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TEMA: 

R.H. PROPUESTA: PROGRAMA DE CAPACITACION EN UNA UNIDAD DE 

REVISION DE ESCRITORIO EN EL AMBITO ESTATAL. 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA: LA FALTA DE CAPACITACION DEL 

PERSONAL DE LA DELEGACION DE FISCALIZACION PROVOCA UNA MALA 

CALIDAD EN EL DESEMPENO DE SUS LABORES DISMINUYENDO LA 

RECAUDACION QUE SIRVE PARA CONTRIBUIR AL GASTO PUBLICO, NO 

ALCANZANDO LAS METAS TRAZADAS. 

HIPOTESIS: CON UN PROGRAMA DE CAPACITACION EL PERSONAL 

REALIZARA SUS FUNCIONES CON CALIDAD, LOGRANDO BENEFICIOS 

TANTO PARA EL CONTRIBUYENTE, EL PERSONAL Y EL ORGANISMO 

ESTATAL.



OBJETIVO: PRESENTAR UN PROGRAMA DE CAPACITACION QUE 

SOLUCIONE LAS NECESIDADES DEL PERSONAL DE FISCALIZACION A FIN 

DE INCREMENTAR LA CALIDAD EN LA REALIZACION DE SUS FUNCIONES 

PARA LOGRAR RESULTADOS OPTIMOS. 

di



INTRODUCCION: 

La Delegacién de Fiscalizacién surge ante la necesidad de que la Secretaria 
de Hacienda y Crédito Publico se descentralice, con el objeto de tener un mejor 
control en sus funciones, por lo que a través del Convenio de Colaboracién 
Administrativa otorga al gobierno del Estado facultades a efecto de verificar si los 
contribuyentes ubicados en su jurisdiccién han presentado sus declaraciones del 
pago de impuestos a que son sujetos, en forma correcta. 

Se debe tener cuidado que la aplicacién de los procedimientos de 
teclutamiento y seleccién sean los correctos para que la persona que sea 
contratada reuna los requisitos establecidos y de ésta manera esté en posibilidades 
de desempefiar las funciones que le sean encomendadas; asi mismo se le debe 
proporcionar una adecuada induccién para que inicie sus labores con la menor 
incertidumbre posible. 

En México, en gran parte de las entidades no le dan la debida importancia 
a la capacitacién y Unicamente la otorgan cuando surgen problemas por la falta de 

. conocimientos o habilidades o por cumplimiento legal, estas entidades la 
consideran como un gasto en lugar de una inversién, ya que no tienen plenamente 
establecido, los beneficios que se logran con su implementacién. 

En el entorno fiscal es muy importante que el personal esté capacitado, ya 
que sus instrumentos de trabajo son las leyes y su aplicacién en forma estricta. 

Se debe concientizar al empleado de ta gran importancia que implica su 
capacitaci6n haciéndole de su conocimiento que la consecuencia que traera 
consigo la capacitacién es su superacién.



En el capitulo 1 del presente trabajo se proporciona una breve historia sobre las 
transformaciones que ha sufrido el sistema de fiscalizaci6n en el Estado de México, 
temarcando la importancia que tienen sus objetivos y funciones; Asi mismo se hace 
una sugerencia de cémo debe estar estructurado el Departamento de Personal. 

En el capitulo 2 se plasma la importancia que existe desde el reclutamiento, la 
seleccién, la contratacién y ia induccién que se debe aplicar al personal, por lo que 
tomando en consideracién las recomendaciones dadas en el presente, se podra 
tener el personal calificado que requiere esta entidad. 

En el capitulo 3 se plasma el concepto e importancia de la capacitacién, se dan a 
conocer los aspectos legales que la imponen, mencionando a su vez la relaci6n tan 
estrecha que tiene dicha actividad con Ia calidad. 

En el ditimo capitulo se propone un programa de capacitacion dirigido al personal 
de la Delegacién de Fiscalizacién, en el cual se sugieren cursos que se consideran 
necesarios para el buen desemperio de sus funciones.



CAPITULO 1 

DELEGACION DE FISCALIZACION 

En el presente trabajo es necesario conocer algunos conceptos ya que se 
mencionan constantemente, como es el que se enuncia a continuacién: 

1.1. Concepto de Auditoria Fiscal. 

En virtud de que no existe una definicién precisa del significado de este 
vocable, se intentaré proporcionar el concepto iniciando por describir lo que 
significa Auditoria para diversos autores. 

«) “Es la comprobacién cientifica y sistemdtica de los libros de cuentas, 
comprobantes y otros registros financieros y legales del individuo, firma o 
corporacién con el propésito de determinar la exactitud o- integridad de la 
contabilidad; mostrando la verdadera situacién financiera y las operaciones y 
certificar los estados que se rinden.” 

@."Una auditoria es el examen de informacién por parte de una tercera 
persona, distinta de la que preparé y del usuario, con la intencién de establecer su 
tazonabilidad dando a conocer los resultados de su examen, a fin de aumentar la 
utilidad que tal posee”. 

©. *auditoria es el examen sistematico de los libros de contabilidad de un 
negocio con el objeto de aclarar y comprobar los hechos referentes a {as 
operaciones efectuadas y los resultados de las mismas”. 

(1}HOLMES Arthur, Wellintong, Principios bésioos de Audiloria. Cia Editorial Continental. México. 1995. 

{2)Carios A, Slosse, Juan C. Gordiez, Auditoria Un Nuevo Enfoque Empresarial, Ediciones Macchi, 1996. 

(3) Montgomery, Defiese Phitip.L. Mexico, Ed. Limusa. 1995.



Considerando lo anterior se procederé_a dar un concepto propio: 

“Auditoria es un andlisis sistematico de todas las cuentas que se realizan en la 
contabilidad para verificar y determinar la situacién respecto a la posicién financiera 
y las operaciones de la misma indole." 

Para obtener el concepto de lo que es Auditoria Fiscal se procedera de la 
misma forma que en el concepto de Auditoria, iniciando por et que nos dice que: 

(4) "Auditoria Fiscal es aquella que practican las autoridades gubernamentales a 
fin de determinar la exactitud de las cifras contenidas en las declaraciones de los 
contribuyentes, contra los impuestos pagados. 

También se dice que “ es la revisién o reunién de las evidencias de la 
correcci6n de las deciaraciones, mediante inspeccién a fa documentacién y 
registros del contribuyente, para poder probar las irregularidades fiscales en que 
hubieran incurrido al formular sus declaraciones’ y por ultimo nos dicen que “es ja 
actividad por la cual se verifica la correcta presentacién de las obligaciones fiscales 
@ que los contribuyentes estan sujetos, es la revisién misma de los registros y 
fuentes de contabilidad para determinar razonabilidad de las cifras que muestran 
las declaraciones de los diferentes impuestos a que esta obligado”. 

Una vez que se estudiaron los conceptos anteriores podemos decir que 
Auditoria Fiscal es el procedimiento que lleva a cabo el gobiemo al analizar fa 
contabilidad de ios contribuyentes, para determinar si las declaraciones 
Presentadas por los mismos, se encuentran perfectamente fundadas en las 
diferentes operaciones que realizan, con la finalidad de tomar acciones correctivas. 

(4E. M. Franco, Diccionario de Contabilidad, 1996.



1.2. Antecedentes de la Delegacién de Fiscalizacién. 

Una de las legistaciones trascendentes se desprendié de la ley del timbre; el 
primero de septiembre de 1915, el General Plutarco Elias Calles expresé en su 
informe: 

"Las modificaciones principales introducidas a ja ley de ingresos de 1915, 
tiende a simplificar los ingresos federaies mediante la clasificaci6n mas técnica de 
los ingresos en cuatro grupos: impuestos, derechos, productos y 
aprovechamientos". 

El 18 de marzo de 1925 surgié ia primera ley del Impuesto Sobre ja Renta en la 
Republica Mexicana. 

En México siendo presidente el Lic. Adolfo Lépez Mateos, con el decreto 
presidencial de! 21 de abril de 1959 creé la Auditoria Fiscal Federal, de esta 
manera ef Estado dio un salto trascendental al centralizar en un organismo con 
capacidad técnica, las funciones inherentes a la practica de las visitas. 

El Estado ante la necesidad de resolver al grave problema de la evasién de 
impuestos opto por la adopcién de procedimientos y técnicas que le hicieran posible 
solucionar eficazmente el ejercicio de la vigilancia. 

Para lograr la vigilancia centralizé un organismo técnico integrado por 
Contadores Publicos, proporcionando la oportunidad a los causantes de utilizar la 
asistencia técnica de contadores publicos Para ello designados, encargados de 
dictaminar sus estados financieros y realizar en forma indirecta la vigilancia. 

Dicha vigilancia obedecié a los siguientes Propdsitos def Estado considerados 
en el Decreto Presidencial el 24 de abril de 1959: 

- Lograr que todos los causantes den la debida observancia al cumplimiento 
de las Leyes Fiscaies. 

- Evitar a los causantes cumplidos que resalten su buena fe mediante la 
presentacién de sus declaraciones con base a estados financieros, 
dictaminados por Contadores Publicos, las _molestias consecuencia de la practica 
de las visitas.



- Orientar su accién hacia los causantes defraudadores; y 

- Hacer efectivas, en su caso, las acciones que establece la Ley Penal de 
defraudacién impositiva en materia Federal, vigente desde 1948. 

- Para la satisfacci6n de éstos propdsitos, se creo la Direccién de Auditoria 
Fiscal Federal dependiente de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. 

El objetivo de la Direccién de Auditoria Fiscal Federal era el de investigar y 
vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los causantes, de acuerdo 
con lo que sefiala el articulo primero dei mencionado Decreto. 

En el Estado de México el surgimiento de la Auditoria Fiscal fue adoptado en 
el gobierno del Profesor Carlos Hank Gonzdlez (1969-1975) en donde se 
@fectuaban dos tipos de revisiones: 

Intemas que eran de caracter administrativo practicadas a las dependencias 
de gobierno y externas que se realizaban a través de la practica de las visitas 
domiciliarias, asi como la vigilancia a contribuyentes mayores y menores, a oficinas 
rentisticas, con estas actividades apoyaban a fa Direccién de Auditoria Fiscal 
Federal a desempefiar sus funciones y de esta manera contaban con mecanismo 
Unico de control que permitiera regular las operaciones de los organismos 
descentralizados y empresas propiedad del Gobierno del Estado de México a 
través de sus funciones de revision. 

El dia 4 de Junio de 1971, se formalizé el funcionamiento de la Direceién 
General de Auditoria Federal, publicandose en el Diario Oficial de la Federacién el 
dia 16 de Marzo de 1972, durante el gobierno del presidente Luis Echeverria 
Alvarez. 

En el afio de 1973 se formaron dos Departamentos: 

- El departamento de la Auditoria Fiscal dependiente de la Subdireccién de 
ingresos de la Direccién General de ingresos. 

- €! Departamento de Patrimonio Estatal de la Contraioria general de 
Gobierno.



A partir de ésta fecha se le designaron funciones para combatir la 
evasion fiscal. 

En ef convenio de colaboracién administrativa de 1979 se les otorgé a las 
autoridades locales y a las del estado las siguientes facultades: recaudacién, 
informatica, fiscalizaci6n, liquidaci6n de adeudos, notificacién de cobros, recursos 
administrativos, devoluciones y prérrogas o sea toda la actividad administrativa 
referente al impuesto al valor agregado. 

EI 31 de Diciembre de 1979 el Diario Oficial de la Federacién publicé que se 
modificaria el nombre y funciones de la Direccién General de Auditoria Fiscal para 
ser Direccién General de Fiscalizaci6n. 

El Lic. Alfredo del Mazo Gonzdlez en 1983 transforma el sistema de 
fiscalizaci6n y pasa a formar parte de ia Direccién General de Ingresos, 
dependiente de ia Secretaria de Finanzas del Gobierno de! Estado de México del 
cual adquiere el modelo Federal. 

Esta Subdireccién se integraba por tres Departamentos: 

~ El Oapartamento de Auditoria Fiscal. 

~ Et Departamento de rezago y ejecucién Fiscal. 

— £1 Departamento de Liquidacién de Créditos Fiscales. 

En 1989 el Departamento de Rezago y Ejecucién Fiscal pasa a formar parte 
del Departamento de Liquidacién de Créditos Fiscales. 

En el afio de 1990 la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico considera 

oportuno modificar la forma de administrar los impuestos federales a cargo de las 
entidades federativas a fin de fortalecer sus ingresos y los del Gobierno Federal. 

El convenio de Colaboracién administrativa y materia fiscal federal por 
conducto de ia Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado 
de México dice en la seccién Ii Clausula Séptima:



"En el ejercicio de las facultades de comprobacién el Estado tendra respecto 
de fos ingresos a que se refiere la clausula segunda, fraccién primera det mismo 
convenio, las facultades relativas ai cumplimiento de las disposiciones fiscales en 
forma coordinada con a Secretaria, incluyendo la de ordenar y practicar visitas de 
auditoria e inspecci6n en el domicilio fiscal de los contribuyentes o 
establecimientos, asi como en las oficinas de la autoridad competente ". 

Por lo anteriormente expuesto la Direccién General de Ingresos considera 
pertinente independizar el Departamento de Auditoria Fiscal integrandolo por 
Delegaciones de Fiscalizacién zonas Ecatepec, Naucalpan, Netzahualcoyotl, 
Tlainepantla y el Valle de México en e! Estado de México. 

