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INTRODUCCION

Antecedentes

La carrera en licenciatura de contador publico tiene versatiles expectativas dentro de
larama econdmico administrativas, es una carrera flexible a los cambios tecnolégicos,
conocimientos técnicos, tedricos y es completamente adaptable al mercado global,
esto, sin dejar de lado el sentido profesional, ético y responsabilidades que caracteriza
esta magnifica profesion.

La ideade ser un profesionista con el titulo de contador publico, va mas alla de obtener
un documento que te acredite como tal, tiene que haber amor y pasion hacia lo que
has decido ejercer por el resto de tu vida, no basta con alcanzar el intelecto y
conocimientos que se obtiene dentro de la casa de estudios, se debe tener habilidad
y objetivos especificos hacia lo que se quiere lograr siento un honorable contador
publico.

Dentro de mis estadias presentadas en el despacho contable Consultoria Fiscal y de
Negocios CONFINE, como practicante de la Universidad de Guanajuato campus
Celaya- Salvatierra, tuve la oportunidad de conocer algunos de los diferentes perfiles
que se pueden desarrollar dentro del ambito laboral, ampliando un panorama que
estaba reducido a mi experiencia profesional como Técnico en Contador Publico,
dando cavidad a grandes y nuevas experiencias, en el ambito personal y profesional,
habilidades para el desarrollo del trabajo, capacitacion técnica y laboral, asi como
también, tomar en cuenta el saber de ;Ddnde me desempeno? s, Qué especializacion
requiero? ;Qué especializacion necesito? Comprendiendo un profesionalismo de

calidad y ética de la mano con desarrollo personal.

Hoy en dia tener un amplio conocimiento y experiencia no basta, ya que el cambio
evolutivo dentro del ambito laboral con las nuevas generaciones, abarca el trabajo en

equipo, comunicacion, organizaciony estar a la orden del dia con las tecnologias de



la informacién, asi como con los sistemas contables, contribuyendo asi, al desarrollo
de los objetivos en comun.

Con la experiencia que he obtenido a lo largo de cinco afnos trabajando en diferentes
despachos contables y con mis estadias recientemente realizadas, he podido tomar
en cuenta algunos aspectos que me ayudaron a crecer como personay como futuro
profesionista, analizando y ayudando asi, al sitio donde fui residente, dando respuesta
a la problematica de la organizacion y control interno de documentos en el area
contable- administrativa- fiscal en consultoria fiscal y de negocios CONFINE.

En mi corta antigiedad como semi profesionista, me ha ayudado a observar el trabajo
de mis superiores, algunos laborando con sus clientes de forma impecable, otros que
llevan de manera regular sus empresas y algun otro que necesita ayuda externa para
poder tener un mejor control sobre su trabajo teniendo asi muchas mejoras dentro de
su area de oportunidad.

Regularmentelaindustriallevaacabo dentro de su control interno, un plan de negocios
que ayudaa cumplir los objetivos empresariales, en algunos casos, el control intemo
es totalmente inexistente y en algunas otras no se encuentra actualizado y/o no se
encuentra al alcance de quien lo solicita.

El control interno es semejante a disciplinay compromiso, sino se cuentacon él, nos
encontramos con una problematica de escasa o nula planificacién correcta y
adecuada, tiende a haber dificultad de comunicacion entre personal y directivos,
entonces, la comunicacion entre los jefes con mandos intermedios y/o integrantes del
equipo en general, no es de buena calidad. En tal caso, sin un plan aunado con la
escasa o nula comunicacion produce un segundo problema... toma de decision.

La toma de decisidn, se refiere a escoger una opcion entre las existentes, teniendo en
cuentas pros y contras que puede llevar cada una de ellas, y asi poder elegir la mejor
en un lapso de tiempo determinado.

Las ideas que se contienen en este documento, han sido una recapitulacion de
experiencias, conocimientos académicos y vivencias dentro del ambito laboral que
ayudaran ala organizacion y buen manejo de la correcta administracion y respaldo de
documentos que se reciben dentro de las oficinas de Consultoria Fiscal y de negocios

CONFINE, con el propésito de contar con informacion verazy oportunapara asi poder



otorgar el servicio que el cliente requiere, asi como también cumplir con las

obligaciones de las organizaciones gubernamentales.

Diagnostico Institucional (Analisis FODA)

Fortalezas

e Presenciaa nivel nacional

e Calidad del personal
Oportunidades

e Alta busqueda en el mercado

e Estar ala vanguardia paratomar el momento perfecto

e Mejoras de servicio
Debilidades

e Salarios poco competitivos

e Poco interés en inversion de papeleria y equipo de computo (software y
hardware)

Amenazas

e Muchacompetencia en el sector fiscal
¢ Innovacién constante

e Controversias entre equipo de trabajo



OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Obijetivo general

¢ Analizarla ejecucion de control interno, por parte del personal de Consultoria
Fiscal y de Negocios CONFINE, asi como administracion y salva guarda de
documentacion otorgada a la empresa, por sus clientes para un mejor

funcionamiento laboral.

Objetivo especifico

e Elaborar de guias para recepcion de documentos.
o Establecer jerarquias para restablecer el orden en los puestos de trabajo.

e Determinar los medios de control de la documentacion que resguarda la
organizacion. Determinar las areas de oportunidad que presenta la

organizacion.

METODOLOGIA

Tipo de investigacion

Este trabajo se fundamenta en una investigacion descriptiva, con revision de la

literatura actualizada la informacion recopilada es tomada a través del focus group en



el despacho donde se llevdo a cabo la estadia de las practicas profesionales,
obteniendo asilos puntosde vista de los trabajadores quelaboran en dichodespacho.

Cabe mencionar que observamos minuciosamente los procedimientos y controles que
utiliza referido despacho durante el ciclo operativo actual, mes anterior y/ o los que
tienen mayor tiempo de antiguedad, resaltando los pros y contras de cada unode los
procedimientos y controles que se tienen, ayudando asi las técnicas que favorezcan
la metodologia de la organizaciéon, manejo de informacién y control interno de la
institucion, partiendo de ideas nuevas, sustituyendo o modificando las ya existentes.

