consiste en abarcar dos tipos de funciones que
probablemente la mayoria de los empresarios no distingue en su naturaleza y son:
e Funcién administrativa:
e Funcion operacional:

Para efectos de este trabajo, es vamos a explicar cada una de estas funciones de manera

cuidadosa y especifica.

Funcion administrativa

La funcion administrativa comprende las actividades que los administradores
emprenden como tales. Todos los administradores llevan a cabo las mismas funciones. Sin
importar el nivel que ocupan o el tipo de actividades que realicen, deben enfocarse a un

mismo fin. Por ello, esta funcion no puede ser ejercida por cualquiera, incluyendo al duefio.

Por consiguiente, la funcion del administrador es aplicar la administracion como tal,
combinando recursos y vigilando la obtencion correcta de resultados, y es el medio para

ejecutar la funcion operacional que se describira a continuacion.

Funcion operacional (Proceso Administrativo)
La creacion de una empresa debe de llevar un orden consecutivo de acciones, que
faciliten al nuevo empresario el logro de su finalidad principal en ese momento, que es el

de constituir un negocio para dar marcha a su seguimiento y a la obtencion de beneficios.

El proceso administrativo esta compuesto de una serie de fases sucesivas que
constituyen una estructura de actividades individuales y colectivas. Es un proceso, porque
dichas actividades se suceden de manera secuencial, y también poseen caracter ciclico,
sobre todo la fase de control que siempre repite su secuencia y asegura la reparacion del

proceso integral.

Vamos a conocer y estudiar entonces, la importancia y naturaleza de cada una de dichas
fases y su lapso de duracion intermedia dentro del proceso, dejando en claro que éste no

termina, se renueva y contintia a lo largo de la vida de cada entidad.
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PLANEACION

La planeacion es la primera etapa del proceso administrativo. Se define como un
proceso mediante el cual se determina hacia donde queremos dirigirnos, con qué medios, a
través de qué pasos y el tiempo en que lograremos lo anterior.

Esta fase se lleva a cabo mediante la aplicacion de una serie de pasos que enseguida

vamos a describir:

1. Investigacion

La planeacion debe comenzar por la investigacion de los hechos pasados, presentes y
una estimacion del futuro, tanto de factores internos como externos de la empresa que
queremos crear. Este analisis puede darse a través de diversos medios como:

e Investigacion documental sobre el mercado, producto, competencia, clientes, giro

del negocio, etc.
e La observacion que confronte la informacion obtenida de fuentes documentales.
e La encuesta sobre lo que afirman otras personas ya sea en forma directa como una

entrevista, o en forma impersonal como un cuestionario.

2. Definicion de la mision de la empresa
La mision de la empresa es un enunciado conciso y concreto en el que se fundamenta la
creacion del negocio. Refleja los motivos por los que la empresa fija sus objetivos

generales.

3. Fijacion de objetivos

Un objetivo es algo que se espera alcanzar en el futuro, hacia lo cual se dirigen las
acciones de una empresa. Los objetivos deberan:

e Ser especificos, claros y precisos.

e Fijarse por escrito.

e Alcanzables.

¢ Medibles
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Dentro de una organizacion los objetivos son multiples en los distintos niveles

jerarquicos y en cuanto a tiempo, por ello habra que clasificarlos de la manera siguiente:

a)

b)

d)

Objetivos generales

Son los que por su amplitud € importancia van en primer lugar y se refieren a la
empresa como una sola unidad.

Objetivos de sus funciones

Aquellos orientados hacia aspectos especificos dentro de la empresa, por ejemplo
ventas, produccién, compras, etcétera.

Objetivos de sus departamentos

Se refieren a un departamento o seccion que forme parte de una funcion.

Objetivos mediatos e inmediatos

Los primeros se relacionan con una cosa por intermediario en donde exista una
relacion bilateral. Los segundos derivan de un acto unilateral que produzca
beneficios.

Objetivos a corto, mediano y largo plazo

Son aquellos que se establecen en funcion del tiempo, en el que se pretende
alcanzarlos.

Objetivos individuales

Son aquellos que entrafian la satisfaccion personal de las personas que conforman la

entidad. Estos deben sujetarse primeramente a los objetivos generales de la empresa.

4. Seleccion de alternativas

Las alternativas son los caminos alternos que puede tomar el negocio, en caso de que

las circunstancias futuras probables llegaran a cambiar inesperadamente por razones

externas y no controlables para la empresa que pudieran significar un desajuste que

impidiera el logro de sus objetivos.

Consecuentemente, la empresa y especificamente el administrador, debe establecer en

el momento de planear los objetivos, las alternativas que tendra para lograrlos en caso de

que los planes, procedimientos y programas establecidos como opcién original no puedan

llevarse a cabo.

53



Metodolegia de [a elaboracion del manual
5. Fijacion de politicas y reglas
e Politicas:
Son principios generales de accion que delimitan y encaminan las acciones
administrativas orientadas al logro de objetivos. Su caracteristica primordial es la

flexibilidad que observan en el desarrollo de determinadas situaciones o circunstancias.

e Reglas:
Son preceptos de caracter obligatorio que deben ser observados y respetados por los

integrantes de una entidad en la ejecucion de sus actividades.

6. Establecimiento de procedimientos

Un procedimiento es el conjunto de operaciones mediante las cuales se ejecutan las
politicas de una organizacion y que estan encaminadas al logro de un fin determinado. Por
tanto, si constituye el medio para ejecutar una politica, el procedimiento también debe ser
flexible en ciertas ocasiones, pero mantener su estabilidad en condiciones normales.

Los pasos de un procedimiento deben ser sucesivos, complementarios y en conjunto
tender a alcanzar el objetivo deseado, cada paso debe estar justificado, debe llenar una

necesidad precisa y guardar la debida relacion con los demas pasos del procedimiento.

7. Establecimiento de programas

Un programa es un plan que establece una secuencia de acciones encaminadas al logro
de objetivos y el tiempo necesario para ejecutar cada una de ellas. Es de vital importancia
dentro de una empresa, establecer desde su inicio los tiempos en los que deberan llevarse a
cabo las actividades, y aquél en el que deban obtenerse resultados.

Es por eso, que al hablar de un programa, es basico utilizar una cronologia de acciones
que incluya la actividad y su tiempo estimado.

La formulacion de un programa puede incluir objetivos, politicas, procedimientos y
actividades, pero no necesariamente tiene que contener todas estas categorias ya que Su
finalidad es establecer las acciones que deben emprenderse, por quién, donde y en qué

tiempo.
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8. Establecimiento de presupuestos

Por ser el presupuesto un método sistematico y formalizado para lograr las
responsabilidades directivas, en el que se estima previamente las necesidades que afrontara
una empresa en el futuro y la forma de satisfacerlas; es primordial que se estudie y elabore
dentro de la fase de planeacion. Aunque la mayoria de las empresas pequefias no llevan a
cabo un sistema presupuestal completo que tiene la magnitud de una gran empresa, si €s
necesario reflejar que es lo que se espera a futuro.

Una de las principales caracteristicas que debe contener el presupuesto de una
microempresa comercial es la flexibilidad de la que hablamos anteriormente, ya que todo
plan debe dejar margen para los cambios que surjan en razon de la parte totalmente
imprevisible y de las circunstancias que hayan variado después de haberse previsto.

El presupuesto maestro es el presupuesto general de la empresa. Esta integrado por tres
tipos de presupuestos que son:

I Presupuesto de operacion.
El que se incluye en la planeacion de las operaciones del siguiente periodo. Para
fines de este trabajo, incluye los siguientes presupuestos:
e Presupuesto de ventas.
e Presupuesto de costo de ventas.
e Presupuesto de gastos de operacion.
e Presupuesto de gastos y productos financieros
Se reflejan en un Estado de Resultados Proforma o presupuestado.
IL. Presupuesto financiero.
Muestra por anticipado el origen de la aplicacion de los fondos. Abarca:
e Presupuesto de efectivo.
o Balance General presupuestado.
e Estado de cambios en la situacion financiera presupuestado.
III.  Presupuesto de capital o especial. Refleja la planeacion estimada del cambio en
activos fijos. Se compone por:
e Presupuesto de inversiones en activo fijo.

e Presupuesto de investigacion y desarrollo y otros presupuestos especiales.
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Fases para la elaboracion de un presupuesto.

- Planeacion

— Formulacion

— Aprobacion

- Ejecucion y coordinacion

~  Control

Evaluacion

Elaboracion de un manual de presupuestos:

El manual de presupuestos debe contener la siguiente informacion:

a) Objetivo del presupuesto.

b) Resultados deseados.

¢) Obligaciones de los distintos miembros de la organizacion.

d) Elaboracion del presupuesto maestro.

e) Aprobacion de las estimaciones y revision del presupuesto.

f) Calendario presupuestal. Tiempos para elaborar y entregar los presupuestos que

conforman el presupuesto maestro.

g) Anexos de formas y reportes.

56



Metodologia de la elaboracion del manual

R A LA TN

ORGANIZACION

Dentro de esta etapa, el empresario debera estar enfocado, a combinar el trabajo que
los individuos o grupos deban efectuar, con los elementos necesarios para ejecutarlo, de tal
forma que las tareas que asi se realicen, sean los mejores medios para la aplicacion eficiente

de dichos esfuerzos.

Division del trabajo y especializacion

En todo organismo existen actividades fundamentales que deben realizarse, por lo
que es necesario distribuirlas entre las personas idoneas, delegandoles con toda claridad y
precision la responsabilidad y dotandoles de la autoridad conveniente para su ejecucion

eficiente.

Jerarquias
Establecer la estructura jerarquica de la organizacion se refiere a la division vertical
y descendente de autoridad y responsabilidad, y la asignacion de distintas obligaciones a lo

largo de la cadena de mando.

Funciones
Las funciones son el agrupamiento l6gico y armonioso de las actividades que son
afines dentro de la organizacion. Constituyen una guia para conducir, guiar, dirigir o

desarrollar una empresa hacia el cumplimiento exitoso de sus objetivos.

Autoridad, obligacion y responsabilidad

La autoridad que existe dentro de una organizacion, es el derecho o la facultad para
exigir la realizacion de una determinada actividad o para llevarla a cabo y de tomar
decisiones con respecto a dicha actividad. Este tipo de autoridad es impersonal y se deriva

del puesto, no del individuo.
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La obligacion implica el conjunto de actividades que requiere de realizarse en cada
puesto.

La responsabilidad es el deber de hacer frente a las situaciones que se ornginen
como consecuencia de la toma de una decision o la ejecucion de una obligacion.

Los tres conceptos anteriores estan intimamente ligados y deben delegarse en forma

paralela y de manera vertical y descendente dentro de la organizacion.

Tramo de control

El tramo de control es el numero de subordinados que pueda manejar un supervisor
de manera eficaz, y se relaciona estrechamente con la estructura jerarquica y la
departamentalizacion. Para ello se requiere una adecuada coordinacion por parte del

superior de las actividades de los subordinados.

Delegacion

Las decisiones que se tomen en su empresa deberan ser a tan bajo nivel jerarquico
como sea posible, dado que los subordinados son quienes mejor conocen las necesidades
reales de la entidad. Por tanto, un jefe no puede hacerlo todo por si mismo, requiere delegar
a otros los elementos necesarios para llevar a cabo determinada labor.

Delegar consiste en el acto bilateral de otorgar a otra persona la autoridad para
desempefiar ciertas funciones, pero también la responsabilidad de enfrentar las

consecuencias de sus acciones.

Centralizacion y descentralizacion

Estos conceptos, se relacionan con la extension de la delegacion. Son aspectos
importantes y de grandes alcances dentro de una empresa.

La centralizacion es la concentracion de autoridad en un nivel jerarquico particular,
con el fin de reunir en una sola persona o cargo el poder de tomar las decisiones

importantes.
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La descentralizacion, contraniamente a la centralizacion, distribuye la autoridad
hacia todos los niveles de la organizacion.
Hay que tomar en cuenta que la funcion de delegar es benéfica, siempre y cuando se
realice en condiciones Optimas, en las que no se entregue toda la autoridad, ni por el
contrario sea controlada por una sola persona; si no que se dé un equilibrio entre estas dos

situaciones.

Organigrama
Un organigrama es la representacion grafica de las principales funciones y canales

de autoridad y responsabilidad de una empresa y las relaciones que existen entre ellos.

Datos que debe contener el organigrama:
a) Titulo.

b) Descripcion reducida del puesto.

¢) Fecha de formulacion.

d) Nombre de quien lo elabord.

e) Aprobacion.

f) Explicacion de lineas.

g) Simbolos especiales.
Los organigramas pueden clasificarse en tres categorias:

1) Por su contenido.
e Estructurales.
e Funcionales.

e De integracién de puestos.

2) Por su ambito de aplicacion.
e Generales.

e Especificos.
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3) Por su presentacion.

Manual de organizacion

Vertical.
Honzontal.
Mixto.

De bloque.

Circular.
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Un manual de organizacidn, expone con detalle la estructura de la empresa y sefiala

los puestos y la relacion que existe entre ellos, explica la estructura funcional, los grados de

autoridad y responsabilidad, los canales de comunicacion, de coordinacion y las actividades

de los organos de la empresa.

El contenido de los manuales puede ser muy variado, sin embargo es recomendable

que nunca omita en su contenido las descripciones de puestos y los organigramas, ya que

por medio de estos elementos reflejara claramente las lineas de autoridad y obligacion, las

principales funciones de cada puesto y las relaciones primordiales entre los puestos clave.

También puede incluir la enunciacion de los objetivos de la empresa.

Elementos basicos que debe contener un manual de organizacion:

a) Presentacion o identificacion.

b) Indice o contenido.

¢) Prologo y/o introduccion.

d) Directorio.

e) Antecedentes historicos.

f) Objetivo.

g) Estructura organica.

h) Organigrama.

i) Estructura funcional.
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INTEGRACION
Una vez que se han establecido los elementos materiales y ﬁumanos necesarios
para que la empresa funcione de manera adecuada (planeacion y organizacion), es
fundamental obtener y enlazar dichos elementos por medio de la etapa de Integracion.
Hay que recordar, como ya se menciond en el marco teorico de este trabajo, que

la importancia de esta etapa, es la conexion entre el aspecto teorico y practico.

DE 1A CAPTACION DE RECURSOS
ELEMENTO HUMANO

El fin fundamental de la administracion del elemento humano es el de proveer las
capacidades humanas que requiere una organizacién y desarrollar las aptitudes del
individuo para hacerlo mas satisfactorio a si mismo y a la colectividad en que se
desenvuelve.

Una de las funciones principales del empresario es la de conseguir y retener al
personal competente y responsable para que su negocio se desarrolle sanamente con el fin
de prosperar y mejorar el nivel de vida de todos sus integrantes. Es por ello que en el buen
funcionamiento de un negocio entran en juego no solo los aspectos técnicos y financieros,
sino también el aspecto humano que interviene en su operacion y es un factor crucial para

su éxito o fracaso.

Seleccion del personal

Para que la empresa pueda lograr una seleccion de personal con éxito tiene que tener
en cuenta dos factores importantes: (1) su preparacion y (2) la busqueda de candidatos para
los puestos vacantes. Una adecuada seleccion de personal, elevara la eficacia y la
productividad de la empresa.

Pasos para la busqueda de candidatos:

1. Analisis y descripcion del puesto vacante.

Reclutamiento.

2

3. Seleccion.
4. Introduccién y Contratacion.
5

Desarrollo.
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Andlisis del puesto

Es un procedimiento que consiste en separar y ordenar en forma precisa los

elementos que integran un puesto, las tareas que debe abarcar, los requisitos que debe llenar

quien lo desempeiie, precisando su objetivo, obligaciones y autoridad. Para facilitar su

comprension sobre la dimension un analisis de puestos, describiremos a continuacion los

elementos principales que habra de contener:

e Identificacion del puesto

1.

2
3.
4

Nombre del puesto.
Otros atributos que desempeifia ademas de su funcion principal.
Departamento al que pertenece dicho puesto.

Puesto que lo supervisa.

e Descripcion resumida.

Consiste en describir en forma concreta las funciones que habra de desempeiiar la

persona que ocupe el puesto, asi como sus responsabilidades dentro de la organizacion.

¢ Responsabilidades

1.

2.

3.

Clasificar que tipo de responsabilidad confiere el puesto; es decir, si es de tipo

directivo, gerencial, de supervision, etc.

Elaborar una relacion de las principales responsabilidades del puesto y el porcentaje

de tiempo laboral dedicado a cada una.

Elaborar una relacion de las responsabilidades secundarias y el porcentaje de tiempo

laboral dedicado a cada una.

e Caracteristicas fisicas personales

1.

Describir las caracteristicas fisicas especiales que requiere la persona que desempeiie

el puesto, en caso de que asi sea.
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2. Describir cuales de las caracteristicas descritas a continuacion son deseables o
esenciales, y en qué grado: habilidad expresiva, agudeza visual, agudeza mental,
capacidad tactil, coordinacidn general, coordinacion tacto visual, iniciativa,
creatividad, capacidad de juicio, buenas relaciones publicas, nivel académico,

lectura, disponibilidad de tiempo, etc.