El dia 23 de Diciembre de 1996 se celebra el actual Convenio de Colaboracién 
Administrativa en materia Fiscal Federal entre el gobierno Federal por conducto de 
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México en 
donde establece que la colaboracién administrativa entre la federacién y el gobiemo 
local en materia fiscal tiene un doble propésito ef de otorgar en forma simultanea 
mayores ingresos y atribuciones a las entidades federativas, en correspondencia 
con sus responsabilidades institucionales y sus funciones politicas. 

En este nuevo convenio se le otorgan facultades y responsabilidades como 
son los actos de comprobacién en materia del impuesto al valor agregado sin la 
presencia de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, bajo un programa 
coordinado, que se denomina fiscalizacién concurrente. 

Asi mismo otorga facuitades en cuanto a realizar actos de comprobacién 
relacionados con el Impuesto Sobre la Renta e Impuesto al Activo, en forma 
simulténea con el impuesto al Valor Agregado, con las excepciones que establece 
el mismo convenio. 

Por lo anteriormente expuesto el Estado realizard todos los actos de 
determinacién dei impuesto omitido y sus accesorios, incluso a través del 
procedimiento administrativo de ejecucién, exigencia y seguimiento de la garantia 
del interés fiscal, resolviendo sobre los recursos administrativos en los términos det 
Cédigo Fiscal de la Federacién cuando estos interpongan algtin recurso en contra 
de las resoluciones dictadas por el Estado y que tratandose de la intervencién en 
juicio, el gobierno federal a considerado conveniente que el Estado defienda las 
resoluciones que haya emitido en el ejercicio de sus funciones, independientemente 
de Ia intervenciédn que le corresponda a la Secretaria.



  

1.3. Objetivos y Funciones de la Delegacién de Fiscalizacién. 

Es muy importante conocer los objetivos que se tienen ya que son la parte 
medular de su existencia, por lo que se procede a enunciarlos a continuacion: 

- Las auditorias que se lleven a cabo deben ser eficaces para que de esta 
manera se logre detectar si el contribuyente cumplié adecuadamente con sus 
obligaciones fiscales o si efecttio incorrectamente ef pago de sus Impuestos. 

- Orientar al contribuyente para que pueda cumplir con las disposiciones fiscales. 

- Elaborar las politicas sobre las labores que van a realizar las personas 
integrantes de la Delegacién de Fiscalizacién y asi mismo _reflejar eficiencia, 
honestidad y lograr un buen ambiente de trabajo. : 

~ Capacitar y desarrollar en forma técnica y profesional a todos y cada uno de los 
miembros la integran. 

- Disefiar las funciones administrativas y politicas de acuerdo a la estructura 
orgénica, asi como jas facultades y atribuciones que la ley les oterga de acuerdo 
con la Direcci6n de Fiscalizacién. 

— Cuantificar si se han logrado los objetivos estableciendo sistemas de vigilancia y 
control para evaluar la ejecucién de los planes de trabajo. 

En todo tipo de entidades se trazan objetivos a los que se tienen que llegar, 
aprovechando los recursos materiales y el personal, si esto no se logra, ia entidad 
no tendria razé6n de existir. 

Funciones de la Delegacién de Fiscalizaci6n: 

Para estar en condiciones de determinar en que 4reas es necesaria fa 
capacitacion es indispensable conocer las funciones de la Delegacién de 
Fiscalizacion. 

~ Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales a través de la practica de 
auditorias, buscando la concientizacién de los contribuyentes a fin de obtener una 
respuesta positiva en cuanto a su cumplimiento.



- Establecer una comunicacién eficiente tanto interna como externa con otras 
entidades para ja detecci6n de contribuyentes con irregularidades en la 
presentacién de sus declaraciones. 

~ ograr una buena coordinacién con las dreas operativas para el buen 
funcionamiento de ‘a organizacién. 

~ Evaluar y revisar periédicamente las actividades realizadas por las diferentes 
areas, asi como los métodos utilizados. 

Las funciones anteriormente mencionadas son las principales con jas que 
debe cumplir dicho departamento. 

El vigilar et cumplimiento de jas obligaciones fiscales a través de tas 
auditorias, se realiza mediante un escrito que debe cumplir con las disposiciones 
que marca el Cédigo Fiscal de la Federacién y una de ellas es que dicho escrito 
sea girado y firmado autogréficamente por el Director General de Fiscalizacién del 
Gobiemo del Estado de México y es en donde se ordena la revision, éstas pueden 
ser revisiones agiles, revisiones de escritorio, revisiones de papeles de trabajo a 
empresas dictaminadas y visitas domiciliarias. 

Una de las funciones més dificiles que debe de afrontar la Delegacién de 
Fiscalizaci6n es fa comunicacién en forma externa, ya que fa informacién es 
confidencial y se encuentra con entidades que generalmente son muy reservadas, 
asi mismo fas personas que laboran en éstos lugares se familiarizan tanto con los 
contribuyentes que en el momento que se le pide datos sobre alguien, ellos lo 
comunican y se encuentran contribuyentes preparados para recibir la revisién, 
perjudicando generalmente el resultado de la misma.



1.4. Organizacién del Departamento de Personal de la Delegacién de 
Fiscalizacién. 

El objetivo principal de dicho departamento es optimizar la vitalizacién del 
personal y materiales de que dispone el departamento. 

El Departamento de administracion de Personal se encarga de formular y 
revisar las politicas de personal para que puedan atraer candidatos capaces y 
talentosos a las filas de la entidad y proporcionar el medio ambiente y las relaciones 
que lleven a una elevada productividad, creatividad y moral. 

Se recomienda que la persona que se va a encargar de los aspectos del personal 
Sea uno de los funcionarios de mando inferior al Delegado de Fiscalizacién. 

En virtud de que el departamento de personal desde el punto de vista del 
proceso administrativo tiene que actuar con empleados de altos y bajos niveles, 
tiene la responsabilidad de lograr los objetivos comunes de la mejor forma. 

Si dicho departamento se ubicara en un nivel jerarquico, inferior se veria 
disminuida su autoridad, por lo que no se desenvolveria plenamente, de esta forma 
cuando tuviera que intervenir en otros departamentos, se le acusaria de invadir 
terrenos que no le corresponden, de tal manera que quedaria totalmente sometido. 

Se considera que la Delegacin de Fiscatizacién es una entidad mediana, por 
lo tanto la distribuci6én que se le dara a la estructura orgénica de dicho 
departamento es la siguiente: 

* Un jefe de Departamento: Quien conjuntamente con el personal a su 
cargo debera cumplir con las siguientes funciones. 

~ Planeacién del Personal. 

- Reclutar y seleccionar al personal. 

~ Proporcionar la Capacitaci6n y desarratio. 

— Realizar la administracién de sueldos y salarios.



~ Fomentar tas relaciones taborates. 

- Llevar a cabo la seguridad e higiene. 

- Servicios y prestaciones. 

*Un auxiliar administrative: encargado de la admisién y empleo, 

reclutamiento y seleccién, la contratacién, asi como la induccién. 

*Un auxiliar administrativo: Encafgado de motivacién al personal como son 
deportes, excursiones, etc. Asi mismo va a desempefiar la funcién de desarrollo del 
personal, a través de la formulacién de programas de capacitaci6n, becas, cursos, 
seguridad e higiene, etc. 

*Un auxiliar administrativo; que va a realizar la administraci6n de sueldos, 
asi como la asignacién de funciones identificadas a través del anélisis de puestos, 
la determinaci6n de sueldos tomando en consideracién la valuacién de puestos, 
también la calificaci6n de méritos detallando la habilidad, el esfuerzo y 
responsabilidad; incentivos por puntualidad, va a controlar las asistencias. 

* Una Secretaria: que realice las funciones que se le encomienden, 
encargada ademas de avisos al !SSEMYM (Instituto de Seguridad Social del 
Estado de México y Municipios). 
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A continuacién se enunciarén en forma genérica las funciones que tiene 
establecidas el Departamento de Personal de la Delegacién de Fiscalizacién: 

Disefiar y mantener los objetivos y politicas, planes y programas de la 
Delegaci6n de Fiscalizacién que rigen todos los asuntos del personal y que son 
previamente establecidos. 

-Llevar a cabo la seleccién, reciutamiento, contratacién, induccién, capacitacién 
y desarrollo de personal de acuerdo a las politicas establecidas por la Direccién de 
Fiscalizacién. 

-Optimizar los materiales de que dispone la Delegacién. 

-Integrar la documentacién al archivo en coordinacién con los departamentos. 

-Vigilar la existencia de papeleria y utiles de escritorio asi como el mobiliario y 
el equipo de oficina. 

-Realizar todos los tramites relativos a las altas y bajas, promociones de 
acuerdo a las politicas establecidas. 

-Recibir en forma de caja General tas néminas del personal . 

-Efectuar en forma directa el pago a los empleados. 
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~ Realizar la elaboracién de fondos revolventes de caja. 

- Elaboracién de informes sobre el comportamiento y problematica del 
personal. 

- Elaboracién mensual del costo-beneficio de la Delegacién. 

- Autorizar la salida de papeleria y utiles de escritorio que solicitan las 
coordinaciones. 
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CAPITULO 2 

EL PERSONAL EN EL SISTEMA DE LA DELEGACION DE FISCALIZACION. 

Tomando en consideracién las funciones de ja inspeccién tributaria se crea la 
necesidad de que la Delegacién de Fiscalizacién cuente con personal calificado 
para hacer frente a las demandas existentes. 

2.1 &1 Reclutamiento: 

La funcion principal del reciutamiento es fa de atraer y buscar candidatos 
capaces de ocupar un puesto. Cabe hacer mencién que se considera que entre 
mas aspirantes se tengan, existe mayores posibilidades de elegir a los mejores. 

EI objetivo de! reclutamiento es el de proporcionar en forma oportuna el 
personal que se requiere para poder cubrir adecuadamente las necesidades de 
empleados en todos los puestos y niveles. 

Para lograr el objetivo del reclutamiento se pueden utilizar dos fuentes que son: 

Fuentes internas. 

Se considera en algunos casos que es conveniente cubrir las vacantes con 
candidatos internos ya que generalmente puede traer consigo algunos beneficios 
como por ejemplo: los empleados pueden apreciar que la competencia es 
recompensada, por lo que la moral y el desempefio se ven fortalecidos. 
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Los candidatos internos estan mas comprometidos con las metas y es menos 
probable que renuncien, en algunas ocasiones las promociones pueden ser 
contraproducentes ya que los aspirantes que no consigan el puesto pueden 
sentirse inconformes, por io que es necesario se informe el motivo del rechazo a los 
que no tuvieron éxito indicandoles fas acciones a tomar para que en el futuro 
obtengan su propésito. 

Fuentes Externas 

Se recomienda que se acuda a las Escuelas, Universidades, Facultades, 
Escuelas Comerciales, etc.; ya que en estos lugares se encuentra al personal 
calificado, como lo son los Contadores Publicos, tos Administradores, las 
Secretarias, etc. 

~ las Agencias de empleo: Pueden ser de gran utilidad ya que una de sus 
funciones es la de comunicar a los desempleados todo lo que se relaciona con las 
vacantes existentes. 

Ahora bien para que las personas conozcan que existen vacantes es necesario 
tener los medios. 

Medios de Reclutamiento: 

- Periédicos, radio, televisién: Los anuncios suelen ser muy utiles cuando se trata 
de personal muy calificado por lo que es conveniente que se precisen los requisitos 
necesarios, de esta manera la mayoria de las personas que se presenten cumpliran 
con lo sefialado, evitando con ello que el costo def reclutamiento sea elevado. 
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2.2 La Seleccién de Personal. 

Una vez que se encuentra con un grupo de candidatos, se inicia et proceso de 
seleccién. 

La funcién principal de la seleccién de personal es la de analizar las 
habilidades y capacidades del solicitante para decidir cual reuine los requisitos que 
un puesto determinado necesita y de ésta forma contemplar un desarrollo futuro 
tanto del personal, como de Ia entidad y asi encontrar al hombre adecuado para el 
puesto adecuado. 

Cabe hacer mencién que la importancia de una seleccién eficiente radica en 
que el Delegado se vera afectado en gran parte por el desemperio de sus 
subordinados, por lo que el momento para rechazar a las personas que no cumplen 
con los requisitos es antes de que hayan sido contratados, no después, toda vez 
que los pasos en faiso implican costos. 

Para la realizaci6n de la seleccién se debe de tener en cuenta lo siguiente: 

a) Anélisis de Empleo: Se elaborara una descripcién de las funciones que se llevan 
a cabo en cada puesto y las normas de desempefio que requiere cada uno. 

b) Planes del Personal: Deben de indicar las vacantes que pueden presentarse 
ayudando a que la seleccién de personal se lleve a cabo de manera légica y eficaz. 

c) Candidates: Son el grupo de personas reclutadas de las cuales se van a elagir 
las que sean mas adecuadas a los puestos. 

Tomando en consideracién fos puntos anteriores, se ayuda a que la 
realizaci6n de la seleccién sea_ eficiente, evitando asi la desmoralizacién del 
individuo. 
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2.2.1 Instrumentos de la Seleccién: 

a) Recepcién del Solicitante: Es el contacto inicial que se lleva a cabo con las 
Personas aspirantes y en donde se |e informa acerca del puesto de la Delegacién. 

b) Hoja de solicitud: Es de suma importancia, en virtud de que todos ios demas 
pasos se comparan con ella, puede considerarse como la cabeza del expediente 
del empleado, ya que se piden datos como son nombre, direccién, numero 
telefénico, basicamenie ia historia personal en donde se detailan, empleos 
anteriores, habilidades y estudios del solicitante. 

