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SE SOLICITA UN CONTADOR

Se solicita un Contador que esté dispuesto a enfrentarse a todos los problemas que se
presentan en un negocio, a vencer todas las dificultades, a tener fé en su propio éxito, v ser

trabajador constante, respetuosoe y humano.

Se solicita un Contador que desconozca el pesimismo, que haga culto de la verdad, que se
sienta orgulloso de una fidelidad incorruptible a sus ideales, que tenga una actitud digna ante

la ingratitud, y se considere comprometido con su profesion.

Se solicita un Contador que luche cotidianamente por alcanzar el €xito y no se desanime al
llegar la contrariedad inesperada, ocasionada por motivos imposibles de prever y superiores a

todo calculo humano.

Se solicita un Contador que no anhele una mejoria periédica de sueldo, basada en preceptos
juridicos establecidos por leyes que no siempre son justas; que espere y cONSiga progreso
econdmico y puestos superiores en base a su trabajo diario, de su rigurosa puntualidad y a su

dedicacion y eficiencia mejorada constantemente por el estudio y la préactica.

Se solicita un Contador agradecido a la vida por recibir de ella la oportunidad de
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padres sufrieron para hacer de él un hombre.

La misién de éste Contador ( en caso de cumplirse ) dejard huella en su Patria, en su
Profesién y en los corazones de su Familia, de sus Amigos y de todos aquellos que de

cualquier manera compartan con ¢! los anhelos de su Vida.

Este Contador existe, se-encuentra dentro del corazon de todos nosotros, y €l puesto vacante

estara siempre a nuestro alcance.

C.P. Roberto Resa




INTRODUCCION

Esta tesis fue creada con el fin de ayudar a aquellas personas que comparten la misma
inquietud que yo: el inicio de la practica profesional en forma independiente, y que mejor

forma que la de organizar un Despacho de Contadores.

En esta forma uno o mas Contadores se organizan, de tal manera que pueden proporcionar y
brindar un mejor servicio a la comunidad que requiera de sus servicios; ademas de que en éste
lugar que sera llamado Despacho de Contadores Publicos, Despacho Contable, Despacho de
asesoria contable, fiscal y administrativa, u otro nombre que se le quiera dar, sera el lugar en

donde la mayoria de los estudiantes adquieran experiencia y practica.

En el capitulo uno se podran encontrar vanas definiciones respecto a la consultoria, su
historia y su importancia, asi como las diversas actividades que todo Licenciado en
Contaduria puede desarrollar en su practica profesional, ya sea de forma independiente o

como servidor pablico.

l;Zste capitulo también puede resultar un instrumento de trabajo muy importante para todo
Contador, ya que éste podra servir mejor a su cliente si tiene un claro concepto de la
importancia de su profesion, de sus obligaciones vy de sus oportunidades, es decir, de las
diversas actividades que puede desarrollar en toda entidad en la que se desempeiie

profesionalmente, y aiin mas, en un Despacho Contable.

En el capitulo dos se observan disposiciones legales y normativas aplicables en la creacién de
un Despacho Contable para la satisfaccion de requerimientos legales y administrativos.
Servira también este capitulo como una fuente importante de ayuda para la planeacién y
organizacién del Despacho, siendo éstas herramientas que permiten estructurar y administrar

adecuadamente los recursos con gue cuente el Despacho.



Para el capitulo tres destine aquellos elementos que dia con dia debemos trabajar todos y cada
uno de los integrantes de la profesion contable para poder ofrecer, a nuestros clientes y
futuros clientes, servicios con calidad y ast mismo satisfacer sus necesidades contables,
financieras, administrativas v fiscales, con el esmero y dedicacion que ellos se merecen,

fomentando asi el prestigio de la Contaduria Pablica.

En el capitulo cuatro se tratan los medios por los cuales se puede llegar a obtener una buena
cartera de clientes, pero no bastara con obtenerla, va que se necesitard mantenerla vigente y
para eilo se debera contar con la experiencia necesaria para cumplir ¢on los servicios que se
van a ofrecer. También en este capitulo se tratard un poco acerca de la forma en cémo
determinar los honorarios a cobrar, los cuales deberan ser jusfos de acuerdo al trabajo que se

desarrolle.

Y por 0ltimo en el capitulo cinco, se concluye con un caso practico, en el cual se trata de

ilustrar la teoria planteada en los capitulos anteriores.
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CAPITULO 1. LA CONSULTORIA FISCAL

1.1. CONCEPTO

La actividad econémica de cualquier entidad (unidad identificable que realiza actividades
econdmicas, constituida por combinaciones de rtecursos humanos, recursos naturales y
capital, coordinados por una autoridad que toma decisiones encaminadas a la consecucion de
los fines para los que fue creada), siempre ha requerido de los servicios del consultor, desde
¢l momento en que existe un proyecto se utilizan los servicios de consultoria, es decir,

cualquier actividad que requiera de informacidn, conocimiento, capacidad y experiencia.

La consultoria no es una profesion, sino una actividad profesional que pueden ejercer los
miembros de las diversas profesiones para asesorar, asi como proporcionar conocimientos y

capacidades profesionales para resolver problemas practicos.

La amplitud del campo de 1a actividad de cada consultor dependera de su capacidad personal,
formacion y preparacion académica, experiencia v grado de especializacion que haya

adquirido para poder rendir un servicio de asesoria de alta calidad.

Existen nurnerosas definiciones del termino “ Consultoria ”, pero empecemos por conocer su
raiz; la palabra Consultoria, proviene del latin conswitare que significa: “tratar, discutir o
conferir con una o varias personas, sobre lo que debe hacerse ante una situacién

determinada”.

El Contador Piblico Arturo Elizondo Lopez, expresa la siguiente opinién en cuanto al
concepto de la Consultoria Fiscal: “ La Consultoria Fiscal es toda asesoria especifica en

materia del cumplimiento de obligaciones tributarias™.

El Institato Mexicano de Contadores Publicos define la Consultoria Fiscal como la
planeacién, supervision, analisis y control de las operaciones de una entidad econémica en su

aspecto impositivo, asi como el asesoramiento en materia y, en su caso, la revision y control




del incumplimiento de las leyes impositivas, con base en el estudio profundo y permanente de

la legislacion fiscal.

Por su parte la Academia de Estudios Fiscales de la Contaduria Publica { AEF ), define la
Consultoria Fiscal como la actividad profesional que tiene por objeto la correcta
determinacion del régimen fiscal aplicable a una entidad, a una operaciéon o grupo de
operaciones o a determinados hechos o situaciones, siempre dentro del marco de las

disposiciones legales aplicables.

Con las definiciones mencionadas anteriormente, ahora puedo dar una definicién sobre el

concepto de Consultoria Fiscal:

La Consultoria Fiscal es la actividad profesional en la que el Licenciado en Contaduria, estd
capacitado a través de sus estudios, experiencia y habilidad profesional, para aconsejar,
asesorar o ayudar sobre bases profesionales, a identificar, definir v resolver problemas
concretos de aplicacion de las leyes fiscales que le plantea su cliente; de una entidad
econdmica en su aspecto impositivo; también se puede decir que el Licenciado en Contaduria
ayuda a definir los problemas, a presentar las posibles sotuciones y alternativas, asi como a
estimar ¢l impacto de éstas y a dar sus recomendaciones respectivas. El Licenciado en
Contaduria en si, proporciona un servicio de asesoramiento, en donde solamente aconseja,
esto significa que no decide, ni manda, ni dirige, ni controla la conduéta del negocio del
cliente, de lo inico que responde es de la calidad e integridad de su asesoramiento, asi pues,
la actividad del Licenciado en Contaduria estriba no sélo en dar el consgjo correcto, sino en
darlo de manera adecuada, a la persona debida y en el momento oportuno, y el cliente a su
vez, ha de aprender a solicitar y utilizar habilmente los consejos del Licenciado en
Contaduria.

Por ultimo mencionaré que para que exista una Consultoria Fiscal exitosa, es necesario

realizar una combinacion de diversas habilidades que van mas alla de 1a aplicacién mecanica

. de reglas o férmulas rigidas a un conjunto dado de problemas, ya que no pueden aislarse los

factores econdmicos que inciden en cualquier situacion que se presente.




1.2. ANTECEDENTES DE LA CONSULTORiA

La Consultoria tiene su origen en la revolucion industrial, 1a aparicion de la fibrica moderna
y las transformaciones institucionales y sociales conexas. Sus raices son idénticas a las de la
administracion de empresas. La Consultoria se hizo posible cuando el proceso de
generalizacion y estructuracién de la experiencia gerencial alcanzo una etapa relativamente
avanzada. Entonces, fue preciso determinar y describir los métodos y los principios aplicables
a diversas organizaciones y situaciones y los empresarios fueron inducidos y presionados para
buscar una forma mejor de dirigir y controlar su negocio. Estas condiciones no se cumplieron
hasta 1a segunda mitad del siglo XIX, en que se origind el movimiento de la organizacion

cientifica del trabajo.

Hubo varios predecesores de la organizacion cientifica del trabajo. Uno de ellos fue el
fabricante estadounidense Charles T. Sampson, que en 1870 reorganizé todo el proceso
productivo en su fabrica de calzado para poder emplear trabajadores chinos no calificados.
Un afio mas tarde, actuando a tituto de consultor, Sampson transmitid su experiencia al
propietario de una lavanderia, el cual acepté sus consejos y aplicd el método anteriormente

utilizado por Sampson.

Los pioneros de la organizacién cientifica de! trabajo, entre ellos Frederick W. Taylor, Frank
y Lillian Gilbreth, Henry L. Gantt y Harrington Emerson, dieron un gran impulso al desarrolio
de la Consultoria. Desempefiaron una actividad incansable dando conferencias, efectuando
estudios, escribiendo libros y articulos, organizando demostraciones pricticas y aportando

asesoramiento de todas las formas imaginables.

Estos esfuerzos iniciales dieron origen a un rasge muy importante de la Consultoria de
empresas, rasgo que ha marcado esta actividad y ha influido en su imagen. La Consultoria que
surgié de la organizacién cientifica del trabajo se concentré principalmente en la
productividad y en !a eficiencia en las fabricas y los talleres, la organizacion racional det
traibajo, el estudio de tiempos y movimientos, la eliminacion de desperdicios y la reduccion

de los costos de produccion. A toda esta esfera se le dio el nombre de ingenieria industrial. A
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los que la aplicaban se les Hlamaba a menudo expertos en eficiencia y se les respetaba por su

enfoque enérgico y metodico y por las mejoras que lograban.

Se abordaron nuevas esferas de la gestién y nuevos tipos de problemas que pasaron a ser parte
normal del trabajo de Consultoria, reduciendo de ese modo el porcentaje de su labor dedicado
a la organizacion de la produccién y del trabajo. Se produjeron cambios importantes en las
esferas de las relaciones sociales y laborales que tendieron a limitar el empleo de técnicas
inaceptables para los trabajadores; las negociaciones se convirtieron en un método
indispensable para realizar numerosos cometidos que afectaban a los intereses de los
trabajadores v de otros empleados. Sin embargo, el lado positivo de la imagen del experto en
eficiencia se ha conservado en gran parte; por lo tanto los consuitores han sido y siguen
siendo considerados como “personas capaces de hailar nuevas posibilidades de ahorrar

recursos y de aumentar la productividad.

En el periodo de 1943 a 1970, se dio una ripida expansion de empresas, esto unido a la
aceleracién de los cambios tecnolégicos, la aparicion de nuevas economias en desarrollo y la
intensificacion de la internacionalizacion de la industria, el comercio y las finanzas mundiales
crearon oportunidades particularmente favorables y demandas de servicios de consultoria de
empresas. En este periodo se establecieron la mayor parte de las organizaciones de
consultoria que existen hoy y esta actividad alcanzé el poder y la repuuicidn técnica de que

goza en la actualidad.

Desde dicho periodo, la expansion de la Consultoria ha sido notable desde todos los puntos de
vista y se han producido también varios cambios importantes, dentro de los cuales
encontramos que para satisfacer las necesidades de sus clientes y atraer otros clientes de
nuevos sectores de la economia y de la actividad social, los consultores han elaborado
diversas estrategias, ofrecen nuevos servicios especiales, se especializan en sectores
particulares o, por el contrario, proporcionan un amptio conjunto de servicios a los clientes

mas exigentes. -




Un nuevo elemento importante dio la nueva actitud adoptada por los diversos Despachos de
Contadores Publicos, con respecto a la consuitoria de empresas; considerada durante varios
decenios como incompatible con la contabilidad v la auditoria profesional, ya que a

comienzos del decenio de 1970 se comenzd a promover enérgicamente la Consultoria
Contable y Fiscal.



1.3. EVOLUCION EN MEXICO DE L.OS SERVICIOS DE CONSULTORIA

La aparicion de la actividad de consultor de negocios en México es més o menos reciente y lo

mismo puede decirse de la intervencion del Licenciado en Contaduria en esas actividades.

Haciendo historia acerca de la evolucion de la profesién de Licenciado en Contaduria, resulta
interesante ver la idea tan precisa que se tenia en tiempos pasados sobre el marco de accion
de dicha profesion, pues el hecho de no trabajar en forma independiente, implicaba que no se

¢jercia la carrera.

El tenedor de libros que llevaba contabilidades a varias negociaciones, se ha ido
transformando.  Actualmente, la misma evolucién social y econdmica ha creado nuevos
aspectos en la actividad del Licenciado en Contaduria; la preparacion, revision, andlisis e

interpretacion de los estados financieros es sin duda, la labor genérica de la profesion.

La consultoria de empresas tuvo su origen en las economias de mercado libre, en el que las
empresas cconomicas empleaban consultores de muy diversas maneras, pero con el tiempo la
consultoria se ha extendido de la empresa privada al sector publico; en la actuatidad el uso de
servicios de consultoria por organismos gubernamentales y por empresas publicas, es prictica

comun.

En cuanto a las funciones y técnicas de direccion concreta de que se ocupan los consultores,
la profesion ha pasado por varias etapas de desarrollo. En el decenio de 1940 algunos
consultores empezaron a ofrecer sus servicios principalmente en el campo de la produccion,
para posteriormente abordar el campo de la contabilidad; pero fue hasta 1955 que se hizo una
de las primeras sugerencias en el sentido de que los Licenciados en Contaduria podian actuar

como consultores de la Administracion.

Pero debido al incremento de las empresas, las diversas formas de organizacion empresarial
y a la complejidad de las obligaciones fiscales se provoco el reconocimiento natural de un

servicio profesional especializado denominado Consultoria Fiscal.



Atendiendo a las carreras profesionales se observa dia a dia una mayor participacion de otros
especialistas dentro de los despachos de Contadores Publicos tales como Licenciados en
Informatica, en Administracion e Ingenieros de varias especialidades. Esto ha permitido ta
formacion de grupos de trabajo interdisciplinarios para la soluciéon de problemas mas

complejos y versatiles.

En la actualidad se prevé que el desarrollo social y econdmico de México, pueda volver a
tomar una tendencia hacia una mayor expansion. Este desarrollo determinaria que se
industrializara en una escala superior, que se desarrollara una tecnologia avanzada, que se
diversificara el mercado de capitales, que surgieran nuevas empresas y que las ya existentes
crecieran. Al registrarse estos cambios, la Consultoria Fiscal podria ampliar su alcance y su

campo de estudio para satisfacer la diversa gama de necesidades sociales.



1.4. IMPORTANCIA DE LA CONSULTORIA FISCAL

A medida que se producen los cambios tanto econdémicos como politicos y sociales, se
advierte que también la contabilidad evoluciona dentro de nuevas técnicas, para poder hacer
mas sencillo su procedimiento, favoreciendo una mayor aceptacion en el campo de su

especialidad.

El apoyo que la Contaduria Piblica brinda a la sociedad del pais, es derivado de los
constantes avances que se presentan dia con dia tanto en materia econdmica, como en materia
financiera, politica, administrativa, etc. Es asi que de acuerdo a estas exigencias de la vida
economica de! pais, se dan cambios en materia contable, especificamente dentro del area

fiscal.

Asi como los precios de los productos y servicios se incrementan continuamente, también los
impuestos ano tras afio sufren cambios de tal frascendencia que de no estar enterados de las
modificaciones y de su correcta aplicacion, nos podriamos situar en serios problemas, esto
ha originado que tanto personas fisicas come personas morales se preocupen de que sus
registros contables vayan de acuerdo a lo que se dispone en la Ley del Impuesto Sobre la
Renta, en la Ley del Impuesto al Activo, en la Ley del Impuesto al Valor Agregado y en sus
respectivos reglamentos, con la finalidad de no pagar impuestos tanto de mas como de menos

y estar dentro de lo que marcan las leyes impositivas.

Examinando la importancia que tienen los impuestos y [a apatia de los contribuyentes para
cubrirlos debido 2 su desconocimiento, se ha desarrollado dentro de la Contaduria Publica, asi

como otras actividades, la actividad profesional especializada de la Consultoria Fiscal.

El servicio de Consultoria Fiscal es una consecuencia de la problematica en la interpretacion
y aplicacién de las leyes fiscales y es por ¢llo que es una actividad profesional en donde se
observa no sélo la necesidad de la especializacion, sino la justificacién de que sea el
Licenciado en Contaduria el profesional que desempeiie esta actividad por encontrarse mds

abocado a ella.




La labor del Licenciado en Contaduria en materia fiscal se inicia explicando al contribuyente

donde nace la obligacion de contribuir con el estado, en base a los siguientes fundamentos;

e Art 31, Fraccion IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que
impone a toda persona que tenga nacionalidad mexicana, ya sea por nacimiento o por
naturalizacion, contribuir para los gastos publicos, asi de la Federacién , como del Distrito
Federal o del Estado y Municipio en que resida, de la manera proporcional y equitativa
que dispongan las leyes.

¢ Art. 1, del Cédigo Fiscal de la Federacion (CFF), que determina que tanto las personas
fisicas como las personas morales, estin obligadas a contnibuir para los gastos publicos
conforme a las leyes fiscales respectivas.

e Art. 1, de la Ley del Impuesto Sobre la Renta (LISR), la cual determina que todas las
personas fisicas y morales estan obligadas al pago del Impuesto Sobre ta Renta (ISR) en
los siguientes casos: [ las residentes en México, no importando el origen de su fuente de
riqueza; 1L las residentes en el extranjero que tengan o no un establectmiento permanente
en el pais, respecto a los ingresos procedentes de fuente de riqueza en territorio nacional.

s Art 1, de la Ley del Impuesto al Activo (LIA), que indica que las personas fisicas que
realicen actividades empresariales y las personas morales, residentes en México, estan
obligadas al pago del Impuesto al Activo (IMPAC), por el activo que tengan, cualquicra
que sea su ubicacion. Tahbién estan obligadas las residentes en el extranjero que tengan
un establecimiento permanente en el pais.

e Art. 1, de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA), que establece que las personas
fisicas y morales que en territorio nacional realicen las actividades siguientes, estan
obligadas al pago de este impuesto: 1. aquellas que enajenen bienes, I presten servicios
independientes; Il otorguen el uso o goce temporal de bienes, y; IV. importen bienes o

Servicios.

Cabe resaltar la importante intervencién del Licenciado en Contaduria como consultor,

ayudando en la solucién a través de la erientacion sobre los variables y complejos problemas
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que se presentan en la relacion fisco-contribuyente; pues éste profesional cuenta con la

suficiente preparacion sobre aspectos contables-fiscales.

Es pertinente mencionar que la Consultoria Fiscal se constituye en una herramienta otii e
indispensable de la actividad econdmica, cuya importancia ha creado que se emitan
lineamientos generales sobre la forma en que mejor se puede prestar este servicio, los cuales

se mencionan a continuacion:

a) Revision de sus practicas fiscales, con el proposito de determinar si estdn acordes a lo
dispuesto por las leyes y si se estan tomando las alternativas mas favorables para el
causante.

b) Evaluacién de sus estructuras operativas, desde el punto de vista fiscal. La asesoria directa
para resolver o prever conflictos, en donde los aspectos contables y las disposiciones
contenidas en las leyes fiscales tienen interdependencia. La evaluacion de la carga fiscal
directa o indirecta de una actividad empresarial en proyeccién, como un factor
fundamental para medir su viabilidad y productividad, considerando en su caso los
posibies estimulos, franquicias o exenciones de tipo fiscal de que pudiera gozar.

¢) Determinacién del efecto fiscal de nuevos proyectos. Es importante seflalar que ¢l asesoria
no sélo se dedica a revisar lo que se ha hecho, asi como a evaluar lo que se estd haciendo;

sino también lo que se puede hacer.

Es asi como el Licenciado en Contaduria, es el indicado para participar en la interpretacion y
aplicacion en materia impositiva, determinando si se estan tomando alternativas mas
favorables que beneficien al contribuyente, ya que por la mala interpretacion de las leyes
impositivas se deben cubrir multas y recargos. El Licenciado en Contaduria es el profesional
idoneo para proporcionar los servicios que comprende la Consultoria Fiscal, tanto a personas

fisicas como a personas morales.
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1.5. ACTIVIDADES DEL LICENCIADO EN CONTADURIA

Desde la formacion profesional el Licenciado en Contaduria recibe informacién inducida de
manera natural a la justicia. Su técnica, cuyas raices se hallan en la partida doble, lo obligan a
moverse en la logica de dar a cada quien lo que lo corresponde. Por tal herencia cultural el
Licenciado en Contaduria actda con un sentido de equilibrio siempre presente, por lo menos
en los estados financieros preparados o juzgados por él; en el terreno fiscal, esa formacion
técnica caracteristica de la Contaduria Publica lo induce iguaimente de manera natural a la

busqueda de la equidad, de la justicia y del respeto a la ley.

La materia impositiva ofrece variadas oportunidades para el ejercicio profesional del
Licenciado en Contaduria, por lo tanto, los servicios que éste profesional puede proporcionar

son los siguientes:

a) Servicios que proporciona de manera independiente.

b) Servicios que proporciona de manera dependiente.
1.5.1. SERVICIOS INDEPENDIENTES

Se dice que el profesional estd actuando de manera independiente, cuando como propietario o
socio de un despacho escoge de manera libre a sus clientes obteniendo como retribucién a su
trabajo el pago de honorarios correspondientes al trabajo realizado. Los servicies que el

Licenciado en Contaduria puede prestar en forma independiente a sus clientes son:

e Representacion de clientes ante las autoridades hacendarias.
* Defensa del contribuyente.
* Tramitacion.

o Control y vigilancia de obligaciones fiscales.

* Obligaciones del contribuyente.

* Elaboracion y revisién de declaraciones.

Informacion y orientacidn fiscal oportuna.

Planeacidn fiscal.

Perito fiscal.

Presentacién de Dictamenes de Estados Financieros.
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REPRESENTACION DE CLIENTES ANTE LAS AUTORIDADES
HACENDARIAS

DEFENSA DEL CONTRIBUYENTE

La defensa implica la participacion del Licenciado en Contaduria en los procedimientos que
se encuentran previstos por las leyes, para privar de validez a resoluciones o normas cuyo

contenido especifico resulta perjudicial para el contribuyente.

En aquellas cosas en que las autoridades fiscales pretenden infundir un cargo de impuestos al
contribuyente, el Licenciado en Contaduria debe allegarse de todos los medios que sean
necesarios para demostrar que su cliente cumple con las disposiciones fiscales; si por el
contrario concluye que el fisco tiene la razén, es el mas indicado para hacer que el cliente

reconozca su falta y cumpla con lo enmarcado en las disposiciones fiscales.

En relacion con la defensa de los particulares, e! articulo 26 de la Ley de Profesiones sefiala
que las autoridades judiciales y aquellas que conozcan de asuntos contenciosos-
administrativos rechazaran la intervencion en calidad de patrono o asesor técnico del o los
interesados, de persona que no tenga titulo profesional registrado. El mandato para asunto
judicial o contencioso-administrativo determinado, sélo pedra ser otorgado en favor de
profesionistas con titulo debidamente registrado; este articulo se refiere a la representacion de
los afectados, pero no especifica claramente al profesional que puede auxiliar al particular,
representandolo ante los 6rganos competentes, que en materia fiscal federal son el Poder
Judicial de la Federacion, el Tribunal Fiscal de la Federacion y las propias autoridades

administrativas.

Por otra parte el CFF en su articulo 19, nos habla de la representacién de las personas fisicas
o de las personas morales ante las autoridades fiscales, pero al igual qué ¢l articulo 26 de la
Ley de Profesiones, no nos especifica el profesional que puede auxiliar al contribuyente en su

defensa ante las autoridades.
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En cuanto a Ia presentacion de prugbas a que se refiere el articulo 19 del CFF, el Licenciado
en Contaduria, debera observar las diferentes disposiciones aplicables en materia procesal
para no arriesgar el éxito de la gestion e incurrir en posible responsabiiidad. Para evitar esto,
debera tener presente 1a posibilidad de acudir a la asesoria de un Licenciado en Derecho, y en
caso de ser necesario, el Licenciado en Contaduria debera actuar como asesor del Licenciado

en Derecho para el planteamiento claro de la defensa del contribuyente.

TRAMITACION

El Licenciado en Contaduria estd en condiciones de auxiliar a sus clientes en las diferentes
tramitaciones ante las autoridades fiscales, pudiendo comprender en este servicio la asesoria
previa, la elaboracion de los diferentes elementos o la represeniacién del cliente, en los

términos establecidos por el CFF.