Algunos de los conceptos que se encuentran dentro de esta tesina son recuperado de
fuentes bibliograficas fisicas y/ o tecnoldgicas.

Caracteristicas del estudio

La siguiente investigacion esta enfocada en personas morales y fisicas, con actividad
empresarial, régimen profesional, arrendamiento y honorarios, clientes de
Consultoria Fiscal y de Negocios CONFINE, realizando practicas profesionales
comprendiendo del periodo del 27 de Agosto al 27 de Noviembre del 2020.

Justificacion

Las practicas profesionalesayudan acomplementar el conocimiento adquiridodurante
la estancia académica. Para poder entender el mundo real y laboral, es imprescindible
contar con teoria y practica, la primera parte, ayuda a reflexionar el contexto y los
elementos que intervienen en él. El segundo término, practica, ayuda a desarrollar al

estudiante a conocer y desarrollar sus habilidades cualitativas, aprender y conocer
sobre el area que ha decidido desenvolverse.

Como estudiantes, ; Como nos ayudan las practicas profesionales?



El realizar las practicas profesionales ayuda al alumno a poder desempefiar su carrea
y habilidades académicas a través de situaciones con las que nos encontramos dia a
dia para poder tomar una decision, que va desde la mas sencilla como por ejemplo, el
tipo de vestimenta que usara, hasta una determinacion mas compleja que implica la
toma de la mejor eleccién financiera, para que la empresa obtenga los mejores
beneficios econdmicos/ financieros y que su demanda y afiliados se vean favorecidos

de la mejor manera.

Dentro de los aspectos que mayormente se ven con mayor alcance son la vertiente
social: Ayuda a la organizacion del ente, se conoce las diferentes maneras de pensar
de la comunidad, asi como el fomentar el trabajo en equipo, en la vertiente laboral nos
encontramos con el desarrollo del autoaprendizaje, planificacion de la jornada,

adecuada comunicaciony el sentido de pertenencia hacia con la empresa.

Las practicas profesionales, suelen ser remuneradas en algunos casos y en algunos
otros no, de cualquiermanera,las estadias te brindan laoportunidad de ponera prueba
tus conocimientos, forjarte como futuro lider y asi, de alguna manera, conseguir
experiencia laboral con las cuestiones representativas de un trabajo, por ejemplo, el
recibir érdenes de un superior, el cumplimiento de un objetivo, horario y reglamento,

asimismo, entenderla cultura organizacional de la empresa.

Tener un buen desempefo laboral durante las practicas profesionales, entiéndase,
actitud y compromiso, pueden ser un gran paso para tu vida profesional, ya que
muchas empresas se permiten forjar empleados para después ofrecerles incorporarse

a las listas de integrantes del equipo.

Actualmente, la sociedad se rige de unamanera en la que se busca el desarrollo de
areas de oportunidad y crecimiento que van de la mano con la tecnologiay el trabajo

en equipo (fundamental para un avance significativo de crecimiento en el mercado).

El presente trabajo tiene como finalidad, ayudar a la empresa a estudiar, al
conocimiento y desempeno de las funciones de cada rango, siguiendo la
protocolizacion del controlinterno, manejando cuidadosamente la proteccion y amparo

de informacion financiera, contable y administrativa que se maneja dentro de



Consultoria Fiscal y de negocios, mejorando asi su calidad de servicio y presentacion
de informacion en tiempoy forma.

FUNDAMENTOS

Descripcién de la empresa

Laidea de la creacion del despachodonde actualmente presto mis servicios de estadia
de las practicas profesionales surge hace treinta y cinco afios, del ahora Contador
Publico Certificado Ricardo Morin Cuellar, un estudiante recién egresado de la carrera
de Contador Publico de la Universidad Autonoma de Guadalajara, con la intencion de
poner en practica los conocimientos obtenidos de su carrera cursada, empieza con
pequefos contribuyentes del régimen de incorporacién fiscal, en ese entonces
llamados “régimen de contribuyentes menores” y con algunas personas fisicas del
régimen de honorarios y arrendamiento, al cabo de 3 afios obtiene sus primeros
clientes consistentes logrando asi, su primer base solida para el inicio de este gran
proyecto. Al paso del tiempo lo que inicio como un designio, comenzaba a dar frutos
mas alla de lo esperado, demandaba mas tiempo y dedicacion, es asi cuando decide
emprender y proponer asociarse a los contadores Mauricio de la Vega Jiménezy CP

Humberto Anes Orozco.

CONFINE halogrado posicionarse en el mercado como unode los mejores despachos
tanto a nivel local, regional y nacional, levando contabilidades de empresas de giro
comercial, industrial, automotriz, servicios. Su crecimiento ha sido tal que actualmente

tiene presencia en el Bajio, Guadalajaray México, DF.
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Hoy por hoy, CONFINE se encuentra forjado con alrededor de 50 empleados y sus
respectivos directores: CP Ricardo Morin Cuellar socio director division Bajio, CP
Mauricio de la Vega Jiménez socio director Guadalajara y CP Humberto Anes Orozco

socio director México, DF (Ahora ciudad de México)

CONSULTORIA FISCALY DE NEGOCIOS CONFINE

Quienes somos

Somos unafirmaintegrada por profesionistas altamente especializados que se han
destacado por sus logros personales y profesionales que brindan servicios de
calidad en forma integral y oportuna y que miran con enfoque empresarial las
operaciones y actividades de los clientes, con experiencia en atender clientes
multinacionales, en nuestro desarrollo profesional hemos tenido la oportunidad de
participar en los programas de educacién profesional continua mas extensos,
avanzados y efectivos de la profesidén en el ambito mundial y hemos desarrollado

una mistica de servicio de maxima calidad con un enfoque creativo y constructivo.

Nuestra filosofia es cooperar con cada cliente anticipando y previendo problemas,
ofreciendo soluciones que se transformen en beneficios, dando un valor agregado
a los servicios profesionales que prestamos. Nuestros logros se basan en el éxito

que tiene cada cliente que atendemos.