La forma de aprovechar también esta hoja, es para rechazar en forma amable 
a los candidatos que notoriamente no revinen los tequisitos de! puesto y los que 
ofrezcan alguna posibilidad conservar su solicitud, ya que en alguna ocasién se 
podria utilizar y ademas como medio para hacer buenas relaciones publicas con 
quienes asisten a la organizacién por eso puede llamarse también entrevista previa. 

Asi podemos conocer con gran rapidez datos que se consideran importantes 
como fos que se enuncian a continuacién: 

1. Esta dentro de la edad maxima o minima el aspirante. 

2. Tiene cumplido el servicio militar. 

3. Los estudios 0 titulos son los que se exigen para dicho Puesto. 

4. Los afios de experiencia, clases de trabajo que a efectuado etc, son los 
convenientes para que haya adquirido determinada formacién. 

5. La familia tiene ocupaciones estables, o bien, puede ser con facilidad cambiada 
de destino. 

6. Tiene ya residencia en la localidad o es un emigrante, etc. 
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7. Investigacién de la historia del empleo anterior: El objetivo principal de este 
fenglén es conocer si dicha persona tuvo en trabajos anteriores actuaciones 
agradables o desagradables para que en determinado momento auxilie en fa toma 
de decisién de la contratacién. 

¢) Entrevista: es conveniente tener en cuenta que el lugar en donde se realice fa 
entrevista, se encuentre correctamente arreglado, que se logre respirar un 
ambiente de tranquilidad, ya que de esta manera se le dara al entrevistado una 
buena impresién, es conveniente acentuar que se debe ser puntual en las citas 
para evitar que el entrevistado se ponga nervioso y se entorpezca ia entrevista. 

Etapas de la entrevista: 

1.- RAPPORT 

El entrevistador desde el inicio debe establecer una corriente de 
entendimiento, saludar con cortesia, en esta etapa se tiene como propésito reducir 
las tensiones del solicitante, realizar preguntas que no lo presionen, escuchar con 
interés para lograr la obtencién de informacién en cuanto a los antecedentes del 
candidato en forma detallada, su educacién, su experiencia, sus logros, etc., califica 
la capacidad retentiva, su inteligencia, su potencial para poder encajar en el puesto. 

2.- CIMA 

Esta etapa es la mds importante de la entrevista, las preguntas que se 
formutan son de tres tipos: las directas que son preguntas especificas que buscan 
una informacién concreta, jas no directas tienen como fin que el entrevistado diga lo 
Que piensa de una manera amplia y las mixtas que son las que proporcionan mayor 
ayuda, ya que son la combinaci6n de ambas. 

Se recomienda que para reducir ia entrevista se inicie proporcionando 
confianza al entrevistado recibiéndolo amablemente, hablando con sencillez y 
cordialidad. 

Cuando se profundiza en la entrevista generalmente se sigue la secuencia 
observada en Ia solicitud del empleo, aunque es recomendable salirse un poco de 
este marco, también se debe observar lo mejor posible al entrevistado en sus 
relaciones, su cultura, su presentacién, etc. 
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3.- CIERRE 

Este paso es la parte final de la entrevista, en donde se le dard oportunidad al 
entrevistado de que manifieste su sentir y sus dudas, con el propdsito de darle toda 
la informacién que necesite (que no sea informacién confidencial que pueda 
perjudicar a la entidad). De esta manera concluirla anuncidndole cual es el 
siguiente paso dentro del proceso de la seleccién. 

Es importante que el entrevistador etabore un informe de lo observado, lo mas 
sintetizado posible. 

Todo lo que se obtiene de la entrevista son datos a comprobar pero aun asf 
son datos de gran importancia. 

2.3 Pruebas que se realizan: 

Se debe de tener en cuenta que las pruebas que se efectien para la seleccién 
de personal deben estar relacionadas con el puesto conteniendo una muestra justa 
de las tareas y aptitudes realmente necesarias para el puesto en cuestién. 

En esta parte se conocen las habilidades y grado de conocimiento 

El examen puede hacerse oral o escrito, dependiendo de Ia politica del 
Delegado. 

Las pruebas que se realizan son: 

Pruebas Cognoscitivas. 

Estas pruebas son las que miden la capacidad general de razonamiento y las 
habilidades mentales como es la memoria y el razonamiento inductivo. 

Pruebas de Habilidades Fisicas y Motoras. 

Las pruebas de capacidad Motora son las que evaltian {a coordinacién y 
destreza, en tanto que las fisicas miden la fuerza y el vigor. 
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—Pruebas 0 tests psicolégicos: Se utifizan para obtener informacién sobre las 
habilidades, aptitudes, personalidad, y otros datos que ayudan a la formulacién de 
un criterio, para tomar la decisién mas acertada. 

~ Pruebas de conocimiento capacidad: En este tipo de pruebas se van a 
determinar cualidades o caracteristicas obtenidas a través de la observacién y de la 
calificacién; es basicamente la medicién de lo que ha aprendido en cuanto a los 
conocimientos de la carrera. 

A continuacién se dard un ejemplo del examen de conocimientos que se 
aplica en esta entidad: 

  

Nombre: Pedro Sanchez Gonzalez. 

Conteste las siguientes preguntas en forma abierta. 

1.- 4 Cual es el objeto de las facultades de comprobacién? 

2.- 4 Cual es la clasificacién de ios medios de Fiscalizacién? 

3.- 4 Cuales son los requisitos de la visita domiciliaria? 

4.- 4 En donde se debe practicar {a visita domiciliaria? 

5.- & Con quién se debe entender la visita domiciliaria? 

6.- 4 Cuales son las formalidades que se deben cumplir de acuerdo al Cédigo 
Fiscal de Federacién en cuanto a los visitadores? 

7.- & Cuales son los derechos de {os contribuyentes ante las visitas 
domiciliarias? 

8.- 4 Que es un recurso de revocacién? 

9.- ¢ Que es un juicio de nulidad? 

10.- 4 Qué aspectos se deben considerar en una liquidacién?       
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— Pruebas de aptitudes y de temperamento-personalidad: Es en donde se va a 
obtener informacién sobre sus reacciones mas comunes, sus motivaciones, sus 
conflictos, etc. Se utilizan para medir la introversién, la estabilidad, para poder 
determinar con mayor certeza la conducta del individuo en su adaptacion y 
promocion posterior. 

- Examen Médico: Se realiza con Ia finalidad de verificar el estado de salud que 
tiene en esos momentos la persona. 

Los objetivos principales por lo que se debe efectuar el examen médico son 
los siguientes: 

- Saber si el solicitante sufre enfermedades contagiosas, enfermedades 
profesionales, si es alcohdlico o drogadicto, si tiene alguna enfermedad o defecto 
que lo inhabilite al puesto o sea verificar el estado general de su salud, ya que una 
buena salud mejora su eficiencia. 

Dicho examen es favorable a efecto de identificar problemas de salud para 
reducir el ausentismo y los accidentes. 

2.4 Contrataci6n. 

Este paso es de suma importancia ya que es cuando surge la relacion 
juridica en donde el empleado se compromete a prestar sus conocimientos, 
habilidades y aptitudes a la entidad, quién a su vez se compromete a retribuirlo 
mediante sueldos o salarios y prestaciones adicionales. 

Dicha relacién esta fundamentada legalmente en el articulo 20 de la Ley 
Federal de Trabajo el cual dice: “Es la prestacién de un trabajo personal 
subordinado a una persona, mediante el pago de un salario. 

Posteriormente se va a requisitar ef expediente del trabajador, solicitandole 
fotografias tanto de frente como de perfil y sin retoque para el flenado de ta forma 
de! inventario de personal, constancia domiciliaria, registro federal de 
contribuyentes, (en caso de que los haya), copia de los documentos 
comprobatorios de estudio como son: certificados, diplomas, constancias de 
estudios, constancia de antecedentes no penales, manifestacién de bienes y demas 
documentos. 

A continuacién se presentara ta forma del contrato de trabajo: 
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL GOBIERNO DEL ESTADO 
DE MEXICO, POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y 

REPRESENTADA POR SUS TITULARES Y 
——-*RESPECTIVAMENTE Y POR LA OTRA re 
CONFORMIDAD CON LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES, PARTES QUE EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA COMO "EL GOBIERNO’ Y “EL PRESTADOR DE SERVICIOS* 

  

DECLARACIONES 

1-  DECLARA “EL GOBIERNO”, QUE REQUIERE LOS SERVICIOS DEL 
c: NACIONALIDAD. 

DE AROS, SEXO. 
  

ESTADO CIVIL. RFC, 
  

FECHA DE NACIMIENTO. OF 1999 DoMICIUO PARTICULAR DE. 
TELEFONO PARA OESIGNARLO A 

  

  

2-DECLARA EL PROPIO “GOBIERNO”, QUE HA SOLICITADO LOS SERVICIOS DEL "PRESTADOR DE 
SERVICIOS’. 

3. - DECLARA EL "PRESTADOR DE SERVICIOS", QUE CUENTA CON LA CAPACIDAD Y MEDIOS TECNICOS 
NECESARIOS PARA LLEVARA CABO EL TRABAJO QUE SE LE ENCOMIENDE EN LA DEPENDENCIA 
INDICADA. 

4.- AMBAS PARTES MANIFIESTAN HABER LLEGADO A UN ACUERDO Y CELEBRAR EL PRESENTE CONTRATO, 
AL TENOR DE LAS SIGUIENTES: 

CLAUSULAS 

PRIMERA “EL PRESTADOR DE SERVICIOS’, SE CBLIGA A REALIZAR PARA “EL GOBIERNO" LOS TRABAJOS 
DE TIPO 

QUE LE ENCOMIENDE. 
  

SEGUNDA. LAS CONDICIONES EN QUE SE REALIZARA EL TRABAJO, SERAN FIJADAS POR “EL GOBIERNO” Y 
LOS SERVICIOS LOS DESEMPERARA BAJO EL SIGUIENTE HORARIO: 

  

TERCERA. "EL PRESTADOR DE SERVICIOS’, ACEPTA LAS CONDICIONES QUE SE FIARON 
RESPECTO A LOS SERVICIOS QUE PRESTARA A "EL GOBIERNO’, COMPROMETIENDOSE A PONER 
TODO SU ESFUERZO Y CAPACIDAD EN £1 OESEMPENO DE LOS MISMOS. 

CUARTA- “EL GOBIERNO’ SE COMPROMETE A PAGAR BAJO LA 
PARTIDA: 
  

AEL “PRESTADOR DE SERVICIOS *, CON LA PLAZA NUM: . 

  

CATEGORIA PUESTO, . tA CANTIDAD bE 
$. fo   

MENSUALMENTE QUE SERAN CUBIERTOS POR LA SECRETARIA OE ADMINISTRACION DEL ESTADO, 
MEDIANTE LA EXHIBICION DEL RECIBO CORRESPONDIENTE. 

QUINTA. LAS PARTES CONVIENEN EXPRESAMENTE EN QUE ELPRESENTE CONTRATO SE DARA POR 
TERMINADO PRECISAMENTE 

EL DIA DE. DE 199_,¥ EMPEZANDO A SURTIREFECTOS A PARTIR OF LA FECHA 
DE FIRMA DEL MISMO, SIN PERJUICIO DE QUE CUALQUIERA DE LAS PARTES PUEDA DARLO POR 
YERMINADO ANTICIPADAMENTE CON Et AVISO PREVIO EN UN TERMINC CONVENIENTE,     
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‘SEXTA.- PARA EL CASO DE QUE “EL PRESTADOR DE SERVICIOS", NO CUMPLA EN LOS TRABAJOS QUE SE LE ENCOMIENDE AJUSTANDOSE TOTALMENTE A LOS LINEAMIENTOS FIJADOS POR ‘EL GOBIERNO’, ESTE ULTIMO PODRA RESCINDIRLO ADMINISTRATIVAMENTE EN CUALQUIER MOMENTO, SIN NINGUNA RESPONSABILIDAD. 

SEPTIMA.- EN EL CONTRATO NO EXISTE ERROR, DOLO, INTIMIDACION, VIOLACION © CUALQUIER OTRO VICIO_ DEL CONSENTIMIENTO QUE PUDIESEN IMPLICAR EXISTENCIA O NULIDAD DEL MISMO.TAVA.- CUALQUIER SITUACION NO PREVISTA EN EL PRESENTE CONTRATO ASI COMO PARA EL CASO DE INTERPRETACION O CUMPLIMIENTO, SE RESOLVERA ADMINISTRATIVAMENTE POR EL “GOBIERNO”. 

ESTE CONTRATO SE FIRMA POR LAS PARTES QUE INTERVINIERON EN EL MISMO, EN LA CIUDAD OE TOLUCA MEX. A.- . 
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Considero conveniente mencionar que ei articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo indica que se podra rescindir el contrato de trabajo cuando se den alguno de los siguientes casos: 

-Que el trabajador presente documentos falsos. 

-Que ei trabajador durante sus labores sea violento o indisciplinado. 

-Tener mas de tres faltas, sin justificacién, en un Periodo de mas de treinta dias habiles. 

