
10 
% UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA 

‘ DE MEXICO 
  

  

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

  

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS 

QUE ATIENDE LA ASESORIA FISCAL GRATUITA DE LA 

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION DE LA 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO, 

SEMINARIO DE INVESTIGACION 

ADMINISTRATIVA 

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE: 

LICENCIADO EN ADMINISTRACION 

P R E s E N T A 

ELSA SAN LAZARO RANGEL     
ASESOR DEL SEMINARIO: 

L. A. MA. ELENA FLORES BECERRIL 

  

MEXICO, D. F. tah 

TESIS CON FALLA DE CTTW (998



 

UNAM – Dirección General de Bibliotecas 

Tesis Digitales 

Restricciones de uso 
  

DERECHOS RESERVADOS © 

PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL 
  

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

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y demás material que sea 
objeto de protección de los derechos de autor, será exclusivamente para 
fines educativos e informativos y deberá citar la fuente donde la obtuvo 
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro, 
reproducción, edición o modificación, será perseguido y sancionado por el 
respectivo titular de los Derechos de Autor. 

 

  

 



  

BIOS; 

Bajo el amparo de tu bendicién he caminado en mi vida, fa luz de tu amor ilumina 
mi sendero, la fe en ti cimienta mi esperanza. Por ti escalo esta gran montafia y hoy 
celebro el primer arribo culminado, con esfuerzos y sacrificios, pero sobre todo con la 
firme decisién de poder llegar a ofrendarte este trabajo que simboliza una hermosa 
etapa de mi recorrido. 

Te bendigo por la vida que me obsequias, por familia y demds seres queridos, por 
abrir mi mente al conocimiento, liberandome de la ignorancia total, por los momentos 
de dicha en que gozo y por los momentos diffciles en que maduro. 

No permitas que me aparte nunca de ti ... Te Amo. 

  

Gracias a su esmerado cuidado, a su apoyo constante, a sus sacrificios yala 
confianza que en mf han depositado he logrado realizarme como estudiante, 
convirtiéndome ahora en una profesionista, pero por encima de todo en un ser humano 
feliz, capaz de ver hechos realidad sus sueiios. 

Este triunfo no es individual ni personal, sino nuestro, ya que sin ustedes esto 
jamés se hubiera realizado. Soy el fruto de lo que han cosechado, gracias por haber 
sembrado en mf su semilla de anhelo. 

MAMA, bendita sea por darme su apoyo incondicional, por ser mi confidente y 
mi mejor amiga. 

PAPA, gracias por darme este hermoso regalo "educacién", producto de sus 
esfuerzos de cada dia, por la tranquilidad de tener siempre con quién contar, para 
poder enfrentar con confianza mis problemas, me ha mostrado el camino del triunfo, 
con sus ensefianzas he aprendido a vivir, bendito sea. 

  

Les agradezco su carifio y confianza, espero que Dios los Hlene de luz para que 
puedan alcanzar sus madximos sueiios.



  

LA. MA, ELEMZ FVOPES RECEREML: 

Gracias a su orientacién, colaboracién intelectual y paciencia este trabajo de tesis 
puedo ser terminado. 

Con profundo respeto y agradecimiento. 

  

Quienes con su interés y disposicién participaron activamente en la elaboracién del 
manual de procedimientos que en este trabajo se presenta. 

Especialmente a: 

Mauricio Arevalo Mercado 
Gabriel Blas Jiménez 
Blanca Areli Lépez Alvarez 
Marcos Edgar Colin Hdz. 
Roxana Cabrera Alduvi 
Ma. Isabel Gémez Hdz. 

Gracias por su muy positiva colaboracién. 

DE, FRALMTIIlTl TALLIUA E 

  

Gracias por todo su apoyo y las facilidades que me brind6 para la elaboracién de 
este trabajo. Su buen desempeito profesional es para mi un ejemplo a seguir. 

‘Con macho cariic: 

ELSA



  

INTRODUCCION. 

Los manuales en México se consideran atin una técnica relativamente nueva’, la 
falta de cultura empresarial ha motivado el hecho de que en las organizaciones 
mexicanas siga ejecutandose el trabajo sin el planteamiento previo de su estructura y 
hasta de manera arbitraria sin la aplicacién de métodos. Se observa todavia confusién 
sobre lo que es un manual administrativo, cémo elaborarlo, los tipos de manuales 
existentes y sobre todo no se ha dado atin el convencimiento sobre los beneficios que 
otorgan. 

Si bien lo anterior se debe a la incipiente administracién de la mayoria de las 
empresas mexicanas, considerando que del total de ellas el 98% son micro, pequefias 
y medianas también es cierto que si lo que se busca es hacerlas crecer, es necesario 
fograr que empiecen a adoptar estos patrones administrativos de eficiencia y control de 
tos métodos y técnicas de trabajo. 

De esta manera, el manual se convierte en una herramienta en la que se 
fundamentan las estrategias y las posturas que se asumird4n sobre las funciones 
sustanciales de la organizacién, asimismo los manuales, representan una forma de 
manifestacién de la cultura organizacional. 

De ahi la decisién de emprender esta investigacién, en la que se analizan tos 
diferentes aspectos que tienen que ser tomados en cuenta para la elaboracién de un 
manual de procedimientos. 

Dentro de la presente investigacién se plantean las diferentes consideraciones 
tedricas sobre los manuales y su importancia, se expone la metodologia para su 
elaboracién, llevando finalmente todo esto a la practica en la elaboracién del manual de 
procedimientos para la "Asesoria Fiscal Gratuita" de la Facultad de Contaduria y 
Administraci6n de ta Universidad Nacional Auténoma de México, buscando generar en 
este servicio de asesoria, los beneficios de la uniformidad en el desempefio de los 
procedimientos, resumidos a eficiencia en diferentes aspectos. Siendo esta la parte 
medular del presente trabajo, es también la que le da el nombre, puesto que si, es 
representative a manera general de lo que se pretende esbozar. De esta manera et 
presente documento ha sido dividido en dos partes: la primera de ellas se refiere a las 
generalidades sobre fos manuales y abarca las cuatro primeras unidades, en tanto que © 
la segunda se integra por las dos Gltimas unidades, una se refiere a la descripcién del 
servicio de Asesoria Fiscal Gratuita y la segunda al manual de procedimientos antes 
mencionado. 

Para que lo anterior pueda darse, en el primer capitulo titulado Metodologia, se 
establecen los objetivos, hipétesis y alcances de la investigacién. 

En el capitulo 2 Los manuales administratives, se define al manual de manera 

! Duhalt Krauss, Miguel, Los manuales de procedimientos en 
la administracién de las oficinas ptiblicas, Fondo editorial FCA- 
UNAM, México, 1990.



  

general, se describe su importancia, se analizan los diferentes tipos de manuales por su 
contenido y sus dreas de aplicacién, se observa la relacién entre el manual de 
procedimientos y otros tipos de manuales, se estudian las ventajas y desventajas sobre 
el uso de los manuales y se enfatiza en el papel del manual como instrumento de 
comunicacién. 

En el capitulo 3 Los manuales de procedimientos, al igual que en el anterior se 
describe la definicién, importancia y clasificacién de los manuales de procedimientos, 
se aclara el contenido del manual y la metodologia para su elaboracién, concluyendo con 
las ventajas y desventajas sobre el uso de este tipo de manual. 

En el siguiente capitulo titulado Diagramas administrativos, la parte central se 
encuentra en torno a los diferentes tipos de diagramas entre ellos: los organigramas, 
diagramas de flujo, cronogramas, diagrama de drbol, Warnier-Orr y el diagrama de 
actividad de negocios. 

Conceptualizando a los diagramas como graficas y modelos se hace especial 
hincapié en el diagrama de flujo, desde su simbologia hasta su elaboracién, puesto que 
es el tipo de diagrama que se utiliza en el caso aplicado en el ultimo capitulo de esta 
tesis. 

En el quinto capitulo llamado La Asesoria Fiscal Gratuita de la Facultad de 
Contaduria y Administracién de la Universidad Nacional Auténoma de México, se abordan 
aspectos de planeacién estratégica desde los antecedentes, objetivos y valores hasta el 
perfil del asesor fiscal y el usuario, dichos elementos fueron definidos por ta autora y 
ta Coordinacién de Fiscal en base a una serie de cuestionamientos al respecto de lo que 
es y debe ser este servicio de la FCA-UNAM. 

Para concluir, el capitulo 6 se refiere al Manual de Procedimientos para la Asesoria 
Fiscal Gratuita de la FCA-UNAM. Dada la importancia de esta funcién para la facultad, 
la Universidad y la comunidad en general, por ser parte de sa extensién universitaria 
y haber cobrado gran auge y demanda, las herramientas administrativas de planeacién 
y organizacién se van haciendo cada vez mds importantes, la necesidad de contar con 
un manual en el que se ubiquen sus procedimientos principates, constituye una forma 
de buscar ta mejora continua del servicio que se ofrece en la Facultad de Contaduria y 
Administracién en materia de asesoria fiscal, ad hoc con los servicios que se ofrecen en 
la maxima casa de estudios de la que somos parte.
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CAPITULO 1 

METODOLOGIA. 

Para el desarrollo det presente trabajo de investigacién la metodologia utilizada fue 
la siguiente. 

1. Planeacién de la investigacién. 
2. Recopilacién de informacién. 

3. Analisis de la informacién. 
4. Interpretacién de la informacién. 

1.1. Planeacién de ta investigacién. 

Consistié en proyectar el curso de la investigacién a través del andlisis de aspectos 
como: 

A. Delimitacién de! tema.- El tema de la investigacién fue determinandose partiendo de 
to general a to particular en base a los siguientes parametros: 

Licenciatura: Administracién. 
Area: Administracién general. 
Tema genérico: Manuales administrativos. 
Tema especifico: Manuat de procedimientos. 
Especificacién sobre el tema: Manual de procedimientos para personas fisicas (que 

obtienen ingresos por sueldos .y salarios, honorarios, arrendamiento, régimen 
simplificado y por realizar operaciones con el publico en general) que atiende la Asesoria 
Fiscal Gratuita de ta Facultad de Contaduria y Administracién de la Universidad 
Nacional Auténoma de México. 

B. Justificacién del tema. 

*El tema genérico fue elegido en atencién a la importancia que representan los 
manuales administrativos para las empresas actuales, que ante un marco de apertura 
y competitividad, buscan mejorar sus formas de trabajo tendiendo siempre hacia 1a 
eficiencia y la calidad. En ese sentido, fos manuates constituyen uno de los medios mds 
importantes para alcanzar ese fin. 

*La elecci6n del tema especifico se fundamenta en la necesidad de cualquier 
organizacién de describir y mantener por escrito sus procedimientos, con miras a buscar 
su perfeccionamiento para mantenerse a la vanguardia y colocarse en una posicién 
competitiva con respecto a las otras empresas. De hecho, las normas [SO-9000 imponen 
la obligacién de tener y mantener actualizades los manuales de procedimientos, si se



quiere lograr ta certificacién. 

*La especificacién del tema, por su parte, surge de la carencia de este tipo de 

herramienta administrativa en la prestacién de un servicio de gran importancia que 

ofrece la FCA-UNAM, considerando su impacto en la sociedad y la visién de mejora 

continua de la Coordinacién de Fiscal encargada de tal servicio. Por esta raz6n, 

pretendiendo mejorar la efectividad, se vuelve indispensable el contar con un manual 

de procedimientos en el que se unifiquen los criterios y lineamientos para la prestacién 

del servicio, aunado a mi deseo personal de legarle a la Universidad que me formé este 

trabajo de tesis. 

C. Objetivos de la investigacién.- Los objetivos planteados para el desarrollo de la 

investigacién son: 

Objetivo general. 

Aplicar las técnicas y metodologia sobre la elaboracién de manuales de 
procedimientos en la Asesoria Fiscal Gratuita de la FCA-UNAM, para el cumplimiento 

de las contribuciones fiscales de las personas fisicas que atiende. 

Objetivos especificos. 

*Exponer las técnicas generales para la elaboracién de manuales de 

procedimientos. 

*Conocer los principales procedimientos ejecutados en la Asesoria Fiscal Gratuita 

de la FCA-UNAM con relaci6n a las personas fisicas a las que brinda asesoria. 

*Presentar el examen profesional para obtener el titulo de Licenciado en 

Administracién. 

D. Planteamiento del problema.- Esta actividad consistié en ubicar ta carencia sobre la 

cual se trabajaria. El planteamiento del problema constituy6 el primer gran paso para 

poder darte solucién y es el siguiente: 

_Cémo homogeneizar la prestacién del servicio de Asesoria Fiscal Gratuita de la 
FCA-UNAM, en las asesorias brindadas a las personas fisicas que obtienen ingresos por 
sueldos y salarios, honorarios, arrendamiento, régimen simplificado y por realizar 

operaciones con el puiblico en general? 

E. Hipétesis.- Para resolver el problema detectado se plantearon las siguientes hipstesis: 

 



Hipotesis de trabajo: El manual de procedimiento permite homogeneizar la 
prestacién del servicio de Asesorta Fiscal Gratuita de la FCA-UNAM en las asesorias 
brindadas a las personas fisicas que obtienen ingresos por sueldos y salarios, honorarios, 
arrendamiento, régimen simplificado y por realizar operaciones con el publico en 

general. 

Variable dependiente: La homogeneidad en la prestacién del servicio. 

Variable independiente: E] manual de procedimientos. 

Unidad de observacién: Coordinacién de Fiscal. 

  

Hipétesis nula: E] manual de procedimientos no togra homogeneizar la prestacién 

del servicio de Asesoria Fiscal Gratuita de ta FCA-UNAM en las asesorias brindadas a 
las personas fisicas que obtienen ingresos por sueldos y salarios, honorarios, 
arrendamiente, régimen simplificado y por realizar operaciones con el publico en 

general. 

Variable dependiente: La homogeneidad en la prestacién del servicio. 

Variable independiente: El manual de procedimientos. 

Unidad de observacién: Coordinacién de Fiscal. 

  

Hipstesis alternativa: El manual de organizacién permite homogeneizar la 
prestacién del servicio de Asesoria Fiscal Gratuita de ta FCA-UNAM en las asesorias 
brindadas a las personas fisicas que obtienen ingresos por sueldos y salarios, honorarios, 
arrendamiento, régimen simplificado y por realizar operaciones con el ptiblico en 
general. 

Variable dependiente: La homogeneidad en la prestacién del servicio. 

Variable independiente: El manual de organizacién. 

Unidad de observacién: Coordinacién de Fiscal. 

F, Alcances y limitaciones.- Para procurar hacer objetiva esta investigacién se fijaron 
sus alcances y limitaciones.



  

Alcances. 

-Plasmar las diferentes consideraciones teéricas para la elaboracién de un manual de 
procedimientos. 

-Proporcionar un documento en el que se plasmen los procedimientos principales de la 
Asesoria Fiscal Gratuita de la FCA-UNAM, en relaciéo a la asesoria de personas fisicas. 

-Proporcionar un documento que sirva como un medio més de instruccién para los 

nuevos asesores fiscales. 

-Establecer de manera formal tos elementos necesarios para el 6ptimo desempeiio de los 
procedimientos de ia Asesoria Fiscal Gratuita, relacionados con el cdlculo de 

contribuciones para las personas fisicas que atiende. 

-Ofrecer una guia a) Asesor Fiscal para la prestacién de sus servicios. 

-Contribuir a mejorar la efectividad del servicio de Asesoria Fiscal Gratuita y con ello 
1a atencién al usuario. 

-Dar a conocer el funcionamiento general de la Asesoria Fiscal Gratuita; sus 
antecedentes, objetivos, metas, politicas, tipos de asesorias, perfil del usuario y del 
Asesor Fiscal, asi como su organizacién y caracteristicas generales. 

*El alcance total de este trabajo se observa con detalle en el indice. 

Limitaciones. 

-E} manuat de procedimientos elaborado, sélo abarca algunos casos sobre las personas 
fisicas, éstos son los Gnicos atendides de acuerdo con la informacién brindada por la 
Coordinacién de Fiscal, misma que se comprobé con el cuestionario aplicado que se 
muestra en e! anexo a este capitulo. 

-La investigacién no incluye la aplicacién del manual, sélo su propuesta. 

-Los procedimientos incluidos en el manual se refieren a asesorias sobre el cdlculo de las 
contribuciones de personas fisicas que obtienen ingresos por sueldos y salarios, 
honorarios, arrendamiento, régimen simplificado y operaciones realizadas 
exclusivamente con el publico en general, no se incluye actualizacién, recargos ni muitas. 

-La naturaleza de los procedimientos fiscales, provocan ta pronta obsolescencia del 
manual, por lo que para mantenerlo vigente habra que actualizar tinicamente algunos 
aspectos porcentuales, de acuerdo a las modificaciones fiscales y hacer una revisién 
minuciosa cada afio. 

 



  

1.2. Recopilacién de la informacién. 

Una vez que se definieron el tema y los objetivos de la investigacién, se procedié 
a recopilar la informacién para la misma. Para obtener la informacién requerida en la 

investigacién se utilizaron las siguientes técnicas: 

A. Investigaci6n documental. 

Se procedié a la consulta de documentos, libros y revistas en especifico, de la 

manera que sigue: 

-Busqueda de materiales. 
-Eleccién del material indicado. 
-Elaboracién de fichas bibliograficas y de trabajo. 

B: Observacién directa. 

Siendo la observacién el primer paso en el terreno de la investigacion, a través de 
ella en su forma estructurada y participante, se descubrieron y se pusieron en evidencia 
las condiciones en las que se desempefian los procedimientos. 

C. Cuestionario. 

Gran parte de esta investigacién es de campo dado que no existia ningiin manual 
con antelacién a este. Por lo que se utilizé el cuestionarto para recoger informacién 
indispensable. 

Para la elaboracién del cuestionario se puso especial atencién en la formulacién de 
las preguntas, principalmente en cuanto a 1a redaccién, secuencia y tipo, ya que son 
determinantes en la obtencién de resultados finales. 

El cuestionario aplicado fue de preguntas abiertas (anexo 1) por lo que el 
informante, (Asesor Fiscal) pudo contestar libremente a las preguntas personales que 
le inquirieron sobre lo que conocia acerca de la Asesoria, los tipos especiales de 
contribuyentes que atienden, las limitaciones para la prestacién dei servicio, 1a 
informacién que requiere del contribuyente que atiende y por ultimo su punto de vista 
sobre la necesidad de un manual! de procedimientes. 

Et cuestionario arrojé informacién basica para la definicidén de los procedimientos 
y las politicas de operacién. 

 



  

1.3. Andlisis de la informacién. 

Esta etapa fue considerada como parte de un doble proceso: andlisis-sintesis, 
procurando responder a las interrogantes de la investigacién. 

A. Tratamiento de datos. 

La informacién documental obtenida se ordené de acuerdo a temas y subtemas, 
con el objetivo de depurarla hasta eliminar aquella que no fuera bdsica para el 
desarrollo de la investigacién. 

B. Procesamiento de la informacidn. 

Después de que se obtuvo la informacién necesaria, se procedié a su procesamiento 
a través de métodos electromecanicos, debido al abundante volumen de informacién. La 
captura de informacién se reatizé en el paquete Word Perfect 5.0 y los diagramas fueron 
disefiados en Flowcharting. 

1.4. Interpretacién de la informacién. 

Con la interpretacién de informacién se encontré el significado amplio de los datos 
recabados para poder integrarlos y clasificarlos tal como se muestra en el contenido 
capitular. 

A la elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacién adecuados a tos 
objetivos e hipstesis de la investigacién se procuré dar una interpretacién objetiva y 
veraz.



  

Anexo: 1 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

“CUESTIONARIO PARA LOS ASESORES FISCALES DE LA F.C.A." 

1. 2Qué es ia Asesoria Fiscal Gratuita de la F.C.A.? 

  

  

2. gQué drea administrativa de la F.C.A. coordina la Asesoria 
Fiscal Gratuita? 

  

3. gCudl es el objetivo de la Asesoria Fiscal Gratuita? 

  

  

4. eQuién se encarga de dar la Asesoria Fiscal Gratuita en la 
F.C.A? 

  

5S. gCudles son los medios de difusiédn de la Asesoria Fiscal 
Gratuita? 

  

6. A través de qué medios se presta la Asesoria. 

  

  

7. Sefiale a que tipo de contribuyente se le brinda la Asesoria. 

A)Personas Fisicas. { ) 

Que perciben ingresos por sueldos y salarios. 
Honorarios. 
Arrendamiento. 
Enajenacién de bienes. 
Adquisicién de bienes. 
Régimen general de las 

actividades empresariales. 
Régimen simplificado de { } 
las actividades empresariales.



  

Actividad con el ptblicos ( ) 
en general. 
Dividendos y ganancias ( ) 
distribuidas por personas morales. 
Intereses. 
Obtencién de premios. 
Otros ingresos. 

B) Personas Morales. () 

( ) 
« ) 
« ) 

8. Existe alguna limitaci6én para darle asesoria a un 
contribuyente. 

  

9. zgQué informacién se solicita al contribuyente 
asesoria en materia de sueldos y salarios?. 

que necesita 

  

  

  

10. gQué informacién se solicita al contribuyente 

asesoria en materia de honorarios? 
que necesita 

  

  

  

  

11. gQué informacién se solicita al contribuyente 
asesoria en materia de arrendamiento? 

que necesita 

  

  

  

12. gQué informacidén se solicita al contribuyente 
asesoria en materia de enajenacién de bienes? 

que necesita 

  

  

  

  

13. gQué informacién se solicita al contribuyente 
asesoria en materia de adquisicién de bienes? 

que necesita 

  

  

  

  

14. gQué informacién se solicita al contribuyente 
asesoria en materia de régimen general de 
empresariales? 

que necesita 
actividades 
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1S. sgQué informacién se solicita al contribuyente para obtener 
informacién en materia de actividad empresarial con el piblico 
en general? 

  

  

  

  

16. eQué informacién se solicita al contribuyente que necesita 
asesoria en materia de ganancias y dividendos? 

  

  

  

  

17. eQué informacién se solicita al contribuyente que necesita 
asesoria en materia de intereses? 

  

  

  

  

18. 2Qué informacién se solicita al contribuyente que necesita 
asesoria en materia de otros ingresos? 

  

  

  

19. gQué tratamiento se le da a la informacién anterior? 

  

  

20. gCudl es el alcance de la asesoria brindada? 

  

  

21. A qué problematica administrativa se enfrenta para cumplir 
con su funcién de asesoria? 

  

  

22. 2Qué alternativas de solucién propone? 

  

  

23. gCree que un manual de procedimientos facilite su trabajo? 

SI ( ) No ({ ) gPOR QUE? 

  

  

1GRACIAS POR SU ATENCION! 

aii 

 



CAPITULO 2. 

MANUALES ADMINISTRATIVOS. 

2.1. DEFINICION. 

Duhal Kraus Miguel A. define a los manuales como: "Un documento que contiene, en 
forma ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia, 
organizaci6n, politica y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios 
para la mejor ejecucién del trabajo". 

George R. Terry dice que "un manual de oficina es un registro inscrito de informacién 
e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los 
esfuerzos de los empleados en Ja empresa. En realidad es un libro, una guia o una 
fuente de datos que se cree son esenciales para la mejor realizacién de las tareas". Los 
manuales agrega son una forma sencilla, directa, uniforme y autorizada de presentar 
la informacién. 

La Direccién General de Personal de la UNAM lo define como: "El documento 
administrativo que integra lo sustancial de un tema de estudio, da una visién general 
y properciona informacién bdsica y concisa sobre la materia", 

De las definiciones anteriores se desprenden las siguientes premisas: 

A)Los manuales son documentos ordenados y sistematizados. 
B)Los manuales contienen informaci6n o instrucciones sobre un tema de estudio. 
C)Los manuales deben ser sencillos, directos y concisos. 

Un manual es entonces un compendio de elementos administrativos, que han de dirigir 
0 encauzar el esfuerzo de las organizaciones en sus diferentes dreas y funciones, a través 
de ta difusién de practicas y estrategias determinadas. 

2.2, IMPORTANCIA DE LOS MANUALES. 

Las operaciones de una empresa independientemente de su tamaiio, no pueden depender 
de los métodos de tanteo o de juicios empiricos, sino que deben conducirse a través de 
las técnicas y herramientas estructuradas de la administracién que proporcionan un 
criterio adecuado para la planeacién, organizacién, direccién y control. 

La importancia del uso de los manuales radica precisamente en su tendencia a impulsar 
hacia la eficiencia, eficacia y economia en el trabajo al registrar tas reglas, politicas, 
instrucciones, drdenes, etc. (catalogadas y facilmente iocalizables), como una serie de



  

exigencias sobre las practicas administrativas que todos deben obedecer’, pues a través 

de este instrumento son comunicadas y pueden tenerse a mano en cualquier momento 
para cumplir las siguientes funciones: 

a)Burocratizar a la empresa. Proporcionar a la empresa la formalizacién, agrupande 
en el manual las prdcticas administrativas en vigor. Esta es una de las caracteristicas 
de la burocracia y significa hacer que las comunicaciones sean escritas y documentadas. 

b)Facilitar el acceso a la informacién, de forma organizada, sistemdtica y con criterio, 

por to cual el manual constituye un instrumento de consulta para todas las personas de 
la empresa. 

c)Estandarizar y uniformar el desempejio de las personas. Aunque esto limita un tanto 
la creatividad del personal permite que los trabajos sean ejecutados de manera uniforme 
y constante. 

)Agilizar ef funcionamiento de la empresa, disminuyendo la pérdida de tiempo que 
existiria si se tuviera que averiguar cémo deben hacerse las cosas. 

2.3. TEPOS DE MANUALES. 

I. De acuerdo a su contenido, los manuales pueden ser: 

-De historia de la empresa. 
-De organizacién de la empresa. 
-De politicas de la empresa. 
-De procedimientos de la empresa. 
-De contenido miltipte, cuando se tratan des o mds de estos temas. 

II. Por el drea de actividad de que trate el manual, puede haber manuales de: 

-Ventas. 

-Produccidn. 
-Finanzas. 
-Personal. 
-Otras funciones. 
-Generales. (Que se ocupen de dos o mas de estas dreas.) 

  

2? Cfr. Chiavenato, Idalberto, Iniciaci6én a la organizaci6én 
y control, México, p. 89 a 98.



  

2.3.1. Manuales por su contenido. 

A) Manual de historia de la empresa. 

En este tipo de manual se expone informacién referente a ta historia de la empresa, 
fundacién, crecimiento, objetivos, logros, tradicién y administracién actuat. Este manual 
no sélo se destina al personal de la empresa, sino que puede emplearse como un material 
de relaciones pubticas, proyectando una buena imagen de la empresa a personas ajenas 
a ésta. 

La informacién histérica ademas suele presentarse como introduccién en otro tipo de 
manuales, como Ios politicas o de organizacién. 

B) Manual de organizacién. 

En este tipo de manual se expone con detalle la estructura organizacional de la empresa, 
y se sefialan les puestos y la relacién que existe entre ellos, en cuanto a la divisién de 
funciones, responsabilidad, autoridad, jerarquias y comunicacién, por lo que 
generalmente contiene grAficas de organizacién, cartas de distribucién de trabajo, de 
limite de autoridad, etc. 

Este documento suele abarcar a toda la institucién en general o cualquiera de sus 
dependencias, direcciones, gerencias, departamentos 0 secciones. Aunque no existe una 
opinién undnime con respecto al contenido del manual de organizacién en la mayoria 
de los casos se encuentran las siguientes partes: 

1. Antecedentes. 

Comprende los principales aspectos relativos a la evolucién de la institucién, como son: 
fecha de constitucién, fundadores, etapas en su crecimiento, principales funcionarios, 
localizaci6n de las oficinas centrales y sucursales, etc. 

2. Objetives. 

Se fijan los objetivos de la institucién 0 de la unidad de que se trate, incluyendo la 
filosofia y misién de ia organizacién. 

  

3. Politicas. 

> Kramis Joublanc, José Luis, Sistemas y procedimientos 
administrativos, Ed. Universidad Iberoamericana, 4ta. ed., 
México, 1994, p. 137 y 138.



  

Abarcan los criterios generales que han de orientar la toma de decisiones, es decir, se 
consideran los postulados mediante los cuales se obtendrdn los objetivos planeados. 

4, Funciones. 

Se plasman en forma de descripcién de la funcién, misma que se define como un grupo 
de actividades relacionadas que pueden ser colocadas debajo de la cabeza de un 
departamento independiente. 

5. Organigramas. 

Para ubicar grdficamente la relacién entre tos puestos se incluyen organigramas 
generales, asi como organigramas por Areas o funciones. 

6. Descripcién de puestos. 

Normalmente esta es la parte mds voluminosa del manual, pues se incluye la descripcién 
de los puestos de la empresa y en ocasiones se afiaden las cartas de distribucién de 
actividades. 

Un manual de organizacién es el producto final de la planeacién organizativa. Cuando 
el manual no existe 0 ne esta completo es evidente que la planeacién no ha sido 
desarrollada eficientemente. 

C) Manual de politicas, 

Es el compendio de los criterios orientadores de las decisiones que se tomardan en la 
empresa. 

Este manual simboliza una actitud de la direccién, es elaborado precisamente por los 
ejecutivos de la organizacién, en el se fundamenta un marco dentro del cual el personal 
directivo puede conducirse para balancear 1as actitudes a objetivos de 1a gerencia 
general, segtin convenga a las condiciones de 1a organizacién. 

D) Manual de procedimientos. 

Es el documento que agrupa el total de los procedimientos de trabajo que se emplean 
en la organizacién o en un drea especifica. 

El manual de procedimientos describe en su secuencia ldgica, los distintos trabajos o 
trdémites de un drea determinada de la empresa en general, ubicando para cada uno de 
ellos las operaciones o pasos de que se componen sefialando generalmente quién, cémo, 
donde, cuando y para qué han de realizarse.



  

E) Manual de contenido multiple. 

Es el que contiene informacién de dos o mas tipos de los antes mencionados, 0 cuyo 
contenido no puede clasificarse en algun otro tipo, por ejemplo el manual de puestos que 
ademas de describir las labores del puesto explica como deben ejecutarse, o el manual 

de técnicas que trata acerca de los principios y técnicas empleadas en la ejecucién de 
una actividad determinada y se elabora como fuente de referencia basica para el 6rgano 
responsable de la actividad. 

Dado que la parte central del presente estudio se refiere a los manuales de 
procedimientos, se expondran mds adelante los manuales multiples generados de la 
relacién entre el manual de procedimientos y el de historia de la empresa, organizacién 
y politicas. 

2.3.2. Manuales por el drea de actividad en que se aplican. 

A) Manuales de venta. 

El manual de las operaciones de venta se basa en la necesidad de contar con manuales 
de politicas, objetivos y procedimientos que sirvan de apoyo para uniformar el trabajo 
de ventas, con vistas a perfeccionar las técnicas de ejecucién evitando las tareas 
arbitrarias 0 poco prdcticas. El manual de ventas brota de una larga experiencia en el 
intento de eficientar las ventas y orientar al personal. 

Sin embargo, son evidentes las grandes limitaciones del trabajo de ventas cuando se 
detallan tos elementos de un trabajo de este tipo en forma de libro, si se hace necesario 
manualizar el trabajo y las rutinas de informacién comprendidas en un trabajo de 
ventas, se denota que la fuerza de ventas no es entrenada suficientemente en sus 

obligaciones, entonces serd necesario un estudio de los procedimientos para hacer mds 
claro el trabajo de oficina. La sotucién a los problemas de ventas, no es unicamente el 
escribir un manual de instrucciones para los vendedores, pero si se usa eficientemente 
sirve de base para motivar su creatividad e ingenio y funciona como una pauta a seguir. 

B) Manuales de produccién e ingenieria. 

La necesidad de integrar el control de produccién, la fabricacién y el personal de 
ingenieria es tan reconocida, que en las operaciones de 1a fdbrica tos manuales se 
aceptan y usan extensamente.* 

“Lazzaro, Victor, Sistemas y procedimientos: un manual para 
los negocios y la industria, ed. 17, Ed. Diana, México, 1991, p. 
318. 

u



  

El manual de produccidn sirve para dar solucién pronta a los problemas rutinarios, que 
puedan surgir en el drea de manufactura y ofrece la pauta para ejecutar el control por 
excepcién, concentrandose sélo en los casos que salen de lo comun o que se consideran 
de gran importancia. 

Los manuales de produccidn son documentos que incluyen objetivos, metas, politicas y 
procedimientos pormenorizados del sistema de produccién, teniendo esta actividad un 
cardcter eminentemente técnico, el uso de manuales es indiscutible. 

C) Manual de finanzas. 

Las funciones de contraloria y tesoreria exigen numerosas instrucciones especificas para 

ja proteccién de los bienes de la empresa, el manual separa las funciones de rutina de 
las funciones trascendentales que requieren de mayor atencién. 

Dada la importancia de las finanzas para la organizacién, se requiere de manuales que 
auxilien en {a determinacién de responsabilidades en todos los niveles de ta 
administracién. 

D) Manual! de personal. 

La responsabilidad fundamental de un director de personal, es ayudar a ta formulacién 
de las actitudes de los ejecutivos superiores en cuanto a la forma en que el personal de 
supervisién dirigira el esfuerzo de sus subordinados. Los manuales de personal se 
emplearan: 1) para enunciar politicas fijas de la compafhia como vacaciones, periodos 
de paga y beneficios o prestaciones; 2) para sefatar las circunstancias en las cuales los 
supervisores locales pueden ejercitar su criterio para el manejo de problemas personales 
de los empleados a su cargo; 3)para especificar los pasos que se daran para referir los 
asuntos extraordinarios del personal, y resolverlos a través de la linea de organizacién. 

Los manuales de personal pueden ser de tres clases segtin su destinatario: 

1, Para el personal en general, cuando contiene informacién general sobre prestaciones 
y servicios a los empleados, y demas aspectos det reglamento de trabajo que sea de 
interés general. 

2. Para los supervisores, cuando tienden a comunicar la politica sobre la forma en que 
el persona! de supervisién debe dirigir el esfuerzo de los subordinados. 

3. Para dei Departamento de Personal, en cuyo caso podrian ser manuales de 
organizaci6n, politicas y procedimientos especificos a cargo de este departamento. 
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2.3.3. Relacién entre el manual de procedimientos y el de historia de la empresa. 

Debido a que el manual de procedimientos es un documento que se caracteriza por su 
practicidad, no es conveniente saturarlo de elementos que compliquen su manejo, por 
lo que tos antecedentes de la empresa se incluirdn sdlo como mera referencia, en su 
introduccién. 

2.3.4, Relacién entre los manuales de procedimientos y los manuales de organizacién. 

Tanto el manual de procedimientos como el manual de organizacién definen una 
estructura de trabajo que junto con otros elementos como fas politicas, forman el 
sistema de operacién de la organizacién. 

Antes de que la empresa empiece a operar es conveniente definir tos sistemas que se van 
a utilizar, de los cuales se derivardn los procedimientos, mismos que a su vez han de 
establecer los puestos que deberdn intervenir. Sin embargo, una vez establecida la 
empresa no es posible determinar qué define a qué, asi bien, la relacién entre los 
manuales de procedimientos y los de organizacién, radica en que cualquier cambio en 

los sistemas de procedimientos afectard al de organizacién y viceversa, cualquier cambio 
en los puestos o en general en la organizacién impactard los procedimientos. 

Por lo tanto, es necesario vincular estas dos dreas a través de un efectivo sistema de 

comunicacién, de tal manera que jas actualizaciones puedan efectuarse en forma 
oportuna para no producir un desajuste entre estas dos valiosas herramientas 

administrativas. 

2.3.5. Relaci6n entre el manual de procedimientos y el politicas de la empresa. 

El manual de procedimientos y el de politicas mantienen una estrecha relacién, en 
funcién de que en diversos aspectos y 4reas de una organizacién debe estructurarse un 
trabajo sustancia! sobre politicas antes de disefar con eficiencia los procedimientos. La 
premura, puede conducir a poner numerosos procedimientos por escrito antes de 
establecer las politicas. En vista de las necesidades que dan origen a esta anticipacién, 
muchas compafifas han encontrado ventajoso separar las politicas de los procedimientos 
en los manuales, resultande benéfico en este caso preparar referencias cruzadas.* 

Las politicas y procedimientos deben coordinarse para evitar contravenirse, ya que estos 
Ultimos han de sujetarse estrictamente a lo establecido en las politicas. Cuando una es 
inoperante y entorpece las actividades detalladas, es necesario modificaria con precisién, 

5 Lazzaro,. Victor, op. cit., p. 329.



  

antes de alterar aquéllos.® 

Los manuales de procedimientos generalmente contienen un texto que sefiala las politicas 
y reglas a las que se sujeta el trabajo. 