La Consultoria integral de negocios constituye nuestra auténtica vocacion y la
experiencia, conocimientos y vision estratégica con que contamos, nos han
permitido prestar servicios de excelenciay con costos considerablemente inferiores
a los queincurren las firmas internacionales orgullosamente podemos afirmar que

con todos nuestros clientes hemos podido establecer relaciones a largo plazo.
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Vision

Ser unaorganizacion lidery altamente reconocida a nivel nacional e internacional,
por su compromiso con la calidad, productividad y resultados basado en la
experiencia e innovacion, con el fin de ofrecer servicios integrales y soluciones
creativas a las necesidades de los clientes en los ambitos fiscal, patrimonial, legal,
corporativa, auditoria y defensa fiscal, salvaguardando siempre su tranquilidad e

integridad.

Valores

+«» Cumplimos cabalmente lo que prometemos.

% Aseguramos la calidad en los servicios que ofrecemos.

+ Brindamos un servicio personalizado al cliente.

« Elcliente solo trata con gente capaz, por la preparacion y capacidad de nuestro

personal.

+ Proporcionamos atencion y respuesta inmediata y efectiva a los requerimientos

del cliente.

« Definimos claramente los compromisos y responsabilidades despacho-cliente.

Objetivos
Eficiente liquidez y la rentabilidad del patrimonio empresarial en un contexto de

seguridad, asi como garantizar la transparenciay proteccién del patrimonio personal,

12



conjugando los elementos necesarios para una correcta sucesion hereditaria que

permita la permanencia, continuidad y crecimientos del patrimonio.

Experiencias CONFINE
Integrada por profesionistas con afios de experiencia, conocimientos y una vision
estratégica que ha permitido posicionar a CONFINE como una firma de maxima

calidad con un enfoque creativo y constructivo.
La filosofia de CONFINE es cooperar con cada cliente anticipando y previendo
problemas, ofreciendo soluciones que se transformen en beneficios, dando un valor

agregado a los servicios profesionales prestados.

Para CONFINE los logros se basan en el éxito y crecimiento quetiene cada unode los

clientes.
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Estructura organizacional

CPC RICARDO
MORIN CUELLAR

SOCIO DIRECTOR

MARIA
MAGDALENA
CANO MORENO

GERENTE GENERAL

LUIS GERARDO
OLIVARES
RAMIREZ

GERENTE DE CONTABILIDAD

LUIS ANGEL PEREZ MARIA DE
LARA LOURDES
GONZALEZ MESA
CONTADORTC1' e ———

CAROLINA ROSAS

DIANA GUTIERREZ
LARA

AUXILIAR CONTABLE 1

FLORES
SECRETARIA
I
SOFIA VITORIA
ALEJANDRA AIKO VELASCO

NIETO CRUZ

TC1* TIEMPO COMPLETO 1
TC2" TIEMPO COMPLETO 2

AUXILIAR CONTABLE 2

GUTIERREZ

AUXILIAR CONTABLE 3




Funciones del personal de la empresa

Consultoria Fiscal y de Negocios CONFINE

SOCIO DIRECTOR

Es la maxima autoridad de la empresa, se encarga de delegar las funciones de sus

subordinados, cerciorarse que los objetivos de la empresa se cumplan al pie de la letra,

disefiar nuevas estrategias para crear planes comerciales legitimar nuevos horizontes

junto con la colaboracion de empresas del mismo giro o nuevos clientes y asi obtener

nuevos o mejores beneficios.

X/
°e

X/
**

Orienta a cada departamento y sus respectivos empleados las tareas que les
fueron designadas a sus puestos.

Cuidalos objetivos de la empresa y sus intereses.

Provee a lajunta directiva la informacidén relevante que se ha generado durante
el ejercicio, situaciones por las que hatenido que cruzar la empresa, procesos
de compra y venta, aumento o decremento de capital, nuevos acuerdos con
venideros clientes.

Nuevas negociaciones con nuevas rutas de venta

Representacion de la empresa en eventos

Confirmar que las finanzas se lleven cuidadosamente tomando en cuenta los
impuestos, cuentas por pagar, por cobrar y que las inversiones sean
convenientes.

Cabecilla de las situaciones que se estan viviendo en la empresa hacia con los
empleados, regularmente suelen ser situaciones dificiles que necesitan ser

mencionadas con extrema cautelay de manera oficial.

GERENTE GENERAL

Si bien en Consultoria Fiscal y de Negocios CONFINE el maximo poder es el socio

director, el subsecuente es el gerente general, esta persona también tiene el poder de

informaren la cuestion administrativa a los accionistas y junta directiva. Asi como darle
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seguimiento a las cuestiones administrativas que se encuentran en el despacho.

Dentro de susfunciones podemos encontrar:

X/
L X4

X/
L X4

X/
°e

Busca oportunidades para seguir creciendo econémicamente.

Permite ser flexible para con los empleados, ante sus necesidades, preguntas
y demas cuestiones.

Auxiliaa la toma de decisiones en la junta directiva, ya que es mas cercana a
las necesidades y brechas por las que esta pasando el despacho.

Procura darle salida rapida y con la mejor de las decisiones a las dificultades
que se avecinan o se estan viviendo.

Evita las situaciones dificiles entre empleados o empleados y empleador.

GERENTE DE CONTABILIDAD

Supervisa el area en la que estan los auxiliares y los contadores de tiempo completo,

también suele apoyarse de la secretaria para poder realizar acciones que involucren

la participacion de los clientes.

X/
L X4

Supervisa el proceso del cierre mensual y anual
Seguimiento de los procesos contables

Analisis de variacion de ingresos y egresos

Controlay analiza los estados financieros

Asignalas funciones y tareas de los auxiliares contables

Resuelve dudas de los contadores de tiempo completo y auxiliares contables

CONTADORES DE TIEMPO COMPLETO

Los contadores de tiempo completo cumplen una funciéon importante que son muy

similares al gerente de contabilidad, contribuyen al control de las actividades que se

realizan dentro del departamento de contabilidad, procurar la buena relacion entre los

trabajadores y también atienden las necesidades contables, fiscales y administrativas

de los clientes que tienen a su cargo.

+ Realizalas pdlizas en el sistema Contpaq.
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Realizacion y creacién de estados financieros que después lo pasa al gerente
del departamento.