-No seguir los requisitos de seguridad. 

-Presentarse en estado de embriaguez 0 bajo los efectos de alguna droga. 
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2.5 INDUCCION: 

Después de haber realizado todos los tramites que trae consigo fa contratacién 
se debe de llevar a cabo la introduccién al departamento de personal. Ei jefe de 
este departamento dara algunas explicaciones generales al nuevo trabajador como 
son: aspecios histéricos de la entidad, informacién sobre sus funciones, asi como 
sus principales funcionarios, etc.; politicas generales de lo que la entidad espera del 
empleado, reglas sobre disciplina (lo que debe de hacer y lo que tiene que evitar). Una de las actividades que debe de evitar es que sea asesor fiscal o pertenecer a un despacho contable en virtud de que no es permitido ser juez y parte a la vez. 

Introduccién al puesto: se recomienda que se le presente a su jefe inmediato 
y que este fo vaya a recibir al departamento de personal. Su jefe to debe presentar 
Con sus nuevos compafieros indicdndole que funciones va a realizar asi 
intercambiar opiniones, se le debe mostrar los lugares que tiene que conocer como 
son: Lugar de cobro, sanitarios, etc. 

Es conveniente que se designe a una persona para que la auxilie en los 
primeros dias de trabajo 

Realizando la induccién se puede lograr una imagen de responsabilidad y 
cordialidad esto se ve fortalecido con el apoyo dei manual de bienvenida. 

Es muy conveniente hacerle recomendaciones al nuevo empleado como: 

-Ser puntual, evitar el ausentismo, ser responsable y que desarrolie su iniciativa. 

-Con el jefe: Fomentar tas buenas relaciones ya que de esta manera siempre 
estara dispuesto a ayudarle, 

-Con los compafieros: Tener en cuenta que la mayor parte del tiempo convivira 
con ellos, ofrecer su cooperacién. 

-Con los subordinados: mantener buenas relaciones, mostrando que con el 
trabajo en equipo se llega al éxito, ya que sus resultados ser4n los suyos. 
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CAPITULO 3 

CAPACITACION EN LA DELEGACION DE FISCALIZACION. 

3.1 Concepto de capacitacién. 

La capacitaci6n es una actividad que se debe basar en las necesidades 
reales de la entidad cuyo fin es lograr un cambio positivo en los conocimientos, 
habilidades y actitudes del personal que se est4 capacitando. 

La capacitacién se debe de entender como la herramienta que se le otorga 
al empleado para que obtenga los conocimientos necesarios para el dptimo 
desempefio de su puesto. 

Es recomendable que la capacitacién se considere como una de las mejores 
inversiones y una fuente de bienestar para el personal, por lo que al realizar las 
funciones de su puesto lo hard con mayor eficacia. 

Se enunciarén algunos beneficios que se obtienen al proporcionar la 
Capacitacion: 

PARA LA ENTIDAD 
- Que la entidad cuente con personal altamente capacitado en los términos de 

conocimientos, habilidades y actitudes para un adecuado desempefio de su trabajo. 
Eleva el conocimiento del puesto en todos los niveles. 

- Eleva la morat del personal. 
tntegra al personal con fos objetivos de la entidad. 
Aumenta su imagen. 
Es un buen auxiliar en la comprensién y adopcién de politicas. 
Se facilita la toma de decisiones y resoluciones de problemas. 
Existen posibilidades de promoci6n. 
Aumenta la productividad y la calidad en el trabajo. 
Conocera la importancia de su trabajo. 

’ 

PARA EL PERSONAL: 

-  Auxilio en la toma de decisiones y resoluciones de problemas. 
-  Proporciona confianza y crea un sentido de progreso. 
-  Favorece a la comunicacién. 
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- Ayuda a lograr metas individuales. 
- _ Disminuye tos temores ocasionados por la incompetencia 

9 ignorancia individual. 

Uno de los problemas existentes en el desarrollo de las funcionas que se 
realizan en la entidad es que se aplican las disposiciones legales que enmarcan las 
Leyes, como son la Ley del Impuesto Sobre La Renta, La Ley del Impuesto al Valor 
Agregado, ef Cédigo Fiscal de la Federacién, etc. Mismos que sufren 
modificaciones, ario con ario o en su defecto cuando son publicadas a través del 
Diario Oficial de la Federacién, por lo que es notorio que la capacitacién debe darse 
en forma continua a todo el personal. 

3.2 Importancia de la capacitacién. 

En la Delegacién de Fiscalizacién es reciente ia estructura organica, por lo 
tanto surgen nuevos retos, nuevas politicas, en si se da un cambio total de lo que 
venia siendo el Departamento de Auditoria Fiscal, por lo que se considera 
necesario, tener presente las necesidades de que el personal sea apto, capaz en el 
desempefio de las funciones que le son encomendadas. 

La capacitacién esta encomendada a la Direccién de Desarrollo y 
Administracién de Personal, misma que se encuentra ubicada en Toluca, Estado de 
México, que es donde se elaboran fos programas de capacitacion, los cuales son 
poco convincentes en virtud de que solo se imparten cursos al libre albedrio de los 
dirigentes de dicha entidad, sin tomar en consideracién las necesidades del 
personal. 

Es conveniente mencionar que la importancia de la capacitacién se detecta 
a través de los resultados obtenidos, después de que ésta se ha otorgado, por lo 
tanto se considera necesario seguir las recomendaciones que se dan en el 
presente trabajo para el logro de las metas fijadas. 

Asi mismo si se imparte la capacitacién apropiada, se lograra que la gente 
sea més productiva en su trabajo actual y estard lista para progresar, ya que el 
6xito de la entidad exige un desarrollo oportuno de Ia labor individual, por fo que 
se requiere que se definan y resuelvan las necesidades de crecimiento de cada 
miembro, lo que se traduce en capacitacion y desarrollo. 
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Se puede desperdiciar tiempo, dinero y esfuerzo cuando la capacitacién no 
se basa en las necesidades que se tienen o que van surgiendo. 

Ahora bien es necesario mencionar que la mayor importancia de la 
capacitaci6n en el ambito Fiscal radica en que si el personal tiene ios 
conocimientos en cuanto a la aplicacién de las leyes, procedimientos a seguir, 
técnicas, etc, va a lograr que el resultado de las auditorias sean eficaces y que se 
puedan obtener suficientes ingresos para el Erario Federal, toda vez que mediante 
esta actividad se verifica el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales que 
se imponen a los contribuyentes. 

Una de las politicas generales que se deben tener en cuenta en ia 
capacitacién es que el mejoramiento continuo de los conocimientos y habilidades 
del trabajador son de vital importancia para que dicha actividad sea provechosa y 
conduzca a la entidad a su desarrollo. Ei departamento de personal va a ser el 
tesponsable de los programas de capacitacién que soliciten los jefes de 
departamento, asi como de los contactos con las universidades, instituciones, 
escuelas y consultores que tengan relacién con programas para los empleados. 

Es conveniente mencionar que en el Area de Fiscalizacién son constantes 
los cambios en cuanto a las determinaciones de impuestos, obligaciones que se 
les asignan a los contribuyentes por lo que estos ultimos se las ingenian para 
pagar los menores impuestos posibles, por lo que cada dia se requiere que el 
personal que se dedique a esta actividad esté capacitado para enfrentar este reto. 

3.3. EI proceso de capacitacién. 

En primer lugar se debe de realizar un diagndéstico de necesidades de 
capacitaci6én en donde se obtiene la informacién con relacién a las carencias de 
conocimientos y habilidades del empleado en la realizaci6n de las actividades que 
desempefian en su puesto; posteriormente es necesario fijar los objetivos de 
capacitacién en este renglén se plasman en términos medibles y observables los 
resultados que se esperan obtener de los empleados que seran capacitados,; 
después de haber realizado el paso anterior se eligen as técnicas que se 
van a utilizar para proporcionar la capacitacién, para que finalmente se realice una 
evaluacién, es aqui en donde se comparan los desempejios de antes y después de 
la capacitacién de los empleados, evaiuando la eficacia del programa. 
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Para que se puedan determinar ios medios de capacitacién es necesario 
conocer las necesidades de capacitacidn, mismas que se pueden otorgar utilizando 
técnicas adecuadas como son: 

- Analisis de las actividades. 
- ta aplicacién de cuestionarios. 
- El anélisis de los expedientes personales. 
- Las entrevistas. 
- El estudio de los resultados obtenidos. 

Las técnicas anteriormente enunciadas, pueden ser utilizadas en forma 
individual, 0 aplicar varias a la vez, en el presente trabajo se ha elaborado un 
inventario de personal en donde se analizan las actividades de cada empleado y 
bas&ndose en un andlisis comparativo se hacen sugerencias de los cursos que 
tequiere el personal. 

El jefe del departamento de personal después de conocer las necesidades de 
capacitacién va a determinar que tipo de agentes van a realizar dicha actividad los 
cuales pueden ser: 

a) Escuelas de capacitaci6n. Son las entidades que cuentan con 

instalaciones, mobiliario, equipo, personal docente y programas de capacitacién y 
que estan autorizadas para impartiria. 

b) Instructor externo independiente. Es una persona fisica que esta 
autorizada para impartir en forma independiente el programa de capacitacién, 

c) Instructor interno.- Es aquella persona fisica, que presta sus servicios en 
la entidad y que dentro del horario de trabajo imparte !a capacitacién a los 
empteados, los cuales ocupan puestos en los que dicho agente tiene experiencia y 

conocimientos. 
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Los métodos para proporcionar capacitacién pueden ser entre otros: 

La conferencia, Videos y Peliculas audiovisuales y similares: Se utilizan 
generalmente en grupos numerosos aunque no es recomendable para tratar 
asuntos completamente nuevos ya que pueden crear confusiones entre los 
oyentes. Generalmente son econdmicos, tanto en tiempo como en recursos; como 
retroalimentacién a este método, es que en su terminacién se realicen mesas 
fedondas, sesiones para mejorar sus resultados. 

El método de preguntas y respuestas. Cuando se esta instruyendo a un 
grupo reducido es un medio excelente en donde se va a poder apreciar lo que van 
aprendiendo los integrantes e indica los puntos principales que requieren atencién 
adicional. 

La discusién: La discusién dirigida dentro del grupo es el mejor medio de 
intercambio de informacién y de ideas. En muchas ocasiones se puede creer que 
la discusién puede absorber mucho tiempo y mas cuando son algunos los que 
tienden a dominarta, pero se puede aprender mas en una discusi6n tipica que en el 
mismo periodo de tiempo de una conferencia que fue cuidadosamente preparada. 

la capacitacién que se requiere para conducir una discusién es de gran 
importancia, hay varios tipos de discusién y dependiendo de los objetivos son las 
que van a utilizar: 

Discusion exploratoria.- Este tipo de discusién tiene como propésito sondear 
los puntos de vista de los presentes, determinando que acuerdos y desacuerdos 
pueden plantearse sin comprometer a nadie. 

Discusion informativa.- Es cuando el instructor facilita informacién que posee 
0 que fue obtenida por especialistas que se encargan de ello, El instructor participa 
en la discusién ideas y conclusiones precisas que quiere que sean entendidas y 
aprobadas por el grupo. También recibe el nombre de discusién dirigida o 
determinante en donde se busca la reaccién aprobacién del grupo. 

30  



3.4 Aspectos legales de la capacitacion. 

En ta actualidad se le ha otorgado a la capacitacién, ta importancia que 
fepresenta en la mayoria de las entidades. Asi mismo esta actividad esté impuesta 
por: 

LA CONSTITUCION: 
Que es el instrumente legal de donde emana la Obligacién para que el patrén 

Proporcione fa capacitacién a sus trabajadores. 
En el articulo 123 Apartado A Fraccién XIII dice: 

(1) “Las empresas cuaiquiera que sea su actividad, estaran obligadas a 
Proporcionar a sus trabajadores, capacitacién o adiestramiento para el trabajo. 

La ley reglamentaria determinar4 los sistemas, métodos y procedimientos 
conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con dicha obligacién’. 

LEY FEDERAL DEL TRABAJO 
Articulo 3 
(2) * El trabajo es un derecho y un deber social. No es un articulo de 

comercio, exige respeto para las libertades y dignidad de quién Jo presta y debe 
efectuarse en condiciones que aseguren la vida, la salud y un nivel econdmico 
decoroso para el trabajador y su familia. No podraén establecerse distinciones entre 
Jos trabajadores por motivo de raza, saxo, edad, credo religioso, doctrina politica o 
condicién social. Asi mismo, es de interés social promover y vigilar la capacitacién y 
el adiestramiento de los trabajadores”. 

CAPITULO Ill bis; Articulo 153 A. 
(2) “ Todo trabajador tiene derecho a que su patron le proporcione 

Capacitaci6n o adiestramiento en su trabajo que fe permita elevar su nivel de vida y 
productividad, conforme a los planes y programas formulados de comun acuerdo, 
por el patrén y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por fa Secretaria de 
Trabajo y previsién social’. 

Cabe hacer mencién que el articulo 153-D dice: 
“ Los cursos y programas de capacitacién y adiestramiento de los 

trabajadores, podran formularse respectivamente a cada establecimiento, una 
empresa, varias de ellas o respacto a una rama industrial 0 actividad determinada’.. 

(1) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Editorial Pornia, México, 1998, p. 130. 

