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1.JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El negocio objeto de la investigacion representa la fuente de empleo de
mas de 50 personas y con una inversion relevante que incluye equipo de
sonido e iluminacion, mesas, sillas, juegos mecanicos, equipo de
informatica e inventarios consumibles, que nos reflejan la importancia de
su correcta administracion y de acuerdo al diagnostico realizado en el
mismo se encontr6 que no existen los controles financieros y
administrativos que permitan tener la certeza de que los medios
indispensables para su permanencia en el mercado se puedan tomar en el
presente y en el futuro.

2.0BJETIVOS DE LA INVESTIGACION

¢Cuales son los deberes y obligaciones que el personal del negocio debe
realizar para garantizar la buena marcha del negocio?

El objetivo es estructurar la empresa, de una forma general y armonica
para elevar la eficiencia administrativa y la operacion del negocio,
mediante la descripcion de deberes y responsabilidades de cada uno de
los integrantes de la misma.

3.VIABILIDAD DE LA INVESTIGACION

La presente investigacion es viable por que se cuenta con la facilidad para
realizar la visita al establecimiento y el aval del propietario para facilitar
todos los elementos que permitan su elaboracion, asi como la asesoria
profesional del asesor de tesis para llevarla a cabo.

4.DELIMITACION TEMPORAL Y GEOGRAFICA DE
LA INVESTIGACION

Esta investigacion se llevo a cabo en el ano 2006, en la empresa Carnaval
Night Club, ubicada en el condado de Harris, de la ciudad de Houston,
estado de Texas, USA.



5. MARCO TEORICO

5.1 CONCEPTOS BASICOS DEL CONTROL ADMINISTRATIVO

La funcion administrativa del control es la medicion y la correccion del
desempeno con el fin de asegurar que se cumplan los objetivos de la empresa
y los planes disenados para alcanzarlos. La planeacion y el control estan
estrechamente relacionados. De hecho algunos autores piensan que estas
funciones no se pueden separar. Sin embargo es aconsejable separarlas
desde un punto de vista conceptual. El control no es posible sin objetivos y
planes, debido a que el desempeno se debe medir con criterios establecidos.

CONTROL. El control administrativo es el proceso que permite garantizar
que las actividades reales se ajusten a las actividades proyectadas. De hecho,
el control esta mucho mas generalizado que la planificacion. El control sirve
a los gerentes para monitorear la eficacia de sus actividades de planificacion,
organizacion y direccion. Una parte esencial del proceso de control consiste
en tomar las medidas correctivas que se requieren.

El control es la funciéon de todo administrador, desde el presidente hasta los
supervisores. Algunos administradores, en especial en los niveles inferiores,
olvidan que la responsabilidad principal del ejercicio del control compete a
todos los que tienen a su cargo la ejecucion de planes. El alcance del control
varia segun los administradores, todos ellos en todos los niveles, tienen
responsabilidad sobre la ejecucion de los planes y, por consiguiente, el
control es una funcion administrativa basica en todas las areas.

5.1.1 PASOS DEL PROCESO DEL CONTROL.

Las técnicas y los sistemas de control son fundamentalmente los mismos
para el efectivo, los procedimientos de oficina, la moral, la calidad del servicio
y todo lo demas. El proceso basico de control, sin importar donde se
encuentre ni lo que controle, comprende tres pasos: 1) Establecer
estandares, 2) Medir el desempeno con estos estandares, 3) Corregir las
variaciones de los estandares y los planes.

& ESTABLECIMIENTO DE ESTANDARES

Los estandares son simples criterios de desempeno. Se trata de puntos
seleccionados en todo un programa de planeacion en los que se realizan
mediciones del desempeno para que los administradores puedan conocer
como van las cosas, de tal forma que no necesiten supervisar cada paso en la
ejecucion de los planes.

Hay muchas clases de estandares. Entre los mejores se encuentran las metas
u objetivos verificables.



- MEDICION DEL DESEMPENO

Aunque este tipo de medicion no siempre resulta practico, la medicion del
desempeno con los estandares deberia hacerse, idealmente, en forma
anticipada, con el fin de que las desviaciones se detecten antes de que
ocurran y se eviten mediante las acciones apropiadas. El administrador
atento y previsor en ocasiones puede predecir probables desviaciones de los
estandares. Sin embargo, si no se cuenta con esta capacidad, las
desviaciones se deben descubrir lo mas pronto posible.

Si los estandares se establecen en forma apropiada y se encuentran con
medios para determinar con exactitud que hacen los subordinados, la
evaluacion del desempeno real o esperado es sencilla. Pero hay muchas
actividades para las que resulta dificil elaborar estandares precisos y muchas
otras que son dificiles de medir.

2> CORRECCION DE LAS DESVIACIONES

Los estandares deben reflejar los diversos puestos en la estructura
organizacional. Si el desempeno se mide de acuerdo con ello, es mas facil
corregir las desviaciones. Los administradores saben exactamente donde se
tienen que aplicar las medidas correctivas en la asignacion de las tareas
individuales o de grupos.

La correccion de las desviaciones es el punto en el que el control se puede ver
como una parte del sistema completo de administracion y se puede
relacionar con las demas funciones administrativas. Los administradores
pueden corregir las desviaciones rehaciendo sus planes o modificando sus
metas. O pueden corregir las desviaciones ejerciendo su funcion de
organizacion mediante la contratacion de personal adicional, una mejor
seleccion y capacitacion de los subordinados o por la medida mas drastica de
la recontratacion: el despido. Asi mismo se pueden corregir mediante una
mejor direccion.

PROCESO BASICO DEL. CONTROL

Tomar medidas
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5.1.2 PUNTOS CRITICOS DE CONTROL DE ESTANDARES

Los estandares son criterios con los que se mide el desempeno real o
esperado. En una operacion sencilla, un administrador podria ejercer el
control mediante una cuidadosa observacion personal del trabajo que se esta
realizando. Sin embargo, en la mayor parte de las operaciones esto no es
posible por la complejidad de las mismas y al hecho de que un administrador
tiene mucho mas que hacer que observar personalmente el desempeno
durante todo el dia. Solo puede escoger unos puntos de atencion especial y
observarlos para asegurarse de que toda la operacion avanza segun lo
planeado.

Los puntos seleccionados para el control deben ser criticos, en el sentido de
que son factores limitantes de la operacion o que indican mejor que otros si
los planes estan funcionando. Con estos estandares, los administradores
pueden manejar un grupo mayor de subordinados y de esta forma aumentar
su tramo de autoridad, con los resultantes ahorros de costos y mejoria de la
comunicacion. El principio de punto critico de control, uno de los principios
mas importantes al respecto, afirma: El control eficaz requiere presentar
cuidadosa atencion a aquellos factores criticos para evaluar el desempeno
con respecto a los planes.

PREGUNTAS PARA SELECCIONAR LOS PUNTOS CRITICOS DE CONTROL
La capacidad para seleccionar puntos criticos de control es una de las artes
de la administracion, puesto que el control adecuado depende de ello. En
relacion con este tema, los administradores tienen que hacerse a si mismos
preguntas como esta: ¢Qué reflejara mejor las metas de mi departamento?
¢Qué me mostrara mejor cuando no se estan cumpliendo estas metas? ¢Qué
me dira quién es el responsable de cualquier fracaso? ¢Qué estandares
costaran menos?

5.1.3 TIPOS DE ESTANDARES DEL PUNTO CRITICO

Todo objetivo, toda meta de los muchos programas de planeacion, toda
actividad de estos programas, toda politica, todo procedimiento y todo
presupuesto, se convierten en estandares con los cuales se puede medir el
desempeno real o el esperado. Sin embargo, en la practica existe la tendencia
a que los estandares sean de los tipos siguientes: 1) estandares fisicos, 2)
estandares de costos, 3) estandares de capital, 4)estandares de ingresos, J5)
estandares de programas, 6) estandares intangibles, 7) metas como
estandares y, 8) planes estratégicos como puntos de control para el control
estratégico.

- ESTANDARES FiISICOS. Los estandares fisicos son mediciones no
monetarias muy comunes en el nivel operativo donde se insumen
materiales, se utiliza mano de obra, se prestan servicios y se producen
bienes. Pueden reflejar cantidades tales como horas de trabajo por



unidad de produccién, libras de combustible por caballo de fuerza
producido, toneladas de carga transportada, unidades de produccion
por hora-maquina o metros de alambre por toneladas de cobre. Los
estandares fisicos también pueden reflejar la calidad, como puede ser
la dureza de los rodamientos, el cumplimiento de las tolerancias, la
velocidad de ascenso de un avion, la durabilidad de una tela o la
firmeza de un color.

- ESTANDARES DE COSTOS. Los estandares de costos son mediciones
monetarias y, al igual que los estandares fisicos, son comunes en el
nivel operativo. Asignan valores monetarios a aspectos especificos de
las operaciones.

- ESTANDARES DE CAPITAL. Existen diversos estandares de capital,
todos derivados de la aplicacion de mediciones monetarias a elementos
fisicos. Estos estandares estan mas relacionados con el capital
invertido en la empresa que con los costos de operacion y, por
consiguiente, se relacionan principalmente con balance general y no
con el estado de resultados. Quiza el estandar de mas amplia
utilizacion para nuevas inversiones, asi como para el control general,
es el rendimiento sobre la inversion. El balance general tipico mostrara
otros estandares de capital, como son las relaciones del activo
circulante con el pasivo circulante, del pasivo con el capital neto, de la
inversion fija con la inversion total, del efectivo y las cuentas por
cobrar frente a las cuentas por pagar y de los documentos o bonos con
las acciones, asi como el tamano y la rotacion de los inventarios.

- ESTANDARES DE INGRESOS. Los estandares de ingresos se obtienen
al asignar valores monetarios a las ventas. Pueden incluir estandares
como el ingreso por pasajero-kilometro de autobus, la venta promedio
por cliente y la venta per cdpita en un area de mercado determinada.

s ESTANDARES DE PROGRAMAS. A un administrador se le puede
asignar la puesta en marcha de un programa de presupuestos
variables, de uno para seguir de un modo formal el desarrollo de
nuevos productos, o de otro para mejorar la calidad de un equipo de
vendedores. Aunque puede ser necesario aplicar algun criterio
subjetivo para evaluar el desempeno del programa, la oportunidad en
el tiempo y otros factores se puede usar como estandares objetivos.

- ESTANDARES INTANGIBLES. Mas dificiles de fijar son los estandares
que no se expresan ni en mediciones fisicas ni monetarias. Cuando en
el desempeno intervienen relaciones humanas, como sucede después
de los niveles basicos de operacion, es muy dificil de medir lo que es
“bueno”, “eficaz” y “eficiente”. Las pruebas, encuestas y técnicas de
muestreo desarrolladas por los psicologos y socidlogos han hecho
posible sondear las actitudes y los impulsos humanos, pero muchos



controles administrativos sobre relaciones interpersonales tienen que
continuar basandose en estandares intangibles, en el criterio
cuidadoso, los tanteos e incluso, en ocasiones, en simples
corazonadas.

- LAS METAS COMO ESTANDARES. Debido a la tendencia actual en
las empresas mejor administradas a establecer una red completa de
metas cualitativas o cuantitativas verificables en cada nivel de
administracion, el uso de los estandares intangibles. Aunque sigue
siendo importante, esta disminuyendo. Los ejecutivos modernos han
descubierto que, en operaciones complejas de programas, asi como en
su propio desempeno que, es posible definir, mediante la investigacion
y el razonamiento, metas que se pueden usar como estandares de
desempeno. Aunque es probable que las metas cuantitativas tomen la
forma de los estandares que se acaban de senalar, la definicion de las
metas cualitativas representa un desarrollo importante en esta area.

- LOS PLANES ESTRATEGICOS COMO PUNTOS DE CONTROL PARA
EL CONTROL ESTRATEGICO. Se ha escrito mucho sobre planeacion
estratégica, pero es relativamente poco lo que se sabe sobre el control
estratégico. El control estratégico comprende la verificacion sistematica
en puntos de control estratégico, asi como la modificacion de la
estrategia de la organizacion con base a esta evaluacion. Los planes
estratégicos requieren control estratégico. Ademas, puesto que los
controles facilitan las comparaciones de las metas deseadas con el
desempeno real, también proporcionan oportunidades para
aprendizaje, lo cual a su vez es la base para el cambio organizacional.
Mediante el uso del control estratégico se obtienen conocimientos no
solo sobre el desempeno organizacional sino también del siempre
cambiante medio, al estar supervisando.

5.1.4 EL CONTROL COMO UN SISTEMA DE RETROALIMENTACION

El control administrativo es esencialmente el mismo proceso basico que se
encuentra en los sistemas fisicos, biolégicos y sociales. Muchos sistemas se
controlan a si mismos mediante la retroalimentacion de informacion, que
muestra las desviaciones con respecto a los estandares y da origen a los
cambios. En otras palabras, los sistemas utilizan parte de su energia para
retroalimentar informacion que compara el desempeno con un estandar e
inicia la acciéon correctiva.

Por lo general el control administrativo se considera como un sistema de
retroalimentacion similar al que opera en el termostato comun en un hogar.
Este aspecto se puede ver con claridad al observar el proceso de
retroalimentacion en el control administrativo en la figura. Este sistema
presenta el control en una forma mas compleja y realista que si se considera



solamente como un asunto de fijacion de estandares, medicion del
desempeno y correccion de desviaciones. Los administradores miden el
desempeno real, comparan esta medicion con los estandares e identifican las
desviaciones; pero después, para realizar las correcciones necesarias deben
desarrollar un programa de accion correctiva y ponerlo en practica a fin de
llegar al desempeno deseado.

Desempefio Desempefio Medicion del Comparacion
Deseado Real desempefio del desempefio
real contra los
estandares
Aplicacion Programa de Analisis de Identificacion
de accion las causas de de las
Correcciones correctiva las desviaciones
desviaciones

CIRCUITO DE RETROALIMENTACION DEL CONTROL ADMINISTRATIVO.

INFORMACION DE TIEMPO REAL Y CONTROL

Uno de los adelantos que se han producido debido al uso de la computadora
y la recopilacion, transmision y almacenamiento de los datos
electronicamente, es el desarrollo de sistemas de informacion de tiempo real.
Se trata de informacion de lo que esta ocurriendo mientras sucede. Algunas
personas ven la informacion de tiempo real como un medio para obtener
control de tiempo real en areas de importancia para los administradores; en
otras palabras, control aplicado en el momento mismo en que la informacion
muestre una desviacion con respecto a los planes. En muchas areas es
posible recopilar informacion de tiempo real que mida el desempeno.
También podria ser posible en muchos de estos casos comparar los datos con
los estandares e incluso identificar las desviaciones. Pero es posible que el
analisis de las causas de las desviaciones, el desarrollo de programas de
correccion y su implantacion sean tareas que consuman mucho tiempo.
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5.1.5 CONTROL CON CORRECCION ANTICIPANTE

La demora en el proceso de control administrativo, muestra que este, para
ser eficaz, debe dirigirse hacia el futuro. [lustra el problema de solo utilizar
retroalimentacion proveniente de los resultados de un sistema y medir estos
como una forma de control. Muestra la deficiencia de la informacion
historica como la que se recibe de los informes contables. Uno de los
problemas con este tipo de informacion es que en noviembre dice a los
administradores que perdieron dinero en octubre por algo que se hizo en
julio. En noviembre esta informacion es tan solo un hecho historico
angustiosamente interesante.

Lo que necesitan los administradores para el control eficaz es un sistema que
les diga, a tiempo para llevar a cabo la acciéon correctiva, que problemas
ocurririan si no hacen algo en relacion con ellos en ese mismo momento. La
retroalimentacion proveniente de los resultados de un sistema no es lo
suficientemente buena para el control. Es poco mas que una autopsia y
nadie ha encontrado la forma de cambiar el pasado.

En la practica se descuida mucho el control encaminado hacia el futuro,
principalmente debido a que los administradores dependen mucho de la
contabilidad y los datos estadisticos para fines de control. Claro que si no
existen otros medios para mirar hacia el futuro, la referencia al pasado, con
la dudosa suposicion de que lo pasado es un prologo, es desde luego mejor
que no tener referencia alguna.

TECNICAS DE CONTROL DIRIGIDO HACIA EL FUTURO

El descuido del control dirigido hacia el futuro no significa que no se haya
hecho algo al respecto. Una forma en que normalmente muchos
administradores lo aplican es mediante el uso cuidadoso y repetido de
pronosticos basados en la ultima informacion disponible: al comparar lo que
se espera con las proyecciones, pueden modificar los programas para que
estas sean mas prometedoras. Por ejemplo, si una compania elabora un
pronostico de ventas que senala que estas estaran en un nivel de ventas
inferior a lo deseable, los administradores pueden desarrollar nuevos planes
de publicidad, promociones de ventas o el lanzamiento de nuevos productos
con el fin de mejorar el pronostico de las mismas.

En igual forma, la mayor parte de los negocios y otras empresas realizan
control dirigido al futuro cuando los administradores preparan con cuidado
la disponibilidad de efectivo para hacer frente a sus necesidades. Una de las
mejores técnicas actuales de control dirigido hacia el futuro es la planeacion
de redes.
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LOS SISTEMAS DE CORRECION ANTICIPANTE VERSUS LOS DE
RETROALIMENTACION

Los sencillos sistemas de retroalimentacion miden los resultados de un
proceso y los incorporan al sistema, o dan entrada al propio sistema a
acciones correctivas para obtener los resultados deseados. Para la mayor
parte de los problemas administrativos, debido a las demoras en el proceso
de correccion anticipante supervisan los insumos de un proceso para
asegurar que estos sean los que se habian planeado; si no es asi se cambian
los insumos o el proceso, con el fin de obtener los resultados deseados.

En cierto sentido, un sistema de control con correccion anticipante es en
realidad un tipo de sistema de retroalimentacion. Sin embargo, la
retroalimentacion de informacion esta en el lado de los insumos del sistema
para que se puedan hacer las correcciones antes de que el resultado del
sistema sea afectado. También incluso con un sistema de informacion
adelantada, el administrador desearia medir el resultado final del sistema, ya
que no puede esperarse que todo funcione en forma lo suficientemente
perfecta como para asegurar que el resultado final siempre sera el deseado.

-------- Informacion
......... Accion Correctiva

Valores
deseados de los
resultados
(estandares)

A

v
INSUMOS |:> PROCESO |:> RESULTADOS
: A <~ D A

[

|

I 7~
/

I

[

|

CORRECION [ Y RETROALIMENTACION
ANTICIPANTE SIMPLE

COMPARACION DE LOS SISTEMAS DE RETROALIMENTACION SIMPLE Y CORRECCION
ANTICIPANTE.

12



REQUISITOS PARA EL CONTROL CON CORRECCION ANTICIPANTE

Los requisitos para un sistema de control adecuado con correccion
anticipante se pueden resumir en la forma siguiente:

1. Hacer un analisis profundo y cuidadoso del sistema de planeacion y
control.

2. Desarrollar un modelo del sistema.

3. Mantener actualizado el modelo; en otras palabras, se le debe revisar
periodicamente para ver si las variables de entrada identificadas y sus
interrelaciones contintian representando la realidad.

4. Recopilar periodicamente informacion sobre las variables de entrada e
incorporarla al sistema.

5. Evaluar periodicamente las variaciones de la informacion de entrada
real con la planeada y evaluar la repercusion sobre el resultado final
esperado.

6. Llevar a cabo acciones. Al igual que cualquier otra técnica de
planeacion y control, todo lo que hace el sistema es senalar problemas;
es obvio que son las personas las que tienen que llevar a cabo las
acciones para solucionarlas.

REQUISITOS PARA CONTROLES EFICACES

Todos los administradores alertas desean tener un sistema adecuado y eficaz
de controles que los ayude a estar seguros de que los acontecimientos
responden a los planes. En ocasiones no se comprende que los controles
utilizados deben disenarse para la tarea y la persona especificas a las que se
supone serviran. Aunque el proceso y los principios fundamentales del
control son universales, el sistema real requiere un diseno especial.

Desde luego que si se quiere que los controles funcionen deben disenarse
para cada caso particular. En resumen, deben estar hechos a la medida de
los planes y de los puestos, de los administradores y sus personalidades y las
necesidades de eficiencia y eficacia.

ADAPTACION DE LOS CONTROLES A LOS PLANES Y PUESTOS

Todas las técnicas y los sistemas de control deben reflejar los planes para los
que han sido disenados. Cada plan y cada clase y fase de una operacion
tienen caracteristicas unicas. Los administradores necesitan informacion que
les diga como estan avanzando los planes de los que son responsables. Desde
luego, la informacion necesaria para seguir el avance de un programa de
mercadotecnia es bastante diferente de la que necesita para verificar un plan
de produccion.
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En la misma forma, los controles se deben adaptar a los puestos. Lo que es
apropiado para un vicepresidente a cargo de la produccion no es conveniente
para el supervisor de un taller. Los controles del departamento de ventas son
diferentes a los del departamento de finanzas y ambos son diferentes de los
controles del departamento de compras. Un negocio pequeno necesita
algunos controles diferentes a los existentes en un negocio grande. La propia
naturaleza del control hace hincapié en el hecho de que, cuantos mas
controles se disenen para poner en practica y reflejar la naturaleza y la
estructura especifica de los planes, mayor sera la eficacia con que
responderan a las necesidades administrativas.

Ciertas técnicas, como las relacionadas con los presupuestos, las horas y los
costos estandar y diversas razones financieras tienen aplicacion general en
diversas situaciones. Sin embargo, ninguna de estas técnicas de uso tan
amplio es aplicable por completo a cualquier situacion determinada. Los
administradores siempre deben identificar los factores criticos de sus planes
y operaciones que requieren control y deben usar las técnicas y la
informacion apropiadas para ellas.