2.4. VENTAJAS Y DESVENTAJAS SOBRE EL USO DE LOS MANUALES. 

Segun George Terry, los manuales tienen sus inconvenientes, entre ellos: 

1. Cuestan demasiado. 
2. Significan demasiado trabajo. 

3. Anquilosan la iniciativa. 

Sin embargo ta prdctica ha demostrado que los manuales son excelentes come medio 
para’: 

a) Guiar el trabajo que se va a ejecutar. 
b) Clasificar las estructuras de la organizacién y las responsabilidades. 

c) Uniformar la interpretacién y aplicacién de politicas. 
d) Revisar constantemente y mejorar las politicas y procedimientos. 
e) Realizar auditoria interna de politicas, procedimientos y controles. 

Son buenos como medio de: 

f) Coordinacién de actividades. 
g) Eliminacién de dupticaciones innecesarias. 

Son regulares como medio de: 

h) Afluencia de informacién administrativa, pues una afluencia completa requiere que 
los datos sean comunicados a todo lo fargo de la linea de organizacién. El manual puede 
usarse para comunicar hacia abajo de la organizacién, pero debe usarse otra forma para 
comunicar hacia arriba. 

6 De la Fuente, Ricardo, Manual general de politicas. 

Recurso simple e importante en la administracién de empresas, Ed. 
Ecasa, México, 1985, p. 17 y 18. 

7 Hendrick, James G., Manuales de las compafifas, sistemas y 
procedimientos, Recopilacién de Victor Lazzaro, Ed. Diana, 

México, 1965, p. 320.



  

i) Adoctrinamiento. El adoctrinamiento no puede ser efectivo entregando tan slo un 

manual al nuevo empleado, no importa lo bien elaborado que esté, funcionard s6lo como 
una ayuda que no elimina la necesidad de un adoctrinamiento individual. 

Jj) Adiestramiento de supervisién y desempeio ejecutivo. Un adiestramiento efectivo 
requiere repeticién y referencia a ejemplos, situaciones que suelen evitarse en los 
manuales al tratar de que éstes, sean documentos de referencia sintéticos y efectivos. 

2.5. EL MANUAL COMO INSTRUMENTO DE COMUNICACION. 

Los manuaies representan un medio para comunicar las decisiones de la administracién, 

en lo referente a la organizacién, politicas y procedimientos. Tanto las estructuras 
organizacionales, como el planteamiento de politicas y procedimientos son elementos de 
ta administracién que deben tenerse definidos, con el fin de vigilar sobre bases sdlidas 
su actualizacién para trabajar con tendencia a una mejora continua. En este sentido, los 
manuales juegan el papel determinante para !a comunicacién de la direccién con los 
niveles operativos, pues a través de ellos se presenta ta informacién relativa a los 
cambios de las formas de trabajo. 

Para cumplir con esta funcién de comunicador el manual deberé ser legible, sencillo y 
flexible®. Deberd ser legible con el fin de facilitar su lectura, por lo que la redaccién 
tendrd que ser clara y precisa, asi como el tipo de letra y la simbologia grdfica 
empleadas incluyendo las ilustraciones necesarias en caso de que se requieran; el manual 
deberd ser lo mas sencillo posible, procurando no despertar dudas en el tector y 
empleando sdlo los tecnisismos estrictamente necesarios; por su parte, la flexibilidad en 
un manual, es la caracteristica que permite su actualizacién y adaptacién a los cambios 
internos y externos que seguramente se presentaraén y que deberdn alterar los 
pardmetros para el trabajo, fijando en ellos el dinamismo requerido. 

8 cfr. Terry, George, Administracién de oficinas, Ed. 

Continental, 10ma reimpresién, México, 1993, p. 750. 
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CAPITULO 3. 

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

De la anterior ciasificacién de los manuales planteada por Duhalt Krauss, podemos 
observar que el manual de procedimientos se encuentra dentro de! criterio de 
clasificaci6n por su contenido y que representa segiin él y otros autores, un método 
administrativo eficaz e indispensable para e] buen funcionamiento de la empresa, debido 
a las enormes ventajas que otorga y que se analizardn a continuacién. 

3.1. DEFINICION. 

El manual de procedimientes es también conocido con el nombre de manual de 
operacién, de prdcticas estindar, de introduccién sobre el trabajo, de tramites y 
métodos de trabajo. 

Kellog explica que “el manual de procedimientos presenta sistemas y técnicas especificas. 
Sefiala el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina 
o de cualquier otro grupo de trabajo que desempeiia responsabilidades especificas. Un 
procedimiento por escrito, significa establecer debidamente un procedimiento estandar 
para ejecutar algin trabajo". 

La Direccién General de Personal de la UNAM, dice que un manual de procedimientos 
es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos 
interrelacionados, que puede corresponder a un 4rea especifica o a la totalidad de una 
dependencia.® 

José Luis Kramis, sefiala: "es el conjunto de instructivos de procedimientos de todos los 
tramites que se efectian en toda la empresa, una divisién o un departamento. Un 
instructive de procedimiento es un documento que reglamenta por escrito el 
procedimiento preciso a seguir para efectuar cada uno de los tramites que se llevan a 
cabo en la empresa”.'® 

Para Joaquin Rodriguez Vatencia "son aquellos instrumentos de informacién en tos que 
se consignan, en forma metédica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la 
realizacién de las funciones de una unidad administrativa"."' 

Con fundamento en las definiciones citadas, podemes concluir que un manual de 

  

° Gufa Técnica para la elaboracién de Manuales de 
Procedimientos, Direccién General de Personal-UNAM, México, 1994, 
p. 4. 

 Kramis Joublanc, J.L., op. cit., p. 130. 

'' Rodriguez Valencia, Joaquin, Estudio de Sistemas y 
Procedimientos Administrativos, Ed. Ecasa, México, 1992, p. 227. 
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procedimientos es el documento en el que se presentan de manera ordenada y 
sistematica el conjunto de instrucciones que han de ejecutarse necesariamente para 
cumplir con eficiencia, las funciones de la empresa o de un drea especifica. 

3.2. IMPORTANCIA Y UTILIDAD DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. 

La existencia de un manual de operaciones sirve para que la administracién aumente su 
certeza de que sus empleados utilizan los métodos y procedimientos prescritos al llevar 
a cabo sus tareas. El manual ofrece ademds al personal una guia del trabajo, que 
resultard particularmente valiosa para orientar a los nuevos empleados. 

Una de las mayores oportunidades para reducir los costos de oficinas radica 
precisamente en uniformar los métodos, pues se establece el mejor modo de ejecutar 
alguna tarea, evitando el desperdicio de tiempo, dinero y esfuerzo. Por lo tanto, el hecho 
de que no se utilicen tos mejores métodos para realizar las tareas, es causa de derroche 
en la organizacién. 

Los manuales de procedimientos son de gran importancia y utilidad para cualquier 
organizacién, dado que : 

1. Uniforman y controlan el cumplimiento de las rutinas de trabajo evitando su 
alteracién arbitraria. 

2. Facilitan la fijacién de responsabilidades por fallas 0 errores. 

3. Facilitan las tabores de auditoria, la evaluacién del control interno y la vigilancia. 

4. Muestran la manera de ejecutar el trabajo a nuevos empleados. 

5. Aumentan la eficiencia de los empleados, indicdndoles lo que deben hacer. 

6. Facilitan la supervisién del trabajo. 

7. Permiten que tanto el empleado como su jefe, sepan si el trabajo esta bien hecho, 
haciendo posible una calificacién objetiva de méritos. 

8. Facilitan la seleccién de empleados en caso de vacantes. 

9. Ayudan a la coordinacién del trabajo y evita duplicaciones y lagunas. 

10. Constituyen una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los 
sistemas, procedimientos y métodos. 
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11. Reducen los costos al aumentar la eficiencia general. 

3.3. CLASIFICACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. 

Por el tipo de trabajo que orientan, los manuales de procedimientos pueden clasificarse 
en: 

1. Manuales de procedimientos de oficina, y 
I. Manuales de procedimientos de fabrica. 

Dependiendo del alcance de los manuales de procedimientos, estos pueden referirse a: 

I. Tareas y trabajos individuales. 
II. Practicas departamentales. 
HI. Prdcticas generales en un 4rea determinada de actividad, 
como manuates de procedimientos de ventas, produccién, finanzas, etc. 

Por su dmbito de aplicacién, pueden ser: 

I. Generales de procedimientos. 
IL. Especificos de procedimientos. 

3.4. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

Aunque no existe un patrén para el manual ni una forma maestra de prepararlo, es 
recomendable que todo manual de procedimientos conste de tres secciones a saber:” 

1. Reglas de ejecucién. Estas sefialaran por escrito en un texto claro y conciso los 
objetivos que se pretende alcanzar, las politicas a seguir y la secuencia ordenada de las 
principates operaciones o pasos de que se compone el procedimiento, asi come la manera 
de realizarlas. 

2. Diagramas. Estos podran ser: organogramas del departamento o departamentos a 
cuyo cargo esta el procedimiento; flujogramas o cartas de flujo, que expresaran 

  

" Duhalt Krauss, Miguel, Los manuales de procedimientos en 
las oficinas piblicas, Fondo Editorial FCA-UNAM, México, 1990, 
Pp. 29 ss. 
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graficamente ta secuencia de las distintas operaciones de que se compone un 
procedimiento o parte de él, incluyendo informacién referente a su formato y propdsito, 
como el tiempo, la distancia, el método, etc. 

Segiin Hendrick, las ventajas del empleo de diagramas en el manual son las siguientes: 

a)Los analistas de procedimientos desarrollan y presentan hechos. 

b)EI departamento de procedimientos, cuya misién es ayudar a los departamentos 
operadores, destacara mas jos detalles que los términos generales. 

c)A la gerencia y jefes de departamento se les dan detalles en forma comprensiva y de 
referencia rdpida. 

d)Los procedimientos de ta grdfica de afluencia sirven como hoja de operacién para los 
empleados, informdndoles de sus deberes especificos asf como del curso de papeles de 
trabajo, antes y después que los procesen. 

e)Se disfruta de! beneficio de ta ilustracién, la lectura repetida de frases de "cajén" 
queda eliminada. Los encabezados de seccién de la grafica fijan la responsabilidad del 
trabajo, las lineas muestran la secuencia del mismo y las palabras deben acogerse bien 
para guardar el espacio. 

3. Formas. Esta seccién contendré un ejemplar con todas sus copias de cada una de las 
formas que se utilicen en las distintas operaciones del procedimiento, Menadas con un 
ejemplo o con instrucciones sobre su uso. 

Es de suma importancia tener en cuenta, que cada manual deberd hacerse a la medida 
de las necesidades de cada organizacién, o de su dmbito especifico de aplicacién. 

El empleo en mayor o menor escala de cada una de las secciones anteriores depende de 
la naturaieza del procedimiento de que se trate, del lector al que se oriente y de las 
preferencias de quien lo elabora. 

Una vez mencionadas fas secciones principales se presentan a continuacién tos elementos 
especificos que es conveniente que contenga el manual:" 

1. Cardtuia del manual, ésta es la primer hoja del documento y sirve para reconocer el ~ 
manual, por lo que incluye el nombre de la organizacién, logotipo, nombre det drea 
especifica a la pertenece y titulo del documento y fecha de elaboracién. 

2. Indice o sumario, en ef cual se enlista cada uno de los elementos que contiene el 
manual. 

  

3 cfr. Guia técnica Para la elaboracién de manuales de 
procedimientos, Direccién General de Personal-UNAM, México, 1994, 
74 p. 
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3. Carta de aceptacién y registro del manual, constituye la manera de dar formalidad 

o existencia legal al manual, para que se considere vigente y apticable, es incluso el 

compromiso de la organizacién para mantener un registro eficiente y actualizado de sus 
operaciones. 

4. Documento de actualizacién de procedimientos, cada que se registre algtin cambio en 
los procedimientes, debera incluirse esta hoja, con las aclaraciones correspondientes a 
las modificaciones realizadas. 

5. Introduccién, en ésta se hard una descripcién de las funciones de ta organizacién 0 
area especifica del manual, se mencionard su propésito, el usuario a quién estd dirigido, 
los apartados que lo integran, la importancia de aplicar e} manual y tas recomendaciones 
sobre su uso y consulta. 

6. Objetivo del manual, el cual especifica claramente qué es lo que se pretende lograr, 
al tener y aplicar el manual de procedimientos, indicando con claridad qué, para qué 
y para quiénes se ha elaborado el manual, con una redaccién clara, precisa y concisa. 

7. Procedimientos, constituyen la parte medular del manual y pueden agruparse por 
drea de responsabilidad o por la naturaleza de) trabajo. Es recomendable que cada 
procedimiento a su vez, este integrado por: 

A)Cardtula del procedimiento. 
B)Objetivo del procedimiento. 
C)Reglas o normas de operacién. 

D)Descripcién narrativa del procedimiento. 
E)Diagrama de flujo. 
F)Anexos. (Formatos empleados e instructivos de Uenado). 

8. Glosario de términos, se compone por los conceptos de términos poco usuales 0 con 
diferentes acepciones utilizadas en el manual, con el fin de homogeneizar el significado 
del lenguaje empleado. 

9. Registro de los participantes en la elaboracién del manual, es indispensable para 
ubicar el criterio con el fue elaborado el manua!, por lo que ademds de incluir el 
nombre se adiciona el puesto de quienes intervinieron en la realizacién del manual. 

10. Directorio, inctuye los nombres y cargos de los funcionarios de primer y segundo 
nivel jerarquico de ta organizacién, 
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3.5. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS. 

3.5.1. Consideraciones previas. 

El departamento de organizacién y métodos también llamado sistemas y procedimientos, 
si existe, es el responsable de la elaboracién del manual. En caso de que la organizacién 
no cuente con este departamento, podré recurrir a una empresa de asesoria y 
consultoria en el drea de organizacién. 

Cualquiera que sea la unidad responsable, la intervencién de un comité en el que tengan 
participacién los especialistas y los supervisores de tinea interesados, ya sea en la 
preparacién de! manual o en la supervisién de su preparacién, puede ser muy til para: 

1. Que no pasen inadvertidas ciertas necesidades, de algunos departamentos o puestos. 

2. Asegurarse de que la informacién que contiene sea pertinente y necesaria, y de que 
se coordina con la de otros manuaies. 

3. Aumentar Ia aceptacién del manual, en este caso ayuda inclusive para: 

*La recopilacién de datos. A través de las diferentes técnicas: investigacién documental, 
entrevistas con los empleados, entrevistas con los superiores inmediatos, observacién 
directa del analista y la aplicacién de cuestionarios escritos. 

*La presentacién del proyecto. Apoyada en métodos gréficos. 

*Fijar las especificaciones editoriales. 

“Establecer el método de reproduccién. Numero de ejemplares, contenido del manual, 
fondos disponibles para el gasto, destino del manual, permanencia o estabilidad del 
procedimiento consignado. 

*Definir el formato de manual adecuado. Distribucién fisica de ios elementos del 
manual, tipo de papel y encuadernacién. 

4. Agilizar la autorizacién, considerando que se han ejecutado revisiones previas o 
parciales. 

5. Edicién. 

6. Distribucién. 

7. Revision y modificacién. Deberd fijarse un periodo de revisién y actualizacién acorde 
con la naturaleza de la organizacién y sus procedimientos. Hendrick recomienda !as 
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siguientes técnicas de control para la revisién de ios manuales: 

A. Ordenar que los procedimientos escritos se observen escrupulosamente y hacer 
responsables a los poseedores de los manuales para que sefiaien la necesidad de revisién 
cuando la experiencia en la operacién indique que las instrucciones vigentes no son 
practicables. 

B. Establecer programas regulares de auditoria para establecer si las prdcticas actuales 
coinciden con los procedimientos escritos (las 4reas de auditoria o procedimientos puede 
ejecutar esas revisiones). 

C. Una parte del personal de procedimientos deberd encargarse de preparar, aclarar 
y publicar las revisiones que se le hagan al manual. 

D. Publicar con frecuencia todo el contenido ya revisado y las paginas correspondientes 
del indice para que los poseedores de los manuales comprueben que estin completos. 

E. Hacer que la unidad de control de formas sefiale los cambies en procedimientos, que 
resulten del uso de formas nuevas 0 revisadas. 

3.5.2. Recomendaciones generales. 

G. Terry, hace diez recomendaciones generales para tener éxito en la elaboracién y uso 
de los manuates: 

1. Centrar la autoridad y la responsabilidad del programa de manuales. 

2. Escribir para el nivel del empleado que utilizard ef manual. 

3. Mantener una lista de distribucién. 

4. Usar color para identificar la carpeta o material impreso. 

5. Conservar el manual! con un arreglo sencillo de los materiales que lo integran y usar 
un lenguaje apropiado. 

6. Adoptar un indice adecuado y referencias cruzadas. 

7. Usar numerosas ayudas visuales graficas e ilustraciones. 

8. Conservar al dia los manuales. 

9. Hacer resaltar los cambios y tas revisiones. 

10. Revisar el material periddicamente. 

22



  

Para elaborar y aplicar un manual de procedimientos es necesario seguir un método que 
permita ordenar y controlar el trabajo que implica esta labor, para ello puede 
observarse el método que sefiala Victor Lazzaro para desarrollar un andlisis de 
sistemas: 

Este método sefiala que las dreas principales del estudio son: 

1. Definir el trabajo. 
IE. Determinar tos objetivos. 

II]. Definir el proyecto. 
IV. Preparar el plan de trabajo. 
V. Desarrollar el trabajo. 
VI. Recabar informacién. 

VIL. Analizar los datos. 
VIII. Desarrellar los procedimientos. 
IX. Preparar un andlisis de beneficios, en funcién de tos costos. 
X. Comprobar el! apego a la realidad del procedimiento fijado. 
XI. Persuadir de fa funcionatidad del manual. 
XIE. Observar ta aplicacién del manual y actualizarlo. 

E. Definir el trabajo. 

Esta etapa corresponde a la investigacién preliminar y consiste en determinar dénde se 
origin6 la propuesta de elaboracién del manual, con el fin de satisfacer expectativas. El 
origen puede estar en: 

*Un cambio de producto. 
*Una decisién administrativa. 
*Nuevo equipo. 

*Quejas y errores constantes. 
*Una ubicacién nueva del departamento. 
*Una autoridad externa. 
*Un programa. 

II. Determinar objetivos. 

Una vez que se ha definido el trabajo puede determinarse con precisién el objetivo real 
del manual. 

III. Definir el proyecto. 
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Consiste en discutir los términos en tos que se ha de realizar el manual, con las personas 
clave, conocer sus puntos de vista sobre el problema y llegar a un consenso general en 
cuanto a objetivos, alcance y recurses asignados para !a elaboracién. Asimismo se 
emprenderd un estudio preliminar y podr4 redefinirse ef problema, estimar los 
requerimientos de mano de obra y tiempo, fijar las dreas de atencién especial, 
determinar el costo, las habilidades especiales que se requieren aparte de las del 
personal de sistemas y fijar objetivos especificos como: 

-Disminuir costos. 

-Mejorar el flujo de informacién. 
-Fortalecer ios controles operativos. 
-Automatizar. 

-Satisfacer necesidades externas. 

-Satisfacer necesidades de la clientela, nuevos reglamentos, etc. 

Ademds de comparar el objetivo con el costo de mantener un manual y conseguir la 
aprobaci6n de las expectativas del proyecto definidas en esta etapa. 

IV. Preparar el plan de trabajo. 

1. Ubicar los procedimientos en funcidén de su naturaleza e importancia. 

2. Delinear el plan secuencial de la informacién que se necesite y determinar el horario 
para cada fase. 

V. Desarrollar el trabajo. 

1. Recopilar la informacién sobre tos procedimientos; las formas de trabajo y los 
lineamientos al respecto, en cuanto a politicas y normas de operacién. 

2. Analizar ta informacién y describir el procedimiento. 

3. Diagramar el procedimiento y anexar las formas empleadas asi como su instructivo 
de Nenado. 

4. Definir el objetivo del procedimiento. 

5. Integrar los procedimientos. 

6. Redactar la introduccién, el objetivo y las recomendaciones sobre el manual. 

7, Integrar totalmente el manual; portada, directorio de la organizacién, indice, 
introduccién, objetivo, procedimientos, glosario, recomendaciones, hoja de participantes 
en ta elaboracién de! manual. 
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VI. Recabar informacion. 

Para obtener la informacién necesaria se puede optar por: 

1. Emplear cuestionarios. 

2. Estudiar los registros existentes. 

3. Entrevistar al personal afectado. 

4. Visitar otras empresas e instalaciones. 

5. Estudiar las politicas de !a compaiiia, sus reglas, disposiciones, etc. 

6. Consuitar los manuales de la organizacién, si los hay. 

VII. Analizar los datos. 

El andlisis de datos consistira en: 

1. Disponer los datos en forma secuencial y légica. 

2. Comprobar los hechos recopilados cuando sea pertinente. 

3. Dar respuesta a todas las interrogantes: qué, dénde, cudndo, quién y por qué, en 
relacién con cada paso o hecho, no sélo en funcién a las tareas sino también a otros 
elementos como las politicas o la estructura organica. 

4. Acudir con el personal encargado de tas funciones a fin de resolver todas las posibles 
dudas para darles solucién y evitar errores. 

VII. Desarrollar los procedimientos. 
Una vez analizada la informacién, puede procederse a la integracién del procedimiento, 
sobre las tareas, que han sido analizadas e interpretadas en el proceso anterior. 

IX. Preparar un analisis de beneficios en funcién de tos costos. 
La elaboracién del manual representa una inversién, por lo que tos gastos en tiempo y 
dinero son compensados con ahorros de tiempo en !a ejecucién del trabajo y disminucién 
de errores y confusiones. 

X. Comprobar el apego a la realidad del procedimiento fijado. 
A través de una revisién rigurosa de! manual podra comprobarse la veracidad de los 
procedimientos descritos. La falacia del manual no organiza las tareas ni brinda 
uniformidad en la ejecucién del trabajo y sobre todo, priva al area en que se aplica de 
otras de las ventajas derivadas de su uso. 
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XI. Persuadir de la funcionatidad del manual, con una presentacién, informe verbal o 

escrito, en que se haga énfasis en los beneficios de su aplicacién, en funcién de los 
ahorros y ventajas de su uso. 

XII. Observar la marcha del manual y actualizarlo cuando sea conveniente. 
Examinar la implantacién, determinar que mejoras se le pueden hacer, revisarlo y evitar 
su obsolescencia. 

3.5.3.Etapas en la elaboracién del manual de procedimientes. 

I, Etapa de pianeacién. 

1. Designacién del responsable del proyecto. 

Consiste en asignar la responsabilidad del trabajo de elaboracién del manual a ta 

persona indicada dentro de la organizacién, a un comité o a un asesor externo. 

2. Investigacién preliminar. 

La planeacién del estudio permitira distinguir en las platicas primarias la cobertura del 
programa, es aqui donde se determina el enfoque que se le dara al manual y el detalle 
del mismo, asi como detectar ios posibles problemas para su elaboracién. 

En fa investigacién preliminar se recopila la informacién para determinar el objetivo, 
alcance, profundidad y recursos necesarios para elaborar el manual de procedimientos. 
Esta informacién podrd obtenerse de tas siguientes fuentes: 

*Documentos juridicos y administrativos de la institucién, politicas y reglas. 

*Informes de las auditorias realizadas en la organizacién. 

*Entrevista con el interesado en la realizacién del manual. 

*Entrevista con encargados de las unidades o dreas responsables. 

*Bibliografia publicada. 

*Manua! de procedimientgas anterior, si es que existe. 

*Manual de historia, organizacién y_politicas, si existen. 
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3. Definicién del objetivo de elaborar el manual de procedimientos. 

Una vez que se ha realizado la investigacién anterior, podr4 determinarse en forma 
clara y concreta, el objetivo que se busca con ta elaboracién de un manual de 
procedimientos. 

4. Elaboracién del programa de trabajo. 

EI desarrollo del programa se Ilevar4 a cabo por el responsable del proyecto, quien 
tendré que: 

*Establecer en orden cronolégico las actividades necesarias para elaborar el manual, 
desde la integracién del equipo de trabajo hasta la autorizacién y registro oficial del 
manual. 

*Especificar las personas o dreas que se responsabilizaran de ejecutar o supervisar cada 
actividad, cémo se deben realizar a cudntas y qué personas se investigara. 

*Determinar el tiempo estimado necesario para realizar cada una de las actividades del 
programa y fijar un calendario. 

*Asignar a cada una de las actividades los recursos humanos, financieros, téenicos y de 
apoyo administrativo que se requeriran. 

Para ta elaboraci6n del programa de trabajo se recomienda utilizar alguna herramienta 
de planeacién como la grdfica de Gantt o alguna técnica de redes como PERT 0 CPM, 
con el fin de determinar el enlace de tiempo y tomar decisiones entre las alternativas en 
base a la duracién y al costo. 

5. Autorizacién del programa de trabajo. 

Proyectado el programa de trabajo se procederd a su presentacién ante los jefes o 
responsables, con el fin de obtener el apoye necesario para flevarlo a cabo. 

6. Integracién del equipo de trabajo. 

Consiste en designar a las personas o dreas que participaran en la realizacién del 
proyecto, teniendo las siguientes opciones: 

- Que el proyecto se realice por un drea de apoyo técnico de la dependencia 
(Organizacién y Métodos, Planeacién, Sistemas, etc.). 
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- Que e! proyecto se realice por la unidad a la que le correspondan los procedimientos. 

- Que el proyecto se realice a través de la combinacién de tos dos casos anteriores. 

- Que el proyecto to realice una comisién temporal. 

Las actividades del equipo seleccionado seran: 

*Investigaci6n documental. 
*Investigacién de campo para integrar procedimientos. 
*Redactar los procedimientos. 
*Verificar ia uniformidad y profundidad de la redaccién de los procedimientos para 
integrar el documento final. 

Il. Etapa de recopilacién de informacién. 

Simultaneamente a la determinacién del programa de trabajo podran disenarse tas 
herramientas adecuadas para levantar ta informacién documental y de campo, para 
recoger los datos de las unidades administrativas que se han de investigar. Para la 
recolecci6n de !a informacién se podrd recurrir a las siguientes técnicas de 
investigacién": 

1. Investigaci6n documental. 

Consiste en recoiectar y hacer un primer examen de la informacién que exista, grafica 
o escrita, en archivos de la empresa, sobre elementos de los procedimientos de que se 
trate. 

2. Entrevistas con los empteades. 

Consiste en obtener informacién de las expticaciones verbales de los empleados, sobre 
las operaciones en las que interviene, como, dénde, cudndo y para qué las ejecuta. 

Esta informacién es basica, ya que nadie mejor que el empleado conoce los detalles de 
su trabajo. 

3. Entrevistas con los supervisores 0 jefes inmediatos. 

Con el objeto de compietar los datos que se omitan en las explicaciones de tos empleados 
o aclarar posibles discrepancias en la informacién obtenida, llenar lagunas en la 
descripcidn de! procedimiento o aclarar cualquier otra duda. 

4. Observaci6n directa. 

“cfr. Rodriguez Valencia Joaquin, op. cit., p. 229 a 235. 
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Tiene como finalidad ef completar, confrontar y verificar los estudios realizados 
conforme a la investigaci6n documental, aqui se observa la ejecucién del procedimiento, 
para verificar la informacién recogida en otros medios. 

5. Cuestionarios. 

Consiste en recoger ta informacién por medio de preguntas planeadas, en el area que 
se ha investigar, fo ideal es combinar el cuestionario con una entrevista dirigida. Toda 
la informacién recogida a través del cuestionario debera ser verificada por medio de la 
observacién o la revisién de registros. 

IIL. Etapa de andlisis e interpretacién de la informacién. 

El andlisis e interpretacién de la informacién constituye una de las partes mas 
importantes en fa elaboracién del manual, pues representa un estudio detallado de los 
datos recopilados en el levantamiento de informacién documental y de campo, una vez 
reunidos estos datos se procede al: 

1. Tratamiento de 1a informacion. 

Dar tratamiento a la informacién implica ordenar los datos recopilados de acuerdo a su 
naturaleza, puesto que los datos de las encuestas por ejemplo, requieren de un 
tratamiento diferente a los datos tomados de alguna fuente secundaria. El proceso de 
tratamiento de la informacién abarca: 

*Conocer la situacién que se analiza. 
“*Ubicar toda la informacién sobre el hecho que se analiza. 
*Integrar cada situacién con sus detalles y aspectos generales. 
*Depurar la informacién necesaria. 
*Ordenar de acuerdo a un criterio de clasificacin. 
*Definir las relaciones entre los elementos individuales y su conjunto. 

Al analizar la informacién tendran que hacerse tos siguientes cuestionamientos: zqué 
trabajo se hace?, zquién lo hace?, gcdmo lo hace?, ;dénde se hace? y epor qué se hace? 

Interpretar la informacién implica examinarla criticamente y comprender cada une de 
sus elementos y componentes para proceder a su procesamiento. 

2. Procesamiento de la informacién. 

A través de esta actividad se procede a convertir los datos en informaci6n, a través de 
su estructuracién y descripcién en et procedimiento. En esta etapa se disefaran los 
procedimientos, diagramas e instructivos, asi como la totalidad de los elementos con que 
debe integrarse el manual y que ya se mencionaron con anterioridad en este documento. 
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IV. Etapa de presentacién del manual. 

Cuando se haya concluido el manual es necesario presentarlo a los jefes de las 4reas 
responsables y personal involucrado para someterlo a una rigurosa revisién final, con 

el objetivo de verificar si ta informacion presentada esté completa y corresponde a la 
realidad sin que existan imprecisiones 0 incongruencias. 

En la presentaci6n del manual deberd advertirse su importancia para que sea tomado 
en cuenta en las practicas cotidianas. 

3.6. ESTUDIO Y METODOLOGIA PARA EL DISENO DE PROCEDIMIENTOS. 

Dado que el procedimiento es aquel que nos dice como hacer el trabajo y que proceso 

usar, que esta orientado hacia las tareas y su propdsito principal es operar como medio 
de instruccién, lo recomendabie es que esté por escrito en un documento formal 
dividiendo las tareas que deben ser realizadas. Su disefio debe representar el flujo del 
trabajo, pues se espera que el procedimiento relacione ta tarea del momento con aquellas 
que le preceden o le siguen. 

Por lo anterior, el diseiio de los procedimientos debe seguir un método eficiente para 
encauzar ef esfuerzo determinando tos medios mas practicos y funcionales para 
desarrollar el trabajo. Ya que por muy novedosas que sean las iniciativas de una 
persona o por muy brillantes ideas que tenga, sin ef método adecuado para alcanzar un 
fin se perderdn en chispazos que se devalian al primer contacto con ta realidad. No 
siempre las inteligencias dotadas son las que entregan mejores frutos, sino las 
organizadas'*, Asi, el orden seguido por la inteligencia en su andar hacia el 
descubrimiento de tas formas de trabajo es de suma importancia, para conjugar la 
investigacién, sistematizacién y exposicién de las tareas en el diseno de los 
procedimientos. 

A continuacién se presenta una explicacién sobre la definicién de procedimiento, asi 
como de la relacién que existe entre los conceptos técnica, método y procedimiento, para 
proceder con el estudio de la interrelacién existente entre las reglas, politicas y 
procedimientos, Negando finalmente a sefialar la manera ordenada de realizar el andlisis 
para el disefio de los procedimientos. 

Cabe sefialar que estudiamos los procedimientos puesto que constituyen la materia 
prima del manual objeto de nuestro estudio y que un organismo social bien estructurado 

3 Técnicas de investigacién documental, op. cit., p. 31. 
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es aquél que ha establecido sus objetivos y los procedimientos necesarios para 
alcanzarios, pues si bien el objetivo es la finalidad que se pretende lograr el 
procedimiento un medio para alcanzario. 

3.6.1. Definicién de procedimiento. 

Los procedimientos segiin lo que sefiala George Terry’, se aplican al manejo de 
asuntos tales como recepcién de pedidos, elaboracién de ndminas, recepcién de 

requisiciones, pedidos, etc. Por to general se extienden por una gran porci6n de tareas 
de la empresa. 

El procedimiento se disefia para exponer principalmente los objetivos, integrando las 
politicas (decisiones permanentes que se toman sobre asuntos y problemas 
determinados). Establecen ademds las responsabilidades de las diversas unidades 
orgdnicas comprendidas en el precedimiento y finalmente registran los detalles de "c6mo 
hacerlo", que por lo general se arreglan de acuerdo con las responsabilidades claramente 
indicadas. 

Un procedimiento es una serie de pasos seleccionados en et trabajo de oficina, por lo 
general ejecutados por mas de una persona, que constituye una forma reconocida y 
aceptada de ejecutar toda fase principal de la actividad de oficina’’. 

Un procedimiento es una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas 
cronolégicamente, que muestran la forma establecida en que se realiza un trabajo 
determinado, explicando en forma clara y precisa quién, qué, cémo, cuando, dénde y 
con qué se realiza cada una de las actividades. 

De la definicién anterior Hegamos a considerar que tos procedimientos poseen una 
estructura ordenada que incluye actividades, relaciones entre Ambitos de competencia 
y politicas de operacién, control y decisién. 

3.6.2. Relacién entre la técnica, el métode y el procedimiento. 

Para comprender la relacién existente entre la técnica, el método y el procedimiento, es 
preciso partir de su definicidn y como éste ultimo precisamente acaba de ser definido, 
procederemos a conceptualizar los términos restantes. 

  

‘6 Terry, George, Administracién de oficinas, op. cit., p. 
47. 

"Definicién de G. R. Terry, citado por Joaquin Rodriguez, 
op. cit., p. 147. 
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TECNICA. 

"Es un procedimiento o conjunto de procedimientos, regulados y provistos de una 
determinada eficacia. Las técnicas constituyen una de las partes mas adelantadas de la 
actividad cientifica"."* 

METODO. 

Es la manera que se adopta para llevar a cabo un procedimiento, a fin de obtener la 
mayor eficiencia posible en su ejecucidén, es la manera de realizar algo o de ordenar una 
actividad para alcanzar un fin. "El método es el procedimiento planeado que se sigue 
en la actividad cientifica...'""° 

El método es esencial para que el trabajo de las empresas se desarroile de {a mejor 

manera posible, para alcanzar este objetivo el método tiene las siguientes funciones 
basicas: 

*Eliminar todo desperdicio de esfuerzo humano y tiempo. 

*Mejorar la eficiencia de las personas. 

*Distribuir uniformemente el trabajo en et tiempo. 

*Establecer normas detalladas sobre la forma de ejecutar el trabajo. 

*Estandarizar el desempefio de las personas. 

De lo anterior se desprende que las técnicas forman parte de los métodos. Todo método 
incluye técnicas, mientras que no hay técnicas que incluyan como parte integrante a un 
método. El método consta de varias técnicas, pero tampoco es un mero conjunto de 
técnicas. En consecuencia, la técnica se refiere al conjunto de instrumentos de medicién 
elaborados con base en tos conocimientes cientificos.”! 

De ahi la estrecha relacién existente entre et método y la técnica, en cuanto 2 los 
procedimientos vemos que de hecho, tanto ia técnica como ef método se definen como 

'8 Zorrilla Arena, Santiago, Introduccién a la metodologia 
de la investigaci6n. Casos aplicados a la administracion, Ed. 
Aguilar Leén, liva. ed., México, 1988, p.60. 

° Guia técnica para la elaboracién de manuales de 
procedimientos, op. cit., p. 72. 

* De Gortari, Eli, El método en las ciencias (nociones 

preliminares), Ed. Grijalbo, 2a. ed., México, 1971, p. 17. 

"| Zorrilla Arena, Santiago, op. cit., p. 60. 
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procedimientos: procedimiente regulado y provisto de una determinada eficacia y 
procedimiento planeado que sigue la actividad cientifica, respectivamente. Sin embargo, 
los procedimientos se formulan para indicar como realizar una actividad o trabajo 
determinado no para pensar, en tanto que el método por ejemplo, nos sirve para 
descubrir la realidad concreta y nos brinda ante todo una visién para penetrar ta esencia 
de las cosas; descubrir la razén de ser los procesos y entender su desarrollo y 
transformacién.” 

Por lo respecta a la técnica, sus procedimientos se orientan a fungir como dispositivos 
de medicién dotados de eficacia, es decir, que pretende el cumplimiento del objetivo 
para el que fue aplicada, sin enfatizar en el uso de los recursos, como lo hace el método 
al referirse a la eficiencia. 

3.6.3. Interrelacién entre las regias, politicas y procedimientos. 

Una regla es un lineamiento de observancia obligatorio en la ejecuci6n de un 
procedimiento, cuya caracteristica principal es ser rigida en su aplicacién. 

Las politicas por su parte, son orientaciones verbales 0 escritas de decisién permanente 
sobre asuntos y problemas cuya amplitud se define en los objetives. Constituyen el 
marco de referencia que guia la toma de decisiones, detimitando hasta donde se puede 
Negar al ejecutar las actividades descritas en un procedimiento. 