Prepara los papeles de trabajo de los impuestos que va a declarar

Declara los impuestos.

Guia a los auxiliares contables a la correcta realizacién de sus funciones.
Proporcionainformacion para la toma de algunas decisiones en las juntas con
el gerente general y el gerente de departamento.

SECRETARIA

Es la persona que se encarga de recibir y atender a los clientes, recibe la papeleria 'y

provee las necesidades de los trabajadores y del despacho. Su funcién es

indispensable para el manejo de las operaciones y actividades dentro de la

organizacion.

Atender llamadas telefénicas

Recibir papeleria de los clientes a principios de mes o durante.
Archivo de documentos del socio director

Cobro a clientes

Pago de proveedores

Recibira los clientes

Registro de correspondencia

Gestion de agenda

Organizacion de la oficina

Vigilancia administrativa

AUXILIARES CONTABLES

Regularmente son estudiantes puesto que solo estan de medio tiempo. Ayudan en

tareas generales o especificasa gerentes generaleso contadores de tiempo completo,

segun sea requerido. Pero también cumplen con sus tareas que al momento de ser

contratados (as) les son proporcionadas, asignadas y explicadas.

17



X/
o

X/
L X4

X/
o

X/
L X4

X/
°

Archivo de informacion contable
Registros contables

Descarga de XML

facturacion

Complementos de pago
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MARCO TEORICO
Aspectos generales

El Control Interno puede contemplarse en dos direcciones: el Control Intemo
administrativo y el Control Interno contable, pero que a su vez los integra como un

todo, de ahi su importancia.

Los controles internos administrativos: son procedimientos y meétodos que se
relacionan con las operaciones no financieras de la entidad y con las directivas

politicas e informes administrativos. Se refieren sélo indirectamente a los estados

financieros.

Se describe de forma general como un plan de organizacion, procedimientos y
registros que se ocupa de los procesos de decision administrativa que da lugara la

autorizacion de las operaciones, trata de garantizar que las actividades reales se
ajusten a las actividades planeadas.

Es importante tener presente que antes de hablar de eficiencia administrativa, las
entidades tienen que garantizar que no le puedan robar sus recursos, debe tenerlos
controlados, contar con una buena contabilidad y hacer que funcione bien el sistema
de ControlInterno. Por tanto, constituye el puntode partida para el establecimientodel

Control Interno Contable.

El Control Interno contable: consiste en los métodos, procedimientos y plan de

organizacion que se refieren sobre todo a la proteccién de los activos y asegurar que
las cuentasy los informes financieros sean confiables.

La aplicacién correcta de estos métodos y procedimientos deben prestar seguridad
razonable, de que las operaciones se ejecutan segun las indicaciones de la
administracion, se registran oportunamente, y se elaboran los estados financieros de
forma correcta en correspondencia con las citadas normas o cualquier otro criterio

aplicable a los mismos.
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En el cualquierdespacho contable, es indispensable llevar el control de los registros
contables, informaciéon administrativa tanto de la papeleria que se recibe y/o se
entrega, asi como la informacion que se tiene de los empleados, ya sea de manera

fisica o digital.

Hoy en dia tomamos la organizacién de informacion como algo de poca o nula
importancia, olvidando que el orden es vital para la toma de decisiones, otorgar
informacién en tiempo y forma (en caso de ser solicitada) y propia presentacion de

nuestro trabajo y del lugar donde se labora.

La idea de unicamente trabajar con sistemas tecnoldgicos a desfavorecido el orden de
los papeles de lo que tenemos en poder, puesto que fisicamente no llevamos algun

orden y solo se lleva registro.

Los contadores tienen la “fama” de ser cuadrados, ordenados y disciplinados para el
controlinternoy lainformacién contable,y laidea en gran medida es correcta. Un buen
contador, se asegura que la informacion sea fidedigna, correcta y confiable, ; Como
puede hacerse esto posible? Implementando la correcta organizacion, con un debido
orden y ubicacidn, logrando asi una administracién y control de los documentos que
se tienen en custodia, implementandoun manual de recepcién de informacion, archivo

y entrega de documentos.

También podemos encontrar con que un contador es “toddlogo” pues se encarga de

una gran diversidad de areas, por ejemplo, auditoria, fiscal, contable, derecho
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mercantil y derecho laboral, costos, finanzas y una muy relevante es el area de

recursos humanos,donde nos podemos encontrarcon el calculode las retencionesde

los trabajadores en sus ndminas, seguro social, descuentos por retardos e

inasistencias, bonos, utilidades y prestaciones.

El impacto del orden y control de los recursos es tanto que se llega a hablar de un

extraordinario orden, disciplinay normas de calidad que desempefia la institucion que

presta los servicios asi como el personal que labora en dicha institucion.

Definicion de conceptos

«+ Contabilidad

a)

b)

La contabilidad es la disciplina que ensefia las normas y procedimientos
para analizar, clasificar y registrar las operaciones efectuadas por
entidades econémicas integradas por un solo individuo, o constituidas
bajo la forma de sociedades con actividades comerciales, industriales,
bancarias o de caracter cultural, cientifico, deportivo, religioso, sindical,
gubernamental, etc., y que sirve de base para elaborar informacion
financiera que sea de utilidad al usuario general en la toma de sus
decisiones economicas. 4

La contabilidad es una técnica que se utiliza para el registro de las
operaciones que afectan econémicamente a una entidady que produce
sistematica y estructuradamente informacion financiera.Las operaciones
que afectan econdmicamente a una entidad incluyen las transacciones,

transformaciones internas y otros eventos °
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*
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Control interno

El control interno es un instrumento de gestion que se emplea para
proporcionar una seguridad razonable de que se cumplan los objetivos
establecidos por la entidad, para esto comprende con un plan de organizacion,
asi como los métodos debidamente clasificados y coordinados, ademas de las
medidas adoptadas en una entidad que proteja sus recursos, propenda a la
exactitud y confiabilidad de la informacidn contable, apoye y mida la eficiencia
de las operaciones y el cumplimiento de los planes, asi como estimule la
observancia de las normas, procedimientos y regulaciones establecidas. La
eficacia de la estructura de control interno, revision y actualizacion constante es

una responsabilidad de todos los directivos de la entidad ©.