Entre las tramitaciones mas significativas se puede sefialar la peticién de confirmacién de
criterio por parte de la autoridad y la obtencion de autorizaciones, ya sea que estén previstas
en los ordenamientos legales o que las condiciones especificas lo ameriten. El Licenciado en
Contaduria entonces asumira la responsabilidad legal de sus clientes, con respecto a las

gestiones que efectile en su nombre o para la que se le hubiere autorizado.

Por lo anterior es conveniente que, independientemente del poder conferido o de la
autorizacion otorgada, en la carta convenio de prestacion de servicios se delimite, con ¢l
mayor detalle posible, la participacion y responsabilidad del Licenciado en Contaduria con

respecto a los tramites encomendados,

La habilidad y las relaciones personales de! Licenciado en Contaduria pueden jugar un papel
importante en ¢l resultado de los tramites; sin embargo, de ninguna manera se debera recurrir

a la utilizacion de atenciones o dadivas en favor de las autoridades.
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CONTROL Y VIGILANCIA DE OBLIGACIONES FISCALES

OBLIGACIONES DEL CONTRIBUYENTE

Los servicios especificos del Licenciado en Contaduria en el control y vigilancia de las
obligaciones fiscales, se refiere basicamente al control preventivo del cumplimiento de los

ordenamientos legales a cargo del contribuyente, los cuales s¢ mencionan a continuacién:

OBLIGACIONES FISCALES

Inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes: pago provisional del Impuesto Sobre la
Renta (ISR); pago provisional dei Impuesto al Activo (IA); pago provisional del Impuesto al
Valor Agregado (IVA), pago del Impuesto Sobre Productos del Trabajo; presentacién de la
declaracion del ejercicio; page de retenciones de honorarios y arrendamiento; declaracion
anual de clientes y proveedores; pago del Impuesto sobre Nominas; pago de cuotas al
Instituto del Fondo Naciona! de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT); pago de
cuotas patronales al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), pago del Seguro de Ahorro
parz el Retiro (SAR); declaracion anual del crédito al salario pagado en efectivo, declaracion

anual de pagos efectuados a residentes cn el extranjero, etc.

OBLIGACIONES CONTABLES

Obligacion de llevar contabilidad; obligacion de llevar libros de inventarios y balances;
obligacion de llevar libros de entradas y salidas; obligacion de lievar libros de actas;,
obligacién de llevar libros de registro, llevar sistemas y registros contables; realizar
depuracion de cuentas; elaborar Estados Financieros; asegurarse de llevar un control interno

eficiente; etc.

Para un mejor control y vigilancia de las obligaciones fiscales, se deben utilizar
procedimientos necesarios para tener las bases y poder expedir criterios fiscales adecuados de

acuerdo a las necesidades de cada contribuyente:

a) Programacion y elaboracién de catendario de obligaciones fiscales.
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b) Analizar y revisar politicas de contabilizacion para determinar si se apegan o no a las
disposiciones fiscales y en su caso proponer cambios a las politicas establecidas.
¢} Mantener un seguimiento de los asuntos que se tramitan en las dependencias oficiales.

d) Expedicion de instrumentos y criterios fiscales.
ELABORACION Y REVISION DE DECLARACIONES

Este servicio consiste en elaborar, revisar y verificar antes de que se presenten las
declaraciones, conforme al calculo de la base gravable correspondiénte, para que el impuesto
que resulte a enterar sea correcto; y por 1o tante no se esté pagando de mas, o por ¢l contrario,

se esté dejando de pagar el mismo y por consiguiente {legar a incurrir en recargos o multas.

Este servicio requiere de sumo cuidado y atencién al proporcionarse, ya que el Licenciado en
Contaduria tiene que emplear sus conocimientos y experiencia, con el fin de elaborar
adecuadamente las declaraciones correspondientes y convencer al cliente de cumplir con
todas sus obligaciones fiscales, y de no eludir los impuestos que le correspondan deciarar,
aprovechando desde luego aquellas alternativas que las propias leyes permitan aplicar,

disminuir o incluso en algunos casos, pueda ser posible eliminar el pago de ciertos impuestos.
Entre los servicios que presta el Licenciado en Contaduria en este punto son:

}. Elaboracién y presentacion de declaraciones periédicas de impuestos a cargo.

2. Elaboracion y presentacion de declaraciones periddicas de impuestos retenidos ¥

enterados.

3. Elaboracion, presentacion y control de solicitudes de devoluciones o compensaciones de

impuestos.

4. Manejo de calendario de obligaciones fiscales.

© 5 Presentacién y control de las declaraciones de pagos provisionales del ISR, vigilando que

los calculos y el llenado de las formas sean correctos.
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6. Tratamiento y seguimienio de promociones sobre consultas, planteamientos diversos o
confirmacion de criterios, ante autoridades fiscates.

7. Promociones sobre reduccion o exencion de pagos provisionales.

Con respecto a estos servicios cabe mencionar que, independientemente de la responsabilidad
profesional que asume el Licenciado en Contaduria frente a su cliente, de ninguna manera se
salva la responsabilidad del cliente como contribuyente en la relacidn tributaria y en

consecuencia, ante las autoridades fiscales competentes.

Por tales motivos resulta conveniente que, en la carta convenio de prestacion de servicios, se
delimite el mencionado alcance del trabajo y la responsabilidad del Licenciado en

Contaduria.

INFORMACION Y ORIENTACION FISCAL OPORTUNA

Como consecuencia de las constantes modificaciones que las leyes fiscales sufren cada afio,
reformas, adecuaciones, etc., y que constituyen verdaderos cambios estructurales, algunos
contribuyentes se ven perjudicados por el desconocimiento de los mismos, ocasionando el
pago de multas y/o sanciones en el caso de revisiones por parte de las autoridades
hacendarias, asi como el no aprovechamiento de los beneficios que brindan las propias leyes

Impositivas.

Por lo que es de suma importancia que los contribuyentes tengan conocimiento inmediato de
estos cambios, siendo el Licenciado en Contaduria la persona mas indicada para informarlos
y orientarlos en forma clara, veraz y oportuna de las reformas que se presenten. Dicha

arientacion puede proporcionarse de la siguiente manera:

1. Platicas sobre reformas fiscales, o bien sobre asuntos especificos que ameriten mayor
orientacion y explicacion.
2. Informacién constante a sus clientes acerca de los principales cambios de las disposiciones

fiscales y criterios de la autoridades.
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3. Analizar y definir las consultas que en materia impositiva se le hagan verbaimente o por

escrito a sus clientes.
PLANEACION FISCAL

En cualquier actividad que se lleve a cabo, es necesano una planeacion adecuada, con la
finalidad de actuar con la mayor eficiencia posible. Esta afirmacidn es también vélida

tratdéndose de la planeacion fiscal.

Esto significa que con toda anticipacion y oportunidad, deben estudiarse las diversas
alternativas y posibitidades de lo que realiza o va a realizar la entidad economica, tomando
en cuenta tas disposiciones fiscales vigentes, con el objeto de cumplirlas y obtener dentro de

los marcos legales las maximas ventajas posibles en materia fiscal.

La planeacion fiscal consiste en el disefio, andlisis e implantacién de las opciones existentes
para realizar un negocio o llevar a cabo una operacién o grupo de operaciones, con el fin de
lograr que la carga fiscal aplicable sea la minima posible, que pueda difenrse su pago o que
se obtengan los mayores beneficios de indole fiscal, siempre dentro del marco de las

disposiciones legales aplicables.

La planeacidn fiscal permite obtener enormes beneficios para el contribuyente, aprovechando
al maximo la aplicacién de las disposiciones que permitan, tanto las deducciones sefaladas
en la ley, como el aprovechamiento de exenciones, subsidios y demas alternativas que

consideren viables para cada caso en particular.

La planeacion fiscal asi como la asesoria fiscal es una de las actividades mas importantes del
Licenciado en Contaduria y es aqui en donde aplica todos los conocimientos adquiridos en su
formacion académica y de especializacion asi como en su amplia trayectoria como

especialista en el area fiscal.
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PERITO FISCAL

El servicio del Licenciade en Contaduria como perito fiscal, tiene su origen en las
controversias qué se suscitan entre las partes de la relacidn tributaria, las cuales son: las
Autoridades Fiscales y los Contribuyentes; en términos generales las controversias se

presentan por las siguientes causas:

e Por la mala interpretacion de las leyes fiscales, por parte de los contribuyentes o de las
autoridades fiscales.

e Por el incumplimiento de las autoridades fiscales, de las obligaciones que los propios
ordenamientos sefialan.

¢ Por el incumplimiento de los contribuyentes de sus obligaciones fiscales.

Para el Codigo de Procedimientos Civiles para la entidad de que se trate, establece la
necesidad de que et perito tenga titulo profesional cuando el conocimiento sobre el que se
desenvuelva el peritaje lo requiera y al respecto establece en su articulo 144 que los peritos
deben tener titulo en la ciencia o arte a que pertenezca la cuestion sobre la que habra de dar
su opinidn, cuando la profesion o arte estuviere legalmente reglamentado; a juicio de esto
resulta que el Licenciado en Contaduria en su carécter de Consultor Fiscal es el profesional
capaz para rendir la prueba pericial contable, cuya actualizacion resulta muy frecuente en las
defensas que ejercitan a favor de los contribuyentes, ya que la materia fiscal resulta ser
exageradamente técnica v se determina en principio, a partir de una utilidad en cuya
determinacion el Licenciado en Contaduria resulta ser experto, y de esta manera siendo la
profesion de Licenciado en Contadurfa una de las reglamentadas en la ley de profesiones,
resulta ser el profesional que en exclusiva, se encuentra facultado por el orden juridico para

emitir un dictamen como especialista en el ambito contable y fiscal.
PRESENTACION DE DICTAMENES DE ESTADOS FINANCIEROS

La finalidad de proporcionar al cliente este servicio, €s la de emitir una opinién acerca de los

Estados Financieros de éste, asi como también informar que se verifico el cumplimiento de
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las disposiciones fiscales federales, dichos Estados Financieros, van a ser entregados a la
Direccion General de Fiscalizacion y de esa forma, se hard saber en que situacion se

encuentra al respecto la entidad economica.

El dnico profesional autorizado para la emision de dictimenes con efectos fiscales es el
Licenciado en Contaduria, reconociéndose la formalidad e importancia de los dictdmenes en
el articulo 52 del CFF, ya que menciona que los hechos afirmados en los dictAmenes
formulados por estos profesionistas, sobre tos Estados Financieres de los contribuyentes o en
cualquier otro dictamen que tenga repercusion fiscal formulado por Licenciado en

Contaduria, se presumiran ciertos, salvo prueba en contrario.
Se presumiran ciertos estos hechos siempre y cuando se reunan los siguientes requisitos:

1. El Licenciado en Contaduria que dictamine debera estar registrado ante las Autoridades
Fiscales para estos efectos, para lo cual debe presentar su solicitud de Registro ante dichas
Autoridades, acompafiando a ésta solicitud una copia certificada de algun decumento que
acredite su nacionalidad mexicana, una copia certificada de su cédula profesional emitida
por la Secretaria de Educacién Pablica, y una constancia emitida por Colegio de
Contadores Pablicos que acredite su calidad de miembro active; asi mismo, ne deberd
estar sujeto a pena corporal, a proceso o condenado por delitos de caracter fiscal.

2. El dictamen se debera formular de acuerdo con las disposiciones del réglamento del CFF y
normas de auditoria (capacidad, independencia e imparcialidad profesionales del
Licenciado en Contaduria, trabajo profesional y la informacion que rinda como resultado
de su trabajo).

3. El Licenciado en Contaduria deber4 emitir, bajo protesta de decir verdad, un informe sobre

la revisién de la situacion fiscal del contribuyente.

Ei CFF también indica que los integrantes de los Despachos de Contadores Piblicos
constituidos como Sociedades o Asociaciones Civiles, deberan obtener autorizacion para

formular dictamenes y obtener asi su registro ante la Autondad Fiscal competente y para
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obtener dicho registro, siempre y cuando presten sus servicios a una persona moral, sera

necesario que los integrantes del Despacho presenten lo siguiente:

1) Un aviso ante las Autoridades Fiscales competentes dentro de los tres o cuatro meses
siguientes a la fecha de terminacion del ejercicio fiscal de los contribuyentes a auditar.
2) Un aviso en el que hagan constar:
a. La denominacion o razon social de la persona moral en donde prestan sus servicios.
b. El domicilio fiscal y Registro Federal de Contribuyentes de [a persona moral.
¢. Nimero de Registro asignado por la Direccion General de Auditoria Fiscal Federal al
Despacho Contable en el que preste sus servicios.
d. Nombres de los Contadores Piblicos autorizados para dictaminar, que presten sus

servicios a la misma persona moral.

Con las reformas para 1998, se establecid, como requisito adicional, que el Titulo de los
Contadores Publicos y el ser miembro de un colegio de contadores reconocido por la misma
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, tenga por lo menos 3 afios de antigiiedad a la

presentacion de la solicitud de registro ante las autoridades fiscales.

1.5.2. SERVICIOS DEPENDIENTES

Esta es otra manera de ejercer profesionalmente por parte del Licenciado en Contaduria, pero
en ésta, el profesional se contrata por tiempo completo en los negocios del sector privado y
del sector publico; el Licenciade en Contaduria, por lo tanto, estara bajo la direccion y

dependencia de quien lo contrate, sea persona fisica o persona moral.

Generalmente los puestos que puede ocupar el Licenciado en Contaduria son de alto nivel,

tales como:

Asesor Fiscal.
Auditor Intermo.
Contralor.

Asesor Financiero.
Jefe de Sistemas.

*® o & &
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e (ontador General.
+ Contador de Costos.
e Gerente General.

También actia intensamente como auditor al servicio de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico, v es muy apreciada su labor como Fiscalista, Auditor y Comisario de varias

entidades del gobierno cuando trabaja para la Contraloria General de la Federacion.

Es importante tomar en cuenta que las actividades mencionadas caen en el campo de
experiencia del Licenciado en Contaduria, no obstante frecuentemente ocupa, con ayuda de
otras profesiones, los puestos de Gerenie de Finanzas, Tesoreria e incluso Direcciones

Generates de los organismos en donde trabaje.

El prestigio del Licenciado en Contaduria ante la sociedad, se funda en su capacidad para
tomar juicios expertos sobre asuntos econémicos de manera objetiva e independiente, por
virtud de nuestro Codigo de Etica Profesional y de la manera como actia la sociedad otorga a

nuestros juicios credibilidad y confianza.

Para que ¢l Licenciado en Contaduria pueda lograr con éxito sus cometidos, debera apoyar
sus actividades en la filosofia de tener capacidad de emitir juicios objetivos ¢ independientes

en los asuntos econdémicos inciertos que se le encomienden.

1.5.3. OTROS SERVICIOS

Otras oportunidades de trabajo del Licenciado en Contaduria, las encontramos en las
entidades educativas, centros de investigacion y cuerpos colegiados, donde pueden emplearse
por tiempos parciales o por tiempo completo como maestros en la Licenciatura en Contaduria
o en labores de investigacién que mejoren la enseiianza, la practica, o simple y sencillamente
que aumenten la cultura contable y fiscal de nuestro pais. Debido a su alto grado académico

de preparacidn, ¢l Licenciado en Contaduria puede ocupar puestos en:
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LA DOCENCIA

Actualmente es innegable la gran demanda de aspirantes hacia la carrera de Licenciado en
Contaduria, siendo indispensable la participacion del profestonal en la materia dentro de la

docencia.

Existen juicios erroneos respecto a los profesores universitarios, ya que s¢ piensa que quienes
no destacan en la profesion contable, se dedican a la docencia, estancindose en
conocimientos, y que solo saben teoria y poco de practica; sin embargo el pensar de esta
manera, demuestra la ignorancia de la gente, ya que laborar en la docencia requicre de tos
profesores una gran capacitacién y el poseer una gama de conocimientos extraordinaria,
ademas de que estos profesionistas constantemente se estin actualizando, para poder asi
trasmitir sus conocimientos a los alumnos de las diversas instituciones educativas en donde

presten sus servicios.

Entre los requisitos que debe poseer el Licenciado en Contaduria para poder fungir como

profesor son:

Tener cultura general amplia.

Poseer capacidad de comunicacion.
Tener estabilidad emocional.

Facilidad en el manejo de los alumnos.
Poseer espiritu de competencia.

Entre las muchas actividades que puede desemperiar un profesor estn las siguientes:

1. Impartir catedra.

2. Atender a los alumnos para ayudas especiales.

3. Diseilo, elaboracién, aplicacion y calificacion de examenes ordinarios y en algunos casos
en examenes extraordinarios.

4, Estudiar, probar y evaluar nuevos sistemas de ensefianza,

5. Asesorar en seminarios de investigacion, en tesis, en pricticas y en trabajos especificos.

6. Fungir como sinodal.
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7. Desempeniar cargos como coordinador de materias, de areas, director de carrera, etc.

8. Participar dando catedra en cursos de especializacion, capacitacion y actualizacton.

9. Impartir estudios de postgrado, de Maestria y de Doctorado.

10.Impartir conferencias, cursos, seminarios y toda clase de servicios que su papel de profesor

le permita.

Para concluir, es pertinente reconocer el gran esfuerzo, cariflo y dedicacion que todos los
profesores universitarios han, estan y estaran brindando a la comunidad estudiantil, buscando

siempre nuestro bienestar y la excelencia académica,

EL EJERCICIO PROFESIONAL EN LA INVESTIGACION

El campo de actuacién profesional del Licenciado en Contaduria dentro de la investigacion
contable es verdaderamente importante. Esta investigacion debe abocarse a la bisqueda

constante de los conocimientos que conforman {a Teoria Contable.

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos, es junto con las Escuelas a nivel Licenciatura,
quien promueve esta actividad para el Licenciado en Contaduria, sin embargo los
profesionistas que desempefian esta actividad son muy pocos, ya que no son muchos los que
se interesan en realizar tareas relativas a engrandecer el camulo de conocimientos contables y
fiscales, y esto principalmente se debe a que no existen facilidades pa.'ra dedicarse a esta
actividad.
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CAPITULO 2. FORMACION DEL DESPACHO DE CONSULTORIA
FISCAL.

2.1. FORMA DE CONSTITUCION

La base primordial para que el Licenciado en Contaduria pueda ofrecer y prestar sus servicios
de manera personal ¢ independiente, la encontramos en el articulo 5° de la Constitucién

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1a cual establece lo siguiente:

“ A ninguna persona pedra impedirse que se dedique a la profesién, industria,
comercio o trabajo que le acomode, siendo licitos. El ejercicto de esta libertad sélo
podra vedarse por determinacion judicial, cuando se ataquen los derechos de
terceros, o por resolucion gubernativa, dictada en los términos que marca la ley,
cuando se ofendan los derechos de 1a sociedad. Nadie puede ser privado del producto

de su trabajo, sino por resolucion judicial.

La ley determinara en cada Estado, cudles son las profesiones que necesitan titulo
para su ejercicio, las condiciones que deban llenarse para obtenerlo y las autoridades

que han de expedirlo.

Nadie podra ser obligado a prestar trabajos personales sin la justa retribucion y sin su
pleno consentimiento, saivo ¢l trabajo impuesto como pena por la autoridad judicial,
el cual se ajustara a lo dispuesto en las fracciones [ y II del articulo 123

Constitucional.

El contrato de trabajo solo obligara a prestar el servicio convenido por el tiempo que
fije la ley, sin poder exceder de un aflo, en perjuicio del trabajador, y no podra
extenderse, en ningiin caso, a la renuncia, pérdida o menoscabo de cualquiera de los

derechos politicos o civiles ”.
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Con fundamento en esta garantia individual, el Licenciado en Contaduria puede ejercer su
profesion en cada Estado de la Replblica, toda vez que satisfaga las disposiciones
reglamentarias contenidas en la Ley de Profesiones de la Entidad Federativa correspondiente

y obtenga por sus servicios una justa retribucion determinada con su pleno consentimiento,

Dicha Ley de Profesiones surgio del articulo 5° Constitucional; esta Ley establece en su
articulo 2°, que la carrera de Licenciado en Contaduria requiere titulo para el gjercicio libre.
Asi mismo sefiala que la prestacion de servicio gratuito o la simple orientacion de la

profesion, ain cuando se trate de consulta es ejercicio profesional.

La Ley de Profesiones, también indica que para ef gjercicio de una profesion en el D.F. es

necesario cubrir los requisitos siguientes:

s Estar en pleno goce y ¢jercicio de sus derechos civiles.
s Poseer Titulo legaimente expedido y debidamente registrado, y
¢ Obtener de la Direccion General de Profesiones patente de ejercicio.

Anteriormente se requeria la nacionalidad mexicana, pero en la actualidad estos derechos se
conceden a los ciudadanos de otras naciones con los que México ha firmado un Tratado de

Libre Comercio.

Normalmente cuande se crea un Despacho de Contadores Publicos, intervienen dos o més
profesionistas de la rama, para asociarse en dicho Despacho.
. Pero, qué es un Despacho de Contadores Publicos?.

Se puede definir a un Despacho de Contadores Publicos como una agrupacién profesional,
técnicamente preparados en la materia y en otras materias relacionadas con los servicios que

la firma presta a sus clientes en forma independiente.

E! fin primordial que se sigue con esta agrupacion es la de proporcionar un mejor servicio a

quien lo solicite, y sobre esto nuestro Codigo de Etica Profesional, en su articulo 2.03
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menciona que el Licenciado en Contaduria puedé-asociarse con otros colegas o inclusive con

miembros de otras profesiones a fin de proporcionar un mejor servicio a quien lo solicite.

El articulo 9° de {a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, garantiza también
la libertad de asociacién de personas con cualquier objeto licito, no solamente en forma

transitoria sino permanente para constituir sociedades, asociaciones y otras figuras juridicas:

“No se podra coartar ¢l derecho de asociarse o reunirse pacificamente con cualquier
objeto licito; pero solamente los ciudadanos de la Repitblica podrin hacerlo para
tomar parte en los asuntos politicos del pais. Ninguna reunién armada tiene derecho

a deliberar.

No se considerard ilegal, y no podra ser disuelta una asamblea o reunién que tenga
por objeto hacer una peticién, o presentar una protesta por algin acto a una
autoridad, si no se profieren injurias contra ésta, n: se hiciere uso de violencias o

amenazas para intimidarla u obligarla a resolver en el sentido que se desee ™.

Por tanto el Licenciado en Contaduria podra asociarse con otros colegas o inclusive con
miembros de otras profesiones buscando siempre la superacién profesional en un ambiente de
armonia, estudio y trabajo, a fin de estar en posibilidad de prestar mejores servicios a quien lo
solicite. Esta sociedad o asociacién solo podra formarse si el Licenciado en Contaduria
ostenta su responsabilidad personal e ilimitada. Si este fuera el camino que se eligiera,

entonces es recomendable constituirse como una sociedad civil.

. L1.1. SOCIEDAD CIVIL

La Sociedad Civil es el tipo de sociedad mas idonea para el fin y objeto del Despache de
Consultoria Fiscal, ya que no se puede constituir como Sociedad Andnima, puesto que la
actividad de un despacho no es comercial, industrial o de explotacion de bienes o capitales,

pero tampoco se podria constituir como asociacion civil, ya que no es de beneficio social, es
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poT eso que se conviene en constituir esta entidad como Sociedad Civil, que es una asociacion

de profesionistas que prestan sus servicios profesionales, por los cuales percibiran honorarios.

Dentro del Codigo Civil encontramos los lineamientos que deben seguirse en la formacion de
un Despacho de Contadores, el articulo 2688 indica que cuando varios individuos convinieren
en reunirse, de manera que no sea transitoria, para la realizacion de un fin comun de caricter
preponderantemente econdémico, pero que no constituye una especulacion comercial, se

considerara como una Sociedad Civil.

Asi mismo, en el Codigo Civil se hace referencia de como debe integrarse una Sociedad Ciwvil
y asi, en su articulo 2690 indica que el contrato de sociedad debe hacerse por escrito para ser
vilido, bastando para ello un documento privado, pero cuando se aporten a la sociedad bienes
cuya transferencia tengan que constar en esctitura publica, el contrato de sociedad debera

observar esta formalidad ante Notario Publico.

El contrato de sociedad debera contener lo siguiente:

a) Nombres y apellidos de los otorgantes que son capaces de obligarse.
b) La razdn social.

¢) El objeto de la sociedad.

d) Ubicacidn de la sociedad ( domicilio social }.

¢) Duracién de la sociedad.

f) Sistemas de administracion y nombramiento de administradores.

g) Sistema de distribucion de utilidades o pérdidas.

h} El importe de capital y €l monto de las aportaciones con que cada socio debe contribuir.
i) Integracion de fondo de reserva.

}) Causas de disolucion.

k) Sistemas de liquidacién y nombramiento de liquidadores en su caso.

Es conveniente sefialar que todas las sociedades se rigen por sus propios estatutos, mismos
que deben registrarse en ¢l Registro Pablico de la Propiedad correspondiente; para que

. produzcan efectos contra terceros, este tramite tendra que ser efectuado ante Notario Puablico.
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Para que una Sociedad Civil pueda considerarse como firma de Contadores, estos deberan de
representar mas del cincuenta por ciento de los integrantes de la sociedad, en base al articuio
2.05 del Cédigo de Etica Profesional.