3. Describir en meses o afios, la experiencia que usted considera que la persona que
ocupara el puesto requiere para su buen desempefio; y si es necesario que la tenga o

no.

Ambito Laboral
1. Condiciones fisicas en las que trabajara la persona que desempeiie el puesto.
2. Presiones psicologicas, o condiciones especiales a las que el puesto esta sometido.

3. Caracteristicas que hacen del puesto una oportunidad interesante.

Condiciones sanitarias y de seguridad
1. Describir detalladamente las circunstancias peligrosas de este puesto, si las hay.

2. Posibles enfermedades profesionales vinculadas con el puesto.

Niveles de desempeiio
Describir en qué términos se mide el desempefio del puesto. Es decir, lo que tiene que

lograr para que sea eficiente.

Comentarios especificos

En este apartado, entran todos aquellos asuntos que sean de interés, como la necesidad
de que los requisitos sean cumplidos para poder ocupar el puesto y en qué grado.

Nombre y Firma de quien realiz6 el Andlisis de Puestos

Fecha de revision del mismo.
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Descripcion del puesto vacante

Consiste en declarar mediante un listado de caracteristicas, las condiciones de
trabajo, las habilidades y las responsabilidades que tendra el empleado para ocupar
determinado puesto, en base al analisis que se realizo anteriormente. Dichas caracteristicas

deberan ser entre otras:

e Caracteristicas generales
— Puesto.
Fecha.
- Localizacion.
- Supervisor.
- Jerarquia.

Caracteristicas Especiales.

¢ Resumen del Puesto
Contiene la informacion que anteriormente se utiliz6 en la descripcion resumida del

analisis del puesto.

¢ Responsabilidades
En este apartado, conviene enumerar las funciones y responsabilidades que corresponden
al puesto, asi como las necesidades que deba solucionar a sus subordinados inmediatos, y el

conocimiento de ellos.

e Condiciones de Trabajo

Esta seccion incluye el lugar fisico donde se desarrollaran principalmente las actividades
y los elementos técnicos con los que contara para realizar su trabajo, asi como los lugares a
donde se requiera que el ocupante del puesto visite para ejecutar algunas funciones. Asi
mismo, debera especificarse si la persona debera hacer viajes continuos o eventuales y su

horaro diario de trabajo.
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e Requerimientos académicos
En este parrafo se deberan incluir los conocimientos académicos y el nivel de
preparacion necesarios para desempefiar el puesto, asi como la experiencia que se requiere

para la accion anterior.

o Demandas especificas del puesto
Esta parte, puede ser tan extensa o estrecha como lo requiera el puesto, y debe contener
todas las habilidades y aptitudes que sean idoneas e indispensables para ejecutarlo, y el

rango en que debe oscilar la edad del aspirante.

o Certificacion de que la informacion contenida en la descripcion del puesto es

correcta, por la persona que tenga la autoridad para hacerlo.
e Firma del analista del puesto.
e Firma y puesto del aprobante, que en este caso sera el administrador o dueiio.

Es importante mencionar, que existen varios tipos de analisis y descriptivos de puestos, y
van de acuerdo a las necesidades y tamaiios de cada organizacion; sin embargo, la sencillez

y simplicidad de los formatos que se describieron anteriormente facilitan su entendimiento y

se acomodan perfectamente al tamafio y tipo de empresa de la que estamos hablando.

Reclutamiento

Tiene como finalidad hacer, de personas totalmente ajenas a la organizacion, candidatos
favorables a ocupar un lugar dentro de ella, introduciéndolos a ella y desarrollando en ellos

el interés necesario para su desempeifio eficaz.

Para llevar a cabo el reclutamiento es necesario que:
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a) Procure contar con al menos tres candidatos para compararlos antes de tomar una
decision. No se restrinja a escoger al primero que se presente.

b) Agilice lo mas posible esta fase para no demorar demasiado la contratacion.

c) Como regla general pida a todo solicitante que llene un formulario sencillo que le
suministre al reclutador todos los datos personales importantes, ya que siempre seran
utiles para el futuro.

d) Haga una revision general de las referencias. Verifique donde trabajo cada candidato,

cuanto ganaba, como se desempeiié y porqué se fue del trabajo.

Las fuentes de reclutamiento mas conocidas y confiables son:

e Fuentes Internas: Son las mas cercanas a la empresa y se refiere a las amistades,
pariente o familiares del propio personal.

o Fuentes externas: Universidades, escuelas técnicas, bolsas de trabajo, agencias de
colocacion, sindicatos y medio publicitarios como periodicos, radio y television (casos
de empresas que tienen suficientes medios econdmicos para invertir en gastos pre-
operativos).

o Servicio Estatal de Empleos: tiene por objeto estudiar y promover la generaciéon de
empleos, supervisar la colocacion de trabajadores, promover y supervisar la
capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores y registrar las constancias de
habilidades laborales. El servicio estara a cargo de la Secretaria de Trabajo y Prevision
Social, por conducto de las unidades administrativas de la misma. Es importante no
descartar la posibilidad de acudir a esta fuente de reclutamiento, los tramites son

sencillos y gratuitos.

Seleccion

Para una microempresa de tipo comercial los medios de seleccion mas usuales y
sencillos son:
a) La hoja de solicitud.

No sdlo sirve de base para hacer la seleccion, sino también para encabezar todo el

expediente del personal.
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Su contenido puede variar de acuerdo a las necesidades de la empresa, pero en

definitiva debe de contener los siguientes aspectos: (1) datos generales del solicitante,

(2) datos sobre su experiencia laboral, (3) conocimientos adquiridos y nivel de

preparacion escolar.

b) La entrevista.

Su utilidad recae en completar y aclarar los datos de la hoja de solicitud, ademas de que

mediante é€sta se obtiene mas informacion partiendo de la interrelacion de los

participantes e intercambio de ideas y opiniones.

Preparacion de la entrevista:

1.

Enumerar los resultados que se espera obtener de la funcion, de acuerdo con la
descripcion de puestos ya elaborada.

Enunciar los requisitos especificos que debe reunir el candidato.

Revisar la solicitud de empleo y referencias para verificar la compatibilidad del
candidato con la vacante.

Comentar las caracteristicas personales que el individuo debe tener para ocupar la
vacante.

Anotar aquellos aspectos de la personalidad del solicitante que sean idoneos.
Formular preguntas abiertas sobre su forma de ser, su conducta, lo que le gusta o
disgusta de un ambiente de trabajo y otros aspectos humanos importantes para el

puesto.

Introduccion y Contratacion.

La introduccion suele llevarse a cabo en el departamento de personal (o

administrativo en su caso de no haber un departamento de personal), en €l se hace firmar al

solicitante el contrato de trabajo respectivo, se hacen las anotaciones necesarias y se le da la

bienvenida acompafiada del manual de empleado, que contendra las politicas de la empresa

en materia de personal, los datos sobre la histona de la negociacion, quienes la componen,

su giro (comercial) y que comercia.
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Una vez que se ha seleccionado al candidato idoneo, es necesario comunicarle que

el puesto es suyo y el dia y hora en que debe presentarse para formalizar su contratacion

final. Es necesario hablar claramente con la persona seleccionada acerca de todos los

derechos y obligaciones involucrados en su contrato de trabajo. Cerciorarse de que los ha

comprendido y aceptado plenamente, para comenzar su relacion de trabajo.

Contrato de trabajo:

Todo convenio debera ser formalizado por medio de un contrato escrito. Considere

las implicaciones legales, humanas y administrativas.

1.

Asegurese de cumplir con los requisitos de inscripcion en las siguientes entidades del

trabajador:

Instituto Mexicano del Seguro Social (si no esta dado de alta, de lo contrario no
tiene que inscribirlo nuevamente, sino dar un aviso de que este trabajador ha
iniciado de nuevo una relacion laboral).

Instituto Nacional de Fomento de la Vivienda para los Trabajadores. (INFONAVIT)
Registro Federal de Contribuyentes (S.H.C.P.).

Inscribirlo en la Administradora de Fondos para el Retiro de su eleccion.

Informe al nuevo miembro acerca de cuales son exactamente las condiciones de su

empleo.

Régimen laboral.

Desempeiio de trabajo. Horarios, ubicacion fisica del trabajador en su puesto,
conducta, relaciones directas e indirectas.

Régimen social.

Inscripcion del trabajador en seguros de vida, enfermedad, maternidad y riesgos de
trabajo (adicionales al IM.S.S)).

Inscripcion de los familiares en los regimenes de proteccion y beneficios que
ofrezca la empresa.

Identificacion del empleado como miembro de la empresa.

Régimen econdémico.

Beneficios adicionales como primas, bonos, aguinaldos, utilidades, préstamos

personales, despensas. Lugar forma y fecha de pago de sus sueldos.
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Desarrollo

Todo elemento que ingresa a una empresa, necesita recibir un desarrollo de las
aptitudes y capacidades que posea, para adaptarlo exactamente a lo que el puesto va a
requerir de él.

Este desarrollo es constante, pero como es claro, se hace mas necesario tratandose
de trabajadores recién ingresados.

Cuando se trata de empleados y vendedores, el desarrollo consistira en el

adiestramiento sobre habilidades de recepcion, ventas, almacenamiento, etc.

Cuando hablamos de puestos de mayor jerarquia organizacional como lo es la
supervision estamos hablando de capacitacion, que consiste en conocimientos sobre como
distribuir el trabajo, trato a su personal directo, calificar a su personal, instruir a su
personal, recibir y tratar las quejas de sus subordinados, realizar entrevistas con ellos, hacer
informes, reportes, etc., coordinarse con los demas jefes, conducir reuniones, mesas
redondas, juntas, etc., mejorar los sistemas a su cargo, resolver los problemas que plantea la
supervision, etc.

Cuando hablamos de un puesto “ejecutivo” el desarrollo de este personal es literal,
lo que quiere decir que al desarrollarlo se aplica un esfuerzo para mantener y desenvolver a
quienes de alguna manera, ya se han preparado para tal funcion, con el fin de que la
empresa logre mas efectivamente sus objetivos apegados mas especificamente a la

organizacion.

RECURSOS MATERIALES

La obtencion de los recursos materiales de una empresa relacionado a la tecnologia,
es vital en la actualidad, porque dichos recursos tienen que cumplir con las expectativas del
mercado que consume los servicios que dichos recursos van a proporcionar.

Durante los ultimos afios el hombre moderno ha sido capaz de crear por doquier
nuevas condiciones de vida gracias a una comercializacion ricamente diversificada.

Con la firma de diversos acuerdos internacionales que nuestro pais ha tenido con
otros, ha surgido la necesidad de nuevas técnicas que permiten afrontar nuevas demandas,
con nuevos materiales, nueva informacion y en general sistemas que faciliten la compra -

venta de productos de mayor calidad.
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Por lo antenor, se hace obligatorio para cualquier comerciante en la actualidad, de
abastecerse de proveedores que vendan productos que cumplan con todas las exigencias del
mercado consumidor.

Para lo anterior el empresario debera realizar un analisis para la compra de sus
recursos materiales en cuanto al volumen, el tiempo y el tipo de productos.

Las buenas decisiones en esta area son vitales para el éxito del negocio porque (1)
las sumas de dinero involucradas pueden ser considerables en relacion al tamaiio de éste;
(2) porque no es facil dar marcha atras tomada una medida o decision, es decir, que la
inversion va a tardar un tiempo considerable en amortizarse; (3) porque, quizas sea este el
punto mas importante, el tener disponible la distribucion de los productos de la empresa, ya
que en torno a esta accion, precisamente, gira el resto de las actividades y operaciones.

Es generalmente reconocido que un programa de inversiones de capital bien
disenado y bien ejecutado debe incluir los siguientes elementos:

a) La busqueda creativa y sistematica de oportunidades de inversion. Indudablemente este
primer paso, es el mas dificil de organizar, y el hombre de negocios nunca podra estar
seguro de haber identificado todas las alternativas disponibles.

b) La medicion de los beneficios esperados de una inversion especifica, tanto de los
productos que se van a vender como de los elementos materiales necesarios para su
venta (como lo es el de edificios, almacenes, mobiliario, equipo, instalacion, etc.)

c) La evaluacion comparativa de alternativas. Si el proceso de busqueda del primer paso
ha tenido éxito, el hombre de negocios se vera enfrentado por mas alternativas
atractivas que las que pueda aceptar. Un factor limitante puede ser la disponibilidad de
fondos; el negocio puede tener solamente una cierta cantidad de dinero que se pueda
usar para las inversiones, aunque puede usar financiamiento para aumentar la cantidad
de capital disponible.

d) El control de erogaciones en proyectos aprobados. El tomar una decision para efectuar
una inversion especifica marca el principio de la siguiente fase del proceso de la
inversion: controlar la ejecucion propuesta para asegurar que las erogaciones se hagan

conforme a los planes aprobados.
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e) La auditoria de los resultados. El paso final, facil de olvidar y dificil de llevar a cabo;
consiste en revisar los resultados que se obtengan de una inversion, después de que
haya estado en operacidn durante un periodo apropiado.

No olvide, que al crear un negocio, debe esperar resultados satisfactorios, pero también,
determinar un tiempo considerable para obtenerlos. No es sencillo recuperar la
inversion realizada, y sobre todo en poco tiempo. Establezca factores de tiempo
alcanzables y no claudique si no ve frutos inmediatamente. Ese es uno de los secretos

del negocio.

Muchas veces, el problema con que se enfrenta un hombre de negocios con respecto a
la adquisicién de equipo nuevo o nuevas instalaciones no es la tasa de rendimiento que
pudiera ganar o lo deseable de la inversion, sino, mas bien ;como obtener el dinero?. Los
hombres de negocios pequefios, frecuentemente estan convencidos de la conveniencia de
efectuar una inversién especifica. Saben que es una buena idea, pero generalmente no
tienen fondos con que financiarla. De hecho en este punto se presentan dos problemas
intimamente relacionados:

1. Saber a donde acudir para obtener dinero.

2. Justificar la adquisicion de dinero.

RECURSOS FINANCIEROS

Para la adquisicion de los recursos materiales que acabamos de mencionar es
necesario contar con los recursos financieros necesarios que le permitan a la empresa
hacerse de los elementos suficientes para su constitucion y buen funcionamiento.

La administracion de recursos financieros, supone un control presupuestal y
significa llevar a cabo toda la funcion de tesoreria (ingresos y egresos), es decir, todas las
salidas o entradas de efectivo deben estar previamente controladas por el presupuesto del
que ya hablamos en la planeacion.

Los recursos financieros son los recursos de caracter economico y monetario que la

empresa necesita para el desarrollo de sus actividades. Por lo que al planear su obtencion,
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hay que determinar las necesidades financieras de la empresa, definir como se originaran y
cual sera su asignacion.

Una de las funciones mas importantes del presupuesto financiero, es precisamente
una buena planeacion de los recursos financieros que habran de obtenerse, mediante la
determinacion del capital de trabajo que se requiera para las diversas actividades de nuestra
organizacion y el grado de apoyo financiero externo, el tiempo y método de pago de las
obligaciones en que se incurra, los periodos de disponibilidad de efectivo y también su

€scasez.

Clasificacion de las fuentes de financiamiento
DE CORTO PLAZO (HASTA 1 ANO)

e Proveedores

e Préstamos directos

e Descuentos

DE LARGO PLAZO (MAS DE 1 ANO)
e Acciones
e Bonos
e Reinversion de utilidades
e Venta de Activo fijo

e Préstamos Hipotecarios.

Algunas fuentes de financiamiento recomendables
UNION DE CREDITO AL COMERCIO DE PUEBLA (UNICCO).

Esta integrada por empresarios que apoyan a la modernizacion y el desarrollo de los
comercios. Es una alternativa en maternia crediticia.

Hace sujetos de crédito a comercios establecidos y a aquellos que tengan el espiritu
emprendedor y estén por iniciar su empresa. Fomenta el habito del ahorro y la solidaridad
en los nuevos empresarios y desarrolla el espiritu de grupo con la finalidad de coordinar

esfuerzos para lograr objetivos.
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Los accionistas se benefician a través de los créditos otorgados por la Union en
varios aspectos, tales como contar con mayores recursos de capital de trabajo para aumentar
su capacidad en instalaciones, adquisicion de mercancias y mejorar su calidad en el
servicio. La Union otorga créditos a corto plazo a 30, 60 y 90 dias, asi como créditos a
largo plazo de 1 hasta 12 afios.

Como requisito indispensable el solicitante del crédito debe pasar a formar parte de
la Union mediante la adquisicion de acciones de la misma, teniendo como limite un tope
del 10% del capital pagado. El socio tendra derecho a solicitar un apoyo financiero
equivalente a cuarenta veces lo que adquirid en acciones.