Los controles también deben reflejar la estructura de la organizacion. Al ser
el medio principal para aclarar los roles de las personas en una empresa, la
estructura organizacional muestra de quién es la responsabilidad de la
ejecucion de los planes y de cualquier desviacion de los mismos. Por lo tanto,
mientras mayor sea el cuidado con que se disefien los controles para que
reflejen el lugar en la organizacion donde recae la responsabilidad de la
accion, mejor permitiran a los gerentes corregir las desviaciones de los
planes.

5.1.6 ADAPTACION DE LOS CONTROLES A CADA ADMINISTRADOR

Los controles se deben adaptar también a cada administrador. Por supuesto
que los sistemas de control y la informacion tienen la intencion de ayudarlos
a realizar su funcion de control. Si no son de un tipo que el administrador
pueda comprender, no seran utiles. En realidad no importa si las personas
no pueden comprender una técnica o un control o una informaciéon de
control o simplemente no quieren comprenderlas. En cualquiera de los casos
no se comprenden. Las personas no confiaran en lo que no pueden
comprender. Y si no confian en algo no lo usaran.

Algunas personas prefieren ordenar la informacion en forma de complejas
tablas de datos o voluminosos impresos de computadora; en esos casos
deben recibirla asi. A otras personas les agrada en forma de graficas; en este
caso asi se les debe entregar. En ocasiones se dice que si las personas no
comprenderan la informacion que necesitan en ninguna otra manera, debe
pensarse en darsela en forma de tiras comicas. Lo importante es que quienes
deben recibir la informacion la necesitan en una forma que comprenderan y
usaran.
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Lo que se dice sobre adaptar la informacién para su comprension es cierto
también de las técnicas de control. Incluso personas bastante inteligentes
pueden sentirse “desalentadas” por algunas de las complicadas técnicas que
utilizan los expertos. Las técnicas muy perfeccionadas de planeacion y
control, como son la elaboracion de presupuestos variables o la planeacion
de redes, pueden fracasar unicamente debido a que los sistemas no son
comprensibles para las personas que tienen que usarlos o les parecieron
demasiado complicados. Los expertos es estos asuntos no tienen que intentar
demostrar a otros lo expertos que son; mas bien deben disenar un sistema
con un nivel de comprensibilidad mayor para que las personas lo utilicen.
Obtener un 80% de los beneficios posibles de un sistema bastante
rudimentario es mucho mejor que no obtener beneficio alguno de un sistema
mas perfecto, pero inoperable.

5.1.7 SEGURIDAD DE QUE LOS CONTROLES SENALEN EXCEPCIONES
EN PUNTOS CRITICOS

Una de las formas mas importantes de adaptar los controles a las
necesidades de eficiencia y eficacia es asegurarse de que se les disene para
senalar excepciones. En otras palabras, los controles que se concentran en
las excepciones del desempeno planeado permiten a los administradores
beneficiarse del principio de excepcion consagrado por el tiempo y detectar
aquellas areas que requieren de su atencion.

Sin embargo, no es suficiente observar las excepciones. Algunas desviaciones
con respecto a los estandares tienen poca importancia y otras mucha. Las
desviaciones pequenas en ciertas areas pueden tener mayor importancia que
desviaciones grandes en otras areas.

Por consiguiente, en la practica el principio de excepcion debe ir acompanado
por el principio del control de punto critico. No es suficiente tan sélo buscar
las excepciones; hay que analizarlas en los puntos criticos. Desde luego que
cuanto mas concentren los administradores sus esfuerzos de control en las
excepciones, mas eficiente sera su control. Pero es mejor tomar en cuenta
este principio a la luz del hecho de que el control eficaz requiere que presten
atencion principalmente a los aspectos mas importantes.

BUSQUEDA DE LA OBJETIVIDAD DE LOS CONTROLES

Por necesidad, la administracion tiene muchos elementos subjetivos pero,
idealmente, que un subordinado haga un buen trabajo no debe ser un
asunto de determinacion subjetiva. Si los controles son subjetivos, la
personalidad del administrador o de un subordinado podria influir sobre los
criterios de desempeno, con lo cual perderian precision; pero a las personas
se les dificulta disculpar la falta de control en su desempeno, en especial si
se mantienen actualizados los estandares y las mediciones a través de
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revisiones periodicas. Este requerimiento se puede resumir diciendo que el
control eficaz requiere estandares objetivos, precisos y pertinentes.

ASEGURARSE DE LA FLEXIBILIDAD DE LOS CONTROLES

Los controles deben permanecer operables a pesar de los cambios en los
planes, circunstancias imprevistas o fracasos completos. Para que los
controles conserven su eficacia a pesar del fracaso o de cambios inesperados
en los planes, deben ser flexibles.

Es facil demostrar la necesidad de un control flexible. Un sistema de
presupuestos puede proyectar un cierto nivel de gastos y otorgar autoridad a
los administradores para contratar mano de obra y comprar materiales y
servicios a este nivel. Si, como normalmente es el caso, este presupuesto se
basa en el pronostico de un determinado nivel de ventas difiere
significativamente del pronodstico. Los sistemas de presupuestos han
adquirido mala reputacion en algunas companias debido a su inflexibilidad
en esas circunstancias. Por supuesto que lo que se necesita es un sistema
que refleje las variaciones de las ventas, asi como otras desviaciones con
respecto a los planes.

ADAPTACION DEL SISTEMA DE CONTROL A LA CULTURA
ORGANIZACIONAL

Para que sea mas eficaz, cualquier sistema o técnica de control se debe
adaptar a la cultura organizacional. Por ejemplo, en una organizacion donde
el personal ha tenido mucha libertad y participacion, un sistema de control
estricto puede enfrentarse de un modo tan violento con lo establecido que
estara condenado al fracaso. Por otra parte, si los subordinados han sido
administrados por un superior que permite poca participacion en la toma de
decisiones, es dificil que tenga éxito un sistema de control generalizado y
liberal. Las personas tienen poco deseo de participar, o que no han estado
acostumbradas a hacerlo, es probable que quieran estandares y mediciones
claras e instrucciones especificas.

LOGRO DE CONTROLES ECONOMICOS

Los controles deben justificar su costo. Aunque este requisito es sencillo, con
frecuencia resulta dificil cumplirlo. Quiza resulte dificil a un administrador
asegurarse de lo que vale un sistema de control en particular, o cual es su
costo. La economia es relativa, puesto que los beneficios varian segun la
importancia de la actividad, el tamano de la operacion, el gasto en el que se
podria incurrir si no existiera el control y la aportacion que pueda hacer el
sistema.
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Un factor limitante de los sistemas de controles es su costo; a su vez, éste
dependera en gran medida de que los administradores seleccionen para
controlar sélo factores criticos en areas importantes. Si esta adaptado al
trabajo y al tamano de la empresa, probablemente el control sera econémico.
Una de las economias de la gran empresa es que pueden mantener sistemas
de control caros y complejos. Sin embargo, con frecuencia, la magnitud de
los problemas, el area mas amplia de planeacion, la dificultad de coordinar
los planes y una deficiente comunicacion en los niveles administrativos de la
gran organizacion requieren de controles tan costosos que su eficiencia
general se diluye cuando se les compara con controles menores a un negocio
pequeno. Las técnicas y sistemas de control son eficientes cuando revelan las
desviaciones reales o potenciales de los planes con el minimo de costo.

ESTABLECIMIENTO DE CONTROLES DIRIGIDOS A UNA ACCION
CORRECTIVA

Un sistema adecuado debe mostrar donde se producen las fallas y de quién
es la responsabilidad de las mismas y asegurar que se lleve a cabo alguna
accion correctiva. El control solo se justifica si las desviaciones de los planes
se corrigen mediante la planeacion, organizacion, integracion de personal y
direccion adecuados.
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5.2 EL MANUAL DE ORGANIZACION

La gente interesada en conocer con cierto detalle la naturaleza y
funcionamiento de algiin organismo social se encontrara muy probablemente
con dos limitantes:

@» La organizacion no cuenta con ningun documento descriptivo.
@» Solo dispone de un documento tan voluminoso que no motiva en
absoluto consultarlo.

Desde el punto de vista administrativo lo ideal es que toda organizacion
pequena, mediana o grande disponga de alguna forma de descripcion de su
funcionamiento, que sea facil de entender tanto para un directivo como para
los empleados de menor rango y aun para gente ajena a la organizacion.

Con frecuencia, los organismos que utilizan algunas técnicas para descubrir
su funcionamiento, o bien incluyen demasiados detalles, o no estan
actualizados.

Un documento menos detallado pero elaborado sistematicamente puede
satisfacer la necesidad que tienen todas las organizaciones de contar con un
instrumento que sea comprensible y util para cualquier interesado, ese
instrumento es el Manual de organizacion.

Los manuales de organizacion exponen con detalle la estructura
organizacional de la empresa, senalando los puestos y la relacion que existe
entre ellos. Explican la jerarquia, los grados de autoridad vy
responsabilidad, y las funciones y actividades de las unidades
organicas de la empresa. Por lo general contienen graficas de organizacion
y descripcion de puestos.

Un manual de organizacion complementa con mas detalles la informacion
que bosqueja un organigrama.

5.2.1 OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El manual de organizacion es un documento oficial cuyo proposito es
describir la estructura de funciones y departamentos de una organizacion,
asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del
organismo.

Los objetivos del manual de organizacion son:
@» Presentar una vision de conjunto de la organizacion.
@» Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica
para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar
omisiones.
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@ Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas
al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

@ Evitar la repeticion de instrucciones para ahorrar tiempo y
esfuerzos en la ejecucion del trabajo.

@ Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

@» Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su
incorporacion a las distintas unidades organicas.

@» Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales.

5.2.2 IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACION
La tarea principal de un administrador es organizar, delegar, supervisar y
estimular. Esto hace evidente que existe una secuencia de acciones a seguir
y nos indica que:
@& Antes de delegar los puestos de trabajo es necesario organizar
los recursos con que cuenta la empresa.
@ La delegacion que induce el establecimiento de normas de
actuacion debe preceder al acto de supervision.
@» Los jefes deben delegar y vitalizar las normas de actuacion y
reconocer y recompensar la ejecucion del trabajo para
motivarlos.

La accion de organizar no se limita a desarrollar un manual de organizacion,
también se ocupa de centralizar los objetivos del organismo; el analisis de los
bienes o servicios, finanzas, administracion de personal, presupuestos y una
apreciacion de las habilidades y capacidades del personal con que se cuenta.
De una estimacion de éstos y otros factores relacionados entre si se deriva
un plan de organizacién que se expresa generalmente en un organigrama.
Algunos manuales sb6lo contienen organigramas, otros también contienen
graficas y material con el que se desea indicar:

@ Los objetivos de la empresa.

@» Los canales de comunicacion.

@ Las bases sobre las que se diseno¢ la estructura organica.

@ Las relaciones del personal con autoridad de linea y asesoria.
@» Los deberes y responsabilidades de cada puesto especifico.

Un manual de organizacion es el producto final tangible de la planeacion
organizacional. En la medida en que el manual contenga los aspectos
anteriormente indicados la direccion superior manifiesta su responsabilidad
para organizar los recursos humanos e indicar donde y quién debe hacer el
trabajo.

Cuando no se cuenta con un manual de organizacion, o cuando se dispone
de uno pero éste no esta actualizado, o sélo se limita a graficas, es de
suponer que la planeacion de la organizacion no se realizo de manera
sistematizada.
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5.2.3 TIPOS DE MANUALES DE ORGANIZACION

Este manual puede clasificarse de acuerdo a varios criterios tales como el
area de ampliacion, el contenido, el grado de detalle, el personal al que va
dirigido. En este caso soélo se considero el primer criterio enunciado.

Manuales generales de organizacion. Son aquellos que abarcan toda una
empresa. Por lo comun, los manuales generales de organizacion contienen
una parte en la que incluyen los antecedentes historicos de la empresa.

Manuales especificos de organizacion. Son aquellos que se ocupan de una
funcion operacional, un departamento en particular o una seccion de la
organizacion. Contiene un apartado referente a la descripcion de puestos.

5.2.4 PREPARACION DEL MANUAL

El primer paso para preparar un manual es determinar lo que se desea
alcanzar. Para ello hay que contestar las siguientes preguntas:

¢Cual es el objetivo del organismo al crear este manual?

¢Qué beneficios Proporcionara el manual a los usuarios?

¢Queé espero lograr con este manual?

5.2.5 CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los manuales de organizacion son documentos que sirven como medio de
comunicacion y coordinacion, que facilitan el cumplimiento de las funciones
y la asignacion adecuada de los recursos humanos y, en consecuencia,
facilitan lograr los objetivos que trata de alcanzar un determinado organismo
social.

El contenido de un manual de organizacion varia de acuerdo con el tipo y la
cantidad de material que se desea detallar, en este caso se incluyen las
variantes que pudieran presentarse para manuales mas especificos.
Los apartados que debera contener un manual de organizacion para
uniformar su presentacion son los siguientes:

1. Identificacion.

2. Indice.

3. Introduccion.

« Objetivo del manual.
Directorio.
Antecedentes historicos.
Organigrama.
Estructura funcional.

No s
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5.3 CONCEPTOS BASICOS DEL CONTROL FINANCIERO

5.3.1 CONTROLES FINANCIEROS

Los gerentes usan una serie de métodos y sistemas de control para enfrentar
los distintos problemas y elementos de sus organizaciones. Estos métodos y
sistemas pueden adoptar muchas formas y pueden estar destinados a
diversos grupos.

Los controles financieros tienen una importancia especial, pues el dinero es
facil de medir y cuadrar. Empezaremos por analizar las finanzas y los
estados financieros que ofrecen informacion de los resultados y las
perspectivas de la organizacion a largo plazo. Repasaremos los métodos para
el control de presupuestos, que ayudan a los gerentes a controlar los
recursos financieros de la organizacion.

5.3.2 LAS FINANZAS

El campo de las finanzas esta intimamente ligado con dos antiguas
disciplinas, como son la economia y la contabilidad. La economia aporta los
conocimientos para el analisis del riesgo, la teoria de los precios a partir de la
oferta y la demanda y las relaciones de la empresa con los bancos, los
consumidores, los mercados de capitales, el banco central y otros agentes
economicos. Cada vez que el gerente financiero de la empresa toma una
decision debe procesar una cantidad de variables economicas: el crecimiento
del producto interno bruto, la tasa de inflaciéon, la evolucion del sector donde
se desenvuelve la compania, la tasa de interés, el empleo, el tipo de cambio,
etc.

Todos nosotros, de una forma u otra, administramos recursos escasos; las
finanzas estan ligadas al manejo de recursos que generalmente son escasos o
limitados.

La relacion con la contabilidad se establece, porque ésta tiene como funcion
producir informacion cuantitativa expresada en unidades monetarias, de
manera sistematica y estructurada, a través del correcto registro de las
operaciones y transacciones realizadas por la entidad.

Las finanzas requieren de la informacion contable que genera y proporciona
la contabilidad presentada a través de los estados financieros, para formarse
un juicio objetivo, veraz y oportuno, que permita a la gerencia de la empresa
tomar decisiones a través del analisis financiero puntual, para dirigir el
futuro de la empresa (planeacion financiera).
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CONCEPTO DE FINANZAS

Area que tiene por objeto maximizar el patrimonio de una empresa, mediante
la obtencion de recursos financieros por aportaciones de capital (fuentes
internas) u obtencion de créditos (fuentes externas), su correcto manejo y
aplicacion, asi como la coordinacion eficiente del capital de trabajo,
inversiones y resultados, mediante la presentacion e interpretacion de la
informacién financiera para la acertada toma de decisiones.

Analisis de la definicion

@ Maximizar el patrimonio de la empresa. Las finanzas tratan de
exprimir los recursos financieros lo mas que se puede, para asi
obtener el maximo rendimiento posible de ellos, es decir, maximizar
las utilidades.

@ Obtencion de recursos financieros. Mediante las finanzas se
obtienen fondos y recursos financieros de manera inteligente, ya sea
de los duenos (aportaciones de capital), o bien de los acreedores
(mediante préstamo o financiamiento).

@ Su correcto manejo. Manejar correcta y adecuadamente los
recursos y fondos de una empresa es uno de los principales
objetivos de las finanzas.

@ Su correcta aplicacion. Otro objetivo fundamental de las finanzas
consiste en destinar o aplicar los recursos financieros y fondos a los
sectores productivos internos y externos de la empresa.

@» Administracion del capital de trabajo. Aqui se refiere a la
coordinacion eficiente del dinero, cuentas y documentos por cobrar,
inventarios, etc. (activos circulantes), asi como los acreedores
comerciales, acreedores bancarios, etc. (pasivos circulantes).

@» Coordinacion adecuada de los resultados. Se refiere a operaciones
propias de la actividad empresarial, que generan o emplean
recursos financieros como son: ventas, compras, produccion,
publicidad, distribuciéon, impuestos, etc.

OBJETIVOS

Las finanzas representan aquella rama de la ciencia econémica que se ocupa
de todo lo concerniente al valor. Se ocupa de como tomar las mejores
decisiones para aumentar la riqueza de los accionistas, esto es, el valor de
sus acciones. En el plano empresarial, el ejecutivo financiero debe tomar
normalmente dos tipos de decisiones basicas: las decisiones de inversion,
relacionadas con la compra de activos, y las decisiones de financiamiento,
vinculadas a la obtencion de fondos necesarios para la compra de dichos
activos. En el plano personal, también las finanzas nos ensenan como tomar
las mejores decisiones, por ejemplo cuando tenemos que solicitar un
préstamo o invertir nuestro dinero en un activo financiero, o en un
emprendimiento pequeno.
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Podemos decir que fundamentalmente, el doble objetivo de la administracion
financiera es elevar al maximo el valor actual de la riqueza procurando
que se disponga de efectivo para pagar las cuentas a su tiempo y ayudar en
la distribucion mas provechosa de los recursos que se encuentran
dentro de la empresa.

Este doble objetivo se desglosa en las siguientes actividades:

2~ Obtener fondos y recursos financieros.
2~ Manejar correctamente los fondos y recursos financieros.

2~ Destinarlos o aplicarlos correctamente a los sectores
productivos.

2~ Administrar el capital de trabajo.

2 Administrar las inversiones.

2 Administrar los resultados.

<~ Presentar e interpretar la informacion financiera.

<= Tomar decisiones acertadas.

2~ Maximizar utilidades y capital contable a largo plazo.

= Dejar todo preparado para obtener mas fondos y recursos
financieros cuando sea necesario.

Maximizar la riqueza de los accionistas también es bueno para todas las
personas relacionadas con la empresa, porque promueve el bienestar de
todos ellos.

Compania Clientes Empleados Proveedores Bancos Gobierno Accionistas

Recuerde que los accionistas cobran después que ha cobrado el resto de las
personas que mantienen relaciones con la compania. Ademas todas estas
personas estan interesadas en conocer la informacion financiera de la
empresa.

Clientes: a estas personas les interesa conocer la informacion financiera de

la entidad, para saber si la misma tiene liquidez y solvencia para que les siga
otorgando créditos, financiamiento u otro tipo de facilidades.
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Empleados: para conocer la solidez de la empresa a la que prestan sus
servicios, y tener garantizado un empleo que pueda satisfacer sus
necesidades economicas personales y familiares, a corto y largo plazo.
También para poder exigir el pago que les corresponde de las utilidades que
haya obtenido la empresa.

Proveedores: les interesa conocer la informacion financiera para determinar
si no tendran problemas con los créditos que les otorgaron a la empresa y en
el futuro puedan cubrir esas obligaciones financieras. O bien otorgar crédito.

Bancos: para tener la certeza de que los préstamos que otorgaron, sean
devueltos con su respectivo interés, en el tiempo pactado. O bien, conocer su
liquidez para en el futuro poder otorgar un crédito.

Gobierno: para conocer si esta cumpliendo correctamente con sus
obligaciones fiscales, o bien, para obtener informacion estadistica, necesaria
para orientar las directrices economicas del pais.

Accionistas: requieren conocer la informacion financiera para determinar si
la empresa es redituable y de esta forma tomar la decision de invertir o no en
la empresa, para no arriesgar su dinero.

CLASIFICACION
Las finanzas se pueden dividir en:

Pablicas que son las formas por cuyo medio el Estado se procura recursos
para su funcionamiento, asi como la mejor forma para aplicarlos; obteniendo
el maximo de su aprovechamiento. (Impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos.)

Privadas son todos los medios que utilizan los particulares para obtener los
recursos necesarios para su funcionamiento, asi como la mejor forma para
aplicarlos obteniendo el maximo de su rendimiento. ( Aportaciones de
capital, acreedores y proveedores).

LAS FINANZAS EN LA EMPRESA

El tamano y la importancia de la funcion de la administracion financiera
dependen del tamafio de la empresa. Por lo general, en empresas pequenas la
funcion financiera la realiza el departamento de contabilidad. Conforme una
empresa crece, la funcion de las finanzas se desarrolla en un departamento
separado vinculado directamente con el presidente o a través del director
financiero. En la figura 1.1 se muestra la estructura de la funcion
financiera en una empresa tipica de tamano mediano a grande.
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Figura 1.1
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LAS FINANZAS COMO AREA FUNCIONAL EN UNA EMPRESA

Las areas principales de las finanzas podran destacarse mejor resumiendo
las oportunidades laborales o de desarrollo que ofrecen. Dichas
oportunidades pueden, para mejor estudio, dividirse en dos categorias:
servicios financieros y administracion financiera.