Ademas ésta Sociedad debera darse a conocer con el nombre de uno o mas socios que sean
Contadores Piblicos cuando tengan como finalidad ejercer en el campo de la Contaduria

Piblica.

2.1.2. TRAMITES NECESARIOS PARA LA APERTURA DEL DESPACHO DE
CONSULTORIA FISCAL.

Para que un Despacho pueda funcionar sin ningin problema legal, serd necesario realizar los

siguientes tramites ante tas dependencias que a continuacién se mencionan:

Primero sera necesario acudir ante Notario Publico, al cual se le indicard que un grupo de
Contadores Publicos desea reunirse de manera permanente para la realizacidn de un fin
comtn, para lo cual desean constituirse como Sociedad Civil, paro ello el Notario Publico
debera elaborar el contrato social, y llevar a cabo los tramites necesarios para su legal

constitucion.

Entre los tramites que puede llegar a realizar el Notario, estan ¢l de registrar a la Sociedad en
el Registro Plblico correspondiente y el de acudir ante la Secretaria de Relaciones Exteriores,

para que ésta proporcione el permiso comespondiente.

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO { S.H.C.P. }

Se debe notificar el alta de la sociedad a la S.H.C.P., toda vez que el contrato social sea
firmado y registrado ante Notario Piblico; se cuenta con un plazo de treinta dias a partir del
dia en que se firme el contrato social para efectuar dicha inscripcion al Registro Federal de

Contribuyentes (RFC), como persona morai.
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Para efectuar la inscripcion ante el Registro Federal de Contribuyentes, se debera efectuar el
tramite correspondiente mediante el formulario R-1, dicho formulario deberd presentarse en

original y copia, anexando copia certificada de la escritura o documento constitutivo.

Para poder realizar este tramite se podra acudir a:

*

al modulo de recepcion de tramites fiscales ubicados en las oficinas de correos
(SEPOMEX), o

* al modulo de atenciodn fiscal, ubicado en las administraciones locales de recaudacion, o

* al mddulo de recepcion de tramites ﬁscaleé ubicados en las camaras de comercio o
industria,

* al modulo de recepcion de tramites fiscales ubicados en Colegios y Asociaciones
profesionales, empresariales y gremiales.

* ‘modulos moviles.

* modulos ubicados en centros comerciales,

Este trAmite se debera realizar a través del buzon fiscal que se encuentre en cada uno de los
modulos mencionados anteriormente. Ademas se debera dirigir al modulo que le corresponde

a cada uno, dependiendo de la ubicacion de! domicilio fiscal.
Una vez concluido el tramite y segun lo indique el orientador de tramites fiscales se podra:

» recibir en el domicilio fiscal, en un plazo no mayor a 10 dias a través de correo certificado
o mensajeria, e} Comprobante del Registro Federal de Contribuyentes con o sin cédula de
identificacidn fiscal, segin corresponda y las etiquetas con codigo de barras.

* acudir, unicamente el interesado o el representante legal, al médulo que corresponda a su
domicilio fiscal, para recoger el Comprobante del Registro Federal de Contribuyentes con
0 sin cédula de identificacion fiscal, segin corresponda y las etiquetas con codigo de

barras (estas se podran recibir en ese mismo momento o por correo).
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Cabe mencionar que éste tramite es muy importante e indispensable de realizar, ya que para

otros tramites generalmente piden copiza de la solicitud de inscripcién en el RFC.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL (LM.S.S.)

Cuando se constituye cualquier entidad en la que se vayan a tener trabajadores o empleados,
dicha entidad deberi registrarse como patron e inscribir a sus trabajadores en esta
dependencia, asi como comunicar sus altas, bajas y modificaciones de salarios, dentro de un

plazo no mayor de cinco dias habiles.

El registro de los patrones, asi como la inscripcion de los trabajadores, se hard presentando
los formularios autenizados que seran publicados en el Diario Oﬁciﬁl de la Federacion y que
podran ser proporcionados por el Instituto Mexicano del Seguro Social; dicho registro ¢
inscripcion debe efectuarse en la Subdeiegacion Administrativa que el Instituto habilite para

tal efecto.

La obligacion del patron a registrarse ante el Instituto surge a partir de la fecha en que inicie
su relacion laboral; para qﬁe ¢l patrdn pueda registrarse serd necesario que se presente ante la
Subdelegacion correspondiente al domicilio fiscal, en ¢! modulo de “Atencion al Cliente”, en
donde mostrara el Acta Constitutiva correspondiente, y el encargado del médulo le
proporcicnara la forma AFIL-01: “aviso de inscripcion patronal”, la cual debera llenar

correctamente y presentarla con los siguientes documentos anexos:

= Acta Constitutiva, en original y copia.

Constancia de alta en Hacienda, en original y copia.

Comprobante de domicilio del lugar de trabajo, en original y copia.
Identificacion del patrén o representante legal, en original y copia.
Croquis del lugar de trabajo, en original y copia.

Una vez que se hayan presentado estos documentos, el Instituto asignard el nimero de
registro patronal de la entidad que inicia labores; y ademas de que el patron reciba una tarjeta

de identificacion patronal, la que debera mostrar en toda gestién que realice ante el Instituto,
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va sean altas, bajas o modificaciones de salarios, recibira el disquete del Sistema Unico de
Autodeterminacién, SUA, esto en un plazo de una semana a dos, dependiendo de la

dependencia a la que se acuda.

Dicho disquete contiene un programa informatico que apoya a los patrones, tanto en el
calculo y pago de las cuotas patronales IMSS y SAR, asi como las aportaciones y
amortizaciones de créditos al INFONAVIT. Ademas este programa suprime el papeleo,
elimina errores de cilculo y simplifica el pago ante el IMSS e INFONAVIT.

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES
(INFONAVIT)

Para darse de alta en el INFONAVIT ya no serd necesario llenar ningun tipo de formato como
se hacia con anterioridad a julio de 1997, ahora sélo bastara con seguir los tramites para darse
de alta en el Seguro Social y directamente se afilia uno con éste tramite. Asi pues, el registro
patronal que se le asigne a la entidad servira tanto para el Seguro Social como para el

INFONAVIT, ya que solo existira un solo registro patronal por cada entidad.
NUEVOQ SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETTRO DE LOS TRABAJADORES ( ANTES SAR)

A partir del 29 de mayo de 1992 entrd en vigor el Sistema de Ahorro para el Retiro ( SAR ), el
cual consistia en que cada patrén abria una cuenta bancaria por trabajador, y bimestralmente
cada trabajador recibia de su patron una aportacion equivalente al 2% del salario diario
integrado para el retiro y el 5% para la vivienda en su cuenta individual. En este sistema el

patron era quien escogia el banco en que se administraban las cuentas de los trabajadores.

Pero a partir del 1 de julio de 1997 entré en vigor el nuevo sistema de pension, el cual esta
basado en el seguro de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez, en este sistema cada
trabajador sigue teniendo su cuenta individual de ahorro, 1a diferencia con el SAR, entre otras,
consiste en que ahora los trabajadores deciden quién administrara sus fondos para el retiro, es
decir, que eligen la Administradora de Fondos para el Retiro ( AFORE ) de su preferencia,

donde depositaran su ahorro.
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La cuenta individual de cada trabajador se integra de la siguiente manera;

1.

Saldo del SaR acumulado hasta junio de 1997,

A partir de julio de 1997 se adiciona:

[¥% )

. Subcuenta de retiro del 2%, el cual aporta cada patron.

. Subcuenta de cesantia en edad avanzada y vejez del 1.125%, 3.15% Y 0.225%, las cuales

aportan los trabajadores, patrones y el gobierno respectivamente.

. Subcuenta de cuota social del 5.5%, que ahora aporta adicionalmente el gobierno.

. Subcuenta para vivienda del 5%, que es ia parte que aportan los patrones para que cada

trabajador tenga acceso a un financiamiento para obtener una vivienda. Este dinero sera

administrado por el INFONAVIT.

. Subcuenta de aportaciones voluntarias, éste es el dinero que se podra aportar

voluntariamente, ya sea por el trabajador, por el patron o por ambos, en cualquier

momento.
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2.2. REGIMEN FISCAL

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, es la fuente principal en la cual se
basan todos los impuestos, ya que en el articulo 31, fraccion [V nos dice que es obligacion de
los mexicanos contribuir para los gasto piblicos, asi de la Federacién, como del Distrito
Federal o dei Estado y Municipic en que residan, de la manera proporcional y equitativa que

dispongan las leyes.

Por lo que respecta a un Despacho de Contadores Publicos que se encuentra constituido como

Sociedad Civil, se tendrian las sigutentes obligaciones, desde el puntoe de vista fiscal:

El 28 de diciembre de 1989 en el Diario Oficial de la Federacién se establecid que las
personas morales con fines no lucrativos pasarian a tributar conforme a lo previsto en el
Titulo Tf de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. En base a esto, se procedid a cambiar el
nombre del Titulo II que era “De las Sociedades Mercantiles ”, pasando a llamarse “ De las

Personas Morales ”.

Ahora las sociedades y asociaciones civiles son recanocidas como personas morales junto con
sociedades mercantiles, con organismos descentralizados que realizan preponderantemente

actividades empresariales e instituciones de crédito, {articulo 5, de L.LS.R.).

2,2.1. OBLIGACIONES DE ACUERDO A LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA
RENTA

Las Sociedades Civiles al ser clasificadas como personas morales por la Ley del Impuesto

Saobre la Renta, les sefiala entre otras las sigutentes obligaciones:

» Realizar pagos provisionales a cuenta del impuesto del ejercicio (forma 1, 1B ¢ 1S, segun
sea el caso).

* Hacer ajustes a los pagos provisionales.
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Presentar declaracion del ejercicio en la que se determine el resultado fiscal y €l monto del
impuesto de éste, ante las oficinas autorizadas ( Instituciones bancarias ) dentro de los tres
meses siguientes a la fecha en que terminé dicho ejercicio (forma 2 6 3, seguin sea el caso).
Presentar en el mes de febrero de cada aiio ante las oficinas autorizadas { Oficina Federal
de Hacienda que le corresponda ) declaracion de las operaciones con los 50 principales
clientes y proveedores, con los que se hubiera realizado operaciones cuyo monto sea

superior a la cantidad de $ 50,000.00, ( forma oficial 42, anexos 1 y 2 ).

Recaudar el impuesto que corresponda a los ingresos que obtengan las personas fisicas que
trabajen para el Despacho. El impuesto se enterara, en su caso, junto con las retenciones

que se hagan. ( formatos 26 y 27 ).

Presentar en el mes de febrero informacion de las personas a las que se les haya retenido

Impuesto Sobre la Renta. ( formatos 26 y 27 ).

Llevar la contabilidad y registro de sus operaciones segun como lo establece el Codigo
Fiscal de la Federacion, su respectivo reglamento y el reglamento de la Ley del Impuesto

Sobre la Renta.
Expedir comprobantes de las actividades que realicen y conservar copia de los mismos.

Realizar un registro especifice de las inversiones por las que se hizo deduccion inmediata

en los términos del articulo 51 dela LIS R.
Formular un Estado de Posicidon Financiera.

Determinacion de ingresos gravables de los integrantes de] despacho.

2.2.2. OBLIGACIONES DE ACUERBO A LA LEY DEL IMPUESTO AL ACTIVO.

Entre las obligaciones que contrae una Sociedad Civil, respecto a este impuesto se mencionan

las siguientes:

o Calcular el impuesto aplicando una tasa del .8% sobre el valor de los activos.

» Realizar pagos provisionales por el activo que posea la sociedad.



» Presentar dentro de los tres meses siguientes a la terminacion del ejercicio, la declaracién
anual en la que se determine ¢l monto del impuesto, ante las oficinas autorizadas,
conjuntamente con la declaracion del [SR.

¢ Acreditamiento del ISR,

+ Acreditamiento del [SR retenidos a sus asociados.

2.2.3. OBLIGACIONES DE ACUERDO A LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO.

Una Sociedad Civil que presta sus servicios a través de personal independiente, se encuentra
obligado al pago de este impuesto y serd ésta la que a nombre de los socios cumpla ademas de

las obligaciones seflaladas en varios articulos de esta ley con las siguientes:

» Calcular el impuesto aplicando a los servicios prestados la tasa del 15%.

o Trasladar dicho impuesto a quien reciba los servicios.

e Llevar contabilidad conforme al Codigo Fiscal de la Federacion, su reglamento y el
reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Expedir comprobantes sefialando en los mismos el Impuesto al Valor Agregado que se
traslada expresamente y por separado a quien reciba los servicios, ademas de los requisitos
que establezca el Codigo Fiscal de la Federacion y su reglamento.

» Presentar en las oficinas autorizadas las declaraciones provisionales.

¢ Presentar dentro de los tres meses siguientes a la terminacion del ejercicio declaracion

anual del mismo.
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2.3. PLANEACION

La planeacion consiste en que todo ente debe tener desde su creacion uno o mas objetivos que
alcanzar, lo cual resulta el motivo principal de su creacion, para lo cual deberd establecer un
orden de actuar con coherencia, es decir, fijar reglas que deberdn respetarse, la secuencia de
operaciones en que deberan realizarse y la determinacion del tiempo y el costo con que se

desea alcanzar el proyecto.

El fundamento de teda planeacion es evitar las acciones incorrectas, o aquellas, que
conduzcan al uso incorrecto de recursos. La planeacion permite “ver” con anticipacion los
acontecimientos y definir alternativas, determinar objetivos y metas posibles de manera que
se puedan integrar adecuadamente los recursos, con ¢l fin de alcanzar los resultados

predeterminados.

Como se ha mencionado, la planeacton es la accion de administrar, en la cual se estudia tanto
la “informacion interna” como la “informacidn externa” a la entidad, para determinar los
objetivos y la manera de alcanzarlos, cuantificando los recursos y acciones necesarias para

Iograr la mision propuesta.

Como informacién interna que los integrantes del Despacho de Consultoria Fiscal deben

tomar en cuenta, estan los siguientes;

Estructura organizativa que se pretenda constituir.
Tecnologia con la que se va a contar.

Capacidad de planeacion.

Volumen y capacidad de clientes que se van a poder manejar.
Posicion financiera.

Calidad de los servicios que se van a proporcionar,

* @

Y todos aquellos que se encuentren bajo el control de ellos, comparando en un cuadro su
organizacion contra la competencia, identificando asi sus fuerzas, capacidad para llevar a
cabo su propésito, o sus debilidades, capacidad que impide llevar a cabo su proposito,

perfilandolas de tal manera que se conciban en acciones para mejorar.
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La informacioén externa estd compuesta por el andlisis de oportunidades y amenazas y
consiste en establecer o dgﬁnir el medio donde se desenvuelva la organizacidn, de manera tal
que se identifiquen claramente oportunidades (posibilidad existente en el entormo, que ofrece
desarrollo y que los integrantes del despacho pueden aprovechar, dependiendo de sus fuerzas
y debilidades), y amenazas ( posibilidad existente en el entomo, que dadas sus fuerzas y

debilidades pueden afectar negativamente al despacho ).

Dentro de los puntos mas importantes que deben tomarse en cuenta para realizar el analisis de

las mejores condiciones para el funcionamiento del despacho son:

Determinar la mejor ubicacion.
Eleccion del local.

E] medio ambiente.
Evaluacion del local.
Apariencia fisica.

A continuacién mencionaré los elementos que forman parte de la planeacion, asi como una

explicacion breve de cada uno de ellos.

OBJETIVOS.- Los objetivos expresan un resultado que se desea alcanzar y, por consiguiente,

expresan una intencion de actuar con miras a alcanzar dicho resultado.

Para establecer los objetivos serd necesario tomar en consideracion el estado de los recursos
de que se dispone. Si los objetivos fueran muy ambiciosos y no se contara sino de recursos
muy limitados, ello seria una indicacion de falta de realismo en nuestro proyecto. Dentro de
la misma linea de razonamiento, e} ejercicio de formulacion de los objetivos se convierte con
bastante frecuencia en un ejercicio de nueva toma de contacto con la realidad. En la medida
en que se hace evidente que no disponemos de los recursos para alcanzar los objetivos que se
han establecido, serd necesario reconsiderar estos objetivos para reubicarlos dentro de una

perspectiva mas cercana a las caracteristicas del ambiente sobre el cual se desea actuar.

Los objetivos deben elaborarse tomando en cuenta lo siguiente:
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1. Deben ser suficientemente claros, realistas y alcanzables, pero al mismo tiempo deben
representar un reto.

2. Deben constituir una base para guiar y dirigir la organizacion.

3. Deben ser razonables y logicos, es decir, deben estar relacionados légicamente.

4. Deben estipularse en términos de operacion, esto es, deben cuantificarse (ser medibles y
verificables) siempre y cuando sea posible.

5. Deben contribuir a motivar al personal.

6. Deben definirse perfectamente y ser conocidos de manera que sirvan como medida del
¢xito o del fracaso.

7. Deben establecerse por escrito, péra que puedan ser evaluados periddicamente.

8. Deben ser consecuentes con los recursos disponibles o previstos.

9. Deben ser practicos y faciimente comprensibles para quien los gjecute.

POLITICAS.- Estrechamente relacionadas con los objetivos de una organizacidn se
encuentran sus politicas, las cuales guian las acciones a seguir, ya que sefialan algunos medios

que son necesarios para llegar a lograr dichos objetivos,

Resuita comin equivocar las politicas con objetivos, pero hay que recordar que los objetivos
son ¢l punto al cual se desea llegar en el menor tiempo posible, mientras que las politicas se

aplican sin necesidad de concretar la decision.

Con objeto de que las politicas cuenten con mayor autoridad, es conveniente que se
formalicen como declaraciones escritas. Tales declaraciones permiten que las politicas sean
comunicadas con mayor rapidez y precision a cada individuo; también pueden servir como
ayuda para orientar y entrenar al nuevo personal, por ello es necesario cumplir con los

siguientes requisitos:

1. Deben estar bien redactadas y ser sencillas, para una mejor comprensién,

2. Deben ser distribuidas al personal del despacho.
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3. Deben contener consistencia y fundamentacién, pues solo evitando los frecuentes cambios
de criterio habra una orientacion clara para los ejecutores.

4. Deben ser claras, para evitar las malas interpretaciones causadas por las diferencias
individuales de los integrantes del grupo humano de una organizacion.

5. Para que el personal observe las politicas establecidas, necesitan estar convencidos de sus
ventajas; para facilitar este convencimiento es recomendable hacer que participen en la

elaboracion de ellas.

PROCEDIMIENTOS.- Son aquellos planes que sefialan el orden v la secuencia cronologica
mas eficiente de actividades, que deben seguirse en la realizacion de un trabajo, esto con el
fin de obtener los mejores resultados en cada funcion concreta de un despacho, evitando
duplicidad de actividades, indicando asi como deben ejecutarse éstas, asi como también

cuando y quién debe realizarlas.

Para poder elaborar adecuadamente los procedimientos es necesario cumplir con algunas

reglas:

1. Los procedimientos deben fijarse por escrito y de preferencia graficamente, ya que pueden
ser mejor comprendidos, por ejemplo, los diagramas de flujo, los cuales no hacen sino fijar
graficamente los diversos pasos que CONStituyen un proceso. _

2. Los procedimientos deben ser periodicamente revisados, a fin de evitar tanto la rutina
(obsolescencia) como la superespecializacion (exceso). '

3. Debe cuidarse siempre el evitar la duplicacion innecesaria de los procedimientos. Con
mucha frecuencia dos o mas personas estan haciendo lo mismo, claro que enfocindolo
bajo diversa perspectiva.

4. Deben adecuarse a las necesidades y caracteristicas de cada organizacion, departamento
ylo seccion, ya que cada unidad de las que forman un drea, tendrin un procedimiento

especifico de realizar sus actividades.

39



2.4. ORGANIZACION

La organizacion es un proceso de coordinacion de las actividades humanas dentro de un
grupo unido, en et cual los elementos persiguen fines comunes, y en donde dicha
coordinacion permite una utilizacién equilibrada y por lo tanto un maximo aprovechamiento
de los recursos humanos, materiales y técnicos, con el objeto de lograr la mayor eficiencia de

{os planes propuestos.

Una entidad estd compuesta por diversos recursos, los cuales se componen de la siguiente

manera;

1. Recursos Materiales. Quedan comprendidos en éste rubro el dinero, las instalaciones
fisicas, la maquinaria, la papeleria, et equipo de cémputo, etc.

2. Recursos Técnmicos. Forman parte de éste grupo los sistemas, procedimientos,
organigramas, instructivos, manuales, archivos, disefios, formatos, etc.

3. Recursos Humanros. No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan comprendidos en
este grupo, sino también otros factores que dan diversas modalidades a esa actividad
conocimientos, experiencias, motivacion, aptitudes, habilidades potenciales, objetivos,

eficiencia, responsabilidad, etc.

Los recursos humanos son mas importantes que los recursos materiales y que los recursos
técnicos, ya que pueden mejorar y perfeccionar el empleo y ¢l disefio de dichos recursos, lo
cual no sucede a la inversa; ademas de que los elementos materiales y técnicos son
herramientas fisicas, cuya importancia es totalmente nula, si se descuida el grupo de

elementos humanos.

TECNICAS DE ORGANIZACION

Son las herramientas necesarias para llevar a cabo una organizacién racional, son
indispensables durante el proceso de organizacion y aplicables de acuerdo con las

necesidades de cada grupo social, Las principales son las siguientes:
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MANUAL DE ORGANIZACION.- Es una guia que orienta de manera clara y sencilla al
personal de la entidad para desempefiar funciones, estableciendo obligaciones, derechos,

politicas y procedimientos que se deben respetar para ei logro de los objetivos.

La finalidad esencial de ésta herramienta es lograr que todos los elementos, funciones y
actividades de una empresa se desarrolien o se realicen con la mayor eficacia mediante la

aplicacion o utilizacion de las normas, métodos y procedimientos contenidos en €L,

Por lo consiguiente, un manual de organizacion sera til si logra precisar claramente gué es lo

que debe hacerse en la entidad, como, cudndo y donde debe hacerse.

Generalmente un manual de organizacion incluye lo siguiente:

1. Histonia de la empresa.

2. Introduccidn y objetivos del manual.

3. Objetivos generales de la organizacion.

4. Politicas generales.

5. Nombres de dreas o departamentos, y puestos.
6. Descripcion de puestos.

7. Descripcion de actividades.

8. Procedimientos de organizacion.

9. Cartas de organizacién.

10.Diagramas de flyjo.

ORGANIGRAMAS.- Son conocidos también como grificas de organi'mi(m o cartas de
organizacion, los organigramas son representaciones graficas de la estructura formal de una
organizacion, que muestran las interrelaciones, las funciones, las obligaciones, la autoridad y
la responsabilidad, asi como los canales de comunicacion, los jefes de cada grupo de

empleados v las relaciones existentes dentro de la organizacion.
Existen tres formas de representar los organigramas:

1. Vertical. En la que los niveles jerarquicos quedan determinados de arriba hacia abajo.
2. Horizontal. Los niveles jerirquicos se representan de izquierda a derecha.

3. Circular. Donde los niveles jerirquicos quedan determinados desde ¢l centro hacia la
periferia.
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DIAGRAMAS DE FLUJO.- Un diagrama de flujo es una representacion grafica que muestra
la sucesion de los pasos de que consta un procedimiento. Basicamente un diagrama de flyjo
es un conjunto de figuras geométricas conectadas por lineas; se usan palabras dentro de cada
figura para indicar lo que sucede con los datos y las lineas indican ¢l flujo de la informacion.
Cada una de las figuras representa una etapa en el procedimiento, ejecutindose en forma
secuencial, de tal manera que no se pueden procesar dos etapas al mismo tiempo, por ello las
figuras estan conectadas entre si con lineas que tienen una flecha que indica la direccién en

que los procesos se deben ejecutar.

ANALISIS DE PUESTOS.- Es una técnica en la que se clasifican detalladamente las labores
que se desempefian en una unidad de trabajo, asi como las caracteristicas, conocimientos y

aptitudes, que debe poseer el personal que lo desernpeiia.
Fl analisis de puestos podra contener los siguientes puntos:

1. Descripcion del puesto. Determinacion técnica de lo que el trabajador debe hacer,

integrada por:

a) El encabezado o identificacion: .

1) Titulo.

2) Ubicacion.
3) Instrumental.
4) Jerarquia.

b) Descripcion genérica. Definicion breve y precisa del puesto.

¢) Descripeion especifica. Detalle de las actividades que se realizan en el puesto.

2. Especificacion del puesto. Enunciacion precisa de los requisitos que debe satisfacer el

trabajador para desempeiiar el puesto:

a) Escolaridad y conocimientos.

b) Requisitos fisicos, mentales y de personalidad.
¢) Esfuerzo.

d) Responsabilidad.

¢) Condiciones de trabajo.

42






" CAPITULO 3. REQUISITOS MINIMOS REFERENTES AL PERFIL
DEL LICENCIADO EN CONTADURIA

3.1. PERFIL DEL LICENCIADO EN CONTADURIA

Por perfil de un profesional se deben de entender las caracteristicas o requisitos minimos que
debe reunir una persona para estudiar v ejercer una profesién. Por lo tanto el perfil del

Licenciado en Contaduria debe quedar integrado por:

1. Las cualidades personales, y
2, Los conocimientos profesionales.

Pero no se puede decir que unas son mas importantes que las otras, sino més bien, que se

complementan. A continuaci6n se hace mencidn de cada una de ellas.