En caso de los créditos a corto plazo la unidn trabajara con el 30% del total del
proyecto con sus recursos, sin intervencion de recursos de Nacional Financiera. A la union
no le interesa participar en los proyectos de inversion como socio mayoritario ya que su
objetivo es fomentar el desarrollo, sin paternalismos, por lo que el crédito otorgado no
representara mas del 50% de la inversion total del proyecto. En este caso los recursos
provienen en un 100% de NAFIN.

El departamento de analisis de solicitudes de crédito evaluara la viabilidad del
proyecto, su recuperabilidad y la garantia a razon de dos a uno. El comité de Crédito dara
respuesta a la solicitud de crédito en un plazo no mayor a 30 dias, tratando de dar un
servicio mas agil que la banca comercial. Solo en el caso de que sea aprobado el crédito, la
Unién solicitara los tramites notariales y avaluos con el propoésito de generar gastos

innecesarios al solicitante. La union vigilara que los créditos asignados no sufran desvios.

Requisitos para la autorizacion de solicitudes de Crédito.

Créditos a corto Plazo:

1. Carta solicitud y llenar formato de solicitud de crédito

2. Relacion patrimonial del (os) aval (es), firmada y con datos de inscripcion en el
Registro Publico de la Propiedad de sus bienes inmuebles.

3. Copia del acta de nacimiento.

4. Copia de la escritura de los inmuebles que quedaran en garantia, con datos de

inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad.

g

Boleta predial por el pago del impuesto del afio en curso.
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6. Certificado de libertad de gravamen del inmueble (es) en garantia.

7. Copia de su RFC.

8. Copia del Registro vigente como socio de la Camara de Comercio.

Creditos a Largo Plazo: (Incluye ademas la documentacion anterior)

1.

2
3.
4

e

Llenar formato de descuento con NAFIN.

Balance y Estado de Resultados proyectados por tres afios.

Flujo de efectivo del ejercicio parcial o proyectado.

Flujo de efectivo de los ejercicios proyectados, en forma mensual por el primer afio,

sefalando las premisas utilizadas para ello.

Tabla de amortizacion.

Programa de inversion anexandole cotizacion (es) o avalio (s), o copias de facturas

segun sea el caso.

Elementos indispensables para la obtencion de un crédito

Si usted acude a solicitar el apoyo financiero a un banco comercial que opere como

intermediario financiero con fondos de NAFIN, debera cubrir en términos generales los

siguientes requisitos:

Para la contratacion de un crédito:

1y

2)

Documentacion legal.

Escritura constitutiva o acta de nacimiento.

Escritura de reformas y poderes y de inmuebles dados en garantia.

Boletas de agua y prediales al corriente.

Certificados de libertad de gravamen de garantias y sociedad (en su caso), con una

antigiiedad no mayor de 30 dias.

Documentacion adicional.

Datos generales de la o las personas que intervienen en el contrato.
Identificacion con fotografia y firma.
Avaluo de los inmuebles dados en garantia, asi como de maquinaria y equipo,

elaborado por el banco en forma escrita dependiendo de la autonizacion.
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ASESORIA DINAMICA A LA MICROEMPRESA (ADMIC).

Esta institucion surge ante la inquietud de un grupo de empresarios regiomontanos
en 1979 por impulsar y brindar apoyo al sector microempresarial de la region, sin fines de
lucro, por ello se constituyd como una asociacion civil.

Después de trabajar con €xito en un area regional, buscan la participacion de mas
empresarios en otras zonas del pais, teniendo presencia en varios estados de la republica,
incluyendo el Estado de Puebla.

El monto maximo que concede ADMIC a los solicitantes de crédito no puede ser
mayor a los 20 millones de pesos para capital de trabajo. Los créditos otorgados a los
solicitantes son bajo las mismas condiciones con las que trabaja NAFIN en cuanto a tasa y

plazos se refiere.

DIRECCION

En esta etapa se logra la realizacion efectiva de todo lo planeado, por medio de la
autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas directamente o
ahora con mas frecuencia, delegando dicha autoridad, y se vigila simultaneamente que se
cumplan en forma adecuada todas las 6rdenes emitidas.

Es el punto medular de la administracion, a la cual se deben subordinar y ordenar
todos los demas elementos. De nada sirven técnicas complicadas en cualquiera de las otras
etapas sino se logra una buena ejecucion, la cual depende inmediatamente, y coincide

temporalmente con una buena decision.

Requisitos para la conduccion administrativa:
o Existencia de una organizacion con relaciones de autoridad y responsabilidad

claramente definidas.

O

Formulacién de politicas claras con objetivos precisos y concretos,.

8]

Capacidad de interpretacion y analisis de informacion disponible.

Liderazgo para conducir el factor humano.

0o o

Capacidad de toma de decisiones para solucionar problemas.
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a Criterio para delegar, controlar y organizar tareas.

0 Motivacion que satisfaga las necesidades del personal que a quien se dirige.

0 Capacidad de comunicacion y empatia, es decir la imagen adecuada que proyecta un

lider a sus subordinados.

o Capacidad de dar ordenes sin necesidad de coaccion en todos los casos.

Proceso de direccion

Se refiere a la manera a través de la cual se ejecuta un proposito. Este proceso

comprende tres fases basicas que son:

1.

Mando o autonidad.

El organo directivo (que en el caso de una empresa pequefia, casi siempre es el
duefio), es la fuente de las instrucciones y decisiones que producen efectos. Sin
embargo es importante delegar esas facultades en la medida que la empresa lo

requiera. Recuerde que el dirigente no puede hacerlo todo.

Comunicacion.

Los canales de comunicacion son el sistema nervioso de la empresa, que coadyuvan
y en ocasiones determinan su €xito. Por medio de ellos se lleva al 6rgano directivo
todo lo que debe conocerse, y de éste, hacia cada jefe, supervisor o trabajador, las
ordenes de accion, debidamente coordinadas. Por eso es vital, que dichos canales

sean claros y fluidos.

Supervision.

Consiste en ver que las cosas se estén haciendo conforme a lo planeado y ordenado.
Es conveniente no confundir esta funcion con el control, etapa que procede a €sta
ultima. La diferencia entre estos conceptos estriba en que la supervision es
simultanea a la ejecucion y el control es posterior a ella, aunque sea por corto
tiempo. Aunque tiende a darse en todo jefe, generalmente la supervision se da en

niveles inferiores en los que también se ejecutan instrucciones.
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CONTROL

Contrariamente a su ubicacion dentro de las etapas del proceso administrativo, la
importancia de esta fase es de primer orden para una entidad. El control es la esencia del
funcionamiento de la empresa como un sistema, porque se fundamenta en la
retroalimentacion. Es decir, lo que se planea, organiza, integra y dirige, no tendrian razon
de ser si no existiera un control sobre el cumplimiento de los planes que eliminara
deficiencias y fallas en la realizacion de las etapas anteriores, para dar congruencia a la

empresa.

En esta etapa se miden los resultados actuales y pasados , en relacion con los que se
espera obtener, ya sea de manera total o parcial, con el objeto de corregir, mejorar y

formular nuevos planes a futuro.

Representa la necesidad logica de conocer lo que se ha hecho y descubrir las

desviaciones con respecto al plan administrativo.

No hay que olvidar que el control administrativo se da conjuntamente a todas y

cada una de las etapas del proceso.

Objetivos del sistema de control:

o Orientarse hacia la ejecucion de los fines y objetivos, evaluando sus posibilidades de
realizacion en los plazos previamente establecidos.

a Identificar claramente las causas de desviaciones, para poder evitarlas.

O Analizar la situacion y adoptar rapidamente las medidas correctivas.

a Las medidas deben ser flexibles de modo que se acomoden a la organizacion y permitan
su modificacion permanente en el tiempo sin grandes alteraciones.

o El control debe ser econémico y proporcionado a los rendimientos esperados, de lo
contrario el exceso de contro} resultaria absurdo.

a El control debe ser consecuente con las normas y procedimientos de la organizacion,
para introducir procedimientos nuevos y ser consecuentes con el sistema establecido.

o Orientar el control hacia los puntos de mayor estrategia.
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El proceso de control

Existe una serie de etapas a través de las cuales se establece un mecanismo para ejercer

el control, las cuales se resumen de la manera siguiente:

1. Implantacion de normas o estdndares para control.
El establecimiento de normas proporciona la base sobre la cual se mide el desempefio
real o esperado. El primer paso del control esta estrechamente relacionado con el
proceso de planeacion y es parte integral de él. Es ahi donde se establecen las normas y

pueden ser de dos tipos:

e Cuantitativas

Son las que se establecen y pueden medirse en términos numéricos 0 monetarios.

e Cualitativas
Son las que se fijan en relacion a una expectativa esperada, que no se puede palpar

de manera tangible.

2. Medicion y juicio de lo que se ha realizado.
Consiste en mostrar y estudiar lo que se ha logrado. Las medidas mas comunes del

funcionamiento de la empresa son:

e Observacion personal. Cantidad y calidad del trabajo, actitud de los empleados y
operacion general del area.

e Datos estadisticos. Sobre tendencias de ventas, compras, clientes y otros asuntos.

¢ Informes escritos.

e Informes orales. Cuando se van a medir fisicamente actividades que estan fuera de
la empresa y los informes no pueden obtenerse por escrito. Por ejemplo, por via

telefonica.
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Comparacion de lo realizado con las normas de control y establecimiento de las

diferencias existentes.

La comparacion de lo hecho con las normas para ver si difieren, debera efectuarse lo
mas cerca posible del lugar del trabajo pues esto facilita la inspeccion y ayuda a

localizar lo que necesite correccion, con el resultado de que las pérdidas sean minimas.

Accion correctiva.

Esta etapa estniba en ver que las operaciones sean ajustadas o que se hagan esfuerzos
para que los resultados sean de acuerdo con lo esperado. Sin accion no hay control. Con
mayor razon si se descubren variaciones importantes, no s6lo es necesario aplicar una
accion inmediata y enérgica, sino que es imperativo aplicarla.

Puede implicar el cambio de un método completo o un simple cambio en la motivacion
de quienes lo realizan, dependiendo de la gravedad de la situacion; por ello esta accion

debe efectuarse por quien tenga la autoridad sobre el procedimiento actual.

Hemos finalizado la parte administrativa que usted debe conocer de su negocio, y

practicar desde su creacion y durante su existencia de manera ciclica y retroalimentada.

Ahora es tiempo de darle a conocer varios preceptos del aspecto contable que no debe pasar

por alto.
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ASPECTO CONTABLE
({QUE ASPECTOS DEBO CONOCER Y MANEJAR EN LA CUESTION
CONTABLE DE LA EMPRESA?

Tan importante es el aspecto administrativo que analizamos en el bloque anterior,
como lo es el aspecto contable de una empresa; no solo en virtud de que la contabilidad nos
sirve para producir la informacion financiera necesaria para una adecuada toma de
decisiones respecto del negocio, sino en atencion a distintos preceptos legales que como

entidad sujeta a regulaciones gubernamentales debe cumplir con obligatoriedad.

En consideracion a las obligaciones ineludibles que tiene que observar toda entidad,
a continuacion procederemos a mencionar los fundamentos de las leyes que obligan a llevar
contabilidad.

LEYES QUE OBLIGAN A LLEVAR CONTABILIDAD

Codigo de Comercio.

Art. 16: Todos los comerciantes por el hecho de serlo, estan obligados a lo siguiente:

1. Publicar su calidad mercantil con sus circunstancias esenciales y en su oportunidad, de
las modificaciones que pudieran adoptar.

2. Inscribir en el Registro Pablico de Comercio, de los documentos cuyo contenido y
autenticidad deben hacerse notorios.

3. Llevar un sistema de contabilidad conforme al art. 33 del Codigo de Comercio, el cual
se describira mas adelante dentro de este capitulo, en el tema de Aspecto Legal.

4. A conservar toda correspondencia que se relacione con su giro.

Art. 33: El comerciante esta obligado a llevar y mantener un sistema de contabilidad

adecuado. Este sistema podra llevarse mediante los instrumentos, recursos y sistemas de
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registro y procesamiento que mejor se acomoden a las caracteristicas particulares del

negocio, pero en todo caso debera satisfacer los siguientes requisitos minimos:

a) Permitird identificar las operaciones individuales y sus caracteristicas, asi como
conectar dichas operaciones individuales con Jos documentos comprobatorios originales
de las mismas.

b) Permitira seguir la huella desde las operaciones individuales a las acumulaciones que
den como resultado las cifras finales de las cuentas y viceversa.

c) Permitira la preparacion de los estados que se incluyan en la informacion financiera del
negocio.

d) Permitira conectar y seguir la huella entra las cifras de dichos estados, la acumulacion
de las cuentas y las operaciones individuales.

e) Incluira los sistemas de control y verificacion intermos necesarios para impedir la
omision del registro de operaciones, para asegurar la correccion del registro contable y
para asegurar la correccion de las cifras resultantes.

Asi mismo establece en el mismo capitulo, aspectos importantes en la contabilidad

como lo son:

Art. 34: Cualquiera que sea el registro que se emplee, se deberan llevar
debidamente encuadernados, empastados y foliados el libro mayor y, en el caso de las
personas morales, el libro o los libros de actas. La encuadernacién de estos libros podra
hacerse aposterior, dentro de los tres meses siguientes al cierre del ejercicio; sin perjuicio
de los requisitos especiales que establezcan las leyes y reglamentos fiscales para los

registros y documentos que tengan relacion con las obligaciones fiscales del comerciante.

Art. 36: En el libro o los libros de actas se haran constar todos los acuerdos
relativos a la marcha del negocio que tomen las asambleas o juntas de socios, y en su caso,

los consejos de administracion.

Art. 37: Todos los registros a que se refiere el capitulo III, deberan llevarse en
castellano, aunque el comerciante sea extranjero. En caso de no cumplirse este requisito el

comerciante incurrira en una muita no menor de $25,000.00 pesos, que no excedera del
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cinco por ciento de su capital y las autoridades correspondientes podran ordenar que se
haga la traduccion al castellano por medio de perito traductor debidamente reconocido

siendo por cuenta del comerciante todos los costos originados por dicha traduccion.

Art. 38: El comerciante debera conservar debidamente archivados, los
comprobantes originales de sus operaciones, de tal manera que uedan relacionarse con
dichas operaciones y que el registro que de ellas se haga y debera conservarlos por un plazo

minimo de diez afios.

Ley del Impuesto Sobre la Renta

La ley del Impuesto sobre la renta en su capitulo V del titulo II (De las obligaciones

de las personas morales), establece las siguientes disposiciones:

Art. 58: Los contribuyentes que obtengan ingresos de los sefialados en el Titulo de
las personas morales, ademas de las obligaciones establecidas en otros articulos de ésta

Ley, tendran las siguientes:

I Llevar la contabilidad de conformidad con el Codigo Fiscal de la Federacion, su
reglamento y el reglamento de esta Ley y efectuar los registros en los mismos.
Cuando se realicen operaciones en moneda extranjera, deberan registrarse al tipo de
cambio oficial vigente a la fecha en que se concierten.

11. Expedir comprobantes por las actividades que realicen y conservar una copia de los

mismos a disposicion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Asi mismo en el Titulo IV De las Personas Fisicas en su Capitulo VI Seccion I (Del

Régimen General de las Actividades Empresariales), menciona los siguientes preceptos:
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IV.Inscribir el acta con el permiso correspondiente en el Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio. Juridicamente la sociedad mercantil existe cuando se
firma el acta constitutiva frente al Notario Publico. Posteriormente se tiene un

plazo de 15 dias para hacer la inscripcion correspondiente.

4. Representacion de la Sociedad.

Dado que la empresa tiene personalidad juridica propia distinta a la de sus integrantes,
es inminente que se nombre dentro de ella, a la persona con los atributos necesarios para
actuar en su nombre. Dicha representacion se hara mediante escritura publica, carta poder
firmada ante dos testigos y ratificadas las firmas ante las autondades fiscales por notario o
fedatario publico, o a través la constancia de inscripcion en el registro de representantes
legales que lleva la autoridad fiscal en los términos del Reglamento del Codigo Fiscal de la

Federacion.

5. Responsabilidad de los socios.

Las personas que integren una sociedad mercantil ya constituida con el caracter de
socios, son responsables de todas las obligaciones sociales contraidas antes de su admision,
incluso cuando se modifique la razon o denominacion social de la misma. De igual modo,
aquellas que se separen o sean excluidas de la sociedad, seran responsables para con

terceros de todas las operaciones o actos que quedaran pendientes al momento de su retiro.

6. Distribucion de ganancias o pérdidas.
Para que una persona moral o sociedad mercantil distribuya utilidades, dividendos o
rendimientos, es necesario:
¢ Que existan estados financieros que las reporten (Estados de Resultados).
e Que lo acuerde la Asamblea de socios, accionistas o cooperativistas.
¢ Que previamente se haga separacion de cuando MENOS el 5% para crear en este
caso (porque estamos hablando de creacion) la Reserva Legal.

e Que no existan pérdidas por aplicar®.