Registros contables
Son el registro de los movimientos del patrimonio de algun ente econdmico que

cumple con la caracteristica de la partida doble.

Método

La palabra método hacereferenciaa ese conjuntode estrategias y herramientas
que se utilizan para llegar a un objetivo preciso, el método por lo general
representa un medio instrumental por el cual se realizan las obras que
cotidianamente se hacen. Cualquier proceso de la vida requiere de un
procedimiento para funcionar. El uso de esta palabra es casi coloquial, su uso
en cualquier oracién indica que existe un procedimiento a seguir si se desea

llegar al final de la operacion 7

Procedimiento
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Procedimiento es un término que hace referencia a la accion que consiste en
proceder, que significa actuarde una forma determinada. El concepto, por otra

parte, esta vinculado a un método o una manera de ejecutar algo. 8

DESARROLLO DE LA PRACTICA Y EVALUACION DE RESULTADOS

Situacion existente de la empresa

Consultoria Fiscal y de negocios. CONFINE. Divisién Bajio, actualmente cuenta con
mas de 30 anos en el mercado donde susclientes principalmente son: Personasfisicas
con régimen de actividades profesionales (Honorarios), arrendamiento, asalariados,
actividad empresarial, régimen de incorporacion fiscal (RIF) y personas morales con

régimen general.
Principales servicios:

% CONSULTORIA EMPRESARIAL: Disefio e implementacion de estrategias y
objetivos con planes de accion a corto, mediano y largo plazo, considerando
las amenazas y las oportunidades que presenta el entorno del cliente, con la
finalidad de cumplir con todos los requerimientos legales, tributarios, contables

y técnicos.

s ASEOSRIA FISCAL Y CONTABLE: Asesoria permanente sobre los cambios
en las disposiciones fiscalesy sus alcances, que afecten a la empresa segun

su giro y sus caracteristicas tributarias.

< PLANEACION FISCAL INTEGRAL: Recomendacién de alternativas que
permiten reducir las cargas fiscales, siempre apegados al marco juridico fiscal

vigente.
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< AUDITORIA

o De estados Financieros con Efectos Fiscales
o De compra de empresas

o IMSS

o INFONAVIT

< SERVICIOS JURIDICOS CORPORATIVO

o Constitucién y funcionamiento de sociedades y asociaciones
o Otorgamiento y revocacion de poderes

o Actas de Asamblea

o Accionesy certificados

o Libros Sociales

o Fusion, transformacion y escisiéon de sociedades

o Disoluciony liquidacion de sociedades

o Formalizacion y/o protocolizacion de instrumentos societarios

o Inscripcion y cancelacion de actos mercantiles

< ASISTENCIA Y ATENCION PERMANENTE EN LOS ACTOS
FISCALIZACION POR PARTE DE LAS AUTORIDADES

< DEFENSA JURIDICOFISCAL PENAL

Actividades por realizar

1. Organizacién deinformacion fisica

1.1 Personal Designado



+«» Auxiliares Contables
+»» Secretaria
+» Contadores tiempo completo

» Gerentes de area

1.1.2 Objetivo

Encargados del area administrativa y/o contable, de acuerdo con el protocolo
establecido, recibir papeleria completa y en orden procurandola tener en los
primeros cinco dias del mes. Manteniendo el seguimiento correcto de la
organizacion y archivo. Esto para poder entregar la papeleria/ informacién que se

solicita en tiempo y forma.

1.1.3 Protocolo a seguir

Primeramente, se llena el formato “recepcion de papeleria” donde registra:

*,

% Fechaenla que se hace recepcion de los documentos

X/
°

Contenido

e

%

Nombre quien esta entregando

X/
°e

Nombre de quien recibe

Nota: El llenado de dicho documento debe ser fisico y electrénico

La papelera del periodo actual a trabajar, debera ser archivadoen una carpeta (Por

mes) y se identificara el tipo de documento que se esta manejando:
% Comprobantes de egresos

% Comprobantes de ingresos

«+ Estados de cuenta

25



Nota: En caso de puedan caber todos los archivos en unamisma carpeta
(del mismo cliente) se podra fusionarla informacion, pero manteniendo la

sistematizacion establecida.
La carpeta debera sera identificada con:

« Nombre completo de la entidad
+ Tipo de documento ingresos/ egresos, estados de cuenta.

% Mes y afio que se esté trabajando

Nota 1: El nombre (siendo persona fisica) debera comenzar por

apellidos.

Nota 2: Cada cliente tiene un espacio designado en el area de archivo
del despacho, el espacio es cuidadosamente dividido de acuerdo con el
volumen de operaciones que se maneje y con el nombre del colaborador
que esté a su cargo. La carpeta debe ir con la caratula hacia el frente,
ordenado de acuerdo con la fecha mas antigua a la mas reciente. El
espacio no puede ir combinado con carpetas de los demas clientes ni

mucho menos con la de los demas colaboradores.

1.2 Organizacion de informacion digital

1.2.1 Personal Designado

« Auxiliares Contables

X/
L X4

Secretaria

>

*,

% Contadores tiempo completo

X/
°

Gerentes de area
1.2.2 Objetivo
Encargados del area administrativa y/o contable, de acuerdo con el protocolo

establecido, al recibir papeleria de manera electrénica (entiéndase: correo
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electronico o WhatsApp) debera ser guardada procurandola tener en los primeros
cinco dias del mes. Manteniendo el seguimiento correcto de la organizacion. Esto

para poder entregar la papeleria/ informacion que se solicita en tiempo y forma.