Servicios financieros: es el area de finanzas que se encarga del disefio y
produccion de asesoria y productos financieros para individuos, empresas y
los gobiernos. Implica una gran variedad de oportunidades de desarrollo
profesional dentro de las areas de actividades bancarias e instituciones
relacionadas, planeacion financiera personal, inversiones, bienes raices y
Seguros.

Administracion financiera: se refiere a los deberes del administrador
financiero de una empresa. Los administradores financieros administran
activamente los asuntos financieros de todo tipo de empresas —financieras y
no financieras, privadas y publicas, grandes y pequenas, lucrativas y no
lucrativas. Desempenan una gran variedad de tareas financieras como
planeacion, extension de crédito a los clientes, evaluacion de grandes gastos
propuestos y la consecucion de dinero para financiar las operaciones de la
empresa.
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En los ultimos anos, el cambio economico y los entornos reguladores han
incrementado la importancia y la complejidad de los deberes del
administrador financiero. Como resultado, muchos altos ejecutivos han
surgido del area de finanzas.

LAS AREAS OPERATIVAS DE UNA EMPRESA

Segun el diccionario, empresa se define como una entidad integrada por el
capital y el trabajo, como factores de la produccion y dedicada a actividades
industriales, mercantiles o de prestacion de servicios. Pueden ser publicas,
privadas, multinacionales, etc.

Agustin Reyes Ponce, dice que la empresa la integran bienes materiales,
hombres y sistemas. Agrega que se puede estudiar en los siguientes
aspectos: economico, juridico, administrativo, sociologico y de conjunto.

José Antonio Fernandez Arena define la empresa como: “La unidad
economico-social en la que el capital, el trabajo y la direccion se coordinan
para lograr una produccion que responda a los requerimientos del medio
humano en el que la propia empresa actua”.

Considerando las definiciones anteriores encontramos que empresa es:

Definicion:
I | Unidad productiva Derivada de | a) Industrial
o} un anhelo b) Comercial
de servicios de solucionar | c) De servicio
una
necesidad
existente
II | Constituida segan | a) Una sola a) Organizaciones lucrativas
aspectos persona b) No lucrativas
practicos o legales | b) Sociedad c) Gubernamentales
c) Asociacion
III | Integrada por a) Humanos Obrero, director, gerente, técnico,
recursos b) Materiales | Edificios, maquinaria, matérias
c) Técnicos primas
Formulas, patentes, métodos de
produccion
IV | Apoyada en la a) Servicio *Productos utiles y de calidad
administracion b) Social ** Para ayuda a la comunidad
para lograr sus c) Econémico | *** Necesidad de utilidad por el
objetivos. riesgo de la inversion

* Para dar un servicio 6ptimo al consumidor o usuario, los servicios deben
ser de buena calidad, ofrecerse a precio equitativo y estar disponibles en el
tiempo oportuno. Los buenos productos y servicios garantizan el auge de la
organizacion y contribuyen al desarrollo econémico y social de la comunidad.
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** En el aspecto social, se enfoca a los grupos que trabajan dentro de una
empresa, a las autoridades y en general a la comunidad. La evolucion social
de la humanidad hace de este objetivo un tema trascendente; ya no es
posible pensar en las empresas egoistas que so6lo suponen el objetivo
economico y realizan toda clase de acciones tendientes a maximizarlos.

*** Ya que la organizacion tiene que ser fuente creadora de riqueza en el
ambiente en el que se desenvuelve, el tercer objetivo es economico. Pero no
es el unico. El riesgo del capital invertido, la necesidad de obtener dividendos
periodicos para hacer atractiva una inversion requiere utilidades en acciones
y en efectivo. Sin la formacion de capitales, no es posible crear empresas y
buscar un mayor bienestar social.

Los organismos sociales llamados empresas, son un agrupamiento de las
principales actividades que le son necesarias para su funcionamiento, que a
su vez son las principales areas operativas.

& Produccion

& Comercializacion
& Finanzas

& Recursos humanos

Para llevar a cabo los planes a través de estas actividades, hay relaciones
jerarquicas entre los jefes y subordinados, tal como se visualiza en la figura
1.1

LAS FINANZAS Y SUS RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

La fragmentacion de la toma de decisiones en una empresa tiene
implicaciones de importancia para el entrenamiento y desarrollo de los
individuos que van a operarla. En la figura 1.1 estan identificados los
vecepresidentes de Produccion, Comercializacion, Finanzas, y Recursos
Humanos. La estructura organizacional de una empresa sirve para limitar
las areas de toma de decision de cada funcionario principal. Sin embargo, la
naturaleza de la decision involucrada a menudo no esta tan precisamente
categorizada como lo sugiere un organigrama. Por ejemplo, decidir si se van
a aplicar fondos para una nueva maquina o para mas personal de ventas,
involucra a las areas de produccion y comercializacion, asi como a finanzas.
La naturaleza multifuncional de las decisiones que se enfrentan, significa
que cada uno de los funcionarios principales debe tener un entendimiento
basico de las otras areas de la administracion. En otras palabras, el gerente
de produccion, el gerente de comercializacion y otros, deben tener cierta
familiaridad con los principios de la administracion financiera. En forma
similar, el gerente de finanzas debe reciprocar con cierto entendimiento
basico de los otros campos.
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FUNCIONES DE LAS FINANZAS

Para maximizar el valor de mercado del capital del propietario, equilibrando
en forma adecuada el riesgo y el rendimiento, el administrador financiero
estd comprometido en tres funciones principales: planeacion financiera,
administracion de activos y generacion de fondos. En ocasiones, el
administrador financiero puede resultar involucrado en algunos problemas
especiales no recurrentes, como los relativos a la fusion de una empresa con
otra o la liquidacion de una compania. Rara vez son estas funciones de la
completa responsabilidad del administrador financiero. Debido a que las
politicas financieras por lo general afectan la mercadotecnia, produccion u
otros departamentos, por lo comun se involucra a mas funcionarios en el
proceso de la toma de decisiones.

PLANEACION FINANCIERA

Es esencial para la administracion financiera efectiva la habilidad del
administrador financiero para analizar, planear y controlar. El analisis
financiero indica donde ha estado la firma (su desempeno pasado) y donde se
encuentra ahora, y es un prerrequisito necesario para la planeacion y control
financiero en el éxito de sus planes.

La funcion de la planeacion es una de las mas retadoras e interesantes de
todas las funciones del administrador financiero. Debido a que el
administrador financiero participa con frecuencia en el establecimiento del
curso a largo plazo del negocio, debe principiar con un panorama amplio y
general de las operaciones de la compania. El administrador financiero esta
interesado, primeramente, con los planes a largo plazo para la expansion de
la planta, la reposicion de la maquinaria y el equipo, y en otros gastos que
causaran erogaciones de efectivo desusadamente grandes para el negocio.
Sobre la base del conocimiento de estos planes y de las estimaciones de las
ventas para el futuro cercano, el gerente financiero también debe estimar los
flujos de efectivo que entran y salen del negocio en el futuro cercano. En la
formacion de estos planes, o presupuestos, el administrador financiero debe
sacar la mejor parte de un mundo imperfecto, ya que debe reconocer que,
hasta cierto grado, los planes seran alterados por fuerzas externas sobre las
cuales existe muy poco control. Por ejemplo, los nuevos desarrollos
tecnologicos de importancia pueden obligar a la compania a hacer grandes
gastos en equipo mas moderno para mantener su posicion en la industria.
Una recesion o una huelga pueden afectar adversamente las utilidades. Se
hace el reconocimiento de las incertidumbres de la vida no ignorando al
presupuesto, sino haciéndolo lo bastante flexible en los arreglos financieros
para enfrentarse a sucesos imprevistos.
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ADMINISTRACION DE LOS ACTIVOS

En tanto el administrador financiero planea los flujos de efectivo, debe
procurar que los fondos se inviertan en forma prudente o “economica” en el
negocio, o de lo contrario sean devueltos a sus propietarios. Cada unidad
monetaria invertida en un activo circulante o fijo tiene usos alternativos.
Puede invertirse en un bono del gobierno, obteniendo asi seguridad y
liquidez, aun cuando haya un rendimiento bajo. Puede comprometerse en un
programa de investigacion y desarrollo para nuevos productos - una
aventura riesgosa, pero quiza muy productiva-. O puede devolverse a los
propietarios, si éstos pueden obtener un mejor rendimiento a menor riesgo.
Esta es la disyuntiva del riesgo y rentabilidad que el administrador financiero
debe lograr en la planeacion del futuro de la firma.

GENERACION DE FONDOS

Si el flujo de salida de efectivo excede al flujo de entrada de efectivo y el saldo
del mismo es insuficiente para absorber la deficiencia, sera necesario obtener
fondos fuera del negocio. Asi como una firma hace ofertas de trabajo en el
mercado de trabajo y trata de adquirir acero en el mercado, en la misma
forma busca dinero en uno u otro de los varios mercados de dinero. Estos se
encuentran entre los mas competitivos de todos nuestros mercados, donde
cualquiera que tenga dinero para invertir puede entrar a él y negociar con
quienes necesitan fondos. Aunque gran parte de la oferta y demanda de
fondos se encuentra en Nueva York, en realidad no existe cosa tal como un
solo mercado de dinero, lo mismo que no hay un mercado Unico para el
trabajo o el acero. Para muchas companias grandes de los EUA, los
mercados de dinero y capital son mundiales.

En estos mercados se dispone de fondos de muchas fuentes, bajo diferentes
tipos de convenios y por periodos variables de tiempo. El problema del
administrador financiero es obtener la combinaciéon que mas se adapte a las
necesidades anticipadas del negocio. Los arreglos financieros que pueden
ser deseables por su costo relativamente bajo implican compromisos fijos. En
consecuencia, la atraccion del costo bajo debe equilibrarse contra el riesgo de
perder flexibilidad financiera. Las posibilidades futuras en el mercado de
dinero deben estar relacionadas con la condicion financiera esperada de la
compania, como podria existir dentro de seis meses o seis anos, mas que en
su condicion actual. Por ejemplo, se debe decidir si hoy es el mejor momento
para procurarse fondos o dentro de seis meses a partir de ahora, o si es
mejor obtener hoy fondos del propietario que dentro de seis meses con
acreedores.
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En esta forma, el pronodstico de las necesidades del negocio que se ha hecho
como parte de la planeacion financiera, el administrador financiero agrega un
segundo pronoéstico, que comprende el curso futuro de los mercados de los
cuales se obtendran los fondos.

Estas decisiones tienen un efecto duradero sobre la rentabilidad a largo
plazo; y por lo tanto, requiere de una seria consideracion por parte de la alta
administracion. Asi que la funcion financiera se encuentra generalmente
muy cerca del area superior de la estructura organizacional.

Por lo general, las funciones financieras especificas se dividen entre dos
funcionarios financieros de alto rango: el tesorero y el contralor.
Contraloria
El contralor (jefe de contabilidad) abarca las areas de:
» Contabilidad, informacion y control.
1. Registrar y presentar la informacion financiera, lo cual incluye la
preparacion de presupuestos y de estados financieros.
2. Nominas, impuestos y auditoria interna.

Tesoreria

Por lo general, el tesorero (administrador financiero en jefe) se encarga de:

» La adquisicion y administracion del efectivo:

1. Proporciona reportes sobre flujos diarios de efectivo y de capital de
trabajo.

2. Formula presupuestos de efectivo.

3. Debe mantener en condiciones Optimas las relaciones de la
empresa con los bancos comerciales y los banqueros de inversiones.

4. Generalmente es responsable de la administracion del crédito, de
los seguros y de la administracion del fondo de pensiones.
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5.3.3 LOS ESTADOS FINANCIEROS.

La informacion financiera que emana de la contabilidad, es informacion
cuantitativa, expresada en unidades monetarias y descriptiva que muestra la
posicion y desempeno financiero de una entidad y cuyo objetivo principal es
el de ser util al usuario general en la toma de decisiones econoémicas.

Su manifestacion fundamental son los estados financieros. Se enfoca
esencialmente a proveer informacion que permita evaluar el desenvolvimiento
de la entidad, asi como el proporcionar elementos de juicio para estimar el
comportamiento futuro de los flujos de efectivo, entre otros aspectos. }(NIF Al)

Los estados financieros son la manifestacion fundamental de la informacion
financiera; son la representacion estructurada de la situacion y desarrollo
financiero de una entidad a una fecha determinada o por un periodo
definido. Su proposito general es proveer informacion de una entidad acerca
de su posicion financiera, del resultado de sus operaciones y los cambios en
su capital contable o patrimonio contable y en sus recursos o fuentes, que
son utiles al usuario general en el proceso de la toma de sus decisiones
economicas. Los estados financieros también muestran los resultados del
manejo de los recursos encomendados a la administracion de la entidad, por
lo que, para satisfacer ese objetivo, deben proveer informacion sobre la
evolucion de:

a) los activos,

b) los pasivos,

c) el capital o patrimonio contable,

d) los ingresos y costos o gastos,

e) los cambios en el capital o patrimonio contable y

f) los flujos de efectivo o, en su caso, los cambios en la

situacion financiera. 2 (NIF A2)

Los estados financieros se usan para seguir la pista del valor monetario de
los bienes y servicios que entran y salen de la organizacion. Ofrecen una
forma de vigilar tres condiciones financieras basicas de la organizacion.

1. La liquidez: la capacidad para convertir los activos en dinero, con
objeto de cumplir con las obligaciones y las necesidades financieras
corrientes.

2. Situacion financiera general: el equilibrio a largo plazo entre el
endeudamiento y el capital contable (Los activos que quedan después
de descontar los pasivos).

3. La rentabilidad: la capacidad para obtener utilidades, en forma
constante, a lo largo de un periodo.

Los estados financieros son un recurso muy usado por gerentes,
accionistas, instituciones financieras, analistas de inversion, sindicatos y
otros grupos interesados en evaluar los resultados de la organizacion.
Dada una cantidad suficiente de informacion, quiza podrian encontrar
tendencias que requieran que se tomen medidas correctivas.
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Los estados financieros mas comunes, usados por organizaciones grandes
y pequenas por igual, son los estados de resultados, los balances
generales y los estados de flujos de caja.

CONCEPTO

Por estados financieros, puede entenderse “aquellos documentos que
muestran la situacion econoémica de una empresa, la capacidad de pago de la
misma, a una fecha determinada, pasada, presente o futura; o bien, el
resultado de operaciones obtenidas en un periodo o ejercicio pasado,
presente o futuro, en situaciones normales o especiales”

OBJETIVOS

Los estados financieros deben proporcionar elementos de juicio confiables
que permitan al usuario general evaluar:

a) El comportamiento econémico financiero de la entidad, su estabilidad y
vulnerabilidad; asi como su efectividad y eficiencia en el cumplimiento de sus
objetivos; y

b) La capacidad de la entidad para mantener y optimizar sus recursos,
obtener financiamientos adecuados, retribuir a sus fuentes de
financiamiento y, en consecuencia, determinar la viabilidad de la entidad
como negocio en marcha.

Los estados financieros principales deben servir para:
» Tomar decisiones de inversion y crédito, lo que requiere conocer la
estructura financiera, la capacidad de crecimiento de la empresa, su

estabilidad y redituabilidad. (solvencia o estabilidad financiera).

» Evaluar la solvencia y liquidez de la empresa, asi como su capacidad
para generar fondos. (liquidez)

= Conocer el origen y las caracteristicas de sus recursos para estimar la
capacidad financiera de crecimiento. (eficiencia operativa).

» Formarse un juicio sobre los resultados financieros de la

administracion en cuanto a la rentabilidad, solvencia, generacion de
fondos y capacidad de crecimiento. (rentabilidad).
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CLASIFICACION

Ahora bien, los estados financieros pueden clasificarse desde diversos puntos
de vista, sin embargo, de acuerdo con el concepto anterior se clasifican como

sigue:

1° Atendiendo a la importancia de los { Basicos y
mismos Secundarios
2° Atendiendo a la fecha o periodo a Estaticos
que se refieren Dinamicos

Estatico-Dinamicos y
Dinamico- Estaticos

3° Atendiendo a la forma de presenta- Simples y
cion { Comparativos
4° Atendiendo a la naturaleza de las Historicos,
cifras Actuales y
Proyectados 6
Pro Forma.

Los estados financieros basicos que corresponden a las necesidades
comunes del usuario general son:

a) Balance General, también Illamado estado de Situacion
financiera o estado de Posicion Financiera

b) Estado de Resultados, para entidades lucrativas o, en su
caso, el estado de Actividades, para entidades con propositos
no lucrativos.

c) Estado de Variaciones en el Capital Contable; en el caso de
entidades lucrativas; y

d) Estado de Cambios en la Situacion Financiera o, en su
caso, el estado de Flujo de Efectivo.

Los secundarios, conocidos también como anexos, son aquellos que
analizan un rengléon determinado de un estado financiero basico, como:
estado de movimientos de cuentas por cobrar, estado de movimientos de
cuentas del capital contable, etc.

Los estados financieros estaticos, son aquellos cuya informacion se refiere a
un instante o fecha fija: como el Estado de situacion financiera, estado de
cuentas por cobrar, etc.
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Los estados financieros dinamicos, son aquellos que presentan informacion
correspondiente a un periodo dado, como el Estado de Resultados, o el
estado de Costo de ventas netas, etc.

Los estados financieros estatico dinamicos, son aquellos que presentan en
primer término informacion a fecha fija y en segundo término, informacion
correspondiente a un periodo determinado por ejemplo: estado comparativo
de cuentas por cobrar y ventas.

Los estados financieros dinamico estaticos, son aquellos que presentan
informacion en primer lugar correspondiente a un ejercicio y en segundo
lugar informacion a fecha fija, por ejemplo: estado comparativo de ingresos y
activo fijo.

Seran simples, cuando se refiera 6 se presente un solo estado financiero.
Seran comparativos, cuando se presente en un solo documento, dos o mas
estados financieros, generalmente de la misma especie.

Seran historicos, cuando la informacion corresponde al pasado. Actuales,
cuando la informacion corresponde precisamente al dia de su presentacion.
Seran presupuestales, proyectados 6 pro forma, cuando el contenido
corresponde a estados financieros cuya fecha o periodo se refiere al futuro.

Requisitos

Las normas de informacion financiera, establecen las caracteristicas
cualitativas de los estados financieros: 3  (NIF A4)

La utilidad como caracteristica fundamental de los estados financieros, es la
cualidad de adecuarse a las necesidades comunes del usuario general y
constituye el punto de partida para derivar las caracteristicas cualitativas
restantes, las cuales se deben clasificar en: caracteristicas primarias y
caracteristicas secundarias.

Fig. 2.1
Caracteristica | Caracteristicas Caracteristicas
fundamental | primarias secundarias
Utilidad 1. Confiabilidad a) Veracidad

b) Representatividad

c) Objetividad

d) Verificabilidad

e) informacion suficiente

2. Relevancia a) Posibilidad de prediccion
y confirmacion

b) Importancia relativa

3. Comprensibilidad
4. Comparabilidad
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1. Confiabilidad: la informacion financiera posee esta cualidad cuando su
contenido es congruente con las transacciones, transformaciones internas y
eventos sucedidos, y el usuario general la utiliza para tomar decisiones
basandose en ella.

Caracteristicas secundarias:
a) Veracidad. Debe reflejar transacciones, transformaciones internas y otros

eventos realmente sucedidos. Acredita la confianza v credibilidad del usuario
general de la informacion financiera.

b) Representatividad. Debe existir una concordancia entre su contenido y
las transacciones, transformaciones internas y otros eventos que han
afectado economicamente a la entidad.

c) Objetividad. La informacion financiera debe presentarse de manera
imparcial, es decir, que no sea subjetiva o que esté manipulada o
distorsionada para beneficio de algin o algunos grupos o sectores, que
puedan perseguir intereses particulares diferentes del usuario general de la
informacion financiera.

d) Verificabilidad. Debe poder comprobarse y validarse utilizando para este
fin, informacion provista por la entidad o a través de fuentes de informacion
externas.

e) Informacion suficiente. El sistema de informacion contable debe incluir
todas las operaciones que afectaron economicamente a la entidad y
expresarse en los estados financieros en forma clara y comprensible;
adicionalmente debe aplicarse un criterio de identificacion y seleccion para
destacar algunos conceptos al momento de ser informados en los estados
financieros.

La suficiencia de la informacion debe determinarse en relacion con las
necesidades comunes que los usuarios generales demandan de ésta. La
informacion financiera debe contener suficientes elementos de juicio y
material basico para que las decisiones de los usuarios generales estén
adecuadamente sustentadas.

2. Relevancia: La informacion financiera influye en la toma de decisiones
econémicas de quienes la utilizan.

a) Posibilidad de prediccion y confirmacion. Los usuarios generales de la
informacion financiera puedan evaluar la certeza y precision de dicha
informacion.

La prediccion y la confirmacion se dan en diferentes momentos, pero forman
parte de un mismo proceso, ya que sin el conocimiento pasado, las
predicciones carecen de fundamento y sin un analisis de su proyeccion, no
se puede confirmar lo estimado.
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b) Importancia relativa. La informacion tiene importancia relativa si existe
el riesgo de que su omision o presentacion erronea afecte la percepcion de los
usuarios generales en relacion a su toma de decisiones.

3. Comprensibilidad: Que facilite su entendimiento a los usuarios
generales.

La informacion acerca de temas complejos que sea relevante no debe quedar
excluida de los estados financieros o de sus notas, solo porque sea dificil su
comprension; en este caso, dicha informacion debe complementarse con una
revelacion apropiada a través de notas para facilitar su entendimiento.

4. Comparabilidad: Debe permitir a los usuarios generales identificar y
analizar las diferencias y similitudes con la informacion de la misma entidad
y con la de otras entidades, a lo largo del tiempo.