De esta manera en tanto que la regla impone la politica orienta una decisién yen 
consecuencia, ambas en su conjunto delimitan la ejecucién de los procedimientos al 
regular la actuacién de los individuos encargados de la realizacién de las tareas. 

Después de lo anterior se concluye que el disefio de los procedimtentos debe 
fundamentarse en las reglas y politicas e integrarse a través del métode y la técnica. 

3.6.4. Metodologia para el disefio de procedimientos. 

Siendo la metodologia la disposicién Iégica de los pasos tendientes a conocer y resolver 
problemas administrativos por medio de un andlisis ordenado,” es conveniente iniciar 
precisando cudles son los objetivos del estudio y disefio de procedimientos, para 
posteriormente abordar el andlisis de los procedimientos, determinar !os elementos y la 
estructura de los mismos y concluir con la mencién de algunas reglas para fijar 
procedimientos. 

“= Cfr. Ballina Rios, Francisco, "Perspectiva metodolégica 
y epistemolégica para el estudio y comprensién de la 
administraci6én", Revista Contaduria y Administracién, No. 185, 
abril-junio, México, 1997, p. 3. 

3 Guia técnica para la elaboraci6én de manuales de 
procedimientos, op. cit., p. 73. 
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A) Objetivos del estudio y diseiio de procedimientos. 

El objetivo principal de todo andlisis de procedimientos es simplificar los métodos de 
trabajo asi como eliminar operaciones y papeleo initiles, para reducir costo dando 
fluidez y eficacia a tas actividades. 

Los objetivos secundarios del andlisis de procedimientos son: 

1. Eliminar operaciones, combinandolas entre si o suprimiéndolas. 

2. Cambiar el orden de las operaciones para que se logre mayor eficiencia. 

3. Eliminar o reducir al minimo envios o demoras innecesarias. 

4, Centralizar las inspecciones para el control interno. 

5. Eliminar "cuellos de botella". 

6. Eliminar el retorno de un paso a su punto de partida antes de seguir adelante. 

B) Andlisis de Procedimientos. 

Los procedimientos deben fijarse de manera tal que desempejien su tarea de 
informadores y comunicadores eficientemente, por lo que su contenido tendra que 
presentarse de manera que sea entendible al lector. El procedimiento es e! segundo 
dispositive de sistemas que mds se usa en un organisme. Séto la forma impresa excede 
al procedimiento en cantidad de informacién sobre sistemas que contiene. 

EI procedimiento es un instrumento bdsico de coordinacién. Es la herramienta con la 
que van a ordenarse diversas acciones de trabajo en una secuencia razonable. El 
procedimiento enlaza el trabajo del personal de acuerdo con el ciclo Iégico del sistema. 

El andlisis de procedimientos inicia con su disefio y termina con su impiantacién y 

actualizacién. La funcién de tos sistemas consiste en generar la accién hacia la 
delimitacién de autoridad y responsabilidad, la tarea y el orden. 

La metodologia fundamental en el andlisis de procedimientos debe abocarse a tomar en 
consideracién las siguientes fases: 

1. Seleccionar el procedimiento o trabajo que se va a analizar. 

2. Examinar criticamente los datos del procedimiento, teniendo en cuenta el qué, cémo, 
quién, dénde, cuando y por qué. 

3. Desarrollar el procedimiento mas adecuado segiin los objetivos y politicas de ta 
organizacién. 
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4. Registrar todos Jos datos relativos al procedimiento mediante la preparacién de 

grdficas de flujo. 

5. Implantar el procedimiento propuesto y mantenerlo actualizado. 

Se considera necesario y de gran utilidad, sefialar con claridad el trabajo ejecutado por 
cada persona, ei valor de fos controles, la importancia de comprender el uso de 
documentos, asi como de la correcta distribucién y clasificacién de documentos. 

5. Clasificacién de los documentos. 

C) Elementos y Estructura del Procedimiento. 

Luis A. Allen hace el siguiente comentario sobre la responsabilidad de estructurar 
procedimientos: "los procedimientos que se refieren a ta actividad general de la empresa 
deben estar a cargo de !a direccién superior, pues es ta que esta en condiciones de 
conocer las necesidades totales para poder detallarios. Por to que no habrd necesidad 
de modificarlos para cada departamento o grupo". 

El procedimiento como hemos mencicnado se integra a través de diferentes elementos 
a saber: actividad, operacién y la unidad de responsable, ligados a través del método 
y la técnica. 

Una actividad es el conjunto de operaciones afines y sucesivas que son ejecutadas por 
una unidad responsable para la reatizacién de un trabajo determinado. 

Una operacién es cada una de fas acciones fisicas 0 mentales necesarias para ejecutar 
una actividad o labor determinada. 

Se Hama unidad responsable al individuo, puesto u érgano administrativo que participa 
en tas actividades descritas en el procedimiento. 

Para efectos de presentacién de los manuales de procedimientos, se aconseja que los 
procedimientos retinan fisicamente los siguientes elementos:* 

1. Cardtula del procedimiento. Sirve para identificar el procedimiento y debe contener 
el nombre de la institucién, logotipo, titulo del documento y el nombre del 

procedimiento asi como la fecha de elaboracién. 

“cfr. Guia Técnica para la elaboracién de manuales de 
procedimientos, op. cit., p. 6 ss. 
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2. Indice del procedimiento. Es la parte det documento en la que se relaciona 
secuencialmente a los apartados que lo integran. 

3. Objetivo del procedimiento. Expresa claramente los resultados que se pretenden 
obtener ail llevarse a cabo las actividades y tareas que integran cada procedimiento. Los 
lineamientos para su redaccién y presentacién son: 

-Iniciar con un verbo en tiempe infinitivo. 

-Especificar con claridad qué, para qué y para quienes se ha elaborado el 
procedimiento. 

-Evitar el uso de adjetivos calificativos. 

-No subrayar conceptos. 

-Utilizar una redaccién clara, precisa y en una extensién maxima de cinco rengiones. 

4. Normas de operacién. En los procedimientos se deben inctuir todos los lineamientos 

que reguten la actuacién de los participantes en Ja ejecucién de las tareas. A este tipo 
de lineamientos se les denomina normas, ias cuales se dividen en reglas y politicas. Para 
la elaboracién de las normas de operacién de tos manuales de procedimientes es 
conveniente tomar en cuenta las siguientes recomendaciones: 

*Las normas de operacién (reglas y politicas) tendran que integrar todas las situaciones 
alternativas que pudieran presentarse en la ejecucién del procedimiento. 

*Las regias y politicas tienen que redactarse claramente para que sean comprendidas 
por el usuario y hasta por cualquiera que no este familiarizado con el procedimiento. 

*Los lineamientos definiran perfectamente la responsabilidad del personal que ejecuta 
la funcién. 

*Se recomienda que su redaccién se haga en tiempo futuro preferentemente. 

*Deberan ser precisas, concisas y claras para evitar consultas continuas o malas 
interpretaciones. 

*En caso de que las normas se sujeten a ordenamientos legales deberd hacerse referencia 
al marco juridico que las sustenta. 

5. Descripcién narrativa del procedimiento. Es la explicacién escrita en forma légica y 
secuencial, de cada una de tas actividades que realiza una unidad responsable para 
efectuar un trabajo determinado. 

Reglas para la redaccién y presentaciéo de la descripcién narrativa dei procedimiento. 

a)Cada actividad iniciard con un verbo conjugado en tercera persona singular y en 
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tiempo presente, cuando se trate de opciones u excepciones se utilizaran términos como 
"si", "cuando", "en su caso". 

b)La redaccién de la actividad deberd ser clara, concisa y precisa, respondiendo a qué 
eémo y/o con qué o a quién. 

c)Numerar las distintas actividades del procedimiento. 

d)Numerar las actividades de excepcién con decimales para distinguirlas. 

e)Procurar que cada actividad del procedimiento tenga un numero de acciones minimas. 

f)En caso de existir actividades que por su naturaleza se realicen simultaneamente 0 se 

consideren de poca importancia, éstas se redactaran en un mismo parrafo. 

g)Las actividades que se realizan con frecuencia deberdn indicar su periodicidad en un 
renglén antes de iniciar el parrafo de la actividad. 

h)Cuando la participacién de una unidad responsable sea una sola vez, la actividad 
podrd redactarse como si fuera una nota. 

i)Se anotard el nombre completo de la unidad responsable en su primera aparicién, 
después podra abreviarse. 

j)Cuando la actividad implique el uso de algun formato se recomienda anotar su nombre 
completo entre comiillas. 

6. Diagramas de flujo. Un diagrama de flujo es la representacién grafica de un 
procedimiento, puesto que muestra el flujo o la secuencia de rutinas simples, unidades 
involucradas y responsables en su ejecucién, permite visualizar las actividades 
innecesarias y verificar si la distribucién del trabajo estA equilibrada, sin sobrecargo 
para algunas personas mientras que otras trabajan con mucha holgura. Dada su 

importancia como medio ilustrativo del flujo de las operaciones, se abordan con 
amplitud en el siguiente capitulo, por lo que en este apartado no se profundizard mds 
al respecto. 

7, Anexos. Los anexos se integran con las formas, machotes e instructivos de llenado de 
formas, utilizados en la ejecucién del procedimiento. 

A)Formas o Formularios. 

Es una pieza de papel impresa que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser 
Henados con informacién variable.” 

Este documento impreso transmite informacién especifica de una persona o unidad 

* Duhalt Krauss, Miguel, op. cit., p. 38. 
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responsable a otra, por lo que se considera un medio para el intercambie de informacién 
y nunca un fin en si mismo. Mediante e! formato los datos y la informacién, se vacian 
en dreas previamente preparadas, con instrucciones para su uso correcto, con lo cual 
se evitan olvidos en la entrega de informacién indispensable. Ademds, el formato timita 
y sefiala la forma en que las personas deben Henarlo, esquematiza el procedimiento y 

es de facil archivo. 

Mediante el uso del formato se intenta alcanzar tos siguientes objetivos principales”: 

a)Racionalizar tiempo y trabajo de quien lo tlena. El formato facilita la transmisién de 
informacién, como ya tiene algunas dreas previamente preparadas, completarlo es una 
tarea rdpida y segura, ya que se evitan errores y se logra unifermidad en el tipo de 
informacién. 

b)Racionalizar tiempo y trabajo de quien lo recibe. El formato también busca facilitar 
la recepcién de informacién con rapidez, seguridad y uniformidad. 

c)Racionalizar tiempo y trabajo de quien lo archiva. 

d)Proveer a la empresa de un esquema adecuado para transmitir, recibir y almacenar 
informaci6n. 

Es importante hacer notar que el formato se encuentra intimamente ligado a los canales 
de comunicacién de la empresa, ya sean horizontales o verticales, y debe disefiarse 
cubriendo la necesidad de fos usuarios y provocando ahorros de tiempo y esfuerzo para 
la empresa, es por eso que las funciones mas importantes de un formulario son: 

1. Transmitir informacién de manera Iégica y racional. 

2. Interrelacionar personas u organismos coordinandolos, 

Para que un formato sea eficiente es recomendable que sea elaborado con simplicidad, 
objetividad y sencillez para que et lienado sea rapido, asi como su tectura y 
comprensi6n, pero sobre todo que marque la pauta para obtener a través de ét la 
informacién deseada. 

B)Machote. 

Es un escrito que se utiliza como modelo, representa las caracteristicas para la 
estructuracién y contenido de datos fijos y variables de un documento, por lo que 
constituye la base para elaboracién de cierto tipo de documentos. 

  

* Chiavenato, Idalberto, Iniciacién a la organizacién y 
control, op. cit., p. 80 a 86. 
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C)Instructives de lenado. 

Es la guia que orienta explicando con detalle como es que deben ser [lenados los espacios 
en blanco de un formato, Las instrucciones son elementos indispensables, es por eso que 
tienen que ser simples, claras y objetivas para todos los usuarios, tanto para los que 

deben transmitir informacién como para los que !a reciben. 

Todo formato deberd contar con su correspondiente instructivo de lenado, para su 
elaboracién pueden emplearse las siguientes técnicas:”” 

A)Instructivo con explicacién directa. 

Esta técnica consiste en obtener una reduccién del formato en fotocopia, la cual se pega 
en el centro de una hoja y en los extremos, fuera del formato, se explican los datos que 
se deben anotar en los espacios en blanco. 

B)Instructive con explicacién separada del formato modelo. 

Para este tipo de instructivo se asigna un niimero a cada uno de los espacios destinados 
para ser !lenados en e! formato y en una hoja en blanco se explica cémo es que deben 
ser llenados, relacionando la explicacién con el numero asignado en el modelo bajo la 
leyenda "referencia" y "debe anotarse" (sirven para ubicar el numero y ta explicacién 
respectivamente). 

C)Instructivo con explicacién al reverso del formato. 

Esta técnica coloca el instructivo exactamente al reverso del formato, por lo que no es 
necesario elaborar otro tipo de instructivo. 

3.6.5. Reglas para fijar procedimientos. 

Para fijar los procedimientos se recomienda atender a las siguientes reglas: 

1, Fijar los procedimientos por escrito y de preferencia graficamente. 

2. Revisar periddicamente los procedimientos, a fin de evitar tanto la rutina como la 
superespecializacién y su obsolescencia. 

3. Debe cuidarse siempre evitar la duplicacién innecesaria de los procedimientos. 

7 v. Gufa Técnica para la elaboracién de manuales de 
procedimientos, op. cit., p. 34 a 39. 
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CAPITULO 4. 

LOS DIAGRAMAS ADMINISTRATIVOS. 

Dado que el tema central del presente trabajo es el manual de procedimientos es 
conveniente sefialar que en la elaboracién de manuales de este tipo, se requiere en gran 
medida del uso de técnicas de investigacién y que toda investigacién realizada requiere 
a su vez del empleo de modelos, mismos que se consideran instrumentos cientificos, en 

tanto que son usados por ta ciencia para investigar, describir 0 explicar los fendmenos 
que estudia. Los diagramas son sin duda modelos administrativos en tanto que sirven 

para investigar, explicar y describir fenémenos, en este caso procedimientos. Es por esto 
que en el presente capitulo se procedera a exponer diferentes consideraciones sobre los 
diagramas, su importancia y elaboracién. 

4.1. DEFINICION. 

Un diagrama administrative es un modelo o esquema simplificado y simbélico, que 
explica 0 representa una realidad administrativa de organizacién, procedimientos, etc. 

Un diagrama administrative puede ser considerado un modelo, como sefiala Duhalt 
Krauss, la forma mds ilustrativa para clasificar al diagrama administrative como 
modelo es la clasificacién de modelos de Couffignal que distingue dos categorias: 

1) Modelos fisicos, son de naturaleza corpérea o tangible, son versiones a pequeiia escala 

de los sistemas fisicos que representan y pueden ser de dos clases: 

a)Aquellos cuyas partes no pueden moverse una con respecto a ta otra, haciendo caso 
omiso de movimientos insignificantes al deformarse bajo la accién de las fuerzas. 

b)Aquellos cuyas partes estén en movimiento, una respecto a otra, durante su 
funcionamiento. 

En la administracién se utilizan modelos cuyas partes no pueden moverse una con 
respecto a otra, para facilitar la planeacién y distribucién de espacios en fas 
instalaciones, empleando figuras de madera o pilastico tridimensionales. 

2) Modelos dialécticos, son descripciones de fendmenos a través del lenguaje por medio 
de simbolos, éstos pueden ser: 

a)Verbales. Son aquellos que realizan ta descripcién por medio de la palabra, incluyendo 
la palabra escrita. 

b)Matematicos. Son los que emplean términos mateméticos para representar 
determinado fendémeno del universo. 
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¢)Graficos. Estos utilizan dibujos que representan figuras o signos, los mapas, atlas y 
diagramas administrativos son modelos graficos. 

4.2. IMPORTANCIA DEL USO DE DIAGRAMAS. 

La importancia de tos diagramas radica en su facilidad para representar en forma 
sencilla y accesible una situacién determinada, a través del empleo de simbolos graficos 
establecidos que agilizan su lectura y comprensién. 

Los modelos graficos reportan algunas ventajas importantes, segiin Tolman: 

-El diagrama permite la representacién simulténea de un gran numero de 
interrelaciones, las cudtes expresadas en palabras 0 ecuaciones requieren de varias 
paginas. 

-Los grdficos hacen que las interrelaciones importantes sean bastante obvias. 

4.3. TIPOS DE DIAGRAMAS ADMINISTRATIVOS. 

Entre los diferentes tipos de diagramas administrativos se encuentran: 

1)Organigramas. 
2) Diagramas de flujo. 
*De procedimiento. 
*De proceso. 

3)Cronogramas. 
4)Cartas de distribucién de trabajo. 
5)Diagrama de 4rbol. 
6)Warnier-Orr. 

7)Diagrama de actividad de negocios. 

1. Organigramas. 

El organigrama es un tipo especial de grafica que se usa para representar la estructura 
administrativa y las retaciones entre los puestos. Se forma grdficamente con la unién de 
rectangulos (que representan unidades administrativas) y lineas (que representan el flujo 
de autoridad y responsabilidad), en diferentes niveles de acuerdo a la jerarquia que 
ocupan en la organizacidn. 

Los organigramas segtin la forma en que se presentan pueden ser: 
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a)Verticales. Este formato coloca al érgano de mayor jerarquia en la parte superior, 
para ir ubicando hacia abajo los de menor rango entrelazados por lineas de autoridad 
que parten de arriba hacia abajo. 

b)Horizontales. Este modelo se caracteriza por ta colocacién del 6rgano de mayor 
importancia en ef margen izquierdo, desprendiendo de él a los demas de acuerdo a su 
importancia, con tineas de autoridad que parten de izquierda a derecha. 

¢)Circulares. Aqui el 6rgano de mayor importancia se coloca en el centro, las lineas de 
autoridad parten del centro a la periferia y fos niveles jerdrquicos estan representados 
por los diferentes circulos que se van formando, entre mas se aleje del centro mds bajo 
es el nivel jerarquico. 

d)Escalares. Son aquellos en tos que el nivel jerérquico queda representado por la 
sangria que se da para cada unidad administrativa. 

e)Mixtos. Se crean con ta combinacién de los formatos anteriores, para facilitar la 
diagramaci6n. 

Ademiés por las dreas que abarcan, los organigramas pueden ser: 

a)Generales. También son conocidos como cartas maestras y contienen todas las 
unidades principales de ta institucién asi como sus relaciones basicas, por lo que suclen 
contener sélo los niveles jerarquicos mds altos. 

b)Especifices o departamentales. Representan ta estructura de cada departamento o 
unidad por separado y en detalle, suelen encadenarse con el organigrama general. 

Elaboracién del organigrama. 

Para elaborar organigramas puede ser usado el método de boceto que consiste en: 

1. Anotar las funciones. 
2. Subordinar funciones de menor importancia a las funciones mds importantes. 
3. Colocar debajo de cada una de esas funciones de menor importancia, aquéllas 
funciones que a su vez se subordinen a ellas, con esto se integra una lista que indica el 
valor relativo de cada funcién. 
4. Estudiar el arreglo plasmado en fa lista, considerando las relaciones de autoridad y 
hacer los cambios pertinentes. 

Para la diagramacién se recomienda empezar por el puesto de mayor importancia y 
autoridad, siguiendo hacia abajo ubicando quién y qué funciones se reportan en este 
nivel, para continuar asi sucesivamente hasta agotar los niveles. 

NOTA: El método expuesto es sélo una propuesta, no implica que deba seguirse 
siempre, en todos los casos y_ sin alteracién alguna y fue tomado del libro 
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Administracién y control y de oficinas, de George R. Terry. 

Reglas en la elaboracién de organigramas. 

1. Distribuir las lineas de supervisién procurando que cada linea atienda Gnicamente 
asuntos especfficos de un drea y no generales de la organizacién. 

2. Hacer una reparticién funcional y homogénea de tas actividades, es decir, agrupar 
actividades de una misma naturafeza en una unidad administrativa. 

3. Vigilar la amplitud de los tramos de control, para evitar las cargas exageradas de 

trabajo. 

4. Utilizar figuras geométricas uniformes. Se ha adoptado por convencionalismo el 
rectangulo para representar a las unidades que integran !a organizacién, por lo que no 

deberdn emplearse figuras distintas en ta representacién, asimismo las figuras deberan 
ser del mismo tamaiio, pues la importancia de cada unidad administrativa no la da el 
tamafio 0 la forma de ia figura, sino su colocacién, es decir, la posicién en la que se 

encuentra y las relaciones de autoridad que tiene. 

5. Utilizar una nomenclatura jerarquica uniforme. A cada nivel de ta estructura debe 
corresponder igual denominacién de la unidad administrativa, pues de lo contrario 

pueden presentarse confusiones en relacién a la importancia de las unidades de cada 
nivel. Por lo que ha de procurarse que en un mismo nivel se hayen las direcciones en 
otro las gerencias, en otro los departamentos, etc. 

6. Con el fin de facilitar el manejo de la carta de organizacién se podran elaborar 

organigramas generales y organigramas especificos para cada drea por separado. 

La existencia dei organigrama ayuda a visualizar 1a estructura de la organizacién, sin 
embargo, no asegura una buena organizacién o una buena administracién, pero si obliga 
al organizador a hacer un andlisis de tas relaciones entre fos puestos y su integracién en 
una estructura. 

Principales ventajas del organigrama. 

1. Muestra el concepto general y claro de la organizacién. 
2. Define las lineas de autoridad formal. (Lineal o staff). 

3. Sugiere las oportunidades de promocién. 
4, Clarifica responsabilidades. 
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2. Diagramas Ge flujo. 

*Diagramas de procedimiento. 

Un diagrama de flujo o flujograma es la representacién grafica que muestra la sucesi6n 

de pasos de los que cuenta un procedimiento, o la secuencia en que se realizan las 
actividades necesarias para desempenar un trabajo determinado, sefialando las unidades 

que son responsables de su ejecucién. 

Un diagrama de flujo es un modelo cuyas partes estan en movimiento, una con respecto 
a otra, durante su funcionamiento, es de tipo dialéctico, pues describe un fenédmeno 0 
hecho a través del lenguaje con la palabra escrita o con los simbolos grdficos, dibujos 

de figuras o signes. 

E! diagrama de flujo es sin duda un modelo administrativo dado que sirve para 
investigar, explicar y describir procedimientos. Por lo tanto, su elaboracién debera 

satisfacer tos requisites exigidos para la elaboracién de modelos cientificos, como son la 
simplicidad, fidelidad, esquematizacién y relacién analégica entre modelo y realidad.” 

Para que puedan cumplir su funcién de representar y transmitir a las personas el 

conocimiento de un fenémeno o funcidn, el lenguaje grafico que se emplee en fos 
diagramas administrativos debe ser universalmente aceptado y reconocido, pues de lo 
contrario se transmitiria un mensaje deformado o simplemente incomprensible para 

quien lo analizara. 

De ahi la necesidad de concebir y admitir determinados simbolos a los que se les conozca 
convencionalmente con un significado preciso. Este conjunto de signos uniformes o 
reglas de diagramacién integran la técnica de diagramacién administrativa indispensable 

en la elaboracién de diagramas. 

La existencia de simbolos reconocidos en las graficas tienen su origen en los llamados 
“therbligs", que fueron simbolos disefiados por el doctor Frank Gilbreth, (therblig es 
el anagrama del apellido del doctor), para representar operaciones industriales. La 
American Society of Mechanical Enginners (ASME), ha establecido un conjunto de 
simbolos representatives de los procedimientos que enfatizan en el manejo de materiales 
y personas, este método es conocido como norma ASME o método de diagramacién 
OTIDA, consiste en identificar con un circulo cada operacién, con un cuadro la 
inspeccién, un perfil de la letra “D" para la demora, una flecha para el traslado o 
desptazamiento y un tridngulo para el almacenamiento. (Ver figura 1). 

Por su parte, el desarrollo de técnicas de computacidn electrénicas han introducido en 
los manuales y diagramas administrativos una simbologia diferente a 1a de la norma 
ASME mencionada con anterioridad, que resulta mucho mds efectiva para la 

% ver, Los manuales de procedimiento en las oficinas 
publicas, op. cit., p. 31 ss. 
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diagramacién de procedimientos que enfatizan en el flujo de informacién o datos, mds 
que en los materiales y las personas, la American Nationa! Standard Institute (ANSI) 
ha desarrollado este lenguaje efectivo de diagramacién caracterizado por el uso de signes 
abstractos convencionales -figuras geométricas a las que se atribuye convencionalmente 
un significado.” (Ver figura 2). 

Ciasificacién de los diagramas de flujo. 

Los diagramas de flujo se clasifican atendiendo a se presentacién en: 

1. Vertical. 

Muestra en orden de arriba hacia abajo la secuencia de las actividades del 

procedimiento, indicando a través de simbolos de inicio y término quienes son !os 
responsables de ejecutar las actividades. 

2. Horizontal. 

En este formato se muestra en orden de izquierda a derecha, la secuencia de las 

actividades del procedimiento, indicando con los simbolos de inicio o término las 

unidades encargadas de ejecutar cada actividad. 

3. Tabular o columnar. 

Aqui, la hoja se divide en columnas, tantas como unidades administrativas existan, en 
el encabezado se indican las unidades responsables. 

2. De detalle. 

En éste, cada una de las actividades se describen con detalle de manera sumamente 
minuciosa. 

Recomendaciones para la presentacién de los diagramas de flujo. 

1. Numerar las actividades en el extremo superior derecho del simbolo. 
2. Representar las tineas de direccién que unen a los simbolos mediante lineas rectas y 
continuas, en forma de dngulos rectos. 

% Ibidem, p. 37. 
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3. Evitar sefialamientos de entrada por debajo del simbolo. 

4, Ubicar siempre las lineas de salida en la parte inferior dei simbolo. 
5. Emplear ocasionalmente por motivos practicos o de espacio en las hojas, los extremos 
derecho e izquierdo de tos simbolos para sefialar la entrada o salida del flujo del 
procedimiento. 

6. Indicar en et simbolo de documento cuando se utilicen original y copias, con la letra 
"O" de original y un guidn (que significa hasta) ei nimero de copias del documento. 
7. Usar comas para indicar el numero de copias que se requieran. 
8. Combinar si es necesario las dos formas anteriores. 
9, Emplear simbolos de tamafio uniforme. 
10. Utilizar sélo una vez en el procedimiento la denominacién "fin", y emplear en su 
lugar, cuando el procedimiento tenga que concluirse con motivo de una condicién, la 
denominacién "salida". 

3. Cronogramas. 

Son diagramas de tiempo o de programa que expresan las relaciones de una 
determinada actividad (de produccién, personai, comercial, etc.) con el tiempo en que 
debe ser ejecutada. Quedan incluidas en esta clase, las graficas de programacién que se 
utilizan come instrumentos para planear y controlar una actividad, como las graficas 
de Gantt, las tablas de tiempo, las fichas de ruta, las grdficas de regulacién de tiempo 
o "plannings" como se les llama en Francia y en Espaiia, los diagramas de flecha, etc. 

4. Diagrama de arbo!. 

Es una técnica de descomposicién que consiste en dividir las operaciones hasta que todas 
las tareas queden identificadas, pero no muestra el flujo de las operaciones.” 

5. Diagrama de Warnier-Orr. 

Es un cuadro de descomposicién, representado de forma horizontal, que muestra la 
estructura jerdrquica de las funciones o sistemas de negocios.”' 

6. Diagrama de actividad de negocios. 

Es la primera técnica para crear modelos de flujo de trabajo, que permite identificar 

%*° Hernandez Ayala y Garcia Reyes, Propuesta de aplicaci6on 
de un modelo de reingenieria de procesos, para mejorar los 
Pprocedimientos del Departamento de Nombramientos Académicos de 
da Facultad de Contadurfa y Administracién, de la Universidad 
Nacional Auténoma de México, México, 1996, p 17. 

” Ibidem. 
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y definir las actividades operacionales. Este tipo de diagramas son empleados en la 
reingenieria de procesos. Sus simbolos de accién representan la accién, decisién, inicio, 
término, lineas de conexién del flujo de trabajo, uso de informes y cambio de pdgina.” 
(Ver figura 3). 

El diagrama de actividad de negocios se crea por medio de entrevistas con los gerentes 
© miembros del staff, los cuales aportan informacién sobre uno o dos niveles de 
descomposicién, con esto se retine informacién de respaldo y se logra informar al 
entrevistado acerca del proceso de reingenieria y sus causas. 

La informacién que proporcionan los diagramas de actividad de negocios varia desde 
ta identificacién de todas las terminates de computadora del negocio, la identificacién 
de informes y empleados por computadora, las regtas y politicas del hegocio, apoyo de 
procesamiento externo, informacién ciclica sobre ventas, descripcién sobre qué, cémo, 
quién y por qué se realiza cada tarea, descripcién de los cargos niveles y puestos, 
labores y tareas desempejiadas en la empresa y hasta deficiencias o problemas sobre la 
forma en cémo se realiza el trabajo. 

Dentro del diagrama de actividad de negocios se debe observar que: 

-Cada diagrama comience con una breve descripcién de la actividad, la parte a la que 
pertenece dentro del flujo de operacidn y su relacién con otros diagramas. 

-En cada diagrama se identifique el punto de origen, fecha de iniciacién, persona que 
autorizé la accién, persona que la realiz6 y la fecha en que se Hevé a cabo. 

-Cada diagrama esté identificado con la unidad organizacional que la realiza. 

-Cada diagrama se descomponga hasta identificar todas las tareas. 

-Se identifique a las burbujas con un breve nombre, numero para el nivel que ocupan 
y el orden que conservan dentro del flujo. 

-Las burbujas deben tener un iniciador y un punto de salida. 

-Las decisiones deben tener una breve explicacién. 

-Las burbujas deben estar relacionadas unas con otras y deben permitir apreciar quién, 
cémo, qué, cudndo y por qué del proceso. 

-Todas las decisiones de diamante deben tener por lo menos dos puntos de salida. Cada 
uno de ellos debe tener marcada con claridad la alternativa que representa. 

-Los conectores deben estar correctamente referenciados. 

  

2 Ibidem, p. 18-21. 
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CAPITULO 5. 

LA  ASESORIA FISCAL GRATUITA DE LA FACULTAD DE 
CONTADURIA Y ADMINISTRACION- UNAM. 

5.1, LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO. 

La Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) es una institucién de 
educaci6n superior, cuya razén de ser es la propia sociedad, puesto que "es fruto de un 
gran esfuerzo de nuestro pueblo, un esfuerzo animado por 1a esperanza en el 
cumplimiento del proyecto histérico de una nacién que busca fundamentos en 1a 
libertad, en la razén y en el porvenir de un México mis justo y soberano".” 

La Universidad tiene un alto sentido de nacionalidad, dado que se haya 
intimamente comprometida con los problemas de nuestro pais, que representan su 
principal interés y preocupacién. Es por eso que se muestra como un actor Participativo 
en la solucién de tales maies. 

En su ley organica, se concibe a la UNAM como una institucién publica 
descentralizada con cardcter de nacional y auténoma; asimismo, la responzabiliza para 
llevar a cabo Jas funciones de docencia, investigacién y extensién de la cultura, que a 
su vez constituyen ta especificidad de su tarea social, emprendida para la formaci6n de 
profesionistas que sirvan al pais. 

La UNAM a través de sus escuelas y facultades, enfrenta el gran reto de responder 
a los requerimientos urgentes de la sociedad mexicana, inmersa en una velocidad de 
cambios en todos los érdenes y dentro de una profunda crisis econémica. Asi el articulo 
3 de su Estatuto General sefiala: "El propésito esencial de la Universidad, sera estar 
integramente al servicio del pais y de la humanidad, de acuerdo con un sentido ético y 
de servicio social, superando constantemente cualquier interés individual" 2° 

  
  

3 Carpizo McGregor, Jorge, El ser y el debe ser de la UNAM, 
citado por Flores Becerril, Maria Elena, La  extensidén 
universitaria en la FCA, UNAM. Revista Administrate hoy, Afio III, 
No. 36, Abril de 1997, p. 42. 

* Ctr. Flores Becerril, Ma. Elena, op. cit., p. 42. 

* articulo 3 del titulo primero dei Estatuto General de la 
Universidad Nacional Auténoma de México, México, 1991, p. 95. 
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5.2, LA FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION . 

La Facultad de Contaduria y Administracién (FCA), para cumplir con su quehacer 
universitario, se ha propuesto ta superacién académica en los niveles de docencia que 
le corresponde impartir - licenciatura, especializacién, maestria y doctorado-, asi como 
realizar investigaciones que contribuyan a! avance de las disciplinas profesionales de ta 
contaduria administracién e informatica para extender los beneficios de la cultura y 
articularlos con necesidades del pais. Como parte de este esfuerzo la FCA ha 
desarrotlado actividades de extensién universitaria, tanto para la comunidad de la 
propia facultad como para la sociedad en general”, tal es el caso de la "Asesoria Fiscal 
Gratuita" ofrecida por la facultad como un servicio institucional, orientado a brindar 
un servicio social. 

5.3. LA ASESORIA FISCAL GRATUITA. 

5.3.1. Antecedentes. 

En 1990 los pequefiisimos contribuyentes tributaban a través de bases especiales, 
que implicaban que el comercio en pequefio pagara sus impuestos de acuerdo a cuotas 
fijas sin importar el monto de sus ganancias (abundantes o escasas), sdlo tomando en 
cuenta su giro. Esta situacién que desatendia el principio de equidad del derecho, 
provocé que contribuyentes con grandes utilidades pagaran Gnicamente la cuota fija, 1o 
mismo que aquéilos con utilidades sumamente escasas. Para evitar esto, la Secretaria 
de Hacienda y Crédito Piblico decreta un nuevo régimen de pago, denominado 
"Régimen Simplificado" en el cual, los pequefies contribuyentes tienen que pagar sus 
impuestos segiin el monto de sus utilidades, determinadas en base a un método més 
objetivo que el antiguo de cuotas fijas, (en et que ni siquiera se Mevaba contabilidad) y 
que consiste en usar un cuaderno contable de entradas y salidas, pagar contribuciones 
parciales durante el afio y la contribucién anual al término de su ejercicio. Para la 
presentacién y elaboracién de sus declaraciones se emplea un procedimiento fiscal en el 
que deben utilizarse las tablas correspondientes al pago que se va a realizar. El uso de 
las tablas permite que aquél que percibe mas utilidad pague mds impuesto que quien ~ 
percibe menos utilidad. 

Asi, considerando que los pequefios contribyyentes que debian tributar por 
Régimen Simplificado eran tos duefos de establecimientos como tienditas, estéticas, 
fruterias, recauderias, etc.; caracterizados por ser personas que en el mejor de los casos 
contaban con una educacién bdsica y no tenian la capacidad suficiente para cumplir con 
las obligaciones fiscales que en ese momento las autoridades les exigian con todo rigor, 

% Ibidem. 
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mostrandose inflexibies en la aplicacién de dichas normas. 

Ante esto, el sector de la sociedad afectado, vivié momentos de gran angustia e 
incertidumbre, al no saber que hacer, puesto que ni los propios contadores conocian el 
nuevo régimen. 

Observando este gran conflicto social, la Facultad de Contaduria y Administracién 
se da a la tarea de preparar a un grupo de maestros y alumnos en el conocimiento y 
aplicacién del Régimen Simplificado, para posteriormente colocarlos en mercados y 
asentamientos de gremios de comerciantes, brind4ndoles el apoyo necesario para que 
pudieran cumplir con sus obligaciones fiscales. 

En respuesta a la soluci6n que demandaba este problema social, en 1990, nace la 
Asesoria Fiscal Gratuita de la FCA-UNAM, formada por los alumnos de la carrera de 
Contaduria de noveno y décimo semestre, asi como de un grupo de profesores 
especializados, a iniciativa del C.P. Javier Belmares Sénchez y la L.A. Ma. Elena Flores 
Becerril. 

5.3.2 Objetivo. 

El objetivo principal de la Asesoria Fiscal Gratuita de la FCA-UNAM consiste en: 
“asesorar a los pequeiios contribuyentes para facilitar el cumplimiento de sus 
obligaciones fiscales y que puedan defender sus derechos y patrimonio". 

§.3.3. Valores. 

*Respeto. 

Considerar a cada persona tanto a usuarios del servicio como a compaiieros de 
trabajo como a individuos dignos de atencién y consideracién. 

*Compromiso personal para dar el maximo esfuerzo. 

Significa contraer la obligacién personal de dar lo mejor de nosotros en el trabajo. 

*Calidad en el servicio que se ofrece. 

Implica orientar la atencién al usuario, ser oportunos en el servicio, mejorar 
continuamente y sobre todo adoptar la filosofia de Aacer las cosas bien desde la primera 
vez. 