¢ Perdomo Moreno, Abraham; Contabiiidad de Sociedades Mercantiles; p.117
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En el caso de que existan pérdidas dentro de la empresa, éstas se absorberan de la
siguiente manera:

1) Contra la Reserva Legal

2) Contra el Superavit.

3) Contra el Capital social.

4) Contra los socios.

5) De forma mixta.

Clasificaciones de las sociedades mercantiles
Atendiendo a la Doctrina Juridica las sociedades se clasifican en:

1. Sociedades Personalistas
Aquellas que independientemente del patrimonio, objeto social y forma externa, le dan

mayor importancia a la personalidad, honradez y prestigio de los socios.

2. Sociedades Capitalistas

Aquellas en las cuales el principal elemento de la sociedad es el patrimonio, es decir, el

monto del capital que aportaran sus socios.

3. Sociedades Mixtas.
Aquellas en las que, tanto el elemento personal, como el patrimonial estan en primer

término, pasando a segundo término los demas elementos sociales.
Atendiendo a la variabilidad del capital social:

1. Sociedades de capital fijo.
Aquellas en las que para aumentar o reducir el importe del capital social, es necesario
celebrar asamblea extraordinaria, levantar el acta de asamblea extraordinaria

correspondiente, protocolizar el acta e inscribirla en el Registro Publico de Comercio.
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2. Sociedades de capital variable.

Aquellas que pueden aumentar o reducir el importe del capital social, sin cumplir con
los requisitos anteriores, siempre que dicho aumento o disminucion no se encuentre
fuera de los rangos del Capital autonizado y el Capital Minimo legal, pues en ese caso,

deberan cumplir con los requisitos de las sociedades anteriores.

Atendiendo a las disposiciones legales (Ley General de Sociedades Mercantiles) las

sociedades se clasifican en:

1.

Sociedad en nombre colectivo.
Es una sociedad mercantil de tipo personalista, que tiene razén social y capital social
que se integra por partes sociales nominativas suscritas por socios que responden de las

obligaciones sociales subsidiaria, solidaria e ilimitadamente.

Sociedad en comandita simple.

Es una sociedad mercantil personalista, que posee razén social y capital social ostentado
por partes sociales nominativas, suscritas por uno o mas socios comanditados, que
responden de las obligaciones sociales en forma subsidiaria, solidaria e ilimitada y de

uno o mas socios comanditarios que responden hasta el monto de su aportacion.

Sociedad de responsabilidad limitada.

Sociedad mercantil personalista/capitalista, con razén o denominacion social, con
capital representado por partes sociales nominativas, no negociables, suscritas por
socios que responden limitadamente, salvo aportaciones suplementarias 0 prestaciones

accesorias.

Sociedad en comandita por acciones.

Sociedad mercantil mixta, con razon o denominacion social y capital representado por
acciones nominativas, suscritas por accionistas comanditados que responden solidaria,
subsidiaria e ilimitadamente, y de accionistas comanditarios, que responden hasta por el

monto de sus aportaciones.
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5. Sociedad cooperativa.
Este tipo de sociedad mercantil, tiene denominacion social y capital fundacional
variable, representado por Certificados de Aportacion Nominativos, suscritas por
Cooperativistas que responden hmitadamente, salvo responsabilidad suplementada,

cuya actividad se desarrolla en su beneficio.

6. Sociedad anonima. Se ha dejado a la sociedad anonima en ultimo lugar, por ser este tipo
de sociedad mercantil, la opcion mas utilizada por las empresas actuales, por lo que es

importante analizarla un poco mas a fondo.

La sociedad anonima, es aquella con caracter capitalista, que existe bajo una
denominacion social y capital que se integra por acciones nominativas (en las que consta el
nombre del poseedor) suscritas por accionistas que responden hasta por el monto de su
aportacion. Quizas sea esa la razon por la que frecuentemente, se elige como forma juridica

de operar por las empresas.

Para que se pueda constituir una sociedad de este tipo debera cumplir con los siguientes

requisitos:

a) Que haya dos accionistas como minimo y que cada uno de ellos suscriba una accion
por lo menos.

b) Que el capital social no sea menor de 50 mil pesos y que esté integramente suscrito;,
es decir, que los accionistas se comprometan o se obliguen a aportarlo, y que conste
en la Escritura Constitutiva.

¢) Que se exhiba en unidad monetaria efectiva, cuando menos el 20% del valor de cada
accion pagadera en dinero contante.

d) Que se exhiba integramente el valor de cada accion que tenga que pagarse

completamente o una parte de ella, en bienes distintos a dinero.

Este tipo de sociedades puede constituirse por suscripcion publica, o por comparecencia

ante notario publico.
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Si se da por comparecencia ante notario publico, el procedimiento constitutivo se hara

en la forma que ya explicamos con anterioridad.
Si se da por suscripcion publica, se realizara el siguiente procedimiento:

a) Formular un programa de constitucion.

b) Depositarlo en el Registro Publico de Comercio.

c) Solicitar y obtener autorizacidon al Ejecutivo Federal para vender acciones de la
SA

d) Suscribir las acciones.

e) Exhibir y depositar las acciones en dinero en un banco.

f) Convocar y celebrar la Asamblea General Constitutiva con la asistencia cuando
menos, de la mitad de quienes suscribieron las acciones.

g) Levantar el acta de Asamblea Constitutiva.

h) Protocolizar el acta ante notario publico.

1) Registro e inscripcion por notario publico del Acta, ante el Registro Publico de

Comercio.

Las acciones en que se divide el Capital social de una sociedad anénima, son titulos de
crédito nominativos que acreditan a su poseedor la calidad de accionistas, en virtud de las

cuales, tienen derechos y obligaciones frente a dicha sociedad.

El 6rgano supremo de la sociedad anonima es la Asamblea de accionistas, que se
convoca legalmente mediante el Diario Oficial en forma ordinaria para tratar asuntos que
no modifican el contrato social por lo menos una vez al afio; extraordinaria para discutir
asuntos que modifican el contrato social y puede darse en cualquier momento; mixta
cuando se tratan cuestiones de ambas naturalezas, o especiales en las que se reune solo el
grupo de accionistas al que le concierne determinado propdsito. La tinica ocasion en que se
celebra Asamblea constitutiva es precisamente cuando se lleva a cabo la constitucion de la

sociedad.
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El organo representativo de la sociedad es el consejo de administracion o bien, el
administrador unico; y su proposito es conducir a la sociedad para que pueda lograr su

objeto social.

El Gltimo organo de la sociedad es el Consejo de Vigilancia, y se encarga de vigilar en
forma continua y permanente la administracion y operaciones de la entidad, de manera

absoluta e independiente.

Como la finalidad de este trabajo, no es el estudio de las sociedades mercantiles,
creemos que la informacion que le proporcionamos al respecto, es indispensable y
suficiente para darle a conocer las caracteristicas que usted necesita saber si tiene interés de

constituir una empresa bajo la forma juridica de persona moral.

Ahora, vamos a hablar del régimen legal, al que usted se puede integrar dentro esta
modalidad.

Por tratarse de una persona moral con actividades empresariales, hablando
especificamente de la actividad comercial, usted podra tributar Gnicamente, bajo el

Régimen General de Personas morales.

Régimen General
Como persona moral residente en México, estara obligado al pago de contribuciones por
los ingresos que obtenga en efectivo, en bienes, en crédito, en servicios o de cualquier otro
tipo.
Como contribuyente de este régimen, estara sujeto a las siguientes obligaciones:
1. Llevar la contabilidad de conformidad con E! Cédigo Fiscal de la Federacion, su
reglamento y el Reglamento de la LISR.
2. Expedir comprobantes por las actividades que realice y conservar copia de los
mismos.
3. Expedir constancias en las que se asienten los pagos efectuados en el extranjero.
4. Presentar en el mes de febrero de cada afio, declaracion de las operaciones

efectuadas a través de fideicomisos en el afio de calendario anterior.
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Formular un Estado de Posicion Financiera y levantar un inventario de existencias a
la fecha de terminacion de cada ejercicio.

Presentar declaracion en la que se determine el resultado fiscal del ejercicio y el
monto del impuesto a pagar, asi como la utilidad fiscal y la Participacion de los
Trabajadores en las Utilidades, dentro de los tres meses siguientes a la fecha de
terminacion del ejercicio.

Presentar declaracion de préstamos recibidos en el extranjero, en febrero de cada
ano.

Presentar declaraciones informativas en febrero de cada afo, sobre los cincuenta
principales clientes (o con los que haya excedido ventas superiores a $50,000.00) y
proveedores.

Llevar un registro de las operaciones que se efectuen con titulos valor emitidos en
serie.

Presentar en el mes de febrero de cada afio, declaracion informativa sobre sus
inversiones en jurisdicciones de baja imposicion fiscal. Ver art. 5-B de LISR para
obtener mayor informacion sobre este tipo de jurisdicciones y sus caracteristicas.
Obtener y conservar la documentacion comprobatoria sobre las operaciones que
realice con partes relacionadas residentes en el extranjero.

Presentar declaracion informativa, de las operaciones anteriores, en el mes de

febrero de cada afio.

Las personas morales deberan calcular el impuesto sobre la renta, aplicando al resultado

fiscal obtenido en el ejercicio, la tasa del 35%.

Aquellas personas que reinviertan utilidades (que no distribuyan dividendos en el

gjercicio), podran diferir la parte del impuesto que corresponda a dichas utilidades
aplicando a la utilidad fiscal reinvertida, la tasa del 30%. El 5% restante, sera la parte que

diferiran y pagaran al momento de distnibuirlas o repartirlas.

Las personas morales tienen la opcion de acreditar el impuesto sobre la renta a su cargo

contra el impuesto al activo que les corresponda en un mismo ejercicio.
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Para determinar el resultado fiscal se disminuiran del total de ingresos obtenidos en el
ano, las deducciones autonizadas correspondientes (ver art. 22 de la Ley del Impuesto sobre
la Renta), obteniendo asi la utilidad o pérdida fiscal del ejercicio. Si resultara una utilidad
fiscal, a ésta se le restarian las pérdidas fiscales de ejercicios anteriores obteniendo el

resultado fiscal al que se aplicaria la tasa correspondiente.

Los contribuyentes deberan hacer pagos provisionales mensuales, a cuenta del impuesto

del ejercicio, a mas tardar el dia 17 de cada mes.

Si sus ingresos del ejercicio anterior no excedieran de $11°945,348.00, podra hacer
pagos provisionales trimestrales a mas tardar el dia 17 de los meses de abril, julio, octubre

y enero del siguiente afio.

Al impuesto a cargo que resulte de aplicar la tasa correspondiente al resultado fiscal, se
le disminuiran los pagos provisionales realizados durante el ejercicio (afio de calendario),
obteniendo el impuesto sobre la renta a pagar de dicho ejercicio, dentro de los fres meses

siguientes al que termine su ejercicio, es decir a mas tardar el 31 de marzo de cada afno.
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:QUE REQUISITOS NECESITO PARA SOLICITAR MI INSCRIPCION EN EL
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES?

Analizando el apartado que precede, podra darse cuenta de que todas las personas
fisicas y morales que deban presentar declaraciones periddicas o que estén obligadas a
expedir comprobantes por las actividades que realicen, deben de solicitar su inscripcion en

el Registro Federal de Contribuyentes de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

La solicitud de inscripcion en el registro federal de contribuyentes debera
presentarse ante la autoridad de Hacienda correspondiente al domicilio fiscal del
contribuyente, dentro del mes siguiente al dia en que inicien sus operaciones, si se trata de
una persona fisica; y dentro del mes siguiente al dia en que se firme el acta constitutiva, si

se trata de una persona moral.

Debera saber que todas las personas residentes en territorio nacional tenemos un
Registro Federal de Contribuyentes y una homoclave que nos identifica para muchos fines.
El RFC, es ain mas importante que nuestro propio nombre, ya que es nuestra identificacion
ante el gobierno y es obligacion de toda persona tenerlo y conocerlo. Sin embargo, el RFC

que debe de solicitar ante La Secretaria de Hacienda, es diferente para efectos fiscales.

Ahora bien, en la actualidad, el RFC, esta siendo sustituido por la Cédula Unica de

Registro de Poblacion, que hace las mismas funciones del registro anterior.

Todos los ciudadanos debemos tener acceso a nuestra CURP, si usted no lo ha
hecho, es necesario que solicite la suya en las oficinas correspondientes o por medio de un

Contador Publico que la solicite.

La CURP original es un tarjeton de color verde que nos proporcionan las oficinas de
gobierno, y es necesaria para darse de alta como persona fisica ante la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico cuando se crea un negocio.
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Los requisitos que se necesitan entonces para solicitar su inscripcion en dicha

Institucion son los siguientes:

e Sies persona fisica:
- Llenar y presentar el formato R1(lo puede adquirir en cualquier papeleria).
— Presentar su Cédula Unica de Registro de Poblacion.
- Presentar su acta de nacimiento, 0 en su caso, copia certificada ante fedatario

publico.

e Si es persona moral:
— Llenar y presentar el formato R1.
— Presentar copia certificada del Acta Constitutiva en la que se sefialen los datos de la
persona que ha sido designada como administrador unico, director o gerente general

de la sociedad asi como su CURP.

Una vez presentados los requisitos anteriores, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico le asignara una clave basandose en los datos antes proporcionados, la cual le dara a
conocer mediante un documento denominado Cédula de ldentificacion Fiscal, que debera
recoger dentro de las dos semanas siguientes en la misma oficina de Hacienda en la que

realizo su tramite.

Si se dio de alta como persona moral, esta Cédulia identificara a la sociedad mercantil

que acaba de crear.
Si se dio de alta como persona fisica, le entregaran una nueva Cédula de color azul,
distinta a la verde que presenté al solicitar su registro. Esta sera su Cédula de Identificacion

Fiscal y reconocera su actividad empresarial para efectos fiscales.

Usted esta listo, para echar a andar su negocio!!!!
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ASPECTOS FISCALES Y LABORALES DE INTERES
;QUE TIPO DE OBLIGACIONES FISCALES Y LABORALES DEBE CUMPLIR
MI NUEVO NEGOCI10?

Aunque este apartado ya no concierne al aspecto de creacion de un negocio, su
intencion es darle a conocer de manera muy general, ciertos asuntos de tipo fiscal y laboral,
que pueden servirle como herramienta de utilidad para encaminar su empresa hacia un buen

desarrollo y cumplimiento de sus obligaciones.

Aspecto Fiscal
Desde el punto de vista fiscal, ya se ha entendido que existen obligaciones que
habra que cumplir, desde la perspectiva de varias leyes. Por ello, es importante no pasar por

alto ninguna de ellas.

Las principales leyes tributarias son:

1. Ley del impuesto sobre la renta.
Obliga a todas las personas fisicas y morales residentes en México, respecto de los
ingresos que reciban, aunque sean del extranjero. Por tanto, usted tendra que pagar ISR,

de acuerdo a la forma juridica y al régimen fiscal que haya elegido para tal efecto.

2. Ley del Impuesto al valor agregado.
Obliga a todas las personas fisicas y morales residentes en territornio nacional, que entre
otras actividades, enajenen bienes o importen bienes o servicios. Por tanto, usted tendra

la obligacidn de pagar IVA.

3. Ley del Impuesto al activo.
Obliga a las personas fisicas que realicen actividades empresariales, y a las personas
morales residentes en México, por el activo que tengan, independientemente de su

ubicacion. Esta por demas sefialarle, que también estara obligado a pagar este impuesto.
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4. Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.
Obliga a las personas fisicas y morales que en México enajenen o importen los
siguientes bienes: bebidas alcoholicas fermentadas, Cervezas y bebidas con cierta
graduacion de alcohol, alcohol y alcohol desnaturalizado, tabacos labrados, cigarros,
gasolina, diesel y gas natural para combustion automotriz. Por lo que si usted

comercializa cualquiera de estos productos, tributara también en esta Ley.

Aspecto laboral
Atendiendo a su relacion con el equipo humano que constituye la fuerza de trabajo de
su empresa, existen varias obligaciones desde el punto de vista laboral que deben

observarse muy atentamente:

a) Ley Federal del Trabajo.

Esta ley, por ser federal, es de observancia en toda la Republica Mexicana. Emana de la
Constitucion, es dictada por el Ejecutivo y aprobada por el Legislativo, lo que le da
supremacia, o lo que es lo mismo superioridad y poder en su aplicacion, y mas en beneficio
de los trabajadores.