CONTENIDO
Los elementos basicos de los estados financieros son:

BALANCE GENERAL O ESTADO DE POSICION FINANCIERA (NIF A 3)
Muestra informacion relativa a una fecha determinada sobre los recursos y
obligaciones financieros de la entidad; por consiguiente, los activos en orden
de su disponibilidad, revelando sus restricciones; los pasivos atendiendo a su
exigibilidad, revelando sus riesgos financieros; asi como el capital o
patrimonio contable a dicha fecha.

El mensaje del balance general es: “Esta es la situacion financiera de la
organizacion en este momento en particular’. En su forma mas simple, el
balance general describe a la empresa en términos de sus activos, pasivos, y
capital contable. Los activos de una empresa van desde el dinero que esta en
el banco, hasta el valor de su buen nombre en el mercado. Los activos
circulantes se refieren a rubros como efectivo, cuentas por cobrar, valores
negociables e inventarios; es decir, activos que se podrian convertir en dinero
en efectivo, aun valor razonablemente pronosticable, en wun plazo
relativamente corto. Los activos fijos muestran el valor monetario de la
planta, el equipo, los bienes inmuebles, las patentes y otros articulos usados
de forma continuada para producir sus bienes o servicios.

Los pasivos constan de dos grupos: los pasivos circulantes y los pasivos a
largo plazo. Los pasivos circulantes son deudas, cuentas por pagar,
préstamos a corto plazo e impuestos insolutos, que se tendran que pagar
dentro del ejercicio fiscal actual. Los pasivos a largo plazo incluyen
hipotecas, bonos y otras deudas que se pagan gradualmente. El valor
contable de la compania es la cantidad que resulte después de restar el total
de pasivos al total de activos.
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El uso generalizado de las hojas de calculo electronicas ha permitido que
resulte mucho mas facil preparar los balances generales. Ademas, se han
creado paquetes de computo especificamente para procesar transacciones
contables y para preparar los consecuentes estados financieros y balances
generales.

Elementos basicos (NIF AS5)

El balance general es emitido tanto por las entidades lucrativas como por las
entidades que tienen propoésitos no lucrativos y se conforma basicamente por
los siguientes elementos: activos, pasivos y capital contable o patrimonio
contable; éste ultimo, cuando se trata de entidades con propédsitos no
lucrativos.

Activos. Un activo es un recurso controlado por una entidad, identificado,
cuantificado en términos monetarios, del que se esperan fundamentalmente
beneficios econémicos futuros, derivado de operaciones ocurridas en el
pasado, que han afectado economicamente a dicha entidad.

Tipos de activos. Atendiendo a su naturaleza, los activos de una entidad
pueden ser de diferentes tipos:

a) efectivos y equivalentes

b) derechos a recibir efectivo o equivalente;

c) derechos a recibir bienes o servicios;

d) bienes disponibles para la venta o para su transformaciéon y venta

e) bienes destinados al uso o para su construccion y posterior uso; y

f) aquellos que representan una participacion en el capital o patrimonio
contable de otras entidades.

Existen principalmente dos formas para clasificar el activo; la primera lo
clasifica en tres grupos principales: circulante, fijo y diferido.

La segunda reconoce dos grupos unicamente: el activo circulante y el no
circulante; el grupo de cargos diferidos quedara incluido en el grupo de activo
circulante o no circulante, segun la intervencion directa de las partidas que
lo forman, en el ciclo financiero a corto plazo o en el de largo plazo.

Pasivos. Un pasivo es una obligacion presente de la entidad, virtualmente
ineludible, identificada, cuantificada en términos monetarios y que
representa una disminucion futura de beneficios econémicos, derivada de
operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado econémicamente a
dicha entidad.

Tipos de pasivos. Atendiendo a su naturaleza, los pasivos de una entidad
pueden ser de diferentes tipos:

a) obligaciones de transferir efectivo o equivalentes

b) obligaciones de transferir bienes o servicios; y
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c) obligaciones de transferir instrumentos financieros emitidos por la
propia entidad.

Capital contable o patrimonio contable EIl concepto de capital contable es
utilizado para las entidades lucrativas, y el de patrimonio contable, para las
entidades con propositos no lucrativos; sin embargo, para efectos de este
marco conceptual, ambos se definen en los mismos términos.

Tipos de capital contable y patrimonio contable EIl capital contable de las
entidades lucrativas se clasifica de acuerdo con su origen en:
a) capital contribuido, conformado por las aportaciones de los
propietarios de la entidad; y
b) capital ganado, conformado por las utilidades y pérdidas integrales
acumuladas, asi como, por las reservas creadas por los propietarios de
la entidad.

El patrimonio contable de las entidades con propodsitos no lucrativos se
clasifica de acuerdo con su grado de restriccion, en:

a) patrimonio restringido permanente, cuyo uso por parte de la entidad,
esta limitado por disposicion de los patrocinadores que no expiran con
el paso del tiempo, y no pueden ser eliminadas por acciones de la
administracion;

b) patrimonio restringido temporalmente, cuyo uso por parte de la
entidad, esta limitado por disposicion de los patrocinadores que
expiran con el paso del tiempo o porque se han cumplido los
propositos establecidos por dichos patrocinadores; y

c) patrimonio no restringido, el cual no tiene restricciones por parte de
los patrocinadores, para que éste sea utilizado por parte de la entidad.
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Ejemplo:

La “X”, S. A.de C. V.
Estado de Situacion Financiera al 30 de Junio del 2007

ACTIVO PASIVO
CIRCULANTE A CORTO PLAZO
Fondo fijo de caja 1,500 Proveedores 749,000

Documentos por
Bancos 2'350,000 pagar 502,000
Clientes 1'000,000 Acreedores 922,300
Documentos por
cobrar 520,000 2'173,300
Inventarios 3'148,000 A LARGO PLAZO

Documentos por

7'019,000 | pagar 500,000
FIJO TOTAL PASIVO 2'673,300
Mobilliario y CAPITAL
equipo 820,000 CONTABLE
Dep. acum. de CAPITAL
mob. y eq. 120,000 CONTRIBUIDO
Equipo de reparto | 1'500,000 Capital Social 4'000,000
Dep. acum. de
eq.de rep. 650,000 CAPITAL GANADO
1'550,500 | Utilidad del ejercicio | 1'896,200| 5'896,200

TOTAL PASIVO Y

TOTAL ACTIVO $8'569,500 | CAPITAL $8'569,500

ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS O ESTADO DE RESULTADOS
(NIF A3)

Para entidades lucrativas o en su caso, estado de actividades, para entidades
con propositos no lucrativos, que muestra la informacion relativa al
resultado de sus operaciones en un periodo y por ende, de los ingresos,
gastos; asi como, de la utilidad (pérdida) neta o cambio neto en el patrimonio
contable resultante en el periodo.

Asi como el balance general describe la situacion financiera de una empresa
en un momento dado, el estado de resultados resume el desempeno
financiero de la empresa dentro de un intervalo. Asi pues, el estado de
resultados dice: “esta es la cantidad de dinero que he ganado durante este
plazo”, en lugar de “esta es la cantidad de dinero que valemos ahora”.

Los estados de resultados, empiezan con una cifra para los ingresos brutos o
las ventas, y de ahi, se restan todos los costos que involucra realizar dichas
ventas, como el costo de los bienes vendidos, los gastos administrativos, los
impuestos, los intereses y otros gastos de operacion. La cantidad que resta es
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la ganancia neta disponible para pagar dividendos a los accionistas o para
reinvertir en el negocio.

En diversos ejemplos se ha visto que, conforme las organizaciones delegan
facultades en sus empleados o adoptan planes para repartir utilidades,
encuentran que todo el mundo obtiene provecho cuando los empleados
conocen los estados de resultados y otros informes financieros.

Elementos basicos (NIF AS5)
El estado de resultados es emitido por las entidades lucrativas, y esta
integrado basicamente por los siguientes elementos:

a) ingresos, costos y gastos; y

b) utilidad o pérdida neta.

El estado de actividades es emitido por las entidades con propédsitos no
lucrativos, y esta integrado basicamente por los siguientes elementos:

a) ingresos, costos y gastos; y

b) cambio neto en el patrimonio contable.

Tipos de ingresos. Atendiendo a su naturaleza, los ingresos de una entidad
se clasifican en:
a) ordinarios, que se derivan de transacciones, transformaciones internas
y de otros eventos usuales, es decir, que son propios del giro de la
entidad, ya sean frecuentes o no; y
b) no ordinarios, que se derivan de transacciones, transformaciones
internas y de otros eventos inusuales, es decir, que no son propios del
giro de la entidad, ya sean frecuentes o no.
Una ganancia es un ingreso no ordinario, que por su naturaleza debe
reconocerse deducido de sus costos y gastos relativos, en su caso.

Tipos de costos y gastos. Atendiendo a su naturaleza, los costos y gastos
que tiene una entidad, se clasifican en:
a) ordinarios, que se derivan de operaciones usuales, es decir, que son
propios del giro de la entidad, ya sean frecuentes o no; y
b) no ordinarios, que se derivan de operaciones inusuales, es decir, que
no son propios del giro de la entidad, ya sean frecuentes o no.

Utilidad o pérdida neta. La utilidad neta es el valor residual de los ingresos
de una entidad lucrativa, después de haber disminuido sus costos y gastos
relativos reconocidos en el estado de resultados, siempre que estos ultimos
sean menores a dichos ingresos, durante un periodo contable. En caso
contrario, es decir, cuando los costos y gastos sean superiores a los ingresos,
la resultante es una pérdida neta.
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Cambio neto en el patrimonio contable Es la modificacion del patrimonio
contable de una entidad con propositos no lucrativos, durante un periodo
contable, originada por la generacion de ingresos, costos y gastos, asi como
por las contribuciones patrimoniales recibidas.

La “X”, S.A. de C.V.
Estado de Resultados del 1° de Enero al 30 de Junio del 2007
Ventas totales 1'950,000
Menos: Devoluciones s/ventas 30,000
Rebajas s/ventas 20,000 50,000
Ventas netas 1'900,000
Inventario inicial 1'250,000
Compras 800,000
Mas: Gastos de compra 20,000
Compras totales 820,000
Menos: Devoluciones
s/compra 60,000
Rebajas s/ compra 10,000 70,000
Compras netas 750,000
Total de mercancias 2'000,000
Menos: Inventario final 600,000
Costo de lo vendido 1'400,000
Utilidad en ventas 500,000
Gastos de operacion
Gastos de venta 75,000
Gastos de
administracion 60,000| 135,000
Mas: Productos financieros 12,000
Menos: Gastos financieros 10,000 2,000 133,000
Utilidad (o pérdida) de
operacion 367,000
Otros productos 6,000
Otros gastos 26,000 20,000
Utilidad (o pérdida) antes de
Impto. 347,000
ISR 117,980
PTU 3,470| 121,450
Utilidad del ejercicio $225,550
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ESTADO DE VARIACIONES EN EL CAPITAL CONTABLE (NIF A3)
En el caso de entidades lucrativas, que muestra los cambios en la inversion
de los accionistas o duenos durante el periodo.

Elementos basicos (NIF AS5)

Es emitido por las entidades lucrativas, y se conforma por los siguientes
elementos basicos: movimientos de propietarios, creacion de reservas y
utilidad o pérdida integral.

Tipos de movimientos de propietarios
Los propietarios suelen hacer los siguientes movimientos:

a)

b)

d)

aportaciones de capital, que son recursos entregados por los
propietarios a la entidad, los cuales representan aumentos de su
inversion y, por lo tanto, incrementos del capital contribuido vy,
consecuentemente, del capital contable de la entidad;

reembolsos de capital, que son recursos entregados por la entidad a los
propietarios, producto de la devolucion de sus aportaciones, los cuales
representan disminuciones de su inversion y, por lo tanto,
decrementos del capital contribuido y, consecuentemente, del capital
contable de la entidad;

decretos de dividendo, que son distribuciones por parte de la entidad,
ya sea en efectivo o sus equivalentes, a favor de los propietarios,
derivadas del rendimiento de su inversion, los cuales representan
disminuciones del capital ganado y, consecuentemente, del capital
contable de la entidad,;

capitalizaciones de partidas del capital contribuido, las cuales
representan asignaciones al capital social provenientes de otros
conceptos de capital contribuido, tales como, aportaciones para
futuros aumentos de capital y prima en venta de acciones; estos
movimientos representan traspasos entre cuentas del capital
contribuido y, consecuentemente, no modifican el total del capital
contable de la entidad,;

capitalizaciones de utilidades o pérdidas integrales, que son
asignaciones al capital contribuido provenientes de las utilidades o
pérdidas generadas por la entidad; estos movimientos representan
traspasos entre el capital ganado y el capital contribuido vy,
consecuentemente, no modifican el total del capital contable de la
entidad;

capitalizaciones de reservas creadas, que son asignaciones al capital
contribuido provenientes de reservas creadas con anterioridad y con
un fin especifico inicial que a la fecha ha expirado; estos movimientos
representan traspasos entre el capital ganado y el capital contribuido
y, consecuentemente, no modifican el total del capital contable de la
entidad.
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Creacion de reservas Representa una segregacion de las utilidades netas
acumuladas de la entidad, con fines especificos y creadas por decisiones de
sus propietarios.

Utilidad o pérdida integral La utilidad integral es el incremento del capital
ganado de una entidad lucrativa, durante un periodo contable, derivado de la
utilidad o pérdida neta, mas otras partidas integrales. En caso de
determinarse un decremento del capital ganado en estos mismos términos,
existe una pérdida integral.

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO O ESTADO DE CAMBIOS EN LA
SITUACION FINANCIERA (NIF A3) Indica informacion acerca de los
cambias en los recursos y las fuentes de financiamiento de la entidad en el
periodo, clasificados por actividades de operacion, de inversion y de
financiamiento. La entidad debe emitir uno de los estados, atendiendo a lo
establecido en normas particulares.

Elementos basicos (NIF A5) El estado de flujo de efectivo o, en su caso, el
estado de cambios en la situacion financiera, es emitido tanto por las
entidades lucrativas, como por las que tienen propositos no lucrativos;
ambos estados se conforman por los siguientes elementos basicos: origen y
aplicacion de recursos.

Origen de recursos Son aumentos del efectivo, durante un periodo
contable, provocados por la disminucion de cualquier otro activo distinto al
efectivo, el incremento de pasivos, o por incrementos al capital contable o
patrimonio contable por parte de los propietarios o en su caso,
patrocinadores de la entidad.
Tipos de origen de recursos Pueden distinguirse esencialmente los
siguientes tipos de origen de recursos:
a) de operacion, que son los que se obtienen como consecuencia de llevar
a cabo las actividades que representan la principal fuente de ingresos
para la entidad,;
b) de inversion, que son los que se obtienen por la disposicion de activos
de larga duracion y representan la recuperacion del valor economico de
los mismos; y
c) de financiamiento, que son los que se obtienen de los acreedores
financieros o, en su caso, de los propietarios de la entidad, para
sufragar las actividades de operacion e inversion.

Aplicacion de recursos Son disminuciones del efectivo, durante un periodo
contable, provocadas por el incremento de cualquier otro activo distinto al
efectivo, la disminucion de pasivos, o por la disposicion del capital contable,
por parte de los propietarios de una entidad lucrativa.

Tipos de aplicacion de recursos Pueden distinguirse esencialmente, los
siguientes tipos de aplicacion de recursos:
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a) de operacion, que son los que se destinan a las actividades que
representan la principal fuente de ingresos para la entidad,;

b) de inversion, que son los que se destinan a restituir a los acreedores
financieros y a los propietarios de la entidad, los recursos que
canalizaron en su momento hacia la entidad.

5.3.4 METODOS PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL

Los presupuestos son estados cuantitativos formales de los recursos que se
separan a fin de realizar las actividades proyectadas para determinados
periodos. Por tanto se usan mucho como medio para las actividades de la
planificacion y el control en todos los niveles de la organizacion. Existen
varias razones que explican el uso tan generalizado.

En primer término, los presupuestos se presentan en términos monetarios,
los cuales se pueden usar facilmente como comun denominador para una
amplia gama de actividades de la organizacion -contratacion y capacitacion
del personal, compras de equipo, produccién, publicidad y ventas-. En
segundo, el aspecto monetario de los presupuestos significa que pueden
transmitir informacion, en forma directa, sobre un recurso fundamental para
la organizacion, el capital, y sobre una meta fundamental de la organizacion,
las utilidades. Por consiguiente, las empresas orientadas a las utilidades los
usan mucho.

Los presupuestos establecen normas de desempeno, claras y definidas, para
un ciclo de tiempo establecido, por regla general, un ano. En intervalos
definidos de dicho lapso, los resultados reales se comparan directamente con
el presupuesto. Las desviaciones se pueden detectar sin problema y atacar
en consecuencia.

Ademas de ser un magnifico instrumento de control, los presupuestos son
uno de los medios fundamentales para coordinar las actividades de la
organizacion.

PROCESO PRESUPUESTAL

El proceso presupuestal suele empezar cuando los gerentes reciben los
pronosticos economicos de los mandos altos, asi como los objetivos de ventas
y utilidades del ano entrante, ademas de un calendario informando cuando
deben estar terminados los presupuestos. Los pronoésticos y los objetivos
proporcionados por los mandos superiores representan los lineamientos para
preparar los presupuestos de los otros gerentes.

En algunas organizaciones se prefieren los presupuestos de “arriba hacia
abajo”. Los presupuestos son impuestos por la alta direccion, casi sin
consultar a los gerentes de niveles mas bajos, o sin consultarlos en absoluto.
Sin embargo, la mayor parte de las empresas prefieren el proceso
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presupuestal de “la base hacia arriba”: los presupuestos son preparados,
cuando menos al principio, por quienes los aplicaran. Después, los
presupuestos se envian hacia arriba para que los directivos de niveles mas
altos los aprueben.

El proceso presupuestal de abajo hacia arriba tiene varias ventajas en el caso
de muchas organizaciones. En primer lugar, lo supervisores y los jefes de
departamento de niveles mas bajos tienen una vision mas cercana de sus
necesidades que los gerentes de la cima, y pueden proporcionar detalles mas
realistas para sustentar sus propuestas. Asimismo, es menos probable que
pasen por alto algun ingrediente vital o falla oculta que, mas adelante, podria
impedir su aplicacion. Ademas, estos gerentes tienen mas motivos para
aceptar y cumplir con presupuestos en cuya preparacion han intervenido.
Por ultimo, el animo y la satisfaccion suelen ser mayores cuando las
personas participan de manera activa tomando decisiones que las afectan.

EL PAPEL DEL PERSONAL QUE HACE LOS PRESUPUESTOS. Aunque la
preparacion de los presupuestos es funcion de los gerentes, estos pueden
recibir informacion y ayuda técnica de un equipo del grupo de planificacion o
del departamento o comité encargado del presupuesto formal. Es probable
que estos grupos existan en organizaciones grandes, con divisiones, en donde
el presupuesto de la division desempena un papel medular en las actividades
de la planificacion, la coordinacion y el control.

El departamento de presupuestos que, por regla general, depende del
contralor de la empresa, proporciona informacion y ayuda sobre el
presupuesto a las unidades de la organizacion, disena sistemas y formas
para los presupuestos, integra las diversas propuestas de los departamentos
en un presupuesto maestro para la organizacion entera e informa sobre los
resultados reales respecto al presupuesto.

El comité de presupuestos, compuesto por los ejecutivos de todas las areas
funcionales, revisa los presupuestos individuales, concilia las opiniones
divergentes, alerta o aprueba las propuestas de los presupuestos y, después,
envia el paquete integrado al consejo de administracion. Cuando los planes
se han llevado a la practica, el comité revisa los informes de control que
vigilan los avances. En la mayor parte de los casos, el comité de
presupuestos debe dar su visto bueno para los cambios que se efectuan
durante el periodo del presupuesto.

ALGUNOS PROBLEMAS DE LA PREPARACION DEL PRESUPUESTO.
Durante el proceso de la preparacion del presupuesto, cuando se asignan los
recursos limitados de la organizacion, los gerentes pueden estar temerosos
de que no se les entregue la parte que corresponde. La tension se puede
acrecentar conforme aumenta la competencia con otros administradores.
Asimismo, se podria presentar cierta angustia por que los gerentes saben que
seran juzgados con base en su capacidad para cumplir o superar las normas

45



presupuestadas. Por tanto, les preocupan las normas que se estableceran, y
por ello, podrian exagerar sus necesidades para dejarse cierto margen. Por el
contrario, a los gerentes arriba de ellos, les preocupa establecer objetivos
agresivos en el presupuesto. En consecuencia, los mandos altos, con
frecuencia, trataran de recortar las cantidades que piden sus gerentes o
elevar las metas de los ingresos. El resultado puede ser una marana, cada
vez mas grande, de desconfianza y angustia, sobre todo si los empleados
empiezan a sospechar que los presupuestos no alcanzaran para sus
necesidades. La participacion de toda la organizacion en el proceso de
presupuestacion puede reducir este tipo de reacciones de angustia. Cuando
todos los gerentes toman parte en la preparacion del presupuesto, es mas
probable que queden satisfechos con los recursos que se les asignan.

TIPOS DE PRESUPUESTOS

Los presupuestos de las organizaciones son de dos tipos: presupuestos de
operaciones y presupuestos financieros. El Presupuesto de operaciones
senala los bienes y servicios que la organizacion espera consumir durante el
plazo del presupuesto. Por regla general, enumeran tanto las cantidades
materiales como los costos. Los presupuestos financieros detallan el dinero
que la organizacion pretende gastar en ese mismo plazo y las fuentes de
donde se obtendra el dinero. Estos tipos de presupuestos componen el plan
presupuestal global de la empresa.