3.1.1. PERSONALIDAD DE UN LICENCIADO EN CONTADURIA

Personalidad quiere decir todo aquello que se refiere a los aspectos internos y externos del
individuo, los cuales se manifiestan a través de las reacciones expresadas en su vida diaria. La
personalidad debe adaptarse a las circunstancias y caracteristicas de los individuos con el

objeto de satisfacer, tanto las exigencias humanas de los demas, como propias.

Como en cualquier profesion en que se haya intentado hacer una descripeién de un candidato
ideal, no existe ningin modelo perfecto con el gue se puedan comparar todas las personas que
se incorporan en el trabajo, aunque existen ciertas caracteristicas, rasgos o cualidades
comunes que determinan el éxito del consultor y su satisfaccion personat en el empleo. Estas
caracteristicas comunes distinguen la especialidad de consultoria de otras ocupaciones que
requieren también un alto nivel de conocimientos técnicos, tedricos y practicos, pero que

persiguen otros objetivos v utilizan métodos distintos de accidn.
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En la Consultoria Fiscal se amnbuye particular importancia a la capacidad analitica para

resolver problemas v a la capacidad de comunicar y de ayudar a otras personas a entender la

necesidad de introducir cambios fiscales y come aplicarlos.

La personalidad, por tanto, puede representarse en las siguientes caracteristicas, rasgos o

cualidades de conducta considerando al individuo como un ser Bio-psico-social.

Rasgos fisicos { Bioldgicos )

R Y T

. Actitud.
. Buenos habitos de aseo.
. Seleccion adecuada de la ropa.

Descanso suficiente.

. Alimentacién adecuada.
. Aficion para hacer bastante ejercicio.
. Aficién de actividades recreativas.

Rasgos intelectuales ( Psicolbgicos )
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. Capacidad para aprender rapida y facilmente.

. Capacidad para aplicar los conocimientos.

. Tener habitos de estudio.

. Tener habito por variedad y tipos de lectura.

. Capacidad para observar, reunir, seleccionar y evaluar hechos.
. Capacidad para distribuir bien el tiempo.

. Deseo de adquirir nuevos conocimientos.

. Capacidad para tomar decistones.

. Capacidad de razonamiento inductivo y deductivo.

lO Capacidad de memorizacion.
}1.Imaginacidn creativa.
12.Capacitacién tedrico-practica.

Rasgos sociales y humanos { Sociales )

1.

Consideracion por los demas.

2. Amor por el trabajo.
3. Tacto y diplomacia.
4, Amplitud de criterio.




5. Respeto por los demas; tolerancia.

6. Don de gente.

7. Don de mando.

8. Capacidad para prever y evaluar reacciones humanas.

9. Facilidad para establecer contactos personales.

10.Capacidad de trabajo en grupo.

11.Capacidad para ganarse la contianza y el respeto de ia gente.

12.Capacidad para valorar a las personas que lo rodean,

13 Cortesia y buenos modales.

14.Discrecion con los asuntos que se le encomigndan.

15.Capacidad para persuadir y motivar.

16.Capacidad para expresarse de manera verbal y escrita.

17.Capacidad para demostrar su eficiencia ante los demas.

i8.Capacidad para desarrollar trabajos laboriosos y rutinarios por amplios periodos de
tiempo.

19.Capacidad para llevarse bien con los demas.

20.Sensibilidad hacia los sentimientos ajenos.

21.Conocimiento y uso de las normas sociales.

22 Capacidad de cooperacion.

23.Poseer sentido del humor y gusto por la vida.

24 Deseo sincero de ayudar a los demas.

Rasgos emocionales ( Psicolégicos )

. Estabilidad de comportamiento.

. Responsabilidad individual.

. Independencia para liegar a conclusiones imparciales ( objetividad ).

. Capacidad para soportar presiones.

. Capacidad para actuar con serenidad y de manera tranquila y objetiva.
. Autocontrol en todas las situaciones.

. Flexibilidad y capacidad de adaptacion a nuevas condiciones.

. Entusiasmo y optimismo,

. Constante y ordenado.

10.Confianza en si mismo.

11.Puntualidad.

12.Tener ambicidén profesional.

13.Agil, persistente y dindmico.

14.Sentido del orden y organizacion.

15.Demostracion en sus actos de su ética y profesionalismo.

16.5er honesto y confiable.

17.Capacidad para reconocer la limitacion de la propia competencia.
18.Capacidad para demostrar su integridad y rectitud.

19.Capacidad para admitir los errores y sacar ensefianzas de los fracasos.
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20.Dominio de las emociones.
21.Tolerancia religiosa.
22 Sensibilidad.

/
Esta lista de los rasgos, mediante los cuales puede manifestarse una personalidad no es
exhaustiva; solo he sefialado los mas sobresalientes, sin embargo es necesario aclarar que
todos estan relacionados entre si, de modo que no basta con considerar un grupo aislado de
ellos. Esta enumeracion, es una ayuda para una autovaloracion de nuestra propia

personalidad.

3.1.2. CONOCIMIENTOS TEORICOS DEL LICENCIADO EN CONTADUR{A.

E! Licenciado en Contaduria debe estar consciente de que los conocimientos que obtuvo
durante sus estudios profesionales y en el ejercicio de su practica en las reas de contabilidad,
de auditoria, y en cualquier otra, no bastan para convertirlo en un especialista en impuestos.
Debe establecerse que, por la complejidad de esta drea, se requiere gue los Licenciados en
Contaduria que aspiran a ser reconocidos como especialistas fiscales, se dediquen a ella en

forma preponderante.

Las posibilidades de un Licenciado en Contaduria para tener éxito aumentan
considerablemente, si ha recibido el titulo que lo acredite y pueda ejercer como tal. Existe la
opinion general de que es sumamente importante contar, cuando menos, con cuatro afios de
estudios superiores, y ademas estar graduado en contabilidad y otras materias afines. Muchos
contadores sin estudios profesionales han establecido sus despachos, pues igual que muchos
abogados, obtuvieron su entrenamiento practicando como aprendices en algun despacho
importante. Sin embargo, como los problemas que tienen que afrontar los contadores
aumentan constantemente en su complejidad cada vez er; mas dificil prestar un servicio

adecuado si no se tiene una preparacion basica profunda.

Puede decirse que los programas de estudio de licenciatura en Contaduria Piblica retnen los
aspectos contables, de finanzas, de economia, de derecho (particularmente de derecho fiscal),
todos los cuales, en su conjunto, constituyen la base de la preparacion académica en materia
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fiscal. No obstante, de ninguna manera podria afirmarse que un Licenciado en Contaduria,
simplemente por haber cursado la carrera, se convierte en un especialista en la materia fiscal,
Ciertamente, ademas de la necesaria experiencia que le permita vivir los problemas de la
practica, requiere de estudios e investigaciones adicionales, ya sea derivados del gjercicio
personal de esa especialidad, o gracias a su concurrencia a seminarios, conferencias, cursos

especificos sobre la materia, etc.

El profesional ademas de los conocimientos basicos que soportan la profesion o carrera, debe
complementarlos con el conocimientos de otras especializaciones afines, de tal manera que su
formacion resulte muitidisciplinaria, con objeto de lograr una vision mas integral, de los
fenémenos macroecondmicos mundiales. Por tal razén, dicha cultura profesional

multidisciplinaria podra integrarse de la manera siguiente:

1. Preparacion y desarrollo académicos de alta calidad, en aspectos generales, incluyendo

temas como los siguientes:

a) Idiomas, principalmente los mas comunes: inglés y frances.
b) Dominio del uso de sistemas avanzados de informacion y del uso de computadoras:
internet, redes, etc.

¢) Uso de telecomunicaciones y tecnologia digital: computadoras, fax, comunicacién con
- bancos bajo sistemas especiales, etc.

d) Conocimiento de economia mundial.

e) Informacién sobre tratados, bloques econdmicos y organismos mundiales.

f) Contabilidad internacional.

g) Conocimiento del mercado financiero.

h) Administracion por calidad total.

2. Desarrollo profesional mediante instruccion de instituciones colegiadas nacionales e

internacionales, bajo los siguientes aspectos:

a) Cddigos de €tica profesional,

b) Normas estandarizadas en los paises involucrados en tratados, bloques econoémicos, etc.

¢) Continua y permanente actualizacién en conocimientos, habilidades y técnicas, conforme a
los avances cientificos, tecnologicos y la demanda social.
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3. Formacion y desarrolio humanistico:

El Licenciado en Contaduria trabaja con personas, para personas y entre personas, ya que
sus servicios repercuten en grupos humanos especificos, tal es ¢l caso de los clientes,
miembros del Despacho y con la sociedad en general. Por esto es necesario que el

Licenciado en Contaduria amplie sus conocimientos e informacion de lo siguiente:

a) Conocimientos fundamentales de las ciencias de la conducta humana individual v en

grupo.
b) Desarrollo de un programa de crecimiento rumbo a la calidad total personal.

En resumen, el Licenciado en Contaduria especialista en materia fiscal que desee progresar

nunca terminara su educacion.




3.2. ACTUALIZACION PROFESIONAL

Actualizacién profesional es la adquisicion permanente de conocimientos y aptitudes propios

de una profesion, con el propdsito de garantizar su continuidad y vigencia.

La actualizacion profesional del Licenciado en Contaduria, por lo que se refiere a su
actuacion en materia fiscal, se fundamenta en el principio de que los conocimientos
adquiridos durante ia etapa de formacion profesional pronto se ven rebasados por los avances
que logra la propia disciplina; particularmente cuando ésta ofrece cambios profundos y

repetidos.

La dinamica contable, y en especial la dindmica de nuestro sistema tributario, obligan al
Licenciado en Contaduria como especialista fiscal a seleccionar opciones para mantenerse
actualizado profesionalmente, eliminando el riesgo de vivir en la obsolescencia profesional y
verse impedido de esta manera, para cumplir con el deber de servir convenientemente a la

sociedad que requiere de sus servicios.

El campo fiscal resulta muy demandante en cuanto al tiempo de preparacion para conocer a
fondo sus diversas areas. Por eso serd siempre necesario el profundizar en estudios o
investigaciones por cuenta propia dentro del ejercicio profesional en el area fiscal,

particularmente vy con especial énfasis en la materia del derecho.

Parte de la ética profesional estd centrada en la necesidad de la actualizacion constante. Al
graduarnos, los Contadores Publicos protestamos cumplir con un codigo de ética y con otras
disposiciones normativas, emanadas del Instituto Mexicano de Contadores Publicos {IMPC),

drgano rector de la profesion.

Una de esas normas estd referida a la Educacion Profesional Continua ( EPC ), que hasta el
30 de septiembre de 1983 fue voluntaria y a partir de esta fecha es de aplicacion obligatoria.

La EPC no solo busca ta actualizacién de los conocimientos, va mas alla. Esta referida
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también a los habitos y actitudes personales para responder con mayor eficiencia y

efectividad.

Para cumplir con la norma de EPC, existen diferentes opciones, que van desde los programas

especificos de actualizacion, organizados por los colegios afiliados al IMCP, hasta los cursos

de postgrado cursados en instituciones con reconocimiento oficial.
1. Recibir informacion mediante:

[. Semana de actualizacion:

a) Cursos.

b) Conferencias.
¢) Seminarios.

d) Simposios.

¢} Mesas redondas.
f) Paneles.

Il Postgrado:

a) Doctorado.
b) Maestria.
¢) Diplomado o especializacion.

2. Impartir instruccion en base a:

L. Practica profesional:

a) Cursos.

b) Conferencias.
¢) Seminarios.

d) Simposios.

¢) Mesas redondas.
f) Paneles.

I1. Docencia:

a) Doctorado.

b) Maestria.

c¢) Diplomado o especializacion.
d) Licenciatura.
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3. Participando en:

L. Comisiones de trabajo técnicas o de investigacion miembros del Comité Ejecutivo del
IMCP y Organo de Gobierno de Federadas.
IT. Como sinodal.
L. Convenciones relativas a la profesién.
[V. Direccion de Tesis o su equivalente.
4, Produciendo:

I. Articulos relativos a la profesion contable.
Ii. Estudios o investigaciones.

5. Presentando examen formulado por la Federada o instituciones oficiales, relativo a su

practica profesional.

6. Otros: )

I. Entrega de opinién razonada por escrito a las Auscultaciones de Boletines Técnicas
del IMCP.

M. Elaborando sinopsis critica de un libro de texto profesional en beneficio de un sector de
la profesion.

HL Suscripciones a revistas especializadas de la profesién, de su practica profesional o
industria en que se desempefie y Diario Oficial de la Federacion ( DOF ).

Los profesionales que cumplen con la actualizacion, reciben su constancia correspondiente y
se informa a la sociedad por medio de los érganos de difusion, quienes han cubierto su
programa, v para ello cada profesional deberé acreditar esta actualizacion presentando en el
mes de enero de cada afto, un informe anual sobre las actividades realizadas; éste programa

de actualizaci6n es de caracter obligatorio a partir de 1991,

Después de ser obligatoria la actualizacién de los Contadores Piblicos, nos hemos ganado
respeto y reconocimiento, ya que para que el Licenciado en Contaduria pueda dictaminar
fiscalmente, la Secretaria de Hacienda otorga un registro renovable anualmente y es requisito

para la renovacion presentar la constancia de actuatizacion profesional.

Concluyendo con este tema se puede decir que los Licenciados en Contaduria aprenden de la

experiencia sobre todo, esto incluye la propia expericncia directa det consultor en los
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cometidos en que su tarea consiste en abordar problemas y situaciones que proporcionan
importantes oportunidades de aprender. El contador aprende también de las experiencias de
sus clientes. En realidad, aprender de los clientes actuales para prestar servicios con mas
eficiencia a los clientes futuros es una caracteristica fundamental de la Consultoria. Ademads,
el Licenciado en Contaduria aprende de otros consultores: sus colegas en un equipo, sus
superiores, los consultores que trabajaron para €l mismo cliente antes que €l y otros miembros

de la profesion contable.

El aprendizaje ¢n el servicio es el principal método de aprendizaje, asi pues, el principal
objetivo de un programa de educacion continua es el de asegurarse de que el Licenciado en
Contaduria como Licenciado en Contaduria, tenga la capacidad v la confianza para realizar

cometidos en su esfera de gestion.

Pero no hay que olvidar que un Licenciado en Contaduria necesitard de varios afios de
experiencia para llegar a ser plenamente competente y poder actuar con escasa orientacién y
supervision, seria poco practico y psicologicamente erréneo mantener a los nuevos contadores

en la categoria de pasantes durante un tiempo excesivo.

52




3.3. ETICA PROFESIONAL DEL LICENCIADO EN CONTADURIA

La palabra ética proviene del latin ethica v del griego ethike; llamada ciencia de las
costumbres del hombre, su objeto es precisamente eso, los actos que acostumbra hacer el
individuo y su objeto formal es el juicio que otros se forman de nuestras acciones,

comparandolas con unas reglas de conducta preestablecidas.

La Ftica Profesional estudia en consecuencia, los deberes de una profesion. Las reglas de
ética que se dan a si mismos los miembros de una actividad profesional se consignan en

Reglamentos o Cddigos.

El Codigo de Etica Profesional y las normas de prictica profesional suponen la asuncion
voluntaria por los Contadores Publicos de la obligacién de autodisciplina. Su propésito es dar
a conocer al piblico que los miembros tienen la intencién de mantener un alto nivel €tico y
de servicio piblico v declarar que, a cambio de la fe que el piblico les otorga, los miembros
aceptan la obligacion de ejercer su profesién de una manera que resulte beneficiosa para el
publico. Dan a los clientes una base para que confien en que los miembros les prestaran
servicios de conformidad con las normas profesionales de competencia, objetividad e

integridad.

El codigo prescribe las normas generales del comportamiento profesional que se espera
mantengan las organizaciones de Contadores Piblicos en sus relaciones con clientes, colegas,

miembros de profesiones afines y el piblico.

El Cédigo de Etica Profesional es de caricter obligatorio para todo Licenciado en Contaduria,
no importando la condicion de su actividad o especialidad que desarrolle tanto en el gjercicio
independiente o cuando actue como funcionario o empleado, de instituciones publicas o
privadas. Abarca también a los Licenciados en Contaduria que ademés de ésta, ejerzan otra

profesion.
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Ademas el Codigo de Etica Profesional sirve de base para toda medida disciplinaria, cuando
la conducta de un Licenciado en Contaduria no se atenga a las normas exigidas estipuladas en

el Codigo.

Las normas de la profesion qﬁe ocupan el primer lugar son las relacionadas con la ética
profesional, ya que ; de qué le serviria a un profesional acatar normas y procedimientos de
auditoria, principios de contabilidad y estar actualizado, si sus conocimientos los aplica para
realizar tareas que no cumplen con la moral ?. Y es precisamente éste, uno de los principales

mandamientos del Cadigo de Etica de la profesion Contable en México.

Pero no es el Codigo de conducta en si, sino su aplicacién rigurosa e intetigente por todos los
miembros de la asociacion lo que determina el verdadero valor profesional y la integridad de
los servicios de Consultoria; 1a actitud profesional debe adquirirse por propia disciplina. Las
reglas de ética constituyen guias hacia la accion recta; accion que desarrollard la actitud

profesional y en esa forma la obtencion de la confianza del piblico.

En 1969 se constituyé ia Academia de Estudios Fiscales de la Contaduria Publica, bajo el

auspicio del IMCP; dicha Academia reune a Contadores Publicos miembros del IMCP.

Los integrantes de dicha Academia preocupados por la trascendencia det gjercicio de fa
especialidad y actividad de asesor fiscal emitieron un documento en dondé piasmaron normas
de actuacion profesional en matenia fiscal, esto con el fin de orientar de mejor modo la
calidad de ética de estos servicios, para la proteccion a los intereses de los contribuyentes, de

la Hacienda Pibiica y de la comunidad en general.

Los principios de actuacion contenidos en este documento son aplicables a los miembros de
la Academia de Estudios Fiscales de la Contaduria Piblica cuando actiien profesionalmente
en el campo tributario; ademas estos principios son complementarios a las normas
establecidas en el Codigo de Etica Profesional emitido por el Instituto Mexicano de

Contadores Plblicos.



Este documento representa la intencion de los académicoes de actuar profesionalmente

conforme a ciertos principios que han sido aceptados y su incumplimiento serd sancionado

con fa expulsion.

Los Principios Generales de Actuacion son los siguientes:

1.

[ S

El Licenciado en Contaduria es un profesional cuya actividad estd estrechamente
relacionada con el registro, control, procesamiento y generacion de informacion financiera,
asi como con sus analisis e interpretacion. Las leyes y demas disposiciones fiscales, al fijar
las bases de los impuestos, los sistemas de control y los procedimientos de informacion, se
apoyan en los sistemas, practicas y principios contables, lo que hace que el Licenciado en
Contaduria sea un profesional idéneo para el manejo de los aspectos relacionados con la

aplicacion de dichas disposiciones.

. Todo Contador que ejerza la asesoria fiscal como su actividad profesional preponderante

debe ser un especialista dedicado exclusivamente a ese campo.

. En su actuacion profesional como especialista fiscal, el Licenciado en Contaduria debera

obedecer los siguientes principios:

a) Demostrar una clara visién de soluciones reales que vayan al fondo, y no se¢ detengan en
la forma para cohonestar hechos.

b) Fundamentar sus opiniones en una solida preparacion técnica y practica, y €n un respeto
absoluto a la ley.

c) Comportarse con lealtad hacia el prestatario de sus servicios.

d) Sustanciar sus interpretaciones de la ley, cuando o considere necesario, recomendar la
asesoria de un abogado o de un profesional de otra rama.

e) Debera consultar a organismos o especialistas que garanticen una buena orientacion
cuando sea presa de dudas legitimas, siempre protegiendo en todo lo posible a su cliente
o0 patrén en acatamiento al secreto profesional

f) Allegarse de otros elementos a su alcance para fundamentar su opinién, como
precedentes, sentencias, criterios oficiales y opiniones de otros especialistas,

g) En los casos que sea aplicable, atender a los plazos y términos legales y reglamentarios,
y precisar {a competencia legal de las autoridades.

h) Detectar el riesgo inherente.

. En la informacién que rinda a su cliente o patron, ef Licenciado en Contaduria debera

revelar todas las implicaciones que perciba respecto, a su posicion como contribuyente,
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informdndole con claridad de los riesgos y contingencias en que puede incurrir en el caso
de que las autoridades discrepen de su criterio y que eventualmente puedan hacerlo
acreedor a sanciones economicas o pérdida de la libertad.

5. Cuando actila como empleado, el Licenciado en Contaduria debera acatar las normas
establecidas por su patrén, y procurara, con los medios que tenga a su alcance, 1a correcta
aplicacion de las disposiciones legales, buscando al amparo de cllas, el maximo provecho
para la causa a la que se ha adherido.

6. Por lo que se refiere a su actuacién en matena fiscal, es indispensable que el Licenciado en
Contaduria se mantenga en actitud constante de actualizacion profesional.

7. EI Licenciado en Contaduria debe aplicar su criterio, buen juicio y experiencia, para
reconocer en qué casos, al actuar en materia fiscal, debe solicitar la ayuda profesional de
un abogado o cualquier otro especialista.

8. El Licenciado en Contaduria estd obligado a guardar los secretos revelados por su cliente,
y por lo mismo se encuentra impedido para testificar en contra de €l en procedimientos de
caracter fiscal.

9. El Licenciado en Contaduria que actiia como asesor fiscal, esta impedido para entregar a
las autoridades fiscales, cualesquiera documentos o informacioén que su cliente le hubiera
confiado, pues juridicamente le resulta aplicable la norma que obliga a los profesionales a
guardar reserva, y por lo tanto, no le es aplicable la que obliga a los terceros en general
colaborar con las autoridades fiscales.

10.Es aplicable al Licenciado en Contaduria que actila en materia fiscat la norma que obliga
impedir, por cualquier medio licito a su alcance, que se cometa un delito 0 se consume el
que se haya iniciado. Sin embargo, le resulta ilicito dar a conocer documentos o comunicar
informacidn reservados para lograr ese proposito.

11.El Licenciado en Contaduria tiene €l deber de tratar de persuadir a su cliente o patrén, por
todos los medios a su alcance, a que no cometa actos iiicit_os en materia fiscal o que,

habiéndolos cometido, corrija su situacion fiscal.

Los Principios Especificos de Actuacion son:
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_En sus servicios de consultoria fiscal, el Licenciado en Contaduria asume la

responsabilidad profesional de que los contribuyentes estén en posibilidad de cumplir
adecuadamente con sus obligaciones fiscales, mediante la correcta determinacion del

régimen fiscal aplicable, siempre dentro del marco de las disposiciones vigentes.

. La planeacién fiscal es una actividad legitima que responde al derecho de libertad de

trabajo y de contratacion contenidos en nuestra Constitucion Politica, la cual consiste en el
analisis, disefio e implantacion de las opciones existentes para realizar un negocio o llevar
a cabo una operacion o grupo de operaciones con el fin de lograr que la carga fiscal
aplicable sea la minima posible, que pueda diferirse su pago, o que se obtengan los

mayores beneficios también de indole fiscal, siempre dentro del marco juridico vigente.

. E! Licenciado en Contaduria que actiie en materia fiscal debe abstenerse de representar a

cualquier persona mediante poder especial para la interposicion de recursos o demandas de
nulidad, ni podra recaer en €l la autorizacion para recibir notificaciones en tales recursos o
juicios, ya que legalmente estas funciones sélo pueden ser desempefiadas por licenciados
en derecho. Puede participar, sin embargo, en dichos recursos o juicios, auxiliando al
licenciado en derecho en el planteamiento claro de la pretensién del contribuyente, en la

defensa que este (1ltimo entable en contra de las autoridades responsables.

. En cuanto al servicio de elaboracion y revision de declaraciones, el Licenciado en

Contaduria debera emitir un informe en el que describa el alcance de su trabajo y la
responsabilidad correspondiente, asi como las observaciones y recomendaciones

pertinentes.
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3.4. CALIDAD EN LA PRESTACION DE SERVICIOS

Actualmente todos los mexicanos debemos ser mas eficientes y productivos en el medio en el
cual nos encontremos. Los prestadores de servicios deben ser dia a dia mas profesionales y

oftrecer calidad.

E! mejor camino para la supervivencia y crecimiento de los despachos, es el ejercicio con
calidad de la profesion, fomentando asi el prestigio de la Contaduria Publica, para lograrlo
todas las firmas de Contadores Publicos independientes, no importando su tamafio, deben de
controlar la calidad de los servicios profesionales que prestan este control es necesario para

lograr dos de los objetivos pimordiales de cualquier organizacién: eficiencia y eficacia.

Es importante mencionar tres de los requisitos basicos para ¢l éxito de un sistema de control
de calidad: orden, oportunidad y documentacion; quien los observe en las diversas fases del
sisterma, estara contribuyendo importantemente a la calidad de su trabajo. Por otra parte, es de
esperarse que para una documentacidn ordenada y oportuna de los requerimientos de control
de calidad, se aprovechen también los recursos tecnoldgicos que ya se utilizan en otras fases
del trabajo, tales como: equipo de computo, fax, modem, ctc., minimizando el tiempo a

invertir en éstas labores.