(2) Truebe, Urbina, Alberto y Truebs Barrera, Jorge, Ley Federal ge! Trabajo, Editorial Pore, México 1998 
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JERARQUIA DE LA CAPACITACION 

CONSTITUCION 
POLITICA DE 
LOS ESTADOS 

  

  

LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

      

  yr 
REGLAMENTO DE LA SECRETARIA DEL 

TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 

  

        y   
CODIGOS REGULADORES EN MATERIA DE 

CAPACITACION 
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3.5 Importancia de la calidad en ef trabajo. 

El personal con que cuenta la Delegacién de Fiscalizacién tiene 
encomendadas funciones muy importantes para el gobierno del Estado de México; 
como Io es el vigilar que los contribuyentes enteren sus impuestos de acuerdo a 
las disposiciones fiscales; por lo que debe tener mucho cuidado en cada una de las 
fases de la auditoria, ya que deben estar perfectamente fundadas de acuerdo a las 
leyes del impuesto al valor agregado, impuesto sobre la renta, impuesto al activo, el 
cédigo fiscal de a federacién y los reglamentos de cada uno de ellos. 

Ahora bien cuando dichas revisiones se realizan con vicios de 
procedimientos en cualquier etapa, provocan la nulidad de la auditoria, por lo que 
todo lo realizada deja de tener validez, provocando con ello que se pierda la posible 
recaudacién de contribuciones, aumentando ios costos que implica todo el proceso. 

Por lo que hablar de calidad en el presente trabajo, significa el desarrollar los 
procedimientos con la firme conviccién de aplicar estrictamente las disposiciones 
fiscales, realizar las auditorias en un tiempo maximo de seis meses, desenvolverse 
en un clima apropiada, intentando que [a cuttura que impere en ef personal sea 
uniforme, se debe buscar continuamente incrementar la eficacia y la productividad. 
Por lo tanto ta calidad y la capacitacién se interrelacionan de tal manera que no 
pueden existir en forma independiente. 
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3.6 Principios fundamentales de la calidad. 

Es conveniente tener en cuenta que todo puede ser mejorado a través de los 
Conocimientos, habitidades, aptitudes y actitudes de cada uno obedeciendo a los 
siguientes principios fundamentales de la calidad: 

- Al hacer la cosas hay que hacerlas bien desde el principio. 
+ Buscar la satisfaccién de las necesidades . 
~ Buscar soluciones procurando no justificar errores. 
+ Tener optimismo. 
- Tener siempre un buen trato con los demas. 
-  Cumplir con las tareas encomendadas en su oportunidad, 
- Ser puntual. 
- Ser amable con todos los integrantes det equipo. 
-  Reconocer nuestros errores y procurar corregirlos. 
- Tener humildad para aprender y ensefiar. 
- Ser ordenado con las herramientas y equipo de trabajo. 
- Ser responsable y otorgar confianza en los demas. 
-  Simplificar lo complicado, desburocratizando procesos. 
- Se deben establecer programas de capacitacién. 
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CAPITULO 4 

PROGRAMA DE CAPACITACION 

Cuando la Constitucién Politica elevé a la capacitacién a un derecho 
social, provocé un movimiento social positivo en casi todas las organizaciones en 
donde se le ha dado mas importancia a la capacitaci6n. 

Es lamentable que en algunas empresas 0 entidades no sea considerada 
asi no se le ha dado la debida importancia, ya que se debe de tener en mente 
que es una herramienta para encauzar los esfuerzos en beneficio de la 
organizacion o entidad. 

Cuando ésta haga conciencia de que la capacitacién vale mds de lo que cuesta, 
se estara instrumentando en forma seria y de esta forma podra organizar 
departamentos a cargo de personas preparadas quiénes podran orientar la 
capacitaci6n hacia la eficacia organizacional y no solamente a la capacitacién 
legal. 

4.1 Objetivos para la planeacién para el desarrollo del personal. 

Por lo anteriormente expuesto se sugerira el procedimiento a seguir para 
evar a cabo dicho desarrollo; en primera instancia se fijaran los objetivos que se 
van a perseguir, mismos que serdn formulados por el Delegado de Fiscalizacién 
con un asesoramiento del jefe del departamento de personal y son los siguientes: 

- Contar con personal capacitado para lograr dptimos resultados en la 
realizacién de sus funciones, beneficiandose de esta forma a los individuos y a la 
entidad . 

-  Identificar a los empleados que pueden ser promovidos con base en el 
desempefio de sus funciones. 

- Lograr la superacién de los empleados y asi mejorar su nivel de vida 
econdémico. 
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- Que se obtenga por revisién un costo beneficio de 15 a uno. 

Para lograr los objetivos establecidos, el primer paso que se tiene que 
realizar es el recuento de personal para determinar con cuanta gente se cuenta y 
posteriormente elaborar el inventario de personal para determinar las 
caracteristicas de cada uno de ellos como a continuacin se detalla: 

4.2. {nventario de personal. 

Se debe de tener en cuenta que toda planeacién debe contar con bases 

firmes e informacién concreta, para lograr una imagen completa del personal 

existente. 

En primera instancia se realizard un analisis de recuento del personal de la 

Oelegacién de Fiscalizacién. 

RECUENTO DEL PERSONAL DE ESCRITORIO DE LA DELEGACION DE 
FISCALIZACION 

  

  

  

  

  

  

  

PUESTO VARON MUJER 

Oelegado 1 
Jefe de departamento 1 

Coordinador 3 

Auditores 4 1 

Secretarias 2 

TOTAL 2 7         
Por Io tanto se aprecia que se cuenta con 2 varones y 17 mujeres, que 

sumados nos da un total de 19 personas que integran dicho departamento. 
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En este renglén es necesario contar con un registro detallado del inventario 
de personal en donde se van a plasmar los atributos como educacién, habilidades, 
conocimientos, experiencia, etc., detectando tas diferencias de cada una de las 
personas con que cuenta la entidad. 

Este inventario va a ayudar a detectar las debilidades y refuerzos en 
caracteristicas del personal y de esta manera realizar una acci6n correctiva a una 
falla © aprovechar una cualidad si se tiene conocimiento de ella; por !o tanto el 
inventario de personal del departamento de revisiones de escritorio, los cuales se 

  

  

  

  

  

muestran a continuaciéni: 

Nombre del Servidor Publico: Fecha:26 de Marzo de |999 
Maria Cuevas Sol. 

Dependencia: Delegacién de Departamento: Revisiones de 
Fiscalizacién escritorio. 

Clave:12 Horario: 8:00 a 18:00 Horas 
Estado Civil: Casada Domicilio: Cascada No.3 Ecatepec 
Edad: 52 ajios R.F.C. CUSM 471025 
  

Puesto Funcional: Delegada Funciones que realiza: Coordina 
todas las actividades de auditoria 

fiscal hasta sus ultimas 
consecuencias. 

  

Escolaridad: Contador Publico. 
  

Documentos que fos avalan: Titulo 
  

Cursos que ha tomado: 
Liquidaciones 
  

Nombre de la carrera: Contador 
Publico 
    Otro tipo de estudios realizados:       
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Nombre del Servidor Publico: José 
Lara Lopez 

Fecha:26 de Marzo de 1999 

  

Dependencia: Delegacién de 
Fiscalizacién 

Departamento: Revisiones de escritorio 

  

  

  

Clave: 13 Horario: 8:00 a 18:00 horas 
Estado Civil: Casado Domicilio: Camelia No. 20 Ecatepec 
Edad: 37 afios R.F.C. LALJ 611223 
  

Puesto Funcional: Jefe de 
Departamento 

Funciones que fealiza; Controla el 
tiempo en la realizacién de las auditorias, 
elaborando planes para el seguimiento de 
las mismas 
  

Escolaridad: Contador Publico 
  

Documentos que los avalan: Titulo 
  

Cursos que ha tomado: Revisiones 
de gabinete 
  

Nombre de fa carrera: Contador 
Publico 
  

Otro tipo de estudios realizados: 
  

  

Nombre del Servidor Publico: 
Patricia Pérez Ramirez 

Fecha: 26 de marzo de 1999 

  

  

  

  

Dependencia: Delegacion de Departamento: Revisiones de 
Fiscalizacién escritorio. 

Clave: 14 Horario: 8:00 a 18:00 Horas 
Estado Civil: Casada Domicilio: Cuanaico No.8 Ecatepec. 

Edad: 36 R.F.C. PERP 621210 
  

Puesto Funcionat: Coordinador Funciones que realiza: Revisién de los 
expedientes de auditoria, atencién y 
recepcién de los contribuyentes. 
  

Escolaridad: Pasante Lic. 
Administracién 
  

Documentos que los  avalan: 
Certificado 
  

Cursos que ha tomado: 
Ligquidaciones 
  

Nombre de Ia carrera: Licenciatura 
en Administracién 
    Otro tipo de estudios realizados:     
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  Nombre = del_—s Servidor 
Publico: Sabina Zamora Vega 

Fecha: 26 de Marzo de 1999 

  Dependencia: Delegacién de 
Fiscalizaci6én 

Departamento: Revisién de Escritorio 

  

  

  

  

  

Clave: 15 Horario: 8:00 a 18:00 horas 
Estado Civil: Casada Domicilio: Zacatecas No.50 Ecatepec 
Edad: 40 afios R.F.C. ZAVS 590313 
Puesto Funcional: Funciones que realiza: Revisiones de 

Coordinador expedientes. 
Escolaridad: Contador 

Publico 
  Documentos que los avaian: 
Titulo 
  Cursos que ha tomado: 
Dictamenes 
  

    
  

  

Publico: Maria Medina Flores 

Nombre de la carrera: 
Contador Publico 

Otro tipo de  estudios 
realizados: 

Nombre del Servidor Fecha: 26 de Marzo de 1999 

  Dependencia: Delegacién de 
Fiscalizacién 

Departamento: Revisiones de 
Escritorio 
  

  

  

  

Clave: 16 Horario: 8:00 a 18:00 horas 
Estado Civil: Casada Domicilio: Jazmin No. 23 Ecatepec 
Edad: 50 afios R.F.C. MEFM 491023 
Puesto Funcional: Funciones que realiza: Revisién de los 

Coordinador expedientes de auditoria 
  Escolaridad: Pasante de 

P, 
  Documentos que los avaian: 
Certificado 
  Cursos que ha tomado: 
ninguno 
  Nombre de la carrera: 

Contador Publico 
  Otra tipo de estudios 
realizados:         
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Nombre del Servidor Publico: Fecha: 26 de marzo de 1999 

  

  

  

  

  

  

  

Gerardo Campos Beltran 
Dependencia: Delegacién de Departamento: Revisiones de 

Fiscalizacién Escritorio 
Ciave:18 Horario: 8:00 a 18:00 horas 
Estado Civil: Casado Domicilio: Violeta No.12 Ecatepec 
Edad: 45 afios R.F.C. CABG 541224 
Puesto Funcional: Auditor Funciones que realiza: 

Elaboracién de expedientes. 
Escolaridad: Pasante de 

Licenciado en Administracién 

Documentos que los avalan: 
Certificado 
  

Cursos que ha tomado: hinguno 
  

Nombre de ta carrera: Licenciado 
en Administracién 
  

Otro tipo de estudios realizados: 
  

  

  

  

  

  

Nombre del Servidor Publico: Fecha: 26 de Marzo de 1999 
Juana Santos Lara 

Dependencia: Delegacién de Departamento: Revisiones de 
Fiscalizaci6n escritorio 

Ciave:19 Horario: 8:00 a 18:00 horas 
Estado Civil: Soltera Domicilio; Claveles No 3 Ecatepec 
Edad: 40 afios R.F.C. SALJ 590221 
  

Puesto Funcional: Auditor Funciones que realiza: 
Elaboraci6n de expedientes de 
auditoria. 

  

Escolaridad: Contador Publico 
  

Documentos que los avalan: Titulo 
  

Cursos que ha tomado: hinguno 
  

Nombre de la carrera: Contador 
Publico 
    Otro tipo de estudios realizados: 
  

     



  Nombre del Servidor Public: Fecha: 26 de Marzo de 1999 

  

  

  

  

  

Rosa Mercado Lépez 
Dependencia: Delegacién de Departamento: Revisiones de 

Fiscalizacién escritorio 
Clave: 20 Horario: 8:00 a 18:00 horas 
Estado Civil: Casada Domicilio: Laureles 12 

Tlainepantla 
Edad: 50 afios R.F.C. MELR 490630 
Puesto Funcional: Auditor Funciones que realiza: 

Elaboraci6n de expedientes de 
auditoria. 

  Escolaridad: 8° semestre de CP. 
  Documentos que los avalan: 
Boleta 
  Cursos que ha tomado: ninguno 
  Nombre de la carrera: Contador 
Publico 
    Otro tipo de estudios realizados:       

  

  

  

Nombre del Servidor Publico: Fecha: 26 de marzo de 1999 
Carmen Cruz Cruz 

Dependencia: Delegacién de Departamento: Revisiones de 
Fiscalizacion. escritorio 

Clave: 17 Horario: 8:00 a 18:00 horas 
  Estado Civil: Soltera Domicilio: Azalea No. 23 Hank 

Giz, E. 
  Edad: 39 afios R.F.C. CUCC 600126 
  Puesto Funcional: Auditor Funciones que realiza: 
  

Escolaridad: Contador Piblico. Elaborar expedientes de auditoria 
y oficios de observaciones. 