 



  

*Comunicacién abierta para el trabajo en equipo. 

Significa transmitir las ideas con claridad y ser asertivos con miras a brindar un 

buen servicio. 

*Responsabilidad. 

Consiste en que cada participante en el servicio de Asesoria se responsabilice del 
trabajo y tome sus propias decisiones en tos casos que atiende, concientizandose del 
efecto trascendental de una mata orientacién al contribuyente. 

*Espiritu de servicio. 

Actuar con el dnimo e intencién de apoyar la causa de la existencia del servicio de 

Asesoria Fiscal Gratuita. 

*Amabilidad y cortesia en el trato. 

Ser afable y cordial especialmente con el usuario para darle ta confianza suficiente 
y lograr obtener la mejor solucién para su problema. 

*Compromiso con la sociedad. 

Ubicar a la sociedad como la beneficiaria del trabajo de Asesoria Fiscal y ofrecer 
un servicio eficiente. 

*Mentalidad positiva. 

Significa la disposicién total para enfrentar retos con una visién triunfalista, 
considerando que siempre habra una solucién para cada problema o para cada caso por 

complejo que parezca. 

*Cooperacion. 

En suma, los conocimientos y esfuerzes de tos individuos son superiores y generan 
un impacto sinérgico logrando fas mejores soluciones a los problemas. 

a 

 



  

5.3.4. Metas”. 

*Mantener un grupo constante de asesores altamente calificados. 
*Abrir méddulos en diferentes lugares como delegaciones politicas, o en 
instituciones como Naciona} Financiera. 
*Diversificar ios tipos de asesoria. (En la actualidad se dirige especificamente al 
caso de contribuciones fiscales.) 

*Ofrecer una buena alternativa para la realizacién del servicio social. 
*Realizar una capacitacién constante. 

5.3.5. Politicas. 

{. La "Asesoria Fiscal Gratuita" de la FCA seré brindada por estudiantes y egresados 
de Ia licenciatura en contaduria de esta Facultad. 

Il. Et servicio de "Asesoria Fiscat Gratuita” no se prestard a contadores ni a estudiantes 
de la carrera. 

TI. En la "Asesoria Fiscal Gratuita" sélo se atenderd a personas fisicas y en especifico 
a los pequefios contribuyentes que no pueden pagar los servicios de un contador. 

{V. Los servicios de asesoria unicamente se enfocardn a asuntos relacionados con el 
cumplimiento de contribuciones fiscales. 

V. Los datos otorgados por los contribuyentes, con el fin de realizar la asesoria fiscal, 
no podran proporcionarse por ningtin motive a terceras personas. 

5.3.6. Perfil del usuario del servicio. 

El servicio de Asesoria Fiscal Gratuita esta dirigido a los pequeiios contribuyentes 
caracterizados por ser personas fisicas que dificitmente pueden disponer de los servicios 
de un contador profesional y que carecen del conocimiento suficiente para cumplir 
adecuadamente con sus obligaciones fiscales. 

7 Puente: Apuntes de la L.A. Ma. Elena Flores Becerril sobre 
la Asesoria Fiscal Gratuita de la FCA-UNAM, Coordinacién de 
Fiscal. 
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Dimensiones en [a calidad del servicio de Asesoria Fiscal Gratuita. 

1)Tiempo y puntualidad. 

2)Totalidad y exactitud. 

3)Cortesia y amabilidad. 

5.3.7. Caracteristicas™ 

Especializada. La asesoria es especializada, debido a que es brindada por un grupo 
calificado y permanentemente actualizado. 

Personalizada. Cada solicitante es atendido de manera individual, atin cuando 
existan casos similares, la atencién sera a cada contribuyente para darle toda la 
informacién necesaria. 

Gratuita. No se pide por el servicio ningtin pago a cambio. 

Confidencial. Se mantienen absoluta confidencialidad de 1a informacién que se 
recibe. 

Especifica. Se asesora preferentemente a pequeitos contribuyentes. 

El promedio diario de consultas atendidas es de 30 asesorias, aumentando este 
numero en los dias cercanos a las fechas estabiecidas por la Secretaria de Hacienda y 
Crédito Publico para el cumplimiento de las obligaciones fiscales. 

La asesoria se brinda durante los turnos matutino y vespertino. La proporcionan 
tos alumnos de los uiltimos semestres de la carrera de contaduria que tienen un promedio 
minimo de 8.5 en cada una de tas asignaturas de materia fiscal, asi como de su carrera ~ 
en general. 

Los alumnos interesados en brindar asesoria tienen dos opciones para realizarla: 

I. El servicio social cubriendo 480 horas, y 

2. La practica profesional cubriendo 250 horas. 

*% Flores Becerril, Ma. Elena, op. cit., p. 44. 
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La FCA imparte a los alumnos aspirantes cursos de "Formacién de Asesoria Fiscal 
para pequeiios contribuyentes". Estos cursos estan a cargo de prestigiados maestros de 
asignatura del drea fiscal de la Facultad, actividad que desempefian de manera adicional 
a la imparticién de su cdtedra. Un grupo de profesores otorgan asesoria permanente a 
los alumnos asesores. 

Como puede observarse, ef drea fiscal abarca todas las actividades de extensién 
universitaria que ofrece la FCA contribuyendo con la responsabilidad universitaria de 
apoyar a la sociedad mexicana en su problematica ante el fisco. 

5.3.8. Tipos de Asesoria. 

La asesoria se divide en cinco grandes grupos:” 

Lt. Telefénica. Para la consulta de dudas que no ameritan que e! contribuyente se 
traslade hasta ef modulo de atencién, o para atender a personas del interior de ta 
Republica, existe una linea telefénica a cargo de asesores fiscales que resuelven dudas 
y orientan al contribuyente sobre la solucién acertada. 

2. Personal. Este tipo de asesoria es la que se da con mayor frecuencia, pues son 
consultas en las que se deben realizar calculos o es indispensable revisar documentacion 
y lenar algun tipo de formato. 

3. Programa de T.V. y radio. Aqui se da respuesta a las consultas hechas por los 
contribuyentes a través de los programas de radio y televisién. 

4. Revista. A través de la revista Nuevo Consultorio Fiscal se da respuesta a las dudas 
de los contribuyentes que por falta de tiempo no se alcanzaron a contestar al aire en los 
programas de televisién y radio e incluso en conferencias de tipo fiscal. 

5. Eventos especiales. El grupo de asesores esta capacitado para apoyar en programas 
de televisién como to es el caso muitivisién, conferencias magistrales de reformas fiscales 
© algiin otro evento, en el que se requiera del servicio de asesoria fiscal. 

La asesoria personal es la que nos ocuparé en el manual de procedimientos. 

» Puente: Apuntes de la L.A. Ma. Elena Flores Becerril la 
Asesoria Fiscal Gratuita de la FCA-UNAM, Coordinaci6én de Fiscal. 
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5.3.9. Organizacién de la Asesoria Fiscal Gratuita. 

Los asesores trabajardn en equipos que cuentan con un coordinador, que sirve de 
enlace entre la Coordinacién de Fiscal y los asesores, para controlar, informar y evaiuar 
su desempejio. 

Los coordinadores deben supervisar el desarrollo de fas actividades que le han sido 
encomendadas a cada asesor, haciendo un reporte diario de actividades de asistencia, 
el cual vaciard en un concentrado semanal, por cada integrante de! equipo. Teniendo 
asi un resumen por alumno que la coordinacién revisard semanatmente. Para ello se 
utilizaran los siguientes controles: 

1)Control de asistencia. Es un listado que sirve para checar la entrada y salida de los 
asesores. 

2)Horarios de asesores fiscales. Es el formato que sirve para ubicar los dias y las horas 
en que los asesores deberdn prestar sus servicios. 

3)Reporte semanal de sugerencias. A través de este formato la Coordinacién recibe 
quejas, mejoras, inquietudes y sugerencias que fos asesores proporcionan para 
perfeccionar et servicio. 

4)Reporte semanal de asistencia. Es un concentrado en el que se ileva el controt de fas 
horas de servicio prestadas por los asesores y el cumplimiento de sus horarios asignados. 

5)Reporte de horario de clases. En este reporte se incluye el horario semestral de clases 
de los asesores, con ef fin de poder localizarios en caso de que se requieran con urgencia 
sus servicios. 

5.3.10. Perfil del Asesor Fiscal. 

EI Asesor Fiscal debera cubrir los siguientes requisitos: 

-Ser alumno de la Licenciatura en Contaduria. 

-Ser de octavo semestre en adelante. 

-Tener promedio general minimo de 8.5. 

-Tener como minimo "B" en cada una de las asignaturas de fiscal cursadas. 

-Acreditar el examen diagnéstico. 
Que la suma de las calificaciones en cada una de las asignaturas de fiscal, mas la 

calificacidén del examen diagnéstico, arroje un promedio minimo de 8.0. 
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Las cualidades indispensables que debe poseer el Asesor Fiscal son: 

*Responsabilidad. 

*Capacidad 

*Creatividad. 

*Iniciativa. 

*Honestidad. 

*Vocacién de servicio. 

Beneficios que obtiene el Asesor Fiscal. 

Por su participacién en el servicio de Asesoria Fiscal Gratuita et Asesor Fiscal recibe: 

*Constancia de haber participado en el programa de Asesoria Fiscal Gratuita. 

*Carta de terminacién de practicas profesionales o liberacién de servicio sociat en 
su caso. 

*Asistencia a eventos especiales. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENTE LA 
ASESORIA FISCAL GRATUITA DE LA F.C.A,       

INTRODUCCION 

La Asesoria Fiscal Gratuita es un servicio institucional de la Facultad de Contaduria y 
Administracién (FCA) de a UNAM, que se encuentra a cargo de Ia Coordinacién de Fiscal, y cuyas 

funciones principales son dos a saber: L)Asesorar a los pequefios contribuyentes para facilitar el 
cumplimiento de sus obligaciones fiscates, fa defensa de sus derechos y patrimonio, y 2)Contribuir a 

formar universitarios con sentido social, complementando su formacién académica con experiencias 

profesionales. Con todo esto la FCA, contribuye al cumplimiento de Ja extensién universitaria, que es una 
de las funciones que tiene encomendadas la UNAM. 

Para contribuir al desempeiio adecuado del servicio de Asesoria Fiscal Gratuita, se han fijado en 
este manual los procedimientos de trabajo, definiendo para ello las politicas de operacién y visualizando 

la reglamentaci6n juridica fiscal a la que habra de sujetarse el servicio prestado. 

El propésito general de este manual es unificar los criterios en fa ejecucién de los procedimientos 
aqui descritos, dando a conocer al Asesor Fiscal! los fineamientos para la realizacién de su trabajo y la 

forma en que deberd prestar sus servicios. 

Los mecanismos y normas de operacién que regulan el quehacer en materia fiscal, se describen en 

el presente manual de manera general, ubicando sdlo tos elementos indispensables que han de servir de 
guia al Asesor Fiscal, sin pretender de ninguna manera ser el unico apoyo (aunque si el mas importante) 

al que éste habré de recurrir, debido a la diversidad de informacién manejada en este campo y a la 
pronta obsolescencia de la misma. 

Este documento esta integrado primeramente por la determinacién clara del objetivo que pretende 
alcanzar, tas politicas de operacién y las disposiciones reglamentarias generaics, para posteriormente 
proceder con la descripcién de los procedimientes agrupados de acuerdo a la materia a que se refieren; 

sueldos y salarios, honorarios, arrendamiento, régimen simplificado a las actividades empresariales y 
operaciones realizadas exclusivamente con el ptibtico en general, cabe seftalar que sélo se abordan algunos 

casos de las personas fisicas de acuerdo a la estructura de la Ley del Impuesto Sobre !a Renta en su Titulo 

TV, debido a que en la investigacién realizada para este trabajo, se detecté que son los unicos casos que 
se atienden, en funcin a las politicas que orientan la Asesoria Fiscal Gratuita de 1a FCA. Cada grupo de 

procedimientos se haya integrado por ef concepto y las normas de operacién, a su vez, cada 

procedimiento cuenta con su propio objetivo, descripcién narrativa, diagrama de flujo, un ejemplo de la 

mecdnica de calculo del procedimiento y el formato empleado que incluye su instructive de Henado. 

Es de suma importancia aclarar que el contenido de este manual es ef reflejo de la forma de 

operacién actual, por to que se haya sujeto a las modificaciones que se deriven de ta dindmica de cambio 

de las disposiciones fiscales y de la misma Asesoria Fiscal. 
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OBJETIVO 

Establecer fos tineamientos y disposiciones generales para unificar los criterios en la ejecucién de 
los procedimientos en materia de Asesoria Fiscal Gratuita de la FCA, a efecto de regular su aplicacitén 
y vigilar su observancia por parte del Asesor Fiscat, asi como de servirte de guia para que pueda prestar 
un servicio adecuado de manera prictica, ofreciendo en cualquier momento wna atencién y servicio de 
la mis alta calidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE 
LA ASESORIA FISCAL GRATUITA DE LA F.C.A.       

POLITICAS DE OPERACION. 

I. La “Asesoria Fiscai Gratuita" de la FCA seré brindada por estudiantes y egresados de Ja licenciatura 

en contaduria de esta Facultad. 

IL. El servicio de "Asesoria Fiscal Gratuita" no se prestard a contadores ni a estudiantes de la carrera. 

Uf. En fa "Asesoria Fiscal Gratuita” sdlo se atenderd a personas fisicas y en especifico a los pequeiics 
contribuyentes que no pueden pagar los servicios de un contador. 

IV. Los servicios de asesoria tinicamente se enfocarén a asuntos relacionados con el cumplimiento de 
contribuciones fiscales. 

Y. Los datos otorgados por los contribuyentes, con el fin de realizar la asesoria fiscal, por ningun motivo 

podran proporcionarse a terceras personas.



  

DISPOSICIONES GENERALES. 

A. DISPOSICIONES DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION. 

SUJETOS DEL IMPUESTO. 

Las personas fisicas y las morales estan obligadas a contribuir para los gastos publices conforme a las 

leyes respectivas; las disposiciones de este Cédigo se aplicardn en su defecto y sin perjuicio de lo dispuesto 

en los tratados internacionales de que México sea parte. Sélo mediante Ley podra destinarse una 
contribucién a un gasio especifico. 

CLASIFICACION DE LAS CONTRIBUCIONES. 

  

“Impuestos Son contribuciones establecidas en Ley que 

deben pagar tas personas fisicas y las morales 

que se encuentren en la situacién juridica o de 
hecho prevista por ia misma y que sean 

distintas a las que s¢ mencionan a 

continuacién. 
  

*Aportaciones de seguridad social Son contribuciones establecidas en Ley a cargo 
de personas que son sustituidas por el Estado 
en el cumplimiento de obligaciones fijadas por 

la Ley en materia de seguridad social o a las 

Personas que se beneficien en forma especial 

Por servicios de seguridad social 

Proporcionades por el mismo Estado. 
  

*Contribuciones de mejoras Son las establecidas en Ley a cargo de personas 
fisicas o morales que se beneficien de manera 
directa por obras publicas. 

  

*Derechos Son !as contribuciones establecidas en Ley por 
el uso o aprovechamiento de bienes def dominio 

ptiblico de la nacién, asi como por recibir 

servicios que presta el Estado en sus furciones 
de derecho ptiblico, excepto cuando se presten 

por organisms descentralizados. También son 
derechos fas contribuciones a cargo de 
organismos publicos descentralizados por 
prestar servicios exclusivos del Estado.         

*Los recargos, sanciones, gastos de ejecucién son accesorios de las contribuciones y participan de su rE 8 ef y 
naturaleza. 

Se llama aprovechamiento a los ingresos que percibe el Estado por funciones de derecho publico distintos 
de las contribuciones, ingresos derivados de financiamiento y de los que obtengan los organismos 

descentralizados y las empresas de participacién estatal. 

Se entiende por crédito fiscal, el que tiene derecho a percibir el Estado o sus organismos descentralizados 

Proveniente de las contribuciones, los aprovechamientos 0 sus accesorios. La recaudacion de todvus los 
ingresos de ta Federacion, atin cuando se destinen a un fin especifico se hard por ta Secretaria de 
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Hacienda y Crédito Piiblico. 

APLICACION ESFRICTA DE LAS DISPOSICIONES FISCALES, MOMENTO DE CAUSACION DE 
LAS CONTRIBUCIONES Y FECHA DE PAGO. 

  

Siendo el Cédigo Fiscal de ta Federacién 1a fuente de la que emana ‘a obligacién del pago de impuestos 

y por lo tanto el sustento de las demds leyes de caracter fiscal, dispone que las cargas, excepciones, 
infracciones y sanciones a los particulares son de aplicacién estricta, entre las cargas establecidas a los 

particulares se encuentran las normas que se refieren al sujeto, objeto, base, tasa o tarifa. 

Por otra parte, las contribuciones se causan conforme se reafizan las situaciones juridicas o de hecho, 

previstas por las leyes fiscales vigentes durante el lapso en que ocurran, y se pagan en la fecha o dentro 

del plazo seitalado por las disposiciones respectivas, a falta de disposiciém expresa ef pago se hard ante 
las oficinas autorizadas en el plazos siguientes: 

1. Si la contribucién se calcula por periodos establecidos ta Ley y en los casos de retencién o recaudacién, 
se enterardn a mis tardar el dia 17 del mes de calendario inmediato posterior al de terminacién del 
periodo de recaudacién. 

Hi. En cualquier otro caso, dentro de los cinco dias siguientes 2l momento de causacién. 

§NICIACION DE LA VIGENCIA. 

Las leyes fiscales, sus reglamentos y las disposiciones administrativas de cardcter general, entrarén en 

vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion. 

QUE SE ENTIENDE POR MEXICO PARA FINES FISCALES. 

Se entenderd por México pais y territorio nacional, lo que conforme a la Constitucién Politica de los 

Estados Unidos Mexicanos integra el territorio nacional y la zona econémica exctusiva situada fuera del 

mar territorial. 

QUIENES SE CONSIDERAN_RESIDENTES EN TERRITORIO NACIONAL. 

I. Las siguientes personas fisicas: 

a)Las que hayan establecido su casa-habitacién en México, salvo que en el afio calendario permanezcan 
en otro pais mds de 183 dias naturales consecutivos o no y acrediten haber adquirido ta residencia en otro 
pais. 

b)Las de nacionalidad mexicana que sean funcionarios de estado o trabajadores del mismo, atin cuando 
por el cumplimiento de sus funciones permanezcan en el extranjero por un plazo superior at 

anteriormente mencionado. 

CONCEPTO DE DOMICILIO FISCAL. 

Se considera domicilio fiscal: 

I. Tratdndose de personas fisicas: 

a)Cuando realizan actividades empresariales el lugar donde se encuentra el principal asiento de sus 
negocios. 
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b)Cuando presten servicios personales independientes, e! local que utilicen como base fija en el desempeio 

de sus actividades. 

c)En los demas casos el lugar dénde tengan e! asiento principal de sus actividades. 

EL EJERCICIO FISCAL. 

Cuando las leyes fiscales establezcan que las contribuciones se calcularan por ejercicios fiscales, estos 
coincidirén con el afio calendario. 

COMPUTO DE LOS PLAZOS. 

En los plazos fijados en dias no se contaran los sébados, domingos ni el 1° de enero; 5 de febrero; 21 de 

marzo; 1° y 5 de mayo; 1° y 16 de septiembre; 20 de noviembre y 1° de diciembre de cada 6 afios cuando 
corresponda a la transmisién de! Poder Ejecutivo Federal, asi como el 25 de diciembre. 

Tampoco se contaran los dias de vacaciones de la autoridad fiscal, excepto en el caso de declaraciones 0 
pago de contribuciones. En los plazos establecidos por periodos se computariin todas los dias. 

Es importante sefialar que las autoridades fiscales tienen la facultad de habilitar dias inhabiles con previo 
aviso a los particulares y sin alterar tos plazos. 

CONCEPTO DE ACTIVIDAD EMPRESARIAL. 

Seguin el articulo 16 del CFF, se entenderdn por actividades empresariales tas siguientes: 

I. Las comerciales. 

LI. Las industriales como Is extraccién, conservacién o transformacién de materias primas, acabado de 
productos y elaboracién de satisfactores. 
UM. Las agricolas. 
TV. Las ganaderas. 
V. Las de pesca. 
VI. Las silvicolas. 

 



  

B. DISPOSICIONES PARA CADA UNO DE LOS CAPITULOS COMPRENDIDOS EN EL TITULO IV 
DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA. 

PERSONAS FiSICAS SUJETAS AL PAGO DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA. 

  

Est4n obligadas ai pago de Impuesto Sobre la Renta (ISR): 

“Las personas fisicas residentes en México que obtengan ingresos en efectivo, bienes, crédito y/o servicios 
en los casos que sejiala 1a tey. 

“Las personas fisicas residentes en el extranjero, que realicen actividades empresariales o presten servicios 

personales independientes en el pais, en establecimiento permanente o base fija. 
(Art. 74) 

PRESUNCION DE INGRESOS. 
  

Cuando una persona fisica realice erogaciones superiores a sus ingresos declarados en un aio 
calendario, las autoridades fiscales: 

1. Comprobarén las erogaciones y discrepancias e informaran al contribuyente del resultado de tal 
comprobaciéa, 

{l. Eo un plazo de 20 dias, el contribuyente podrdé inconformarse presentando las pruebas de ta 

discrepancia acompaiiadas de un escrito, que podria rendir en su caso en los 45 dias siguientes. 

HII. Si no hay inconformidad o no se presentan pruebas, se considerardn ingresos de !os tipificados en el 
titulo X y se procederd a la tiquidacién. (Art. 75) 

INGRESOS POR COPROPIEDAD Y SUCESION. 
  

En caso de copropiedad existird un representante comtin que Ilevar4 fos libros y recabaré 1a 
documentacién fiscal. Los copropietarios responderén solidariamente por el incumplimiento del 
representante comin. (Art. 76) 

INGRESOS DE PERSONAS FISICAS EXCENTOS DEL PAGO DE ISR, 
  

No se pagard impuesto sobre 1a renta por la obtencidn de los siguientes ingresos: 

1. Prestaciones distintas del salario que reciban los trabajadores del salario minimo general. 

I. Indemnizaciones por riesgos o enfermedades. 

IIL. Las jubilaciones, pensiones, haberes de retire, asi como fas jubitaciones vitalicias. 

IV.Reembolso de gastos médicos y funerales. 

V. Prestaciones de seguridad social que otorguen instituciones publicas. 

VI. Prestaciones de previsién social: subsidios por incapacidad, becas educacionales para los trabajadores 

o sus hijos, guarderias infantiles, actividades culturales y deportivas y otras andlogas. 

VIL. Entrega de depdésitos al INFONAVIT. 
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Vill. Cajas de ahorro de los trabajadores y fondos de ahorro de las empresas que retinan los requisitos 
de deducibilidad del titulo I de esta tey. 

1X. Cuotas de seguridad social de los trabajadores pagadas por los patrones. 

X. Las indemnizaciones, primas de antigiiedad u otros pagos de seguridad social, hasta 90 veces el salario 
minimo. 

XI. Las gratificaciones que reciban los trabajadores por sus patrones, durante un aiio calendario hasta 

por un salario minimo elevado a 30 dias. 

La prima vacacional y la participacién de tos trabajadores en las utilidades hasta 15 dias de salario 
miaimo. 

Primas dominicates hasta el equivafente a un salario minimo general, por cada domingo que se 

labore. 

XII. Los percibidos por gastos de representacién y vidticos comprobados. 

XIV. Rentas congeladas. 

*XYV. Los de la enajenacién de una casa habitacién, cuando el contribuyente la haya habitado, af menos 
los dos aiies anteriores. 

*XVI. Enajenaciéa de titulos valor en e! Mercado de Valores, cuando ta operacién se realice a través de 

Bolsa de Valores autorizada. No se aplica esta exencién en ingresos obtenidos por actividades 
empresariales. 

XV. Enajenaciéa de bienes muebles, excluyendo las partes sociales, titulos valor y tas inversiones del 

contribuyente, cuando en una afio calendario ia diferencia entre el valor total de la enajenacién y el costo 

de las adquisiciones, no exceda de tres veces el salario minimo. No es aplicable esta exencién en ingresos 
obtenidos en actividades empresariales. 

*XVIHI. Ingresos provenientes de actividades agricolas, ganaderas y pesqueras, siempre que en un afio 
calendario no excedan de 20 veces el salario minimo, excepte los que opten por el régimen simplificado. 

*XIX. Intereses pagados por bancos, cuando correspondan a depésitos de ahorro y no excedan det doble 
del salario minime elevado al afio y la tasa de interés pagada no sea mayor a la que fije anualmente el 
Congreso de la Unidén. Tampoco se pagard [SR por intereses provenientes de valores a cargo det gobierno 
federal. 

XX. Intereses provenientes de instituciones de crédito internacionales, de las que forme parte el gobierno 
mexicano. 

XXI. Ingresos por herencia y fegados. 

XXII. Donativos entre cényuges, o entre ascendientes o descendientes en linea recta, cualquiera que sea 

ef monto, los demas donativos cuando no excedan de 3 veces del salario minimo general de !a zona clevado 
al afio. 

*XX{II. Iindemnizaciones por dajios que no excedan el valor de mercado del bien de que se trate. no se 

aplicard esta exencién tratindose de ingresos obtenidos por actividad empresarial. 

XXIV. Los intereses provenientes de bonos del gobierno federal. 

‘No proceden en caso de personas fisicas empresarias. 
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CLASIFICACION DE LAS PERSONAS FISICAS. 

La LISR clasifica a las personas fisicas de acuerdo a sus ingresos y su origen de obtencidn, de esta 
clasificacién derivan todas las obligaciones y efectos legales que ataiien a las personas fisicas. 

En consecuencia atendiendo al tipo de ingresos percibidos, las personas fisicas se agrupan en las 
siguientes categorias: 

a)Salarios (servicios personales subordinados). 

b)Honorarios (servicios personales independientes). 

c)Arrendamiento de inmuebtes. 

d)Enajenacién de bienes. 

e)Adquisicién de bienes. 

£)Personas fisicas empresarias del Régimen General. 

g)Personas fisicas empresarias del Régimen Simplificado con ingresos hasta de $1’739,130.00. 

h)Personas que realizan operaciones con el piblico en general. 

i)Ingresos por dividendos y por las ganancias distribuidas por personas morales. 

JSiatereses. * 

k)Obtencién de premios. 

I)Otros ingresos. 
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LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA. 

ESTRUCTURA DEL TITULO IV 

PERSONAS FISICAS 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

CAPITULO CONCEPTO ARTICULOS 

DISPOSICIONES GENERALES DEL 74 AL 77-A 

I DE LOS INGRESOS POR SALARIOS Y EN DEL 78 AL 83-A 
GENERAL POR LA PRESTACION DE UN 
SERVICIO PERSONAL SUBORDINADO. 

I DE LOS INGRESOS POR HONORARIOS YEN | DEL 84 AL 88-A 

GENERAL POR LA PRESTACION DE UN 
SERVICIO PERSONAL INDEPENDIENTE. 

UL DE LOS INGRESOS POR ARRENDAMIENTO Y | DEL 89 AL 94 
EN GENERAL POR OTORGAR EL USO O 
GOCE TEMPORAL DE INMUEBLES. 

Iv DE LOS INGRESOS POR ENAJENACION DE DEL 95 AL 103 
BIENES. 

Vv DE LOS INGRESOS POR ADQUISICION DE DEL 104 AL 106 
BIENES. 

VI SECCCION I. DEL REGIMEN GENERAL DE DEL 107 AL 119. 
ACTIVIDADES EMPRESARIALES. 

SECCION HI. DEL REGIMEN SIMPLIFICADO DEL 119-A AL 119-L. 
A LAS ACTIVIDADES EMPRESARIALES. 

SECCION LI. DE LAS PERSONAS QUE DEL 119-M AL 119-0. 
REALIZAN OPERACIONES 
EXCLUSIVAMENTE CON EL PUBLICO EN 

GENERAL. 

*Facilidades administrativas. Diario Oficial del 14 
de marzo de 1997. 

vu DE LOS INGRESOS POR DIVIDENDOS Y EN DEL 120 AL 124. 
GENERAL POR LAS GANACIAS 
DISTRIBUIDAS POR PERSONAS MORALES. 

VI DE LOS INGRESOS POR INTERESES. DEL 125 AL 128. 

ix DE LOS INGRESOS POR OBTENCION DE DEL 129 AL {31. 

PREMIOS. 

x DE LOS INGRESOS QUE OBTENGAN LAS DEL 132 AL 135-A. 
PERSONAS FISICAS. 

XI DE LOS REQUISITOS DE LAS DEDUCCIONES | DEL 136 AL 138. 

xu DECLARACION ANUAL DEL 139 AL 143.           72 

 



  

C, DISPOSICIONES GENERALES DE LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO. 

SUJETOS OBLIGADOS AL PAGO DEL IMPUESTO. 

Estén obligadas al pago del Impuesto al Vator Agregado establecido en esta ley, las personas fisicas y las 

morales, que en territorio nacional, realicen les actos @ actividades siguientes: 

L. Enajenen bienes. 

1. Presten servicios independientes. 

I. Obtengan ej uso o goce temporal de bienes. 
TV. Importen bienes o servicios. 

E} impuesto se caiculard aplicando a los valores que sefala esta Ley la tasa del 15%. El impuesto al valor 
agregado en ningtin caso se considerard que forma parte de dichos valores. 

El contribuyente trasiadard el impuesto, en forma expresa y por separado, a las personas que adquieren 

los bienes, los usen o gocen temporalmente, o reciban los servicios. Se entenderd por traslado del impuesto 

el cobro o cargo que el contribuyente debe hacer a dichas personas de un monto cquivalente al impuesto 
establecido en esta Ley. 

TASAS DE IMPUESTO. 

Tasa 0%. 

Elimpuesto se calcularé aplicando 1a tasa cero, cuando el contribuyente ejecute tas actividades siguientes: 

1. Enajenacién de: 

a)Animales y vegetales no industrializados, salvo el hule. 

b)Los siguientes bienes: 
. Carne en estado natural. 
. Leche y sus derivados y huevo. 
. Harina de maiz y de trigo y nixtamal. 

. Pan y tortillas de maiz y de trigo. 

. Aceite vegetal comestible, manteca vegetal y animal. 
Pastas alimenticias para sopa exctuyendo las enlatadas. 

- Café, sal comdn, azticar, moscabado y piloncillo. N
A
n
N
P
Y
n
 =
 

c)Hielo y agua no gaseosa ni compuesta o de presentacién en envase menor de dos diez litres. 

d)Ixtle, palma y lechuguilla. 

e)Maquinaria relacionada con eb trabajo agricola. 

f)Fertitizantes, plaguicidas, herbicidas y funguicidas usados en la agricultura y ganaderia. 

g)Invernaderos hidropénicos. 

h)Oro, joyeria, orfebreria, piezas artisticas u ornamentales y lingotes, con contenido minimo del 80% de 
ese metal y que no se vendan al ptiblico en general. 

IE. La prestacién de los siguientes servicios independientes: 

73 

 



  

a)Los prestados directamente a agricultores y ganaderos destinados a actividades agropecuarias. 

b)Los de molienda o trituracién de maiz y trigo. 

c)Los de pasteurizacién de leche. 

d)Los prestados er invernaderos hidropénicos. 

e)Los de despeite de algodén en rama. 

Los de sacrificio de ganado y aves de corral. 

g)Los de reaseguro. 

TIL. El uso o goce temporal de maquinaria y equipo 2 que se refieren los incisos e) y g) de la fraccién E. 

IV. La exportacién de bienes y servicios en los términos del articulo 29 de la LIVA. 

Tasa dei 6% 

Se aplicard la tasa del 6% cuando se realice enajenacién e importacién de: 

{. Los productos destinados a la alimentacién a excepciin de los que se mencionan a continuacién y que 

seran gravadas con la tasa del 15% : 

a)Bebidas distintas a la leche. 

b)arabes 0 concentrados para preparar refrescos. 

c)Los que le sea aplicable la tasa del 0% 

d)Caviar, salmén ahumado y angulas. 

Il. Medicinas de patente. 

EXENCION A PERSONAS FISICAS POR ENAJENACION DE BIENES. 

Las personas fisicas con actividades empresariales que Gnicamente enajencn bienes o presten servicios al 

publico en general no estaran obligadas al pago de impuesto por dichas actividades, siempre que en el afio 

calendario anterior hayan obtenido ingresos por esas actividades y tenido o utilizado actives que no 

excedan, respectivamentc, de una cantidad equivalente a 77 y 15 veces el salario minimo general del area 

geografica del contribuyente elevado al aiio. El valor de los activos se determinara de conformidad con 

la ley del [mpuesto al Activo. 

DETERMINACION DE IVA DE LOS CONTRIBUYENTES DE REGIMEN SIMPLIFICADO. 

Los contribuyentes de Régimen Simplificado de la LISR, determinarin el impuesto al valor agregado a 

su cargo considerando como impuesto trasladado o acreditable el que corresponda a los actos o actividades 

que hayan considerado como entradas y salidas en ia citada Ley. Dichos contribuyentes deberan expedir 

Ja documentacién comprobatoria de sus actividades a la fecha en que efectivamente se cobren los biencs 

enajenados o servicios prestados. 
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EJERCICIOS FISCALES Y PAGO DE IMPUESTOS. 

El impuesto se calculara por ejercicios fiscales. Los contribuyentes presentarin pagos provisionales 

mediante declaraciones presentadas ante las oficinas autorizadas, por fos mismes periodos y fechas que 

para el pago det ISR excepto en los casos de ejercicios de iniclacién de operaciones y liquidacién. 

ACREDITAMIENTO O DEVOLUCION DE SALDOS A FAVOR. 

Cuando en la declaracién de pago provisional resulte saldo a favor, el contribuyente podri acreditarlo 
contra el impuesto a su cargo que le corresponda en los meses siguientes, hasta agotarto o solicitar su 
devolucién, siempre que en este ultimo caso sea sobre el total del saldo a favor. 

Los saldos cuya devolucién se solicite no podrin acreditarse en dectaraciones posteriores. 

DESCUENTOS, BONIFICACIONES Y DEVOLUCIONES. 

El contribuyente que reciba ta devolucién de bienes enajenados u otorgue descuentos o bonificaciones con 

motivo de la realizacién de actos gravados por esta Ley, deducird en Is siguiente o siguientes declaraciones 
de pagos provisionales el monto de dichos conceptos del valor de los actes 0 actividades por los que deba 
pagar et impuesto, siempre que se haga constar que el IVA que se hubiere trasladado, se cancela o 
restituye segtin sea el caso. 

El contribuyente que reciba el descuento, ta bonificacién o devolucién dz tos bienes enajenados, disminuird 
ef impuesto cancelado o restituido de las cantidades acreditables o que tuviere pendientes de 

acreditamiento. 
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D. DISPOSICIONES GENRALES DE LA LEY DEL [MPUESTO AL ACTIVO. 

CONTRIBUYENTES OBLIGADOS AL PAGO DE ESTE IMPUESTO. 

Las personas fisicas que realicen actividades empresariales y las personas morales residentes en México, 

estan obligadas al pago del impuesto al activo, por el activo que tengan, cualquiera que sea su ubicacién. 
Los residentes en el extranjero que tengan un establecimiento permanente en el pais, estan obligados al 

pago del impuesto por el activo atribuible a dicho establecimiento. Las personas distinias a tas sefialadas 

en este pdrrafo, que otorguen el uso o goce temporal de bienes que se utilicen en te actividad de otro 
contribuyente, de fos mencionados en este pdrrafo estan obligados al pago de este impucsto, tinicamente 
por esos bienes. 

Tarabién estan obligados al pago de este impuesto, los residentes en el extranjero por fos inventarios que 
mantengan en territorio nacional para ser transformados o que ya hayan sido transformados por algun 
contribuyente de este impuesto. (Art. I de la LIA). 

PERSONAS NO OBLIGADAS AL PAGO DE ESTE [MPUESTO. 
  

I. Las no contribuyentes del ISR. 

If. Las empresas que componen el sistema financiero. 

It. Las personas fisicas que realicen actividades empresariates ai menudeo en puestos fijos, semifijos 0 

en ta via publica o vendedores ambutantes, cuando hayan optado por pagar el ISK de conformidad con 
to dispuesto por la LISR. 

TV. Quienes otorguen el uso o goce temporal de bienes por rentas congeladas. 

V. Las personas fisicas residentes en México que otorguen el uso o goce temporal de bienes a las personas 
a las que se refiere ta fraccién [ y II. 

VE. Quienes utilicen bienes destinados sélo a actividades deportivas sin fines de lucro. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE:ATIENDE 

LA ASESORIA FISCAL GRATUITA DE LA F.C.A.     

  

I. PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SUELDOS Y SALARIOS. 
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UNTVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

{, PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE SUELDOS Y SALARIOS. 