1.2.3 Protocolo para seguir

Primeramente, se llena el formato “recepcion de papeleria” donde registra:

>

K/
*

Fechaen la que se hace recepcion de los documentos

L)

>

X/
*

Contenido

L)

>

K/
*

Nombre quien esta entregando

L)

+ Nombre de quien recibe

Nota 1: El llenado de dicho documento debe ser fisico y electréonico

La papeleria del periodo actual a trabajar, debera ser archivado en una carpeta

(Por mes) y se identificara el tipo de documento que se estda manejando:

®,

% Comprobantes de egresos

% Comprobantes de ingresos

7

++ Estados de cuenta

Nota 2: De maneraelectronica, debera registrarse una carpeta por cada tipo
de documento

La carpeta debera sera identificada con:

s Nombre completo de la entidad
% Tipo de documentoingresos/ egresos, estados de cuenta.

s Mes y afno que se esté trabajando

Nota 3: El nombre (siendo persona fisica) debera comenzar por apellidos.
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2. Registros contables

2.1 Personal Designado

¢ Auxiliares Contables
+ Contadores tiempo completo

+* Gerentes de area

2.2 Objetivo
Mantener el orden de los registros contables que se lleven en Contpaqg. Haciendo
respaldo cada viernes para poder salvaguardar la informacion que se trabaje

durante la jornada laboral.

2.3 Protocolo para seguir
Los registros contables deberan ser debidamente llenado con la siguiente
informacion en los apartados de:

+» Fecha: Debera ir de forma ascendente

+* Numero: Empezando por el numero uno, cada mes.

+» Concepto: Nombre del proveedor/ Cliente. Empezando por apellidos.

% Cuenta:

*» Referencia: Numero de factura

¢ Concepto: Nuevamente el numero del cliente/ proveedor.
Nota: Por ningun motivo los auxiliares pueden crear una nueva cuenta sin

antes haber consultado el catalogo y al Contador de tiempo completo o en

su ausencia al encargado del area.

3. Papeles de trabajo (Calculo de impuestos)

3.1 Personal Designado
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+ Auxiliares Contables

% Contadores tiempo completo

*

< Gerentes de area

3.2 Objetivo

Mantener la uniformidad de los papeles de trabajo en Excel para el calculo de

impuestos aun asi tratandose de diferentes regimenes:

Personas fisicas con régimen de actividades profesionales (Honorarios)
Arrendamiento

Asalariados

Actividad empresarial

Régimen de incorporacion fiscal (RIF)

Personas morales con régimen general

Nota: Realizacion de machote para cada uno de los regimenes,

manteniendo la sistematizacion.

3.3 Protocolo por seguir

Los papeles de trabajo deberan ser llenados de acuerdo con la necesidadfiscal del

cliente:

Impuestos federal ISR (Causado, pago provisional,retenidodel periodoy de
periodos anteriores, a cargo)

Calculo de IVA (Causado, acreditacion, retencion del periodo y de periodos
anteriores, a cargo)

Impuesto Cedular (Causado, pago provisional, retenido del periodo y de
periodos anteriores, a cargo)

Impuesto nominal

DIOT
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Nota: Por ningun motivo los machotes deben ser modificados a
conveniencia del colaborador, a menos que el contador o encargado de

area lo requieran.

4. Controllnterno

4.1 Colaboradores nuevo ingreso

4.1.2 Personal Designado

«» Secretaria

Nota: En el expediente del trabajador debera incluir: Curriculum vitae y

contrato de trabajo o acuerdo laboral firmado por el director general y
colaborador.

4.1.3 Objetivo

Contarcon informacion histoérica.

Nota: Si existiera una retencion (Fondo de ahorro) por parte del
subordinador, éste debera hacerse saber al trabajador y debera estar
explicitoen el contrato, detallando el monto que se le detendra por quincena/
mes, monto total a retener y fecha en que se entregara la cantidad integra

al colaborador.

4.1.4 Protocolo por seguir
Una vez que el colaborador se una al equipo de manera oficial, debera llenar el
formato “términos y condiciones” de la empresa donde hacen de su conocimiento
al trabajador:
% Bonosde puntualidad/ asistencia

+ Sanciones porretardo
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X/
o

Faltas injustificadas

++ Faltas administrativas

X/
o

Dias de vacaciones

++ Horario de comida

Nota: Procurar cumplir ambas partes, tanto penalizaciones como

compen saciones.

4.2 Respaldos

4.2.1 Personal Designado

Gerentes de area
Contadores tiempo completo

Auxiliares Contables

N o o &

Secretaria

Nota: Debe existir una persona que se encargue de dar seguimiento a

los respaldos, ya que a veces se realiza, a veces no.

4.2.2 Objetivo
Respaldarla informacién que alafecha se lleva, previendo alguna eventualizacion
como robo, fallas de disco duro o en dispositivos de almacenamiento. Esto con el
fin de garantizar la seguridad de nuestra informacién y la tranquilidad de nuestros

clientes.

Nota: Proporcionar fecha para llevarlo a cabo, preferentemente los
viernes o los dias de quincena.

4.2.3 Protocolo por seguir
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Una vez que termine la semana, debera hacerse respaldo en el disco de
almacenamiento destinado unicamente a dicha tarea y también realizarlo en el

servidor.

Nota: Una vez concluido el proceso, debera llenarse un formato en fisico
donde especifique que se respaldd, quien lo llevé a cabo y firma de
verificacion por parte del encargado.

4.3.0 Cuentaspor cobrar

4.3.1 Personal Designado

% Secretaria

Nota: EI Cobro a los clientes debe ser constante, en ningun caso la
administradora, puede confiarse que en la cuenta bancaria o en la caja
existe saldo. Debe haber calendarizacion de los pagos de los clientes y
haceruna estimacion de a cuentas incobrables.

En caso de que los clientes se rehusen al pago, tendra que verse con

autoridades de mas alto rango en el despacho.

4.2.3 Objetivo
Tenerregistro, control y unabuenaorganizaciéndel cobro a los clientes, para poder

conocer nuestro flujo de efectivo a tiempo.

Nota: Indispensable crearun presupuesto mensual donde se estime la fecha
que recibiremos el pago. Y crear otro de manera semanal, para conocer el

avance del presupuesto mensual.
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4.2.4 Protocolo por seguir
Realizar llamada telefénica para confirmar fecha de pago, ya sea transferencia,

deposito, pago en efectivo o cheque.

Nota 1: Hacer una reunion con todos y cada uno de los clientes,
especialmente con los que tenemos mayor cantidad de atraso en sus
adeudos, y los que se encuentre en cuentas incobrables, para
anunciarles nuestra nueva politica de cobro y estén al tanto de sus

deudas pendientes.