El Codigo de Etica Profesional reconoce varios principios en cuanto a la calidad de los

trabajos, y entre estos destacan los siguientes:

1. independencia de criterio. Al expresar cualquier juicio profesional, el Licenciado en

Contaduria acepta la obligacion de sostener un criterio libre e imparcial.

2. Calidad profesional de los trabajos. En la prestacion de cualquier servicio se espera del
Licenciado en Contaduria, un verdadero trabajo profesional, por lo que siempre tendra
presente las disposiciones normativas de la profesion que sean aplicables al trabajo
especifico que estd desempefiando. Actuara asi mismo con la intencion, el cuidado y la
diligencia de una persona responsable.
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3.-Preparacién y calidad del profesional. Como requisito para que el Licenciado en
Contaduria acepte prestar sus servicios deberd tener el entrenaniiento técnico y la
capacidad necesaria para realizar las actividades profesionales satisfactoriamente.

4. Responsabilidad personal. “El Licenciado en Contaduria siempre aceptard una
responsabilidad personal para los trabajos llevados a cabo por ¢l o realizados bajo se
direccion.

5. Dignificacion de la imagen profesional a base de calidad. Para hacer llegar a la sociedad
en general y a los usuarios de sus servicios una imagen positiva y de prestigio profesional,
el Licenciado en Contaduria se valdra fundamentalmente de su calidad profesional y
personal, apoyandose en la promocion institucional y cuando lo considere conducente,
para aquellos servicios diferentes a los de dictaminacion, podrd comunicar y difundir sus

propias capacidades sin demeritar a sus colegas o a la profesion en general.

Cuando en un Despacho de Contadores se adopta el sistema de calidad, se debe procurar que
sus diferentes integrantes se vayan involucrando en el compromiso por la calidad. Con esto, la
calidad pasa a ser responsabilidad de todos para ofrecer servicios que satisfagan las

expectativas del cliente.

El control de calidad en los servicios profesionales debe estar orientado a la prevencién y no
tanto a la correccion de errores o fallas, es decir, se trata de eliminar los errores antes de que
se presenten, lo que implica realizar bien el trabajo desde la primera vez por todo ¢l personal

involucrade en el mismo , independientemente de su nivel.

No obstante, hay que hacer énfasis en que la participacion del personal ejecutivo y en especial
de los socios responsables directos del trabajo, debe ser proporcional a su mayor capacidad,

experiencia, y responsabilidad asumnida.

Para que un trabajo sea de calidad tiene que ser llevado a cabo por personas que tengan el
entrenamiento técnico adecuado y la experiencia suficiente como requisito. Sin duda alguna,
la experiencia se va ganando en el curso de los afios, y asi los contadores publicos como otros

profesionistas, empiezan manejando trabajos sencillos hasta llegar a dominar los aspectos
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mas complejos de la profesion. Al contador recién egresado de la escuela profesional, a pesar
de que tuviera un magnifico récord escolar, seria improcedente que se le asignara la funcidn
de supervisar a otras personas, sin haber tenido experiencia previa en trabajos similares y en
el mangjo de personas. La practica complementa necesariamente el conocimiento técnico
escolar y proporciona la madurez. de juicio. Asi las cosas, la asignacion de trabajo y de las
diversas tareas a los diferentes elementos participantes en el equipo profesional tendra que ser
en relacién directa con su conocimiento y experiencia, ni retrasando asignaciones
{desaprovechando las cualidades y nivel alcanzados), ni adelantando asignaciones o©
responsabilidades que no seran satisfechas razonablemente o que sin mds, no se cumplira con

ellas.

La experiencia v madurez de juicio se van ganando en el curso del tiempo, y esto va
ocurriendo en forma gradual. En el eterno camino del aprendizaje, y con el legitimo fin de
crecer, el Licenciado en Contaduria que quiere progresar y que nunca se vence ante el
fracaso, esta constantemente en el proceso de la prueba y error y va aprendiendo de sus
intentos anteriores. Aceptando en forma medida mas y mas trabajos con el propdsito de
acercarse a la perfeccion. Pues bien, en este trayecto se le presentan oportunidades de prestar
servicios profesionales complejos y de caracteristicas tales que su experiencia y/o capacidad
técnica todavia no le permiten prestarlos razonablemente bien, apareciende nuevamente el

peligro de abarcar mas alla de lo que se puede atender.

Mientras més amplia sea la gama de servicios que se ofrecen y menos la capacidad para
prestartos, mayor sera la posibilidad de tener un fracaso. En cambio, si los servicios
profesionales que se prestan estan en funcion directa como la experiencia, conocimicntos y
tiempo del personal del despacho, se tendra éxito y a {a larga un crecimiento sostenido podrd
propotcionar la debida satisfaccion profesional y econdmica, basados fundamentalmente en

que los trabajos del despacho son trabajos de calidad.
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REQUISITOS PARA LOGRAR LA CALIDAD

Tode despacho debera estar enfocado hacia la calidad, y para ello se deben de tomar en

cuenta los siguientes puntos:

. Compartir conocimientos entre todos los integrantes.

. Animar al desarrollo personal en el trabajo de cada colaborador.

Premiar el comportamiento de calidad de los integrantes.

. Dar énfasis a la innovacion.

Escuchar a los que hacen el trabajo mas laborioso.

Dar énfasis a las sugerencias.

Dar maxima prioridad al cliente.

. Ser perseverante en el proposito de mejorar los servicios.

. Al estar en una nueva era econdmica, estamos obligados a ser mas competentes.

10 El servicio desde su inicio debe hacerse con calidad.

11.El precio de los servicios debe estar en retacién con la calidad de los mismos.

12.Hay que establecer métodos modernos de capacitacion y entrenamiento.

13.Se debe crear un ambiente que propicie la seguridad en el desempeiio personal.

14.El personal debe sentirse orgulloso del trabajo que realiza.

15.Se debe impulsar la educacion de todo el personal y su autodesarrollo.

16.Es necesario sonreir a pesar de las adversidades que se presenten.

17.5¢ debe crear una satisfaccion en relacién a los clientes, ya que esto creard una necesidad
para los mismos.

18.Se debe impulsar a calidad de ser humano en cada integrante dei Despacho, ya que si no

existe ésta, no se puede dar calidad en servicios, debido a que nadie puede dar algo que no

tiene.

Y=Y RPN I NV STV N

Para mejorar la calidad se necesita un cambio de mentalidad, un cambio de actitud en el
sentido de hacer cada vez mejor las cosas y esto incluye todos los dmbitos de nuestro

desarrollo: en la familia, en la educacién y en el trabajo.

Las estrategias para mejorar la calidad, tienen que ver con el esfuerzo y con la exigencia,

éstas son algunas:

1. La calidad no es solo satisfacer las expectativas de nuestros padres, maestros, jefes o de
nuestros clientes, sino superarlas.
2 La calidad debe ser un valor compartido por todos los integrantes de la familia, escuela y
colegas.
. La calidad implica asumir compromisos y mejoramientos continuos y constantes.
4. El mejoramiento continuo se logra a partir de realizar en forma persistente y precisa
esfuerzos constantes.

(¥8)
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Algunas tacticas para poder mejorar la calidad y que complementan las estrategias y tienen

que ver con las acciones son:

1. Hacer las cosas inmediatamente, para que no se queden sdlo en ideas.

. Productividad a través de la gente, es decir, crear en todos los integrantes de la familia,
escuela y despacho, la conciencia de que se esfuercen al maximo, mencionando y teniendo
en cuenta la recompensa que vendra por realizar dicho esfuerzo.

. Enfasis en los valores v mavor comunicacion con las personas de nuestro entorno.

4. Educacién para la mejora continua.

i~

w

Es necesario que todos nos propongamos realizar nuestro trabajo de todos los dias siempre

bien de primera intencién y hacer un esfuerzo por no repetir nada.

También es necesario que mejoremos ejecutando trabajos de oOptima calidad, y asi
empezaremos todos a tener la intima satisfaccion de cumplir con nuestro deber, de ser éticos,
de ser todos unos profesionistas y como consecuencia obtendremos mejorar nuestra practica

profesional.
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CAPITULO 4. FUNCIONAMIENTO DEL DESPACHO DE
CONSULTORIA FISCAL

4.1. OBTENCION DE CLIENTES

Normalmente la persona que pretende iniciar un Despache cuenta con determinada
experiencia por haber prestado sus servicios con anterioridad a un despacho de Contadores
Publicos, a cualquier otra empresa comercial, industrial o de servicios, al gobiemo o a una
institucion de enseflanza. Es fundamental que esta persona esté convencida que cuenta con la
experiencia para cumplir con los servicios que va a ofrecer. Es una opinién unénime, el que la
practica en el terreno de la Contaduria Piblica es un requisito indispensable para todo aquel
que desee establecer un despacho ya sea en forma individual o en sociedad con otros

contadores publicos.

Ademis, seguramente esta persona habra elaborado un estudio que le permita conocer datos
muy importantes como: usuarios que demanden los servicios que desea ofrecer, firmas de
contadores publicos que prestan servicios similares, inversion que se requiere para iniciar el

despacho, etc.

Una vez que se ha hecho un estudio por medio del cual se hayan analizado estos elementos y
que se ha tomado la decision de iniciar el despacho, deben identificarse las opciones que le
permitirdn a esta persona obtener los clientes. Al diseflar la estrategia a seguir para la
obtencion de clientes, debe considerarse que la técnica de venta que se emplee debe ser
completamente diferente de la que utiliza un vendedor de mercancias u otra clase de
productos tangibles. El Licenciado en Contaduria ofrecerd sus servicios personales y para
hacerlo, deberd encontrar los medios éticos para dar a conocer su nombre al mayor numero
posible de clientes potenciales, en forma tal que al mismo tiempo establezca los cimientos de

su prestigio personal.



Una primera fuente puede ser cuando ya se tiene acondicionada la oficina donde se habra de
prestar los servicios profesionales, se debera participar de la apertura del mismo a todas

aquellas personas con quien se mantiene una relacion.

Esto le permitira a aquellas personas a quienes se envia la participacion estar informados del
inicio de las actividades del despacho y tomarlo en cuenta en lo futuro cuando requieran de

los servicios profesionales de un Licenciado en Contaduria.

Una segunda fuente pueden ser algunas amistades, que pueden ser los primeros clientes de la
oficina. Estas personas ya conocen al profesionista y saben de su capacidad. Al conocer de la

decision de iniciar el despacho podran decidir contratar sus servicios.

Otra fuente es a través de las relaciones que se mantengan con otros profesionistas, ya que se
puede lograr que estos recomienden al profesionista que inicia sus actividades en el despacho,
cuando conozcan de alguna persona que requicra de los servicios de un Licenciado en

Contaduria.

Entre los profesionistas que mas pueden apoyar al Licenciado en Contaduria en este aspecto
se encuentran los abogados, ya que por el tipo de asuntos que manejan, su recomendacion

puede ser factible.

Otra fuente con la que se pueden obtener clientes es mediante las relaciones con banqueros y
ejecutivos de instituciones de crédito, ya que estos mantienen relaciones con un sinfin de

personas.

Al hacer del conocimientos de ellos, las actividades del despacho, se establece una buena
opcidn para lograr que cuando elios conozcan de algunas personas, que requieran de los

servicios de un Licenciado en Contaduria, recomienden al despacho.

Una magnifica fuente, pero también una de las mas dificiles, por medio de la cual el
Licenciado en Contaduria puede darse a conocer es a través de la participacion en eventos

técnicos organizados por instituciones profesionales, comerciales, industriales y educativas.
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Sin embargo esto implica un compromiso muy importante, pues el desarrollo de un tema en
una conferencia, inicamente se puede aceptar si se estd plenamente convencido de contar con
todos los elementos tanto técnicos como didacticos para desarrollar el mismo.

Si no se tienen estos requisitos y se insiste en participar en dichos eventos, lejos de obtener
algunos clientes para el despacho lo que esto provocaria es que se cree una mala imagen que

podria conducir al fracaso.

Otra forma es la de pertenecer a asociaciones profesionales, comerciales e industriales, ya que
en éstas generalmente existen comisiones en las que aparte de prestar servicios profesionales,
permiten relacionarse rapidamente tanto con los integrantes de éstas comisiones como con las

personas que recuiren a las mismas para la realizacién de consultas.

Existen otras muchas fuentes de nuevos clientes y todas ellas, inclusive, proporcionan muchas
oportunidades para ampliar los servicios contratados originaimente. Cada dia aumenta el
niimero de personas que encuentran que la preparacidén de sus declaraciones fiscales se hace
cada vez mas dificil. Los abogados, las agencias de crédito, los arquitectos y otras personas,
desearan algunas veces consultar al asesor sobre un caso especifico, lo cua! puede conducir 2
la contratacion de un servicio contable mas amplio. Aquéllos que no estan satisfechos con sus

actuales consultores constituyen otra fuente de clientes.

Antes de aceptar un encargo, se debera celebrar con el cliente diversas conversaciones lo
suficientemente detalladas y se deberan reunir los datos suficientes para adquirir un
conocimiento adecuado del problema, el alcance del estudio necesario para resolverlo y los
beneficios que es posible se deriven para el cliente. El examen preliminar se lievara a cabo
con caricter confidencial en las condiciones convenidas por el integrante del Despacho y ¢l

cliente.

Es necesario que ¢l Licenciado en Contaduria se entreviste las veces que sean necesarias con
su cliente antes del inicio de la Asesoria, esto con la finalidad de definir las condiciones

basicas del servicio que va a proporcionar.
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Es recomendable que el Licenciado en Contaduria elabore previamente una lista de los
asuntos que va a tratar con su cliente; después de tratarlos, debe evaluarlos y determinar si se
requiere o0 no otra entrevista para aclarar los puntos o problemas que hayan surgido como
consecuencia de la entrevisia anterior.

Entre los puntos mas importantes que el Licenciado en Contaduria debe de fijar con su cliente

estan los siguientes:

. Definicion del tipo de servicio a prestar.

. Las condiciones del servicio { tiempo requerido, honorarios a cobrar, gastos, etc. ).
. Elementos que va a proporcionar ¢l cliente.

. Coordinacion del trabajo en la oficina del cliente.

R O

También es de vital importancia que el Licenciado en Contaduria confirme a su cliente por
escrito las bases del trabajo a realizar y éste a su vez, debe de manifestar estar de acuerdo con

las condiciones. Lo anterior con la finalidad de evitar futuras dificultades de interpretacion.

La identificacion del servicio que ¢l cliente necesita requiere un estudio que permita detectar
las situaciones susceptibles de mejorar en una entidad. La importancia de esta actividad
amerita que sea desarrollada exclusivamente por profesionales con amplia experiencia en

Consultoria Fiscal.

Las caracteristicas de los estudios que efectita el Licenciado en Contaduria para emitir su
diagnéstico varian grandemente segin el tamafio de la entidad, la complejidad de los
problemas y el tipo de operaciones dei cliente; no obstante en todo caso, tales estudios deben

incluir tres etapas:

1. La obtencién de informaciéa rapida y precisa. En funcidn a la informacion para efectuar et
diagnostico, el Licenciado en Contaduria debera utilizar técnicas tales como: entrevistas
personales, revisiones de documentos, cuestionarios, diagramas de flyjo, etc.

2. El andlisis de las circunstancias observadas. Es indispensable que toda esta labor se haga

constar en papeles de trabajo. En la etapa de andlisis debe hacerse una cuidadosa
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determinacién de las causas del problema, pues conociendo adecuadamente dichas causas,
se simplifica el estudio relativo a las posibles soluciones.
3. La formulacién de un plan de trabajo. Durante la etapa referente a la formuiacién de un

plan de trabajo, el Licenciado en Contaduria debe considerar los siguientes aspectos:

a) Alternativas posibles para solucionar el problema.

b} Costo aproximado de las soluciones.

¢) Posibles beneficios que obtendra la entidad como resultado del trabajo que se realizara.
Las conclusiones de este estudio constituyen el diagnéstico del servicio que el cliente necesita
y estas conclusiones, en todo caso, deben discutirse con el cliente y posteriormente el

Licenciado en Contaduria debera plasmar ¢stas mediante una carta propuesta.

Por otra parte, resulta beneficioso que el Licenciado en Contaduria defina claramente con su
cliente la colaboracion que éste proporcionara en el desarrollo de la revision, y para ello sera
necesario que el cliente confirme por escrito la colaboracion que prestara al Licenciado en

Contaduria.

En el trabajo de Consultoria la comunicacion escrita complementa la comunicacién verbal,
pero en algunos casos especiales el informe escrito puede convertirse en el principal canal de

comunicacion.

La esencia de la informacién la constituyen los hechos nuevos. Asi pues, ¢l contenido de los

informes debe consistir en:

1. Hechos descubiertos por el Licenciado en Contaduria por primera vez.

2, Toda nueva significacion de hechos conocidos.

3. Nuevos vinculos entre efectos conocidos y causas hasta ahora desconocidas.
4. Soluciones a los problemas y justificacion de los mismos.

No obstante de haber tratado con el cliente durante las entrevistas, es necesario preparar un
informe, por medio del cual el Licenciado en Contaduria debera esmerarse en su
estructuracion, redaccion, reproduccion y presentacién ya que esto representa la primera

indicacion escrita para el cliente del trabajo del Contador.
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Algunos de los puntos que puede contener un informe estan los sigutentes:

1. Situacién actual. Esta parte del informe contiene los resultados del estudio hecho por el
Licenciado en Contaduria con respecto a la entidad.

2. Propuesta sobre la forma en que el Contador puede ayudar a la entidad. Es aqui donde se
indican las posibles soluciones para los problemas observados y las medidas recomendadas
por el Licenciado en Contaduria.

3. Los beneficios previstos. Los beneficios se indican en lo posible en términos cuantitativos,
de modo que el cliente pueda medir qué se lograria con la tarea. Dichas cuantificaciones
suelen ser moderadas v pueden luego superarse.

4. Honorarios. Se indica el honorario total de consultoria, el método de facturacion y las
condiciones de pago.

5. Las condiciones de servicio. Se refiere a las condiciones del contrato que se firmaria entre el

cliente y la unidad de Consultoria en caso de que se acordara ejecutar la tarea.

Las reglas que debe observar el Licenciado en Contaduria para el sostenimiento de adecuadas

relaciones con los patrocinadores de sus servicios son:

. Comprender las necesidades del cliente.

. Sugerir y aplicar soluciones concretas.

. Presupuestar y cobrar honorarios razonables.

. Comunicarse permanentemente con el cliente.

Tratar al cliente con profesionalismo y cortesia.

. Contar con oficinas apropiadas.

. Aceptar encargos para los que se esté calificado y en el que se crea aportar beneficios
reales para el cliente.

8. Mantener archivos apropiados de los informes presentados a los clientes para estar

constantemente al tanto de los problemas del cliente.

R S
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4.2. DETERMINACION DE HONORARIOS

l.a base general para fijar todo honorario profesional la constituye el valor del servicio
prestado a los clientes. Esta regla es sencilla, pero dificil de aplicar a trabajos de caracter
contable, pues la afectan la importancia vanable y relativa de los diversos factores que deben

tomarse en consideracion.

La meta final al fijar honorartos, es la de obtener una compensacidn razonable y justa después
de considerar todas las circunstancias del caso. Por remuneracion se entiende que los

servicios sean cotizados a su valor razonable.

Los factores que deben tomarse en consideracion al fijar honorarios, s¢ enumeran a

continuacion, en el orden de importancia que suele darseles:

1. Tiempo del personal dedicado al trabajo, Para determinar ¢l valor razonable de los servicios
profesionales debe tomarse en consideracion el tiempo que requiere su desempefio, al
igual que los demas factores. A pesar de que, frecuentemente, se da mas importancia a
otros factores al fijar los honorarios, en la mayoria de los convenios para asuntos fiscales y
consultas, el tiempo del personal destinado al trabajo es la medida basica empleada para
tales arreglos; asi, los honorarios establecidos de acuerdo con el tiempo empleado,

aumentan en proporcion a la naturaleza especial de los servicios prestados.

Para computar el factor tiempo, es necesario que los empleados de! Despacho informen
cuantas horas dedican a cada trabajo. El tiempo dedicado al trabajo se referird a todo el
tiempo empleado por el Contador y su personal en su Despacho, asi como en las oficinas
del cliente. Los problemas de impuestos de los clientes pueden ser motive de considerable
investigacién. El tiempo empleado en tales investigaciones necesariamente es un elemento
del factor tiempo.

2. Importancia técnica del trabajo y grado de responsabilidad asumida. Con excepcion del

factor tiempo, todos los demas factores son dificiles de valonzar; sin embargo, pueden
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medirse con cierta efectividad, aunque no con precision, si se consideran algunos

subfactores pertinentes.

Los subfactores relativos a la importancia técnica del trabajo v al grado de responsabilidad

asumida son, en el orden de su importancia los siguientes:

a) Categoria del trabajo efectuado.

b) Adecuacion de libros y registros sobre los que se basa el trabajo.

¢) Objeto de los informes rendidos.

d) Monto de las cantidades en juego.

e) Obligaciones o responsabilidades impuestas por disposiciones gubernamentales.
f) Responsabilidad del Licenciado en Contaduria con terceras personas.

Muchos Contadores no dan importancia a la responsabilidad hacia sus clientes, por estar
en la creencia de que se trata de una responsabilidad normal que no amerita cargo
adicional. También conceden poca importancia a la reputacion general de los clientes al

fijar los honorarios.

. Valor de los servicios para el cliente y ayuda que proporcionars éste. Los subfactores que se

toman en cuenta al_ estimar el valor de los servicios prestados, en el orden de su

importancia son los siguientes:

a} El valor especial del trabajo ejecutado.

b) El grado de éxito alcanzado en relacion con la finalidad del trabajo encomendado.
¢) El proposito mismo.

d) La capacidad del cliente para pagar.

Dificultades encontradas durante ¢l desarrollo del trabsjo. Es necesario tener en cuenta que
la frase “dificultad del trabajo” se refiere a problemas complejos y de técnica avanzada,
cuya solucion requiere atencion personal del Contador y de su personal mas entrenado.
Practicamente, todas las firmas de Contadores convienen en que se justifican honorarios
mas elevados cuando el trabajo presenta problemas dificiles.

Experiencia, habilidades y eficiencia del Consultor Fiscal o personal asignado. Obviamente
los trabajos dificiles deben recibir la atencion personal del Licenciado en Contaduria y de

sus mejores ayudantes y, consecuentemente, el cliente estard mejor dispuesto a pagar el
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valor justo de los servicios en tales condiciones y a aceptar el hecho de que, tanto las
dificultades inherentes del trabajo como la competencia especial del Contador y de su

personal para resolverlas, estan intimamente relacionadas con ese valor.

6. Consideraciones especiales a clientes nueves. En casos excepcionales el Licenciado en
Contaduria debe guardar consideraciones especiales a los clientes nuevos, generalmente
esas consideraciones se tienen con entidades pequefias, con perspectivas de desarrollo, y
son motivadas posiblemente por el deseo de ayudarlas durante el periodo dificil. Cuando
se crea conveniente otorgar esas consideraciones a un cliente nuevo, debe hacérsele saber
el hecho e indicarle que en el futuro se le cobrarin los honorarios normales, por los
SErvicios que requiera,

La mayon'a.n de los Contadores, cuande desean ayudar a sus clientes pequefios y de

modestos recursos, consienten en permitirles cubrir los honorarios normales en pagos

parciales en armonia con su situacion econdmica,

No es necesario tomar en cuenta todos estos factores para determinar el monto de los
honorarios, sino solamente algunos, ¢ inclusive algunos en forma casi permanente, como
sucede con aquellos relacionados con la habilidad y experiencia del socio principal. Hay otros
a los que debe darsele especial atencion en cada caso, como el tiempo empleado por el

personal y las diticultades detl trabajo.

El Licenciado en Contaduria debera fijar sus honorarios de comiin acuerdo con el cliente,
preferentemente por escrito y dejando claramente definido el producto final que habra de
entregarle; ademas se deberan cobrar dichos honorarios de una manera razonable, es decir,
que deberan corresponder a la naturaleza de los servicios ejecutados y a la responsabilidad

asumida. Todo cobro excesivo supone un abuso de la relacién profesional.

* Existen diferentes formas para fijar honorarios, siendo las principales las siguientes:
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. Honorarios fijos: aplicable en aquellos casos en que s¢ tenga un conecimiento completo

de la entidad, de tal forma que se este seguro de obtener al término del trabajo el margen

de utilidad deseado, empleando para esto el tiempo determinado para tal efecto.

. Honorarios variables: basados en un margen maximo y minimo, ¢l cual permite cubrir

cualquier imprevisto que no pudiera haber sido tomado en cuenta para la estimacion por

no tener un conocimiento completo de la empresa.

. Honorarios de tiempo empleado: los cuales consisten en proporcionar al cliente un analisis

de las horas que se estima seran empleadas en el servicio de Consultoria y que trae como

consecuencia el beneficio en los siguientes puntos:

a) Un menor margen de error en el cilculo de honorarios.

b) Ayuda por parte d¢l cliente, quien cuida el tiempo utilizado por el personal del
Despacho.

¢) Eficiencia por parte del personal del Despacho al saber que el honorario esta basado en

horas de su propio trabajo.

En cuanto a la forma de cobrar los honorarios, se tienen dos formas, que son las mas

comunes, para realizar ¢l cobro por servicios prestados de un Despacho de Consultoria Fiscal,

¥ estas son las siguientes:

1.