      

DE LOS INGRESOS POR SALARIOS Y EN GENERAL POR LA PRESTACION DE UN SERVICIO 
PERSONAL SUBORDINADO. 

CONCEPTO 

Se tlama salario a la retribucién que debe pagar et patrén al trabajador por sus servicios, y se integra por 
los pagos hechos por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, habitacién, primas, comisiones, 
prestaciones en especie y cualquier otra cantidad y prestaciones que se paguen al trabajador por sus 
servicios, (Art. 82 y 84 L.F.T.) 

El elemento clave para la percepcién del salario es la relacién taborat, at respecto la Ley Federal del 
Trabajo en su articulo 20, sefiala: "Es la prestacién de un trabajo personal subordinado a cambio det pago 
de un salario". Por lo que para que exista relacién laboral, deben darse 3 condiciones: Dque exista 
direccién técnica (subordinacién), 2)que exista dependencia econémica, ¥ 3)que se de la retribucién 
econémica (salario). 

NORMAS DE OPERACION 

Los ingresos por la prestacién de un servicio personal subordinado, segiin el articulo 78 de la L.1.S.R. 
son: 

1, Los salarios y demas prestaciones que deriven de una relacién faboral. Asimismo se asimilan a salarios: 

a)Remuneraciones y otras prestaciones que obtengan funcionarios y tcabajadores de la Federacién, 
entidades federativas y municipios, atin cuando sean por concepto de gastos no sujetos a comprobacién, 
asi como las que obtienen los miembros de las fuerzas armadas. 

b)Los rendimientos y anticipos que obtengan los miembros de sociedades cooperativas de produccién, asi 
como los anticipos que obtengan los miembros de sociedades y asociaciones civiles. 

c)Los honorarios a miembros de consejos directivos, de vigilancia, consultivos o de otra indole, tos de 
administradores, comisarios y gerentes generales. 

d)Los honorarios a personas que presten sus servicios a un sélo prestatario, en las instalaciones de éste. 

e)Los honorarios que paguen personas que ejecuten actividades empresariales, comunicando por escrito 
a la persona que realiza el pago. 
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La diferencia entre el interés que cobre e] patrén al trabajador por préstamos concedidos y la tasa de 

Cetes a 90 dias del mes inmediato anterior, también se considera tugreso por salario. 

2. La participacién de los trabajadores en las utilidades de las empresas. 

3. Las prestaciones recibidas debido a fa culminacién de Ia relacién loboral. 

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES. 
  

1. Proporcionar su clave del Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) al empleador, o tos datos 
hecesarios para su inscripcién. 

2. Solicitar a los empleadores su constancia de ingresos obtenidos y retenciones efectuadas. 

3. Presentar declaracién anual! en les siguientes casas!: 

a)Cuando obiengan ingresos distintos de sueldos. 
b)Cuando opten personalmente por presentar su declaracién y lo comuniquen al empleador. 
c)Cuando dejen de prestar servicios a mas tardar el 31 de diciembre. 

d)Cuando tengan dos o mds empleadores. 

e)Cuando tengan ingresos por sueldos obtenidos en fuente de riqueza ubicada en el extranjero. 

4. Comunicar por escrito al empleador, si es que presta sus servicios a otro empleador, antes de que éste 

le efectue el primer pago. 

Fundamento: Art. 82 L.1.S.R. 

OBLIGACIONES DE LOS PATRONES. 
  

1, Efectuar las retenciones y entregar las cantidades, que en su caso, le correspondan al trabajador por 
concepto de crédito al salario. 

2, Calcutar el impuesto anual de las personas que les hubiesen prestado servicios personales subordinados. 

3. Proporcionar constancias de remuneraciones cubiertas y retenciones efectuadas. 

4. Solicitar constancias a que se refiere el paérrafo anterior emitidas por empleadores anteriores, en et 

plazo de un mes después al término de la relacién laboral con éste. 

5. Solicitar a los trabajadores les comuniquen por escrito si es que prestan servicios con otro empleador. 

6. Presentar en el mes de enero, declaracién anual de crédito al salario entregado en efectivo a sus 
trabajadores. 

7. Solicitar a los trabajadores de nuevo ingreso su clave de RFC o sus datos para inscribirlos. 

Fundamento: Articulo 83 de la L.LS.R. 

‘ En el caso de ingresos por sueldos y salarios, sélo se 
presentaran declaraciones anuales y nunca pagos provisionales, 
salvo en el caso de que el contribuyente perciba ingresos por 
otras actividades. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISFRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

  
PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SUELDOS Y SALARIOS 

    

  

1. DECLARACION ANUAL DE SUELDOS Y SALARIOS PARA LOS SIGUIENTES CASOS: 

A) DEVOLUCION DE SALDO A FAVOR. 
B) APLICACION DE DEDUCCIONES PERSONALES. 

C) OBTENCION DE INGRESOS POR OTRAS ACTIVIDADES. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

PROCEDIMIENTO 
DECLARACION ANUAL DE SUELDOS Y SALARIOS CON SALDO A FAVOR       

OBJETIVO 

Seitalar tos pasos para que el Asesor Fiscal pueda: 

Detectar el problema real del contribuyente que tributa por sueldos y salarios, realizar el célculo 
det ISR correspondiente y registrar en el formato autorizado los resultados obtenidos, cuando éste 
tiene deducciones personales, solicita devolucién y/o ha obtenido ingresos por otras actividades. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 
  

1. PROCEDIMIENTO DECLARACION ANUAL CON SUELDOS Y SALARIOS. 

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL. 

  

  

ACTIVIDAD DESCRIPCION 
  

24 

3.1 

    

RECIBE AL CONTRIBUYENTE. 

Recibe a! contribuyente con amabilidad y cortesia. 

UBICA LA PROBLEMATICA. 

Escucha la problemdtica que plantea el contribuyente y se asegura de 

que éste no sea contador o estudiante de Ia carrera, asi como de que el 
problema que se pretende atender sea sobre contribuciones fiscales. 

a)Si el contribuyente es contadur o estudiante de Ia carrera o el 

problema no es de cardcter fiscal, explicard que no puede prestarle 

el servicio. 

Requiere el Formulario R-I y verifica las claves de jas obligaciones 
fiscales. 

a)En caso de que las claves no sean correctas, indica al contribuyente 

ja disminucién o el aumento de obligaciones. 

Solicita informacién sobre los ingresos del aiio, objeto de ta declaracién 
(Constancia de Retenciones y Percepciones). 

Pide informacién sobre las deducciones personales que se puedan 
efectuar. (Art. 140 LISR). 

CALCULA EL IMPUESTO. 

Determina ef monto de los ingresos gravades por sueldos y salarios 

disminuyendo del ingreso total, el ingreso exento del art. 77 de la LISR 

frace. X1 y las deducciones personales del art. 140 de la LISR. 

Deduce del ingreso gravado tas deducciones personales para obtener la 
base del impuesto. 

Resta a la base del impuesto et limite inferior correspondiente, (art. 141 

LISR), para calcular el excedente sobre el limite inferior. 

Aplica al excedente sobre ef limite inferior el porcentaje sobre el 
excedente del limite inferior, para obtener el impuesto marginal segin 
la tarifa de la tabla del art. 141 LISR. 

Suma al impuesto marginal ta cuota fija y obtiene el impuesto del 

articulo 141.     

 



  

  

1. PROCEDIMIENTO DECLARACION ANUAL CON SUELDOS Y SALARIOS. 
  

  

CALCULA EL SUBSDDIO. 

il Multiplica et impuesto marginal de la tarifa del art. 141 por el 
porcentaje de subsidio sobre el impuesto marginal de 1a tabia del art. 

141-A, dando como e! resultado el subsidio sobre el impuesto marginal. 

12 Suma ail subsidio sobre ef impuesto marginal la cucta fija de subsidio, 
para obtener et subsidio ai 100%. 

13 Resta al subsidio al 100% el subsidio no acreditable (de ta Constancia 
de Retenciones y Percepciones), lo que da como resuitado ef subsidio 

acreditabie dei art. 141-A. 

14 Resta del impuesto del art. 14] el subsidio acreditable del art. 141-A y 
obtiene el impuesto con subsidio. 

i Resta a! impuesto con subsidio el crédito general anual y obtiene ef 

impuesto del ejercicto. 

16 Resta al impuesto del ejercicio el total de ISR acreditable (tomado de 

la Constancia de Retenciones y Percepciones), dando como resultado ef 

saldo cargo o a favor. 

LLENA EL FORMATO, 

17 Llena por dupticado cl formato vigente (formato 8) con los datos 

obtenidos. 

18 Entrega al contribuyente ta declaraciéo en el formato, asi como toda ta 
informaci6n que éste le hubiese prestado.       
  

NOTA: 

EN CASO DE QUE SE PERCIBAN INGRESOS POR OTRAS ACTIVIDADES: 

A) Si se trata de honorarios, arrendamiento y actividad empresarial de régimen simplificado, los ingresos 

se acumulan y se aplican las tarifas de los articulos 141, 141-A y 141-B de la LISR. 

B) Si se trata de régimen general de ley el cdlculo se hace por separado para cada uno de los ingresos, 
de las actividades que realizé. 

EN CASO DE PERCIBIR INGRESOS DE DOS O MAS PATRONES: 

A) El céiculo del impuesto es el mismo, con Ja variante del calculo del subsidio, puesto que se toma una 

proporcién de los subsidios por patrén, segtin la regla 3.29.1 de la Resolucién Miscelanea del Diario 
Oficial de la Federacién del 21 de marzo de 1997. 
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((WANUAL DE PROCEDIN[ENTOS DE LA ASESORIA FiScaL GRaTS: 4.) 
  

1. PROCEDIMIEHTO DE DECLARACIGN ANUAL COH SUELDOS ¥ SALARIOS. 
  

  

Encargado de la funcion: Asesor 

{HICIG 

1 

Recibe a) contribu- 
yente con amabilidad 

y cortesia. 

  

  

[rstettecereerec reese erees UBICA LA PROBLENATICA 

  

Escucha la probjema~ 
tica del contribu 

yente y se asegura de 
que no sea contador 

° estudiante vy que su 
problema sea sobre 

contri buesones fisca> 
as,       

2: 
  

     

   

. Exelica que no puede 
3h brindarle ei 

Servicio. 
     1 contrie 

buyente es estu 
-diante, contador 
su problema es 

de contyi- 
dueion 

    

        

      

   
      

rio Rel y ver a 
las claves de las 

obligaciones 
fiscales. 

       

  

     

3. 
  

Indica af contribu- 
yente fa disminuci- 

st ono el aumento de 
obligaciones. 

      
Nf een ncceed 

4 

Solicita informacion 
sobre los ingresos 
del aifo, obyeto de 

fa declaractén, 

  

    
   

      
Constancia 
de reteng, y   

<b
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{ MANUAL DE PROCEDIMIEHTOS DE La aSESORIA FISCAL GRATUITA. | 

1. PROCEDIMIENTO DE DECLARACION ARUAL CON SUELDOS ¥ SALARIOS. 

  

  

Encargado de fa funcion: Asesor Fiscal. 

  

Pide informacion 
sobre las deduccio-~ 

hes personales 
que se puedan efec- 

war. 
(Art. 148 LISR) 

  

CALCULA EL {MPUESTO SOBRE LA RERTA 

  

  

Determina el monto 
de los ingresos gra- 
vados por sueldos y 

Salartos disminuyen- 
del ingreso total 

el ingreso exento. 
del art. 77 y fas 

deduccrones persona- 
Tes del 14@ LISR. 

| 3 
Deduce del ingreso 

gravado las de- 
duccrones personaies 
para obtener la base 

ied tmpuesto. 

  

  

  

| 3 
Resta a ‘a base del 
impues to el limrte 
inferior para cal~ 

cular el exce~ 
dente sobre el 

finite inferior. 

  

  

1 
1 3 

Aplica al excedente 
sobre el dimrte in- 
ferior, e1 porcen- 
gaye sobre e] exc. 
del lanste inf, para 
obtener #1 impto. 
marginal segun ia 
Varita dei art. 

  

  

i 

Suma al impuesto mar- 
ginal 1a cuota figa 
4 obtiene ei impto. 

lel art, 141 LISR. 

           



  

[_NaNual, DE PROCEDIMIENTOS DE La ASESORIA FISCAL GRATUIT A, ; 

1, PROCEDINIENTO DE DECLARACION ANURL COK SUELDOS ¥ SALARIOS. 

  

  

Encargado de la funcioni Rsesor Fiscal, 

Yonsseseee qo CALCULA EL $uBsiDi0 
  

Hulteplica a lepto, 
marginal de la tarifa 

dal art. 14% por el 
porcentaye de subsi- 
dio sobre ej pRPa; 
marginal (tabla del 

art. 241-8) obtenien- 
do #1 subsidzo sobre 
el impto. marginal, 

i ‘a 

Suma al subsidio 
sobre ef angta, mat 1 
ginai, la cuota figa 
de subsidio para 

obtener ¢i subsidio 
a 

  

  

  

ul 
Resta al subsidio 

al 188% ¢1 subsidio 
no acreditable de 

la Cons tanci 3 de Re- 
tenciones y Percep- 
stones, to que da 
como resultado el 

gubsidis scfedi te 
ble det art. bat-a. 

  

  

      
i 
i i4 

Resta del impuesto 
del art. 141 ef sub- 
§idro acreditable 
del art. 141-A y 
obtiene e1 impto. 

con subsidse. 

  

  

| 1 
Resta del impuesto 

con subsidio ef 
credito general 

anual y obtiene el 
impto. del eyercicso 

  

  

| 1 
Resta al impto. ded 
eyercicio ef total 
de [5H acreditable 
(tomado de fa Cons~ 
tancra de retencio~ 
Qes y percepciones? 
dando como resuita- 
do el saido a cargo 
0 a favor, 

  

            &6



  

  

[ naNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ASESORIA FISCAL GRATUITA,| 
  

1. PROCEDIMIENTO DE DECLARACION ANUAL COM SUELDOS Y SALARIOS. 

  

  

Encargado de la funcions asesor Fiscal. 

So [z--------- LLEWA EL FORMATO 
Lena por duplicado 

el formato vigente 
con ios datos obte-~ 

nidos. 

  

      
Formato 8 

2 

43 
  

Entrega al contribu- 
yente La declaracion 
en el formato, asl 
como toda la infor- 
macron que este Je 
hubsese prestado. 

—X, ney 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

EJEMPLO 

  1. PROCEDIMIENTO DECLARACION ANUAL DE SUELDOS Y SALARIOS.     

CONSTANCIA DE PERCEPCIONES Y RETENCIONES. 

I}Ingresos en 1996: 

  

Salarios $106,000.00 
Aguinaldo 8,000.00 
Prima vacacional 1,120.00 
Fondo de ahorro 9,600.00 
Bono de actuacién 16,000.00 

Ayuda para despensa 4,800.00 $145,520.00 

2)Subsidio: 

Proporcién. 710% 

Subsidio acreditable $6,148.00 

Subsidio no acreditabie 7,722.00 

3)Retenciones efectuadas por el empteador segtin constancia: $23,752.00 

4)Deducciones personales: 

Gastos hospitalarios $21,600.00 
Honorarios médicos 12,000.00 

5)Solamente percibe ingresos por salurios. 

6)Datos generales: 
Nombre: Cabrera Alduvi Roxana. 
RFC: CARR - 720507 - RV8 

Domicilio: Amores 817, Col. Del Valle. 
C.P. 03100 
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CEDULA 1. DETERMINACION DE LOS INGRESOS GRAVADOS. 

  

  

  

  

  

  

  

  

CONCEPTO INGRESO TOTAL INGRESO EXENTO INGRESO 
GRAVADO 

SALARIOS 106,060.00 —o— 106,000.00 

AGUINALDO 8,000.00 793.50 7,206.50 

PRIMA. 1,120.00 396.75° 723.25 
VACACIONAL 

FONDO DE 9,600.00 9,600.00° —o— 
AHORRO 

BONO DE 16,000.00 —o- 16,000.00 
ACTUACION 

AYUDA PARA 4,800.00 --0--- 4,800.00 
DESPENSA 

$145,520.00 $10,790.25 $134,729.75           
  

Segiin el articulo 77 de la LISR, en sus diferentes fracciones: 

2 Exencién de 30 dias smg (26.45 X 30= 793.50). 

+ Exenci6én de 15 dias de smg (26.45 X 15= 396.75). 

4 
Exencién por cumplirse los requisitos sefialados en los 

articulos 20, frace. III, y 22 del RLISR. 
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CEDULA 2. CALCULO DEL ISR ANUAL. 

  

  

  

  

  

  

ISR a favor     

1. Datos: 

*Total de ingresos 145,520.00 
*Ingresos exentos 10,790.25 

2. Base gravable 

Total de ingresos 145,520.00 

Ingresos exentos + 10,790.00 
Ingresos gravados 134,729.75 

Deducciones personales -_33,600.00 

Base del impuesto 101,124.75 

3. Calculo del impuesto 

Base del impuesto 101,124.75 
- Limite inferior (Art. 141) 52,286.17 

Excedente sobre el limite inferior 48,843.58 

% sobre el excedente del limite inferior X33% 
Ingreso marginal 16,118.38 
+ Cuota fija 8,996.40 

Impuesto del articulo 141 25,114.78 

4. Cilculo del subsidio 

Impuesto marginal 16,118.38 

% Subsidio al impto. marginal! X 40% 

Subsidio sobre impuesto marginal 6,447.35 
+ Cuota fija de subsidio 4,498.14 

Subsidio a! 100% (Art. 141-A) 10,945.49 

Subsidio no acreditable 7, 722.00 

Subsidio acreditable 3, 223.49 

5. Impuesto a retener 

Impuesto del articulo 141 25,114.78 

-Subsidio acrediable (Art. 141-A) 3,223.49 
Impuesto con subsidio 21,819.29 

-Crédito general (902.52) 
Impuesto del ejercicio 20,988.77 

-ISR acreditable (Retenciones) (23,752.00) 
2,763.23   
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE 

LA ASESORIA FISCAL GRATUITA DE LA F.C.A.     

  

lH. PROCEDIMIENTOS EN MATERIA HONORARIOS. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

  
PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE HONORARIOS. 

    

  

2. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA HONORARIOS. 

3. CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR HONORARIOS. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

  
PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE HONORARIOS. 

    

DE LOS INGRESOS POR HONORARIOS Y EN GENERAL POR LA PRESTACION DE UN SERVICIO 
PERSONAL INDEPENDIENTE. 

CONCEPTO 

Se consideraran ingresos por la prestacién de un servicio personal independiente, las remuneraciones 
provenientes de los ingresos que no se hayen considerados en el capitulo I (sueldos y salarios), del titulo 

TV (personas fisicas) de la LISR. 

Ademés, pagarén el impuesto conforme a el capitulo LI las siguientes personas: 

-Las personas fisicas residentes en el extranjero que tengan una o varias bases fijas en el pais, por los 

ingresos atribuibles a las mismas. 

-Las personas que enajenen obras de arte hechas por elias. 

-Los agentes de instituciones de crédito, de seguros, de fianzas y de valores. 

-Los promotores de valores. 

-Las personas que obtengan ingresos mediante la explotacién de una patente de agente aduanal. 

-Los autores que directamente obtengan ingresos por la explotacién de sus obras. 

*Estos ingresos se dectarardn en el atio calendario en que sean cobrados, 

NORMAS DE OPERACION 

OBLIGACIONES DE QUIENES OBTIENEN INGRESOS POR HONORARIOS.* 

1. Inscribirse en ef Registro Federal de Contribuyentes. 

Fundamento: Articulo 27 del C.F.F. 

5 Médicos que perciben ingresos por concepto de Honorarios. 
SHCP. 
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15 frac. Il det R.C.F.F. 
88 Frac. I de la L.1.S.R. 

Formulario utilizado: R-! 

Fecha de realizacién: Dentro del mes siguiente al dia en que inicie sus actividades. 

Lugar de presentacién: Buzén fiscal de su administracién local de recaudacién o en médulos de 
orientacién y trémites fiscales. 

2, Llevar contabilidad u optar por llevar contabilidad simplificada. 

Fundamento: Articulos 28 del C.F.F. (En el caso de Ia contabilidad normal). 

32 del R.C.EF. 
88-I1 de la L.1.S.R. 
102 del R.L.LS.R. 

3. Expedir comprobantes que retinan los requisites fiscales por los honorarios percibidos. 

Fundamento: Articulos 29 y 29-A del C.F.F. 
88-IH de la L.E.S.R. 

4. Efectuar pagos provisionales de I.S.R. y en su caso aceptar la retencién que les efectiien las personas 

morales que reciban sus servicios. 

Fundamento: Articulos 86 Y 88-£V de la L.IS.R. 

Reglas 2.1.4 y 3.19.3 de ta Resolucién Misceldnea Fiscal publicada el 21 de marzo de 

1997. 

Formulario a utilizar: t. 

Fecha de presentacién: 

*A mas tardar los dias 17 de los meses de abril, julio, octubre y enero del siguiente aio. (Art. 86 
L.LS.R.) 

*E| dia 19 del mes de que se trate, o bien el que le corresponda conforme al sexto digito numérico de su 
Registro Federal de Contribuyentes. (Regla 2.1.4 de Resotucién Miscelénea del 21 de marzo de 1997). 

*Conforme al articulo 119-L de ta L.LS.R., cuando en el ejercicio inmediato anterior hubiesen obtenido 
ingresos hasta por $913, 262. (Regla 3.19.3 de Resolucién Miscelanea del 21 de marzo de 1997). 

Lugar de presentacién: Instituciones de Crédito autorizadas. 

5. Presentar declaracién anual. 

Fundamento: Articulos 88-IV y 139 de la L.I.S.R. 
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Formulario de presentacién: 6 Anexo II. 

Fecha de presentacidn: Febrero - abril del siguiente aiio. 

Lugar de presentacién: Instituciones de crédito autorizadas. 

DEDUCCIONES PARA HONORARIOS. 

Las deducciones segun el art. 85 de la LISR son las siguientes: 

A)Podran deducir los gastos e inversiones (via depreciacién) necesarias para la obtencién de sus ingresos, 

siempre que cumplan con los requisitos fiscales. 

B)Para las personas fisicas residentes en el extranjero, podrin deducir los gastos e inversiones atribuibles 

a las bases fijas en ef pais ya sea que se hayan erogado en México en cualquier otra parte. 

“Para su declaracion anual podrén deducir, ademas de tas sefialadas, las deducciones personales serialadas 

en el articulo 140 de la L.I.S.R. 

TASA O TARIFA. 

Las tarifas apticabies a la base gravable seran las siguientes: 

AjTarifa del articulo 80 LISR elevado al trimestre (para pago provisional). 

B)Subsidio dei articulo 80-A elevado al trimestre (para pago provisional). 

C)Crédito general trimestral del art. 141-B (para pago provisional). 

D)Tarifa del articulo 141 (para declaracién anual). 

E)Subsidio del articulo 141-A (para declaracién anual). 

F)Crédito general anual del articulo 141-B (para declaracién anual). 

*Cabe aclarar que los médicos no causan IVA. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE LA ASESORIA 
FISCAL GRATUITA DE LA FCA-UNAM 

  

  
2. PROCEDIMIENTO CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA HONORARIOS. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

PROCEDIMIENTO 
2. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA HONORARIOS.       

OBJETIVO 

Sefatar tas actividades que tendré que realizar el Asesor Fiscal, asi como la secuencia del cdlculo 

correspondiente para llegar a determinar y registrar en el formato vigente el impuesto det trimestre, que 

el contribuyente habra de declarar. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 
  

2. PROCEDIMIENTO CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA HONORARIOS. 
  SSS 

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL. 
  

ACTIVIDAD DESCRIPCION 
  

  

RECIBE AL CONTRIBUYENTE. 

1 Recibe al contribuyente con amabilidad y cortesia. 

UBICA LA PROBLEMATICA. 

2 Escucha la problematica que plantea el contribuyente y se asegura de 

que éste no sea contador o estudiante de la carrera, asi como de que el 

problema que se pretende atender sea sobre contribuciones fiscaies. 

a)Si el contribuyente es contador o estudiante de ta carrera o el 

21 problema no es de caracter fiscal, explicard que no puede prestarle 
el servicio. 

3 Requiere el Formulario R-1 y verifica las claves de las obligaciones 

fiscates. 

3.1 a)En caso de que las claves no sean correctas, indica al contribuyente 

la disminucién o el aumento de obtigaciones. 

4 Solicita los comprobantes fiscales por honorarios percibidos. (Recibo de 

Honoraries). 

5 Solicita informacién como: documentos de! cumplimiente de 

obligaciones fiscales, avisos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito 

Publico o su contabilidad simplificada si es que la eva. 

6 Pide informacién sobre las deducciones personales, gastos e inversiones 

necesarias para la obtencién de sus ingresos. 

CALCULA EL IMPUESTO. 

7 Resta del total de los ingresos las deducciones para obtener Ja base 

gravable. 

8 Disminuye de la base gravable el limite inferior sefialado en la tabla 
correspondiente del art. 80 LISR, para obtener el excedente sobre el 

limite inferior. 

Multiplica ef excedente sobre et limite inferior por el porcentaje de 

impuesto aplicable, y obtiene el impuesto marginal. 

10 

Suma al impuesto marginal la cuota fija y el resultado es el impuesto 

conforme al articulo 80.     
    

 



  

2. PROCEDIMIENTO CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA HONORARIOS. 
  

  

  

MW 

12 

13 

14 

15 

16 

7 

18 

19 

20   

CALCULA EL SUBSIDIO. 

Multiplica e! impuesto marginal por la tesa de subsidio del art. 80-A, 
para obtener ei impuesto marginal subsidindo. 

Suma at impuesto marginal! subsidiado ta cucta fija subsidiada, y 

el resuitado es el subsidio total. 

Resta al impueste conforme al! articuie 80, el subsidio acreditable del 

art. 80-A, para obtener el impuesto antes del crédito general. 

Obtiene el impuesto a pagar restando del impuesto antes del crédito 
general, el crédito general trimestral del articulo 141-B. 

Disminuye el impuesto a pagar con las retenciones del 10% que se te 

hubiesen cfectuado por terceros, para obtener el [SR a favor o a cargo, 

que debera declarar en el pago provisional. 

CALCULA EL IVA. 

Aplica al total de ingresos ta tasa de [VA (15%), y determina el [VA 
trasladado. 

Separa de los gastos que causan [VA el] importe que le trasladaron al 

contribuyente por concepto de IVA. 

Disminuye del [VA trasladado el FVA acreditable y obtiene ef [VA a 
favor o a cargo. 

LLENA EL FORMATO. 

Liena por duplicado el formato vigente (formato 1) con los datos 

obtenidos, 

Entrega ai contribuyente 1a declaraciéa en el formato, asi como toda la 
informacidn que éste le hubiese otorgado.     

  

 



  

  

{ NaHYAL DE PROCEDINIENTOS DE La ASESORIA FISCAL GRATULi9. ; 

2. PROCEDISIEHTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIUNAL FARA HONORARIOS. 
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[ maNUAL DE PROCEDIM{ERTOS DE La ASESORIA FISCAL GRaTUITA.| 

2, PROCEDIMIEHTG BE FAGO PROVISIONAL POR HOHORARIOS. 

  

  

Encargado de la funcion: Agesor Fiscal. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 
  

EJEMPLO 
2. PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL POR HONORARIOS. 

eee —_— 

1. Datos: 

*Total de ingresos 6,008.00 
*Deducciones 500.00 
*Retencién del 10% 600.00 
  

2. Base gravable 

Total de ingresos 6,000.00 
Deducciones 500.00 
Base gravable 5,500.00 
  

3. Caleulo del impuesto 

Base gravable 5,500.00 
Limite inferior (749.95) 
Excedente sobre el limite inferior 4,759.05 

Tasa X 10% 
Impuesto marginal 475.95 
Cuota fija 22.23 
Impto. art. 80 498.18 
  

4. Calculo del subsidio   Impuesto marginal 475.95 
Tasa de subsidio X 50% 
Impto. marginal subsidiado 237.95 
Cuota fija subsidiada 11.40 
Subsidio total (art 80-A) 249.05 
  

5. Subsidio acreditable 

El subsidio se puede acreditar al 100%, siempre y cuando no se haya acreditado en alguno de los 
capitulos I o III del titulo [V LISR. 
  

6. Impuesto a retener 

Impto. sobre art. 86 498.18 
Subsidio acreditable (249.05) 
Impto antes del crédito gral. trimestral 249.03 
Crédito gral. 265.50 
Impuesto a pagar (16.53) 
Retenciones del 10% 600.00 
Pago provisional (616.58) 
ISR a cargo 0           

NOTA: Cuando Ta cantidad dal impuesto antes del crédito general trimestral sea menor que el crédito 
general, el resultado negativo no se anotard en el renglén det formato correspondiente, sino que en su 
lugar se anotara cero. Asimismo se sigue el procedimiento y al restar las retenciones efectuadas, se 
anotara cero en el rengidn correspondiente. Sélo al presentar la declaracién anual se soliciara devolucion 
© compensacién segun ef caso. 

 



  

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

MECANICA PARA EL CALCULO DEL IVA. 

  

Cdlculo del [VA Trasladado. 
  

  

  

Total de ingresos gravados 6,000.00 

X Tasa de Impuesto X 15% 

TVA Trasladado 900.00 
  

Calculo del [VA Acreditable. 
  

  

  

Gastos que causan [VA 500.00 

X Tasa de Impuesto X_1S% 

IVA Acreditable 75.00 
  

Calcuto del Impueste al Valor Agregado. 
  

  

    TVA Trasladado 900.00 

- IVA Acreditable 75.60 

IVA a Cargo 825.00       
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE LA ASESORIA 
FISCAL GRATUITA DE LA FCA-UNAM 

  

  
3. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR HONORARIOS, 

    

  108 

 



  

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

PROCEDIMIENTO 
3. CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR HONORARIOS.       

OBJETIVO 

Precisar la forma correcta en que el Asesor Fiscal deberd atender al contribuyente que obtiene 
ingresos por honorarios, en relacién con el célculo y_ registro del impuesto correspondiente a su ejercicio 

anual.  



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 
  

3. PROCEDIMIENTO CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR HONORARIOS. 
  

  

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL. 
  

ACTIVIDAD DESCRIPCION 
  

  

RECIBE AL CONTRIBUYENTE. 

1 Recibe a! contribuyente con amabilidad y cortesia. 

UBICA LA PROBLEMATICA. 

2 Escucha la problematica que plantea el contribuyente y se asegura de 
que éste no sea contador o estudiante de la carrera, asi como de que el 
problema que se pretende atender sea sobre contribuciones fiscales. 

2a a)Si el contribuyente es contador 0 estudiante de la carrera o el 
problema no es de cardcter fiscal, explicaré que no puede prestarle 
el servicio. 

3 Requiere el Formulario R-1 y verifica las claves de las obligaciones 
fiscales. 

3.1 a)En caso de que las claves no sean correctas, indica al contribuyente 
ja disminucién o el aumento de obligaciones. 

4 Solicita los comprobantes fiscales por honorarios percibidos. (Recibo de 
Honorarios). 

5 Solicita informacién como: documentos del curnplimiento de 
obligaciones fiscales, avisos ante ia Secretaria de Hacienda y Crédito 
Puiblico o su contabilidad simplificada si es que la Heva. 

6 Pide informacién sobre tas deducciones personales, gastos ¢ inversiones 
necesarias para Ia obtencién de sus ingresos. 

CALCULA EL EMPUESTO. 

Resta del total de los ingresos el total de las deducciones, para obtener 
7 la base gravable. 

Disminuye de la base gravable el limite inferior seftalado en !a tabla 
8 correspondiente del art. 141 LISR, y obtiene el excedente sobre el limite 

inferior. 

9 Multiptica el excedente sobre el limite inferior por el porcentaje de 
impuesto aplicable, y obtiene el impuesto marginal. 

10 Suma a! impuesto marginal la cuota fija y el resultado es el impuesto 
conforme al articulo 141.     
    10 

 



  

3. PROCEDIMIENTO CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR HONORARIOS. 
  

  

  

2 

13 

14 

is 

16 

17 

19 

20 

21   

CALCULA EL SUBSIDIO (Art. 141-A). 

Muttiplica el impuesto marginal por la tasa de subsidio para 
obtener el impuesto marginal subsidiado. 

Suma al impuesto marginal subsidiado la cuota fija subsidiada, y 
el resultado es ef subsidio total. 

Resta al impuesto conforme al articulo 141, el subsidio acreditable para 
obtener el impuesto antes det crédito general. 

Obtiene ef impuesto a pagar restando del impuesto antes del crédito 
general, el crédito general anual del articulo 141-B. Disminuye el 
impuesto a pagar con las retenciones del 10% que se le hubiesen 

efectuado por terceros, para obtener el [SR a favor o a cargo. 

Calcula la diferencia entre el [SR del ejercicio y el ISR declarado en los 
pagos provisionales para determinar el ISR a favor o a cargo (en su 

caso). del ejercicio. 

CALCULA EL IVA, 

Aplica al total de ingresos ta tasa de IVA (15%), y determina el IVA 
trasladado. 

Aptica a los gastos que causan [VA la tasa de [VA (15%), y determina 
el [VA acreditable. 

Disminuye del IVA trasiadado el [VA acreditable y obtiene el IVA a 

favor o a cargo. 

Revisa que la suma de los pagos provisionales efectuados sea igual al 
monto de [VA determinado en la declaracién anual. 

LLENA EL FORMATO. 

Llena por dupticado el formato vigente (formato 6 anexo II) con los 

datos obtenidos. 

Entrega al contribuyente la declaracién en ef formato, asi como toda la 
informacion que éste le hubiese otorgado.     

  Wt 

 



  

  
r . 

{MANUAL De PROLEDINIENTUS DE LA ASESURIA CistHL GRaTo. Ta. 

3. PRUCEDITENTO DE CALCULO DE LA GECLHAM. IGA smUAL PUR avAUAARIVS. 
a e > 
neargado de la funcron: Hsesor Fiscai. 

t 
i 

  

i L 
  

Recibe al contr: bu- 
yente con amabilidad 

j cortesfa, 

  

  

UBilA LA PRUBLEART! oH 
  

1 

{ 
i 
i 
i 
j 
i 
t 
i 
i 
' 

{ 
i 
1 

i 

i 
i 
t : . 
i Eseucha la probiema- 
{ trea del contri bu~ 
i yente y se asegura de 
I que no sea contador 
i o estudiante y que su 
t problema sea sobre 
i contribuciones Piscean 
t Tes, 
! 
{ 
t 
1 
i 
t 
i 
i 
‘ 
i 

4 
1 
1 

      

  

     

  

     

  

    

    

   

      

        

  

     

  

      

   

  

      

  

if . Expiiva que fo puede 
ei contri Si trindarie e1 

dangente es esta rereislo, 
wdiante, contador 
fu problena es 

de contri 
buesan 

ho 3 ‘ 
1 
i Requiese ei Forruia- 
1 fo Brig veciitea 
i bas cia Je fas 
i abi igaciones 
t trscal 
| 
1 
l 
1 
i 
( fnularig 
i Rok 
{ 
i i 
1 i es 
1 
i t 
l Indrea aa antes bur I 
' gente ba disminuci- i 
i On 9 i aurento de i 
i poastgacrones, i 
1 1 
i 1 

i 1 
! i) 

i) 

1 
‘ . 
i ' 

i) . 
i 
t i 
1 : 
i 
  

(V2
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 
  

EJEMPLO. 
3. PROCEDIMIENTO CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR HONORARIOS. 

1. Datos: 

  

    

  

*Total de ingresos 30,090.00 
*Deducciones 5,600.00 

*Retencién del 10% 3,000.00 

2. Base gravable 

Total de ingresos 30,000.00 
Deducciones 5,000.00 
Base gravable 25,000.60 
  

3. CAéiculo del impuesto 

Base gravable 25,000.00 
Limite inferior (21,376.93) 

Excedente sobre el limite inferior 3,623.07 

Tasa X 17% 

Impuesto marginal 615.92 
Cuota fija 1,961.28 
Impto. art. 141, 2,577.20 
  

4. Caleulo de! subsidio 

Impuesto marginal 615.92 
Tasa de subsidio X 50% 
Impto. marginal subsidiado 307.96 
Cuota fija subsidiada 980.70 
Subsidio total (Art. 141-A) 1,288.66     
5. Subsidio acreditable 

EI subsidio se puede acreditar al 100%, siempre y cuando no se haya acreditado en alguno de tos 
capitulos £ o III del titulo IV LISR.     