  
Oocumentos que los avalan: Titulo 
  Cursos que ha tomado: Ninguno 
  Nombre de fa carrera: Contador 
Publico. 
    Otro tipo de estudios realizados:       

4) 

 



  

  

  

  

  

Nombre del Servidor Publico: Fecha:26 de Marzo de 1999 

Margarita Vargas Rosiles 
Dependencia: Delegacién de Departamento: Revisiones de 

Fiscalizacion escritorio 
Clave: 21 Horario: 8:00 a 18:00 horas 
Estado Civil: Soltera Domicilio: Jacarandas 28 

Ecatepec 
  

Edad: 41 affos R.F.C. VARM-580930 
  

Puesto Funcional: Auditor Funciones que realiza: Revisiones 
de deciaraciones de los 
contribuyentes, asi como su 
contabilidad. 

  

Escolaridad: Pasante de C.P. 
  

  

Documentos que los avalan: 
Certificado 

Cursos que ha tomado: Manejo de 
Lap Top 
  

Nombre de la carrera: Contador 
Publico 
  

Otro tipo de estudios realizados:     

  

  

  

  

  

  

Nombre del Servidor Publico: Fecha: 26 de marzo de 1999 
Alicia Pérez Guerrero 

Dependencia: Delegacién de Departamento: Revisiones de 
Fiscalizecion escritorio 

Clave: 22 Horario: 8:00 a 18:00 horas 
Estado Civil: Casada Domicilio: Gardenias 32 Ecatepec 
Edad: 40 affos R.F.C. PEGA-590228 
Puesto Funcional: Auditor Funciones que realiza: Notificar 

ordenes de revisién, elaborar 
expedientes de auditoria 

  

Escolaridad: 7° semestre de 
C.P. 
  

Documentos que los avalan: 
Boleta 
  

Cursos que ha tomado: Ninguno 
  

Nombre de ia carrera: Contador 
Publico 
    Otro tipo de estudios realizados:     
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  Nombre del Servidor  Publico: 
Edith Garcia Carreto 

Fecha: 26 de marzo de 1999 

  

  

Dependencia: Delegacién de Departamento: Revisiones de 
Fiscalizacion escritorio 

Clave: 23 Horario: 8.00 a 18:00 horas 
  Estado Civil: Casada Domicilio: Aviacién no. 32 

Ecatepec 
  Edad: 28 arios R.F.C. GACE-701214 
  Puesto Funcional: Auditor Funciones que realiza: Elaborar 

cédulas de la documentacién de ios 
contribuyentes. 

  

Escolaridad: Contador Publico 
  Documentos que los avalan: Titulo 
  Cursos que ha tomado: Ninguno 
    Nombre de la carrera: Contador 
Publico 
  Otro tipo de estudios realizados:       

  Nombre del Servidor Publico: Zoila Fecha: 26 de marzo de 1999 

  

  

Hemandez Copca 
Dependencia: Delegacién de Departamento: Revisiones de 

Fiscalizacién escritorio 
Clave: 24 Horario: 8:00 @ 18:00 horas 
  Estado Civil: Soltera Domicilio: Zacatenco no. 1284 

  Edad: 35 afios R.F.C. HECZ-641231 
  Puesto Funcional: Auditor Funciones que realiza: Revisar la 

contabilidad de los contribuyentes 
  Escolaridad: 4° Semestre de C. P. 
  Documentos que fos avalan: 
Bofeta 
  

Cursos que ha tomado: Ninguno 
  

Nombre de la carrera: Contador 
Publico 
    Otro tipo de estudios realizados:       
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Nombre del Servidor Publico: Fecha: 26 de marzo de 1999 

  

  

  

Elena Zamorano Cervantes 
Dependencia: Delegaci6n de Departamento: Revisiones de 

Fiscatizaci6n escritorio 
Clave: 25 Horario: 8:00 a 18:00 horas 
Estado Civil: Casada Domicilio; Guanajuato 2528 

Ecatepec 
  

Edad: 24 afios R.F.C. ZACE-750928 
  

Puesto Funcional: Auditor Funciones que realiza: Revision 
de las declaraciones, revisién de la 
contabilidad de los contribuyentes. 

  

Escolaridad: 5° semestre de 
C.P. 
  

Documentos que los avalan: 
Boleta 
  

Cursos que ha tomado: Ninguno 
  

Nombre de la carrera: Contador 
Publico 
    Otro tipo de estudios realizados:       

  

Nombre det Servidor Publico: Luz Fecha: 26 de marzo de 1999 

  

  

  

  

  

Romo Santiago 
Dependencia: Delegacién de Departamento: Revisiones de 

Fiscalizacion escritorio 
Clave: 26 Horario:8:00 a 18:00 horas 
Estado Civil: Casada Domicilio: Avena 5200 Ecatepec 
Edad: 28 afios R.F.C. ROSL-701006 
Puesto Funcional: Auditor Funciones que realiza: Analisis de 

ingresos, egresos, Libros de 
contabilidad 

  

Escolaridad: Pasante de C. P. 
  

Documentos que los avalan: 
Certificado 
  

Cursos que ha tomado: Ninguno 
    Nombre de {a carrera: Contador 
Publico : 
  

Otro tipo de estudios realizados:       
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  Nombre dei Servidor Publico: 
Gaudencia Mendizabal Soriano 

Fecha: 26 de marzo de 1999 

  

  

  

  

Dependencia: Delegacién de Departamento: Revisiones de 
Fiscalizacion escritorio 

Clave: 27 Horario: 8:00 a 18:00 horas 
Estado Civil: Casada Domicilio: Plata no 13 Ecatepec 
Edad: 28 afios R.F.C. MESG-710221 
  Puesto Funcional: Auditor Funciones que realiza: Revision de 

la contabilidad de los contribuyentes, 
asi como verificar que las 
declaraciones presentadas son 
correctas. 

  Escolaridad: 9° semestre de C. P. 
  Documentos que fos avalan: 
Boleta 
  Cursos que ha tomado: Ninguno 
  Nombre de la carrera: Contador 
Publico 
    Otro tipo de estudios realizados:       

  

  

  

  

  

Nombre del Servidor Publico: Fecha: 26 de marzo da 1999 
Leticia Santos Ortiz 

Dependencia: Delegacién de Departamento: Revisiones de 
Fiscalizacién escritorio 

Clave: 28 Horario: 8:00 a 18:00 horas 
Estado Civil: Casada Domicilio: Acero 58 Ecatepec 
Edad: 29 afios R.F.C. SAOL-700331 
  Puesto Funcional: Auditor Funciones que realiza: Elaboracién 

de expedientes de auditoria, revisién 
de fos libros de contabilidad, andlisis 
de las declaraciones 

  Escolaridad: Pasante de C. P. 
  Documentos que fos availan: 
Certificado 
    Cursos que ha tomado: Ninguno 
  Nombre de la carrera: Contador 
Publico 
  Otro tipo de estudios realizados:       
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  Nombre del Servidor Publico: 
Rosa Martinez Reyes 

Fecha: 26 de marzo de 1999 

  

  

  

  

Dependencia: Delegacién de Departamento: Revisiones de Fiscalizacién escritorio 
Clave: 29 Horario:8:00 a 18:00 horas 
Estado Civil: Casada Domicilio: Auer 48 Ecatepec 
Edad: 40 afios R.F.C. MARR-580423 
  Puesto Funcional: Secretaria Funciones que realiza: 

Mecanografiar los oficios que me 
turnen 

  Escoiaridad: Secretariado 
  Documentos que los avalan: Titulo 
  Cursos que ha tomado: 
Mecanografia 
  Nombre de fa carrera: Secretaria 

Ejecutiva 
  Otro tipo de estudios realizados:   
  

  

  

  

  

  

Nombre del Servidor  PUblico: Fecha: 26 de marzo de 1999 
Antonie Cedillo Carrillo 

Dependencia: Delegacién de Departamento: Revisiones de 
Fiscalizacién escritorio 

Clave: 30 Horario: 8:00 a 18:00 horas 
Estado Civil: Casada Domicilio: Cobre 928 Ecatepec 
Edad: 31 aitos R.F.C. CECA-671008 
  

Puesto Funcional: Secretaria Funciones que realiza: 
Elaboraci6n de informes de las 
auditorlas terminadas, en proceso y 
la recaudacién mensual obtenida. 

  

Escolaridad: Secretariado 
  

Documentos que los avalan: Titulo 
  

  

Cursos que ha tomada: 
Mecanografia 

Nombre de ja carrera: Secretaria 
Ejecutiva 
    Otro tipo de estudios realizados:   
  

  
  

 



4.3 Deteccién de necesidades de Capacitacion . 

El inventario de recursos humanos es una de jas fuentes principales para la deteccién de necesidades Para elaborar un programa adecuado de capacitacién del personal, ya que se va a determinar en que aspectos hay areas de oportunidad en cuanto al desempefio de las funciones del personal en su trabajo. 

Se debe de tener en cuenta que la capacitacién se debe de enfocar a dar una nueva direccién, asi como llevar al mejoramiento del comportamiento para que el desempeiio del capacitado se vuelva mas util y productivo para e! mismo y para la entidad. 

La capacitacién debe estar enfocada al mejoramiento de tos conocimientos relacionados con la realizacién adecuada de sus funciones, asi como lograr ta integraci6n satisfactoria del personal, también cuando se detectan problemas de niveles bajos de motivacién, Para estar en posibilidades de elegir los cursos de accién mas satisfactorios.. 

Para que la entidad pueda alcanzar sus Objetivos, debe de colaborar proporcionando las herramientas necesarias de capacitacién. 

Para elaborar un diagnéstico de necesidades se aplicard el método del analisis comparativo Que consiste en: 

@) Determinar la situacion idénea. 

En este punto se van a analizar los Puestos determinando los estandares Optimos en la realizacién de las actividades, tomando en consideracion los recursos materiales necesarios para desempefiarios, como por ejemplo: Equipo, herramientas, actividades a realizar, medidas de eficacia, las caracteristicas del ambiente laborai en forma fisica: et cual se va a basar en lta informacion obtenida de la descripcién del puesto. 

47 

 



b) Determinar la situaci6n real. 

En esta actividad se analizan a cada una de las personas para detectar si esta realizando sus funciones en forma adecuada, se deben utilizar cuestionarios, pruebas de desempeiio, etc.; cabe hacer mencién que la concentracién de ésta informacién se encuentra en el inventario de personal. 

¢).- Realizar el andlisis comparativo: 

Es en donde se confrontan ambas situaciones a efecto de conocer las diferencias existentes, tas cuales son ias que van a indicar jas necesidades de 
Capacitacién. 

Uno de fos instrumentos fundamentales para la aplicacién de este modelo de diagnéstico es et inventario de personal y descripcion del puesto. El primero es el 
proceso que ayuda a obtener, estudiar y ordenar con la aplicacién de técnicas 
como la entrevista, cuestionarios, observacién, etc., las actividades que realiza el} 
empleado en su trabajo, asi como ios Tequisitos para su eficaz desemperio yel segundo es el documento en donde se tiene informacién de un puesto. Indica lo 
que se debe hacer, dando a conocer las aptitudes y actitudes que se refieren para 
desempefiarios. 

A continuacién se presentara descripci6n de puestos por cada uno de los 
niveles jerarquicos: 

Nombre del puesto: Delegado de Fiscalizacién. Fecha 

Rama: Fiscal 

Grupo: Administracién y Finanzas. 

Nombre del ocupante del puesto 

  

Reportes al Director General de Fiscalizacion. 

Supervisa todos ios elementos que dependen de él. 
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DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Descripcién generat: Coordina todas las actividades de Auditoria Fiscal hasta sus 

ultimas consecuencias. 

Descripcién analitica 

a) Realizar acabo reuniones de trabajo en todas las dreas que comprende la 

fiscalizacién, con {a intencién de encausar cada una de las fases y tomar las 

decisiones convenientes que en cada caso Proceda. 

b) informar del comportamiento de las metas mensuales ai Director General de 

Fiscalizaci6n. 

¢) Atender y comunicar a fos contribuyentes los créditos fiscales determinados, 

buscando su autocorreccién. 

d) Verificar las labores de los jefes de departamento, en cuanto a la integracién 

de sus grupos de trabajo. 

@) Analisis de Jos casos en que haya problemas, elaborando posibles 

Soluciones, para que en forma conjunta con los jefes de departamento se tome la 

mas acertada. 

f) Elaboracién de politicas y programas de trabajo. 

Ubicacién: Se localiza en el primer nivel jerarquico dentro de la estructura 

Organica de la Delegacién. 
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Nombre dei puesto: Jefe de departamento 

Rama: Fiscal 

Grupo: Administracién y Finanzas. 

Nombre del ocupante del puesto, 

  

Reportes al Delegado de Fiscalizacién. 

Supervisa todos los elementos que dependen de é1. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Descripcién general: Contro! el tiempo en la realizacién de las revisiones de 

escritorio, elaborando planes para el seguimiento de las mismas. 

Descripcién analitica: 

a) Proporciona asesoramiento técnico y administrativo a los coordinadores. 

b) Establece controles unicos de registro, seguimiento y terminacién de 

expediente. 

c) Supervisisn de los controles enunciados anteriormente mediante una 

constante comunicaci6n con jos coordinadores. 

Controlar y supervisar que fas coordinaciones apliquen correctamente tas 

disposiciones y politicas de trabajo. 