Abarca aspectos de tal importancia como lo son: las condiciones de trabajo, los
derechos y obligaciones de los trabajadores y patrones y las relaciones individuales y

colectivas de trabajo entre otros aspectos importantes.

b) Contratos de trabajo.
De acuerdo a su naturaleza, y en relacion al tipo de empresa comercial de que estamos
hablando, puede realizar dos tipos de contratos de trabajo.
¢ Contrato individual de trabajo.
Documento formal, en virtud del cual, una persona se obliga a prestar a otra un
trabajo subordinado, mediante el pago de un salario.
¢ Contrato colectivo de trabajo.
Convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o varios
patrones, con objeto de establecer las condiciones en que debe realizarse el trabajo

dentro de una empresa.
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¢) Sindicatos.

Es probable, que en el ejercicio de su empresa, se tope frente a un Sindicato. Un
sindicato es la asociacion de trabajadores o patrones, que se forma con la finalidad de
mejorar y defender sus respectivos intereses.

Debo mencionarle, que debe tener mucho respeto a un sindicato, ya que sus fines, de ser
licitos y aceptados, les confieren derechos respaldados por la ley, y dificilmente podra
oponerse a sus demandas.

En la misma medida, usted como patrdn, puede integrarse a uno, para también defender
sus intereses, pero recuerde que la ley, siempre se inclinara a favor del menos beneficiado,

que en este caso, sera su trabajador.

d) Reglamento interior de trabajo.

Es un documento de caracter interno, que contiene las normas de conducta y actuacion
que se llevaran a cabo durante el desarrollo de las actividades que desempenaran los
empleados dentro de su empresa, asi como las que se deberan observar en beneficio de los
mismos.

Es recomendable, que al crear su empresa, establezca un reglamento interior de trabajo,
congruente y apegado a la ley, y lo dé a conocer a su personal, de tal forma que solucione

con facilidad o evite dificultades con sus trabajadores.

e) Ley del Seguro social.

Al igual que la Ley Federal del Trabajo, esta ley es de observancia general y de
cumplimiento obligatorio, y es tan importante como aquella.

Como patrén, es su obligacion inscribir a sus trabajadores en el régimen obligatorio de
dicha ley, dentro de cinco dias habiles siguientes a su contratacion, y comunicar sus altas,
bajas y modificaciones a sus salarios, en virtud de que éstos son sujetos de aseguramiento
en este régimen por disposicion la misma. Otras de sus obligaciohes son:

e Llevar registros como nominas y listas de raya que indiquen el numero de dias

trabajados y otros datos; y conservarlas durante cinco afios.

e Determinar las cuotas obrero patronales a su cargo y enterarlas al LM.S.S.
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e Proporcionar al IM.S.S. los elementos para verificar el cumplimiento de las
obligaciones a su cargo.

e Permitir inspecciones y visitas domiciliarias por parte del Instituto.

e Cumplir con las demas disposiciones que sefiala dicha Ley.

En virtud de las anteriores obligaciones, sus trabajadores gozaran de varios beneficios
tales como los seguros de:

¢ Riesgos de trabajo.

e Enfermedades y maternidad.

e Invalidez y vida.

e Retiro, cesantia en edad avanzada y vejez.

e Guarderias y prestaciones sociales.

No solo debido a que es su obligacion, es importante proporcionar dichas prestaciones,
ya que aseguraran el buen cumplimiento del trabajo de sus empleados y retribuiran en

cierto modo los esfuerzos realizados.

f) AFORES-e INFONAVIT

La Ley del Seguro social establece la existencia de una cuenta individual a nombre de

cada trabajador, que se integrara por las subcuentas de retiro, cesantia en edad avanzada y
vejez, de vivienda y aportaciones voluntarias. Dentro de dicha cuenta, las aportaciones del
patrén se realizan de la siguiente manera:

o C(Cesantia y vejez, el 3.15%.

e Retiro, el 2%.

e Cuota social, el 0% (lo aporta el gobierno).

e INFONAVIT, el 5%.

Anteriormente esta cuenta era controlada por el I M.S.S. Posteriormente se crea la
figura de la Administradora de Fondos para el Retiro, con el objeto de administrar las

cuentas individuales de los trabajadores que se traspasan con el saldo que tenian a la fecha
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de hacerse el cambio, ademas de brindar una atencion personalizada e informacion

permanente sobre su cuenta.

De esta forma, subsiste su obligacion como patron de realizar las aportaciones
correspondientes a la cuenta individual de sus trabajadores, que sera administrada por la

AFORE de la eleccion del trabajador.

Por tanto, los fondos son propiedad del trabajador, y la AFORE s6lo conocera el saldo
de la subcuenta de vivienda, pero ésta debera entregar los recursos correspondientes a dicha
subcuenta, al Instituto del Fondo de la Vivienda para los Trabajadores para que dicha

organizacion los maneje en los términos de su propia ley.

Hemos terminado la parte informativa y teorica sobre lo que debe de saberse al crear
una microempresa del sector comercial. El siguiente paso, le corresponde a usted llevando a
la practica dicha informacion, siempre con la disposicion y la voluntad de hacerlo con

efectividad y apertura al cambio.
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CONCLUSIONES

Durante el desarrollo de esta investigacion, se pudo constatar, que es necesaria la
existencia de una guia concisa, entendible y facil de seguir para las personas que tengan la
inquietud de emprender una microempresa de tipo comercial; sin importar que se trate de
personas que tienen conocimientos profesionales al respecto, o sean personas que
desconocen totalmente los procedimientos. Pese a que este tipo de negocio es muy comun,
y representa el porcentaje mas alto de empresas en el pais; no existen todavia documentos

que se enfoquen plenamente a su creacion y se preocupen por su desarrollo.

Por tanto, se considera que su aplicacion es viable y sera de utilidad para todo tipo
de individuos; no sélo porque ostenta una serie de aspectos que no se deben pasar por alto,
sino porque contiene los lineamientos generales y necesarios para que la empresa pueda

desarrollarse sin perecer de inmediato.

Es importante recalcar, que quien desconoce los procedimientos de creacién y las
bases para el desarrollo, con poco éxito se enfrentan al crecimiento y lo encauzan de
manera gradual. El crecimiento explosivo no es bueno; uno de sus riesgos mas graves es la

inestabilidad financiera que puede sufrir un negocio y puede devorar faciimente su efectivo.
La empresa que empieza a prosperar experimenta una aguda crisis de liquidez en

medio de una aparente riqueza. Aquél que desconoce estos conceptos y los deja a un lado,

dificilmente logra sus objetivos.
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GLOSARIO DE TERMINOS

A
Abonar: Anotar una cantidad en el Haber de una cuenta; es decir, en donde van los
movimientos acreedores.
Acreditamiento: Consiste en pagar un impuesto que se tiene a cargo, a través de un
saldo a favor que se tiene de otro impuesto.
Actividad empresarial: Se entiende por actividades empresanales aquellas que se
encaminan a la comercializacion o industrializacion de productos, asi como las que se
refieren a la agricultura, ganaderia, pesca y cultivo de montes o bosques.
Activos: Conjunto de bienes y derechos que posee una empresa con la finalidad de
utilizarlos en forma permanente o temporal para lograr los fines de la misma.
Ajuste: es la operacion que se realiza por medio de cargos y abonos a una o varias
cuentas, para traspasar saldos que en un momento determinado deben de encontrarse en
distinto lugar..
Aportacion: Es la contribucion que en términos cuantitativos realiza una persona, para
integrar financieramente una organizacion, o bien, para cumplir con ciertas obligaciones
que le atafien.
Argot: Se refiere a las variaciones que tiene la lengua de un determinado pais.
Asamblea de accionistas: Recibe este nombre el conjunto de personas que son
poseedoras de los titulos de crédito nominativos que representan la parte en que se ha
dividido el Capital social de una Sociedad mercantil capitalista.
Ascendente: Es el orden en el cual se sube de un sitio inferior a otro mas alto en la
estructura jerarquica de una organizacion.
Auditoria: Es la revision, intervencion o examen de ciertos documentos para evaluar el

funcionamiento de determinada actividad.

C
Calidad mercantil: Se refiere a la naturaleza y al conjunto de caracteristicas,

circunstancias o condiciones en las que se lleva a cabo una actividad comercial.
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Capital: Es el conjunto de bienes expresados en dinero que posee una persona o
empresa.

Capital Contable: Es la diferencia aritmética entre el valor de todas las propiedades de
la empresa y el total de sus deudas u obligaciones.

Capital Exhibido: Es el importe del capital que efectivamente se ha pagado en dinero o
especie por los socios 0 accionistas que se comprometieron a hacer aportaciones a la
sociedad.

Capital Social: Es el importe total que se han comprometido a aportar las personas que
constituyen una sociedad.

Cargar: Anotar una cantidad en el debe de una cuenta, es decir, donde va el
movimiento deudor.

Carta poder: Documento certificado que otorga a su poseedor la facultad para obrar en
determinado asunto a nombre de otra.

Catalogo de cuentas: Indice que muestra el nombre y nimero de las cuentas de una
empresa de acuerdo a su naturaleza.

Certificacion: Asegurar o dar por cierta una cosa por medio de un instrumento publico,
como lo es el Titulo de Notario o Fedatario.

Competencia: Conjunto de empresas que tienen las mismas oportunidades dentro de un
mismo mercado, y que rivalizan para obtener mayores ganancias por lo que ofrecen.
Compras netas: Es la diferencia entre las compras totales de la empresa, y las
devoluciones a los proveedores, mas las bonificaciones que ellos hacen por la compra
de algunos productos.

Compras totales: Suma algebraica del total de compras que ha efectuado la empresa
mas los gastos que éstas acarrean.

Comprobantes: Documentos que se expiden o reciben por la empresa para verificar la
realizacion de una operacion.

Constancia: Documento que demuestra de manera fehaciente la existencia de un
asunto o hecho.

Constitucion : Accion o efecto de establecer o formar una sociedad mercantil con las

obligaciones y condiciones en que habra de llevarse a cabo su funcionamiento.
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Contablilidad: Técnica que se utiliza para producir de manera sistemdtica y
estructurada, informacion cuantitativa que sirva a diversos interesados para la toma de
decisiones respecto a una empresa.

Contrato: Pacto u operacion establecido formalmente entre dos o mas personas, en
virtud del cual se obligan reciprocamente a ciertas cosas.

Contribuyente: Sujeto al que obliga el Estado, el cumplimiento de una prestacion
econdmica en efectivo o excepcionalmente en especie, para ayudar en el gasto publico.
Costo de ventas: Expresa el monto en el que se incurre para vender un producto. Es el
resultado de sumar el inventario inicial y restar el inventario final a las compras netas
de la empresa.

Crédito: Préstamo o financiamiento que otorga una persona o institucion a aquellas
empresas que requieren de capital para sus operaciones, a cambio de un interés.

Crédito mercantil: Conjunto de valores que definen el prestigio y reputacion de una
empresa.

Cuenta: Registro que controla las variaciones que producen las operaciones realizadas
que afectan distintos conceptos.

Cuentas incobrables: Aquellas que por las condiciones de la persona que la ostenta, se

piensa que no seran cobradas o recuperadas por la empresa.

D
Declaraciones: Se refiere a los pagos que los contribuyentes deberan hacer en los
periodos que sefialen las Leyes, sobre las cantidades que resulten por los impuestos a su
cargo.
Descendente: Caracter que sigue un orden de superior a inferior en la estructura
jerarquica de una organizacion.
Diferir: Para efectos fiscales, este concepto es relativo a la suspencion del pago de un
impuesto, para realizar tal accion en momentos posteriores.
Dividendo: Parte de los beneficios de una sociedad anonima que se reparte entre sus

SOCIOS.

132



GLOSARIO DE TERMINOS

E
Efective: Dinero contante y sonante, representado por distintos documentos de facil
convertibilidad.
Ejercicio: Para efectos fiscales, un ejercicio, representa el periodo que comprende un
afio de calendario.
Enajenar: Acto que consiste en transmitir a otra persona el dominio de una cosa.
Estructura jerarquica: Orden en el que se distribuyen cada una de las categorias o
areas constituidas en un escalafon por personas en condiciones similares dentro de una
organizacion.
Exhibir: Pagar efectivamente lo que se ha comprometido a aportar a una empresa.
Existencias: Relativo a las mercancias o productos de una empresa, que se encuentran
en su almaceén.

Exportacién: Accion que consiste en enajenar mercancias a un pais distinto del propio.

F
Factura: Documento que comprueba la realizacion de una operacion de compra-venta
de bienes, en el que se inscriben las condiciones de la misma, su importe y los datos de
los involucrados.
Fin lucrativo: Accion de encaminar una actividad a la obtencion de una ganancia o
beneficio que se derive de la misma.

G

Gravamen: obligacion monetaria a la que esta sujeta una persona.

|
Importacion: Accion que implica la adquisicion de bienes de un pais distinto al propio.
Impuesto: Contribucion que deben pagar las personas fisicas y morales que se
encuentren en los supuestos que establece la Ley.
Informacion financiera: Conjunto de datos y cifras numéricas expresados en términos
monetarios que reflejan las transacciones que realiza una entidad economica y ciertos

eventos que la afectan.
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Interés: Cantidad que se obtiene o se paga por invertir o utilizar un capital propio o
ajeno, a cierta tasa y en un plazo determinado.

Inventario: Nombre que se le da a las mercancias que son propiedad de la empresa.
También puede entenderse como el recuento fisico de las mercancias que hay en la
entidad en determinada fecha.

Inversion: Se refiere a cualquier gasto efectuado en el mantenimiento de la empresa a

condicion de obtener un excedente o ganancia.

L
Liquidacién: Conjunto de operaciones necesarias para concluir los negocios pendientes
a cargo de una sociedad mercantil, en las que se cobra lo que a la misma se adeude, se
paga lo que ella deba, y se transforme en dinero todo su activo para distribuirlo entre

sus SOCIOS.

M
Marco tedrico: Descripcion de los elementos teoricos planteados por uno o por
diferentes autores y que permiten al investigador fundamentar su proceso de
conocimiento.
Mercado: Representa el encuentro de las ofertas y demandas individuales de distintas
empresas que satisfacen necesidades colectivas, y que determinan el precio de una
mercancia.
Movimiento acreedor: Es la suma de los cargos de una cuenta.
Movimiento deudor: Es la suma de los abonos de una cuenta.

Movimientos: se les [lama asi a las sumas de los cargos y los abonos de las cuentas.

N
Normas de calidad: Conjunto de reglas que determinan las condiciones en la

elaboracion de un producto para que éste satisfaga las necesidades del mercado.
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0]
Operacion: Se refiere a la negociacion o contrato en el que se venden o compran

mercancias.

P
Pagos anticipados: Son las erogaciones que se realizan en forma adelantada, para
disfrutar de un bien o un servicio posteriormente a su ejecucion.
Pasives: Son el conjunto de deudas y obligaciones de distinta naturaleza que posee una
empresa.
Periodo: Intervalo de tiempo. En términos contables, también se le llama periodo al
afio de calendario en que opera una empresa.
Personalidad juridica: Capacidad o facultad para ser sujeto de derechos y
obligaciones.
Precio de costo: Es el precio al que una empresa compra los productos que va a
comercializar o transformar para después comercializarlos.
Precio de venta: Es el precio al que una empresa ofrece sus productos, tomando en
consideracion su precio de costo, los gastos en que incurre para venderlos y el
porcentaje de utilidad que les quiere ganar.
Protocolizar: Incorporar un expediente a una serie de documentos o escrituras que un

notario autoriza y custodia con ciertas formalidades.

R
Registrar: anotar los movimientos que originaron las operaciones efectuadas por una
entidad.
Registro contable: asiento en el que han quedado inscritas las operaciones realizadas
por una empresa.
Regulacion gubernamental: Control que ejerce el gobierno de un pais a sus habitantes
por medio de una serie de reglas y normas de aplicacion estricta y general o en su caso

especial.
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S
Saldar: Consiste en igualar el monto de los movimientos de una cuenta para que su
saldo final sea cero.
Saldo: Es la diferencia entre el movimiento deudor y acreedor de una cuenta. Si el
movimiento deudor es mayor, éste sera deudor. Si el movimiento acreedor es mayor el
saldo sera acreedor.
Salvaguarda: Proteccion o amparo de una cosa.
Sector: Parte de una clase o colectividad que presenta caracteres peculiares. Como por
ejemplo el comercio.

T
Tasa: Porcentaje que fija la autoridad, para establecer el impuesto del que seran sujetos
los contribuyentes.
Total de mercancias: Es la suma de las compras netas de una empresa, mas el
inventario con el que inicia operaciones en cada periodo.
Titulo de crédito: Son los documentos necesarios para ejercitar el derecho literal que

en ellos se consigna.

U

Utilidad bruta: Es la ganancia que se obtiene de restar a las ventas netas, el costo de lo
que se ha vendido.

Utilidad de operacion: Es la ganancia que se obtiene de restar a la utilidad bruta los
gastos de operacion (administracion, venta y financieros); es decir los que se erogan
para la actividad primordial de la empresa.

Utilidad del Ejercicio: Resultado de disminuir o adicionar a la utilidad de operacion,
los gastos y productos que no tienen relacion directa con la actividad primordial de la

empresa.