  
  

417



  

  

6. Impuesto a retener 

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

impto. sobre art. 141 2,877.20 

Subsidio acreditable (1,283.66) 
Impto antes del crédito gral. 1,288.54 
Crédito gral. anual (Art. 141-B) 902.52 

Impuesto a pagar 386.02 
Retenciones del 10% 3,000.00 
ISR « favor (2,613.98) 

Pago provisional —o-- 

ISR a favor‘ (2,613.98) 

MECANICA PARA EL CALCULO DEL IVA. 

Cdlculo det IVA Trasladado. 

Total de ingresos gravados 30,000.00 

X Tasa de Impuesto X_15% 

IVA Trasladado 4,560.00 

Céalculo del IVA Acreditable. 

Gastos que causan [VA 5,000.00 

X Tasa de Impuesto X_15% 

IVA Acreditable 750.00 

Caicuto del Impuesto al Valor Agregado. 

IVA Trastadado 4,500.00 

- IVA Acreditable 750.00 

IVA a Cargo 3,750.00       

  

* Bl contribuyente puede por la devolucién o 
compensaci6én dependiendo de su situacién, en este caso el Asesor 
le orienta sobre cual es la opcién mds viable. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE 

LA ASESORIA FISCAL GRATUITA DE LA F.C.A. 
    

  

III. PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ARRENDAMIENTO. 

20 

 



  

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

  
PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ARRENDAMIENTO. 

    

4. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO. 

5. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO CON DEDUCCION DEL 50% 
POR LOS INGRESOS DE ARRENDAMIENTO DE CASA-HABITACION. 

6. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO CON DEDUCCION DEL 35% 
POR LOS INGRESOS DE ARRENDAMIENTO DE LOCAL COMERCIAL. 

7, CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL DE [NGRESOS POR ARRENDAMIENTO. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

  
PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ARRENDAMIENTO. 

    

DE LOS INGRESOS POR ARRENDAMIENTO Y EN GENERAL POR OTORGAR EL USO O GOCE 
TEMPORAL DE BIENES. 

CONCEPTO 

Arrendamiento.- Hay arrendamiento cuando las dos partes contratantes se obligan reciprocamente, una 
a conceder el uso o goce temporal de una cosa, y la otra, a pagar por ese uso 0 goce un precio cierto. 
(Art. 2398 del Codigo Civil). 

Tipos de arrendamiento: 

“Arrendamiento de fincas urbanas destinadas a la habitacién. (Cap. TV del Titulo VE del C.C.). 

*Arrendamiento de fincas rusticas. (Cap. V del Titulo VI del C.C.). 

*Arrendamiento de bienes muebles. (Cap. VI del Titulo VI del C.C.). 

*Subarrendamiento. (Cap. VIII del Titulo VI del C.C.). 

NORMAS DE OPERACION 

Ingresos por arrendamiento. (Art. 89 LISR) 

Se consideran ingresos por otorgar el uso 0 goce temporal de inmuebles, los siguientes: 

1, El arrendamiento o subarrendamiento de inmuebles. 

2. Los cendimientos certificados de participacién inmobiliaria no amortizables. 

3. La ganancia inflacionaria derivada de las deudas relacionadas con esa actividad. 

“Los ingresos en crédito se dectararan y caicularén hasta el afio de calendario que sean cobrados. 
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OBLIGACIONES DE LOS _CONTRIBUYENTES QUE OBTENGAN INGRESOS POR 
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES. 
  

1. Solicitar su inscripcién en el R.F.C. 

2. Llevar contabilidad cuando obtengan ingresos superiores a $810 en cl aio calendario anterior. 
Fundamento: Art. 94 LISR. 

Excepcién en ta obligacién de llevar contabilidad. Quienes opten por efectuar la deduccién del 50% por 
arrendamiento de inmuebles destinados a casa habitacién. 

3. Expedir comprobantes requisitados. 

Fundamento: Articulo 94 de ia L.1.S.R. 

4. Preseotar pagos provisionales. 

Fundamento: Articutos 92 y 94 L.LS.R. 

Lugar de presentacién: Cualquier banco autorizado. 

5. Presentar dectaracién anual. 
Fandamento: Articulos 92 y 94 L.1.S.R. 

Lugar de presentacién: Cualquier banco autorizado. 

DEDUCCIONES AUTORIZADAS. 
  

Las deducciones autorizadas son las siguientes (art.90): 

A)EI impuesto predial y tas contribuciones locates sobre fos inmuebles arrendados. 
B)Los gastos de mantenimiento y los de consumo de agua que pague quien otorga ef uso o goce de 
inmuebles. 
C)Los intereses pagados por préstamo. 
E)Los salarios, honorarios y comisiones pagadas. 

F)Las primas de seguro por dichos inmuebles. 
D)Las inversiones en construcciones y su depreciacién. 
G)Cuando no apliquen las deducciones anteriores podran deducir el 50% de tos ingresos para habitacién 
y 35% en los demas casos. 

*Para su declaracién anual ,odrén deducir, ademas de las sefialadas, las deducciones personales establecidas 
en el articulo 140 de ta LLS.R. 

TASA O TARIFA. 

Las tarifas aplicables a ta base gravable serin las siguientes para pago provisional: 

A)Tarifa del articulo 80 LISR elevado al trimestre. 

B)Subsidio del articulo 80-A elevado al trimestre. 
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C)Crédito general trimestral del art. 141-B. 

Y para declaracién anual: 

A)Tarifa del articulo £41. 

B)Subsidio del articulo 141-A. 

C)Crédito general anual del articulo 141-B. 

FORMATOS EMPLEADOS. 

Pages provisionales: Formato 1. 
Declaracién anual: Formato 6 anexo 3. 

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO: 

Estin obligadas al pago del impuesto al valor agregado las personas fisicas que realicen los actos o 
actividades siguientes: 

-Otorguen el uso o goce temporal de bienes. (Art. 1 LIVA). 

“No se pagara el impuesto por el uso o goce temporal de los siguientes bienes: 

-Inmuebles destinados o utilizados exclustvamente para casa habitacién. (Art. 20 frace. II LIVA). 

IMPUESTO AL ACTIVO: 

Las personas fisicas que arrienden bienes inmuebles a otras personas fisicas que desarroilen actividades 
empresariales estariin obligadas al pago de este impuesto. (Art. 1 LIA). 

*Tanto el [VA como et IA se pagan y se causan en los mismos periodos que el ISR, esto es, se pagarin 
trimestralmente en las mismas fechas que el ISR. Es importante recordar que tanto el IVA como el IA sélo 
S€ pagan en el caso de arrendamiento de local comercial. 
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4, PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COGRDINACION DE FISCAL 

  

PROCEDIMIENTO 
4. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO.       

OBJETIVO 

Establecer las actividades ordenadas que deberdn ser ejecutadas por e} Asesor Fiscal, para dar ta 

atencién adecuada al contribuyente, desde la ubicacién del problema hasta el Henado de los formatos 
autorizados, cuando éste se encuentra en las condiciones sefialadas por ta LISR para arrendamiento. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

| 4, PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL POR ARRENDAMIENTO. 
    

  

  

  

  

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL. 

ACTIVIDAD DESCRIPCION 

RECIBE AL CONTRIBUYENTE. 

1 Recibe al contribuyente con amabilidad y cortesia. 

UBICA LA PROBLEMATICA. 

2 Escucha ta problematica que plantea ef contribuyente y se asegura de 
que éste no sea contador o estudiante de la carrera, asi como de que el 
problema que se pretende atender, sea sobre contribuciones fiscales. 

24 a)Si el contribuyente es contador o estudiante de la carrera o el 
problema no es de caricter fiscal, explicardé que no puede prestarle 
el servicio, 

3 Requiere el Formulario R-1 y verifica las claves de las obligaciones 
Fiscales. 

31 a)En caso de que las claves no sean correctas, indica al contribuyente 
ta disminucién o ef aumento de obligaciones. 

4 Solicita comprobantes fiscates de ingresos por arrendamiento. 

5 Soticita informacién como: documentos de! cumplimiento de 
obligaciones fiscales, avisos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito 
Piiblico o su contabilidad simplificada en caso de que obtenga ingresos 
superiores a $810.00. 

6 Pide informacién sobre las deducciones autorizadas que sefiala el 
articulo 90 de la LISR. 

CALCULA EL IMPUESTO. 

7 Disminuye ded total de los ingresos las deducciones autorizadas del art. 
90, para obtener la base gravable. 

8 Disminuye de ia base gravable el limite inferior sefialado en la tabla 
correspondiente del art. 80 LISR, para obtener ei excedente sobre el 
limite inferior. 

9 

Multiptica el excedente sobre ef limite inferior por ta tasa de impuesto 
aplicable y obtiene el impuesto marginal. 

10 
Suma al impuesto marginal ta cuota fija y el resultado es el impuesto 
conforme al articulo 80,       
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12 

13 

14 

15 

16 

17   

CALCULA EL SUBSIDIO. 

Muitiplica el impuesto marginal por la tasa de subsidio (30%) 

para obtener e! impuesto marginal subsidiado. 

Suma al impuesto marginal subsidiado Ia cuota fija subsidiada, y 
el resultado es el subsidio total del art. 80-A. 

Resta al impuesto conforme al articulo 80, el subsidio acreditable del 
articulo 80-A para obtener el impuesto antes del crédito general. 

Obtiene el impuesto a cargo restando del impuesto antes del crédito 
general, el crédito general trimestra! segua ef articulo 141-B. 

Disminuye el impuesto a pagar con las retenciones del 10% que se le 
hubiesen efectuado por terceros, para obtener el ISR 2 favor o a cargo 
que enteraré en el pago provisional. 

LLENA EL FORMATO. 

Llena por dupticado ef formato vigente (formato 1) con los dates 
obtenidos. 

Entrega al contribuyente la declaracién en el formato, asi como toda la 
informacién qué éste te hubiese otorgado.     
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO. 

  

  

  

  

  

1, Datos: 

*Total de ingresos 56,000.00 

*Deducciones 19,700.00 
*Retencién del 10% 5,000.60 

2. Base gravable 

Total de ingresos 50,000.00 

Deducciones (19,700.00) 

Base gravable 30,300.00 

3. Caiculo det impuesto 

Base gravable 30,300.00 
Limite inferior (28,445.60) 

Excedente sobre el limite inferior 1,854.40 
Tasa X 34% 

Impuesto marginal 630.50 
Cuota fija + 7,159.47 

Impuesto art. 80 7,789.97 

4, Calculo del subsidio 

Impuecsto marginal 630.50 
Tasa de subsidio X30% 
Impto. marginal subsidiado 189.15 

Cuota fija sibsidiada +3,106.44 

Subsidio tota! 3,295.59   
  

5. Subsidio acreditable 

El subsidio se puede acreditar al 100% siempre y cuando ao se haya acreditado en alguno de !os 
capitulos I o II del titulo TV de LISR. 
    6. Impuesto a retener 

Impuesto sobre articulo 80 
Subsidio acreditable 
(mpto. antes del crédito gral. 
Crédito generat. 
tmpuesto a cargo. 

Retenciones del 10% 

Pago provisional.   

7,789.97 
(3,295.59) 
4,494,383 
(243.45) 
4,250.97 
5,000.00 
749.03       133 
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FISCAL GRATUITA DE LA FCA-UNAM 

  

  

5. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL POR ARRENDAMIENTO 
CON DEDUCCION DEL 50% POR LOS INGRESOS DE ARRENDAMIENTO DE CASA- 
HABITACION.     
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5. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL POR ARRENDAMIENTO CON DEDUCCION DEL 
50% POR LOS INGRESOS DE ARRENDAMIENTO DE CASA-HABITACION.       

OBJETIVO 

Establecer las actividades ordenadas que deberdn ser ejecutadas por el Asesor Fiscal, para dar fa 
atencién adecuada al contribuyente, desde ta ubicacién del problema hasta e! Ilenado de los formatos 

autorizados, cuando éste se encuentra en las condiciones sefialadas por !a LISR para tos casos de 
arrendamiento de casa-habitacién con deduccién del 50% de los ingresos. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 
  

5. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO 
CON DEDUCCION DEL 50% POR LOS INGRESOS DE ARRENDAMIENTO DE CASA 

HABITACION. 
Dt 

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL. 

    

  

ACTIVIDAD DESCRIPCION 
  

RECIBE AL CONTRIBUYENTE. 

Ir Recibe al contribuyente con amabilidad y cortesia. 

UBICA LA PROBLEMATICA. 

2 Escucha la problematica que plantea el contribuyente y se asegura de 
que éste no sea contador o estudiante de la carrera, asi como de que ef 

problema que se pretende atender sea sobre contribuciones fiscales. 

2.1 a)Si el contribuyente es contador o estudiante de ta carrera o el 

problema uo es de cardcter fiscal, expticard que no puede prestarle 

el servicio. 

3 Requiere el Formulario R-1 y verifica las claves de las obligaciones 

fiscales. 

3k a)En caso de que las claves no sean correctas, indica ai contribuyente 
la disminucién o el aumento de obligaciones. 

4 Solicita comprobantes fiscales de ingreses por arrendamiento. 

5 Solicita informacién como: documentos del cumplimiento de 
obligaciones fiscales, avisos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito 
Piibtico o su contabilidad simplificada en caso de que obtenga ingresos 

superiores a $810.00. 

CALCULA EL IMPUESTO. 

6 Disminuye del total de los ingresos el porcentaje de la deduccién 
opcional del 50%, para obtener ta base gravable, 

7 Disminuye de la base gravable et limite inferior sefalado en ta tabla 
correspondiente del art. 80 LISR, para obtener ef excedente sobre el 

limite inferior. 

f & Multiplica el excedente sobre el limite inferior por la tasa de impuesto 
aplicable y obtiene el impuesto marginal. 

9 Suma al impuesto marginal ta cuota fija y el resultado es el impuesto 
conforme al articulo 80.       
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5. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO 
CON DEDUCCION DEL 50% POR LOS INGRESOS DE ARRENDAMIENTO DE CASA 

HABITACION. 
  

  

  

10 

i 

2 

13 

14 

15 

16   

CALCULA EL SUBSIDIO. 

Multiplica el impuesto marginal por la tasa de subsidio para 

obtener el impuesto marginal subsidiado. 

Suma al impuesto marginai subsidiado la cuota fija subsidiada, y 
el resultado es ef subsidio total segtin el art. 80-A. 

Resta al impuesto conforme al articulo 80, el subsidio acreditable del 

art. 80-A, para obtener 1 impuesto antes del crédito general. 

Obtiene el impuesto a cargo restando del impuesto antes dei crédito 

general, el crédito general trimestral art. 141-B. 

Disminuye el impuesto a pagar con las retenciones del 10% que se te 

hubiesen efectuado por terceros, para obtener el [SR a favor 0 a cargo 
que enterard en el pago provisional. 

LLENA EL FORMATO. 

Liena por duplicado el formato vigente (formato 1) con los datos 

obtenidos. 

Entrega al contribuyente la declaracién en el formato, asi como toda la 

informacién que éste le hubiese otorgado.   
  

138 

 



  

{ MANUAL DE PROCEDINIENTOS DE La ASESORIA FISCAL GRATUITA.| 
  

PROCEDIAENTO DE CALCULG DEL PAGU PROVISIONAL DE ARRENDANIENTO COR DEDUCCION DEL SOx CASA-WAHITACION. 

Encargado de ia funcion: Asesor Fiscal. 
  

THIChe 

l i 
  

Recibe al conterbu- 
yente con amabilidad 

y cortesia. 

  

  
Escucha la problema 
tica de! comtribu- 

yente y se asegura de 
que no sea contador 

© estudiante y que su 
problema sea sobre 

contri buerones frsca- 
es.     

     

      
        

      

  

Ei coatri- 
Duyente es estu 

~diante, contador 
su problema es 

de contrt- 
bucreh 

st 

40 3 
  

Requrere ei Formula- 
rio Roi y verifica 
fas claves de las 

obligaciones 
fiscales, 

      

pomularig 
aE 
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Explica que no puede 
brindarle e 
servic. 

    

SALIDA 

  

  

         Exrste 
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Indiva ai contri bu- 
gente ia diseinucr- 
ono ef aumento de 

obligacrones. 

    

  

Sulicita fos compro- 
bantes fiscaies 
de ingreses de 
arrendamento, 
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| HaKURL, DE PROCEDIMLENTOS DE La ASESORIA FISCAL SRATUITA. | 

5. PROCEDIGIENTO DE PAGO PROVISIONAL PGR ARREHDANIENTO CON DEDUCCION DEL SOx CASA-HABITACION. 

  

Encargado de ta funcion: Asesor fiscal. 

l 3 

Sotcrta informacidn 
como documentos de 

cusplimiente de obli- 
qackanes, avisos ante 

a SHUP o su contabi- 
lidad stmplificada, 
en caso de que 
obtenga ingresos 

superiores a $510.90 

  

      

war tsc cesses cane CALCULA EL IMPUESTO SOBRE La RENTA 
  

  

  

Daisminuye del total 
de ios ingreses el 
porcentaye de Ja de- 
duecion opcional de! 
2, para obtener 

  

ee 
t . 1 
i Z 

Bisminuye de La base 
qeavable ef Limite 
inferior de la tabla 
Gel art. 80 LISK para 
obtener e] excedente 

sobre el iimte 
inferior, 

  

  

i 1 
i 3 i   

fuitigiica el exge- 
dente sobre ei Limite 
inferior por ei por- 
centage del impuesto 
aplicable y obtrene 

el impuesto marginal, 

  

{ 
| 2 

Suma al inpto. mar- 
ginal la cuota fiua 

y el resultada es ef 
septs, contorme al 
art. 36 de la LISK. 

          

U 
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[ TiANUaL DE PROCEDIGIENTOS DE La ASESORIA FISCAL GRATUITA. | 

PROCEDIMIENTU GE PAGO PROVISIONAL POR ARREADARIENTO COW DEDUCCION DEL S@% CASA-HABITACION. 

  

Eneargado de la functon: Asesor Fiscal. 

  

  

Multiplica el impto, 
marginal por la 

tasa de subsidio 
fara obtener el inpto 
marginal subsidrado. 

  

[as 
  

Suma al impto. margi~ 
fal substdiado la 

cuota fiya subsidia~ 
da, y ef cesuitado es 
ef subsidio total. 

Catt. 30-8) 

  

kesta al inpte.. 
conforme al art. 30 
ef sabsidio acredi~ 
table del articula 
BO-R. para obtener 

ef impuesto antes 
del credits general. 
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i i ised

 

  

Qbtiene el impto. & 
pagar restando del 
anpto. antes del 

erédita generai, et 
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trimestral dei art. 
145-8, 

  

j 
j 13 
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para obtener el 15k 

a faver o a cargo 
que deciarara en ed 
9ajo provisional.   
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{ faNUAL DE PAULEDIHEENTUS PE La ASESURIA FiSLAL GRATUITA. | 

S$. PROCEDIMIENTO DE PAG FRUVISIOHAL DE ARREADRHIENTS CON DEDECCION DEL See CASA-HABITACION, 

  

Encargada de ia funcion: Asesor Fiscal. 

[receecccsegeterteeereseese LLEwh EL FuRnatE 
  

Llena ror dupii- 
cade ei formato 

vigente iFormato 1) 
con los datos 

obtenidos. 

ee 1 | 

ZN t 
i | 
t is 

  

  

Entrega al contri bu- 
yente ia deciaracion 
en el formate, 351 
Cemo toda la infor- 
macidn que este le 
hubiese prestado.     
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONFADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 
  

EJEMPLO. 
5. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO 
CON DEDUCCION DEL 50% POR INGRESOS DE ARRENDAMIENTO CASA-HABITACION. 
  

  

  

1. Dates: 

*Total de ingresos 50,000.00 
*Deduccién opcional 50% 25,000.00 

2. Base gravable 

Total de ingresos $0,000.00 

Deduccién 50% para casa-habitacién (25,000.00) 
Base gravable 25,000.00 
  

3. Calculo del impuesto 

Base gravable 25,000.00 

Limite inferior (25,381.73) 
Excedente sobre el limite inferior 9,618.27 

Tasa X33% 

Impuesto marginal 3,174.03 
Cuota fija + 2,646.60 
Impuesto art. 80 5,820.63 
  

4. Célculo del subsidio art. 80-A 

Impuesto marginal 3,174.03 
Tasa de subsidio X40% 
impto. marginal subsidiado 1,269.61 
Cuota fija sibsidiada +4,323.27   Subsidio total 2,592.88 
  

5. Subsidio acreditable 

El subsidio se puede acreditar al 100% siempre y cuando no se haya acreditado en alguno de los 
capitulos I o II def titulo IV de LISR. 
    6. Impuesto a retener 

Impuesto sobre articulo 80 5,820.63 
Subsidio acreditable { 2,592.88) 
Impto., antes del crédito gral. 3,227.75 
Crédito general. (265.50) 
Impuesto a cargo. 2,962.25       

143 

 



  

    

  

    

            

  

  

CERTIFICACION © SELLO DEL BARCO 
1 

PERSONAS MORALES Y PERSONAS FISICAS 

LPLAI7G ena 
ANTES DE INGCIAR Et LLENADO, 
LEA LAS INSTRUCCIONES. AGHERA ETIQUETA COM CODIGD OF BARRAS = CA 

PERIODO QUE St PAGA ol16 

MES ARO MES AND 

01970 39 7 REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES 

A 60 1 A 
APELUIDO PATERNO. MATERNO Y NOMBRE(S) 0 DENOMINACION 0 AAZON SOCIAL EM M 7 2 5 T E 

AREVALO MERCADO MAURICIO 

SENALE CON “E* PEASONA PERSONA PRIMERA 

nom. Kk COMREMENTARA wove PSEA x PAPOALOAD 

CONCERTO oe CASTIOAD A AGHA cue “Chiereno a Pagan 

we MSc pans 2962 
oz. CREO 5a, aR Baus ae a FRE GA 
fo 
= Feeutsto a aciwn ath Ga cance ae 2962 

mene ee fee eee tee sao 1141 
wma A YN ay Wosnee ont 

conte ue ‘a ms 

So wees mteagscuma 210 canioan 4 ou 

= on 
Zo myo neomess ay, COMPERSEN song " 

HEGAS. actos. CE 
SO ag GL asta cr cs 7? “ ed 

* MRBDAS aLCOMLCAS cE CREOHTD a4 SALARZD 

$msg OF 2 Gy masta sec! PERSENTE Of AT AR ane 

REEDAS ALCOMOLICAS TE OeEReNC 4 CARGO GESNES 
amas C8 SOL sal + De Commies Be tht 
on 

. mi s 
bal aucomot ® APESTO ER LA um 

Gectaxaciow 
an tana, ky, 

(~ CGARRLLCS POPULARES Sm ™ es “o 

Fatma O15 WACCS 317 
capagoas _. . 

eoruesO aT NAL SAE minced ag 2962 
: sora 
S scrmona cwwausana ans a 

= auuste eu © creo nste ter 

Sa eNRAROs oar ® orcs estanacs ar 

1 cam9aD apasvgaseenTd Of SESE en 296 21 Bete Sw” 29 6? 
ous comers on Pat re 

= ~ OATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL 

mo pgos ants ATE ro cre + RATER BEL REPRESS ee 
“ meciSTM) FEOERAL DE COMTARUVENTES 

on Sn RETENCONES SALARIS 

oe: 
WR DNAS ETERS VR 

  

= eTicaas POR rates 
Sta ora on 

er 
25 eZ ACTOS ACODEMTMES YA OTe 

Seago Pmovscmn +54 : 
= gm rungmacee cr ciety 1? 
  

A tora og womens 2962! 

$ret acronis or : 

Co netancos uae 

p wom uame 
mCULOND 

EN CASO DE PRESEWHAm OEE LAAAC Com COMPLEMENTAREE AmTE 
  

FL WE 8O PROGHESIWO OE 

arog 

  

TEND MATEONO + MOMERE'S! 

LOB DATOS COMENONS Fu}. a FALTENTE SEM TuameN 88,9 Pat‘ES a 
8 E89)     

1b Sergent 

  

 



  

  

  

      
  

        

      

RUGSTRO FEOERAL OE CONTRIGUYENTES LPRAI74 any 

AE KM 760 21 5TA E 

DoT “LL Bie momaiie el ae, 50000 timmy 
meee __ arg ow 
eee ta ms 
5.148 errant Pr MEPS Sess 4 eo ry 

vay gest me a re , 
WEEP gay ' 

INSTRUCCIONES: 

1. Esta G2c.aracin aerd flenada a maquina o a mano con tetra de moide utiuando 14. 0ATOS INFORMATIYOS: 

‘bevgee's ebia con Leg negra. Si se dents 2 mano ts cAres 10 Gederin envaci' fos limites 
86 10 recuscrns, wulZanOD nymeros y letrss maylscutad come tes squares 

O1z3ga5 6 78D 

ABCOEFGHI s KiMN 
horonstuvwix yz 

Cuanda te “ene a miquma 3 podrd escrict de condo, wmradiendo los himites de os 
1ecuad 1 DET “eSpetando ef orden de fos rengiones 

2. Est ma 0% Dresevtarte @ un barco autorizade. con cantidad 3 pagay 0 taldo 4 
aver ani coma la primera declaracion tn pago En @i primer caso at saldo Geberd 
ois £9 tect wo 9 cheque: 
Tralarzaze o2 pago sections deberd anctar el numero de cpeacé" que te tus 
ernne-¢ or23t #! momento de realizar fy (rasslerenos 

  

2 Eco ~ tyes Seber ashers @ engueta con “cbaig0 Oe Darras’ Sie! conte Cuyente 
62 La cee sacha efiguele oeberd ano:a’ $1 nombre y su clze de’ Flag stro Federat 
ce Cd metes 2 doce @ rece poses wes Si 64 le entregaron Jas etquatas con 
“AeA Ge tay y 90 as adhere. s¢ 2 —ipongrd una muta 

4b: a3 % peter Cecsane® comperrtana pe anid ia s"s—acdt corpinta 
fur cor ne + fonra fiscal Asemgmo. ui-2aF ef recuedio “Imovesic en i Decaracin 
Coes ak A egg a “A cargo’ 0 zara para ancnar ef np.ao que pagd wn 
Gecha Sncterst Sn y el renglgn 94 “A favor”, uncamente $e ublzard cuando $e Naya 
ee “7 82 a fae en Ceciarsogn Gow rectiies: 

5 tao $7 cect 5a en esta forma, cos 0 ras penodos. 

6 Pars etc. +~ naz0 en Pesos e mora sr redoncascs gare qué lis carnasdes de 1 
250 certaet, $2 austen 12 utadad Gel pfr=2 mec atten y tas camtdaces de $2 
aS9 cevmad 3 ss'e7 aU uadad oa: paso emecata supenor 

& 1 USED 1D 2 150.51 = 151 

7.444 y 545 P20 PROVISIONAL IA. Debatd anoturse la cari dad qué resulte 
Gess.1 de crediar el paga promponal ai tS.R. En casa de que tale sea Guat O 

5°39 b-Onsonal Oetgrminade, ceberd anctarse cera 

  

C8.) FROVISIONAL LV.A Daperd arctarse of cosuttago de “ester af umpuesto. 
2. perade el mpueste acrectate del perinco qua correszonca. t1 C350 08 

Get t-"2 503 rua! 0 Mayer qua el umpUeS'a 4 $u CarQO, Cede anctarse cera. 
   

021 OTFOS CORCEPTOS. Serén utnzados por personas Lsicas para anotar 
BR) 21 The" Por eNgresaS Oe OBS Cap FOE de Ua ley CRM 80 252 2Er Das BosIICS 

10, C70 ACTOS ACCIDENTALES LV.A. Testngose de actos acc aentz’es en mate: 
0a de (LA 2 procederd ef acrecitamen'y 

827 PLATE ACTUALIZADA DE IMPUESTOS, Dederd uttzarse cuando nays 
pasacs ~r2 ce 1" mes 68 1a fecha en 9.8 Gebs) emcerariog cov'zm™me 12 dspone ef 
Cocco Freel ce 2 Federacion. anotando la dilerercia enter sus impuesios y los 
WE astcs ya Sots 2adon. 

  

12,62 RECAFZOS Sv cticu'o a0 atecry 
méu ‘a parte actuailzade de Impus 

  

“4 conswerande et tatat de Impu 
tos, 

    

13. #18 CANTIDAD A COMPENSAR LV.A. Dederd atolarse ef saldo a tavor ce! 
TVA Ged 8, compente conta 1S @ 1A conforma a las tey'as emiidas per la 
SHEP 

2) $01 15.0. ACREDITACO EN Et PERIOD, Deberd anciarse #: morta 
(oa! cue de este impuesta $e acrede para el pago provesional del 1A det penodo 

a! G2 conesporda bt pnesertie dectarscin Tambdn ancluye ef acrediarmerto do 
9S Tes ubmos eyere cos 

b} 902 L¥.A. TRASLADADO DEL PERIODO, Deberd anotarse e! mmporte 
det “puesta que Naya sudo Vasladada y sf que haya pagado coo meuve dea 
erp oracen Ge Denes duranta el periods 9 ta vectarante 

¢) 223 LWA, ACREOITABLE DEL PERIODO. Daberd anotarse ef empore 
Ge’ 1 puesto que lt Aaya side tasiadado y ef qua haya pagsco con menva de la 
unpctacin de benes durante #! periodo de ts dectaracdn 

4) $06 LV.A. PENDIENTE DE ACREOITAA. Oepara anotarse ta cantdaa 
Cur “esta Oe Gesminur ef saido 2 taver def periodo antenor {X] menos las sumas 
Ce ot compenssciows aplcadas sobre et S3id0 a favor det penods artenor on 
ot s dara et mono correspondiente a ia echualzaoon {Y). mis l2s devokeones 
str: of geige a tavar det periogo anterie (Z) TeX - (m2) 

  

  

€) 525 LV.A, SALDO & FAVOR. Deberd anotarte ef vesuttada 2 12 
tru operacor Us A. (Sot).   

NOTA _ Em ef cenzién 905 58 anotard uncamente 61 enpore del saloo 4 favor 
32S 6 567 crvespondan a ura cantdad mayor 2 A SiR es mayor. ts 

arencla Be anatard en ol rengién 455 
   

15.51 a7. :e* Blactuar sur. pages prowssonales del impuesto at activo, contorme a lot 
anicace T Ay 7-6 98. ey Def mpuesto af acto, no tomard en canta las MebuocOnes 
corte" das en lot numeraies 7 y 14 sncina al. debvendo ulhZEt Sequt eoresponaa 
usc evs me rergiones Imavesta Sobre ta Rerca (tS A) (O08) Ayysie 1S R130) 
impues'2 5! Ache (1A (S44) 

  

14. Pars Ios concaptas 909-907-908-906, se aplicardn las «sttucoones de os concepios 
902 $72-834-605 

17 073 WORTO OE LA PRIMERA PARCIALIDAD. $1 54 presente avito 0 samc 
Ago & rerculidades uncamente reaizara en asta forma el page de ls oumeca 
DaLa.ce y pa ef pega de ‘as sibsecwentes deberd audit a fa Admenpracion Loca! 
6e Aetautacion que Ia corresponda efecto de que $a le anveguE ef formutane ugerie 
te baz. card Que etecue de Wa $eg.703 partaidiad wo adelante 

  

  

19.026 RETENCIONES SALAR:OS Se ano‘ard ei monto de 15.A “elena per ef 
emmpltack por eancap'o de Gages por SalanoE y #n generat por la prestaciin da ue 
Beret. pe'soM suho Onaar En ef cato de etectusrse telencones a pe-sora! Gut 
Perens pesos ase ados 2 salanas. las musmas debeo tes mctadas er e! rengior oe 

18495 CAEDITO AL SALARIO PAGAGO EN EFECTIVO. Deverd anotarse &i 
rors stecovamenta pagade a tos ezba,adored por concerto de credo a! salang en ef 
Deo: 1! que comespande €! page 

20.497 CREDITO DIESEL, Ex para acreddamerto de 1E PS por conceplo dé diese? 
dusts: manne o eutamomt El monte que resuts 8 lavor no sera suetd 3 devs.OOr 

tos 
21,942 OTHOS ESTIMULOS. Se anotaran los denal.cins que en su caso se cergan 

dervater de disposic ones fiscater 0 Decretos 

  

IMPRESON AUTORUADO POA LA SHOP PARA MUOR UR FORUAS FISCALES 4 LIT-AD 110 AUT PNG? 
DA LAVIBTA 121 COL DOCTORES MEXICO DF CP 06720 TEL $°899-58 CON 

  

UMEAS FAK §98-12-76 

169



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE LA ASESORIA 
FISCAL GRATUITA DE LA FCA-UNAM 

  

  

6. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO 
CON DEDUCCION DEL 35% POR LOS ENGRESOS DE ARRENDAMEENTO DE LOCAL 
COMERCIAL.     
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PROCEDIMIENTO 
6. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO CON DEDUCCION DEL 
358% POR LOS INGRESOS DE ARRENDAMIENTO DE LOCAL COMERCIAL.       

OBJETIVO 

Establecer las actividades ordenadas que deberan ser ejecutadas por el Asesor Fiscal, para dar la 
atencién adecuada al contribuyente, desde la ubicacién del problema hasta el llenado de los formatos 
autorizados, cuando éste se encuentra en las condiciones sefialadas por la LISR para arrendamiento de 

tocal comercial con deduccién del 35% de los ingresos. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

CGORDINACION DE FISCAL 
  

6. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO 
CON DEDUCCION DEL 35% PARA LOCAL COMERCIAL, 
  

  

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL. 
  

ACTIVIDAD DESCRIPCION 
  

  

RECIBE AL CONTRIBUYENTE. 

1 Recibe al contribuyente con amabilidad y cortesia. 

UBICA LA PROBLEMATICA. 

2 Escucha la problematica que pisntea el contribuyente y se asegura de 

que éste no sea contador o estudiante de ta carrera, asi como de que el 

problema que se pretende atender sea sobre contribuciones fiscales. 

Zt a)Si et contribuyente es contador o estudiante de la carrera o el 
problema no es de cardcter fiscal, explicaré que no puede prestarle 

el servicio. 

3 Requiere el Formulario R-I y verifica las claves de tas obligaciones 

fiscales. 

3A a)En caso de que las claves no sean correctas, indica al contribuyente 
la disminucién o ef aumento de obligaciones. 

4 Solicita comprobantes fiscales de ingresos percibidos por arrendamiento 
de local comercial. 

5 Solicita informacién como: documentos del cumplimiento de 

obligaciones fiscales, avisos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito 

Publico o su contabilidad simplificada en caso de que obtenga ingresos 
superiores a $810.00. 

CALCULA EL IMPUESTO. 

Disminuye dei total de los ingresos el porcentaje de deduccién opcional 

(35%) para obtener la base gravable. 
6 

Disminuye de la base gravable el limite inferior sefialado en Ia tabla 

correspondiente del art. 80 LISR, para obtener el excedente sobre el 
7 limite inferior. 

Multiplica ef excedente sobre el timite inferior por la tasa de impuesto 

8 aplicabie y obtiene el impuesto marginal. 

Suma al impuesto marginal la cuota fija y el resultado es ef impuesto 
9 conforme al articulo 80.       
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6. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO 

CON DEDUCCION DEL 35% PARA LOCAL COMERCIAL. 
a SS SSS 

  

CALCULA EL SUBSIDIO. 

Multiplica ei impuesto marginal por la tasa de subsidio para 

obtener el impueste marginal! subsidiado. 

Suma af impuesto marginal subsidiado 1a cuota fija subsidiada, y 
ef resultado es el subsidio total segun el art. 80-A. 

Resta al impuesto conforme al articulo 80, el subsidio acreditable del 
art. 80-A para obtener el impuesto antes del crédito general. 

Obtiene el impueste a cargo restando del impuesto antes del crédito 
general, el crédito general trimestral def art. 141-B. 

Disminuye el impuesto a pagar con las retenciones del 10% que se le 

hubiesen efectuado por terceros, para obtener el ISR a favor o a cargo 
que enteraré en el pago provisional. 

CALCULA EL IVA. 

Aplica al total de ingresos la tasa de IVA (15%), y determina el IVA 
trasladado. 

Separa de los gastos que causan IVA el importe que fe trasiadaron al 

contribuyente por concepto de IVA y obtiene el IVA acreditable. 

Disminuye del IVA trasfadado el IVA acreditable y obtiene ef [VA a 

favor o a cargo. 

LLENA EL FORMATO. 

Llena por duplicado el formato vigente (formato 1) con los datos 

obtenidos. 

Entrega ai contribuyente ta declaracién en el formato, asi como toda la 
informacién que éste te hubiese otorgado.     
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Encargado de la funcion: Asesor Fiscal. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 
  

6. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO 
CON DEDUCCION DEL 35% POR ENGRESOS DE ARRENDAMIENTO DE LOCAL 

EJEMPLO. 

COMERCIAL. 
  