PRESUPUESTO DE OPERACIONES

Los tipos mas comunes de presupuestos de operaciones son:

o PRESUPUESTOS DE EGRESOS. Existen dos tipos de presupuestos de
egresos, una para cada uno de los tipos de centros de egresos; los
presupuestos programados de costos y los presupuestos de costos
discrecionales.

@» Presupuestos programados de costos. Se suelen usar en las
plantas fabriles, pero pueden ser usados por cualquier unidad de
la organizacion cuyos productos se puedan medir con exactitud.
Estos presupuestos describen los costos de material y de mano
de obra que involucra cada producto producido, asi como los
costos de los gastos fijos estimados. Este tipo de presupuesto
esta disenado para medir la eficiencia. Cuando hay un sobregiro
del presupuesto, ello significa que los costos de operacion fueron
mas altos de lo que deberian haber sido.

@ Presupuestos de costos discrecionales. Se suelen usar en los
centros de egresos cuyos productos no se pueden medir con
exactitud. Los presupuestos de costos discrecionales no se usan
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para medir la eficiencia, por que es muy dificil elaborar normas
para resultados de los egresos discrecionales.

o PRESUPUESTOS DE INGRESOS. Sirven para medir la eficacia de la
mercadotecnia y las ventas. Estan compuestos por la cantidad esperada
de ventas multiplicada por el precio esperado de venta por unidad de
cada producto. El presupuesto de ingresos es la parte mas importante
de un presupuesto de utilidades y, sin embargo, también es una de las
mas inciertas, por que se basa en las ventas proyectadas a futuro. Las
empresas que tienen un volumen considerable de pedidos atrasados o
las companias que tienen un volumen de ventas limitado s6lo por su
capacidad de produccion pueden hacer pronoésticos mas firmes de sus
ingresos que las companias que deben contar con las fluctuaciones de
un mercado inestable o impredecible. No obstante, los gerentes de
ventas y de mercadotecnia de las companias, incluso de este tipo,
pueden controlar la calidad y cantidad de su publicidad, servicios,
capacitacion de personal y otros factores que afectan las ventas. Este
control les permite cierta influencia en su volumen de ventas y, con
frecuencia, les permite hacer estimaciones de las ventas,
razonablemente exactas.

o PRESUPUESTOS DE UTILIDADES. Combina los presupuestos de costos
y de ingresos en un solo documento, el cual es usado por los
administradores responsables de los ingresos y los egresos de sus
unidades. Los presupuestos de utilidades en ocasiones llamados
presupuestos maestros, constan de una serie de estados financieros
proyectados y de calendarios para el ano entrante. Por consiguiente
sirven como planes para las utilidades anuales.

PRESUPUESTOS VARIABLES Y FIJOS

Uno de los problemas de los presupuestos es que con frecuencia, son
inflexibles. Por tanto, podria resultar inadecuados para situaciones que
cambian en forma ajena al control de las personas que hacen el presupuesto.
Como los gastos de la manufactura casi siempre aumentan cuando se
producen mas articulos para satisfacer una demanda mayor, seria ilogico
esperar que los administradores se cineran al presupuesto original de
egresos en dichas circunstancias.

Para resolver este problema, muchos administradores recurren a un
presupuesto variable. Asi como los presupuestos fijos expresan lo que
deberian ser los costos individuales con un volumen especificado, los
presupuestos variables son programas de costos que muestran como debe
variar cada costo conforme varia el nivel de actividad o produccion. Por
consiguiente, los presupuestos variables son utiles para identificar, de
manera justa y realista, la forma en que los costos se ven afectados por la
cantidad de trabajo que se realiza.
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Cuando se preparan presupuestos variables, se deben tener en cuenta tres
tipos de costos: los costos fijos, los variables y los semivariables.

1. Costos fijos. Son aquellos que no se ven afectados por la cantidad de
trabajo que se realiza en el centro de responsabilidad. Estos costos solo
se acumulan con el paso del tiempo.

2. Costos Variables. Son los gastos que varian directamente de acuerdo
con la cantidad de trabajo realizada; cuanto mas bienes se produzcan,
tanto mayor sera la cantidad y el costo de las materias primas
requeridas.

3. Costos Semivariables. Son los que varian con el volumen del trabajo
realizado, pero no de manera proporcional. Con frecuencia, los costos
semivariables representan la parte mas importante de los egresos de la
organizacion. El costo del total de actividades de ventas, con
frecuencia, no varia directamente con la cantidad de productos
vendidos.

Los administradores, al preparar sus presupuestos, deben tratar de
descomponer su total de costos en elementos fijos, variables y semivariables.
El resultado sera presupuestos mas exactos y utiles, aun cuando la
variabilidad de los costos, muchas veces, sea dificil de determinar.

Los presupuestos variables son mas convenientes cuando las operaciones
son repetitivas, cuando existe una gran cantidad de egresos diferentes y
cuando estos egresos se pueden estimar con exactitud. Las instalaciones
fabriles de la industria del acero y la juguetera son muy adecuadas para el
enfoque del presupuesto variable. La principal desventaja de los
presupuestos variables es que su preparacion, con frecuencia, resulta muy
cara.
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5.4 DIVERSOS REQUISITOS FISCALES PARA LA OPERACION DEL
NEGOCIO

5.4.1 IMPUESTO SOBRE LA RENTA

El negocio dedicado al giro que nos ocupa, es sujeto al ISR establecido por la
constitucion de los Estados Unidos de América.

En base a las atribuciones del articulo primero, octava seccion, primer
parrafo, que a la letra dice lo siguiente:

“El Congreso tendra facultad: Para establecer y recaudar contribuciones,
impuestos, derechos y consumos; para pagar las deudas y proveer a la
defensa comun y bienestar general de los Estados Unidos; pero todos los
derechos, impuestos y consumos seran uniformes en todos los Estados
Unidos.”

Ademas de lo establecido en la Enmienda XVI
publicada el 3 de febrero de 1913 de la misma constitucion, que a la letra
dice lo siguiente:

“El Congreso tendra facultades para establecer y recaudar impuestos sobre
los ingresos, sea cual fuere la fuente de que provengan, sin prorratearlos
entre los diferentes Estados y sin atender a ningun censo o recuento.”

Todos los negocios excepto sociedades deben archivar una copia del pago de
impuesto sobre la renta anual.

El impuesto sobre la renta federal es un impuesto que debes pagar mientras
que ganas o recibes renta durante el ano. Un empleado tiene generalmente
impuesto sobre la renta retenido de su paga.

cDebo Presentar una Declaracion de Impuesto Federal?

Si usted es ciudadano o extranjero residente de los Estados Unidos de
Ameérica o residente de Puerto Rico y le aplican los requisitos de presentacion
correspondientes a cualquiera de las categorias siguientes, usted debera
presentar una declaracion de impuesto federal sobre el ingreso:

1. Individuos en general. (Hay reglas especiales para conyuges)
supervivientes, albaceas, administradores o representantes legales,
ciudadanos estadounidenses que viven fuera de los Estados Unidos de
Ameérica, residentes de Puerto Rico e individuos con ingreso de fuentes
de posesiones territoriales de los Estados Unidos.

2. Dependientes.
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3. Hijo(a) que tiene menos de 14 anos.
4. Personas que trabajan por cuenta propia (empleados autonomos).
5. Extranjeros.

Los requisitos para la presentacion de la declaracion aplican a usted aunque
no deba impuesto. Usted podria beneficiarse al presentar una declaracion de
impuestos aunque no esté obligado(a) a hacerlo.

Presente solamente una declaracion. Presente solamente una declaracion
federal de impuesto sobre el ingreso, sin que importe cuantos empleos haya
tenido, cuantas Formas W-2 haya recibido o en cuantos estados vivio
durante el ano.

Individuos en general
Si usted es ciudadano(a) o residente de los Estados Unidos de América, el
determinar si debera presentar una declaracion de impuestos dependera de
tres factores:

1. Su ingreso bruto,

2. Su estado civil para efectos de la declaracion y

3. Su edad.

cComo preparo mi declaracion de impuestos?

En la mayoria de los casos, el IRS le enviara la Forma 1040, la Forma 1040A
o la Forma 1040EZ con las instrucciones correspondientes, de acuerdo a la
forma que usted presenté el ano pasado. Antes de llenar su declaracion,
examine bien los formularios para averiguar si usted necesita formularios o
anexos adicionales.

Si usted no recibe por correo un paquete de formularios e instrucciones, o si
necesita otros formularios, puede ordenarlos.

Formularios o planillas para la declaracion de impuestos federales para
los propietarios unicos
(Esta es solo una lista parcial y algunas pueden no ser aplicables a su caso)
@ Formulario 1040 Declaracion Individual de Impuesto sobre la Renta
@ Anexo C: Ganancias o Pérdidas del Negocio (0 Anexo C-EZ)
@& Anexo SE: Impuestos como Empleado Independiente
@ Formulario 1040-ES: Impuestos Estimados para Individuos
@ Formulario 4562 Depreciacion y amortizacion
@ Formularios o Planillas para el Pago de Impuestos como Empleado

Alternativas para declarar sus impuestos. En vez de declarar sus
impuestos en papel, usted pudiera declarar electronicamente usando el
sistema electronico e-file del IRS. Cree su propio numero de identificacion
personal y declare sin usar formularios de papel. La presentacion electronica
es mas rapida, segura y conveniente de presentar declaracion de impuestos.
Y si espera reembolso, este le llegara aun mas rapido que si presenta su
declaracion en formularios de papel.
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cQué Forma Debo Usar?
Usted debe escoger una de tres formas para presentar su declaracion de
impuestos. Estas son: la Forma 1040EZ, la Forma 1040A y la Forma 1040.

FORMA 1040

Usted debera utilizar la Forma 1040 si, entre otras, a usted le aplica
cualquiera de las condiciones siguientes:

1. Su ingreso tributable es $100,000 6 mas.

2. Detalla sus deducciones.

3. Recibio ingreso que puede ser reportado en la Forma 1040EZ o
10404, incluyendo interés libre de impuesto de bonos de actividad
privada emitidos después del 7 de agosto, 1986.

4. Reclama cualquier ajuste a su ingreso bruto que no estan
enumerados anteriormente bajo la forma, 1040A.

5. Su Forma W-2 indica en el encasillado 12 las contribuciones
correspondientes al empleado(a) no retenidas (contribuciones al
seguro social y al Medicare) sobre las propinas o el seguro de vida
colectivo a término.

6. Recibié $20 6 mas en propinas en cualquier mes y no se las informé
en su totalidad a su patréon o empleador.

7. Reclama cualquier otro crédito contra su impuesto que no estan
listados anteriormente bajo, Forma 1040A.

8. Usted debe impuestos sobre compensacion de bonos de una
corporacion expatriada.

9. Su Forma W-2, muestra una cantidad en el encasillado 12, con el
codigo de Z.

10. Usted tiene que presentar otros formularios con su declaracion y
reportar alguna exclusion, impuesto u otra transaccion.

cCuando tengo que presentar una declaracion de impuestos?

El 16 de abril del ano 2007 es la fecha limite para presentar su declaracion
de impuestos del 2006, si usted usa el ano calendario.

Si usa un ano fiscal (un ano que termina el ultimo dia de cualquier mes,
excepto diciembre o un ano de 52-53 semanas), debera presentar su
declaracion para el dia 15 del cuarto mes siguiente al cierre de su ano fiscal.

Ingresos que se deben informar al IRS

Usted esta obligado(a), por regla general, a incluir en su ingreso bruto todo
lo que reciba en pago por servicios personales prestados. Ademas de sus
sueldos, salarios, comisiones, propinas y honorarios, estan incluidas otras
clases de remuneraciones, tales como prestaciones suplementarias y
opciones para comprar acciones. Usted tiene que declarar los ingresos que
reciba en forma de bienes o servicios al precio normal en el mercado de los
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mismos. Ademas, esta obligado(a) a mantener un registro exacto de todos sus
ingresos que no estén sujetos a retencion del impuesto.

Si usted trabaja como obrero(a) o empleado(a), su patron o empleador debera
entregarle una Forma W-2 en la cual esta escrita la cantidad que usted
recibio por los servicios que presto. Incluya esta cantidad en la linea 7 de su
Forma 1040 6 1040A, o en la linea 1 de la Forma 1040EZ. Hagalo aunque no
reciba una Forma W-2.

Si usted no trabaja como obrero(a) o empleado(a) para otra persona o
empresa, por lo general, usted no recibira una Forma W-2. La compensacion
pagada a las personas que no son empleados, por lo general, se informa en la
Forma 1099-MISC, Miscellaneous Income (Ingreso Miscelaneo), en inglés. Si
desea obtener informaciéon adicional acerca de como se informa la
compensacion de las personas que no son empleados, vea las instrucciones
que vienen en la parte de atras de la Forma 1099-MISC.

Contribuciones al seguro social y al Medicare pagadas por el patréon o
empleador. Si usted y su patron o empleador han convenido en que el
patron o empleador pague su contribucion al seguro social y su contribucion
al Medicare sin deducirlas de su salario bruto, usted debera informar la
cantidad de las contribuciones pagadas a favor suyo en el total de sueldos y
salarios tributables reportados en su declaracion de impuestos. A estos
pagos se les trata también como sueldo para calcular su contribucion y
beneficios del seguro social, asi como para calcular su contribucion y
beneficios del seguro Medicare. Sin embargo, dichos pagos no se consideran
como salarios para los efectos del seguro social o Medicare si usted es
trabajadora domeéstica en residencias particulares o trabajador agricola.

Ingresos de intereses

Por lo general, cualquier interés que usted reciba, o que se abone a su
cuenta, y usted pueda extraer de la misma se considera ingreso tributable
(no tiene que ser anotado en su libreta de depositos). Mas tarde en esta
seccion se tratan algunas excepciones a esta regla.

Mantenimiento de récords. Usted debera mantener una lista en la que se
indiquen las fuentes y cantidades de intereses que reciba durante el ano.
Ademas, guarde también las formas que usted reciba en las cuales aparece
su ingreso de intereses (por ejemplo, las Formas 1099-INT) como parte
importante de sus récords.

Cuentas conjuntas. Si dos o mas personas tienen conjuntamente propiedad
(tal como una cuenta de ahorros o un bono) como tenedores mancomunados,
tenedores en su totalidad o tenedores en colectividad, la participacion de
cada persona en la propiedad es determinada segin lo establecido por las
leyes locales.
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Forma 1099-INT. A usted le informan, por lo general, cualquier ingreso por
concepto de intereses en una Forma 1099-INT, Interest Income (Ingreso de
intereses), en inglés, o en un documento similar, los bancos, asociaciones de
ahorro y préstamo, y otros pagadores de intereses. En esta forma se indicara
la cantidad de intereses que usted recibié durante el anno. Guarde esta forma
en su archivo. Usted no tiene que adjuntarla a su declaracion de impuestos.
Informe en su declaracion de impuestos el total de ingreso de intereses que
usted reciba correspondiente al afo tributario. Esto incluye las cantidades
informadas a usted en sus Formas 1099-INT y cantidades por las cuales no
recibio una Forma 1099-INT.

Intereses Tributables

Entre las partidas que incluyen intereses tributables estan los intereses que
usted recibe de cuentas bancarias, préstamos que hace a otros y los de otras
fuentes. A continuacion se enumeran diversas fuentes adicionales de
intereses tributables.

Dividendos que son de hecho intereses. Ciertas reparticiones a las que se
denominan normalmente dividendos son realmente intereses. Usted esta
obligado a declarar como intereses los denominados dividendos sobre los
depositos o cuentas de depoésitos en:

&» Bancos cooperativos,

@» Cooperativas de crédito (credit unions),

@ Asociaciones nacionales de construccion y préstamo,

@» Sociedades nacionales de ahorro y préstamo,

@» Sociedades federales de ahorro y préstamo, y

@& Bancos mutualistas de ahorro.

Regalos por abrir una cuenta bancaria. Si usted recibe regalos o servicios
en especie (no en efectivo) por hacer depodsitos o por abrir cuentas en
instituciones de ahorro, es posible que tenga que informar el valor de los
mismos como intereses.

Si el deposito asciende a menos de $5,000, los regalos o servicios valorados
en mas de $10 deberan ser declarados como intereses. En el caso de
depositos ascendentes a $5,000 6 mas, los regalos o servicios valorados en
mas de $20 deberan ser declarados como intereses. El valor de los regalos o
servicios se determinara de acuerdo a lo que le costaron a la institucion
financiera.

Intereses sobre dividendos de una pédliza de seguro. Los intereses sobre
dividendos de una poliza de seguro que usted deja en depodsito en una
compania de seguros que se pueden retirar anualmente son tributables para
usted cuando se abonan a su cuenta. Sin embargo, si usted puede retirarlos
solamente en la fecha de vencimiento de la pdliza (u otra fecha establecida),
los intereses son tributables en dicha fecha.
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Intereses sobre devoluciones o reembolsos de impuestos. Los intereses
que usted reciba por reembolso de impuestos son tributables.

Seleccionando su Preparador

Si usted le paga a alguien para preparar su declaracion de impuestos, elija
cuidadosamente a esa persona. Todo contribuyente es legalmente
responsable de su propia declaracion, aun cuando otra persona se la
prepare. Asi que, es importante que usted escoja cuidadosamente a la
persona u oficina que le preparara su declaracion de impuestos personal.

La mayoria de los preparadores son profesionales, honestos y proveen
excelente servicio a sus clientes. Aqui le presentamos algunos puntos que
usted debera tener en mente cuando alguien le prepare su declaracion:

@& A un preparador pagado, la ley le requiere firmar la declaracion y
proveer la informacion requerida en el espacio del preparador, espacio
que aparece en el formulario. Aunque el preparador pagado firme la
declaracion, usted es el responsable de toda anotacion en su
declaracion. Ademas, el preparador le debera entregar a usted copia
de la declaracion.

@» Revise su declaracion y asegurese que toda la informacion tributaria,
su nombre, domicilio y numeros de seguro social estan anotados
correctamente.

@» Revise y asegurese que usted entiende las cantidades anotadas y que
se siente seguro de la veracidad de su declaracion antes de firmarla.

@ Nunca firme una declaracion en blanco, ni con lapiz.

@» Si usted ha otorgado autorizacion especifica mediante un poder legal
entregado al IRS, usted podra solicitar al IRS que envie copia de su
correspondencia a su preparador o representante, también puede
solicitar que su cheque de reembolso le sea enviado a su preparador o
representante; aunque solamente usted puede firmar y cobrar el
cheque de reembolso. Para mayor informacion sobre Poderes, consulte
el Tema 311, Informacion Sobre Poderes Legales

@ En la Forma 1040, un nuevo encasillado le permite a usted otorgar a
su preparador la autorizacion para comunicarse con el IRS sobre
asuntos relacionados a la manera en que su declaracion fue
preparada, asuntos de pago o reembolso, y errores matematicos.

Es sumamente importante que todo contribuyente elija preparadores
profesionales calificados si el contribuyente necesita ayuda en la preparacion
de su declaracion de impuestos. Preparadores de impuestos no-calificados
podrian pasar por alto deducciones o créditos legitimos los cuales podrian
causar al contribuyente pagar mas impuestos que lo que le corresponde
pagar. Preparadores mno-calificados podrian cometer graves errores,
ocasionando que sus clientes contraigan mayores deudas tributarias, multas
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e intereses. Aqui proveemos algunas sugerencias que puede tomar en cuenta
al elegir un preparador profesional de impuestos:

@ La ley requiere que un preparador de impuestos pagado firme la
declaracion.

@ Evite a los preparadores que anuncian poder obtener un reembolso
mayor que los demas preparadores. Si su declaracion es preparada
correctamente, todo preparador debera coincidir en numeros similares.

@ Tenga cuidado con los preparadores que le garanticen resultados en
base a alguna cuota o en base a un porcentaje del reembolso esperado.

@ Elija a un preparador que esté disponible en caso que mas tarde el
IRS le haga preguntas con respecto a su declaracion y que le preste la
atencion debida... Pregunte quién preparara la declaracion antes de
contratar el servicio. Evite los negocios donde su declaracion le sera
delegada a alguna persona con menos experiencia o conocimiento.
Usted debera saber exactamente quién trabajara en sus asuntos
tributarios y como comunicarse con esa persona, porque al fin y al
cabo, es usted quien esta pagando por ése servicio.

@ Investigue si su preparador tiene un historial dudoso con la Agencia de
Mejores Negocios (Better Business Bureau), la asociacion estatal de
contadores, asociacion estatal de abogados o la oficina estatal del
procurador general.

@ Asegurese que el preparador tiene las credenciales adecuadas
conforme a su situacion tributaria... ¢Es su preparador, un
Preparador Inscrito, Contador Publico Certificado, o Abogado en
Impuestos? Solamente los abogados, contadores publicos certificados,
y preparadores inscritos pueden representar al contribuyente ante el
IRS en cualquier asunto, incluyendo auditorias, cobros y
apelaciones. Otros preparadores de las declaraciones de impuestos
pueden representar al contribuyente en auditorias pero solamente en
relacion a las declaraciones que ellos mismos prepararon y firmaron.

@ Investigue si el preparador esta afiliado con alguna organizacion
profesional, la cual provee o requiere a sus miembros educacion
continua y que cumplan con un codigo de ética.

@ Informese en irs.gov sobre planes de refugio tributario y artimanas
abusivas. Recuerde, si le parece demasiado bueno como para ser
cierto, probablemente lo es.