\%
Ventas netas: Es el total de ventas realizadas por una empresa, menos los productos

devueltos a ésta, y las rebajas o bonificaciones que se han hecho a los clientes.
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Coleccion Pomua.

. Cédigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento. Correlacionado y articulos relativos
de la Ley de Ingresos de la Federacion al final de éste. Fisco Agenda 2000. México,
D F. Ediciones Fiscales ISEF. Enero de 2000.
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México, D F. Ediciones Fiscales ISEF. Enero de 2000.

. Ley del Seguro Social. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de

diciembre de 1999. Instituto Mexicano del Seguro Social. Berbera Editores S.A.

. Ley Federal del Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1°. De

abril de 1970. H. Congreso de la Umion. Anaya Editores, S.A.
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Art. 112: Los contribuyentes que obtengan ingresos de los sefialados en este
capitulo, ademas de efectuar los pagos de este impuesto, tendran las siguientes

obligaciones:

I Solicitar su inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes.

I1. Llevar contabilidad de conformidad con el Codigo Fiscal de la Federacion, su
reglamento y el reglamento de esta Ley.

II1.  Expedir comprobantes que acrediten los ingresos por actividades empresariales.

IV.  Conservar la contabilidad y los comprobantes de los asientos respectivos, y los
comprobantes de haber cumplido con las obligaciones fiscales, de conformidad con

lo previsto por el Codigo Fiscal de la Federacion.

Codigo Fiscal de la Federacion

El Cddigo Fiscal de la Federacion en su Titulo IT Capitulo Unico (De los derechos y

obligaciones de los contribuyentes), sefiala los siguientes aspectos normativos importantes:

Art. 28: Las personas que de acuerdo con las disposiciones fiscales estén obligadas

a llevar contabilidad, deberan observar las siguientes reglas:
I Llevaran los sistemas y registros contables que sefiale el Reglamento de éste
Codigo, los que deberan reunir los requisitos que establezca dicho

reglamento. Siendo los siguientes:

Art. 26 RCFF: Los sistemas y registros contables deberan llevarse por los
contribuyentes mediante instrumentos, recursos y sistemas de registro y procesamiento que
mejor convenga a las caracteristicas particulares de su actividad, pero en todo caso deberan
satisfacer como minimo los requisitos que permitan:

1. Identificar cada operacion, acto o actividad y sus caracteristica, relacionadas

con la documentacién comprobatoria, de tal forma que ellos puedan
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identificarse con las distintas contribuciones y tasas, incluyendo las

actividades liberadas de pago por la Ley.

Identificar las inversiones realizadas, relacionandolas con la documentacion
comprobatoria, de tal forma que pueda precisarse la fecha de adquisicion del
bien o de efectuada la inversion o de efectuada la inversion, su descripcion,

el monto original de la inversion y el importe de la deduccion anual.

Relacionar cada operacion, acto o actividad con los saldos que den como

resultado las cifras finales de las cuentas.
Formular los Estados de Posicion Financiera.

Relacionar los Estados de Posicion Financiera con las cuentas de cada

operacion.

Asegurar el registro total de operaciones, actos o actividades y garantizar
que se asienten correctamente mediante los sistemas de control y

verificacion internos necesarios.

ldentificar las contribuciones que se deben cancelar o devolver en virtud de
devoluciones que se reciban y descuentos o bonificaciones que se otorguen

conforme a las disposiciones fiscales.

Comprobar el cumplimiento de los requisitos relativos al otorgamiento de

estimulos fiscales.

Lo dispuesto en este articulo es sin perjuicio de que los contribuyentes lleven

ademas los registros a que les obliguen las disposiciones fiscales y utilicen, en su caso, las

maquinas registradoras de comprobacion fiscal.
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Los asientos de contabilidad seran analiticos y deberan efectuarse dentro de
los dos meses siguientes a la fecha en que se realicen las actividades
respectivas.

Llevaran la contabilidad en su domicilio. Dicha contabilidad podra llevarse
en lugar distinto cuando se cumplan los requisitos que sefiale el Reglamento
de éste Codigo.

Parrafo III. Quedan incluidos en la contabilidad los registros y las cuentas
especiales a que obliguen las disposiciones fiscales, los que lleven los
contribuyentes aun cuando no sean obligatorios y los libros y registros
sociales a que obliguen otras leyes.

Parrafo IV. En los casos en que las demas disposiciones de este Codigo
hagan referencia a la contabilidad, se entendera que la misma se integra por
los sistema y registros contables a que se refiere la fraccion I de éste articulo,
por los registros, cuentas especiales, libros y registros sociales sefialados en
el parrafo precedente, por los equipos y sistemas electronicos de registro
fiscal y sus registros, asi como por la documentacion comprobatoria de los
asientos respectivos y los comprobantes de haber cumplido con las

disposiciones fiscales.

Art. 27 RCFF: Los contribuyentes, para cumplir con lo dispuesto en el articulo 26

del RCFF, podran usar indistintamente los sistemas de registro manual, mecanizado o
electronico, siempre que se cumpla con los requisitos que para cada caso se establecen en

este Reglamento.

Los contribuyentes podran llevar su contabilidad combinando los sistemas de

registro a que se refiere este articulo. Cuando se adopte el sistema de registro manual o
mecanico, el contribuyente debera llevar cuando menos el libro diario y el mayor;

tratandose del sistema de registro electronico llevara como minimo el libro mayor.

Este articulo no libera a los contribuyentes de la obligacion de llevar los libros que

establezcan las leyes u otros reglamentos.
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Ley del Impuesto al Valor Agregado.

La Ley del Impuesto al Valor Agregado también establece la obligacion de llevar
contabilidad en su Capitulo VII (De las obligaciones de los contribuyentes), conforme a lo
siguiente:

Art. 32: Los obligados al pago de este impuesto y las personas que realicen los
actos o actividades a que se refiere el articulo 2-A, ademas de las obligaciones sefialadas en

otros articulos de esta Ley, las siguientes:

I Llevar contabilidad, de conformidad con el Cddigo Fiscal de la Federacion, su
Reglamento, y el Reglamento de esta Ley, y efectuar conforme a éste ultimo la
separacion de los actos o actividades de las operaciones por las que deba pagarse el

impuesto por las distintas tasas, de aquellos por los cuales esta Ley libera de pago.

Art. 46 RLIVA. Para los efectos del articulo 32 Fr. I de la Ley, los contribuyentes
del Impuesto al valor agregado llevaran su contabilidad en los términos del Codigo Fiscal

de la Federacion y su Reglamento.

Los contribuyentes para efecto de acreditamiento, registraran el impuesto que les
hubiera sido trasladado, y el que hayan pagado en la importacion, correspondiente a la parte

de sus gastos e inversiones.

Los preceptos legales que fueron incluidos dentro de este apartado, fundamentan la
obligacion de llevar un adecuado sistema de contabilidad, de acuerdo al tipo de empresa de
que se trate que encuadre en alguno de esos supuestos, asi como la de contribuir al gasto

publico del pais.
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SISTEMAS DE CONTABILIDAD

En funcion a las disposiciones anteriores usted debe considerar su obligacion y
necesidad imperante de llevar un sistema de contabilidad. Si retrocedemos un poco al
marco teorico de este tratado, usted debe recordar que los Sistemas de Contabilidad, son los
que generan la informacion financiera de interés para una gran diversidad de usuarios como
lo son: el propio duefio, el personal administrativo, accionistas, socios, trabajadores de la
empresa, clientes, proveedores, acreedores, posibles inversionistas, instituciones de crédito,
afianzadoras, el sector gubernamental que regula a las empresas y el publico en general que

de alguna forma tenga relacion con la empresa.

Como ya se ha mencionado, toda operacion que realice su empresa debe ampararse
mediante un documento en el que se identifiquen las condiciones de ésta, los datos del
chente, los datos de la empresa y su importe. En el caso de su empresa comercial, el
documento que ésta expide recibe el nombre de factura. Asi mismo, estas operaciones
deben registrarse en la contabilidad, en los distintos libros principales y auxiliares,

afectando a las cuentas respectivas que integraran los Estados Financieros de la entidad.

Para simplificar el procedimiento anterior, dicha documentacion debera codificarse
inscribiendo en los asientos la clave de las cuentas que se afectaran de acuerdo al catalogo

adoptado por la empresa.

Una cuenta es el registro donde se controlan ordenadamente las variaciones que
producen las operaciones realizadas en los diferentes conceptos. Las cuentas tienen dos
tipos de movimientos: deudor (cargos) y acreedor (abonos), y se manejaran de acuerdo a su
naturaleza deudora si se trata de cuentas de activo o de gastos, o acreedora si se trata de

cuentas de pastvo, capital 0 ingresos.

Las cuentas de naturaleza deudora aumentan al cargarlas y disminuyen al abonarlas.
Contrariamente, las cuentas de naturaleza acreedora aumentan al abonarlas y disminuyen al

cargarlas.
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Catdlogo de cuentas de la empresa

Un catalogo de cuentas es un indice que muestra el nombre y numero de las cuentas
que maneja la empresa, dentro de su mayor (libro de contabilidad). En dicho catalogo, el
digito inicial identifica la naturaleza de la cuenta. Es decir, si es una cuenta de Activo,

Pasivo, Ingresos o Gastos.

Es imprescindible que todas las empresas manejen su propio catalogo de cuentas, de
acuerdo a la naturaleza del negocio, su giro y las necesidades de ésta, ya que cada empresa

es distinta y maneja criterios diferentes.

La forma de nombrar una cuenta en un catalogo, es indistinta para su mayor
comodidad y mejor entendimiento de los encargados de registrar las operaciones que

afectaran dichas cuentas.
Libros de contabilidad

La naturaleza y numero de los libros de contabilidad que deben llevar las empresas,
dependen de la clase de causante de que se trate, aspecto del que hablaremos en el siguiente
apartado, pero en todo caso se debe hacer de conformidad con los ordenamientos o

disposiciones fiscales que acabamos de mencionar.
1. Libros principales

Por ser el libro mayor, uno de los libros principales que todo empresario esta obligado a
llevar, lo definiremos como aquél en el cual se abre una cuenta especial para cada concepto

de activo, pasivo, capital y cuentas de resultados.

Al libro mayor, se deben trasladar por orden progresivo, los movimientos a las cuentas
que previamente se han codificado con la clave que les corresponde en el catalogo en el

momento en que se realiza cada operacion.
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2. Libros auxiliares

Son aqueéllos que se llevan para registrar en forma analitica las operaciones. De esta
forma, al momento de registrar las operaciones en los libros principales, es necesario

también afectar los libros auxiliares.

Como puede ver, el procedimiento de registro de operaciones es relativamente sencillo:
tener la documentacidn comprobatoria de las operaciones, identificar las cuentas
respectivas y registrar sus movimientos en los libros correspondientes. Sin embargo, el
namero de operaciones diarias a registrar es muy extenso, lo cual implica la necesidad de
asignar y automatizar el trabajo entre varias personas, o bien simplificandolo de acuerdo a

las capacidades de la empresa.

Esta necesidad da origen a los distintos SISTEMAS DE CONTABILIDAD que se

clasifican de la siguiente manera:
a) Sistemas de escritura a mano y calculo mental.

En estos sistemas cada operacion debe registrarse un cierto numero de veces segun su
naturaleza; generalmente dos veces (cargo y abono) y ademas todas las cifras deben
sumarse o restarse por separado y compararse con listas de control para evitar errores o

descubrirlos antes de seguir adelante. Estos a su vez pueden ser:

1. De Diario Continental.

De Diario Mayor Unico.

De Diario Tabular.

De Diario y Caja.

De Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar.

Centralizador.

N AW

Polizas
89



Mectodologia de la elaboracion del manual

En virtud de que hoy, uno de los unicos sistemas manuales que todavia se utiliza
generalmente por algunas microempresas es el de pdlizas, es conveniente explicar en que

consiste.

Las polizas son documentos de caracter interno, en los que se anotan las operaciones en
forma detallada y ordenada. Se hacen por duplicado y al original se le anexan los
documentos que comprueban las operaciones registradas (facturas, notas, recibos, etc.). En
ellas, se deben hacer constar las firmas de las personas que intervinieron en su formulacion,

revision y autorizacion, a fin de precisar responsabilidades en caso de errores u omisiones.

Las personas que formulan las pélizas, toman los datos directamente de los documentos
para hacer los asientos respectivos; hecho lo cual, a las polizas onginales les anexan los
comprobantes, les ponen su firma y las transmiten al contador, para que éste a su vez las
firme si los datos estan correctos, y las pase al funcionario encargado de autorizarlas,

mediante su firma, para que puedan ser registradas en los libros y registros auxiliares.

Los asientos de las polizas autonzadas, deberan pasarse a los registros de polizas y
ademas a las subcuentas de los mayores auxiliares. Los datos para hacer los asientos, se
toman de las polizas y de sus copias, respectivamente, los cuales indiscutiblemente deben

coincidir en su contenido.

Una vez realizado lo anterior, las polizas se deben archivar por numeracion progresiva,

para poder localizarlas con mayor facilidad si es necesario.

Regularmente, al finalizar el mes, se suman los cargos y abonos que recibieron las
cuentas en los registros de polizas, y con los totales se forma un solo asiento de

concentracion.

Los asientos de concentracion, pueden registrarse en un diario general o pasarse
directamente (como se hace en la practica) al libro mayor, y de éste se toman los datos para

integrar los Estados Financieros de la entidad, que interesaran a los diversos usuarios.
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b) Sistemas de escritura simultinea, con o sin cilculos en maquina.

Este sistema puede llevarse a mano, a maquina de escribir, o bien a computadora con un

sistema adaptado a la contabilidad.

c) Sistemas electronicos.

Se considera en la actualidad, el sistema basico por ser éste el mas eficiente y
simplificado, sobre todo para aquellas empresas, no obstante de ser pequefias, que tienen un
gran nimero de operaciones y en el que la captura manual de registros abarcaria un tiempo
significativo. Existen diversos programas electronicos de contabilidad que implican
sencillas instrucciones por parte del distribuidor que usted podria adaptar facilmente a su
negocio Como son:

e COI

e SICONTA

e CONTA 2000

e FEtc

PROCEDIMIENTOS O METODOS DE CONTABILIDAD

Existen varios procedimientos o métodos aplicables al registro de operaciones de
mercancias en una entidad; los cuales se deben establecer por el Contador, de acuerdo a
factores como la capacidad economica del negocio, su volumen de operaciones, la claridad
de los registros y la informacion que se desea obtener con ellos. Los principales
procedimientos son:
1. Procedimiento global o de mercancias generales
2. Procedimiento analitico o pormenorizado

3. Procedimiento de inventarios perpetuos o continuos’.

5 Lara Flores, Elias; Primer Curso de Contabilidad; p.124
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Aunque como futuro empresario, no sera su tarea elegir y aplicar los procedimientos de
contabilidad que sean apropiados para su empresa, porque mas bien eso es trabajo del
Contador que designe para tal efecto, si es conveniente que conozca los lineamientos
generales de cada uno de ellos; y en especial, del procedimiento pormenorizado, que es el
que se utiliza con mayor frecuencia tanto por los sistemas manuales que casi ya no tienen
uso, como por los sistemas electronicos en los que los programas de contabilidad utilizan

dicho procedimiento.

Procedimiento global o de mercancias generales

Consiste en registrar las diferentes operaciones de mercancias en una sola cuenta. El
movimiento de esta cuenta es diverso, pues en ella se registran conceptos a precio de costo
y venta, por lo que su saldo no refleja ni el inventario final, ni la utilidad o pérdida bruta; y
por ello al final del ejercicio es necesario separar de dicha cuenta los movimientos de

Activo y los de resultados por medio de un ajuste.

Procedimiento de inventarios perpetuos o continuos

Estriba en registrar las operaciones de mercancias en distintas cuentas, de forma que
se pueda conocer en cualquier momento, el inventario final sin necesidad de practicar
inventarios fisicos, el costo de lo que se vendio y la utilidad o pérdida bruta. Sin embargo,
en dicho procedimiento también se engloba en las cuentas de Almacén, Ventas y Costo de
Ventas, varios conceptos que las aumentan o las disminuyen, dando lugar a posibles

confusiones en la lectura de dichas cuentas al desconocer la naturaleza de cada movimiento.

Procedimiento analitico o pormenorizado

Consiste en crear una cuenta de mayor para cada concepto de los que forman el
movimiento de mercancias. De los tres procedimientos, éste es el que se lleva a cabo en la
practica, ya que detalla con exactitud los movimientos efectuados durante un periodo, de

cada una de las cuentas que se afectan al registrar las operaciones de mercancias.
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Por tanto, cada uno de los conceptos que tienen que ver con mercancias, tales como
el inventario, las compras, los gastos de compra, las devoluciones y rebajas sobre compras,
las ventas y las devoluciones y rebajas sobre ventas; se convierten en cuentas, dentro de

este procedimiento.