Cobros parciales: los cuales consisten en cobrar al comenzar el trabajo, durante el propio
trabajo y al finalizarlo, o bien, fijar junto con el cliente en cudntas parciatidades se cobrara

el trabajo a realizar.

Esta forma de cobro es utilizado generalmente para trabajos especiales y trabajos de

Asesoria Fiscal.

. Igualas mensuales: generalmente esta forma de cobro es utilizada para los trabajos de

contabilidad y auditoria, estableciendo el monto por escrito por medio de un contrato de

prestacion de servicios.
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4.3, ELABORACION DEL CONTRATO

El Licenciado en Contaduria que ejerce en forma independiente, al contratar los servicios
propios de la contaduria publica, celebra un contrato denominado de prestacion de servicios

profesionales.

Aln cuando el Codigo Civil para el Distrito Federal, o para los estados de la Republica, que
son los preceptos que lo norman, no da una definicién de contrato, se puede decir que es
aquel en virtud del cual una parte, a la que se designa con el nombre de profesionista, se
obliga a realizar un trabajo que requiere preparacion técnica y en ocasiones titulo profesional
para llevarlo a cabo, en favor de otra persona llamada cliente o usuario, a cambio de una

remuneracion que recibe el nombre de honorarios.

CARACTERISTICAS DEL CONTRATO

Este contrato es principal, porque existe y subsiste por si mismo, ya que no depende de

ningun otro contrato.
Es bilateral, puesto que produce derechos y obligaciones para ambas partes.
Es oneroso, ya que otorga provechos y gravamenes reciprocos.

Es consensual, porque no requiere ninguna formalidad para su validez, el consentimiento
puede manifestarse de una manera expresa o ticita expresamente cuando se hace por escrito,
verbalmente o por signos inequivocos, y ticitamente cuando se dan ciertos hechos o actos que

Se suponen o presumen su consentimiento.
Es instantaneo, ya que produce todos sus efectos al celebrarse el contrato.

Es de tracto sucesivo, porque los efectos del contrato se producen a través def tiempo.
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Es intuiti personae, porque se toman en cuenta las cualidades de la persona (profesionista),

para la celebracién del contrato.

ELEMENTOS ESENCIALES

El consentimiento se presenta cuando el Licenciado en Contaduria estd conforme en prestar
sus servicios que requieren de preparacion técnica y titulo profesional, y cuando otra persona,

denominada cliente o usuario, esta conforme en pagar los honorarios pactados.

El objeto esta integrado por ¢l servicio que el Licenciado en Contaduria se obliga a prestar

por 1a retribucidn u honorarios que el cliente o usuario se obliga a pagar.

ELEMENTOS DE VALIDEZ

El Licenciado en Contaduria, ademas de la capacidad para contratarse, debe tener un esencial
elemento, el cual se trata de la posesion del titulo que lo habilite para el desempeiio de su

profesion.

Para ¢l cliente basta la capacidad general, es decir, ser mayor de edad y estar en pleno uso de

sus facultades.

OBLIGACIONES DE LAS PARTES

La principal obligacion es para el Licenciado en Contaduria. En el cumplimiento de ella tiene
que poner todo su saber, su técnica y ciencia al servicio del cliente; pero aunque no tenga

éxito en el trabajo tiene derecho a los honorarios, salvo convenio en contrario.

El Licenciado en Contaduria debe avisar oportunamente a la persona que lo contrate, cuando
no se pueda continuar prestando sus servicios y quedara obligado a satisfacer los dafios y

perjuicios que cause, cuando no se dé el aviso con anticipacién.
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El Licenciado en Contaduria solo es responsable hacia las personas a quienes sirve, por

negligencia, impericia o dolo, sin perjuicie de las penas que merezca en caso de delito.

El Licenciado en Contaduria no deberd revelar ninguna informacion que se le hubiere
confiado con motivo del contrato, salve los informes que obligatoriamente establezcan las

leyes respectivas.

En cuanto al cliente se refiere, éste debera pagar los honorarios al Licenciado en Contaduria,
ésta retribucion puede consistir no solo en una cantidad en numerario, pues se puede convenir

que el cliente pague en especie o en servicios.

La accién para cobrar el importe de los honorarios prescribe a los dos aiios, a partir de la

fecha en que se dejaron de prestar los servicios.
Cuando existan gastos originados por el contrato, el cliente tiene la obligacién de pagarlos.

Para todo Despacho de Consultoria Fiscal, el contrato de prestacion de servicios profesionales
es un elemento primordial puesto que en él se establecen las obligaciones tanto del Contador
como del cliente, asi como las clausulas necesarias para el buen desarrollo del servicio

profesional que se llevara a cabo.
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4.4. CONSERVACION DE CLIENTES

Uno de los puntos fundamentaies para el crecimiento de un Despacho que inicia sus
actividades es la conservacion de la clienteta; después de haber logrado que un cliente
contrate los servicios, el siguiente paso es esforzarse para que después del primer trabajo la

satisfaccion del cliente sea tal que vuelva a solicitar los servicios del Despacho.

Muchas Despachos fracasan apenas al inicio de sus actividades por la falta de conocimientos
sobre la manera de conservar a los. clientes. Muchas veces se cree que basta la calidad del
trabajo para logra clientes satisfechos, sin embargo existen otros muchos factores que
influyen: preparacidn técnica apropiada; informes que se proporcionan al cliente; utilidad,
oportunidad y redaccion de los informes; atencién inmediata de! cliente; seleccidn apropiada

del personal, etc., factores que a continuacion se explicaran con mas detenimiento.

Preparacién técnica apropiada. En esta profesion el conocimiento adecuado de las dreas que
abarca la carrera es imprescindible. Conformarse con saber las cosas superficialmente
redunda en perjuicio de los clientes. Es una obligacion ofrecer al cliente un servicio de

calidad que implica conocimientos a la orden del dia.

Debido a los cambios constantes de la situacién econémica y tecnolégica de nuestro pais dia
a dia se requiere de gente mas capacitada. El cliente busca un soporte, una asesoria, un

contador piiblico en el cual encuentre un verdadero profesional.

Los servicios representan el producto que se estd vendiendo al cliente; cuando se cobre por
ellos se debe tener la certeza de que no adolecen e fallas; es facil que los clientes detecten
esas fallas cuando existen, lo que representaria la pérdida de prestigio y el fracaso del
Despacho. No se deben escatimar esfuerzos en la preparaciéon y actualizacion de
conocimientos. S6lo se necesita querer hacerlo y estar consciente de que es uno de los

~ principales elementos para obtener el prestigio como profesionista.
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Es muy recomendable contar con un programa de cursos, cotferencias, seminarios y demads
eventos técnicos que le permitan al contador estar enterado de las diferentes alternativas que

se ofrecen,

Informes a los clientes. Existen profesionistas muy brillantes, con una preparacion
académica excelente, que han fracasado. Este hecho se puede atribuir a muchas causas entre
ellas esta el desconocimiento del cémo y cuindo deben rendis sus informes a los clientes.
Algunos de los aspectos que es muy importante tomar en consideracion en relacion a los

informes son los siguientes:

a) utilidad de los informes. para que un informe resulte util para la persona a quien vaya
dirigido, el primer elemento que se debe tomar en cuenta es precisamente el conocimiento
de esa persona que lo va a analizar. La redaccién y las palabras que se empleen deben
adecuarse a la preparacion de esa persona; deber ser facil de comprender,
independientemente de la manera en que se redacte, el cliente o la persona que lo
represente debe interpretar exactamente lo que se pretende decir en dichos informes.

b) oportunidad de los informes: este también es un aspecto muy importante para los clientes.
Se debe entregar al cliente el informe en el que se seflale el resultado del trabajo con la
debida oportunidad para que se puedan tomar las medidas pertinentes sobre algin asunto
que requiera COTrecciones; no es conveniente ni recomendable emplear demasiado tiempo
en hacer informes extensos que no van a ser de ninguna utilidad para el cliente si son
presentados fuera del plazo oportunio.

¢) Redaccion de los informes: independientemente de los servicios que preste el Despacho, es
fundamental el considerar que los diferentes informes que se emitan guarden una
uniformidad. No es recomendable dejar al criterio de cada persona del Despacho, la
estructura o el formato que le deba dar a los informes que prepara, pues esto se prestaria a
que cada quien los elaborara como lo creyera mas conveniente, lo que ocasionaria que se
incurriera en ¢l riesgo de presentar informes incompletos.

d) Informes definitivos: también es muy importante considerar que antes de que se elabore

cualquier informe definitivo, se concerté una reunién con el cliente a quien va dingido el
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“mismo, en la cual se dé lectura al borrador del informe tal como se propone presentarlo, de
tal manera que el cliente pueda hacer las observaciones que crea convenientes y dar su

consentimiento en cuanto al contentdo del mismo.

Esto no quiere decir que se esté solicitando autorizacion del cliente para informar sobre
algin caso en particular, sino de lo que se esta informando al misme, es lo que el
Despacho determind con base en el trabajo desarrollado y en dicha reunion se podran
confirmar estos puntos o tal vez se hagan las aclaraciones que correspondan.
Atencion inmediata cuando lo solicite un cliente. Un cliente se sentira atendido cuando
reciba una respuesta inmediata a sus necesidades, se debe organizar el trabajo de tal manera
que se reserve un tiempo para atender estas llamadas imprevistas. Aln cuando las
circunstancias en las que se encuentre el profesionista en ¢l momento en que un cliente
solicite consuttar algo con €l requieran toda su atencion, no se debera enviar a éste un recado
diciéndole que no se le puede atender. Lo mas correcto es contestar su llamada de una manera

amable y hacerle saber que su asunto sera atendido en €] momento oportuno,

Esta manera de proceder dard muy buenos resultados, porque el cliente se va a sentir
atendido. Es desagradable para cualquicr persona saber que otra no puede atenderia en el
momento en el que le urge consultar un asunto importante, sobre todo si constantemente

existe una negativa de esa persona para contestar esas llamadas.

Por pequefio que sea el cliente como negocio para el Despacho no debe descuidarse la

atencion que se tenga hacia él. Los pequerios clientes pueden recomendar grandes clientes.

Cuando un cliente visite la oficina no debe demorarse su atencién, a menos que se esté
atendiendo a otra persona, si es posible lo mas conveniente es recibirlo de inmediato. Si no se
puede hacer, lo mejor es acudir a recibirlo y explicarle el motivo por el que no puede

atendérsele en ese momento.
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Estas llamadas o visitas inesperadas de clientes pueden deberse a muchos motivos. Si es con
motivo de una queja por parte del cliente no es correcto postergar su atencién, por ¢l contrario
se le debe dar prioridad. Los problemas por sencitlos o complicados que resulten se resuelven

enfrentandolos.

Seleccion de personal idéneo. No siempre se podra vigilar el comportamiento de los
ayudantes en [a oficina del cliente, por esto es muy importante que se ¢lija con sumo cuidado
entre los colaboradores a quienes se asignara para desarrollar el trabajo en.las oficinas de
determinado cliente. Los equipos de trabajo que se forman con los colaboradores con que se
cuenta, deben integrarse de tal manera que permitan obtener resultados o6ptimos, tanto en el

desarrollo de los trabajos, como en la imagen que el cliente se forme del Despacho.

Se debe instruir a los ayudantes sobre la manera en que deben comportarse en las oficinas de
los clientes; sobre ia presentacion y pulcritud en los trabajos. Cuando existan fricciones entre
los colaboradores del Despacho o entre alguno de ellos y el personal del cliente, una
intervencion oportuna por parte del profesionista serd fa solucidn para mantener la armonia

en la firma y en las oficinas del cliente.

-
&

Interés en la manera de ser de los clientes. Esto implica que se debe estar consciente de que
cada persona tiene una manera de ser particular: temperamento, caracter, sensibilidad, etc., y
dependiendo de lo bien que se conozcan estas particularidades se podra actuar de una manera
apropiada para obtener los mejores resultados en la relacidon con cada cliente. La paciencia y
el trato amable hacia los clientes es un camino seguro para conservarios satisfechos. Es muy
valiosos recordar que toda persona merece que se le trate de la misma manera en que se desea

ser tratado.

Interés genuino hacia los clientes. Uno de los principales factores que influyen en una
relacion interpersonal, es el interés real que se tenga hacia la otra persona; se puede tratar a
muchas personas de una manera superficial y nunca se logra que haya una relacién abierta y
sincera. Esto implica conocer las aficiones de la otra persona, compartir su interés por esas

aficiones, aunque sea de manera breve, saber escuchar a los demds, no creer que no se puede
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aprender nada mas de los demas porque el conocimiento propio es inmejorable. Algunas
veces un poco de tiempo dedicado a escuchar a otra persona ¢s la manera mas valiosa como

se pudo haber invertido el mismo.

Para que un Despacho de Contadores Piblicos que inicia actividades alcance el éxito que
busca, requiere aliegarse de uno de los elementos mas importantes para lograrlo: el factor

humano,

Una de las condiciones en un Despacho es contar con los colaboradores capaces que le
permitan imprimirle a sus trabajos un sello de eficiencia y calidad y esto redunde en la

conservacién de los clientes.

Una firma debe integrar un equipo tal de colaboradores que le permitan tener la seguridad de

que todos van encaminados hacia ¢! mismo objetivo: el mejor servicios al cliente.

Ha sido tradicional en la mayoria de los despachos pequefios y medianos, el remunerar con
poco a su personal y sobre todo el proporcionarles pocas prestaciones. Lo anterior trae como
consecuencia el tener problemas para conservar los elementos buenos, ya capacitados dentro
del Despacho o bien el que un buen estudiante encuentre poco atractivo el efectuar su
préctica en un despacho. En ocasiones se observa que los mismos clientes del Despacho se

llevan a sus empresas elementos del mismo, al estar observando su capacidad y dedicacion.

De ahi que los socios de un despacho deben meditar y estudiar como conservar un buen
personal. Lo primero que se debe hacer para integrar un buen equipo, es fijar las pautas o
politicas relacionadas con la manera como deben ejecutarse los trabajos, la organizacion del
Despacho y algo que es muy importante, las politicas relacionadas con los colaboradores del

Despacho.

Eleccidn e instruccion del personal. El éxito de los trabajos para los que es contratado el
Despacho va a depender en gran parte de la capacidad y personalidad de los colaboradores a

quienes se asigne el desarrotlo de estos trabajos. En todos los casos es conveniente analizar el
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tipo de servicios que se va a prestar para decidir cual es el personal indicado para efectuar el

mismo.

Es importante que el Licenciado en Contaduria describa a los miembros de su personal que
van a participar en un trabajo determinado, las caracteristicas del sector econdmico al que
corresponde la empresa y de la misma empresa en la que se va a desarrollar el trabajo. Esto
con la finalidad de que éstas personas cuenten con los elementos de informacion necesarios
para el mejor desempefio de su trabajo y también para que tengan presentes [0S aspectos

especiales que deban considerar para obtener los mejores resultados.

Inamovilidad de los colaboradores. A menos que existan causas de fuerza mayor que hagan
necesario enviar a un suplente de algin colaborador que no pueda seguir desarrollando el
trabajo de un ‘liente, no es conveniente cambiar a los colaboradores una vez que han sido
asignados a una empresa; una situacién como ésta lo que puede provocar es ef descontento

del cliente y ta obtencién de resultados poco satisfactorios.

Cuando sea necesario hacer cambios por causas de fuerza mayor o porque se le requiere a
algin colaborador para otros trabajos para los que tiene especial capacidad, lo mas
recomendable es que el Contador maneje 1a situacion de inmediato, para no dar la impresién
al cliente de que su trabajo es poco importante y no requiere una atencién especial; se debera

en este caso designar a otra persona para gue ocupe de inmediato su lugar.

Comportamiento de los colaboradores en las oficinas del cliente. Algunos Despachos se han
visto desacreditados por la falta de seriedad, responsabilidad y presentacién de sus
colaboradores cuando se encuentran en las oficinas de los clientes o en cualquier otra

dependencia.

Es fundamental que a todos los colaboradores se les proporcione una adecuada instruccion

acerca de los siguientes puntos: trato amable hacia los clientes y su personal, seriedad en su

comportamiento, presentacion correcta y puntualidad.
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Cuando se reciba alguna queja por parte de un cliente relacionada con los colaboradores, el
Contador debera tomar de inmediato las medidas necesarias para corregir la situacion que

provocd 1a queja por parte del cliente.

Pero asi como a los colaboradores se les exige tener un comportamiento adecuado, un trato
amable con los clientes, una presentacion correcta y urla puntualidad, también es conveniente
proporcionarles prestaciones adicionales, con la finalidad de conservarlos y evitar las altas

rotaciones tan comunes en los Despachos.

Se hace necesario el establecer una politica de prestaciones adicionales a las establecidas en
nuestras leyes, como pueden ser: ayuda para gastos de transportacion, ayuda para canasta
basica, gasolina, bonos de productividad mensuales, bonos de fin de afio, seguros de vida,

gastos médicos, vacaciones, suscripciones a revistas especializadas, etc.

82




e o




CASO PRACTICO

Ei Despacho de Consultoria Fiscal se constituira, de comin acuerdo por los socios, bajo la
razon social de Despacho de Consultores Expertos, S.C., el cual estara integrado por cinco
socios principales, los cuales iniciaran el proyecto de establecer formalmente el despacho,

ademas tiene planeado iniciar labores a partir del 20 de abrit de 1998,

Cada uno de los socios de Consultores Expertos, S,C., tiene una especialidad en el ambito
contable, lo cual los ha ido ayudando para el establecimiento de lo objetivos comunes, asi

como también su experiencia profesional de cada uno de ellos.

El objetivo principal del despacho es e} de proporcionar a todos sus clientes calidad,
eficiencia y eficacia en todos los servicios por elios requeridos, con la finalidad de satisfacer
todas aquellas necesidades contabies, fiscales, de auditoria, financieras, administrativas y de
consultoria que ellos requieran. Este objetivo fue aprobado unanimemente por todos los
socios, ya que debido a su experiencia laboral, han concluido en que existe mucho
descontento y desconfianza con varias firmas contables, tanto de clientes como de
profesionistas que laboran en estas firmas, debido principalmente a la apatia de cuidar a sus

clientes mas pequefios, asi como el exploto en demasia de sus propios trabajadores.

Los socios del despacho de Consultores Expertos, han acordado llevar a cabo una adecuada
planeacion y organizacion del proyecto antes de acudir ante Notario Piblico para la
constitucién formal de la entidad, por lo cual han decidido plasmar la planeacion y
organizacién del despacho mediante un manual de organizacion, con el cual tienen pensado
manifestar a sus futuros empleados la forma de trabajar y los procedimientos por los cuales se

realizaran las actividades del despacho.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL DESPACHO DE CONSULTORES
EXPERTOS, S.C.

HISTORIA

El proyecto de establecer un despacho contable con diversas areas de especializacion, surgio
en la Facultad de Contaduria, entre cinco amigos de la generacion 89 - 93, los cuales
decidimos recorver caminos distintos uno del otro, de tal suerte que cada uno de nosotros

trabajamos en diferentes areas, como fiscal, de auditoria, financiera, administrativa y costos.

Después de cuatro afios de haber egresado de la carrera, decidimos realizar nuestro suefio de
establecer nuestro propio despacho, y para ello comenzamos ha discutir sobre ¢l lugar en
donde se iba a establecer ef despacho, asi como los elementos y recursos con que contariamos

y la calidad de servicios que se proporcionarian.

Acordamos entre los cinco socios, establecer el despacho en la Colonia Andhuac, en la
Avenida Laguna de Mayran No. 258, debido a que esa propiedad se rentaba a un precio muy
accesible para todos, ademias de que a su alrededor existen varias compaitias importantes, asi
como negocios bien establecidos con futuro a expandir sus servicios y que requerian de
servicios contables, ademas tres de los socios trabajaban en un despacho cerca de ahi, en
Polanco, por lo cual tenian bastantes conocidos entre clientes y amigos, que requerian de sus

servicios, sobre todo por la calidad en servicios que proporcionaban.

Todos decidimos invertir en dicho lugar y arreglarlo un poco , para que la apariencia fisica de
éste tesultara del agrado de todos. Fue asi como decidimos rentar el lugar , mientras nos
acoplabamos como un grupo de trabajo, con vista a adquirirlo como propiedad nuestra, si el

despacho funcionaba como se tenia planeado.
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En un principio cada uno de los socios contdbamos con nuestro propio equipo de cémputo,
incluyendo la impresora, asi como calculadoras y escritorios, y solo requerimos de adquirir

programas de nomina y contabilidad para todos.

Todos esperamos y estamos seguros de que la firma tendra un crecimiento acelerado, por lo
cual tenemos planeado que tanto socios como empleados nos actualicemos y nos preparemos
constantemente, y consecuentemente a los empleados de la firma se les podra brindar la

oportunidad de formar parte de la sociedad.
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INTRODUCCION Y OBJETIVOS DEL MANUAL

Con este manual se pretende proporcionar de manera general, a cada uno de los miembros y
nuevos miembros del despacho, una vision de como se integra €ste, mientras cada uno de
¢llos conoce mas a fondo la estructura organizacional conforme pasa el tiempo y se acopla al

despacho.

Este manual también pretende ser una herramienta basica para la deteccién de posibles
problemas, asi como de su solucion adecuada, ya que como este despacho se dedicara a eso
mismo, a la deteccion vy resolucion de problemas , serd necesario implantar objetivos,
politicas y procedimientos para una organizacion, control y direccién competente y eficiente
del despacho. Con esto se tendrdn beneficios adicionales y entre ellos esta, que el cliente se
percatara de que el propio despacho ejerce con el ejemplo y por tal motivo tendrd mas

credibilidad en las tareas a realizar.

Este manual también servird a los nuevos integrantes del despacho para que puedan dirigirse
a cada integrante del mismo, para consultar sobre algun problema especifico de acuerdo al

area que se trate.

Este manual también proporcionara los modos de evaluacion de sus integrantes, la manera
adecuada de trabajar con los mismos y con los clientes , asi como los diversos trabajos que
esta organizacién puede proporcionar a toda entidad econdmica, considerando a sus
integrantes y el grado de especializacién de cada uno de eltos, el cual dia con dia debera ser
mejor y cada uno de sus integrantes debera de realizar un mejor manejo de las leyes y
reglamentos siguientes: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Codigo de
Comercio, Codigo Fiscal de la Federacion y su reglamento, Ley del Impuesto al Activo y su
reglamento, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento, Ley del Impuesto Sobre la

Renta y su reglamento, Ley del
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INFONAVIT y su reglamento, Nueva Ley del Seguro Social v su reglamento, Ley del S AR.
y su reglamento, Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Ley General de
Sociedades Mercantiles, Ley de Ingresos y Egresos de la Federacion v la Ley Federal del
Trabajo. '
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OBJETIVOS

Los siguientes objetivos seran basicos en el Despacho, los cuales se aplicaran en el desarrollo
diario de actividades, sin embargo podrin ser modificados o surgir nueves objetivos, de

acuerdo al diagndstico de siteaciones que se deseen modificar.

1. Compatibilizar, armonizando e integrando las necesidades y objetivos del despacho y de

quienes forman al mismo, para gue exista una meta en comun.

~J

. Estimular la necesidad de establecer objetivos, politicas y procedimientos, para orientar la
programacion de actividades y la evaluacién del desempefio, tanto de cada departamento

como de cada individuo.

3. Hacer prosperar al despacho mediante el desarrollo de sus integrantes, logrando asi la

unidn de objetivos.

4. Brindar ta oportunidad a cada uno de lo integrantes del despacho a alcanzar puestos mas
altos, motivandolos a una mayor preparacion, para que lleguen a ser profesionales de

excelencia y puedan desarrotlar sus potencialidades.

5. Petfeccionar los procesos de comunicacion, tanto de clientes como de todos los integrantes
del despacho, en todos los niveles, procurando una mejor informacién para la solucion de

problemas.

6. Estimular las emociones vy sentimientos de los integrantes del despacho, ya que su
canalizacion inteligente y auténtica, se constituye en energia liberada para fines

productivos, tanto para el despacho como para sus integrantes.
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7. Proporcionar una imagen de confianza y calidad al cliente y a los integrantes del despacho,

para que ambas partes sientan que cuentan con un servicio de profesionales.

8. Generar la maxima participacion tanto de clientes como de compaiieros de trabajo, en las
actividades o servicios que se realicen, de modo que el éxito final se logre en virtud del

esfuerzo de ambas partes.

9. Establecer un clima de confianza, de manera que no exista miedo ni manipulacién entre

los integrantes dei despacho.

10.Conocer, mejorar y manejar al maximo las funciones que le corresponden a cada
integrante del despacho, para obtener mejores resultados con un minime de tiempo y con

un servicio mucho mas eficiente.

1 I.Desarrollar 1a capacidad de colaboracion entre integrantes del despacho, para que exista el

trabajo en equipo para la realizacion de tareas.

12.Obtener y generar la informacion necesaria para conocer la realidad del despacho y
asegurarse de que exista la retroalimentacién en la organizacion de manera que influya en

la diagnosticacion y solucion de problemas.

13.Dar consejos adecuados, de manera adecuada y en el momento apropiado, tanto a clientes

como a integrantes de! despacho.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Las politicas del presenta manual fueron elaboradas para interpretarse y aplicarse con
flexibilidad y no con rigidez; asi mismo se incluyen los procedimientos, los cuales ofreceran
un conjunto de informacién v de instrucciones detalladas para que puedan ejecutarse las

acciones que se presenten a menudo o periédicamente.