@& Ademas, el IRS puede ayudar a muchos contribuyentes sin tener que
recurrir a un preparador pagado. Antes de buscar la ayuda de un
preparador pagado, el contribuyente puede informarse sobre 1la
asistencia que puede obtener directamente del IRS.

Desafortunadamente, existen preparadores inescrupulosos que causan
grandes danos financieros y legales a sus clientes. Ejemplos de actos
cometidos por estos preparadores inescrupulosos incluye la preparacion de
declaraciones falsas tanto en papel como por medio electréonico, dichas
declaraciones contienen gastos personales o de negocios no verificados,
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deducciones falsas, reclamos por créditos a los que el contribuyente no es
elegible y exenciones excesivas.

La evasion de impuestos es riesgosa y es un crimen, el cual puede ser
castigado por un maximo de cinco anos en prisiéon y una multa de $250,000.

Recuerde, no importa quién prepare la declaracion de impuestos, el
contribuyente es legalmente responsable por toda la informacion que aparece
en su declaracion de impuestos.

Para reportar actividades sospechosas de fraude contributivo, complete
la Forma 3949 A (en inglés) o una carta que contenga informacion similar, y
enviela por correo al Internal Revenue Service, Fresno, CA 93888.

5.4.2 IMPUESTOS DE EMPLEO

Cuando tienes empleados, tu como el patron tienes ciertas responsabilidades
del impuesto de empleo que debas pagar y las formas que debes archivar.
Los impuestos de empleo incluyen el siguiente:

e Seguridad Social e impuestos de Seguro de enfermedad
e Retencion federal del impuesto sobre la renta
 Impuesto federal del desempleo (FUTA)

cCuales son impuestos de empleo?

Los duenos de la pequena empresa tienen a menudo grandes
responsabilidades mientras que funcionan y manejan un negocio.

Si tienes empleados, eres responsable de impuestos federales, estatales y
locales. Como patron, debes retener ciertos impuestos de tus empleados a
quienes pagas mediante cheque. Los impuestos de empleo incluyen el
siguiente.

@» Retencion federal del impuesto sobre la renta
@ Impuestos de la Seguridad Social y de Seguro de enfermedad
@ Acto federal del impuesto de desempleo (FUTA).

Impuestos sobre la renta federales/Seguridad Social e impuestos de
Seguro de enfermedad

Debes retener generalmente impuesto sobre la renta federal de los salarios de
los empleados. Para calcular cuanto retener de cada pago del salario, utilizar
la forma W-4 del empleado y los métodos descritos en la publicacion 15,
patrones gravan la guia y la publicacion 15-A, guia suplemental del impuesto de los patrones.
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La Seguridad Social y los impuestos de Seguro de enfermedad pagan las
ventajas que los trabajadores y las familias reciben bajo acto federal de las
contribuciones del seguro (FICA). El impuesto de Seguridad Social paga
ventajas bajo la vejez, los sobrevivientes, y seguro por invalidez de FICA. El
impuesto de Seguro de enfermedad paga ventajas bajo pieza del seguro del
hospital de FICA. Retienes la parte de estos impuestos de los salarios de tu
empleado y pagas una cantidad.

¢Qué forma archivo para divulgar a impuestos de los impuestos sobre la
renta federales, de la Seguridad Social, y de Seguro de enfermedad?

e Forma 941, declaracion de impuestos federal trimestral del patron
e Forma 943, declaracion de impuestos federal anual del patron para los
empleados de la agricultura (para uso de patrones de la granja)

IMPUESTO FEDERAL DEL DESEMPLEO (FUTA)

El impuesto de desempleo federal es parte del programa federal y del estado
bajo acto federal del impuesto de desempleo (FUTA) que paga la
remuneracion de desempleo a los trabajadores que pierden sus trabajos.
Divulgas y pagas impuesto de FUTA por separado de la Seguridad Social y
los impuestos de Seguro de enfermedad e impuesto sobre la renta retenido.
Pagas impuesto de FUTA solamente de tus propios fondos. Los empleados
no pagan este impuesto ni lo hacen retener de su paga. Divulgar los
impuestos de FUTA sobre la forma 940, declaracion de impuestos federal
anual del desempleo del patron (FUTA).

MANTENIMIENTO DE REGISTROS

cPor qué debo guardar expedientes?

Los buenos expedientes te ayudaran a supervisar el progreso de tu negocio,
elaborar tus estados financieros, identificar la fuente de recibos, no perder de
vista costos deducibles, preparar tus declaraciones de impuestos, y apoyar
articulos divulgados sobre declaraciones de impuestos.

cQué clases de expedientes debo guardar?

Puedes elegir cualquier sistema del mantenimiento de registros satisfecho a
tu negocio que demuestre claramente tu renta y costos. Excepto en algunos
casos, la ley no requiere ninguna clase especial de expedientes. Sin embargo,
el negocio que eres adentro afecta el tipo de expedientes que necesitas
guardar para los propositos del impuesto federal.

¢Cuanto tiempo debo guardar expedientes?

La longitud del tiempo que debes guardar un documento depende de la
accion, del costo, o del acontecimiento los expedientes del documento. Debes
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guardar tus expedientes mientras puedan ser necesarios probar la renta o
las deducciones en una declaracion de impuestos.

¢Cuanto tiempo debo guardar expedientes de impuesto de empleo?
Debes guardar todos tus expedientes mientras puedan ser necesarios; sin
embargo, guardar todos los expedientes de los impuestos de empleo por lo
menos cuatro anos.

¢Como debo registrar mis transacciones de negocio?

Las compras, las ventas, la nomina de pago, y otras transacciones que tienes
en tu negocio generan documentos de soporte. Estos documentos contienen
la informacion que necesitas registrar en tus libros.

¢Cual es la carga de la prueba?

La responsabilidad de probar entradas, deducciones, y las declaraciones
hechas en tus declaraciones de impuestos se conoce como la carga de la
prueba. Debes poder demostrar (verificar) ciertos elementos de costos para
deducirlos.

Periodos y métodos de contabilizacion

Cada contribuyente (negocio o individuo) debe calcular renta imponible en
un periodo de contabilizacion anual llamado un ano de impuesto. El ano civil
es el ano de impuesto mas comun. Otros anos de impuesto son un ejercicio
economico y un ano de impuesto corto.

Cada contribuyente debe también utilizar un método de contabilidad
constante, que es un sistema de las reglas para determinarse cuando
divulgar renta y costos. Los métodos de contabilidad mas de uso general son
el método de efectivo y un método acumulado. Bajo método de efectivo,
divulgas renta en el ano de impuesto que la recibes y deduces generalmente
costos en el ano de impuesto que pagas. Bajo método acumulado, divulgas
generalmente renta en el ano de impuesto que la ganas, sin importar cuando
se recibe el pago, y deducir los costos en el ano de impuesto en que los
incurres, sin importar cuando se hace el pago.
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5.4.3 PENAS O MULTAS POR PROVEER ALCOHOL A UN MENOR DE
EDAD

Venderle bebidas alcohédlicas a un menor es un delito menor de clase A,
castigable con una multa de hasta $4,000 doélares, o confinado a carcel por
hasta un ano, o ambos.

Adultos o menores quienes den bebidas alcohdlicas a un menor de edad se
enfrentaran a una pena o multa. El castigo por incurrir en este delito menor
es de hasta $4,000 dolares o confinamiento a la carcel por hasta un afo o
ambos. Ademas de tener suspendida automaticamente la licencia de manejo
hasta 180 dias.

Es por eso que la ley del estado de Texas requiere que una persona mayor de
21 anos proporcione una identificacion para la compra de alcohol en Texas.
Las identificaciones aceptadas son la Tarjeta de identificacion de Texas, o
Licencia de conducir de Texas.

LEYES SOBRE EL CONSUMO A LOS MENORES DE EDAD IMPUESTAS
POR TABC

Los menores que compren, intenten comprar, posean o consuman bebidas
alcoholicas, ademas de aquellos menores que estén embriagados en publico o
intenten tergiversar su edad para obtener bebidas alcoholicas, enfrentaran
las siguientes consecuencias:

o& Clase C, delito menor castigable con una multa de hasta $500 délares.
o Clase del conocimiento de los dafios que causa el alcohol.
o% 8 a 40 horas de servicio comunitario.

o% 30 a 180 dias de pérdida o negativa de la licencia de manejo.

Si un menor de 17 anos o mayor pero menor de 21 anos y la violacion es por
tercera vez, el delito es castigable hasta con una multa de $250 a $2,000
dolares, o confinado a carcel por hasta 180 dias o ambos, ademas de la
automatica suspension de la licencia de manejo.
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5.4.4 PERMISOS Y LICENCIAS DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

Para la operacion del negocio es necesario tramitar ante La Comision de
Bebidas Alcohdlicas de Texas (TABC), una licencia o en su caso renovacion
de la licencia para venta de cervezas y licores; las Solicitudes para las
Licencias de Bebidas Alcohodlicas, se encuentran disponibles en la Comision
de Bebidas Alcoholicas de Texas (TABC), en sus oficinas locales en P. O. Box
13127, Austin, Texas 78711. La aplicacion para una nueva licencia, le dara
instrucciones sobre a dénde ir a procesar su solicitud. Cuando Ud. reciba
una solicitud para renovar la licencia de cerveza del TABC, ir a la
Oficina de Impuestos del Condado de Harris, en 1001 Preston, cuarto
100, Houston, Texas 77002. Si tiene la identificacion apropiada y es el
propietario que se indica, nuestra oficina notarizara su solicitud. La Oficina
de Impuestos emitira un recibo provisional que debera permanecer a la vista
del publico, hasta recibir la licencia permanente del TABC. Las cuotas que se
indican en la aplicacion son solamente del estado de Texas. Ud. tendra que
pagar las cuotas del Condado de Harris (que equivalen a la mitad de las
cuotas del estado) y cuando sea necesario, una cuota de renovacion de
$2.00.

Las solicitudes pueden ser procesadas por correo siempre y cuando el
formulario esté completamente lleno, todas las copias firmadas por el
propietario y notarizadas. El pago puede hacerse por medio de un cheque o
de giro postal. Renovaciones por correo, deberan ser dirigidas a Paul
Bettencourt, Tax Assesor-Collector, Attn.: Beer and Wine department, 1001
Preston, Room 100, Houston, Texas 77002. Favor de comunicarse con
nuestra oficina al (713) 368-2000 para resolver cualquier pregunta con
respecto al procedimiento del permiso / licencia.

Las renovaciones de las licencias de cerveza pueden ser tramitadas por
correo. Escriba a Paul Bettencourt, Tax Assessor-Collector, Attn.: Beer &
Wine Department, 10001 Preston, Houston, Texas 77002. Las renovaciones
de las licencias de cerveza y vino pueden ser tramitadas en persona en
nuestra oficina del centro de la ciudad, localizada en 1001 Preston, sala
100.

Licencias de cerveza no pueden ser renovadas antes de los 30 dias de la
fecha de vencimiento. Si no se renueva la licencia a tiempo, pero se aplica
para la renovacion entre el primero y el dia diez del vencimiento, se agregara
una cuota de $10.00. Si no se logra renovar la licencia a tiempo y se dejan
pasar mas de 10 dias después de la fecha de vencimiento, se tendra que:

@» Dejar de vender cerveza
@& Hacer una nueva solicitud con el TABC
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Cuando se envia la renovacion de la licencia de licor al TABC, Ud. debe
comunicarse con la Oficina de Impuestos del Condado de Harris, para
pagar la cuota apropiada del Permiso de Control de Licor del Condado de
Harris. Esta cuota es la mitad de la cuota estatal. Renovaciones para el
permiso del Condado de Harris, también pueden ser tramitadas por correo, o
en la localidad del centro de la ciudad.

El siguiente es un cuadro que indica las sobrecargas asociadas con las
licencias de cerveza y licor:

Codigo Clasificacion

BF

BE

BG

BQ

BL

BP

Licencia de
vendedor de
cerveza fuera
del local

Licencia de
vendedor de
cerveza en el
local

Permiso de
vendedor de
vino y cerveza

Permiso de
vendedor de
vino y cerveza
fuera del local

Licencia de
horas tardes
en el local del
vendedor
negociante

Licencia para
"brewpub" (si

Total

$239.00

$374.00

$411.50

$239.00

$466.00

$867.00

Cuota Sobrecargo
estatal estatal

$60.00 $147.00

$150.00 $147.00

$175.00 $147.00

$60.00 $147.00

$250.00 $89.00

$500.00 $115.00

Cuota
maxima
del
condado

$30.00

$75.00

$87.50

$30.00

$125.00

$250.00

Cuota de
renovacion

$2.00

$2.00

$2.00

$2.00

$2.00

$2.00
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BB

BC

BD

BI

BJ

MW

BA

lo principal es
BG 6 BE)

Licencia del
distribuidor $638.00 $300.00
general

Licencia del

distribuidor de $300.50 $75.00
division

Licencia de

distribuidor $300.50 $75.00
local

Licencia d
wleencia de $108.00  $20.00
importador

Licencia del
acarreador del $8800 $20.00
importador

Licencia de
almacén del $599.00 $300.00
fabricante

Licencia del
fabricante ler = $1,270.00 $750.00
establecimiento
20
establecimiento
30’ 40’ y 50
establecimiento

Exceso del 5°

establecimiento

$2,395.00 $1,500.00

$6,557.50 $4,275.00

$12,745.00 $8,400.00

$186.00 $150.00

$186.00 $37.50

$186.00 $37.50

$76.00 $10.00

$56.00 $10.00

$147.000 $150.00

$143.00 $375.00

$143.00 $750.00

$143.00 $2,137.50

$143.00 $4,200.00

$2.00

$2.00

$2.00

$2.00

$2.00

$2.00

$2.00

$2.00

$2.00

$2.00
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6. DEFINICION DEL TIPO DE INVESTIGACION

De acuerdo a Hernandez Sampiere et. Al (2003) quien senala que los
estudios descriptivos buscan especificar las propiedades, las
caracteristicas y los perfiles importantes de personas, grupos,
comunidades o cualquier otro fenéomeno que se somete a un analisis, por
lo tanto como esta investigacion cubre estos requisitos, podemos
considerar que es una investigacion descriptiva.

7. HIPOTESIS

La eficiencia de este negocio esta influida por la mejora de su sistema
administrativo.

8. DISENO DEL TIPO DE INVESTIGACION

De acuerdo a la clasificacion de Hernandez Sampiere et. Al (2003)
podemos considerar esta investigacion como no experimental y
transeccional, ya que no vamos a manipular las variables o elementos y es
transeccional por que no se hace un analisis a través del tiempo, de los
elementos organizacionales actuales, si no en un momento dado, como se
desarrollan los trabajadores en el momento de aplicar las encuestas.

9. ESTRUCTURACION DE LA MUESTRA

La muestra esta integrada por la empresa “Carnaval Night Club”, misma
que se ubica geograficamente en el condado de Harris de la ciudad de
Houston en el estado de Texas, Estados Unidos de América, y esta
integrada por los siguientes puestos:

Gerente general Auxiliar de Guardarropa
Recepcionista Auxiliar de Estacionamiento
Jefe de Personal Auxiliar de Toro Mecanico
Cajera de Barras Auxiliar de Limpieza

Cajera de Taquilla Ingeniero de Audio e [luminacion
Barman DJ’S

Mesera VJ'S

Seguridad Interna Técnico en Audio e [luminacion
Encargado de Mantenimiento Encargado de Nomina

Auxiliar de Entrada Velador
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10. RECOLECCION DE LOS DATOS

Para la recoleccion de los datos se llevo a cabo la siguiente encuesta:

. “CARNAVAL NIGHT CLUB”
COMPANIA: 8150 SOUTHWEST FRWY
HOUSTON, TX.

NOMBRE:

GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS: EDAD:
NOMBRE DEL PUESTO:

SUELEN DARSE OTROS NOMBRES DEL PUESTO:

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:

JORNADA NORMAL DE TRABAJO:

TIEMPO EN LA EMPRESA: TIEMPO EN EL PUESTO:
¢LE GUSTARIA DESEMPENAR ALGUN OTRO PUESTO?  Si No
¢CUAL Y POR QUE?

¢HA DESEMPENADO OTROS PUESTOS DENTRO DE LA EMPRESA? Si No

¢{CUALES?

NOMBRE DE SU JEFE INMEDIATO:

CONTACTOS PERMANENTES INTERNOS
Para

DESCRIPCION GENERICA
El Principal objetivo de su trabajo es: (En que consiste el trabajo; que funcion llena; que fin tiene, etc.)

Actividades diarias y constantes (Qué, cdmo, por qué, donde, cuando, con qué)
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Actividades eventuales

Algunas otras responsabilidades u obligaciones

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Conocimientos necesarios: Para qué es necesario

Leer y escribir:

Ops. Aritméticas:

Manejo de archivos:

Idiomas:

Otros conocimientos:

Los conocimientos tedricos requeridos en el puesto son los equivalentes a:

Primaria trunca Primaria completa Secundaria
Preparatoria Carrera corta C. Profesional
Otros

EXPERIENCIA

Previa fuera de la empresa, o experiencia dentro de la empresa en otro puesto

¢Que tiempo cree que es el requerido para desempefar satisfactoriamente el puesto actual?:

REQUISITOS FisSICOS:
El puesto exige:
Tipo de cosas Peso aprox. Dist. Aprox. Frecuencia

Cargar

Jalar

Empujar

Otros

Exige requisitos de:
Edad Sexo Edo. Civil Nacionalidad Presentacion
Voz Don de Mando Otros
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ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL.:
REQUIERE RAZON
Atencion refleja constante

Atencion concentrada pero intermitente

Atencion concentrada y constante

Esfuerzo Visual

Esfuerzo Auditivo

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Dinero Cantidad $ Inventarios

Posibilidad de pérdidas: Remota Facil

RESPONSABILIDAD EN DISCRECION:

Tiene acceso a datos confidenciales tales como:

Prondsticos de ventas NoOmina Inversiones
Otros

¢ Qué clase de dafio podria causar una indiscrecion de su parte?

Aungue el puesto no implique acceso a datos confidenciales. ¢Puede en razdn de sus labores

deducirlos facilmente? Importancia de los mismos

RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO:

Contactos con el Publico Frecuencia del contacto

¢ Qué dafio puede causar con un trato inadecuado a estas personas?

MEDIO EN QUE SE DESARROLLAN LAS LABORES:
POSICION EN QUE SE DESARROLLAN LAS LABORES:

De pie (Sin caminar) Sentado Agachandose
Caminando Otras posturas molestas

MEDIO EN QUE SE DESARROLLAN LAS LABORES:

Bien ventilado y templado Caliente Frio Extremoso
Humedo Intemperie Otros medios molestos

El trabajo se considera: Muy monétono (Aburrido) Normal
Rutinario Variado Interesante
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RIESGOS Y ENFERMEDADES:

Tipo de lesién posible Causas Posibilidad Gravedad
(Dias-Enfermo)

Machucaduras

Cortaduras
Caidas

Hernias

Tension Nerviosa

Enfermedades de la vista
Otras

¢(SE  CUENTA  CON POLITICAS  Y/O REGLAMENTOS INTERNOS EN LA
EMPRESA?
(CUALES CONOCE?

¢QUIEN ELABORA DICHAS POLITICAS?

¢LA  COMUNICACION UTILIZADA CON SUPERIORES Y COMPANEROS DE TRABAJO SE
CONSIDERA QUE ES LA ADECUADA?

¢EXISTE MALESTAR, FALTA DE ARMONIA, FRICCIONES, PROBLEMAS, ENTRE EL PERSONAL?
Sl NO ¢POR QUE?

OPINION SOBRE MEJORAS EN GENERAL A LA EMPRESA:
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11. DISENO ADMINISTRATIVO DE OPERACION
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INDICE DEL MANUAL DE ORGANIZACION
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INTRODUCCION

Objetivo del Manual.

Este manual se elaboro en noviembre 2006, con los objetivos de:

& Establecer los requisitos indispensables que necesita
una persona para ocupar un puesto en la empresa,
dado que no se encontraban establecidos.

& Proporcionar al personal actual de la misma,
informacion basica para el desarrollo de sus
actividades.

& Facilitar la contratacion de nuevo personal, conociendo
el perfil adecuado para cada puesto. Ademas de
establecer un medio de orientacion, induccion e
integracion para los nuevos integrantes de la empresa.

El recurso humano en nuestros dias tiene gran importancia,
sobre todo en una empresa de servicios como lo es la que nos
ocupa, ya que sin el recurso humano esta practicamente no
existiria, por eso es necesario que cada persona que labora en ella
conozca claramente sus deberes y actividades, asi como los
canales de comunicacion que puede utilizar cuando se encuentre
con dudas o sugerencias.
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MISION:

Ofrecer a la comunidad latina un lugar donde
pueda divertirse, disfrutar de la musica en vivo de
las bandas o grupos internacionales del momento,
ofrecer un lugar donde la tristeza y la nostalgia se
olviden o por lo menos se compartan, ofreciendo el
mejor servicio y la mejor atencion y calidez,
mejorando dia a dia. Siendo la atencion a nuestros
clientes nuestra principal preocupacion.
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Mantener el lugar que hemos logrado en la
preferencia de nuestros clientes y buscar el
crecimiento siempre, ofreciendo excelentes
servicios y atencion, llevando alegria a los
corazones latinos que extranan su tierra, su gente,
sus costumbres. Ademas de cultivar un ambiente
donde todos sus trabajadores sean capacitados y
motivados a desarrollar su mas alto potencial de
productividad y creatividad, para que, quienes
laboren en ella mantengan compromiso, lealtad y
orgullo, alcanzando asi la mas alta satisfaccion en
el trabajo.
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VALORES HUMANOS

o RESPETO:
Reconocer y apreciar el trabajo de los demas.
Ser amigable y tratar bien a las personas.