De esta forma la cuenta de inventarios es de naturaleza deudora y se carga por el

valor del inventario inicial (con el que empieza la empresa al iniciar operaciones).

La cuenta de compras y la de gastos de compra, también son deudoras y se cargan
por las compras que se efectian de mercancias y por los gastos que implican dichas

compras respectivamente.

Contrariamente, las devoluciones y rebajas sobre compras, disminuyen el monto de
las anteriores, por tanto dichas cuentas son de naturaleza acreedora y se abonan cuando se

devuelven mercancias, o se obtienen bonificaciones sobre el precio de las mismas.

La cuenta de ventas produce ingresos, por tanto es de naturaleza acreedora y se

abona por las ventas de mercancias.

Las cuentas de Devoluciones y Rebajas sobre ventas, disminuyen el monto de lo
que vendimos; consecuentemente, tendran un saldo contrario al de la cuenta de ventas, es
decir, su saldo es deudor y se cargan por las devoluciones que nos hacen de mercancias o

por las bonificaciones que hacemos a los clientes sobre su precio.

Este procedimiento nos proporciona varias ventajas como:

1. Conocer en cualquier momento el valor del inventario inicial (las mercancias
con las que se empieza la empresa), de las compras y los gastos de compra, las
ventas y devoluciones y rebajas sobre compras y sobre ventas.

2. Es mucho mas sencillo elaborar un estado de resultados, ya que el saldo de los
conceptos que lo forman, pueden conocerse por separado junto con sus

movimientos.
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3. Es mas sencillo registrar operaciones afectando las cuentas correspondientes,

que agrupando varios conceptos en una sola cuenta.

Debido a sus ventajas y a su naturaleza es el procedimiento mas aplicado en la
actualidad por empresas de pequefo tamafio y escasa capacidad econémica. No obstante,

también tiene desventajas, tales como:

1. Que no existe ninguna cuenta que controle las existencias de mercancias. Por
tanto, no se puede descubrir con facilidad si ha habido extravios o robos; ni
tampoco se puede conocer el valor del inventanio final. Para conocerlo, es
necesario hacer un recuento fisico de las existencias, lo que obliga algunas veces
a cerrar el negocio, sobre todo en empresas en las que se maneja una gran
variedad de articulos. Sin embargo actualmente, las empresas cuentan con
sistemas electronicos no muy caros, en los que pueden llevar un control de sus
inventarios y con ello evitan hacer el procedimiento anterior.

2. Para conocer el costo de lo que se vendio, asi como la utilidad o pérdida bruta,

es necesario primero conocer el valor del inventario final.

De esta forma para conocer la utilidad o pérdida bruta, se deben obtener por medio
de los siguientes ajustes, los resultados que nos lleven al concepto anteriormente

mencionado:

1. Restar a la cuenta de ventas por medio de un cargo, las devoluciones y rebajas

sobre ventas que se abonaran a dichas cuentas; obteniendo asi las ventas netas.

2. Cargar a la cuenta de compras el saldo de la cuenta de Gastos de compra que se

abonara a la ultima, para obtener las compras totales.

3. Abonar el saldo de cada una de las cuentas de devoluciones y rebajas sobre
compras a la cuenta de compras, para obtener las compras netas. Dicho saldo se

cargara de igual forma en las cuentas para saldarlas completamente.
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4. Sumar a la cuenta de compras el valor del inventario inicial de la cuenta de
inventarios por medio de un cargo, para conseguir el total de mercancias. Ese

cargo implica el abono a la cuenta de inventarios.

5. Cuando ya se ha conocido el inventario final, este se carga a la cuenta de
inventarios para tener el inventario inicial del siguiente periodo, y se abona a la

cuenta de compras para que el saldo de esta cuenta nos refleje el costo de ventas.

6. El saldo de la cuenta de compras que es el costo de ventas, se abonara a dicha
cuenta para saldarse y debe restarse por medio de un cargo, a la cuenta de ventas

para obtener la utilidad o pérdida bruta.

7. La pérdida o utilidad bruta debera cargarse o abonarse respectivamente segun
sea el caso, a una nueva cuenta de nombre Pérdidas y ganancias y hacer el

asiento contrario a la cuenta de ventas.

Al realizar los ajustes anteriores, todas las cuentas quedaran saldadas, es decir, que
al no tener saldo desapareceran y unicamente subsistira la cuenta de Pérdidas y ganancias,
para obtener la segunda parte del estado de resultados en la que conoceremos la Utilidad o
pérdida de operacion y la utilidad o pérdida antes de impuestos; cargando los gastos y

abonando los productos a dicha cuenta.

En términos generales asi funciona el procedimiento pormenorizado, y en funcion a
que se acomoda muy bien a su tipo de empresa y ademas por que es una obligacion que

establece la Ley, es conveniente que usted lo conozca y lo platique con su Contador.

El establecimiento de un adecuado sistema y procedimiento de contabilidad que
mejor se acomode a su negocio, aunado a una buena administracion, es uno de los
elementos que integran el manejo de un apropiado Sistema de Control Interno en el que se
empleen de manera correcta los recursos de la entidad. Por tal motivo, usted debe conocer

los aspectos importantes respecto de este tema.
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.QUE ES EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO?

Llevar un adecuado sistema contable y una buena administracion, no son suficientes

para conducir un negocio en condiciones Optimas. Es conveniente combinar y conjuntar

ambos aspectos dentro de un sistema global dentro del cual se controlen adecuadamente

todos sus recursos.

El control intemo es un plan de organizacion entre la contabilidad y funciones de

empleados que consta de un conjunto de métodos y procedimientos coordinados que adopta

una empresa publica, privada o mixta, para:

a)

b)

d)

La salvaguarda de sus activos:
Un objetivo del control interno, es el de proteger y salvaguardar los bienes, valores,
propiedades, activos, etc., de la empresa, tratando de evitar los malos manejos,

fraudes, robos, etc.

La verificacion de la confiabilidad de su informacion financiera:
Otro objetivo del control interno, es el de obtener informacion oportuna, confiable y

segura que coadyuve a la toma acertada de decisiones.

Promover su eficiencia operacional:
El control interno pretende promover y fomentar la eficiencia de todas las

operaciones de la empresa.

Provocar adherencia a las politicas prescritas por la Administracion:
Uno mas de los objetivos del control interno es facilitar que las reglas establecidas

por la administracion se cumplan eficientemente.

El control interno es importante, porque conjuga elementos tanto del aspecto contable

como del administrativo. Asi, los dos primeros objetivos cubren el aspecto de controles

internos contables y los dos ultimos se refieren a controles internos administrativos.
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¢EN QUE CONSISTE LA ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO DE UNA
ENTIDAD?

La estructura de Control Intemo de una entidad consiste en fijar politicas y

procedimientos para poder lograr sus objetivos especificos.

1.

Dentro de esta estructura se conjugan tres elementos importantes.

Ambiente de control.
Es una combinacion de factores dirigidos por la administracion, con una influencia
directa en las politicas y procedimientos que se llevan a cabo dentro de ella;

fortaleciendo o debilitando sus controles.

Sistema contable.
Es el conjunto de principios y mecanismos técnicos aplicables para registrar, clasificar,
resumir y presentar sistematica y estructuralmente, informacion cuantitativa expresada

en unidades monetarias, de las operaciones que realiza una entidad economica.

Procedimientos de control.

Los procedimientos de control, son las medidas, que la empresa debe adoptar para
prevenir o corregir malos funcionamientos dentro de la misma. En funcion a ello,
pueden ser:

e De caracter preventivo:

Se establecen para evitar errores durante el desarrollo de las operaciones.
e De caracter correctivo:
Se establecen con el fin de corregir fallas que ya se han cometido, con el fin de

reestructurar las operaciones.

Si usted piensa que no conoce estos elementos, basta recordarle que son aquellos

que ha establecido ya durante la creacion de su nueva empresa en el area administrativa y

contable. Ahora, solo tiene que identificar y conjugar dichos elementos para obtener

resultados satisfactorios.
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Ciclos de las Transacciones

Para llevar a cabo el Control Interno en su empresa, es necesario dividirla en partes,
sin embargo esta division no puede hacerse por departamentos por que todos estan
interrelacionados . Por lo tanto se divide por CICLOS DE TRANSACCIONES, los cuales
no son limitativos, ya que su existencia depende del tamafio y giro de la empresa. A
continuacion se hara una descripcion de cada uno de los cinco ciclos mas importantes, sus

funciones tipicas, y la documentacion importante que se maneja en cada uno de ellos.

Ingresos
Este ciclo incluye todas aquellas funciones que tienen que realizarse para cambiar por

efectivo, con los clientes sus productos en el caso de su empresa comercial.
a) Funciones tipicas

- Otorgamiento de crédito.

- Toma de pedidos.

- Entrega o embarque de mercancia.

- Facturacion.

- Contabilizacién de comisiones.

- Cuentas por cobrar.

-  Cobranza.

- Ingreso del efectivo.

- Ajuste a facturas y/o notas de crédito.

- Determinacion del costo de ventas.

b) Formas y documentos importantes
- Pedidos de clientes.
- Ordenes de venta y embarque.
- Facturas de venta.
- Notas de crédito por devoluciones y rebajas sobre ventas.
- Avisos de remesas de clientes.

- Formas especiales para llevar a cabo ajustes a cuentas de clientes.

98



Metodologia de la elaboracion del manuai

c) Asientos contables comunes
- Ventas.
- Costo de ventas.
- Ingresos de caja.
- Devoluciones y rebajas sobre ventas.
- Descuentos por pronto pago.
- Provisiones para cuentas de cobro dudoso.
- Cancelaciones y recuperaciones de cuentas incobrables.
- Gastos de comisiones.
- Creacion de pasivos por el impuesto a las ventas.

- Provisiones para gastos de garantia.

Compras
Este ciclo incluye todas aquellas funciones que se requieren llevar a cabo para la

adquisicion de bienes, mercancias y servicios, el pago de las adquisiciones anteriores,
clasificar, resumir e informar lo que se adquirio y lo que se pago.
a) Funciones tipicas

- Seleccién de proveedores.

- Preparacion de solicitudes de compra.

- Recepcidn de mercancias y suministros.

- Control de calidad de las mercancias y servicios adquiridos.

- Registro y control de las cuentas por pagar y los pasivos acumulados.

- Desembolso de efectivo.

b) Formas y documentos importantes
- Requisiciones de compra.
- Ordenes de compra y contratos.
- Documentos de recepcion de mercancias.
- Facturas de proveedores, notas de cargo y crédito.
- Recibos de servicios.

- Solicitudes de cheques.
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c) Asientos contables comunes

Compras.

Desembolso de efectivo.
Pagos anticipados.
Acumulaciones de pasivos.

Ajustes de compras.

Produccion

En un negocio de manufactura o proceso, la actividad mas importante del ciclo de

produccion es la obtencion de un articulo terminado mediante el uso de los recursos

adquiridos con ese proposito.

Aunque es importante mencionarlo, para efectos de este trabajo, el ciclo de produccion

es nulo, debido a que se trata de la creacion y manejo de una empresa comercial. Por tanto,

este ciclo, no se tocara de manera sustancial.

Nominas

El ciclo de nominas contiene la contratacion, utilizaciéon y pago de servicios personales.

a) Funciones tipicas

Reclutamiento y seleccion de personal.
Contratacion de personal.

Llevar las relaciones laborales.

Preparar informes de asistencia.

Registro, informacién y control de la ndmina.
Desembolso de efectivo.

Promocion y evaluacion de personal.

b) Formas y documentos importantes

Solicitud de empleo.
Contratos de trabajo.
Informes de tiempo.

Autorizacion de ajustes de ndmina.
100



Metodologia de la elaboracion def manual

- Autonzacion de pagos especiales.
- Recibos de pago.
- Recibos de honorarios.

- Cheques.

c) Asientos contables comunes
- Pago de nominas.
- Anticipos de sueldos y préstamos al personal.
- Otras prestaciones al personal.

- Ajustes de nominas.

Tesoreria
Este ciclo, incluye aquellas funciones que tratan sobre la estructura y rendimiento del

capital. Estas funciones, inician con el reconocimiento de las necesidades de efectivo,
continuan con la distribucion del efectivo disponible a las operaciones y terminan con la
devolucion del efectivo a los inversionistas y a los acreedores.
a) Funciones tipicas

- Relaciones con sociedades financieras.

- Relaciones con accionistas (personas morales).

- Administracion del efectivo y las inversiones.

- Acumulacion, cobro y pago de intereses y dividendos (personas morales).

- Custodia fisica del efectivo y los valores.

- Administracion de monedas extranjeras incluyendo riesgos cambiarios.

- Administracion y vigilancia de la deuda (principal e intereses).

- Operaciones de inversion y financiamiento.

- Administracion financiera de planes de beneficio a empleados.

- Administracion de seguros.

b) Formas y documentos importantes
- Certificados provisionales de acciones (personas morales).

- Acciones emitidas (personas morales).
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- Obligaciones, bonos, papel comercial (personas morales).

- Acciones, bonos y otros instrumentos adquiridos como inversiones (P.M.).

- Titulos de crédito como cheques, pagarés, cartas de crédito, etc.

- Contratos de cambio de moneda extranjera para entrega futura.

- Fideicomiso o Convenios para el plan de beneficios a empleados.

- Polizas de seguro.

¢) Asientos contables comunes
- Obtencidn y pago de financiamiento.
- Emision y retiro de acciones.
- Compray venta de inversiones en valores.
- Acumulaciones, cobros y pagos de intereses y dividendos.
- Amortizacion de descuentos, gastos y primas diferidos.
- Cambios en los valores segun libros de inversiones y deuda.

- Compra venta de moneda extranjera .

Fijando especial cuidado al integrar y coordinar desde el inicio, cada uno de los
cuatro ciclos que conciernen a su tipo de empresa, sin duda serd una mas de las

herramientas que necesita para desenvolverse con éxito en el ambito en que se desarrolle.

En este momento, ya tiene los elementos medulares basicos para iniciar un negocio
y controlarlo desde el punto de vista administrativo y contable. Se preguntara cual es el
siguiente paso. No olvide que su negocio tiene una relacién unilateral para con el sector
gubernamental; por tanto tiene que definir como quedara constituido legalmente su negocio

y bajo que régimen operara, aspecto igualmente importante que los anteriores.

En el siguiente bloque, le proporcionaremos informacion sobre los tramites y
requisitos que usted necesita para constituir una microempresa comercial y las alternativas
para elegir el tipo de personalidad juridica y régimen tributario que mejor se acomode a sus

necesidades.
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ASPECTOS LEGALES

Al momento de constituir un negocio, el derecho civil reconoce la existencia de
Personas fisicas o naturales y de Personas colectivas o morales, y les asigna distintos
atributos que definen su personalidad juridica. Es por ello, que las empresas comerciales y

de cualquier otro tipo tienen distintas personalidades juridicas de acuerdo a su naturaleza.

:COMO PUEDO SABER QUE TIPO DE PERSONALIDAD JURIDICA DEBERA
TENER MI NEGOCIO?

En la eleccion de la personalidad juridica de su negocio, usted es el responsable. Las
leyes nos proporcionan ciertas alternativas que el empresario debe estudiar sobre su
situacion especifica y de acuerdo a la que le brinde mayores beneficios. Sin embargo la
decision es suya, y una vez que ha conocido las alternativas y a escogido entre ellas, debe

seguir los lineamientos que le corresponden y cumplir con ciertas obligaciones especificas.

Para ampliar sus conocimientos respecto al tema, y ayudarle a tomar la decision
apropiada, vamos a explicar los tipos de personalidad juridica y los regimenes en los que

puede tributar.
Persona Fisica

Una persona fisica en materia civil y mercantil es todo ser individual dotado de
capacidad de goce, es decir, estar sujeto a derechos y obligaciones. Por tanto, este tipo de
empresa es propiedad de una sola persona, con quien comparte la misma personalidad
juridica, quien por consecuencia es responsable directo de todos sus bienes y derechos, asi
como de todas sus deudas y obligaciones.

Una persona fisica en materia tributaria, es aquella que realiza actividades
empresariales en el local en que se encuentre el principal asiento de sus negocios.

Los atributos de la personalidad juridica de una persona fisica son: su nombre,

domicilio, patrimonio (bienes con que cuenta) y capacidad de goce o gjercicio.
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El ejercitar un negocio, bajo esta modalidad conlleva a ciertas ventajas y

desventajas, las cuales mencionaré a continuacion:

Ventajas:

Capacidad de toma absoluta de decisiones por parte del duefio, que generalmente es
el admimistrador general del negocio.

No da lugar a duplicidad de mando o malos entendidos en la administracion; debido
a que la propiedad, el control y la direccion de la empresa se centran en una misma
persona.

Facilidad para constituir y liquidar el negocio desde el punto de vista legal.

No esta obligada a cumplir las regulaciones que tienen que seguir las sociedades
mercantiles de acuerdo a su tamafio o potencial econdémico.

Las utilidades integras pertenecen al dueflo, al no tener socios para distribuirlas.