1. Todo el personal del despacho contaré con las siguientes prestaciones:

= Vacaciones: gozaran un periodo de vacaciones al cumplir un afio de servicios y dentro
de los seis meses siguientes a este hecho, con duracion de ocho dias; al cumplir dos
afios de servicios se incrementaran dos dias mas de vacaciones y para el tercer ailo de
servicios se otorgaran doce dias de vacaciones, pero a partir del cuarto afio, el periodo
de vacaciones se aumentardn en dos dias por cada cinco de servicios.

= Prima vacacional: gozardn de una prima vacacional del treinta por ciento sobre salarios.

= Aguinaldo: gozarin de un periodo de dieciséis dias de aguinaldo, siempre y cuando
tengan un afio cumplide de servicios, si esto no se cumple, se otorgard un tiempo
proporcional por el que se haya trabajado.

= Bonos de productividad: este bono se entregard semestralmente al personal del
despacho, de acuerdo a la calidad y desempefio de su trabajo, para lo cual se realizaran
las evaluaciones pertinentes.

= Seguro social: se otorgara también a todo el personal su alta en el Seguro Soctal, para
que puedan contar con servicios médicos que pudieran requerir.

= Fducaciéon continua: el personal podrd asistir a eventos, cursos, conferencias,
seminarios y estar inscrito en revistas de especializacion en el rea contable, siendo el

despacho quien se encargue de los gastos que esto origine.
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= Reparto de utilidades: tanto los jefes de cada departamento como los awxliares de ellos,
tendran derecho al reparto de utilidades, pero solo a partir del segundo afio
de funcionamiento del despacho. Este reparto se efectuara en base a la Ley Federal del

Trabajo.

[

. Los dias de pago se efectuaran de la siguiente manera: ayudantes y jefes de departamento,
los dias 15 y 30 de cada mes; los gerentes y socios, €l dia 30 de cada mes, estos pagos se
consideraran a cuenta de su participacién anual. El pago de los integrantes del despacho se
realizara mediante sistema electrénico, TELEBANCO, en el cual se realiza un depdsito

bancario por computadora mediante el banco que el despacho elija para estos servicios.

3. Todo el personal tendra que reportarse diariamente, ya sea desde et lugar que se le asigne
para trabajar o desde el mismo despacho. El reporte se hara directamente ante su superior
inmediato y de no encontrarse éste, con la persona que en ese momento se encuentre de

responsable. El reporte de asistencia sera igual al que se presenta en el anexo 1.

4. Fs necesario conocer los requerimientos de cada drea o departamento del despacho, para
lo cual sera necesario elaborar un calendario de trabajo, el cual se realizard mensualmente
y el responsable de hacerlo sera el gerente de cada drea. El formato del calendario de

trabajo mismo serd igual al que se presenta en el anexo II.

5. Cuando se tenga que viajar por algin motivo de trabajo, por capacitacion, seminarios o
cualquier otra actividad profesional, para el pago por la erogacion por dichos gastos, se

apegara a lo siguiente:

= solicitar con anticipacion, por lo menos dos dias, el dinero necesario para los gastos que
se vayan a efectuar. Este tipo de anticipo debera ser aprobado por lo menos por tres

socios. El formato para solicitar el dinero por gastos de viaje se presenta en el anexo 1L
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= cuando se efectiie el viaje, serd necesario elaborar un reporte de gastos de viaje, en el
cual se incluiran los comprobantes de gastos. El formato de este reporte se presenta en
el anexo IV.
= ser necesario también elaborar un reporte por las actividades que motivaron a realizar

el viaje. El formato se presenta en el anexo V.

6. Para cualquier caso en que se pudiera utilizar el nombre del despacho, serd necesario
contar con tarjetas de presentacion, las cuales utilizaran solo los socios, gerentes y jefes de
departamento. Se podran manejar dos tipos de formatos de tarjeta, los cuales se muestran

en el anexo VL

7. Las hojas en blanco que se ocupen en la actividad diaria del despacho, asi como sobres,
folders, formas de reportes de tiempo, listas de asistencia y de gastos de viaje, estaran
debidamente membretadas y seran repartidas a cada jefe de departamento, siendo él, el

responsable directo del uso de éstas.

8. Todos los acuerdos con los clientes se archivarin debidamente en su expediente
respectivo, asi como la documentacion relativa a cada uno: facturas de ingresos,
comprobantes de gastos, pélizas, papeles de trabajo, estados financieros, etc. Todos estos
documentos se rotularan debidamente con el nombre respectivo de cada cliente y asi
mismo se asignara una carpeta por cada cliente, la cual también debera estar debidamente

rotulada e indicara el cliente y los papeles que contiene dicha carpeta.

9. Para e! cobro de honorarios a clientes, se seguira el siguiente procedimiento:

- Cuando se realicen trabajos que requieran de poco tiempo de servicios, hasta de un mes,
se efectuaran dos cobros, uno al iniciar el trabajo, el cual serd de un cincuenta por

ciento y el cincuenta por ciento restante al termino del mismo.
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= Cuando se trate de trabajos extensos que duren mas de un mes, el cobro se realizara

mensualmente, esto a cuenta del trabajo desarrollado.

10.El personal podra ser promovido a un nivel superior, siempre y cuando demuestre sus

habilidades para cumplir con fos deberes v responsabilidades del siguiente nivel.

11.Cuando se dé el caso de que exista alguna vacante dentro del despacho, antes de recurrir a

fuentes externas, se intentara cubrir la plaza promoviendo al personal ya existente.

12.Todo el personal cuidard las instalaciones del lugar de trabajo, asi como de las
herramientas que ocupe para realizar su trabajo; cuando alguna herramienta no funcione
adecuadamente o tenga desperfectos, deberd avisar a su jefe inmediato para que se

reemplace o se repare a la brevedad posible el desperfecto.
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ORGANIGRAMA Y DESCRIPCION DE PUESTOS

ORGANIGRAMA
GERENTES FISCALISTAS GERENTES DE AUNTORIA GIRENTECONTARLE
FABIOLA ESPINCSA VERCNICALIMA
CYNTHIADIAZ LISEETHESPINGEA JLIOCAMACHD
JEFE DE DEPTQ DE ' JEFE.DEDEFIQ
GABRIFLA LIMA mm:% JOSE A S(BA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

GERENTES

Descripcion genérica: todo Gerente debe tener la capacidad para planear y terminar
adecuadamente el trabajo a su cargo, ademds debera mantener excelentes relaciones con los
clientes del despacho. Todo Gerente debera supervisar el trabajo de sus ayudantes, asi como

asistir a sus compafieros de trabajo, no importando el 4rea que lo requiera.

Actividades a realizar:

= Supervisién de los trabajos de sus ayudantes, asegurandose que se hicieron con calidad.

= QOrientacion técnica al jefe de departamento de su drea, motivandolo al estudio y
superacion profesional.

= Sus relaciones con los clientes debera ser excelente y su comunicacion con ellos constante,
en base a problemas y avances de trabajo.

= Formulacion de presupuestos y discusién con los clientes en el aspecto de cobranza y de
fijacion de honorarios.

= Formulacién de todo tipo de informes para discusion con los clientes.

= Participacion como asesor € instructor en el programa de desarrollo profesional.

= Promocidn del despacho y captacién de nuevos clientes.

Escolaridad: Contador Publico titulado con especialidad en el area de trabajo asignada.
Conocimientos: debera ser experto en el drea en que se desarrofla y tener conocimientos
solidos en otras areas; debera también ser experto en el manejo de paqueteria contable

(msoffice, coi, noi, sua, etc.) y dominar al cien por ciento ¢l idioma inglés.
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Requisitos técnicos y de personalidad:

= Experiencia minima de seis afios 0 més de trabajar.

= Costumbre de resotver problemas a través de! estudio.

= Habilidad para detectar y resolver problemas y saberlos solucionar,

= Asistir constantemente a cursos, conferencias y seminarios de actualizacion,

= Tener habilidad de comunicacion verbal y escrita.

= Conocimiento amplio de asbcctos fundamentales de otras areas ( administrativa,
financiera, econdmica, de derecho procesal, derecho fiscal y computacién ).

= Buenos habitos de aseos y seleccion adecuada de su ropa.

= Capacidad para observar, reunir, seleccionar y evaluar hechos.

= Capacidad para distribuir bien ¢l tiempo.

= Capacidad para tomar decisiones.

= Amplitud de criterio.

= Don de mando y facilidad para establecer contactos personales.

= Capacidad para valorar a las personas que lo rodean.

= Capacidad para persuadir y motivar.

= Estabilidad de comportamiento,

= Capacidad para soportar presiones, actuando con serenidad, tranquilidad y objetividad.

Responsabilidades:

= Responsabilidad para planear y calendarizar los trabajos, de manera que sean realizados
con calidad y en el menor tiempo posible.
= Participacion constante como instructor en cursos que organice el propio despacho.

= Hstar alerta a localizar problemas, asi como de su pronta solucién.
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= Conocer profundamente las peculiaridades y caracteristicas de las entidades que se
manejan en el despacho.

= Asegurarse de que al término del trabajo no existan pendientes.

= Responsabilidad para lograr los cobros de honorarios.

= Realizar actividades para que ayuden al desarrollo del despacho.
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JEFES DE DEPARTAMENTO

Descripcién genérica: los jefes de departamento son la columna vertebral en la estructura de
un Despacho. Su responsabilidad inicial ante los clientes recae en la buena funcién de sus
tabores. Los jefes de departamento son el eslabon entre clientes y gerentes del despacho, por

1o cual deben ser personas competentes técnicamente y tener cualidades de primer orden.

Actividades a realizar:

= Mantener comunicacién oportuna y adecuada con los gerentes y clientes.

= Asegurarse de que el trabajo se desarrolle con base a las instrucciones recibidas.

=~ Supervisar y orientar el trabajo de sus auxiliares, haciendo las preguntas necesarias para
cerciorarse de que entendieron la naturaleza y alcance del trabajo.

= Revisar los papeles de trabajo e informes, determinando que los pendientes y
responsabilidades sean cubiertas adecuada y oportunamente.

= Desarrollar secciones completas de trabajos, asi como llevarlos a cabo en las secciones
mas difictles.

= Localizar problemas y comunicarlos oportunamente al gerente respectivo, proveyéndolo
con varias alternativas para su solucion,

= Preparacion de informes y estados financieros, como resultado del trabajo realizado; estos
trabajos deberan estar completos y no se deberd esperar a que el gerente los termine
totalmente.

= Formular constructivamente las hojas de evaluacion de sus auxiliares.

Escolaridad: Contador Publico titulado con especialidad en el rea de trabajo asignada.
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Conocimientos; tener amplios y profundos conocimientos técnicos del drea donde se estd
desarrollando; sin embargo debe conocer con bastante amplitud aspectos importantes de
otras areas; debera también ser experto en el manejo de paqueteria contable (msoffice, coi,

noi, sua, etc.) y dominar en un ochenta por ciento el idioma inglés.

Requisitos técnicos y de personalidad:

= Experiencia minima de tres afios en el area y haber estado como encargado el tiempo
suficiente para adentrarse en los problemas de por lo menos dos cierres anuales.

= Capacidad para controlar un segmento de trabajo.

= Capacidad de obtener conclusiones del resultado de un trabajo y definicion de problemas,
sus efectos y posibles soluciones.

= Asistir constantemente a cursos de actualizacién profesional.

= Tener habitos de estudio, asi como por }a variedad y tipos de lectura.

= Capacidad para distribuir adecuadamente su tiempo y el de sus auxiliares.

= Consideracion por los demas y amor por el trabajo.

= Capacidad para tomar decisiones adecuadas, para ¢l bienestar y el desarroilo de los
integrantes de! despacho.

= Tacto, diplomacia v amplitud de criterio.

)

Capacidad para valorar a las personas que lo rodean y capacidad para persuadir y motivar a

las mismas.

4

Sensibilidad hacia los sentimientos ajenos y capacidad de cooperacién.

}

Estabilidad de comportamiento.

= Capacidad para soportar presiones.

= Constante, ordenado y puntual.

=~ Capacidad para tener confianza en si mismo.

= Poseer sentido del orden y organizacion.
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Responsabilidades:

= Asegurarse de que su trabajo y el de sus auxiliares sea debidamente concluido.

= Estar alerta a proporcionar servicios adicionales a los clientes.

= Asistir puntualmente y participar en los cursos de entrenamiento en los que participe el
despacho.

= Entrenar adecuadamente a los auxiliares a su cargo y contestar con bases solidas las
preguntas que le hagan.

= Hacer seguimiento de los informes, para que se entreguen a tiempo.
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el

AUXILIARES

Descripcién genérica: el trabajo que efectien, sera la base para el desarrollo de los trabajos

en los que se requiera la obtencién de informacion.

Actividades a realizar:

= Obtencion de evidencia de los hechos sefialados e instrucciones recibidas.

= Documentar adecuadamente el trabajo realizado, incluir soportes de los papeles de trabajo.
= Terminar los trabajos encomendados, sin pendientes.

= Hacer que todo el trabajo realizado sea evaluado.

= Participar en cursos de entrenamiento que organice el despacho.

Escolaridad: estudiante o pasante de la carrera de Contador Publico.

Conocimientos: conocimientos basicos pero sélidos en practicas de contabilidad, costos,

impuestos y auditoria.

Requisitos técnicos y de personalidad:

= Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

= Tener mente investigadora vy estar siempre alerta y poder habituarse al estudio.
= Capacidad para aprender rapida y ficilmente.

= Capacidad para aplicar los conocimientos adquiridos.

= Tener habito por vanedad y tipos de lectura.

= Deseo de adquirir nuevos conocimientos.

= Amor por el trabajo.

= Capacidad para trabajar en grupo de manera armoniosa.
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= Capacidad para ganarse la confianza y el respeto de la gente.

= Tener cortesia y buenos modales.

= Discrecién con los asuntos que se le encomiendan.

= Capacidad para desarrollar trabajos laboriosos y rutinarios por amplios periodos de tiempo.
= Capacidad para llevarse bien con los demds.

= Capacidad de cooperacion.

= Estabilidad de comportamiento.

= Capacidad para soportar presiones.

= Entusiasmo, optimismo y confianza en si mismo.

= Asistir puntualmente al lugar de trabajo.

= Tener sentido del orden y de organizacion.

= Ser honesto y confiable.

= Capacidad para admitir los errores y sacar enseilanza de los fracasos.

= Tener dominio de sus emociones.

Responsabilidades:

= Comprender la naturaleza del trabajo a realizar y saber reconocer probiemas.
= Comunicacion oportuna con sus jefes inmediatos, sobre dudas y avances de trabajo.
= Atento a servir siempre a los clientes.

= Insistit en recibir entrenamiento y actualizacion en su area de trabajo.
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¥

CONTROL DE CALIDAD

La orientacion profesional de alto nivel de todos los integrantes del despacho y et control de
calidad de las tareas o trabajos a realizar, seran funciones sumamente importantes en el
despache, por tanto conciemne tanto al contenido del trabajo a desarrollar como los métodos

empleados en €l.

La orientacién profesional no significa dar a los jefes de departamento instrucciones
detaliadas sobre lo que han de hacer en casos particulares. El problema scra asegurarse, antes
de que se empiece el trabajo, de que los resultados seran satisfactorios, asi como corregir los
casos en que el asesoramiento del jefe del departamento a su cliente pueda estar por debajo

dei nive! profesional necesario.

Para evitar este tipo de deficiencias, sera necesario aplicar a los integrantes del despacho una
evaluacion de actuacion, la cual se realizard trimestralmente, con este proceso se realizara el
crecimiento profesional individual de cada integrante del despacho y se asegurard de que el

personal del despacho continie con los objetivos establecidos por los socios.

En el despacho se seleccionaron ciertamente a los mejores profesionales y se desea que este
personal, incluyendo a los socios, que ejercen como gerentes, mantengan una supremacia al
proporcionarles trabajos de reto, entrenamiento profesional completo y revisiones profundas

sobre su actuacion.

Por tanto, para llevar a cabo un adecuado control de calidad, se implementara un sistema de
evaluacion, el cual es un conjunto de reglas que se usan para calificar la actuacién individuai

del personal, sirviendo éstas para:

= Desarroliar el potencial de la persona,
= Facilitar la planeacion individual.
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= Proporcionar una base para la efectiva asignacién de trabajos.
== Estimular la comunicacion entre socios.

= Lograr una compensacion equitativa

Existen varios elementos que el despacho evaluard de cada integrante del mismo, a

continuacion se presenta el modelo que se aplicard en este despacho.
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EVALUACION DE LA ACTUACION DEL PERSONAL

Nombre: Puesto:

Fecha de ingreso: Fecha de evaluacion:
Actividades que desarrolla:

Evaluador: Categoria:

Gerente a cargo:

CONOCIMIENTOS TECNICOS EXCELENTE [BUENA REGULAR |[MALA

T 1

i 1. Principios de Contabilidad, teoria de
impuestos, Normas de auditoria o
experiencia en drea especializada.

2. Preparacion y revision de Estados
Financieros, notas e informes.

3. Preparacion de cédulas de auditoria,
declaraciones de impuestos o informes
contables.

4. Colaboraciéon en la elaboracion de
informes a la gerencia.

5. Grado de desarrollos actual o experiencia
€n su campo.

6. Capacidad para aplicar conocimientos
técnicos al trabajo. -

7. Comunicacion con los demas
departamentos.

8. Actuacion general en esta area.

Comentarios; J
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PRODUCTIVIDAD EXCELENTE | BUENA |REGULAR | MALA

1. Planeca y organiza efectivamente los
trabajos, terminando con precision y a
tiempo.

2. Termina los trabajos de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

3. Asume responsabilidad en sus labores.
4. Realiza trabajos productivos.

5. Ofrece ideas constructivas para mejorar
las operaciones del despacho en general.

6. Buscan oftras personas su cOnNsejo ¥
asesoria profesional.

7. Grado de efectividad en relaciones con
otras personas.

8. Actuacion general en esta drea.

Comentarios:
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CARACTERISTICAS PERSONALES EXCELENTE |BUENA [REGULAR | MALA

1. Habilidad para llevarse bien con la gente.
2. Actuacion bajo presion.

3. Puntualidad.

4. Confiabilidad.

5. Auto-seguridad apropiada.

=)

. Serenidad y madurez.

e |

. Vestido y arreglo.

7]

. Gusto por la vida y el trabajo.

9. Deseo sincero de ayudar a los demas.

| 10.Flexibilidad vy capacidad de adaptacién a
nuevas condiciones.

11.Demostracion de  su  ética ¥
profesionalismo.

12. Actuacion en esta area.

Comentarios:
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RELACIONES CON LOS CLIENTES  |EXCELENTE | BUENA |REGULAR | MALA

1. Facilmente obtiene confianza, respeto y
cooperacidn de los clientes.

2. Se interesa en proporcionar servicios de
calidad a los clientes.

3. Responde c¢on innovacion a las
necesidades del cliente.

4. Responde constructiva y atentamente a las
necesidades del cliente.

5. Buscan los clientes su asesoria y consejo
profesional.

6. Identifica necesidades del cliente con
respecto a otras Areas.

7. Reconoce problemas y formula soluciones
con asuntos relacionados con los clientes.

8. Actuacion general en esta area.

Comentarios:
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HABILIDAD ANALITICA Y JUICIO  |[EXCELENTE | BUENA |REGULAR | MALA

1. Aplica en forma adecuada la teoria
contable, fiscal y de auditoria a
circunstancias  individuales de <cada
cliente.

2. Reconoce y notifica a sus superiores
errores técnicos.

3. Reconoce y notifica a sus superiores
probiemas potenciales. :

4. Formula soluciones o altemnativas a los
problemas.

5. Toma y documenta decisiones adecuadas.

6. Distingue entre los procedimientos
necesarios y no necesaros.

7. Usa efectivamente sus habilidades para
revisar la informacion financiera.

8. Actuacion general en esta drea.

Comentarios:
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ACTITUD

EXCELENTE | BUENA [RESULAR | MALA

1. Enfoque positivo y profesional.
2. Motiva y supervisa efectivamente.

3. Respuesta positiva a sugerencias y
orientacion.

4. Delega responsabilidad apropiadamente.

5. Iniciativa, auto-meotivacién y voluntad
para aprender.

6. Entrena al personal voluntaria vy
efectivamente.

7. Capacidad para prever y evaluar
reacciones de sus compafieros de trabajo y
clientes.

8. Actuacion general en esta area.

Comentarios:
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-

DOCUMENTACION DE PAPELES DE EXCELENTE |BUENA [REGULAR | MALA
TRABAJOQ

1. Organizacion de fa documentacién
asignada.

2. Explicaciones claras, concisas y breves,
3. Conclusiones razonables.

4. Relacion del trébajo a otras areas.

5. Cuidado, integridad y auto-revision.

6. Limpieza y legibilidad.

7. Realizacién oportuna de informes.

8. Actuacidn general en esta area.

Comentarios:

NOMBRE DEL EVALUADOR GERENTE A CARGO
CARGO AREA
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CONTRATOS

En todo trabajo que se desarrolle, sera necesario elaborar un contrato, en el cual se definira en
términos claros y concisos el trabajo a realizar. A continuacién presentamos al personal del
despacho algunos formatos de contratos, los cuales ocuparemos en nuestro desarrollo de

actividades.

CONTRATO DE SERVICIOS DE ASESORIA Y SUPERVISION CONTABLE

En la Ciudad de México, D.F., a las trece horas del dia 20 de abril de 1998 comparece por
una parte el representante legal de la Compafia INPROSON, S.A., LAE. Julio Lopez
Martinez, mexicano, originario de la ciudad de Guadq]ajara, Jalisco, con domicilio social en
¢! No. 133 de la Calle Taine, Colonia Chapultepec de Morales de esta ciudad, y por la otra al
L.C. Julic Camacho, mexicano, originario de esta ciudad, con domicilio fiscal en el No. 258
de Laguna de Mayran , Colonia Anahuac de esta ciudad, ambas partes manifiestan tener
concertado un Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales, que formalizan al tenor de

las siguientes declaraciones y cldusulas.

DECLARACIONES

Primera: Manifiesta el L.A.E. Julio Lopez Martinez, ser representante legal de la Compariia
[NPROSON, S.A., y Administrador Unico de la misma, con facultades para
celebrar el presente contrato, demostrandolo con la escritura publica No. 3496 del
11 de enero de 1987, ante el Notario Publico Gustavo Rodriguez de esta ciudad.

Segunda: Manifiesta el Licenciado en Contaduria Julio Camacho Castafion dedicarse al
ejercicio independiente de la Contaduria Piblica, ejerciendo actualmente en el
Despacho de Consultores Profesionales, S.C., poseer titulo profesional y
tenerio
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registrado en la Direccion General de Profesiones del Distrito Federal con el No.
37459.

Con las declaraciones anteriores las referidas partes han acordado celebrar contrato de

Prestacion de Servicios Profesionales, el cual sujetan a las siguientes:

CLAUSULAS

Primera: E! Licenciado en Contaduria Julic Camacho Castafion se compromete a prestar el
servicio de asesoria y supervision contable a la Compafila INPROSON, S.A.,

consistente a lo siguiente:

1. El despacho ejercera una supervision sobre el departamento de contabilidad de
la empresa, procurando que esta cuente con informacidén financiera, (mensual,
bimestral o trimestral) oportuna y correctamente elaborada conforme a la
técnica contable, que sea Gtil para su administracion.

2. El despacho vigilara el adecuado y oportuno cumplimiento de las obligaciones
fiscales a que esta sujeta la empresa.

3, Fl despacho vigilara el adecuado funcionamiento del control interno establecido
por la empresa para asegurar ¢l control de las operaciones y proteccion de los
activos de la misma.

4. El despacho estard en disposicion de atender todas aqueilas consultas que le
sean planteadas por escrito, sobre los aspectos contables, fiscales y de control
interno de la empresa, siempre que no signifique una reestructuracion o
reorganizacion de la misma, en cuyo caso serd objeto de otro contrato.

5. El despacho rendira un informe (mensual, bimestral o trimestrat) del servicio
prestado, asi como de los asuntos que deban ser conocidos y atendidos por las

Administracién de ia empresa.
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Segunda: La empresa debera contar con los recursos humanos y materiales suficientes,
capaces y disponibles para obtener los elementos que permitan al despacho prestar
el servicio.

Tercera: La empresa, por los servicios descritos en la cidusula primera de este contrato, se
obliga a pagar la cantidad de $ por concepto de honorarios, los cuales se
pagardn mensualmente.

Cuarta: Los gastos de viaje y vidticos que se incurran en la prestacidn del servicio de
asesoria y supervision conu-able, serdn por cuenta de la empresa.

Quinta: El presente contrato empezara a regir a partir de esta fecha y concluira con el avi56
expreso y por escrito de cualquiera de las partes con tres meses de anticipacion.

Sexta: Las partes convienen en someterse al arbitraje del Colegio de Contadores Publicos
de México, A.C., afiliado al IMCP, para que resuelva en caso de que surjan
contravencién relacionadas con el presente contrato.

Séptima: Los tribunales de la ciudad de México, D.F., seréin los competentes para conocer

cualquier accién que se derive del presente contrato.