Saber escuchar y aceptar diferencias.

o& INTEGRIDAD:
Pensar, decir y hacer de manera congruente.

Saber admitir errores, ser constante y consistente.

o HONESTIDAD:
Hablar con la verdad

Actuar con ética y rectitud.

o EQUIDAD Y JUSTICIA:
Tratar a todos por igual, sin distincion de sexo, edad, credo,

nacionalidad o raza.

o LEALTAD:
Ser fiel a los principios de la empresa.
Ser discreto.

Lograr afinidad de interés entre la empresa y la persona.

o RESPONSABILIDAD:
Asumir compromisos y cumplir obligaciones.

Responder por nuestros actos.
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PRINCIPIOS

o TRABAJO EN EQUIPO:

Participacion, colaboracion, compromiso

o COMUNICACION:

Clara, directa, objetiva, formal y sin burocracia.

o ESPIRITU DE SERVICIO:
Todos necesitamos de todos y nos complementamos.

Sentido de ayuda a los demas, humildad.

o APERTURA AL CAMBIO:

Innovacion, creatividad, adaptabilidad.

o ENTREGA AL TRABAJO:

Quererlo, cumplir compromisos, actuar con empeno.

o ENTUSIASMO:

Ser positivo, buscar realizacion personal, participar con gusto.

o CALIDAD:
Lograr resultados superando expectativas, Mejorar continuamente, cuidar
los detalles, hacer las cosas bien y a tiempo, ser eficientes y productivos,

satisfacer al cliente.
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POLITICAS DE TRABAJO

% Respetar el horario de trabajo.

3% Checar la hora de entrada.

3% No consumir bebidas alcohélicas durante las horas de
trabajo.

REGLAS DE TRABAJO

% Usar uniforme para trabajar en todos los eventos.
3% No asistir al trabajo en estado de ebriedad.

REGLAS DE ADMISION

% No entrar con chicles al club.

3% No entrar con pantalones flojos.

% No entrar con playeras y/o desfajados.

3% Solo se permite la entrada a mayores de de 18 anos.
Menores sOlo acompanados por su papa o tutor.

% No portar armas blancos y/o de fuego.

3% Permitir ser registrado en la entrada y ser marcado con
una banda que indique si es mayor o menor de edad.

¥ No entrar con bebidas al club.
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DIRECTORIO:
GERENTE GENERAL:
ELIDA SANCHEZ (713) 777 86 36

JEFE DE PERSONAL:
NORMA LILIA RODRIGUEZ (832) 896 87 94

ENCARGADO DE AUDIO:
EDILBERTO PORTILLO (713) 742 36 23

RECEPCIONISTA:
GLORIA CORRAL (713) 409 16 41

ENCARGADO DE NOMINA:
CECILIA SANCHEZ (713) 854 12 86

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO:
VICTOR REYNA (832) 889 75 58

JEFE DE SEGURIDAD INTERNA:
EDUARDO CARABALLO (832) 704 34 10
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ANTECEDENTES HISTORICOS:

Carnaval Night Club abre sus puertas al publico en
septiembre de 1998, con la finalidad de ofrecer a la gente
de raices latinas un lugar donde divertirse y disfrutar de
la musica que nos identifica. Con la principal premisa de
ofrecer a sus clientes el disfrutar de las bandas musicales

internacionales del momento.

Carnaval Night Club, originalmente estaba ubicado en
7031 Beechnut St, pero en noviembre del 2003 cambia
su direccion a 8150 Southwest Frwy ofreciendo a sus
clientes espacios mas amplios e innovadores, con tres
niveles, tecnologia mas avanzada, pantallas gigantes,
impresionante show de luces, barras internacionales, toro
mecanico, mesas de billar y juegos de mesa, asi como
valet parking.

Es asi como desde hace casi una década Carnaval Night
Club ha ofrecido diversion y alegria a sus clientes y se ha
mantenido en el gusto del publico gracias al buen
servicio.
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ORGANIGRAMA DIAGNOSTICO

CGerente General)
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[
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\—/
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\—/
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>/
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Limboieza
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ORGANIGRAMA PROPUESTO

C Gerente General )
( Subgerente )
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| | |
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Auxiliar de Toro
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O




ESTRUCTURA FUNCIONAL:

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE GENERAL.

DEPENDEN DE EL DE FORMA DIRECTA: JEFE DE PERSONAL,
RECEPCIONISTA, ENCARGADA DE NOMINA, INGENIERO DE AUDIO,
VELADOR.

DEPENDEN DE EL DE FORMA INDIRECTA: CAJERAS, BARMAN,
MESERAS, SEGURIDAD INTERNA, ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
EMPLEADOS AUXILIARES DE ENTRADA, AUXILIARES DE GUARDARROPA,
AUXILIARES DE ESTACIONAMIENTO, AUXILIAR DE TORO MECANICO Y
AUXILIARES DE LIMPIEZA.

DESCRIPCION GENERAL: Es responsable de la eficiente administracién de
la empresa. Para ello tiene las funciones principales de organizar, integrar,
dirigir y controlar las actividades de todas las areas, con la sola limitacion de
las politicas y normas establecidas previamente. Ademas de encargarse
directamente de las actividades de finanzas y de las de relaciones publicas.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

O

el

Realizar las previsiones de ventas de la empresa para cada evento,
asi mismo elaborar los presupuestos necesarios para abastecer las
necesidades del establecimiento.

Analizar los estados financieros de la empresa.

Formular las politicas de la empresa revisandolas periodicamente.
Estudiar y analizar constantemente la organizacion de la empresa,
para modificar, suprimir o ajustar grados de autoridad y
responsabilidades delegadas.

Vigilar que en el ejercicio de la autoridad de cada nivel jerarquico,
no se ejerza dicha autoridad fuera de los limites senalados en las
politicas y normas, fijadas a cada jefe.

Exigir que cada jefe o empleado, cumpla eficazmente todas las
actividades que les hayan sido encomendadas, y que se les provea
para ello de los medios necesarios.

Vigilar que el adiestramiento que se de a los empleados, tanto en
los aspectos de trabajo como en los sociales, se realicen de modo
que se obtenga la mayor eficiencia y colaboracion del personal.
Establecer en la empresa una adecuada comunicacion, para que
los objetivos, politicas y normas, sean conocidos oportunamente y
fomentar de este modo el espiritu de colaboracion en todo el
personal.

Cuidar que los sistemas de remuneracion a empleados, logren
estimular del mejor modo posible al personal a prestar su plena
colaboracion y eviten en lo posible descontentos y rotacion de
personal innecesario.

Requerir al encargado de noéminas un informe periodico y
detallado acerca de las horas extras trabajadas, ausentismos del
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personal, sugestiones de quejas importantes del personal,
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

= Elaborar los presupuestos mensuales, sobre gastos de publicidad,
gastos de compra de oficina, basandose en datos proporcionados
por la recepcionista. Ademas de los de administracion tales como
luz, renta, impuestos, teléfono, etc.

= Controlar los pagos hechos por la empresa, revisando
detalladamente las facturas presentadas a cobro en la empresa.

= Controlar los depositos hechos en el banco, asi como la emision de
cheques, revisando las fichas y talones o en su defecto copias
correspondientes.

= Cuidar la correcta elaboracion y presentacion oportuna de las
declaraciones necesarias para efectuar los pagos fiscales. Y
autorizar el pago de los impuestos causados.

= Requerir al Contador la entrega puntual de los recibos de los

pagos efectuados, a fin de llevar un control adecuado de los

mismos.

Supervisar y coordinar los trabajos de la oficina en general.

Autorizar, en forma general o especial, el pago de las facturas y

otros documentos presentados a cobro en la empresa.

= Elaborar la agenda y las contrataciones de las agrupaciones que
se presentaran en el establecimiento, revisandola constantemente.

g e

REQUISITOS INTELECTUALES:

INSTRUCCION BASICA: Requiere tener conocimientos, por lo menos
adquiridos en la practica, en técnicas de Administracion General,
Contabilidad, Ventas y Relaciones Humanas. Poseer los conocimientos
correspondientes a Primaria, Secundaria y Bachillerato como base de cultura
general para la adecuada administracion de la empresa. Ademas requiere de
forma indispensable dominar el idioma Inglés.

EXPERIENCIA DE TRABAJO: Tener experiencia en toma de decisiones,
manejo de personal, funciones administrativas y solucion de conflictos por lo
menos 4 anos.

OTROS REQUISITOS: Tener buen caracter, vision de lider, amabilidad, don
de mando y responsabilidad. Acostumbrado a trabajar bajo presion.

RIESGOS DE TRABAJO: Perdidas de patrimonio, Estrés.
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NOMBRE DEL PUESTO: SUBGERENTE
DEPENDE DE: GERENTE GENERAL

DEPENDEN DE EL DE FORMA DIRECTA: JEFE DE PERSONAL,
RECEPCIONISTA, ENCARGADA DE NOMINA, INGENIERO DE AUDIO.

DEPENDEN DE EL DE FORMA INDIRECTA: CAJERAS, BARMAN,
MESERAS, SEGURIDAD INTERNA, ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
EMPLEADOS AUXILIARES DE ENTRADA, AUXILIARES DE GUARDARROPA,
AUXILIARES DE ESTACIONAMIENTO, AUXILIAR DE TORO MECANICO Y
AUXILIARES DE LIMPIEZA, VELADOR.

DESCRIPCION GENERAL: Es responsable de auxiliar al gerente general a
lograr la eficiente administracion de la empresa. Para ello tiene las funciones
principales de organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades de todas

las areas.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

O

O

el

Auxiliar al gerente general en todas las actividades que tiene a su
cargo, y cuando sea necesario suplirlo y representarlo.

Realizar las previsiones de ventas de la empresa para cada evento,
asi mismo elaborar los presupuestos necesarios para abastecer las
necesidades del establecimiento.

Analizar los estados financieros de la empresa.

Formular las politicas de la empresa revisandolas periodicamente.
Estudiar y analizar constantemente la organizacion de la empresa,
para modificar, suprimir o ajustar grados de autoridad y
responsabilidades delegadas.

Vigilar que en el ejercicio de la autoridad de cada nivel jerarquico,
no se ejerza dicha autoridad fuera de los limites senalados en las
politicas y normas, fijadas a cada jefe.

Exigir que cada jefe o empleado, cumpla eficazmente todas las
actividades que les hayan sido encomendadas, y que se les provea
para ello de los medios necesarios.

Vigilar que el adiestramiento que se de a los empleados, tanto en
los aspectos de trabajo como en los sociales, se realicen de modo
que se obtenga la mayor eficiencia y colaboracion del personal.
Establecer en la empresa una adecuada comunicacion, para que
los objetivos, politicas y normas, sean conocidos oportunamente y
fomentar de este modo el espiritu de colaboracion en todo el
personal.

Cuidar que los sistemas de remuneracion a empleados, logren
estimular del mejor modo posible al personal a prestar su plena
colaboracion y eviten en lo posible descontentos y rotacion de
personal innecesario.

Requerir al encargado de noéminas un informe periodico y
detallado acerca de las horas extras trabajadas, ausentismos del
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personal, sugestiones de quejas importantes del personal,
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

= Elaborar los presupuestos mensuales, sobre gastos de publicidad,
gastos de compra de oficina, basandose en datos proporcionados
por la recepcionista. Ademas de los de administracion tales como
luz, renta, impuestos, teléfono, etc.

= Controlar los pagos hechos por la empresa, revisando
detalladamente las facturas presentadas a cobro en la empresa.

= Controlar los depositos hechos en el banco, asi como la emision de
cheques, revisando las fichas y talones o en su defecto copias
correspondientes.

= Cuidar la correcta elaboracion y presentacion oportuna de las
declaraciones necesarias para efectuar los pagos fiscales. Y
autorizar el pago de los impuestos causados.

= Requerir al Contador la entrega puntual de los recibos de los

pagos efectuados, a fin de llevar un control adecuado de los

mismos.

Supervisar y coordinar los trabajos de la oficina en general.

Autorizar, en forma general o especial, el pago de las facturas y

otros documentos presentados a cobro en la empresa.

= Elaborar la agenda y las contrataciones de las agrupaciones que
se presentaran en el establecimiento, revisandola constantemente.
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REQUISITOS INTELECTUALES:

INSTRUCCION BASICA: Requiere tener Licenciatura en Administracién de
empresas. Ademas requiere de forma indispensable dominar el idioma Inglés.

EXPERIENCIA DE TRABAJO: Tener experiencia en toma de decisiones,
manejo de personal, funciones administrativas y solucion de conflictos por lo
menos 4 anos.

OTROS REQUISITOS: Tener buen caracter, vision de lider, amabilidad, don
de mando y responsabilidad. Acostumbrado a trabajar bajo presion. Sexo
Indistinto.

RIESGOS DE TRABAJO: Estrés.
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NOMBRE DEL PUESTO: RECEPCIONISTA
DEPENDE DE: GERENCIA GENERAL

DESCRIPCION GENERAL: Mantener informada a gerencia general de todo lo
que ocurre en la oficina y darle la informacion de llamadas, asi como
brindarle atencion a las personas que llaman.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
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Estar al pendiente de las actividades gerenciales.

Atender el teléfono, anotar los recados, y proporcionar la
informacion solicitada, correspondiente a los eventos proximos.
Recibir y enviar los fax requeridos.

Archivar los recibos de las compras, de los depoésitos, de todos los
documentos de la oficina.

Dar la programacion a las personas que lo soliciten.

Realizar las reservaciones solicitadas por los clientes durante el
dia.

Dar y recibir solicitudes de trabajo a las personas interesadas.
Cada martes realizar el inventario de lo que se consumi6 en el fin
de semana, posteriormente levantar pedido de faltantes.

Cada martes realizar el inventario de barras.

Cada 15 dias realizar un informe comparativo con las ventas y
compras de licores.

Recibir el licor los viernes en la manana, anotando lo que se recibe
y realizar el pago del mismo con cheque.

Eventualmente ir al banco a realizar depoésitos 6 a cambiar para
que haya suficiente cambio para las barras.

Realizar las compras de los insumos de papeleria para la oficina,
previa autorizacion de la gerencia.

Atender a las personas que acudan buscando informacion a la
oficina.

INSTRUCCION BASICA: Tener carrera técnica en secretariado auxiliar
administrativo 6 equivalente a preparatoria. Sexo femenino.

REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol e Inglés. Ser mayor de 18

anos.

CUALIDADES DEL PUESTO: Ser amable, buena presentacion, responsable,
ganas de superarse.

RIESGOS DE TRABAJO: Posibles lesiones al hacer los inventarios, estrés.
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE PERSONAL.

DEPENDE DE: GERENTE GENERAL.

DEPENDEN DE EL: CAJERAS, BARMAN, MESERAS, SEGURIDAD INTERNA,
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO EMPLEADOS AUXILIARES DE
ENTRADA, AUXILIARES DE GUARDARROPA, AUXILIARES DE
ESTACIONAMIENTO, AUXILIAR DE TORO MECANICO Y AUXILIARES DE
LIMPIEZA.

DESCRIPCION GENERAL: Supervisar y vigilar el buen desempefo del
personal, que el desarrollo de su trabajo sea de la mejor manera y con la
mayor eficiencia. Ademas de controlar que los recursos materiales se utilicen
eficientemente.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

= Supervisar de forma directa a empleados, vigilando que cada uno
desarrolle sus labores de la mejor manera y cumplan con las
normas o politicas del establecimiento.

= Vigilar que los empleados bajo su mando brinden la mejor
atencion al cliente.

® Intervenir cuando surjan discusiones o controversias entre

empleado y cliente, y dar la mejor solucion posible, buscando

siempre no afectar la imagen del establecimiento.

Encender o cerciorarse de que todas las luces estén encendidas a

las 7:30 p.m. los dias de servicio (Viernes, Sabado, Domingo,

Lunes y Dias festivos).

Quitar los candados de todos los refrigeradores a las 7:30 p.m.

Elaborar diariamente el reporte de venta de botellas de licor.

Elaborar semanalmente el reporte de ventas de cada mesera.

Realizar el escalafon de trabajo de las meseras basandose en las

ventas de los viernes, sabados, y lunes, para informar que lugar

esta ocupando cada una (conforme a las ventas se tiene una area
de limpieza para cada mesera).

= Inspeccionar la limpieza general del establecimiento cada martes
de 12:00 p.m. a 3:00 p.m.

= Realizar inventario de botellas cada martes y elaborar el reporte
correspondiente.

@ Cuando exista una vacante debe realizar las entrevistas
correspondientes para que dentro de las solicitudes de empleo
existentes, encontrar a la persona idonea para ocupar el puesto
vacante. Y realizar la contratacion de personal.

= Supervisar o proporcionar el adiestramiento a nuevos empleados,
informandole todas las funciones del puesto asi como presentarlo
son sus companeros de trabajo.
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= Atender a las personas que vienen a verificar que el
establecimiento cumpla con todos los requisitos establecidos en
ley.

® Vigilar que menores de 21 anos no estén consumiendo bebidas
alcoholicas, observando que meseras o personal de barra no este
vendiéndoles bebidas embriagantes a estas personas.

= Asegurar los refrigeradores de con candado a las 2:30 a.m.

REQUISITOS INTELECTUALES:

INSTRUCCION BASICA: Tener Licenciatura en Recursos Humanos,
administracion 6 psicologia 6 bien carrera técnica en Recursos humanos,
Administracion. Dominar el inglés y espanol. Sexo Indistinto.

EXPERIENCIA DE TRABAJO: Tener experiencia en toma de decisiones,
manejo de personal, funciones administrativas y solucion de conflictos por lo
menos 3 anos.

OTROS REQUISITOS: Tener buen caracter, vision de lider amabilidad, don
de mando y responsabilidad.

RIESGOS DE TRABAJO: Posibles cortaduras por vasos o envases rotos,
estrés.
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NOMBRE DEL PUESTO: CAJERA (O) DE BARRAS
DEPENDE DE: JEFE DE PERSONAL.

DESCRIPCION GENERAL: Realizar los cobros, auxiliar al barman a preparar
y servir tragos, vigilar el efectivo en caja y en general dar la mejor atencion al

cliente.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
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Revisar que el cambio o banco este completo y que sea suficiente
de acuerdo a la magnitud del evento.

Revisar la caja y ver que tenga papel la registradora.

Revisar que la barra en general este limpia y poner en orden lo que
este fuera de su lugar, como vasos, jarras, licores.

Rellenar copas de limon, sal, popotes, y cerillos.

Revisar la existencia de vasos, jarras, vinos, licores y cerveza.
Realizar los cobros de tragos y bebidas.

Vigilar el efectivo en caja.

Auxiliar al barman a preparar y servir tragos.

Entregar al final de la jornada el efectivo al gerente general.

Cada quincena hacer limpieza general de barra, limpiando vasos,
copas, y si no hubiese vaso o copas suficientes proveer los
faltantes de bodega o solicitarlos al Jefe de personal.

Cuando en esa barra no se este utilizando mucho un tipo de vaso
llevarlo a otra barra o a bodega.

= Avisar al Jefe de personal o al Gerente los faltantes de productos o

licores que tenga cada barra para que se ordenen a la brevedad
posible.

Anotar las botellas de vinos que cada mesera compre en su barra y
caja y entregar un reporte al Jefe de Personal.

No vender bebidas alcohdlicas a menores de 21 anos, y vigilar que
adultos no estén previéndolos de las mismas.

REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol. Ser mayor de 18 anos.
Saber leer y escribir para entregar el reporte de los ingresos. Ademas de
saber realizar operaciones matematicas para dar cambios bien y hacer las
cuentas con rapidez. Tomar un curso de 2 hrs. para obtener licencia de venta

de licor.

CUALIDADES DEL PUESTO: Ser amable, buena presentacion, responsable,
ganas de superarse.

RIESGOS DE TRABAJO: Cortaduras leves por vasos o envases rotos,
infecciones por el contacto con el dinero.
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NOMBRE DEL PUESTO: CAJERA DE TAQUILLA.
DEPENDE DE: JEFE DE PERSONAL.

DESCRIPCION GENERAL: Vender los boletos, atender el teléfono, realizar
las reservaciones, proveer a clientes de la informacion de presentaciones en
el establecimiento y ademas atender con amabilidad a clientes.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

= Realizar la limpieza de la taquilla diariamente limpiar cristales y
poner en orden los formatos de reporte de ingresos y reservaciones
de cada evento.
Atender el teléfono y dar la informacion de las presentaciones de
grupos en el establecimiento cuando asi se solicite.
Anotar los recados telefonicos o hacer las reservaciones
solicitadas.
Entregar las reservaciones a las meseras para que reserven las
mesas necesarias.
Anotar el numero del primer boleto en el cuaderno de control para
revisar al final cuantos se vendieron.
Realizar la venta de boletos.
Entregar al final de cada evento los ingresos obtenidos a la
gerencia general, asi como los boletos restantes del dia, anexando
a estos el reporte de las ventas.
Cuando sea necesario auxiliar en barras con las mismas funciones
de cajera de barras.
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REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol. Ser mayor de 18 anos.
Saber leer y escribir para entregar el reporte de los ingresos. Ademas de
saber realizar operaciones matematicas para dar cambios bien y hacer las
cuentas con rapidez. Tomar un curso de 2 hrs. para obtener licencia de venta
de licor. Sexo femenino.

CUALIDADES DEL PUESTO:, Ser amable, buena presentacion, responsable,
ganas de superarse.

RIESGOS DE TRABAJO: Infecciones por el contacto con el dinero, y cuando
se auxilia en barra posibles cortaduras leves por vasos o envases rotos.
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NOMBRE DEL PUESTO: BARMAN.
DEPENDE DE: JEFE DE PERSONAL.