  

  

  

  

Datos: 

*Totel de ingresos $0,639.09 

*Deduccién opcional 35% 17,509.09 

2. Base gravable 

Total de ingresos $0,009.69 

Deducciéa de} 35% {17,569.09) 
Bese gravable 32,509.00 

3. Céleulo del impuesto 

Base gravable 32,500.60 
Limite inferior (31,022.80) 
Excedente sobre el limite inferior 1,477.20 

Tasa X 34% 
Impuesto marginal $02.25 
Cuota fija + 7,808.13 

Impuesto art. 80 8,310.38 

4. Calculo del subsidio 

Impuesto marginal 502.25 
Tasa de subsidio X30% 
impto. marginal subsidiado 150.68 
Cuota fija subsidiada +3,387.87 
Subsidio total 3,538.55     

5. Subsidio acreditable 

EI subsidio se puede acreditar al 
capitulos I o [i del titulo IV de LISR. 

100% siempre y cuando no se haya acreditado en alguno de los 

    6. Impuesto a retener 

Impuesto sobre articulo 86 

Subsidio acreditable 
Umpto. antes del crédito gral. 
Crédito general 
Lmpuesto a cargo 

8,310.38 
(3,538.55) 
4,771.83 
(265.50) 
4,506.33       
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MECANICA PARA EL CALCULO DEL IVA. 

  
Calculo del [VA Trasladado. 

  
  

Total de ingresos 

  

  

  

  

  

    

  

  

  

      

50,009.00 

X Tasa ce Impuesto X_15% 

IVA Tresizdado 7,5C9.09 

Célculo def IVA Acreditable. 

Gastes que causan IVA 19,€93.00 

X Tesa de Impuesto K_1S% 

) IVA Acreditcble 1,560.09 

i C&iculo del Impuesto al Valor Agregado. 

IVA Trasladado 7,509.09 

-IVA Acreditable 1,500.00 

IVA a Cargo 6,000.00 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE LA ASESORIA 
FISCAL GRATUITA DE LA FCA-UNAM 

  

  
7. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR INGRESOS DE 
ARRENDAMIENTO CON DEDUCCION DEL 50%.     
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

PROCEDIMIENTO 
7. CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR INGRESOS DE ARRENDAMIENTO CON 

DEDUCCION DEL 50%.       

OBJETIVO 

Ubicar Ins actividades que el Asesor Fiscal debera realizar para el calculo, registro y atencién al 

contribuyente, que haya obtenido ingresos por arrendamiento de casa-habitacién y deba presentar su 

deciaracién anual. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 
  

7, PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR INGRESOS DE 
ARRENDAMIENTO CON DEDUCCION DEL 50%. 

————— et 

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL. 

ACTIVIDAD DESCRIPCION 

RECIBE AL CONTRIBUYENTE. 

  

  

  

t Recibe al contribuyente con amabilidad y cortesia. 

UBICA LA PROBLEMATICA. 

2 Escucha la problematica que plantea el contribuyente y se asegura de 

que éste no sea contador o estudiante de la carrera, asi como de que cl 

problema que se pretende atender sea sobre contribuciones fiscales. 

2A a)Si el contribuyente es conteder o estudiante de !a carrera o el 

problema no es de caricter fiscal, explicard que no puede prestarte 

el servicio. 

3 Requiere el Formutario R-1 y verifica las claves de las obligaciones 

fiscales. 

3.1 a)En caso de que las claves no sean correctas, indica al contribuyente 
la disminucién o el aumento de obligaciones. 

4 Solicita comprobantes fiscales de ingresos percibidos por 
arrendamiento. 

5 Solicita informacién como: documentos del cumplimiento de 
obligaciones fiscales, avisos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito 

Publico o su contabilidad simplificada en caso de que obtenga ingresos 
superiores a $810.00. 

CALCULA EL IMPUESTO, 

Disminuye det total de los ingresos las deducciones del 50%, para 

6 obtener la base gravable. 

Disminuye de ta base gravable el limite inferior sefiatade en la tabla 
7 correspondiente del art. 141 LISR, para obtener el excedente sobre et 

limite inferior. 

8 Multiptica ef excedente sobre ed limite inferior por la tasa de impuesto 

aplicable y obtiene el impuesto marginal. 

Suma al impuesto marginal Ia cuota fija y el resultado es el impuesto 

9 conforme al articulo 141.           
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7, PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR INGRESOS DE 
ARRENDAMIENTO CON DEDUCCION DEL 50%. 

Se See ————EEEESES——E——e———EEE_—E 

CALCULA EL SUBSIDIO. 

Muttiplica el impuesto marginal por la tasa de subsidio para 

obtener el impuesto marginal subsidiado. 

Suma al impuesto marginal subsidiado la cuota fija subsidiada, y 

el resultado es ef subsidio total segiin ef art. 141-A. 

Resta al impuesto conforme al articulo 141, el subsidio acreditable def 

art. 141-A para obtener el impueste antes del crédito general. 

Obtiene el impuesto a cargo restando de! impuesto antes det crédito 

general, el crédito general. 

Disminuye el impuesto antes del crédito gencral anual del art. 141-B 

con el crédito general y obtiene el impucsto del cjercicio. 

Deduce del impuesto del ejercicio los pagos provisionales realizados y 
obtiene el impuesto a favor o a cargo. 

LLENA EL FORMATO. 

Llena por dupticado el formato vigente (formato 6 anexo il) con los 

datos obtenides. 

Entrega al contribuyente la declaracién en el formato, asi como toda la 
informacién que éste le hubiese otorgado.     
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Encargado de 1a funcron: asesor Fiscal 
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PROCEDINGENTO DE DECLARACIOR AKUAL POR BRREMDAMEENTO GOK LEDUCCION DEL oem . 

  

Encargado de ia funcion: Agesor Fiscal. 

  

Nultrplica el impto. 
marginal por la 
tasa de supsidio 

Fata obtener el impto 
marginal subsidrado. 
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Encargado de la funcion: Asesor Fiscal. 
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Tealizados y obtrene 
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EJEMPLO. 
7. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR INGRESOS DE 

ARRENDAMIENTO CON DEDUCCION DEL 50%. 
  

  

  

1. Datos: 

*Total de ingresos 200,000.00 

*Deduccién opcional 50% 100,000.00 

2. Base gravable 

Total de ingresos 200,000.00 

Deduccién 50% (100,000.00) 

Base gravable 100,000.00 
  

3. Cadlculo del impuesto 

Base gravable 100,000.00 

Limite inferior (52,286.17) 

Excedente sobre el limite inferior 47,713.83 

Tasa X 33% 

Impuesto marginal 15,745.56 

Cuota fija + 8,996.40 

Impuesto art. 86 24,741.96 
  

4. Calculo del subsidio 

Impuesto marginal 15,745.56 

Tasa de subsidio X40% 

Impto. marginal! subsidiado 6,298.22 

Cuota fija subsidiada +4,498.14 

Subsidio total 10,796.36   
  

5. Subsidio acreditable 

EI subsidio se puede acreditar al 100% siempre y cuando no se haya acreditado en alguno de los 

capitulos I o Hi det titulo TV de LISR. 
    6. Impuesto a retener   Impuesto sobre articulo 80 24,741.96 

Subsidio acreditable (10,796.36) 

impto. antes del crédito gral. 13,945.60 

Crédito general (902,52) 

Impuesto det ejercicio. 13,043.08 

Pagos provisionales. 12,800.00 

Impuesto a cargo 243.00   
  

164 

 



Cearecaconosti0 9 BANCO 

‘APELLIO0 PATE, RATED ¥ ONERE 18h 

MORIA Gon A DECLARES 

8 x Come Fatat ae 

© Sam C8 CONTRO + 
OR ees 

mpg acruaunabe oF 
Comtraucones 

+ atcances, 

4 AORN MeO Te 
et MULAN, 

Ao wgTACD. 264 
seroma Fata, 

ma
TA
 C

OM
NC
EO
N 

SOTO SERCO, 
venton 

+ sso TE LeMCes 
STROKES. MME, 

wtGr eee aE ay > 

  

   

    

Toh CF ney 

TR ORES nent tS 

= NOLLOES MACKS 

TARE OL ASD a 

= onast 
RY 47 4 COMERS 

  

@ 
A ROSOR AO oe 

° 
TOEMCONS 

  2Mtooseen 9 e506 
Semesto s monesc: 
sowunuats 
MPUESTO NCA DENN EN PAE 
ODES D6 E8805 AATERONES 

  

o 

EDM TOS" BE Ae eae ow egta ofr aES On 

OECLARACION DEL EJERCICIO - PERSONAS. FISICAS 

| 6 
PIAL? 1&5 

ANTES OE DNCUAR EL LLEKADO, 
LEA LAS INSTRUCOIONES Y navas sometns FrOKTA CONC SD tans om 

teceo 1 9 9 6 
MESO FTERN OF COMTREEVTS 

AER H7602 15 TAE 
AREVALO MERCADO 4AURICTO 

: Deven marae 
OF COmmECOM CR OC Tame, NG 

cman eso na 
2a 3 PECTS - 

o ° somo ~ on 6 unm 

243 uo 
ences oo Sw 

AD a sane 
SOLE UE 

D DAMEN ANE Sto 
EMPENAL ON ne 

  

  

    

   

    

~ 

243 seme 
ses sonanis mee 

oR time ka Pe 

K 

pueevtmeney sg 

aa te ae “ 

200 000 tee 

100 900. on 

g TPE 

100 909 wAx semper - 

24°76 2 Serer ae 
10796 Meo 

- 
90 3 leew 

sa sosncaaise “ See 
ee eae 

"OREN AR CABON LA REORE TOM OE AT HONG TENE SEACH 4 LUCA EL SRO 

    

Te Tange § OM PRESENTE 
wey i 

2.43 

24 3 

me Ne 

24 3% 

13943 

12800 

243 

Ata vos sg ecsaete 98 aca 

\cS 

 



FE Z7EO FEOERA, DE CONTMBUTENTES 

AEMM7T 6021 5TA E pP2AIbE 1b 

  

SMPUESTO A. ACTIVO 
Dist WY SOR EEC ROR DEL KETO ENE, LENO PALADCS Ye OTATWTNTO 5 

  

urs Ot ec NELESTO DETER, mm x acstecs ‘surg 
Dw a, 

MEDUCONES amt 24 mn ae 

MPVESTO DE. ERD 7 swe os 
ac 

MAUS TO ACUALTADO POON ART 5.4 BS, Aer ME 

7 BARODA FAVOR E18 NORE DTA. ASA ACREDT ADO e a ” 

DRETENDA DE MAESTO CARON) a1 ACA 
Keto 

ACRE MAENTO OE MEREIONES . are MEAADAS RELACOMADAS ™ 
CONV ACTON AGRICOLA 
GAMUOENA Sa COLA 

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO 
eR Foe 0.5 actos » s PASS ROWSCHES 3 

DEVOAUEOM 5 $2. OT Abas, DE SADC 
° AEAIOR EN GCAO ONE, 

  

we curr tee 2 
smenenncens — wy meen 

sees oo EID " 

vn somes “ 2 sseeuer con mn renesaremcoint ees wn 3 Rosmmaeermes 
"MAMMERO DE REGISTAD DEX, CONTADOR QUE ONCTanaia Pana EFECTOS PGCALES, cd TOME FOOENE & LEED ” 

» ome 
De LOR ETERS “ 

leer, socnnaucotnen rate revere & st 
wee cto woes Leas 

sence grea 
wom omen foe : 

Fei » 
PERDIDAS FRSCAL ES © EXCESO DE OEDUCCIONES QUE SE DSHRUTEN A LOS INGRESOS ACUWULABLES 

"RECUADAO €5 DEA CUADRO (mae ce scuenTE) 
PORTE DE DEDUCCOMS Ot 5 e0't EDM: Ont UXCEDED 4 108 mre SOS OE clmwagre aca sor 

  wae noe 
7 AEMARENTE DE 4 Bs a eet er 

2 ERCECENTE OF sa PEEDDA HO - 
ESD RENIN 30 Pans 8: 

  

      

  

PAMTE DLA PORDOS A OReMUEE ER ESTA CURED 15k sage POR ENAEMACON DE SINE. 
Mw RARET Go Sanaon 

Pom ac ronOunes taomasaan es Tecaurt oe Somes oe ERRGOOS AOSTEADAES ARMA “eS 
ora. actos tPA deme went fo Orisa ene Pisa weceruees | ne Oo: gnasnms 8 

‘ 20 0000 § 103 000 learn 1S snoTahe sa OF AS COC OADES MANS ESTADKS En CAOL 9D OS ELIS FEAR: CUMS te PRR ae 

  

S°4 0.GA00 « DECLASAA 
GUANOO EL 1S 0 SEA MUOR Ak A NR HARA ANOTACION ASAE EQ ESTE SE Oh 
ESARCARE « TpMOUEK OUEST 
{BP ARA LA CANT AD QUE ESL E DE SENGLON AN DE LA SAAN BNE OL Slats OF Cunpag anremcR 

wt PASARE, "OTM AL ENG DE ga CaRarAA 
"or PABAR EL TOA, 4 MLO 23 DE Go CARAT 
hs PASAM EL (OTA he REMRON 11 DF LA CAMATIAA DEW CASO OF TEXER ERE G0 4 SEALS 460 
DE DEDUCCONES PASAR ESTE OTAL 4 MENGKOW"# DEL CUADA IATERON OF AFanag 1g 2 

“”
 

 



PERSONAS FISICAS -ARRENDAMIENTO 

7 AEMM 760 215TA € bPPASLD 

ARRENDAMIENTO 

473 CAPITULO €2.-INGRESOS POA ABREAOAMENTO ¥ EN GENERAL POR CIORGAA EL USO-O GOCE TEMPORAL DE INMUEBI ES 

  

LEME ELLIE sayin ane a : 
  70 ADLUsS 405 atnoowentOS DE CEB™#C1005 
ACO WARN WG AMORTZABLES 

Sebasae Dav “04 CueQr$a CTR FORMA DE FERATR 
TH, MERQSOE: J80. GOCE TEWEDAS, OE DES aaMZERLES 

  

MaacciONes e 

  

2DUCEOH BA SAAR NUNEE 
DaGADAS 208 Fr SUBAMRENGADOR 

ary 
fF voApON 

  

  

PEO MARAE ON a 

WORTH DE DEACIIOMS QE ETEOEW AIS MCATSCS 8 a 

srvesto scacortene a 

Bem". A000 OF UTEOADES EN C480 DE TEMER MABAADORES, RE a ssa 2 5 OME 2 raapasaDOnes wrote estaaoc 

DEDUCCLONES 

‘ 208 RNID 

De NOPCON ™ 109000 0 

Se oS uncte ety a 

  

AROS LUMO OS TAR UTE SINOS ETC on 

Dh Reads bn 625 oes vcs 

  

See MOO ADEE FERS “ 

LATA NONE OTS ae 

i OME BERT “ 

5c MES 58 “ 

7 ENOGAOMES POS AEM ACRACOMES PAGADAS 51 “* 

0 DCEO CORAESPONTTWTE 4 aN 2 CALENOMIED ” 

A ANTENMEEWO 1 ORSERLAEION 
Fenie'$ ACCME » NEIORIS 4 Ete “ 

PoP 3598 CONGO BE AGU ” 

Feek MR SEGAAOS OSE WP REEN 05 LMS DESPEC TOS “ 

[nT 83 SAGADOS MOR ORES MOS. UTA. ZAODS Pua A COMO 
15S (-LODN 0 MLIOANS DE CS PEMES OHREENES ~ 

  GAAS ADA QUPARRENDADO® 44, 20 MDADOR * 

  

100 900 

DATOS MEORWATHIOS Of COMRC7ETARDS SOCEDAD COMTUGAL 0 SUTESI4 

om 

B-Qooarerancs vat 
E . seemocomen cme EGGTAD ROE DE CONTR: AUEMIES sarge s 
3 1 ceo» 

2 , 

. s 

‘ : 

. a 

"2AM ESTE MONTE RENGLOND OF LA BGR? 
2 1 SABUTACION OF ab DENECONES AELACIONADAS EW ESTE CLEDRO CUNO LOS MOUERES SE 

Tad 2 Cab ABTACOm BE POOR DEDUCAT EL 40h OE LOS AGRESOS ENLOS DE WAS CASS IK 
1» ganst10 $8 POORA DEDUCS ES". 91 SE EAACE ESTA OPCON $4 ANON A TUONO 

“RESPOMOHENTE 4 4 APL CACOm 2 DOS POMCENTAS EN EL MEMCAOH AD © EEL REMERON 
+ sos 

1 tne 648000 ANTERORES 2 

ANEXO 3 

VL 

20 9904 

17 9090 

1060060009 

MOBLSOS DF sé SOE SPONDEN 

  

15re cena Sf on czta arm cum C406 

  

 



ES 9G MEDEA, Of CONTR “EIFS 

        

  

      

    

  

SB] AE WHT6 OZ15T AE LPBARGE 392 

MPUESTO AL ACTIVO WPLES D2, ALOR AGREGADO 

souiero ok. Amr stagnonen 0 seine eesesonwen's 
etwas rcttos re 

® . hk 200 000 
© eetworse basta 3 
GT CAMOS DEROOS: ™ 0 3 

. 2 : Heme ™ z 
: é “ 

¥ 
5 oss »~ : ne 

2 pances suc oes ance x 
f dowels 8 
. BUTENTE ELEYEDO A a z : 

POMOC, 
PA LARC + ” °° weaver. tater ow 

fy gan 508 MOORE A GLO BE 
Gh bea ge near a etek 3000 a none 2 we sim aca taat 

Oh pecan ESTE are RAO duane se 
ae eegam estt coment ot cn wD 

1 ester MCAD ENCORE TONES ror Lene tae w 

- a 

0 : 

a “ WHOTAE FOMONTI ON, a ERECT AMENTE PACADC Be TOON dents cause monet 
w ” Se tae 

> 

3 NGRESO PLACBIOO PAS STEW 

» ” 

-~ 4 a 

Tos * 

a ® 

rora. rorat p 
DOMICILIO PSEA, DE, COUTAIBLYENTE 

AV. VI CENT BE VI Lia DA 15 9 
CALE 4D VOLETRA EXTERIOR NO VOLETRA INTERIOR 

VI CEN TE VILLA Da 57 719 
enone 

COD:SO POSTAL 

MEXICO NEZ AHUn LOO YOTL EDO. DE REX, 
LOCALIDAD MUNICIPIO 0 DELETACON ENE. 3 ENTIDAD FEDERATIVA 

IWSTRUCCIONES, 1 E converte ane adherence aif ange Se taras € aso Oe na Nahe oroerepemaTe 
wea oe tard CAM ge her /eaba 9-8 Ean) Or Fea de Hacer toeNDOrMET 4 
Setar ea AL Car Hy Dene: DIRE MADRS y ETE. 7 8 NE EGS MT 8 
Crete ae tae Ce De SMCS ENDO  RD 

4. Pea Coc at erat Pes ©9072 8 “eonerard 21 28 WF CaFRRORS Oe aS CeDLTS te 
ACO 8 1 Peat CINCO RET DET 4 aR CAPO! 38S 1 PCR 9 ENA A 
woes recda peu 

rr) west 

  \ exe geuragae se angen gagena a conara oe motoe ates negra Cor es galo ave ay 
Bo Jebaran nena? on woes Oe aE vecveceDs 

E> cans 60 cus ea nex tenad a mano   satras mayustunes y mumeray come mt UgUEMEN 

  Bos 

  

5 Emcor eee ecuccenes serene otter reve # a6e89 FO De armso T Lam» Cua 
ado srs a mgayne at igera mir 6 condo meniann os ented 3h eter 20" peg aD wo sath Adee Sa et foes ~ 
1 ya mawsuer noes punetae eve anc naartada . 8 Pay nats mie ew fe gmat Se corm tac ear “ommearse eee hem Fate vi 

Bete TIT ye ee) ne ee Reape a OT AS ce 
  

   



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE 

LA ASESORIA FISCAL GRATUITA DE LA F.C.A.     

IV. PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES. 

*DEL REGIMEN SIMPLIFICADO A LAS ACTIVIDADES 
EMPRESARIALES. 

*DE LAS PERSONAS QUE REALICEN OPERACIONES CON EL 
PUBLICO EN GENERAL. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

  
PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES. 

*DEL REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES EMPRESARIALES.   
  

8. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL. 

9. CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL . 

167 

 



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES 

EMPRESARIALES. 
    
  

DEL REGIMEN SIMPLIFICADO A LAS ACTIVIDADES EMPRESARIALES. 

CONCEPTO 

Podrén optar por ef pago de impuestos por régimen simplificado, aquellos contribuyentes que 

realicen alguna actividad empresarial’ cuyos ingresos no sean superiores a los 1'739, 130.00 pesos. 

Asimismo 10s contribuyentes que se dediquen a actividades agricolas, ganaderas, pesqueras 0 silvicotas, 

asi como al autotransporte de carga o pasajeros pagarin el impuesto en estos términos independientemente 

de su monto. 

  

No podria optar por el pago de impuestos en estos términos, aquellos contribuyentes que en el afio 

calendario anterior obtuvieron més del 25% de los ingresos por concepto de comisién, mediacién, agencia, 

representacién, correduria, consignacién, distribucién o espectéculos publicos. En ef caso de asociaciones 

en participacién, el asociante y ef asociado sélo podrin ejercer esta opcién cuando ambos sean 

contribuyentes del régimen simplificado. 

NORMAS DE OPERACION 

OBLIGACIONES DE LOS CONTRIBUYENTES DE REGIMEN SIMPLIFICADO. 

  

1, Presentar aviso dentro de los quince dias siguientes al inicio del ejercicio en el que comiencen a pagar 

el impuesto conforme al régimen simplificado, acompaiando su estado de posicién financiera a la fecha 

en que inicie dicho ejercicio. 

  

7 segin el articulo 16 del CFF, se entenderan por actividades 

empresariales las siguientes: 

I. Las comerciales. 
II. Las industriales como la extraccién, conservacién o transformacién de 

materias primas, acabado de productos y elaboracién de satisfactores. 

III. Las agricolas. 
IV. Las ganaderas. 
Vv. Las de pesca. 

VI. Las silvicolas. 

8 Esta cantidad permanece vigente para 1997. 

 



-Presentar aviso ante la autoridad administradora que corresponda dentro de los quince dias siguientes 
a la fecha en que se dé el supuesto de régimen simplificado, mismo que surtird efectos al mes siguiente 

en que ef aviso se presente. 

2. Formutar un estado de posicién financiera y levantar inventario de existencias al 31 de diciembre de 
cada aio. 

3. Lievar un cuaderno de entradas y salidas y de registro de bienes y deudas, de conformidad con el CFF 
y su Reglamento. 

4. Expedir y conservar durante 10 aiios, comprobantes que acrediten los ingresos que perciban, 

cumpliendo con las disposiciones del Codigo Fiscal de ia Federacién, ademas de ta leyenda: 
“Contribuyente de Régimen Simplificado". 

5. Conservar la contabilidad y tos comprobantes de los asientos respectivos y de cumplimiento de las 
disposiciones fiscales de conformidad con el CFF. 

6. Lievar un registro especifico de las aportaciones de capital a la actividad empresarial que efectiie ef 
contribuyente. 

7. Presentar declaraciones provisionates trimestraics en fos términos del articulo 119-K de la LISR. 

8. Presentar declaracién anual determinando et ingreso acumulable y el monto de participacién de tos 

trabajadores en las utilidades. 

En febrero de cada aiio, deberan presentar ante las oficinas autorizadas declaracién de tas 

operaciones realizadas con los 50 clientes y los 50 proveedores principales, asi como de las retenciones, 

donativos y pagos efectuados. 

Esta informacién se presentard en dispositives magnéticos (cuando al menos 150 trabajadores ie 

hayan prestado sus servicios en cada mes) segtin las disposiciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito 
Publico o en las formas que apruebe fa dependencia. 

“Si el contribuyente realiza operaciones con el publico en general no esta obligado a proporcionar Ia 
informaciéa referida sobre clientes. 

9. Recaudar el impuesto que corresponda a los ingresos que obtengan las personas fisicas y enterarlo junto 

con las retenciones sefialadas en el articulo 80 de la LISR. 

10. Considerar como ejercicio irregular aquél en el que dejen de tributar conforme al régimen 

simplificado. 

11. Cuando los contribuyentes dejen de cumplir con Jos requisitos de régimen simplificado, reduzcan su 

capital, dejen de realizar actividades empresariales u opten por pagar el impuesto por régimen general 

cumpliran lo siguiente (art. 119-J LISR): 

a)Consideraran el capital contable actualizado que expresen en el estado de posicién financiera formulado 
ata fecha en que dejen de pagar el impuesto por régimen simplificado o reduzcan su capital, 

adicion4ndole cualquier provisién no deducible conforme a esta ley, pendiente de pago, y cuyo desembolso 
no corresponde af ejercicio en e) que dejan de tributar por este régimen, a excepcién de las provisiones 

creadas para e! pago del propio impuesto. 

b)Constituirdn la cuenta de capital de aportacién. 
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c)Cuando el monto obtenido en e! inciso a) sea superior a! saldo de la cuenta de aportacién, los 
contribuyentes considerardn la diferencia como saldo inicial de la cuenta de utilidad empresarial. 

d)Cuando ei monto obtenido en el inciso a) sea menor al saldo de Ia cuenta de aportacién, los 

contribuyentes consideraran la diferencia como una pérdida fiscal. 

e)Las cuentas fiscales actualizadas del articuto 110 de fa LISR que no pudieron disminuirse de! saldo 
inicial de la cuenta de utilidad fiscal pendiente de gravamen, por exceder ef saldo, se podran disminuir 
de tas utilidades fiscales empresariales. 

f) Los contribuyentes que dejen de tributar por régimen simplificado para hacerlo por régimen general 
no estardn obligados a presentar pagos provisionales, a menos que esto ocurra antes del séptimo mes del 

ejercicio. 

g)Los contribuyentes que dejen de tributar por régimen simplificado para hacerlo por la Seccién I del 
Capitulo de Actividades Empresariales determinaran ei saldo inicial de su cuenta de capital conforme a 

las disposiciones anteriores. 

H)E! contribuyente podré adicionar por una sola vez a la cuenta de utilidad fiscal empresarial neta en los 
ejercicios siguientes, la parte de! saldo de la cuenta de utilidad fiscal empresarial neta actualizada que 

hubiera Nevado antes de tributar por régimen simplificado. 

Fundamento: articulos 119-1 y 119-J de la LISR. 

CONCEPTO DE ENTRADAS. 

(Arts. 119-D, 1L9-H_ y 119-F de la LISR) 

Se consideran como entradas et efectivo, bienes y servicios obtenidos en el ejercicio. 

Entre otras se consideran entradas las siguientes: 

1. El saldo inicia! resultante de 1a suma del total del pasivo y el capital contable al iniciar en el régimen 

simplificade. 

2. Los ingresos propios de la actividad (ventas o prestacién de servicios). 

3. Préstamos obtenidos. 

4. Intereses cobrados sin ajuste alguno. 

5, Enajenacién de titulos de crédito que 10 sean acciones. Salvo las acciones que provengan de personas 

morales con fines no lucrativos. 

6. Retiros de cuentas bancarias. 

7. Enajenacién de bienes, salvo que estos se hubieran considerado como entradas por ser ingresos propics 

de !a actividad. 
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8. Ei monto de los impuestos devueltos al contribuyente en el ejercicio. 

9. Aportaciones de capital que efectue el contribuyente. 

10. Impuestos trastadados por el contribuyente, por ejempio ef IVA. 

11. Los ingresos por operaciones eu crédito se considerarin entradas hasta que se cobren en efectivo o 
en bienes. 

12. También son “entradas” los ingresos obtenidos por conceptos distintos de fa actividad empresarial 
{arrendamientos, salarios, etc.), pero que provengan de recursos afectos a la actividad empresarial, se 
consideraran como entradas para efectos de este régimen sin deduccién alguna. El impuesto actualizado 
que en su caso se les hubiera retenido por dichos ingresos, podrd acreditarse contra el impuesto de los 
pages provisionales trimestrates y se actualizard desde el mes en que fue retenido hasta el mes del 
acreditamiento, sin deterioro de poder acreditarse contra ef ISR de los pagos provisionales trimestrales. 

CONCEPTO DE SALIDAS. 

(Arts, 119-E y 119-F LISR). 

Los contribuyentes del régimen simplificado podran restar de las entradas antes mencionadas, las salidas 
en efectivo, en bienes o servicios siguientes: 

1. Saldo inicia! del activo al iniciar el régimen. 

2. Las devoluciones que se reciban y los descuentos y bonificaciones que se hagan. 

3. Adquisicién de mercancias, materias primas y productos semiterminados, disminuidos de descuentos 
y devoluciones. 

4. Los gastos (cuando sean deducibles). 

5. Adquisicién de bienes. 

6. Adquisicién de titulos de crédito distintos de las acciones, salvo las acciones emitidas por personas 

morales con fines no lucrativos. 

7. Depésitos en cuentas bancarias. 

8. Pago de préstamos. 

9. Intereses pagados sin ajuste alguno. 

10. Los pages de contribuciones a cargo def contribuyente, excepto el ISR. 

11. Los impuestos que se trasladen al contribuyente. 

12. Los pagos de impuestos que haya retenido el contribuyente. 

Las operaciones en crédito se consideraran salidas hasta que sean efectivamente erogadas, o sca, 

pagadas en efectivo, cheque o bienes que no sean titulos de crédito. 

43. Pago de salarios hasta por tres trabajadores o familiares que efectivamente presten sus servicios con 

el dnico requisito de registrar el nombre y el monto del pago, siempre que cada uno de estos no exceda 

i7L 

 



del salario minimo elevado al afio. 

No podrdn efectuar esta deduccién los agricultores, ganaderos, silvicolas o pescadores. 

14. Los pagos de crédito a que se refieren los articulos 80-B y 81 de la LISR. (Crédito ai salario y crédito 
general), 

15. Las cantidades que tengan el cardcter de participacién en la utilidad def contribuyente, que serian 

deducibles en los términos de la LISR. 

16. Los retiros de capital efectuados en ef ejercicio hasta por el monto de las aportaciones de capital 

reflejados en el mismo (art. 152-B LISR). 

*No serin salides los couceptos no deducibies para la LISR o que no estén comprobades con ta 
documentaciéa requisitada de acuerdo con la LISR y d CFF. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE LA ASESORIA 
FISCAL GRATUITA DE LA FCA-UNAM 

  

  
8. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE PAGO PROVISIONAL PARA CONTRIBUYENTES 

DEL REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES EMPRESARIALES.     
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

8. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE PAGO PROVISIONAL PARA CONTRIBUYENTES 
DEL REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES EMPRESARIALES.       

OBJETIVO 

Establecer las actividades ordenadas que deberdn ser ejecutadas por el Asesor fiscal, para dar una 
atencién eficiente ai contribuyente en la preparacién de sus pagos provisionales (desde la ubicacién del 
problema hasta el Ilenado de los formates autorizados), cuando éste, tribute por el Régimen Simplificado 

a las Actividades Empresariales de acuerdo con fos lineamientos que sefiala ta LISR. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 
  

8. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA CONTRIBUYENTES 
DE REGIMEN SiMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES EMPRESARIALES. 
  

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL. 
  

ACTIVIDAD DESCRIPCION 
  

  

RECIBE AL CONTRIBUYENTE. 

Recibe al contribuyente con amabilidad y cortesia. 

UBICA LA PROBLEMATICA. 

Escucha fa problematica que plantea el contribuyente y se asegura de 

que éste no sea contador o estudiante de [a carrera, asi como de que el 

problema que se pretende atender sea sobre contribuciones fiscales. 

a)Si el contribuyente es contador o estudiante de la carrera o el 

problema no es de cardcter fiscal, explicard que no puede prestarte 

el servicio. 

Requiere e] Formutario R-1 y verifica las claves de las obligaciones 

fiscales. 

a)En caso de que las claves no sean correctas, indica al contribuyente 

la disminucién o ef aumento de obligaciones. 

Solicita comprobantes fiscales de ingresos percibidos por su actividad 
empresariaj, 

Solicita informacién como: documentos del cumplimiento de 
ciones fiscales, avisos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito 

Piiblico o su contabilidad simplificada. 

  

CALCULA EL IMPUESTO. 

Determina el monto de tas entradas y las salidas del periodo de que se 

trate. 

Obtiene la diferencia entre las entradas y las safidas para determinar la 

base del impuesto. 

Aplica 2 la base del impuesto el limite inferior de las tablas trimestrales 
del periodo que se trate de acuerdo al articulo 119-K de la LISR, para 

obtener el excedente sobre ef limite inferior. 

Multiplica el excedente sobre el limite inferior por el porcentaje 

correspondiente y obtiene el impuesto marginal.       
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8. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA CONTRIBUYENTES 
DE REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES EMPRESARIALES. 
SSE _—__— SS 

  

Suma al impuesto marginal la cuota fija para obtener el impuesto 
antes del subsidio. 

CALCULA EL SUBSIDIO. 

Aplica al impuesto marginal el porcentaje determinado en tabla 
del articulo 119-k LISR y suma la cuota fifa para obtener ef 
subsidio al 100%. 

Resta al impuesto antes del subsidio, el subsidio al 100% y obtiene el 
impuesto antes del crédito general. 

Obtiene el impuesto a cargo/o a favor, restando de! impuesto antes del 

crédito general, el crédito general trimestral. 

CALCULA EL IVA 

Apltica al valor total de las entradas que representen actos o actividades 
gravados la tasa det 15% y obtiene el impto. trastadade del ejercicio. 

Determina del monto de fas salidas que representen actos o actividades 
sujetas a gravamen aplica la tasa del 15% y obtienc el impuesto 
acreditable. 

Disminuye del impuesto (TVA) trastadado el impuesto (TVA) acreditable 
y obienen el IVA a pagar en el trimestre. 

CALCULA EL IMPAC 

Toma de la relaci6n de bienes y deudas el valor de tos bienes y aplica la 

tasa de impuesto sefialada en el articulo 12-A de la LIMPAC para 

obtener el impuesto al activo a pagar. 

LLENA EL FORMATO. 

Llena por duplicado el formato vigente con los datos obtenidos 

{Formato 1). 

Entrega al contribuyente ta declaracién en el formato, asi como toda la 
informacién que éste le hubiese otorgado.   
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8. PROCEDIMFENTO DE CALCULS DEL PAGO PROVISIONAL PARA COHTRIBUYEWTES DEL REGINER SIMPLIFICADG DE Las ACT. 
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{ MANUHL be PROVEDIMLENTOS GE LA ASESGRIA Fiscal oRATUITR. 

G. PROCELINIENTO LE PAGO PROVISIONAL PARA CONTRIBUTENTES De REGIMEN SIMPLEFICADU DE LAS WATIU. ERPRESARTALE? 
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i RHUAL LE PROVEDIMIEHTOS De La ASESURIA Fiscal oRATUITA. | 

8. PROCEDIN(ERTO DE PAGE PROVISEGHAL PARA CORTRIBUYENTES DE REGIMEN SIMPLIFICADO Dé LAS ACTIV. ENPRESARIALES. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMENISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

8. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA CONTRIBUYENTES 
DE REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES EMPRESARIALES. 
  

  

  

  

  

      

1, Datos: 

*Entradas 115,182.50 
*Salidas 102,506.25 

2. Base gravable 

Entradas 111,182.50 
- Salidas 112,506.25 

Base gravable 8,676.25 

3. Célculo del impuesto 

Base gravable 8, 676.25 
~ Limite inferior 8, 650.24 
Excedente sobre el limite inferior 26.01 
% de limite inferior X 25% 
Impuesto marginal 6.50 
+ Cuota fija +_1, 085.40 
Impuesto antes del subsidio 1, 091.90 

4, Célculo del subsidio 

Impuesto marginal 6.50 
Tasa de subsidio X50% 
impto. marginal subsidiado 3.25 
+ Cuota fija subsidiada +5$42.67 
Subsidio al 100% $45.92 

5. Impuesto a retener 

Impuesto antes del subsidio 1, 091.90 

+ Subsidio af 100% 545.92 
impto. antes del crédito gral. 545.98 
Crédito general trimestral 207.81 
Pago provisional.(ISR a cargo) 338.17     

NOTA: Las tarifas aplicadas son las de page provisional para el primer trimestre de 1996. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

“CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO" 

  

  

  

Entradas 

Ingresos por ventas $57,550.00 
Retiros Bancarios 45,000.00 
IVA Trasladado 8,632.50 $111, 182.50 

Salidas 

Compras $31,325.00 
Depésitos 66,482.50 
IVA Acreditable 4,698.75 $102,506.25 

IVA TRASLADADO 

Valor total de los actos o actividades $57,550.00 

gravados al 15% 

Impuesto trasladado det ejercicio 8,632.50 

IVA ACREDITABLE 

Valor total de tos actos o actividades 

gravados con el 15% 31,325.00 

Impuesto acreditable del ejercicio 

4,698.75 

IVA Trasladado $8, 632.50 

IVA Acreditable 4, 698.75 

IVA a Pagar en el trimestre 3, 933.75         
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

Retacién de bienes y dendas a! 3! de diciembre de 1996. 