Ambas partes firman el presente contrato en compafiia de los testigos seiiores Cesar Chavero
Serrano y Rafael Ortiz Rangel, mexicanos, mayores de edad, administradores de la empresa,
el primero con domicilio en la Calle Chihuahua No. 100, interior 3, en la Colonia Roma
Norte y el segundo con domicilio en la Calle Arterias No. 9, en la Colonia Tlatilco, que
declaran conocer personaimente a los contratantes, asi como de que éstos son aptos para

contratar y obligarse, sin que les conste nada en contrario.

L.A.E. Julio Lépez Martinez L.C. Julio Camacho Castadén
Representante Legal de la Gerente Contable del Despacho
Compaiiia INPROSON, S.A. de Consultores Expertos, 5.C.
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CONTRATO DE PREST;}C](’)N DE SERVICIOS PROFESIONALES DE
AUDITORIA DE ESTADOS FINANCIEROS

Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales que celebran, por una parte el Ingeniero
Luis Tobias L. Lépez, en representacion de la Compaiiia Music, S.A., quien en lo sucesivo se
denominara “La Compaiiia” y por la otra el Despacho de Consultores Expertos, S.C., que en

lo sucesivo se llamara “Despacho” al tenor de las siguientes condiciones y clausulas:

DECLARACIONES

El sefior Luis Tobias L. Lopez, manifiesta ser el presidente del Consejo de Administracion de
la Compaiiia Music, S.A. y que con tal cardcter desea contratar los servicios profesionales del

Despacho de Consultores Expertos 5.C.

El Despacho se manifiesta estar dispuesto a prestar dichos servicios.

Amabas partes estan de acuerdo en celebrar contrato de prestacion de servicios profesionales,

al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS

Primera: La Compaiiia encomendard al Despacho la atencién de los asuntos cuya
intervencion estén reconocidos para ser ejercitados por Contador Publico titulado,
que se estimen necesarios para el mejor desarrollo de sus actividades en la
Republica Mexicana, con las limitaciones que se expresan mas adelante.

Segunda: El Despacho atendera los asuntos profesionales que se le encomienden al tenor de
la clausula anterior, a excepcion de los que tengan cardcter extraordinario, los

cuales se trataran en su oportunidad con ¢l ingeniero,
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Tercera: La Compafia cubrira al Despacho mensualmente y como honorario inicial la
cantidad de § conira un recibo que se le presente. Estos honorarios se
fijan considerando que la Compaiia estd iniciando sus actividades; pero, en caso de
un aumento en el volumen de las operaciones o de su importancia, se fijarin
honorarios en cada caso, o bien se aumentara la iguala mensual.

Cuarta: Los honorarios de que se trata en ¢l punto anterior comprenden:

1, Examen de estados financieros, con objeto de que el Despacho emita su opinion
profesional e independiente acerca de si los estados financieros de la empresa
presentan razonablemente la situacion financiera y los resultados de sus
operagciones, que dichos estados se formularon de acuerdo con los principios de
contabilidad generalmente aceptados y que éstos, se aplicaron de manera

consistente con el afio anterior.

28]

. Ei Despacho vigilara lo relativo al aspecto fiscal de las operaciones de la
Compaiiia; para el efecto, durante cada semestre revisara los movimientos de las
cuentas y la documentacién correspondiente.

3. Cuando como resultado de esta revision el Despacho encuentre observaciones

que considere necesario darlas a conocer a los funcionarios de la Compaiiia, con

objeto de corregirlas, desde luego, asi s¢ hard anticipadamente, incluso antes del

dictamen anual,

Quinta: Los gastos que se originen por la atencion de éstos asuntos, tales como gastos de
viaje, viaticos, transportes fordneos, etc., serdn por cuenta de la Compaiiia y s¢
liquidarin mensuaimente al Despacho.

Sexta: Este contrato tendra una vigencia de un ailo a partir de su fecha.

La Compafiia podra revocar este contrato en cualquier momento, sin obligacién alguna de su

parte, pagando los honorarios devengados y los gastos correspondientes.
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Este contrato se firma por duplicado en la Ciudad de México, el dia 29 de abn! de 1998

destinado cada ejemplar para las partes interesadas.

ING. Luis Tobias L. Lopez L.C. Lisbeth Espinosa Meléndez
Presidente del Consejo Admvo. Gerente de Auditoria del Despacho
- de la Compafiia Music, S.A. de Consultores Expertos, 5.C.
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CARTA CONVENIO DE SERVICIOS DE CONTABILIDAD
Marzo 22 de 1998.

Interfonos y Alarmas, S A de C.V.
Revillagigedo No. 54

Colonia Centro

Meéxico, Distrito Federal.

At'n: Ing. Joaguin Rodriguez Zaragoza
Director General

Estimado Ing. Rodriguez:

Con relacion a nuestra conversacion sostenida el pasado 15 de marzo, a continuacién
precisamos a usted las bases sobre las que estamos en aptitud de proporcionar nuestros

servicios profesionales, conforme a sus deseos:
Atencién de ia contabilidad:

1. Elaboraremos la contabilidad de la empresa, destinado a una persona que desempeiie las
funciones de contador. Esta persona llevard las operaciones y registros de contabilidad
necesarios para formular, en forma clara y oportuna, los estados financieros
correspondientes.

2. Fl registro de las operaciones se hard con base en los informes y documentacion que la
empresa nos proporcione. No asumiremos responsabilidad sobre aquellas operaciones que
no nos sean oportunamente comunicadas, ni sobre la fidelidad o correccion de los

informes y documentacion antes mencionada.
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3. Estaremos en condiciones de proporcionarles cualquier informacién contable y fiscal que
nos soliciten los directivos de la empresa, en relacion con las operaciones de la misma.

4. Prepararemos oportunamente las declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al
Valor Agregado, Impuesto al Activo y otras obligaciones fiscales que se tenga la
obligacion de cumplir, siempre que nos proporcionen los elementos necesarios.

5. Por el servicio antes descrito cobraremos la cantidad de $ mensuales de
honorarios.

6. Iniciaremos la prestacién de este servicio a partir de la fecha en que o convengamos.

Agradeciendo la atencion que nos han brindado al solicitar nuestros servicios profesionales,
les suplicamos que ¢n caso de merecer. su conformidad al servicios propuesto, nos devuelvan

firmada en dicho sentido la copia que acompafiamos.

Atentamente

L.C. Julic Camacho Castafién
Gerente Contable del Despacho
de Consuitores Expertos, 5.C.

Conforme:

Ing. Joaquin Rodriguez Zaragoza
Director General de Interfonos
y Alarmas, S.A. de C.V.
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CARTA PROPUESTA DE SERVICIOS
DE AUDITORIA DE ESTADOS FINANCIEROS

Abril 25 de 1998.

Compaiiia Qtronix, S.A. de C.V.
Calle Comunal No. 59

Colonia San Angel

Meéxico, Distrito Federal.

At'n: Lic. Rosario Espinosa Lopez
Gerente General

Estimada Lic. Espinosa:

La presente tiene por objeto confirmar la conversacién que tuvimos con usted el dia 20 de
abril pasado, en relacién con los servicios que proporcionaremos a la Compaitia Qtronix, S.A.

de C.V., relativos a la auditoria sobre estados financieros al 31 de diciembre de 1997,

Nuestro examen sobre los estados financieros de la Compaifiia lo [levaremos a cabo de
acuerdo con las normas de auditoria generalmente aceptadas, y consecuentemente, mcluira
pruebas de la documentacion y de los libros y registros de la contabilidad, asi como
cualesquiera otros procedimientos de auditoria que consideremos necesarios en las

circunstancias.

Como usted sabe, una auditoria a base de pruebas selectivas, como la que llevaremos a cabo

en la Compafiia, no tiene por objeto descubrir desfalcos, abusos de confianza u otras
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irregularidades semejantes, ni incluye revisiones detalladas ni exhaustivas de transacciones
con la amplitud necesaria que nos permitiera asegurar que, en caso de que existieran
irregularidades, éstas serian descubiertas en el curso de nuestro examen. Sin embargo, si en
el curso de nuestro trabajo determinamos alguna irregularidad, ésta le seria informada a usted

oportunamente.

Como parte de la auditoria revisamos y evaluamos los sistemas de operacion, rutinas de
registro y los controles establecidos en la Compaiiia, con objeto de conocerla mejor, lo que
nos pone en conocimiento - cuando existan - de algunas fallas o debilidades administrativas o

de control que puedan mejorarse.

Por tanto ha sido nuestra practica.que al concluir todo examen sobre estados financieros,
comentemos con los funcionarios de la Compaﬂia nuestras sugerencias para ¢l mejoramiento
del control interno, procedimientos de contabilidad y cualquier otro asunto de importancia
que determinemos en el curso de nuestro trabajo, cuyos comentarios seran después ratificados

en un memorandum por escrito.

Para el mejor desempefio de nuestro trabajo, requerimos contar en todo momento con la mas
amplia colaboracion por parte de los funcionarios y empleados de la Compailia,
especialmente los relacionados con las labores de registro y computo, de quienes habremos de
requerir, normalmente, informacién y trabajos sobre operaciones y cifras indispensables para

la auditoria y previo comentario con los funcionarios correspondientes.

Nuestros honorarios por los servicios antes mencionados, ascenderan a la cantidad de
b , de los cuales nos darin una parte al inicio de la auditoria y seran liquidados 2 la

entrega de nuestro dictamen.
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Los gastos que fuera necesario erogar por cuenta de la Compaiiia, tales como viajes y

vidticos, largas distancias, copias, etc., los cargariamos a su cuenta para su reembolso.

Damos a usted las mas cumplidas gracias por la oportunidad que nos ha brindado en servirle a

su Compailia y le aseguramos que este trabajo merecera nuestra mejor atencion.

Muy atentamente

L.C. VYertinica Lima Lopez
Gerente de Auditoria del Despacho
de Consultores Expertos, S. C.

Conforme:

Lic. Rosario Espinosa Lépez
Gerente General de la Compaiiia |
Qtronix, S.A. de C.V. !

122

LAGUNA DE MAYRAN No. 258 COL. ANAHUAC MENICO. D.F. TEL: 203-89-38




DESPACHO DE CONSULTORES EXPERTOS. 5.C.

Ascsoria Contable, Fiscal. Administrativa v de Auditoria

CARTA CONVENIO DE SERVICIOS DE CONSULTORIA FISCAL
Marzo 08 de 1998.

BMG Entertainment México, S.A. de C.V.
Av, Cuitlahuac No. 4597

Colonia San Salvador Xochimanca
Meéxico, Distrito Federal.

At'n: Lic. Cynthia Fragoso Ordoiiez
Gerente Contable

Estimada Lic. Fragoso:

Atendiendo a su solicitud, a continuacién precisamos a usted las bases sobre las que podemos

proporcionarle nuestros servicios profesionales de:

Consultoria fiscal.

Este servicio consistiria en lo siguiente:

1. Planeacion fiscal tendiente a minimizar la carga tributaria de la empresa, dentro del marco
legal existente.

2. Asesoramiento para ¢l entendimiento y cumplimiento de las obligaciones fiscales de la
empresa. |

3. Estudio de los estimulos fiscales disponibles y aplicables con el fin de aprovecharlos
adecuadamente en beneficio de 1a empresa.

4. Defensa adecuada de la empresa ante autoridades fiscales que pretendan infundir un cargo

de impuestos incorrecto.
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5. Control y vigilancia de las obligaciones fiscales a las que este sujeta la empresa

Colaboracion esperada.

Para el mejor desempefio de nuestro trabajo, contamos en todo tiempo con la mas amplia

colaboracién por parte de los funcionarios y empleados de la empresa.

Honorarios.

Par ¢! servicio de consultoria fiscal v de acuerdo a los servicios antes mencionados, nuestros
honorarios ascenderén a la cantidad de $ , los cuales la empresa tendra la obligacion

de cubrirlos mensuatmente al despacho.

Agradeciendo la atencion que nos han brindado al solicitar nuestros servicios profesionales de i
consultoria fiscal, les agradecemos que en caso de merecer su conformidad el servicio

descrito, nos devuelvan firmada en dicho sentido la copia que acompafiamos.

Muy atentamente

L.C. Fabiola Espinosa Meléndez :
Gerente Fiscal del Despacho .
de Consultores Expertos, S.C.

Conforme: ‘

Lic. Cynthia Fragoso Ordoiiez :
Gerente Contable de la Empresa BMG f
Entertainment México, S.A. de C.V. ' .
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CARTA CONVENIO DE SERVICIOS DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA

Marzo 10 de 1998,
Backroom International , S.A. de C. V.
Topacio No. 317

Colonia Ampliacion Asturias
México, Distrito Federal.

At'n: Lic. Fernando Cepeda Mondragon
Director General

Estimado Lic. Cepeda:

De acuerdo con nuestras conversaciones anteriores, a continuacién precisamos a usted las
bases sobre las que estamos en aptitud de proporcionarles nuestros servicios profesionales de

consultoria administrativa, conforme a sus deseos:

1. Objetivos del trabajo.

En nuestra ultima visita detectamos diversos problemas que hemos comentado con usted y

en base de los cuales hemos definido los objetivos siguientes:

1.1. Relativos a su organizacién en general y a su control interno. ;
1.2. Relativos a la informacién y manejo financiero de su empresa.

1.3. Relativos a la consolidacién y expansion de la empresa.

2. Plan de trabajo.
Nuestro plan de trabajo consiste en:

2.1. Estudio general de la empresa y recopilacion de informacion.
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2.2. Estudio de la informacion obtenida.

2.3. Formulacion de diversas alternativas de solucion a los problemas.
2.4. Aprobacion de alternativas y estrategias.

2.5. Implantacién de medidas correctivas, criterios o politicas.

2.6. Seguimiento y evaiuacion de resultados.

3. Duracidn del trabajo.

El tiempo que consideramos necesario para el desarrollo de nuestro trabajo se ha
determinado, en base al plan de trabajo propuesto, en la cantidad de 960 horas- '
hombre, estimando concluir ¢l 05 de junio proximo. Desde luego que para hacer esta
estimacion, coﬁtamos con la amplia colaberacién y apoyo del personal cjecutivo de su

empresa. \

4. Honorarios y forma de pago.

Nuestros honorarios se han calculado en base al tiempo estimado que dedicara cada uno de
nuestro personal técnico, asignado a la prestacion de este servicio, importando la cantidad
de $

Proponemos que los honorarios sean cubiertos en cuatro partes iguales, la primera a la
firma y de la presente carta convenio, la segunda el 15 de abril proximo, la tercera el 15 de

mayo préximo y la cuarta ai concluir nuestros servicios. !

Los gastos que fueran necesarios erogar por cuenta de la empresa, tales como gastos de

I
viaje, viaticos, copias, etc., los cargariamos a su cuenta para su reembolso. |
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De merecer su aprobacion la presente carta convenio, les agradeceremos manifestarlo

mediante la firma de conformidad de {a copia que acompaiiamos.

Muy atentamente

L.C. Julio Camacho Castafién
Gerente Contable det Despacho

i

!

de Consuitores Expertos, S.C. '

|

|

I

Conforme: 1
|

I

|

Lic. Fernando Cepeda Mondragén !
Director General de la Empresa Backroom i
International, S.A. de C.V. |

E

i

!
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CARTA CONVENIO DE SERVICIOS ESPECIALES
Abril 30 de 1998.

Domingo BES.T,S.A deC.V,
Mar Jénico No. 6

Colonia Popotla

México, Distrito Federal.

At'n: Lic. Mauricio Gante Barron
Director General

Estimado Lic. Gante:

Con relacién a nuestras conversaciones anteriores, respecto a la situacion financiera y fiscal
de su empresa, a las nuevas reformas fiscales en vigor a partir de enero de 1998, y a los
efectos de la inflacién y su impacto en la economia de la misma y en el patrimonio personal
de ustedes como accionistas, precisamos a usted las bases sobre las que podemos

proporcionarle nuestros servicios profesionales.
1. Plan de trabajo.

A efecto de llevar a cabo un estudio financiero, patrimonial y fiscal de su empresa, hemos
disefiado un plan de trabajo con intencion de determinar el efecto de la inflacidén en los
resultados y estructura financiera de la misma, el adecuado cumplimiento de sus
obligaciones fiscales y la repercusién economica en el patrimonio personal de sus

accionistas.
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Este plan de trabajo comprenderé lo siguiente:

a) Reexpresion de los estados financieros para mostrar los efectos de ia inflacién por el

ejercicio de 1997 de conformidad ai Boletin B-10 del IMCP.

b) Determinacion del resultado fiscal de 1997 y del factor de utilidad base para los nuevos

pagos provisionales.

¢) Determinacion de las ganancias o pérdidas inflacionarias por el gjercicio de 1997 y su

efecto fiscal para 1998.

d) Determinacion del efecto fiscal de los intereses cobrados y pagados por el ejercicio de

1997 y su proyeccion para el ejercicio de 1998.
¢) Determinacién de! grado de endeudamiento necesario y su repercusion fiscal para 1998.

f) Estudio sobre el manejo del flujo de efectivo y politicas de crédito del departamento de
crédito y cobranza, determinando su repercusion fiscal para 1998.

g) Actualizacién de la estructura del capital social y su repercusioén patrimonial en cada

uno de los accionistas.

h) Analisis de sus inversiones en activos fijos y de su plan de adquisiciones para 1998,

determinando su efecto fiscal para este gjercicio.

129

DESPACHO DE CONSULTORES EXPERTOS. S.C.

LAGUNA DE MAYRAN No. 258 COL., ANAHUAC MENICO. DUF. TEL: 203-89-38




. \,-— DESPACHO DE CONSULTORES EXPERTOS. S.C.

i Asesoria Contable. Fiscal. Admmistrativa v de Auditoria

v -.,:f#-

.

2. Personal que intervendra.

Nuestra firma ha preparado un equipo de asesores y consultores a nivel gerencial que
lievardn a cabo los trabajos antes mencionados y se ha designado como responsable del

mismo a una servidora y como socio adjunto a la L.C. Fabiola Espinosa Meléndez.

3. Colaboracidn esperada.

Para el mejor desempefio de nuestro trabajo, esperamos contar ¢on toda la colaboracién y

apoyo necesario por parte de los funcionarios y empleados de la empresa.

4. Honorarios y forma de pago.

Considerando el nivel técnico de nuestro personal a participar en el desarroilo del trabajo !
antes descrito, 1a importancia del mismo y el tiempo que éste requerird, hemos |
determinado nuestros honorarios como un paquete de servicios profesionales a su empresa, E

- el cual se integra como sigue:

a) Por el estudio preliminar y su proyeccion para el ejercicio de 1998: $

Dichos honorarios se liquidardn de la manera siguiente:
50% al aceptar de conformidad la presente carta convenio. i

50% al entregar y comentar con usted c! resultado de los trabajos realizados.

b) Como complemento al honorario anterior, un honorario mensual de § ,a
partir del mes de agosto del presente por concepto de asesoria permanente con la

intenci6n de vigilar y supervisar el correcto cumplimiento de sus obligaciones fiscales
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y al seguimiento de nuestras sugerencias y recomendaciones resultantes del trabajo

antes descrito por parte de su personal y el suyo en lo particular.

Nos reuniremos, cuando menos, cada mes con usted y las demas personas que considere

necesario a efecto de ir midiendo el comportamiento de los resultados de su empresa.

Sin otro asunto de momento y agradeciendo de antemano su preferencia por nuestros

servicios profesionales me sera grato comentar y ampliar personalmente el contenido de la

presente.
Muy atentamente
L.C. Cyathia Diaz Torres 5
Gerente Fiscal del Despacho ,
de Consultores Expertos, 5.C. i
Conforme:

Lic. Mauricio Gante Barrén f
Director General de Domingo
BEST,SA deCV

131

LAGUNA DE MAYRAN No. 238 COL. ANAHUAC MENICO. D.F.  TEL: 203-89-38




_{% DESPACHO DE CONSULTORES EXPERTOS.S.C. __

(R v Asesoria Contable. Fiscal. Administrativa v de Auditoria
w:

LAGUNA DE MAYRAN No. 258 COL. ANAHUAC MEXNICO. D.F.  TEL: 203-89- 38




DESPACHQO DE CONSULTORES EXPERTOS. S.C. ___

hid - Asesoria Contable. Fiscal. Administrativa v de Auditoriu
4
ANEXO L
REPORTE DE ASISTENCIA
Responsable Fecha Folio
Hora
Dia Nombre Entrada |Salida Empresa Observaciones
ANEXO 1L
CALENDARIO DE TRABAJO
Nombre de la Empresa ] Elaboro
Gerencia Reviso
Fecha de elaboracién Autorizo
Trabajo a desarrollar Personal que realizara Fecha de Horas
el trabajo revision | entrega | presupuestadas
|
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ANEXO I

REPORTE DE ASISTENCIA

Responsable Fecha Folio
Hora
Dia Nombre Entrada {Salida Empresa Observaciones
ANEXO IL
CALENDARIO DE TRABAJO
Nombre de la Empresa ) Elaboro
Gerencia Reviso
Fecha de elaboracidn Autorizo ’
Trabajo a desarrollar Personal que realizara Fecha de Horas
el trabajo revision | entrega presupuestadas
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ANEXO IIL

SOLICITUD PARA GASTOS DE VIAJE

Nombre del solicitante

Folio

Fecha de solicitud

Puesto

Descripcidn del trabajo

Cliente

Tiempo programado para el trabajo

Lugar

Nombre y firma de quien elaboro

Nombre y firma de quien reviso

Nombre y firma de quien autorizo

Observaciones
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ANEXO IV.
REPORTE DE GASTOS DE VIAJE
Nombre ' Folio
Fecha
Cliente
Trabajo
Dia Concepto Documento fuente | Importe Observaciones
L
Total $
|
Pagado con cheque No. Firma de quien paga
Fecha de pago Firma de recibido
i
Este reporte se presentara con los documentos que amparen las erogaciones, de no ser asi, '
explicar el motivo
1
Elaboro Reviso Autonizo
!
w
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TARJETAS DE PRESENTACION

DESPACHO DE CONSULTORES
EXPERTOS,S.C.
ASESORIA FISCAL,

ADMINLSTRATIVA,

L.C. VERONICA LIMA L.
CERENTE DE AUDITORIA

LAGUNA DE MAYRAN 258
COLANAHUAC

MEXICO, D.F.

TEL:203 -89 - 38
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ANEXO V.

REPORTE DE ACTIVIDADES ,

Nombre Folio

Fecha

Cliente

Direccion

Dia Actividades realizadas Tiempo ocupado| Supervisor QObservaciones

ANEXO VL

DESPACHO DE
CONSULTORES
EXPERTOS, 5.C.

&

ASESORIA FISCAL,
CONTABLE,ADMVA. Y
DE AUDITORIA

LAGUNA DE MAYRAN 258
MEXICS, D.F.

L.C. LISBETH ESPINOSA M.
GERENTE DE AUDITORIA

Col. ANAHUAC :
TEL: 203 - B9 - 38
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ANEXO V.

REPORTE DE ACTIVIDADES

Nombre Folio

Fecha

Cliente

Direccion

Dia Actividades realizadas Tiempo ocupado| Supervisor Observaciones

ANEXO VI.

TARJETAS DE PRESENTACION

DESPACHO DE CONSULTORES
EXPERTOS.5.C..
ASESORIA FISCAL,
ADMINISTRATIVA,
i
DESPACHO DE ./ ASESORIA FISCAL, ‘
CONSULTORES CONTABLEADMVA. Y
L.C. VERONICA LIMA L. EXPERTOS, 5.C. DE AUDITORLA
GERENTE DE AUDITORIA '
L.C. LISBETH ESPINOSA M. ‘
GERENTE DE AUDITORIA i
LAGUNA DE MAYRAN 258 :
COLANAHUAC '
MEXICO, DF. LAGUNA DE MAYRAN 258  COL. ANAHUAC !
TEL; 203 - 89 - 38 MEXICS, D.F. TEL: 203 - 89 - 38
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CONCLUSIONES

A veces estudiamos una carrera para la cual no tenemos vecacion, pero estoy segura que si
cada uno de nosotros decidiéramos amar a nuestra profesion, todos lograriamos quererla més
que a nuestra misma vocacidn: médicos, escultores, abogados, arquitectos, publicistas,

musicos, maestros, pilotos, ete.

En el ejercicio profesional de tu carrera, deberas actuar siempre con responsabilidad, pero
sobre todo no antepongas los honorarios al espiritu de tus servicios. Ademas deberds recordar

que el cliente no es de nadie, solo de aquel quien lo realiza o de quien presta el servicio.

Recuerda solamente que en tu gjercicio profesional, deberds aprender a darle fuerza a tus
palabras, y siempré cumple lo que hables o prometas y exige de una manera clara y tranquila,
lo que te corresponde. ) ‘

No te olvides de agregar un poco de voluntad, de calidad humana y profesional, de hacer las
cosas y ayudar a quien lo necesite, pues esto es mas importante que tener los conocimientos
necesarios y no querer utilizarlos en beneficio de los demas: familiares, clientes, amigos,

socios, comparieros de escuela, maestros, etc.
Y por ultimo recuerda, que cuando en el ejercicio profesional te soliciten un servicio, cumple

y da siempre algo mas, y cumple también con ser honesto, porque en nuestro tiempo esto no
es una opcion sino un REQUERIMIENTO.
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