DESCRIPCION GENERAL: Preparar las bebidas solicitadas y atencion al

cliente.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
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Preparar todo tipo de bebidas solicitadas por los clientes.

Atender a clientes y meseras que acudan a la barra de modo
amable y cortes.

Revisar que haya la existencia de todos los licores, vinos y
cervezas en cantidad suficiente de acuerdo al evento del dia. En
caso de algun faltante proveerlo de la bodega o solicitarlo al Jefe
de Personal.

Llenar tinas, refrigeradores, de cerveza con anticipacion para que
a la hora del evento este fria.

Partir limén y acomodarlo en las copas.

Preparar la pina colada y margarita, y llenar las maquinas
despachadoras.

Limpiar, lavar y acomodar copas, vasos, jarras cada vez que sea
necesario durante el evento.

Cuando existan faltantes de licores o cervezas solicitarlas al Jefe
de personal.

Al final de cada noche llenar refrigeradores de cerveza si es el caso.
Cuando una botella de licor o vino se haya terminado tiene que
quitarle el marbete y destruirlo.

Eventualmente llenar por las mananas botes o tinas de cerveza de
reserva para eventos masivos.

Al salir hacer limpieza de la barra en que se este trabajando.

No venderle ni servirle bebidas alcohédlicas a menores de 21 anos.

REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol. Ser mayor de 18 anos.
Saber leer y escribir para revisar Identificaciones, leer instructivos de
maquinas, etc. Ademas de saber realizar operaciones matematicas para dar
cambios bien y hacer las cuentas con rapidez. Tomar un curso de 2 hrs. para
obtener licencia de venta de licor. Sexo masculino.

CUALIDADES DEL PUESTO:, Ser amable, buena presentacion, responsable,
ganas de superarse.

RIESGOS DE TRABAJO: Cortaduras leves por vasos o envases rotos.
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NOMBRE DEL PUESTO: MESERA
DEPENDE DE: JEFE DE PERSONAL.

DESCRIPCION GENERAL: Atender con amabilidad a los clientes.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

= Atender con amabilidad a los clientes.

= Al llegar limpiar y ordenar mesas, sillas y ceniceros y en general
asear el area que le corresponda.

= Registrar el consumo de los clientes en una nota de venta, la cual
debe llevar los datos de la fecha del dia, nombre de la mesera y
numero de la caja en que compra.

@ Al terminar el evento debe realizar la limpieza del area
correspondiente, como limpiar mesas, poner envases en los botes
de basura, recoger ceniceros.

= No venderle bebidas alcohodlicas a menores de 21 anos, revisando
las marcas o bandas en el brazo para no venderle a estos clientes
bebidas embriagantes.

REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol. Ser mayor de 18 anos.
Saber leer y escribir para tomar pedidos, leer identificaciones, ademas de
tener conocimiento de operaciones aritméticas simples para hacer cuentas y
entregar cambios correctos. Tomar un curso de 2 hrs. para obtener licencia
de venta de licor. Sexo femenino.

CUALIDADES DEL PUESTO: Ser amable, tener buena presentacion,
responsable, respetuosa, ganas de superarse.

RIESGOS DE TRABAJO: Cortaduras leves por vasos o envases rotos,
infecciones por el contacto con el dinero.
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NOMBRE DEL PUESTO: SEGURIDAD INTERNA
DEPENDE DE: JEFE DE PERSONAL

DESCRIPCION GENERAL: Encargado de resguardar la seguridad interna del
establecimiento. Velar por la seguridad no solo de la empresa sino también
de los clientes.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

= Realizar la revision de los clientes al entrar, cerciorandose de que
no estén portando armas u objetos prohibidos.
Encargado de resguardar la seguridad interior.
Intervenir en rinas o discusiones sean entre los mismos clientes o
con algin empleado del establecimiento.
Llamar la atencion a personas adultas que estén proporcionandole
o tratando de proporcionarle bebidas alcohodlicas a menores de 21
anos.
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INSTRUCCION BASICA: Tener curso o carrera técnica de seguridad.
REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol. Ser mayor de 18 anos,
sexo masculino. Saber leer y escribir para leer identificaciones y en dado

casos especiales levantar reporte. Sexo masculino.

CUALIDADES DEL PUESTO: No ser una persona explosiva o irritable. Tener
muy buen sentido auditivo para cuando se le este llamando

EXPERIENCIA DE TRABAJO: Tener experiencia en manejo de armas.

RIESGOS DE TRABAJO: Posibles lesiones por intervenir en rinas o posibles
cortaduras por vasos y envases rotos.
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NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
DEPENDE DE: JEFE DE PERSONAL

DESCRIPCION GENERAL: Vigilar y supervisar que toda la maquinaria,
objetos y materiales de trabajo estén funcionando correctamente en el
establecimiento y cuando sea necesario realizar las reparaciones
correspondientes; ademas de realizar las mejoras requeridas o solicitadas en
ciertas areas.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

= Reparar cualquier detalle que surja en los fines de semana.

= Realizar las mejoras como pintura a las puertas, paredes, rieles.

= Cerciorarse que todo este funcionando correctamente, maquinas
de licor, agua, soda, lavaderos, cajas, luces, pisos, aires
acondicionados, calefaccion, banos, toro mecanico, y realizar las
reparaciones correspondientes si es necesario.
Cuando no este en sus manos resolver los problemas notificarlo a
gerencia general y llamar a especialista.
Cada dos o tres meses auxiliar en el lavado de las alfombras.
Realizar las compras de la herramienta requerida para realizar las
mejoras o solicitarla en gerencia general.
Estar en horas de servicio al pendiente de cualquier detalle que
surja, como apagar alarmas de incendio.
Estar al pendiente que no se concentre mucho humo del escenario
cerca de las alarmas de incendio, para que estas no se activen.
Dar uso adecuado al equipo de trabajo asignado.
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REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol. Ser mayor de 18 anos.
Saber leer y escribir para manejar instructivos de las herramientas
utilizadas. Saber operaciones aritméticas para realizar mediciones. Tener
conocimiento de electronica para realizar las reparaciones necesarias. Sexo
masculino.

CUALIDADES DEL PUESTO: Tener buen caracter, ser perseverante,
responsable, buena presentacion, respetuoso y ganas de superarse.

RIESGOS DE TRABAJO: Posibles lesiones o cortaduras por vasos y envases

rotos. Lesiones por caidas, o descargas eléctricas. Lesiones por cargar cosas
muy pesadas, cortaduras por uso inadecuado de herramientas.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE ENTRADA
DEPENDE DE: JEFE DE PERSONAL

DESCRIPCION GENERAL: Recibir boletos y llevar un conteo de cada
persona que entra al establecimiento en horas de servicio.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

= Solicitar a los clientes identificacion para marcar a mayores de
edad y menores de 21 anos con la banda correspondiente.

= Recibir boletaje.

= Auxiliar en la revision de los clientes.

= Anotar cuantas personas entran con cortesia, y cuantas con boleto
pagado.

= Entregar reporte al final de cada evento.

REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol. Ser mayor de 18 anos.
Saber leer y escribir para entregar reportes. Sexo masculino.

CUALIDADES DEL PUESTO: Ser amable, atento y cortés, buena
presentacion, responsable y ganas de superarse.

RIESGOS DE TRABAJO: Lesiones leves por empujones al entrar los clientes.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE GUARDAROPA
DEPENDE DE: JEFE DE PERSONAL

DESCRIPCION GENERAL: Atender a los clientes y mantener ordenado el
guardarropa.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
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Cortar y pegar en la forma de reporte de ingresos el primer boleto
del rollo de boletaje del evento.

Atender a los clientes, realizando el cobro y expedir boleto.

Recibir las prendas y colocarlas en gancho, engrapar el boleto
contrasena y colgar.

Entregar el boleto contrasena correspondiente al cliente
Responsabilizarse por el orden de las prendas

Entregar a los clientes las prendas cuando estos lo soliciten y
solicitarles el boleto contrasena para verificarlo con la prenda.
Mantener limpia el area de guardarropa.

Anotar el numero de folio del ultimo boleto vendido en la forma de
reporte de ingresos.

Entregar ingresos y reporte a gerencia general al finalizar cada
evento, anexando el rollo de boletos restante.

REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol. Ser mayor de 18 anos.
Saber leer y escribir para entregar el reporte correspondiente. Sexo femenino.

CUALIDADES DEL PUESTO: Ser atento y amable, responsable, tener buena
presentacion, ganas de superarse.

RIESGOS DE TRABAJO: Posibles lesiones por grapas o alfileres con que
coloca el boleto contrasena en la prenda.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE ESTACIONAMIENTO
DEPENDE DE: JEFE DE PERSONAL

DESCRIPCION GENERAL: Vigilar que los autos estén bien estacionados y
seguros de no sufrir danos.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

@ Auxiliar a los clientes a encontrar estacionamiento de las 8:00
p.m., hastalas 12:30 a.m.

® Vigilar que los automoviles no sufran danos.

@ Cerrar las entradas del area de casas habitacionales alrededor de
la 1:00 a.m., dejando libre solo una salida en toda el area del
estacionamiento.

@ Auxiliar a los clientes a encontrar la salida una vez terminado el
evento.

= Limpiar el estacionamiento, recogiendo botellas, basura, etc.

REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol. Ser mayor de 18 anos,
sexo masculino.

CUALIDADES DEL PUESTO: Ser amable, atento y cortés, buena
presentacion, responsable y ganas de superarse.

RIESGOS DE TRABAJO: Lesiones respiratorias por que se trabaja a la
intemperie y el clima es muy extremoso en ocasiones.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE TORO MECANICO
DEPENDE DE: JEFE DE PERSONAL

DESCRIPCION GENERAL: Atender a los clientes, expedir boleto, cobrar.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

= Cortar y pegar en la forma de reporte de ingresos el primer boleto
del rollo de boletaje del evento.

= Cobrar el servicio y expedir boleto.

= Atender a los clientes proporcionandole el servicio.

= Tener el cuidado de no lastimar a los clientes con la intensidad del
toro mecanico.

= Anotar el numero de folio del ultimo boleto vendido en la forma de
reporte de ingresos.

= Entregar a gerencia los ingresos con el boletaje restante y el
reporte correspondiente.

REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol. Ser mayor de 18 anos.
Saber leer y escribir para entregar reporte de los ingresos obtenidos. Sexo
masculino.

CUALIDADES DEL PUESTO: Ser amable y responsable, tener buena
presentacion y ganas de superarse.

RIESGOS DE TRABAJO: Posibles lesiones o cortaduras por vasos o envases
rotos.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA
DEPENDE DE: JEFE DE PERSONAL

DESCRIPCION GENERAL: Mantener limpio e higiénico las instalaciones del
establecimiento o el area correspondiente.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

= Realizar la limpieza de piso, mesas y sillas del area que le

corresponda.

= Romper cajas de cerveza y licor y depositarlas en el contenedor de
basura correspondiente.
Mantener la higiene de los banos.
Colocarle bolsas a los botes de basura antes de iniciar el evento, y
cada vez que sea necesario durante el evento.
Durante los eventos u horas de servicio recoger basura, vasos o
envases rotos de la alfombra o pisos.
Durante las horas de servicio sacar los botes de basura y colocarla
en los contenedores correspondientes, las veces que sean
necesarias segun el evento.
Lavar los hules de las barras cada martes en la manana.
Mantener ordenado el equipo de trabajo.
Hacer buen uso del material y del equipo de trabajo.
Recoger vasos y botellas de las mesas y llevarlos a barras.
Cada quince dias limpiar el cuarto de eléctricos y las aspiradoras.
Eventualmente auxiliar a recibir pedidos de cerveza y licores.
Cada dos o tres meses auxiliar en el lavado de alfombras.
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REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol. Ser mayor de 18 anos,
sexo masculino.

CUALIDADES DEL PUESTO: Tener buen caracter, ser perseverante,
responsable, respetuoso y ganas de superarse.

RIESGOS DE TRABAJO: Posibles lesiones o cortaduras por vasos y envases
rotos. Lesiones o intoxicaciones por mal uso de quimicos de limpieza.
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NOMBRE DEL PUESTO: INGENIERO DE AUDIO E ILUMINACION
DEPENDE DE: GERENCIA GENERAL
DEPENDEN DE EL: DJ’S, VJ'S, TECNICO EN AUDIO.

DESCRIPCION GENERAL: Es responsable de programar el show de luces,
ademas del mantenimiento y el correcto funcionamiento el audio y la
iluminacion del establecimiento. Asi como de supervisar que el personal de
cabina cumpla correctamente con sus deberes y responsabilidades.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

= Encender la consola de iluminacion previo a cada evento para
verificar que todas las luces estén funcionando, si alguna tuviese
una falla, el dia inmediato siguiente tiene que repararla.
Verificar que el audio este funcionando bien previo a cada evento y
si hubiese alguna falla solucionarla.
Rellenar las maquinas de liquido de humo.
Realizar el show de luces en horas de servicio.
Al terminar cada evento verificar que todas las consolas tanto de
audio como de iluminacion sean apagadas correctamente.

Realizar el mantenimiento de luces y audio dandoles limpieza
cada mes y realizar las reparaciones cada vez que sea necesario.
Preparar un nuevo show de luces cada semana.

Realizar la remodelacion de la estructura del show de iluminacion
cada 10 a 12 meses.

Realizar pagos a los proveedores de equipo de audio e iluminacion
previa autorizacion de la gerencia.

Archivar los recibos de pagos realizados a los proveedores y de
gastos realizados de material necesario en la cabina de audio.

Supervisar la realizacion de videos que seran proyectados en el
club.

Supervisar y auxiliar en lo necesario a los empleados bajo su
mando.
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REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol y el inglés. Ser mayor de 18
anos. Tener carrera técnica en [luminacion y audio. Tener conocimiento de
electronica para reparar el equipo de iluminacion y audio. Sexo masculino.

CUALIDADES DEL PUESTO: Ser responsable y amable, tener experiencia en
el manejo de audio e iluminacion por lo menos dos anos, Creatividad.

RIESGOS DE TRABAJO: Posibles cortaduras por vasos o envases rotos.
Lesiones graves por caidas si no se tiene el cuidado necesario cuando se
estan bajando las luces de la estructura metalica. Quemaduras leves por el
manejo de la herramienta con la que se realizan las reparaciones.
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NOMBRE DEL PUESTO: DJ’S
DEPENDE DE: INGENIERO DE AUDIO E ILUMINACION

DESCRIPCION GENERAL: Programar y realizar la mezcla de la musica,
durante las horas de servicio del establecimiento, asi mismo animar y
complacer en lo posible las peticiones del publico.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

= Encender el sistema de iluminacion de la cabina de audio a las
7:00 p.m.
Encender el sistema de audio a las 7:00 p.m.
Programar la mezcla de musica que se pondra durante los
intermedios de los grupos.
Realizar la presentacion de los grupos cuando sea necesario.
Atender y complacer en lo posible las peticiones del publico.
Auxiliar cuando asi se requiera en la realizacion del show de luces
durante las horas de servicio.
Auxiliar en la produccion de spot de las presentaciones proximas,
en el area de audio.

g ¥EgE ¢¥E

REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol. Ser mayor de 18 anos.
Saber leer y escribir para el buen manejo del equipo de audio e iluminacion.
Tener experiencia en manejo de audio e iluminacion, por lo menos 2 anos.

CUALIDADES DEL PUESTO: Ser amable, buena presentacion, responsable,
ganas de superarse. Ser creativo.

RIESGOS DE TRABAJO: Cortaduras leves por vasos o envases rotos, caidas
por bajar y subir escalones de la cabina al escenario.
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NOMBRE DEL PUESTO: VJ'S
DEPENDE DE: INGENIERO DE AUDIO E ILUMINACION

DESCRIPCION GENERAL: Programar y supervisar la proyecciéon de video,
durante las horas de servicio del establecimiento.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

= Encender el sistema de video a las 8:00 p.m.

= Programar la proyeccion de videos para el evento.

= Tomar y archivar fotos del publico para entregarlas a la editorial
de la revista.

= Apagar el sistema de video a las 2:00 a.m.

= Auxiliar en la produccion de spot de las presentaciones préoximas,
en el area de video.

REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol. Ser mayor de 18 anos.
Saber leer y escribir para el buen manejo del equipo de video y fotografia.
Tener experiencia en manejo equipo de video y fotografia, por lo menos 2
anos.

CUALIDADES DEL PUESTO: Ser amable, buena presentacion, responsable,
ganas de superarse. Ser creativo.

RIESGOS DE TRABAJO: Cortaduras leves por vasos o envases rotos, caidas
por bajar y subir escalones de la cabina al escenario. Estrés.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO EN AUDIO E ILUMINACION.
DEPENDE DE: INGENIERO DE AUDIO E ILUMINACION

DESCRIPCION GENERAL: Auxiliar en lo necesario al ingeniero de audio e
iluminacion, revisando el sistema de audio.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

@ Encender la consola de iluminacion previo a cada evento y
verificar que toda la iluminacion de la estructura estén
encendidas.

= Auxiliar durante los eventos si es necesario a realizar el show de
luces.

= Auxiliar a rellenar las maquinas de liquido de humo.

= Apagar las consolas tanto de audio como de iluminacion al
finalizar cada evento.

= Auxiliar en la limpieza y mantenimiento de luces y audio cada
mes.

REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol. Ser mayor de 18 anos.
Saber leer y escribir para el buen manejo del equipo de audio e iluminacion.
Tener experiencia en manejo de audio e iluminacion, por lo menos 1 ano.

CUALIDADES DEL PUESTO: Ser amable, buena presentacion, responsable,
ganas de superarse. Ser creativo.

RIESGOS DE TRABAJO: Cortaduras leves por vasos o envases rotos, caidas
al bajar el equipote iluminacion de la estructura.
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NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE NOMINA.
DEPENDE DE: GERENCIA GENERAL

DESCRIPCION GENERAL: Encargada del pago de la némina y del control de
asistencia de empleados.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
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Realizar el llenado de los formatos de némina cada semana y
enviarlos al banco, para que este elabore los cheques
correspondientes.

Llevar un control sobre las retenciones hechas a los empleados.
Llevar un control de la asistencia de los empleados, asi como de
las ausencias y puntualidad.

Realizar el pago a los empleados los dias viernes mediante cheque
o efectivo.

Entregar reporte a la gerente de las solicitudes de permisos para
faltar.

REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol e Inglés, para llenar los
formatos requeridos. Tener conocimientos sobre retenciones. Saber leer y
escribir para realizar los informes requeridos por la gerencia. Sexo femenino.

CUALIDADES DEL PUESTO: Ser amable, buena presentacion, responsable,
ganas de superarse.

RIESGOS DE TRABAJO: Ninguno.
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NOMBRE DEL PUESTO: VELADOR
DEPENDE DE: GERENCIA GENERAL

DESCRIPCION GENERAL: Vigilar y resguardar los Dbienes del
establecimiento.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
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Responsable de vigilar el establecimiento de 2:00 a.m. a 10:00
a.m. los sabados, domingos, lunes y martes y de 7:00 p.m. a 10:00
a.m. los miércoles, jueves y viernes.

Cuidar que los bienes materiales de la empresa estén
salvaguardados asegurando todas las salidas una vez que todos
los empleados hayan salido.

Llamar a la policia en caso de intento de asalto al establecimiento.
Contestar el teléfono de 8:00 a.m. a 10:00 a.m. y proporcionar la
informacion requerida acerca de la programacion semanal.
Resguardar las instalaciones, cuidar las entradas de personal asi
como de personas ajenas a la empresa.

REQUISITOS DEL PUESTO: Dominar el espanol. Ser mayor de 18 anos,
sexo masculino.

CUALIDADES DEL PUESTO: Ser amable, buena presentacion, responsable,
ganas de superarse.

RIESGOS DE TRABAJO: Posibles lesiones en caso de que asaltaran el
establecimiento.
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14. CONCLUSIONES

Se encontré que no se elaboraban estados financieros mensuales,
asi mismo que la seleccion de personal no se ha realizado de
acuerdo a un perfil de puesto bien definido y que el control del
negocio recae administrativamente en el propietario en quien se
concentran la mayoria de la toma de decisiones.

Por lo cual se elaboré un manual de organizacion y una propuesta
de reorganizacion administrativa que se expresa graficamente con
los siguientes organigramas.
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ORGANIGRAMA DIAGNOSTICO

CGerente General)

C Recepcionista )

[
CJefe de Personal)

Ingenlero de Audio Encargado de
e lluminacién No6mina

D &

Cajera de Barras)

Cajera de Taquilla

Barman

Mesera

U ¥

Seguridad Interna

\—/

ncargado de
antenimiento

\—/

<m

Auxiliar de Entrada

>/

Auxiliar de
Guardarrona

\—/

Auxiliar de
Estacionamiento

\—/

Auxiliar de Toro

Mecanico

SNARARR A MG

Auxiliar de
Limboieza

S U

< DJ'S )
< AVARS )
Técnico en Audio e
lluminacién

105



ORGANIGRAMA PROPUESTO

C Gerente General )
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Técnico en audio e
iluminacion
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Asi mismo se definieron en el citado organigrama los requisitos
indispensables para ocupar un puesto, asi como las reglas y
politicas que anteriormente se transmitian de manera verbal.

Asi mismo se establecié la obligacion para el asesor externo de
elaborar los estados financieros mensuales.

Derivado de las anteriores medidas y sugerencias mejoro la
eficiencia financiera y administrativa del negocio por lo cual se
aprueba la hipotesis establecida en la tesis.
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