Desventajas:

Responsabilidad ilimitada. La mas importante de ellas, ya que el propietario debe de
estar consciente que en caso de que el negocio por si solo sea incapaz de solventar
sus obligaciones y deudas, sera él, quien tenga que responder con sus propios bienes
y recursos personales; y que de no hacerlo, la ley puede obligarlo de manera
coactiva.

Restricciones en su crecimiento. Este tipo de empresa esta limitada al capital con
que cuenta el duefio, por lo que es mas complicado su crecimiento futuro; sin
embargo esto no es imposible. Puede llevarse a cabo con una buena administracion
y asignacion de recursos.

Su personalidad juridica termina cuando termina la personalidad juridica del
propietario del mismo. Asi, la muerte o enfermedad de éste, afectaran de manera
evidente sus operaciones.

Centralizacion de la empresa. Generalmente este tipo de empresas son centralizadas,
lo que lleva a un mayor control, pero menos apertura de ideas y participacion por

parte de los integrantes de la misma.
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Bien, usted ya conoce las caracteristicas que posee una persona fisica. A continuacion
le daremos a conocer los regimenes dentro de los cuales se puede dar de alta fisicamente

una microempresa comercial bajo esta forma juridica.

Por ser una persona fisica que realizara actividades empresariales, a usted le conviene
elegir cualquiera de estas dos modalidades que consideramos las mas apropiadas:
1. Régimen General.

2. Régimen de Pequefio Contribuyente.

Régimen general

El régimen general, comprende a las personas fisicas que obtienen ingresos por
actividades comerciales, industriales, avicolas, ganaderas, silvicolas o pesqueras. Como
persona fisica con una microempresa dedicada al comercio, usted podria ingresar a este
régimen.

De hacerlo asi, tendria las siguientes obligaciones:
1. Solicitar su inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes.
Llevar contabilidad de conformidad con el Codigo Fiscal de la Federacion.

Expedir comprobantes que acrediten los ingresos por actividades empresariales.

ol S

Llevar un registro especial de inversiones en bienes nuevos de activo fijo, y conservarlo

durante todo el tiempo que posea los bienes.

5. Llevar un registro de las operaciones efectuadas con titulos valor que su empresa emita
en serie.

6. Conservar la contabilidad y los comprobantes de los asientos respectivos y los
comprobantes de haber cumplido con las disposiciones fiscales.

7. Formular un Estado de posicion financiera y levantar inventario de existencias a fecha
del ultimo dia de cada aiio.

8. Presentar declaracion anual determinando la utilidad fiscal y la participacion de los

trabajadores en las utilidades de la empresa.

Asi mismo, en el mes de febrero de cada afio, deberan presentar informacion de las

operaciones efectuadas en el afio anterior, con los cincuenta principales proveedores si

los tuviere, y con los clientes con los que hubieran realizado operaciones por un monto
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superior a los $50,000.00 y si son menos de cincuenta, de los cincuenta principales
clientes si los tuviera. Asi como la informacion de las personas que en ese mismo afio
les hubieran efectuado retenciones del impuesto sobre la renta.

Presentar en el mes de febrero de cada afio, declaracion informativa de préstamos,
deudas y créditos obtenidos en el extranjero, asi como la informacion sobre el
beneficiario, la tasa de interés y el tipo de moneda de que se trate.

Expedir constancias de pagos que sean ingresos provenientes de fuente de riqueza en
México.

Obtener y conservar la documentacion sobre operaciones con partes relacionadas
residentes en el extranjero.

Presentar en el mes de febrero de cada afio, declaracion de las operaciones a través de
fideicomisos y asociaciones en participacion.

Presentar declaracion de operaciones con partes relacionadas en el extranjero, en el mes
de febrero de cada afio.

Llevar una cuenta del capital afecto a su actividad empresarial, que se constituira con el
capital inicial en la fecha que inicie su actividad.

Registrar los actos o actividades que se realicen con el publico en general en Maquinas
registradoras de Comprobacion Fiscal.

Imprimir en los establecimientos autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico, los comprobantes de las actividades que se realicen en la empresa.

Las personas fisicas deberan calcular el impuesto sobre la renta, aplicando a la utilidad

fiscal empresarial obtenida en el ejercicio, la tasa del 35%.

Si dichas personas reinvierten las utilidades del ejercicio (si no las retiran), podran

diferir la parte del impuesto que corresponda a dichas utilidades, aplicando a la utilidad

fiscal empresarial reinvertida, la tasa del 30%. E! 5% restante, sera la parte que diferiran y

pagaran al momento de retirarlas. También tienen la opcion de acreditar el impuesto sobre

la renta a su cargo contra el impuesto al activo que les corresponda en un mismo €jercicio.

Para determinar su utilidad fiscal empresarial se disminuiran del total de ingresos por

actividades empresariales del afio, las deducciones autorizadas correspondientes (ver art.
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108 de la Ley del Impuesto sobre la Renta), obteniendo asi la utilidad o pérdida fiscal del
ejercicio. Si resultara una utilidad fiscal, a ésta se le restarian las pérdidas fiscales de
ejercicios anteriores obteniendo la utilidad fiscal empresarial a la que se aplicaria la tasa

correspondiente.

Las personas fisicas deberan hacer pagos provisionales mensuales, a cuenta del

impuesto del ejercicio, a mas tardar el dia 17 de cada mes.

Si sus ingresos del ejercicio anterior no excedieran de $11°945348.00, podra hacer
pagos provisionales frimestrales a mas tardar el dia 17 de los meses de abril, julio, octubre

y enero del siguiente aiio.

Al impuesto a cargo que resulte de aplicar la tasa correspondiente a la utilidad fiscal
empresarial, se le disminuiran los pagos provisionales realizados durante el ejercicio (afio
de calendario), obteniendo el impuesto sobre la renta por pagar de dicho ejercicio, dentro de
los cuatro meses siguientes al que termine su ejercicio, es decir a mas tardar el 30 de abril

de cada aiio.

Régimen de Pequerios Contribuyentes

Este tipo de régimen, es conocido en el argot de la economia mexicana como el
REPECO, y también se considera como el mas recomendable para las empresas pequefias o
de tipo micro como es el caso de la suya, porque implica menores obligaciones y el
impuesto se determina de forma mas sencilla.

Dentro de este régimen, tributan las personas que obtienen ingresos por realizar
actividades empresariales incluyendo entre otras, la comercial - que es la que nos interesa- ,
siempre y cuando, los ingresos propios de su actividad empresarial y los intereses obtenidos
en el afio de calendario anterior, no excedieran de $2°986,618.00.

Para el caso especifico de las empresas de nueva creacion, pueden optar por tributar
en este régimen, cuando estimen que sus ingresos del ejercicio no excederan de la cantidad

anterior. Si el primer ejercicio en el que operara su negocio, sera por un periodo menor a
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doce meses (si no empieza actividades el dia 1°. De enero), para determinar la estimacion

mencionada, dividiran los ingresos manifestados entre el nimero de dias que comprendera

el periodo y el resultado se multiplicara por 365. Si el resultado de la operacion anterior
excede el limite establecido, en el parrafo anterior, usted no podra tributar bajo el régimen
de pequeiios contribuyentes.

En el caso de que usted pueda hacerlo, tendra las siguientes obligaciones:

1. Solicitar su inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes.

2. Presentar aviso a mas tardar el 31 de marzo del ejercicio en el que comience a pagar
impuestos o dentro del primer mes siguiente al inicio de operaciones, de que tributa
conforme a este régimen

3. Conservar los comprobantes que reunan requisitos fiscales, por las compras de bienes
nuevos que usen en su negocio, cuando su precio exceda la cantidad de $1,604.00.

4. Llevar un registro de sus ingresos diarios.

5. Entregar a sus clientes, copias de las notas de venta que reunan requisitos fiscales,
cuando se trate de operaciones mayores de $50.00, y conservar originales de las
mismas.

6. Presentar en los meses de julio del ejercicio al que corresponda el pago y enero del
ejercicio siguiente, declaraciones semestrales en las que se determine y pague el
impuesto conforme a lo dispuesto por éste régimen.

7. Efectuar la retencion y entero del impuesto sobre la renta de sus trabajadores en sus
erogaciones por concepto de salarios conforme a las disposiciones legales. Esta
obligacién podra no ser aplicada hasta por tres trabajadores cuyo salario no exceda del
salario minimo general del area geografica del contribuyente elevado al afio.

8. No realizar actividades a través de fideicomisos.

Para calcular su impuesto, las personas que tributen bajo este régimen, haran el

siguiente procedimiento:

a) Al total de ingresos que cobren en el ejercicio en efectivo, bienes o servicios, por su
actividad empresarial, le restaran un monto equivalente a tres veces el salario
minimo general del area geografica en donde se encuentre su negocio elevado al
afo.
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b) Al resultado anterior aplicaran la tasa que corresponda en la tabla del art. 119-N de

la Ley del Impuesto sobre la Renta, dependiendo del rango en donde se encuentre

dicha cantidad.
c) Elresultado anterior seré el impuesto a pagar.

Los contnibuyentes del REPECO, deberan hacer pagos semestrales, en los meses de
julio y enero de cada afio, a menos que expidan comprobantes con requisitos fiscales —en
cuyo caso deberan llevar la contabilidad simplificada en los términos del art. 32 del
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion- , por lo que deberan efectuar pagos

trimestrales similares a los del régimen anterior.

En ambos casos, para determinar el impuesto correspondiente a cada pago, se hace el
mismo procedimiento sefialado anteriormente, inicamente que el salario minimo se eleva al

numero de meses que abarque el periodo de pago.

Los pagos semestrales o tnmestrales que realice, tendran el caracter de definitivos,
salvo que usted ejerza la opcion de calcular el impuesto en forma anual, bajo el
procedimiento original, pudiendo acreditarse contra el impuesto a pagar que resulte, los
pagos semestrales o trimestrales del mismo ejercicio, efectuados con anterioridad. Una vez

ejercida esta opcion, no podra variarla hasta por cinco ejercicios siguientes a tal accion.

El impuesto del ejercicio, lo pagard mediante declaracion que debera presentar dentro

de los meses de febrero y abril siguientes a la fecha en que termine dicho ejercicio.

Una cuestién que debe considerar antes de que decida integrarse a alguno de estos
regimenes, es que, quienes inicialmente se hayan registrado dentro del régimen general, no
podran optar posteriormente, después de dos ejercicios, por el cambio a un régimen con
menores obligaciones como el REPECO, sin importar que reunan los requisitos para
hacerlo. Por ello, le aconsejamos, que analice detenidamente sus opciones antes de tomar

una decision que pueda ser definitiva.
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Persona moral
En términos muy generales, una persona moral es la union de dos o mas personas

fisicas o morales con un fin licito.

Desde el punto de vista legal, se entiende como persona moral, “a las socicdades
mcrcantiles. los organismos descentralizados que realicen preponderantemente actividades empresariales, las

instituciones de crédito, v las sociedades y asociaciones civiles”(art. 5 LISR).

Atendiendo a lo anterior, vamos a dejar en claro, que nos interesa tocar
especificamente a las sociedades mercantiles, ya que éstas son las que se constituyen con

fines lucrativos.

Una vez que se ha entendido que una persona moral o sociedad mercantil esta
formada por dos o mas personas, habra que recalcar que tiene una personalidad juridica
distinta a la de sus integrantes; estén inscritas en el Registro Publico de Comercio como

tales, o no lo estén, tratandose de sociedades irregulares.

Los atributos de la personalidad juridica de una sociedad mercantil son: su razon o
denominacion social, su domicilio social (lugar en el que se realizan sus operaciones o se
encuentra su admunistracion), patrimonio (capital social con el que fue creada y las

aportaciones que hagan los socios), y su capacidad de goce o de ejercicio.

Al igual que las personas fisicas, realizar un negocio, bajo la forma de Sociedad
mercantil también tiene sus ventajas y desventajas, de las cuales hablaremos a

continuacion:

Ventajas:
e La principal ventaja de este tipo de empresas, es que deslinda a sus integrantes
de las obligaciones y deudas que en determinado momento, la sociedad como tal
no pudiera cumplir, puesto que cada uno debera responder de las anteriores,

hasta por el monto que le corresponda de su aportacion a la empresa.
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e Asi mismo, los acreedores particulares de cada socio, no podran, mientras dure la
sociedad, hacer efectivos sus derechos, sino unicamente sobre la utilidad que les
corresponda u otro reembolso identificable en la parte que les pertenezca.

e Accesibilidad de crecimiento al ser propiedad de varios socios que en
determinado momento decidan aportar mas capital a la empresa para fomentar su
desarrollo, o en su caso aceptar nuevos socios para el fin anterior.

e Continuidad del negocio. En caso de muerte o enfermedad de algun socio, la
vida de la empresa continua en virtud de que tiene personalidad juridica distinta
a sus miembros.

e Descentralizacion en la toma de decisiones y control de la entidad, propiciando

mayor apertura de ideas y participacion del factor humano.

Desventajas:

¢ Latoma de decisiones debe de acordarse entre los socios de la empresa, o por lo
menos de los que tengan derecho a voto. Aunque esta situacion pueda verse
como una desventaja, también podria considerarse ventajoso en relacion al
beneficio colectivo de toda la entidad.

e En este tipo de empresas, que generalmente maneja un volumen de capital
mayor y mas personal, se da con mas facilidad la duplicidad o division de
mando, lo que genera problemas en el control y logro de objetivos.

e Desde el punto de vista legal, la creacion y liquidacion de una sociedad
mercantil, es un proceso mucho mas complejo que el de una persona fisica.

e Una persona moral, tiene que cumplir con una serie de normas legales que la
regulan en su ejercicio.

e La existencia de varios socios dentro de una organizacion, hace indispensable la
constante informacion de su trayectoria ante ellos, asi como el cuidado que se le
da a la responsabilidad de los mismos, la representacion de la sociedad y la

distribucion de las utilidades.
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Como ya hemos visto una sociedad mercantil, es mucho mas compleja en su ambito,
que una persona fisica, ya que requiere una serie de aspectos que le dan tal caracter y
formalidad legal. Por ello, hay que detallar los puntos importantes que se requieren para

ejercer un negocio bajo esta caracteristica.

1. Objeto de la Sociedad.

Para que una sociedad mercantil tenga verdadera existencia, debera tener un objeto
licito —cualquiera que este sea- que se refleje en las actividades que realiza, de lo contraro,
sera nula y se procedera a su inmediata liquidacion a peticion que en todo tiempo haga

cualquier persona.

2. Elaboracion del Acta o Escritura Constitutiva.
La sociedades se deberan constituir ante Notario Publico y de igual modo se realizaran

sus modificaciones. La escritura o acta constitutiva es el documento mas importante de una

sociedad, ya que representa su nacimiento e inicio ante la ley; ésta debera contener:

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

b) El objeto de la sociedad.

c¢) Eltipo de sociedad mercantil de que se trate.

d) Surazon o denominacion social.

e Razon social: formada con el apellido de los socios y con las palabras del tipo
de sociedad de que se trate. Para sociedades mercantiles personalistas.

e Denominacion social: nombre objetivo que identifica a la sociedad mercantil y
que también puede llevar apellidos o nombres personales, seguidos del nombre
de la sociedad de que se trate o su abreviatura. Para sociedades mercantiles
capitalistas.

e) Duracion de la misma.
f) Domicilio social de la empresa.

g) Elimporte del capital.
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h) La expresion de lo que cada socio aporte en dinero o en otros bienes y en este
ultimo caso el valor que se les atribuye y el criterio seguido para su especulacion.

1) Nombramiento de administradores y del representante legal.

j) El método de distribucion de utilidad o pérdida entre los miembros de la sociedad.

k) Elimporte del fondo de reserva.

1) Posibles causas de disolucion anticipada.

m) Las bases en que se practicara la liquidacion de la sociedad y la forma de elegir a los
liquidadores cuando no hayan sido designados con anterioridad.

n) Indicacion st se trata de una Sociedad de Capital Variable del hecho antenior, y €l

monto minimo fijado.

3. Proceso Constitutivo.
Para dar formalidad a la constitucion ante el Notario Publico se tiene que realizar el
siguiente procedimiento:

1. Elaborar el proyecto de acta constitutiva anterior.
II. Solicitar y obtener el permiso de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

II1. Protocolizar el Acta o Escritura Constitutiva ante Notario Publico con los siguientes
requisitos para la persona que acude a hacer el procedimiento:

e Acreditar la personalidad juridica con pasaporte, o carta de antecedentes no
penales, o en su defecto con dos testigos.

¢ Constar su situacion civil.

e Exhibir la cantidad de aportaciones en efectivo, o el certificado original del
deposito bancario.

o Presentar los documentos que certifiquen la legitima propiedad de las
aportaciones realizadas en especie como: facturas, escrituras o relaciones de
compra venta.

e Presentar documentacion que compruebe la libertad de gravamenes de los

bienes aportados.
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