 



Ubicacién: se localiza en el segundo nivel jerarquico dentro de la estructura 

organica de la delegacién. 

Nombre del puesto: Coordinador Fiscal. 

Rama: Fiscal 

Grupo: Administracién y Finanzas. 

Nombre dei ocupante del puesto. 

  

Reportes al Jefe de Departamento. 

Supervisa todos los elementos que dependen de él. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Descripcién general: Vigilar que el personal a su cargo cumpla con las 

disposiciones legales y politicas disefiadas por la Delegacién. 

Supervisar el trabajo del auditor desde el inicio el proceso y determinacién de las 

diferencias aplicando las tasas, acreditamientos y Coeficientes de utilidad en cada 

una de las auditorias realizadas. 
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Descripcién analitica: 

a) Revisar diariamente conjuntamente con los auditores el grado de avance de 

las auditorias que se tienen en proceso y comentar la problematica que se presente 

en cada uno de los casos, para determinar el procedimiento a seguir. 

b) Elaborar cédulas para el contro! de los expedientes y la productividad de los 

auditores. 

¢) Supervisar la asistencia, presentacién y rendimiento de personal asignado a 

su coordinacién. 

d) Control y asesoramiento al personal operativo sobra las dudas que tenga 

sobre e! desarrollo de la revision. 

@) Acordar con el jefe de departamento y mantenerio informado de los 

acontecimientos que le competen de fa auditoria. 

f)  Asignacién de las ordenes de revisién a tos auditores equilibrando la carga 

de trabajo y llevar el contro! de los mismos. 

g) Intervenir en las observaciones de ingresos junto con el auditor cuando sea 

necesario. 

Ubicacién: se localiza en el tercer nivel jerarquico dentro de la estructura 

orgénica de ia delegacién. 
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Nombre del puesto: Auditor. 

Rama: Fiscal 

Grupo: Administracion y Finanzas. 

Nombre del ocupante del puesto. 

Reportes al Coordinador de auditor. 

Supervisa no tiene personal a su cargo 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Descripcién general: Analizar la Contabilidad Presentada por los contribuyentes, 

asi come sus declaraciones, verificar tos datos de sus declaraciones a efectos de 

determinar la liquidacién, el importe para la autocorreccién o la conclusién de la 

revision. 

Descripcién Analitica: 

a) Acudir al domicilio fiscal del contribuyente Para notificar la orden de auditoria. 

b) Elaboracién de! expediente de cada uno de los oficios que le fueron 

asignados sujetandose a los lineamientos indicados. 
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Elaborar reportes de las verificaciones realizadas diariamente. 

c) Y deméas actividades que se le encomiendan. 

Ubicacién: se localiza en ef cuarto nivel jerarquico dentro de la estructura 

organica de la delegacién. 

Nombre del puesto: Secretaria. 

Rama: Fiscal 

Grupo: Administracién y Finanzas. 

Nombre dei ocupante del puesto. 

Reportes al Jefe de departamento 

Supervisa no tiene personal a su cargo 

DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Descripcién general: Mecanografiar oficios, informes, etc. 

Descripcién anatitica: 

a) Elaborar relacién de expedientes terminados para su envio al archivo. 

b) Mecanografiar las cédulas y formatos que fequieren los expedientes. 

 



¢) Mecanografiar todo tipo de oficios que se fes encomienden. 

d). Y demas funciones que les sean encomendadas por el delegado de 

fiscatizacién, por tos jefes de departamento y por fos coordinadores. 

Ubicacién: se localiza en el quinto nivel jerarquico dentro de fa estructura 

org&nica de la delegacién. 

Ahora bien, después de que se han determinade las situaciones real y la idénea se elabora el andlisis comparativo, en éste caso sélo se presentard el del coordinador como una ejemplo a seguir: 

  

  

  

  

  

ANALISIS COMPARATIVO 
PUESTO OCUPANTE 
DEPARTAMENTO: DE PUESTO: COORDINADOR REVISIONES DE ESCRITORIO FISCAL. 

OCUPANTE: Patricia Pérez 
Ramirez 

PERFIL DEL PUESTO: PERFIL DEL OCUPANTE. 
EDAD: 25 a 40 aftos EDAD: 36 afios 
ESCOLARIDAD: Contador ESCOLARIDAD: Pasante de Publico. Licenciado en Administracién. 

EXPERIENCIA: 4 en 
similar. 

puesto 

SEXO: indistinto   
EXPERIENCIA: 8 afios en puesto 

similar. 
SEXO: Femenino.     
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Continuacién del cuadro anterior 

  

  

  

  

  

  

  

CARACTERISTICAS,APTITUDES CARACTERISTICAS, 
Y  HABILIDADES PARA EL |APTITUDES Y  HABILIDADES 
DESEMPENO DEL PUESTO: PARA EL DESEMPEAO DEL 

PUESTO. 
LIDERAZGO: §__ |LIDERAZGO: 2 
DISCRECION: 5 {DISCRECION: 4 
ORDEN: 4 |ORDEN: 4 
CAPACIDAD DE ANALISIS: § | CAPACIDAD DE ANALISIS: 3 
INICIATIVA: 5__|INICIATIVA: 3 
CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN |CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN 
EQUIPO: 5 _|EQUIPO: 2 
  

CAPACIDAD PARA TRABAJAR 
BAJO PRESION: 

CAPACIOAD PARA TRABAJAR 
BAJO PRESION: 

  

  

  

  

      
5 3 

HABILIDAD VERBAL PARA |HABILIDAD VERBAL PARA 
COMUNICARSE: 5 | COMUNICARSE: 3 

HABILIDAD ESCRITA PARA |HABILIDAD ESCRITA PARA 
COMUNICARSE: 5 | COMUNICARSE: 3 
AGUDEZA VISUAL: 5 _(AGUDEZA VISUAL: 4 
IDENTIFICACION DE PROBLEMAS [IDENTIFICACION DE PROBLEMAS 
Y TOMA DE DECISIONES: 5__|Y TOMA DE DECISIONES: 3 
MOTIVACION: § _|MOTIVACION: 2 
  

Realizando un breve andalisis del cuadro, se detecta que carece de capacidades 
para el eficaz desempefio de su trabajo, tales como: liderazgo, capacidad de 
andlisis, iniciativa, capacidad para trabajar en equipo, capacidad para trabajar bajo 

presién, habilidad para comunicarse en forma verbal y escrita, identificacién de 
problemas y toma de decisiones y motivaci6n. 

Es conveniente mencionar que el numero 5 se refiere a un alto grado de 
habilidad psicofisiolégica, el 4 es menor y asi sucesivamente. 

 



  

FUNCIONES  ESPECIFICAS 
DEL PUESTO: 

% DE EFECTIVIDAD 
  

26 
25 - 50 

51 
- 75 

76 
100 

  a).- Revisar diariamente 
conjuntamente con los auditores, 
el grado de avance de las 
auditorias que se tienen en 
proceso y comentar la 
problematica que se presente en 
cada uno de los casos, para 
determinar el procedimiento a 
seguir. 

78% 

  b).- Elaborar cédulas para el 
control de fos expedientes y la 
productividad de los auditores. 

90% 

  ¢).- Supervisar la asistencia, 
presentacién y rendimiento de 
personal asignado ai su 
coordinacién. 

80% 

  d).- Control y asesoramiento al 
personal operativo sobre las 
dudas que tenga sobre el 
desarrollo de Ja revisién. 

60% 

  @).- Acordar con el jefe del 
departamento y mantenerio 
informado de los acontecimientos 
que le competen de la auditoria. 

80% 

  f).- Asignacién de las ordenes 
de revision a los auditores, 
equilibrando la carga de trabajo y 
llevar el control de fos mismos. 

95% 

  g).- Revision de actas. 

70% 
  h).- Revisién de oficios de 
observaciones. 70% 
  i}.- Revisidn de liquidaciones.         65%         

En la segunda parte de este andlisis se detecta la necesidad de 
Capacitacién inmediata en los aspectos técnicos como: Elaboracién de los 
expedientes de auditoria, formalidades 
observaciones y las liquidaciones. 

que deben contener las actas, los oficios de 
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4.4 PRESENTACION DE PROGRAMAS. 

A continuacién se presentara una lista de los cursos para su imparticién: 

CcODIGO CURSOS 
GENERALES 

01 Anéalisis de problemas y toma de decisiones. 
02 Formacién y Direccién de equipos de trabajo. 
03 Atencion y Servicios al usuario. 

TECNICOS 
04 Elaboracién de expedientes de Auditoria. 
0s Determinacién de impuestos de 1.V.Ae LS.R. 
06 Procedimientos de Auditoria de conceptos de .S.R. 

No vinculados con LV.A. 
07 Elaboracién de liquidaciones. 
08 Régimen de pequerios contribuyentes. 
09 Actualizacién Fiscal para 1999. 
40 Elaboracién de oficios de observaciones. 

Se jes ha asignado un cédigo a cada uno de los cursos con la finalidad de 
facilitar ta concentracién de la informacién obtenida. 

58 

 



01.- 
  NOMBRE DEL CURSO: DURACION: 30 HORAS 
ANALISIS DE PROBLEMAS Y 
TOMA DE DECISIONES.   
  OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el Programa ¢i participante estara en 
condiciones para definir el problema, logrando distinguir sus causas y tomar 
las decisiones adecuadas. 
  CONTENIDO TEMATICO: 

MODULO: 
L- Introduccién. 
\1.- Definicién del problema. 
lll.- Causas del problema, 
[V.- Proceso del andlisis de problemas y toma de decisiones. 
V.- Conclusiones. 
  DIRIGIDO A: Delegado, Jefe de departamento, coordinadores y auditores. 
  

  

  
TECNICAS Y RECURSOS EVALUACION. 

DINAMICAS DE |DIDACTICOS. 
INSTRUCCION: 

* — Exposicién con * Acetatos . Cognocitiva: 
interrogatorias. *  Proyector de |Evaluacién escrita. 

. lecturas | acetatos. * Afectiva: Asistencia 
comentadas. * Marcadores. al médulo. 

« Dindmicas * Rotafolios. . Psicomotriz: 
grupales. Participacién activa, 

* Analisis de casos.         
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02.- 
  NOMBRE DEL CURSO: DURACION: 40 HORAS 
FORMACION Y DIRECCION DE 
EQUIPOS DE TRABAJO.   
  OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso el participante sera capaz de 
conocer y seleccionar las técnicas en la formacién de los equipos de trabajo, 
asi mismo comprenderd, desarrotlard y aplicara et ejercicio del liderazgo en ta 
entidad en que preste sus servicios. 
  CONTENIDO TEMATICO: 

MODULO: 
I.- Introduccién. 
Ii.- Motivacién. 
lll.- Técnicas de formacién de equipos de trabajo. 
\V.- Técnicas de direccién de equipos de trabajo. 
V.- Teorias de liderazgo. 
VI.- Funciones del lider. 
Vil.- Evaluacién y reconocimientos de los equipos de trabajo. 
  

DIRIGIDO A: todos los niveles jerarquicos. 
  

  

TECNICAS Y RECURSOS EVALUACION. 
OINAMICAS DE |DIDACTICOS. 
INSTRUCCION: 

*  Exposicién. «= Pizarrén. * Cognocitiva: 
© Mesas redondas. e Libros. Evaluacién escrita. 
© Debates. © Audiovisuales. « Investigaciones. 
e Dindmicas de ¢ Diapositivas. « = Afectiva: 

grupo. ° Acetatos. Asistencia. 
« Psicomotriz: 

Participacion activa        



03.- 
  NOMBRE DEL CURSO: DURACION: 30 HORAS. ATENCION Y SERVICIO AL 
USUARIO.   
  OBJETIVO GENERAL: AI finalizar ef curso el participante sera capaz de servir y atender al usuario de manera que lo dignifique y aumente su autoestima. 
  CONTENIDO TEMATICO: 

MODULO: 
1.- Introduccién. 
I~ Percepcién del servicio desde el punto de vista del usuario. Itl.- Los requerimientos de informacién det usuario. 
\V.- Investigar las necesidades de informacién del usuario. 
V.- Bondad del servicio. 
  

  

DIRIGIDO A: Todas los niveles jerarquicos. 
Y 

    
TECNICAS RECURSOS EVALUACION. DINAMICAS DE /DIDACTICOs. 

INSTRUCCION: 
e Exposicién de ¢ = Rotafotios. « = ©Cognocitiva: experiencias. « Marcadores. Evaluacién escrita. 
« Dindmicas de *  Materiat de *° Afectiva: grupo. apoyo. Asistencia. 
e Dramatizaciones. « ©Acetatos. © Psicomotriz: 

Participacién activa,         
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04.- 
  NOMBRE DEL CURSO: DURACION: 30 HORAS 
ELABORACION DE UN 
EXPEDIENTE DE AUDITORIA.   
  OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el participante unificara el criterio con los 
integrantes de la entidad a fin de que los expedientes sean archivados en 
forma uniforme. 
  

CONTENIDO TEMATICO: 
e Elaboracién de cédulas sumarias. 
«  Elaboracién de papeles de trabajo analiticos. 
« Estructuracién del expediente. 
e Notas aclaratorias. 
  DIRIGIDO A: Coordinadores y Auditores. 
  

  

  
TECNICAS Y RECURSOS EVALUACION. 