  

  

    

BIENES DEUDAS 

Bancos $140,002.50 Proveedores $ 3,000.00 

Mercancins 89,250.00 Acreedores 12,500.00 
Mobiliario y equipo 19,786.50 $15,500.00 
Equipo de Transporte 8,000.00 

$257,039.00     

Capital= Bienes-Deudas 
Capital= $241,539.00 

"CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL DE [MPUESTO AL ACTIVO” 

Valor total de los bienes $257,039.00 
X Tasa de Impuesto al Activo 1.80% 

Impuesto anual 4,626.70 

Impuesto mensual 385.56 
impuesto del trimestre 1,156.67 

  

° £1 decreto de exenciones y estimulos fiscales publicado en 
el Diario Oficial de la Federacién el 1° de noviembre de 1995, 
establece en su articulo 1, que se exime totalmente del pago del 
Impuesto al Activo causado durante el ejercicio de 1996, a los 
contribuyentes cuyos ingresos durante el ejercicio de 1995, no 
hayan excedido de $7,000,000.00. Sin embargo es necesario que 
dichos contribuyentes sigan realizando el cAlculo y determinacién 
del impuesto. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE LA ASESORIA 
FISCAL GRATUITA DE LA FCA-UNAM 

  

  

9. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL PARA 
CONTRIBUYENTES DEL REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES 

EMPRESARIALES.      



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

9. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL PARA 
CONTRIBUYENTES DEL REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES 

EMPRESARIALES.       

OBJETIVO 

Establecer las actividades ordenadas que deberdn ser ejecutadas por el Asesor Fiscal, para dar una 
atencién eficiente al contribuyente en la preparacién de su deciaracién anual (desde la ubicacién del 

problema hasta el Ulenado de tos formatos autorizados), cuando éste, tribute por el Régimen Simplificado 

a las Actividades Empresariales de acuerdo con los lineamientos que sefiala la LISR. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 
  

9. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL PARA 
CONTRIBUYENTES DE REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES 

EMPRESARIALES. 
  

  

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL. 
  

ACTIVIDAD DESCRIPCION 
  

  

RECIBE AL CONTRIBUYENTE. 

1 Recibe al contribuyente con amabilidad y cortesia. 

UBICA LA PROBLEMATICA. 

2 Escucha ta problemdtica que plantea el contribuyente y se asegura de 

que éste no sea contador o estudiante de la carrera, asi como de que ef 
problema que se pretende atender, sea sobre contribuciones fiscales. 

24 a)Si ef contribuyente es contador o estudiante de ta carrera o ef 

problema no es de cardcter fiscal, expticard que no puede prestarle 

ef servicio. 

3 Requiere el Formuiario R-1 y verifica tas claves de las obligaciones 

fiscales. 

3 a)En caso de que las claves no sean correctas, indica al contribuyente 

la disminucién o el aumento de obligaciones. 

4 Solicita comprobantes fiscales de ingresos percibidos por su actividad 
empresarial. 

5 Solicita informacién como: documentos de! cumplimiento de 
obligaciones fiscales, avisos ante 1a Secretaria de Hacienda y Crédito 
Publico o su contabilidad simplificada. 

CALCULO DEL IMPUESFO. 

6 Determina el monto de las entradas y fas salidas de! periodo de que se 

trate. 

7 Obtiene la diferencia entre las entradas y las salidas para determinar la 
base del impuesto. 

8 Aplica a la base del impuesto el limite inferior de tas tablas anuates 
para el ejercicio de que se trate de acuerdo al articulo 141 de la LISR, 
para obtener el excedente sobre el limite inferior. 

9 Multiplica el excedente sobre el limite inferior por el porcentaje 
correspondiente y obtiene el impuesto marginal.     
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9. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL PARA 
CONTRIBUYENTES DE REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES 

Se ee 

  

EMPRESARIALES. 

Suma al impuesto marginal la cuota fija para obtener el impuesto 

CALCULA EL SUBSIDIO. 

Aptica al impuesto marginal el porcentaje determinado en tabla 

del articnfo 141-A LISR y se le suma la cuota fija para obtener el 
subsidio af 100%. 

Resta al impuesto antes de! subsidio, el subsidio al 100% y obtiene el 

impuesto antes del crédito general. 

Obtiene el impuesto def ejercicio, restando del impuesto antes det 
crédito general, el crédito general anval (art. 141-B). 

Resta del impuesto del ejercicio el monto de los pages provisionales 

efectuados y obtiene ef impuesto a favor/o a cargo. 

CALCULA EL IVA 

Aplica al valor total de las entradas que representen actos o actividades 

gravados la tasa del 15% y obtiene el impto. trasladado del ejercicio. 

Determina del monto de las salidas que representen actos o actividades 

sujetes a gravamen, aplica la tasa del 15%, y obtiene e! impuesto 

acreditable. 

Disminuye del impuesto (IVA) trasladado el impuesto (IVA) acreditable 

y obtiene ef IVA a pagar en el aio. 

CALCULA EL IMPAC 

Toma de ta relacién de bienes y deudas el valor de los bienes y aptica la 

tasa de impuesto sefialada en el articulo 12-A de la LIMPAC para 
obtener el impuesto al activo a pagar. 

LLENA EL FORMATO. 

Liena por duplicado el formato vigente con los datos obtenidos 

(Formato 6 anexo 6). 

Entrega al contribuyente la declaracién en el formato, asi como toda la 

informacién que éste le hubiese otorgado.     
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

  

  

  

  

  

  

    

EJEMPLO: 
9. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL PARA 
CONTRIBUYENTES DE REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES 

EMPRESARIALES, 

1. Datos: 

*Entradas 111,182.50 
*Salidas 102,506.25 

2. Base gravable 

Entradas 111,182.50 
- Salidas 102,506.25 

Ingreso acumulable 8,676.25 

- Deducciones personales 0 

Base del impto. (gravable) 8,676.25 

3. Calculo del impuesto 

Base gravable 8,676.25 
- Limite inferior 2,518.63 
Excedente sobre el limite inferior 6,157.62 
& de limite inferior 10% 
Umpuesto sobre el excedente 615.76 

+ Cuota fija 75.54 
Lmopuesto del art. 141 691.30 

4, Calculo del subsidio 

Impuesto sobre el excedente 615.76 
Tasa de subsidio art. 14t-A X50% 
Impuesto subsidiado 307.88 
+ Cuota Fija subsidiada + 37.68 
Subsidio al 100% 345.56 

5. Impuesto a retener 

Impuesto def art. 141 691.30 
- Subsidio al 100% def articulo 141-A 345.56 
Impto. antes del crédito gral. 345.74 
Crédito genera! anual 902.52 
Impuesto def ejercicio (0) 
- Pagos provisionales 338.17 
Lmpuesto a favor (338.17)       

NOTA: EN ESTE EJEMPLO SE UTILIZAN LOS MISMOS DATOS USADOS EN EL PAGO PROVISIONAL, BAJO EL 
SUPUESTO DE QUE NO HUBIERAN OTROS MOVIMIENTOS. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

*CALCULO DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO PARA LA DECLARACION ANUAL" 

  

  

  

  

Entradas 

Ingresos por ventas $57,550.00 
Retiros Bancarios 45,000.00 
IVA Trasladado 8,632.50 

Salidas 102,506.25 

Compras $31,325.00 
Depésitos 66,482.50 
IVA Acreditable 4,698.75 

IVA TRASLADADO 

Valor total de los actos o actividades $57,550.60 
gravados al 15% 

Impuesto trasladado del ejercicio 8,632.50 

IVA ACREDITABLE 

Valor tota! de los actes o actividades 

gravados con el 15% 31,325.00 

Impuesto acreditable del ejercicio 

4,698.75 

IVA Trasladado $8, 632.50 

IVA Acreditable 4, 698.75 

TVA a Cargo 3, 933.75 

+ Pagos Provisionales 3, 933.75 

IVA a Cargo 0.00     
  

    

194 

 



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

Relaciéa de bienes y deudas al 31 de diciembre de 1995. 

  

  

BIENES DEUDAS 

Bancos $114,200.00 Proveedores $1,800.00 
Mercancias 53,075.00 Acreedores 2,600.00 
Mobiliario y equipo 16,609.56 $4,400.00 
Equipo de Transporte 8,091.50 

$191,976.00       

Capital= Bienes-Deudas 
Capital= $187,576.00 

*CALCULO DEL PAGO ANUAL DE IMPUESTO AL ACTIVO"® 

Valor total de tos bienes $191,976.00 

X Tasa de Impuesto al Activo 1.80% 
Impuesto anual 3,455.56 

  

El decreto de exenciones y estimulos fiscales publicado 
en el Diario Oficial de la Federacién el 1° de noviembre de 1995, 
establece en su articulo 1, que se exime totalmente del pago del 
Impuesto al Activo causado durante el ejercicio de 1996, a los 
contribuyentes cuyos ingresos durante el ejercicio de 1995, no 
hayan excedido de $7,000,000.00. Sin embargo es necesario que 
dichos contribuyentes sigan realizando el cAlculo y determinacién 
del impuesto. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

  
PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES. 

*DE LAS PERSONAS QUE REALICEN OPERACIONES CON EL PUBLICO EN GENERAL.     

10. PROCEDIMIENTO DE PAGO CUATRIMESTRAL PARA LAS PERSONAS QUE OBTIENEN 
INGRESOS POR REALIZAR OPERACIONES CON EL PUBLICO EN GENERAL. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES. 
*DE LAS PERSONAS QUE REALICEN OPERACIONES CON EL PUBLICO EN GENERAL.       

DE LAS PERSONAS QUE REALICEN OPERACIONES CON EL PUBLICO EN GENERAL. 

CONCEPTO 

Las personas fisicas cou actividades empresariales que dnicamente enajenen bienes o presten 
servicios al ptblico en general, siempre que en el afio calendario anterior hayan obtenido ingresos por 

esas actividades y tenido o utilizado activos que no excedan de una cantidad equivalente, respectivamente, 

a 77 y 15 veces ef salario minimo general del 4rea geogréfica del contribuyente elevado al aiio, en lugar 
de aplicar to dispuesto para régimen general o régimen simptificado, podnin optar por pagar el impuesto 
sobre !a renta conforme a la seccién II del capitulo VI del titulo FV de la LISR. 

NORMAS DE OPERACION 

OBLIGACIONES DE LOS CONTRIBUYENTES QUE REALIZAN OPERACIONES CON EL PUBLICO 
EN GENERAL. 

1, Solicitar su inscripcién en ef registro Federal de Contribuyentes en un plazo de 15 dias babiles a la 
fecha en que inicien sus actividades. 

2. Aquellos contribuyentes que hayan venido tributando con auterioridad a ta entrada en vigor de este 
régimen, deberin presentar su aviso en que manifiesten su opcién a mas tardad el 31 de marzo del ~ 
ejercicio en que ejerzan la opcién. 

3. Cuando dejen de pagar el impuesto conforme a este régimen, deberdn presentar aviso ante la autoridad 
administradora dentro de los 15 dias bdbiles siguientes. A partir de la fecha de abandono de este régimen 
deberén cumplir con sus obligaciones en los términos de ta seccién I o II det capitulo VE del titulo [V de 
la LISR. 

4. El contribuyente que baya dejado de tributar conforme a este régimen, en ningiin caso podré retornar 
al mismo, independientemente de ubicarse nuevamente dentro de tos supuestos establecidos por la ley. 

5. Respecto de las adquisiciones que efectien, deberdn conservar comprobantes que retinan los requisitos 
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fiscales en los términos del CFF. 

6. En los términos del primer parvafo del articulo 139 de fa LISR no estardn obligados a presentar 
declaracién anual de ISR, puesto que ef impuesto que se paga mediante los enteros provisionales 

cuatrimestrales tiene cardcter de pago definitive. 

7, No estarin obligados a expedir comprobantes de conformidad con la LISR, sin embargo, de 
conformidad con el segundo pérrafo de la fraccién 1 del articulo 32 de la LEVA, estan obligados y éstos 

deberdn incluir e} impuesto de fos bienes y servicios que ofrezcan. 

*EL ESR se pagard mediante declaraciones cuatrimestrales que serin presentadas en los meses de mayo, 
septiembre y enero de cada aio. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATEENDE LA ASESORIA 
FISCAL GRATUITA DE LA FCA-UNAM 

  

  
10. PROCEDIMIENTO DE PAGO CUATRIMESTRAL DE LAS PERSONAS QUE OBTIENEN 

INGRESOS POR REALIZAR OPERACIONES CON EL PUBLICO EN GENERAL      



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

10. PROCEDIMIENTO DE PAGO CUATRIMESTRAL DE LAS PERSONAS QUE OBTIENEN 
INGRESOS POR REALIZAR OPERACIONES CON EL PUBLICO EN GENERAL 

  

      

OBJETIVO 

Establecer los pasos ordenados que deberan ser ejecutados por el Asesor Fiscal, para dar una 
atencién adecuada al contribuyente (desde ta ubicacién del problema basta ef enado de los formatos 
autorizados), que realice operaciones con el ptiblico en general y deba por lo tanto, presentar 

declaraciones cuatrimestrales para enterar su impuesto. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 
  

10. PROCEDIMIENTO DE PAGO CUATRIMESTRAL DE LAS PERSONAS QUE OBTIENEN 
INGRESOS POR REALIZAR OPERACIONES CON EL PUBLICO EN GENERAL 
  

  

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL. 
  

  

  

ACTIVIDAD DECRIPCION 

RECIBE AL CONTRIBUYENTE. 

1 Recibe al contribuyente con amabilidad y cortesia. 

UBICA LA PROBLEMATICA. 

2 Escucha la problemAtica que plantea el contribuyente y se asegura de 
que éste no sea contador o estudiante de la carrera, asi como de que el 

problema que se pretende atender sea sobre contribuciones fiscales. 

2A a)Si & contribuyente es contador o estudiante de la carrera o el 

problema no es de carécter fiscal, explicard que no puede 

prestarle el servicio. 

3 Requiere el Formulario R-1 y verifica las claves de las obligaciones 

fiscales. 

3.4 a)En caso de que las claves no sean correctas, indica al 
contribuyente la disminucién o el aumento de obligaciones. 

4 Solicita comprobantes fiscales de ingresos percibidos por su actividad 

empresarial con el publico en general. 

5 Solicita informacién como: documentos del cumplimiento de 

obligaciones fiscales o avisos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito 
Piblico. 

CALCULA EL IMPUESTO. 

6 Aplica al total de ingresos percibidos en el cuatrimestre la tasa 
correspondiente del articulo 119-N y obtiene ef ISR causado. 

LLENA EL FORMATO. 

7 Llena por duplicado el formato vigente con fos datos obtenidos. 

8 Entrega al contribuyente la declaracién en el formato, asi como toda la 
informacién que éste le hubiese entregado.       
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

  

EJEMPLO: 

PROCEDIMIENTO DE PAGO CUATRIMESTRAL DE LAS PERSONAS QUE OBTIENEN 

INGRESOS POR REALIZAR OPERACIONES CON EL PUBLICO EN GENERAL 
  

  
  

        

Tota! de ingresos del cuatrimestre $165,000.00 

Tasa de ISR segun articulo 119-N 2.5% 

ISR causado $4, 125.00 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

COORDINACION DE FISCAL 

GLOSARIO 

BASE: Es la cantidad o monto a la cual se aplica la cuota, tarifa o tabla para determinar ta contribucién 
a pagar. Esta base se determina de acuerdo a lo que indica cada ley especifica. 

COMPENSACION: Proviene del latin compensationis, accién y efecto de compenser, compensare, de cum, 
cou y pensare, pensar. Una forma de extinguir obligaciones es el balance entre dos obligaciones que se 
extinguen reciprocamente si ambas son de igual vator, o sélo hasta donde alcance la menor si son de 
valores diferentes. La compensacién produce los siguientes efectos: 1)extingue ambas deudas de pleno 
derecho (a. 2594 CC); 2)en caso de ser iguales la extincién opers por el importe total, si fuesen desiguaies 
por el importe equivalente a la deuda menor y quedando fa obligacién por ef saldo no compensable (a. 
2194 CC); 3)una vez compensadas fas obligaciones principales quedan extinguidas las accesorias como 
fianzas, hipotecas, etc. (a. 2194 CC); y 4)los intereses dejan de correr desde ef momento en que opera la 
compensacion. 

CONTABILIDAD SIMPLIFICADA: De acuerdo al articulo 32 del CFF es ta contabilidad aplicable a 
algunos contribuyentes, en especifico a los del régimen simplificado. 

CUOTA FLIA: Es aquella que seiiala ta ley como cantidad exacta que debe pagarse por base unitaria 
gravable. 

ESTIMULO FISCAL: Beneficio de caracter econémico concedido por ta ley fiscal al sujeto pasivo de un 
impuesto con el objeto de obtener de él ciertos fines de carécter fiscal. 

HACIENDA: La palabra tiene su origen en el verbo latino facere, que significa hacer, atin cuando algunos 
sostienen que deriva del drabe ckasena, que significa cAmara del tesoro. Ea términes generales hacienda 
se refiere al patrimonio. 

PAGO PROVISIONAL: Es el pago que se realiza con efecto interno, que temporalmente suple la falta 
de otro u otros pagos posteriores, 0 bien, que se hace a cuenta del impuesto causado total definitivo, este 
Ultimo por rezla general corresponde a la terminacién de un ejercicio del causante o al impuesto anual 
aplicable al contribuyente. Por lo anterior, los pagos provisionales se deducen del impuesto causado total 
definitivo. Margéin Manautou conceptia al pago provisional como el que deriva de una autodeterminacién 
sujeta a verificacién por parte del fisco. 

RESOLUCION MISCELANEA FISCAL: Circular de observancia genera! dirigida a los particulares, que 
especifica la interpretacién de las disposiciones fiscales, los criterios que deben seguirse en cuanto a su 
aplicacién, dado que el objetivo esencial es crearle a Jos contribuyentes derechos, mas no obligaciones. 
La Resolucién Miscelinea es publicada en ef Diario Oficial de la Federacién. 

RETENEDO®: Persona a quien la ley impone la obligacién de recabar contribuciones a cargo de terceros. 

SEGURIDAD SOCIAL: Es un medio para garantizar a todo necesitado ingreso y salud, a través del 
reparto equitativo de ta renta nacional por conducto del fisco." Su finalidad es garantizar el derecho 
humano a la salud, la asistencia médica, la proteccién de los medios de subsistencia y los servicios 
individuales necesarios para el bienestar individual y colectivo” (a. 2 ley del Seguro Social). 
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SUJETO PASIVO: Es el contribuyente, es decir, e! obligado a contribuir para los gastos puiblicos. 

TABLA: Por io general esta representada por dos columnas, un limite superior y otro inferior, o en su 
caso una columna en donde se ubica Ia base 0 el resultado de un procedimiento derivado de la base, para 
determinar el impuesto sin hacer ninguna operacién aritmética. Por ejemplo, 1a tabla trimestral que se 
aplica a ta base (ganancia) de ios contribuyentes del régimen simplificado de tas facilidades 
administrativas. 

TARIFA: Por lo general son un conjunto de columnas integradas por un limite superior, inferior, cuota 
fija y porcentaje, que a través de una serie de operaciones aritméticas (sobre ta base), determina el 
impuesto a cargo del sujeto pasivo. 

TASA: Es el porcentaje establecido en cada ley fiscal especifica que se aplica a ta base, con el objeto de 
que el Estado reciba cierta cantidad de dinero por cada unidad tributaria, por ejemplo la tasa del 34% 
que se aplica al resuttado fiscal del ejercicio de las personas morales para calcular el ESR. 
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ANEXO 1 

TARIFAS 

DIARIO OFICIAL DEL 22 DE MARZO DE 1997 

5. Tarifa aplicable durante ef primer semestre de 1997, para el calculo de los pagos 

provisionales mensuales. 

  

  
  

Limite Limite Cuota Porcentaje sobre excedente 

inferior superior fija del limite inferior 

$ $ $ % 

0.01 246.98 0 3.00 

246.99 2,096.24 7A4l 10.00 

2,096.25 3,683.95 192 33 17.00 

3,683.96 4,282.45 462.25 25.00 

4,282 46 5,127.24 611 86 32.00 

5,127 25 10,340 93 882 20 33.00 

10,340.94 16,298.73 2,602 71 34.00 

16,298 74 En adelante 4,628 35 35.00 
  

Tabla para fa deterrnmacion del subsidio aplicable a ta tarifa del numeral 5 
  

  

Limite Limite Cuota Porcentaje sobre excedente 

inferior superior fija del limite inferior 

$ $ $ % 

ool 246 98 000 50.00 

246 99 2,096 24 370 50 00 

2,096 25 3,683 95 96 17 50 00 

3,683 96 4,282 45 23011 $0.00 

4,282.46 $127.24 305 95 50.00 

5.127 25 10,340.93 44109 40 00 

10,340 94 16,298.73 1,129 29 30 00 

16,298 74 20,681 84 1,736.99 20 00 

20,681 85 24.818 18 2,043 82 10.00 

24,818 19 En adelante 2,188 58 0,00 
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Tabla que incluye el crédito al salario aplicable a li tarifa del numeral 5 

Monto de ingresos que sirven de 

base para calcular el impuesto 

  

Para Hasta Crédito al salario mensual 

ingresosde —_ingresos de 

$ $ $ 

001 880 47 202 59 

880 48 1,296 43 202 50 

1,296.44 1,320 68 202 50 

1,320.69 1,728 56 202.38 

1,728 57 4,760 92 195 48 

1,760.93 1,884 18 190 36 

1,884.19 2,213 00 190 36 

2,213 O01 2,347 89 176 33 

2,347 90 2,655 61 161 71 

2,655 62 3,098 23 146 63 

3,098 24 3,540 81 126 18 

3,540 82 3,674 43 108 31 

3,674.44 En adelante 88.50 
  

6. Tarifa actualizada para el calculo de los pagos provionales trimestrales durante el 

primer semestre de 1997 

  

  

Limite Limite Cuota Porcentaje sobre excedente 

inferior superior fija del limite inferior 

$ $ $ % 

oot 790 94 000 300 

740 95 6,288.72 22 23 10 00 

6,288 73 11,051.85 576 99 1700 

11,051 86 12.847 35 1.386 75 25 00 

12,847 36 15,381 72 1.835 58 32 00 

15.381 73 31,022 79 2.646 60 33 00 

31,022 80 48,896 19 7,808 13 3400 

48,896.20 En adelante 13.885 0S 35 00 
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Tabla para ta determinacién del subsidio aplicable a la tarifa del numeral 6 
  

  

Limite Limite Cuota Porceitaje de subsidio sobre 

Inferior Superior Fija impuesto marginal 

$ $ $ % 

0.01 740.94 0.00 50.00 

740.95 6,288.72 11.10 50.00 

6,288.73 11,051.85 288.5) $0.00 

11,051.86 12,847.35 693.33 $0.00 

12,847.36 15,381.72 917.85 50.00 

15,381.73 31,022.79 1,323.27 40.00 

31,022.80 48,896.19 3,387.87 30.00 

48,896.20 62,045.52 5,210.97 20 00 

62,045.53 74,454.54 6,131.46 10 00 

74,454.55 En adelante 6,565.74 0.00       

7.Tarifa actualizada aplicable para el calculo de los pages provisionales trimestrales 

durante el primer semestre de 1997 que efectiien los contribuycates a que se refieren los 

Capitulos [1 y HI del Titulo [V de ta Ley del {mpuesto Sobre t: Renta, siempre que 

obtenga ingresos exclusivamente de los sefialados en los referic os Capitulos, misma que 

contempila el subsidio aplicable. 

  

    

Limite Limite Cuota Porccntaje sobre excedente 

Inferior Superior Fija del limite inferior 

$ $ $ % 

0.01 740.94 000 150 

740 95 6,288.72 TH t3 $00 

6,288.73 11,051 85 288 48 8 50 

11,051.86 12,847.35 693.42 12 50 

12,847.36 15,381.72 917 73 16 00 

15,381.73 31,022 79 1,323.33 19 80 

31,022.80 48,896 19 4,420.23 23 80 

48,896.20 62,045 52 8,674.08 28 00 

62,045.53 74,454 54 12,355 86 3150 

74,454.55 En adelante 16,264 74 35 00 
  

TH



  

8. Tarifa aplicable para ef calculo de fos pagos provisionales correspondientes al primer 

trimestre de 1997 para los efectos de lo dispuesto en el articulo 119-K de la Ley del 

Impuesto Sobre la Renta 

  

  

Limite Limite Cuota Porcentaje sobre excedente 

Inferior Superior Fija dei limite inferior 

$ $ $ % 

0.0! 740.94 0.00 3.00 

740.95 6,288 72 22.23 10.00 

6,288.73 Li,OS1.85 576.99 17.00 

11,051 86 12,847.35 1,386.75 25.00 

12,847 36 15,381.72 1,835.58 32.00 

15,381.73 31,022.79 2,646.60 33.00 

31,022.80 48,896.19 7,808.13 34.00 

48,896.20 En adelante 13,885.05 35.00 
  

Tabla para la determinacion de! subsidio aplicable a 1a tarifa de] numeral 8 
  

  

Limite Limite Cuota Porcentaje de subsidio sobre 

inferior Superior Fija impuesto marginal 

$ $ $ % 

0.01 740.94 0.00 50 00 

740 95 6,288.72 11.10 50.00 

6,288.73 11,051 85 288.51 $0.00 

14,051.86 12,847 35 693.33 $0.00 

12,847.36 15,381 72 917 85 50 00 

15,381 73 31,022 79 1.323 27 40.00 

31,022 80 48,896.19 3,387.87 30.00 

48,896 20 62,045 52 5,210.97 20.00 

62,045.53 74,454 54 6,131.46 10.00 

74,454 55 En adelante 6,565 74 0.00 
  

Ue 

 



  

9. Tarifa actualizada integrada aplicable para el calculo de los pagos provisionales 

correspondientes al primer trimestre de 1997 que efectien tos contribuyentes a que se 

vefiere la Seccion [1 del Capitulo VI del titulo TV de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, 

siempre que obtengan ingresos exclusivamente de los sefialados en la Seccién [1 

mencionada. 

  

  

Limite Limite Cuota Porcentaje de subsidic sobre 

Inferior Superior Fija impuesto marginal 

$ $ $ % 

001 740.94 0.00 1.50 

740.95 6,288.72 11.13 § 00 

6,288.73 11,051 85 288 48 8.50 

11.051 86 12,847.35 693 42 12 50 

12,847 36 15,381.72 917.73 16.00 

15,381.73 31,022.79 1,323.33 19.80 

31,022 80 48,896.19 4,420.26 23 80 

48,896 20 62,045 52 8,674.08 28.00 

62,045 53 74,454 54 12,355.86 31.50 

74,454.55 _En adelante 16,264.74 35.00 
  

10. Actualizacién para efectos del articulo 141-B de la Ley de! Impuesto Sobre 

ta Renta para el primer semestre de 1997 

  

I Crédito general diario $ 2.91 

Ul. Crédito general mensual $ 88.50 

IIL Crédito general trimestral $265 50 
  

tL. Actualizacién para efectos del articulo 141-B de la Ley del Impuesto Sobre ta 

Renta para el ejercicio de 1996 

  

Crédito general anual $ 90250 

as



  

C. Tarifas para el calculo del impuesto correspondiente al ejercicio de 1996 

1. Tarifa establecida en los articulos 141 y 141-A de la Ley det Impuesto sobre la 

Renta vigente en 1991, actuatizadas aplicables para el cAlculo del impuesto 

correspondiente al ejercicio de 1996. 

Tarifa anual 
  

  

Limite Limite Cuota Porcentaje para aplicarse 

Inferior Superior Fija sobre el excedente del fimite 

inferior 
$ $ $ % 

0.01 2,944.32 000 3.00 

2,941.33 24,963.30 88 62 10 00 

24,963.31 43,870.08 2,290.50 17.00 

43,870.09 50,997.60 5,504.76 25 00 

50,997.61 61,057.80 7,284.36 32 00 

61,057.81 194,093.64 10,497.48 34 00 

194,093.65 En adelante 55,738.08 35.00 
  

Tabla para ja determinacién de! subsidio anual aplicable a la tanfa del numeral | 

Subsidio anual 
  

  

Limite Limite Subsidio Fiscal 

Inferior Superior Porcentaje de subsidio Porcentaje de subsidio 

sobre Cuota fija sobre impto. marginal 
$ $ % % 

0.01 2,941.32 40.00 40 00 

2,941.33 24,963.30 40 00 34 80 

24,963.31 43,870 08 35 00 26 40 

43,870.09 50,997.60 30 00 13 60 

50,997.61 61,057.80 26 00 320 

61,057.81 194,093 64 19 60 250 

194,093.65 En adelante 5 60 90 00 
  

 



2. Tarifa actualizada del impuesto correspondiente al ejercicio de 1996 

Tarifa para ISR anual 
  

  

| Limite Limite Cuota Porcentaje para aplicarse sobre 

| Inferior Superior Fija al excedente del limite inferior 

$ $ $ % 

0.0! 2,518.62 0.00 3.00 

2,518.63 21,376.92 75.54 10.00 

21,376.93 37,567.92 1,961.28 17.00 

37,567.93 43,671.24 4,713.90 25.00 

43,671.25 $2,286.16 6,239.58 32.00 

52,286.17 105,453.96 8,996.40 33.00 

105,453.97 166,210.02 26,541.66 34.00 

| 166,210.03 En adelante 47,198.70 35.00 
  

Tabla para ta determinacién del subsidio eplicable a {a tarifa de! numeral 2 

    
  

Limite Limite Cuota Porcentaje de subsidio 
Inferior Superior Fija sobre impuesto marginal 

$ $ $ % 

0.01 2,518.62 0.00 50.00 

2,518.63 21,376.92 37.68 50.00 

21,376.93 37,567.92 980.70 50.00 

37,567.93 43,671.24 2,356.80 $0.00 

43,671.25 52,286.16 3,119.94 50.00 

52,286.17 105,453.96 4,498.14 40.00 

105,453.97 166,210.02 $1,516.22 30.00 

166,210.03 210,907.74 47,713.32 20.00 

210,907.75 253,089.00 20,842.26 10.00 

253,089.01 En adelante 22,318.56 0.00 
  

GS



Tabla que incluye el crédito al salario apticable a la tarifa del numeral 2 

Monto de ingresos que sirven de base 

para caicular el impuesto 

  

Crédito al salario 

Para Hasta anual 

Ingresos de _Ingresos de 

$ $ $ 

0.01 8,978.82 2,001.69 

8,978.83 13,220.64 2,028.09 

13,220.65 13,467.96 2,008.44 

13,467.97 17,627.34 2,033.25 

17,627.35 17,957.34 1,932.27 

17,957.35 19,214.28 1,774.92 

19,214.29 22,567.56 1,907.01 

22,567.57 23,943.12 1,763.82 

23,943.13 27,081.48 4,649.10 

27,084.19 31,594.92 1,495.32 

31,594.93 36,108.18 1,286.76 

36,108 19 37,470.78 1,104.48 

37,470.79 En adelante 902.52 
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3. Tarifa integrada para el cdlculo del impuesto correspondiente al ejercicio de 1996 

Tarifa integrada anual 
  

  

Limite Limite Cuota Porcentaje para aplicarse sobre 

Inferior Superior Fija el excedente del limite inferior 

$ $ $ % 

0.01 2,518.62 0.00 1.50 

2,518.63 21,376.92 37.86 5.00 

21,376 93 37,567.92 980.58 8.50 

37,567.93 43,671.24 2,357.10 12.50 

43,671.25 52,286.16 3,119.64 16.00 

52,286.17 105,453.96 4,498.26 19.80 

105,453 ¥7 166,210.02 15,025.44 23.80 

166,210 03 210,907.74 29,485.38 28.00 

210,907.75 253,089.00 42,000.60 31.50 

253,089 01 En adelante 55,287.72 35.00 
  

zt 

 



4. Tarifas aplicables a la proporcién a que se refiere la regla 3.28.2. de la Resotucién 

Miscelanea Fiscal para 1997 

Proporcién de 0.51 
  

  

Limite Limite Limite Cuota Porcentaje para Crédito al 

inferior Inferior Superior Fija aplicarse sobre el Salario 

1 2 excedente del limite anual 

inferior 1 
$ $ $ $ % $ 

0.01 0.01 2,518.62 0.00 2.97 2,001.69 

2,518.63 2,518.63 8,978.82 74.79 9.90 2,001.69 

2,518.63 8,978.83 13,220.64 74.79 9.90 2,028.09 

2,518.63 13,220.65 13,467.96 74.79 9.90 2,008.44 

2,518.63 13,467.97 17,627.34 74,79 9.90 2,003.25 

2,518.63 17,627.35 17,957.34 74.79 9.90 1,932.27 

2,518.63 17,957.35 19,214.28 74.79 990 1,774.92 

2,518.63 19,214.29 21,376.92 74.79 9.90 1,907.01 

21,376.93 21,376.93 22,567.56 1,941.67 16.83 1,907.01 

21,376.93 22,567.57 23,943.12 1,941.67 16.83 t,763.82 

21,376.93 23,943.15 27,081.18 1,941.67 16.83 1.649.10 

21,376.93 27,081.19 31,594.92 1,941.67 16.83 1,495.32 

21,376.93 31,594.93 36,108.18 1,941.67 16.83 1,286.76 

21,376.93 36,108.19 37,470.78 1,941.67 16 83 1,104.48 

21,376.93 37,470.79 37,567.92 1,941.67 16.83 902.52 

37,567.93 37,567 93 43,671.24 4,666.76 24,75 902.52 

43,671.25 43,671.25 $2,286.16 6,177.18 31.68 902.52 

52,286.17 52.286 17 105.453 96 8,906.44 32.74 902.52 

105.453.97 105,453 97 166,210.02 26,311.34 33.80 902.52 

166,210.03 166,210.03 210,907 74 46,844.43 34.86 902.52 

210,907 75 210,907 75 253,089.00 62,426.02 34.93 902.52 

253,089.01 253,089.01 En adelante 77,159.91 35.00 902.52 
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CONCLUSIONES 

Como resultado de ta presente investigacién podemos concluir que: 

1)Para elaborar un manual de procedimientos deben seguirse normas y directrices 
determinadas con vistas a lograr la estandarizacién de las formas de trabajo, puesto 
que los procedimientos, de hecho existen y funcionan de manera informal aunque no se 
registren, con apariencia de rutinas diarias que son alteradas constantemente por las 
personas encargadas de ejecutarias. 

2)EI manual de procedimientos es una herramienta administrativa para estructurar el 

trabajo, que funciona como un medio eficiente de comunicacién de las practicas 
aceptadas por la administracién y aunque se dice que anquilosa la iniciativa, puede no 
limitar la creatividad si se aceptan sugerencias y se mantiene actualizado. 

3)Ei "Manual de procedimientos para personas fisicas que atiende la Asesoria Fiscal 
Gratuita de la FCA-UNAM" facilitard la funcién del Asesor. La practica de la asesoria 
sin manual implica que el Asesor tenga que recurrir constantemente a elementos 
diversos y dispersos como eyes, revistas, etc., situacién que serd disminuida con el uso 
del manual de procedimientos. 

De esta manera, los beneficios derivados de la aplicacién de} manual! serdn: 
agilizacién de las actividades realizadas por el Asesor Fiscal, reduccién del tiempo 
necesario para resolver los casos que se Ie presenten, instruccién documental para los 

nuevos asesores, estandarizacién de las practicas de asesoria para el cdlculo de las 
contribuciones de personas fisicas atendidas y sobre todo la mejoria en la calidad del 
servicio proporcionado al usuarie. 

4)La hipétesis de trabajo se considera comprobada. 

5)Probablemente con la informacién disponible brindada por la Coordinacién de Fiscal, 
pudo emprenderse en esta investigacién la elaboracién det manual de organizacién, sin 
embargo considero que ese tipo de manual, requiere de una visién integral de la 
Coordinacién de Fiscal a la que pertenece la Asesoria Fiscal Gratuita, pues ésta no 
constituye su dnica funcién, ademas, el hecho de que la Facultad ocupe el liderazgo a 
nivel nacional en materia fiscal, le da a este servicio de asesoria una trascendencia 
extraordinaria para la Coordinacién, ta Facultad y la comunidad en general. Es por ello 
que era imperioso dotar a la Asesoria Fiscal Gratuita de un manual de procedimientos, 
en el que se registraran sus practicas normales, espero que la elaboracién de este 
material, de pie a la realizacién de otras investigaciones dirigidas a la creacién del 

manual de organizacién o de algun otro tipo. 
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