DINAMICAS DE |DIDACTICOS. 
INSTRUCCION: 

* Dinamicas de e = Pizarrén, © ~=Cognocitiva: 
grupo. © ~=Rotafolios. Evaluacién escrita. 

« Exposiciones. e Acetatos. « = Afectiva: 
Caso practico. « Proyector de | Asistencia 

acetatos. ¢ —Psicomotriz:     Participacién activa.     
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05.- 
  NOMBRE DEL 

LV.A, E LS.R. 
DETERMINACION DE IMPUESTOS 

CURSO: 

  

DURACION: 80 HORAS 
4 

  

practicaré los principios 
OBJETIVO GENERAL: Al final del 

fundamentales 
curso el participante conocerd y 
que rigen en materia fiscal ta determinaci6n de impuestos de LV.A. 2 I.S.R. 

  

MODULO: 
I.- Introduccién, 
\1.- Honorarios. 
M).- Asalariados. 

V.- Personas fisicas. 
VI.- Personas morales. 

CONTENIDO TEMATICO: 

lV.- Actividades empresariales. 

VIl.- Régimen simplificado. 
  DIRIGIDO A: Delegado, Jefe de Departamento, coordinadores y auditores. 
  

      

TECNICAS Y RECURSOS EVALUACION. 
DINAMICAS DE {DIDACTICOS. 
INSTRUCCION: 

¢ Seminarios © Pizarrén. *Cognocitiva: 
° Conferencias. ¢  Impresos 1.V.A.e |Evaluacién escrita. 
¢ Mesasredondas. {1.S.R. «= Afectiva: 
© Exposicién de ¢ = Rotafolios. Asistencia. 

casos. e Marcadores. ¢ = Psicomotriz: 
¢  Acetatos. Participaci6n activa.       
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06.- 
  

NOMBRE DEL CuRSO: DURACION: 20 HORAS 
PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA 
DE CONCEPTOS DE LS.R. NO 
VINCULADOS CON L.V.A.   
  

OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso el participante tendra los 
conocimientos necesarios para su aplicacién y desarrollo. 
  

CONTENIDO TEMATICO: 
MODULO: 
1.- Componente inflacionario. 
IL- Inversiones. 
IIL- Pérdidas fiscales. 
IV.- Verificaci6n de pagos provisionaies. 
  

DIRIGIDO A: Delegado, Jefe de departamento, Coordinadores y Auditores. 
  

  

  
TECNICAS Y RECURSOS EVALUACION. 

DINAMICAS DE |DIDACTICOS. 
INSTRUCCION: 

* Seminarios. e Ley del impuesto “Cognocitiva: 
«  Conferencias. sobre la Renta. Evaluacién Escrita. 

e Mesas redondas. ¢ =Rotafolios. e = Afectiva: 

« Marcadores. Asistencia.   «  Psicomotriz:   Participacién activa. 
  

 



07.- 
  NOMBRE DEL CURSO: DURACION: 30 HORAS ELABORACION DE 
LIQUIDACIONES.   
  OBJETIVO GENERAL: Al finali 
liquidaciones de acuerdo a 
Circunstanciando y fundamentand: 

zar el curso el participante podra realizar las 
las disposiciones fiscales, motivando , 
lo correctamente. 
  CONTENIDO TEMATICO: 

MODULO: 
|.- Introduccién. 
IL- Redaccién de la liquidacién. 
lL- Fundamentos legales. 
IV.~ Formas de motivar. 
V.- Formas de circunstanciar. 
Vi.~ Cémo fundamentar. 
  

  

    
DIRIGIDO A; Delagado, Jefe de departamento, Coordinadores y Auditores. TECNICAS Y RECURSOS : EVALUACION. OINAMICAS DE /DIDACTICOS. 

INSTRUCCION: 
« = Andlisis de © = Pizarrén « Cognocitiva: casos, e = Acetatos. Evaluaci6n escrita. 
¢ Mesas redondas. * Proyector de * = Afectiva: 
° Preguntas y jacetatos Asistencia. 

respuestas. « = Psicomotriz: 
Participacién activa.         

65



08.- 
  NOMBRE DEL CURSO: DURACION: 20 HORAS 
REGIMEN DE PEQUENOS 
CONTRIBUYENTES.   
  OBJETIVO GENERAL: Al concluir ef curso el participante conocerd y 
aplicaré los procedimientos legales para su eficaz revision. 

CONTENIDO TEMATICO: 
MODULO: 
(.- Introduccién. 
I.- Facilidades administrativas. 
lil.- Requisitos para darse de alta en éste régimen. 
IV.- Excepciones. 
V.- Obligaciones. 
Vi.- Fundamento legal. 
  

  

DIRIGIDO A: Delegado, Jefe de departamento, Coordinadores y Auditores 

  

TECNICAS Y RECURSOS EVALUACION. 
DINAMICAS DE |DIDACTICOS. : 
INSTRUCCION: 

© Mesas redondas. ¢ = Pizarrén. * Cognocitiva: 
e Preguntas y © Ley del I.S.R. Evaluacién escrita. 

tespuestas. e = Rotafolios, « = Afectiva: 
® Marcadores. Asistencia. 

« Acetatos. « Psicomotriz: 
Participacién activa. 

»          



09.- 
  NOMBRE DEL CURSO: 
ACTUALIZACION FISCAL PARA 
1999. 

DURACION: 20 HORAS 

  

4 

  OBJETIVO GENERAL: Al concluir ei empleado tendra los conocimientos necesarios en cuanto a las reformas fiscales existentes Para el afio de 1999 y estard en condiciones de aplicarios en la practica. 
  CONTENIDO TEMATICO: 

MODULO: 
|.- Ley de Ingresos de la Federacién. 
t.- Cédigo Fiscal de la Federacién. 
(i.- Ley def LS.R. 
IV.- Ley del LV.A. 
V.- Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios. 
  DIRIGIDO A: Delegado, Jefe de departamento, Coordinadores y Auditores.   

      

TECNICAS Y RECURSOS EVALUACION. DINAMICAS DE /(DIDACTICOS. 
INSTRUCCION: 

e¢ Dindmicas de e = Pizarrén. © Cognocitiva: 
grupo * Material de |Evaluacion escrita. 

« Masas redondas. japoyo. ¢ = Afectiva: 
« Conferencias. ¢ Audiovisuales. Asistencia. 

¢ Videocassetera. e ~Psicomotriz: 
¢ _Retroproyector. Participacion activa.     
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10,- 
  NOMBRE DEL CURSO: DURACION: 30 HORAS ELABORACION DE OFICIOS DE 
OBSERVACIONES. 
  OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso el participante tendrd los Conocimientos necesarios para elaborar el aficio de observaciones de manera Optima. 
  CONTENIDO TEMATICO: 

MODULO: 
L.- Introduecién. 
IL- Estructuracién del oficio de observaciones. 
lll.- Aspectos legates. 
IV.- Motivacién. 
V.- Circunstanciacién. 
  DIRIGIDO A: Delegado, Jefe de departamento, Coordinadores y Auditores. 
  

      

TECNICAS Y RECURSOS EVALUACION. DINAMICAS DE |DIDACTICOS. 
INSTRUCCION: 

« Dinaémicas de «  Pizarrén. * Cognocitiva: grupo ¢ Material de |Evaluacién escrita. 
« Mesasredondas. | apoyo. « Afectiva: 
e Exposicién de ¢ = Rotafotios Asistencia. 

casos. e Marcadores. * Psicomotriz: 
Participacién activa.       
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Una vez que el andlisis comparativo ha mostrado en que aspectos es 
necesaria la capacitacién se concentra la informacién a fin de conocer que cursos 
deben de tomar cada uno de los miembros de la organizacién. 

CONCENTRACION DE LA INFORMACION DEL DEPARTAMENTO DE 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

REVISION DE ESCRITORIO 
CLAVE NOMBRE DEL EDAD TURNO ESCOLARIDAD. CURSOS QUE 

EMPLEADO RECIBIRA. 
12 Maria Cuevas 52 C. CP. 01,02,03,06,07,09 

Sol 
13. José Lara Lépez 37 Cc. cP. 01,03,06,07,09 
14 Patricia Pérez 39 c. P.Usc. A 01,02,03,04,05,07,08 

Ramirez ,09. 
15 Sabina Zamora 40 C. CP. 01,02,03,04,06,07,08 

Vega 09. 
16 Maria Medina 50 Cc. P.decP. 01,02,04,05,06,07,09 

Flores 
17 Carmen Cruz 39 c. CP. 01,02,03,07,09. 

Cruz. 
18 Gerardo 45 c. P. Lic. A. 01,04,05,07,08,09. 

Campos Beran 
19 Juana Santos 40 c. CP. 01,02,03,04,07,09. 

Lara 
20 Rosa Mercado 50 Cc. 8. S. CP. 01,02,05,06,07,09. 

Lopez 
21 Margarita 44 Cc. P. OP. 01,03,04,06,07,08,08 

Vargas Rosites 
22 Alicia Pérez 40 c. PSP. 01,02,03,05,07,09 

Guerrero 
23 Edith Garcia 28 Cc. cP. 04,04,06,07,09. 

Carreto 

24 Zoila Hemandez 35 Cc. 4°.S.C.P. 01,02,03,04,05,06,07 
Copca 08,09. 

25 Elena Zamorano 24 Cc. 5°.S. CP. 01,02,03,04,05,06,07 
Cervantes 08,09. 

2 Luz Romo 28 Cc. P.C.P. 01,02,03,07,09. 

Santiago 
27 Gaudencia a7 C. 9°. S. CP. 01,02,03,05,06,07,08 

___|Mendizaval S, 
28 Leticia Santos 2 Cc. P.C.P. 01,02,03,06,07,09. 

Ortiz, 
2 Rosa Martinez 40 c. Secretaria 02,03. 

Reyes 

30 Antonia Cedillo 31 c. Secretaria 02,03. 
Carritto           
  

> 
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A continuacién se presentara ta calendarizacién de los cursos: 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

        

CLAVE HORARIO DEL 
DEL CURSO 

o1 8:00 a 10:00 horas 12-04-99 30-04-99 
02 8:00 a 10:00 horas 03-05-99 25-05-99 
03 8:00 a 10:00 horas 27-05-99 18-06-99 
04 8:00 a 10:00 horas 21-06-99- 12-07-99 
05 8:00 a 12:00 horas 02-08-99 27-08-99 
06 &:00 a 10:00 horas 30-08-99 13-09-99 
07 8:00 a 10:00 horas 14-09-99 05-10-99 
08 8:00 a 10:00 horas 06-10-99 20-10-89 
09 8:00 a 10:00 horas 21-10-99 05-11-99 
10 8:00 a 10:00 horas 08-11-99 29-11-99     

eit)



Después de que el Delegado de Fiscalizacién ha aprobado tos programas, se elaboraran fas cartas invitaciones para cada Departamento enunciando las personas a quienes se les va a impartir los cursos. 

INVITACION 

Por medio de la presente nos permitimas comunicarie que a partir del dia 12 de Abrit de 1999, iniciara el Programa de capacitacién, que este Departamento ha organizado con la finalidad de incrementar y actualizar tos conocimientos tedrico- practico de los empleados, Proporcionandoles las herramientas necesarias para el Optimo desemperio de sus funciones. 

Tomando en consideracién tas necesidades de su departamento se ha preparado el curso de 
6! cual dard inicio el dia 
con un horario de__a horas, en el Auditorio de la Delegacién de Fiscalizacién 
Considerando de antemano que contaremos con ei personal de 
su departamento que ha sido Programado para este evento y 
que és e/ siguiente: 

  

  

  

Sin mas por ef momento @sperando vernos favorecidos con su Presencia, ie enviamos un cordial saiudo. 

ATENTAMENTE 

Jefe de Departamento de Personal. 

7



CONCLUSIONES 

La auditoria fiscal es una actividad necesaria que tiene por objeto fa 
presencia fiscal y de ésta manera convencer a los contribuyentes de que deben 
pagar sus impuestos, para subsanar los gastos publicos , para que se tengan los 
recursos suficientes que requieren la poblaciones a fin de urbanizar su entorno de 

vida. 

Es importante mencionar que el personal que se contrate en las 
Delegaciones de fiscalizacién debe ser calificado ya que aplican procedimientos 
que solo aquellos que tienen la carrera requerida y por ende !os conocimientos 
necesarios son los que pueden dar buenos resultados, en el desempefio de sus 

funciones. 

Ahora bien la capacitacién debe de ser implantada en forma continua, ya que 

las herramientas de trabajo que se utilizan son las leyes fiscales, mismas que afio 

con afio sufren reformas, modificando procedimiento para la determinacién de 

impuestos, obligaciones, otorgan facilidades administrativas, etc. Por lo que el 

personal que realiza tas auditorias debe de tener los conocimientas necesarios para 

llevarlas a cabo, con la finalidad de evitar los vicios de procedimientos y asi llegar al 

términoe de una revisién con la firme conviccién que et resultado que arrojé la misma 

es el real, creando con ello un ambiente de seguridad y confianza en los 

contribuyentes que estén siendo revisados, quienes aceptarén los resultados 

obtenidos, tomando el camino de la autocorreccién, en su caso. 

Por lo anteriormente expuesto considero que las sugerencias realizadas en el 

presente trabajo pueden ser de gran utilidad, para la Delegacién de Fiscalizacién, 

ya que si se imparte la capacitacién de acuerdo a las necesidades detectadas, se 
estar en condiciones de optimizar los resultados. 

PA
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