Nota 2: Los clientes que se encuentren al corriente y sean constantes,
se debera haceruna estimacion de lafecha de pago en el presupuesto
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Cronograma de actividades

1° Semanade mes

+ Solicitud de documentacién a los clientes
Se espera que los clientes entreguen su papeleria en tiempo y forma, acomodada por
fecha de la mas antigua ala mas reciente. La papeleria consiste en entregar: Estados

de cuenta, ingresos, egresos.

+ Facturacioén de clientes
Este proceso aplica mayormente a clientes por honorarios o arrendamiento (Las
obligaciones de cada cliente pueden variar) Se realizan sus correspondientes facturas
del mes y se envian por correo a cada persona que requiere la respectiva facturacion

para la posterior recepcion de pago.

% Organizacion y acomodo de informacion fisica
Una vez recibida la papeleria, el personal de COFINE, organiza y acomoda la
papeleria conforme al tipo de documento que se trate se archiva en su respectiva

carpeta, foliada con nombre del cliente, asunto y fecha.

% Organizaciéon y acomodo de informacién electrénica
En dado caso que la documentacion o solo parte de ella se entregue por medio de
correo electronico, es indispensable, acomodar la informacidn en las carpetas que se
tienen registradas en el servidor, manteniendo el orden de la organizacién, respetando

las carpetas asignadas, y en caso de que no existan, crear las que correspondan.
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2° Semanade mes

« Encaso de que falte algun documento, ponerse en contacto con el cliente.
Cuando la documentacién ha sido debidamente revisada y se ha percatado que faltan
archivos, se debe llamar al cliente y/o enviar correo electronico con el fin de que tener

informacién completay no tener problemas posteriormente.

+ Registro de operaciones
Una vez que se cuentas con la informaciéon completa, podemos registrar las
operaciones en el sistema Contpaq o en Excel, segun el volumen de operaciones del

cliente.

+» Calculo de impuestos
Se lleva a cabo la realizacion de los debidos papeles de trabajo dependiendo de sus

responsabilidades fiscales, para su posterior presentacion.

+« Autorizacion de presentacion de impuestos
Una vez terminado el calculo de impuestos, se pasa al jefe de area o al contador de
tiempo completo para el analisis del proceso que se llevo a cabo y se procede arealizar
los ajustes o cambios necesarios. Se verifica si las facturas de ingresos fueron las

debidamente registradas y los egresos son deducibles conforme ala ley.

+ Presentacion de impuestos
Cuando ya se realizaron los cambios y ajustes necesarios en los papeles de trabajo,
se debe ingresar a la pagina del SAT, ingresar el RFC y contrasefa del cliente, asi
como también el captcha y presentar las declaraciones mensualesy las obligaciones

correspondientes al cliente.
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3° Semana de mes

+ Impresién y acomodo de papeles de trabajo
Cuando el calculo de impuestos fue debidamente autorizado y presentado se debe

imprimir y colocar en la carpeta correspondiente tanto fisica como digitalmente.

+ Impresién y acomodo de declaraciones presentadas
Las declaraciones se deben presentara mas tardar el dia 17 del mes siguiente que se
declara. Una vez que las declaraciones correspondientes del cliente han sido
presentadas, se procede a imprimir todas y cada una de ellas (entiéndase
declaraciones federales y estatales) junto con ellas, también se debe de imprimir las

lineas de captura y archivarlo en la carpeta (fisca/ electronica) que les corresponde.

% Presentacion de declaraciones informativas
Las declaraciones informativas se imprime el correspondiente acuse de declaracion y
acuse de aceptacion y guardan en su correspondiente carpeta del cliente.

+ Pago de impuestos
Posteriormente que las declaraciones fueron presentadas, se espera el baucher del
pago de los impuestos para poder archivarse junto con los demas papeles en el

proceso de la declaracion.

37



4° Semanade mes

« Acomodo y organizacioén de papeles adicionales a los papeles de trabajo
Si se requieren mas papeles de trabajo aparte de los formatos que ya se tienen, es

importante anexarlos a las carpetas fisicas y digitales debidamente.

% Acomodo y organizacion de papeles fuera de tiempo entregado por los
clientes
Regularmente los clientes acostumbrar a entregar papeleria fuera de tiempo, aun
despuésde que el personal CONFINE se haya puestoen contacto por medio telefénico
o electronico. Aunque fiscalmente los papales no son de mucha utilidad, es necesario

archivarlas para que la informacion quede completay en orden.

% Realizacién de complementos de pago
Como siguiente paso después de haber realizado las facturas, esperamos a que el comprador
del cliente realice su respectivo pago por la factura ya realizada, regularmente el pago lo
realizan a final de mes y es necesario realizar su complemento de pago, se envia por correo

electrénico al comprador con copia al cliente.

Debido a la contingencia sanitaria presentada a partir de Marzo 2019, el presente
trabajo ha sido aplazado ya que las visitas donde fueron otorgadas las practicas
profesionales, son escasamente proporcionadas. Como medidas de seguridad, se
procura el lineamiento de la sana distanciay el menor numero posible de personas

dentro del forum ya que dentro de mencionado despacho, existen personas de la
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tercera edad, asmaticas, diabéticas e hipertensas que son mas propensas a contraer
el COVID 19 o algunaotra variante de esta. Debido a ello, el derecho a visitas son

minimas de tiempo y se requierela espera de agenday autorizacion para obteneruna
cita.

Justificar por qué no se termind la tesina en noviembre o mencionar que
debido a la contingencia sanitaria las visitas al lugar donde se realizé la
investigacion, son mas dificiles de hacer, ya que se debe solicitar

autorizacion, lo que implicatiempo ......

Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre
Semana Semana Semana Semana
112134 1| 2| 3| 4/1]|2|3|4]| 1] 2| 3| 4

Actividad /Fecha

Solicitud de documentacioén a los
clientes

Facturacion de clientes

Organizacién y acomodo de
informacion fisica

Organizacién y acomodo de
informacion electrénica

En caso de que falte algun
documento, ponerse en contacto
con el cliente

Registro de operaciones
Calculo de impuestos

Autorizacion de presentacion de
impuestos

Presentacion de impuestos

Impresion y acomodo de papeles
de trabajo

Impresiéon y acomodo de
declaraciones presentadas

Presentacion de declaraciones
informativas
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Pago de impuestos

Acomodo y organizacién de
papeles adicionales a los papeles
de trabajo

Acomodo y organizacion de
papeles fuera de tiempo entregado
por los clientes

Realizacion de complementos de
pago

RESULTADOS

Los procesos contables que se llevan de la mano con el control interno y la
administracién de la documentacion ayudan a brindar un mejor servicio e inspeccion
del trabajo que se lleva a cabo, denotando asi disminucion en conflictos laborales por
falta de comunicaciony orden. De esta manera, se logra debilitar las amenazas que
pueden afectar al personal del despacho como las funciones derogadas dentro de
este.

Los puntos que se logran resaltar dentro de este trabajo, son los siguientes

e Controlinterno eficiente

¢ Mejor manejo administrativo

¢ |dentificacién y ejecucion de tareas por areas
e Mejora de comunicacion

e Manuales organizacionales

e Manuales de técnicas administrativas
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Los resultados esperados fueron los obtenidos, se ha concluido de manera eficaz y
eficiente mi estancia de practicas profesionales en el despacho contable Consultoria
Fiscal y de Negocios CONFINE, se implementaron algunos conocimientos adquiridos
anteriormente, corrigiendo algunas cuestiones de archivo en el area administrativa,
fiscal y contable para facilitar el resguardoy acomodo que posteriormente facilitara la

busqueda de informacién (Verfigura 1)

Debido a que el mercado contable es muy competitivo (cuestion salario), existe
bastante rotacién dentro de este ambito, para que sea rentable el tiempo que se
dedica a la capacitacion e implementacion de los formatos y jerarquias que se
presentan en dichainvestigacion, se recomienda incentivar con sueldos mas justos
de acuerdo al trabajo y experiencia que se desarrolla dentro de Consultoria Fiscal y
de Negocios CONFINE, para que los empleados sientan esa conectividad con la
empresa y el desempefo de su trabajo.

Debido a que se espera tener el mayor impacto posible dentro del mercado, las
herramientasy licencias otorgadas no son lo suficientemente competentesy
suficientes para las tareas que se quieren alcanzar, no existen suficientes licencias o
software en el ambito contable, es indispensable otorgar al equipo de trabajo,
herramientas de calidad suficiente para el desarrollo de sus actividades,

Puedes haceralgunas recomendaciones

CONCLUSIONES

Actualmente el presentar pasantias como parte del curriculo académico, presenta

varias ventajas sobre los alumnos que no latienen.

Ayuda a tomar confianza para trabajos (entrevistas) posteriores. La primera entrevista
siempre va a ser la mas dificil, aun sabiendo que solo solicitas un lugar donde
presentar tus pasantias, el proceso no cambia: presentacién del entrevistador al
entrevistado, nombre, situacion sentimental, edad, carrera cursada, semestre y la

pregunta mas presionaday dificil de responder: “; Tienes experiencia?”
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Se pueden resaltar los logros académicos que se logran durante la carrera o en el
transcurso de esta, distinguircualidades que probablemente le interese a la empresa
como, por ejemplo, destreza para entender los estados financieros, habilidad en el
manejo de office, capacidad de resolucion de problemas, facilidad de palabra o
facultad para el manejo de estrés, el propdsito es impactarlos, con cualidades y/ o

aptitudes veridicas para que prefieran nuestro perfil sobre los demas competidores.

La experiencialaboral en CONFINE, fue bastante retadora, puesto que las formas de
trabajo no eran uniformes y no se tenia supervisidén continua de las actividades que se
llevaban a cabo. Con las estrategias propuestas en el presente trabajo se logré
promover el desarrollo organizacional, comunicacion, y asegurar el cumplimiento
normativo para mejora del servicio que se brinda,logrando asi cumplirnuestra area de
oportunidad en mejora de servicio, y aumentarla busquedaen el mercado, reduciendo
una amenaza que indicaba de manera alarmante, haciendo énfasis a “controversia

entre equipo de trabajo”.

En el ultimo mes se logro observar de manera satisfactoria el resultado de la correcta
administracion y clasificacion de archivos, asi como el orden de las funciones
designadas dentro de la empresa. La busqueda de informacion y registro de la misma,
fue efectiva, rapida y concisa ayudando al personal a brindar una asesoria asertiva en

un limite de tiempo relativamente corto, logrando asi un servicio de calidad al cliente
con la certeza de una buena asesoria, con niumeros reales e informacion fidedigna.

Se recomienda al inicio de la relacion laboral, otorgar el manual de técnicas
administrativas, ya que es una forma de capacitar al personal que estd préximo a
ingresar, identificar archivos que se manejan dentro de la empresa, reconocer rangos
y actividades que en cada area se encuentra, ya que, en caso de cualquier situacion,
el personal sepa con quien dirigirse y/o tener respuesta inmediata a la situacion

presentada.

La empresa debe hacerse responsable de la modernizacion de las actividades dentro
del control interno, ya que los clientes estan en constante actualizacion con sus

actividades y debe estar a la orden del dia ante cualquier cambio, ya sea tecnologico

42



0 administrativo y asi poder obtener un mejor logro en su desempefio dentro del

mercado global.

Los responsables de cada area deberan hacer supervisiones aleatorias y constantes,
esto para que el sistema de informacién sea totalmente adecuado, actualizado, y si se
requiere, renovado. Asi cumplircon otorgar informacion concisay oportuna al cliente

o autoridades que lo requieran.

Es importante designar las tareas especificamente al personal del despachoy que se
cuente con un archivo donde cuente con un organigrama y la funcién que conlleva
cada cargo, para mejor analisisdelos recién entrantes. Se considera quelos procesos
de cada puesto, debe estar disponible en todo momento, asi como el procedimiento
para manejo de archivo y elaboracion de polizas y estados financieros. Se recomienda
que, se debe cumplirel contrato que dan a firmar al principio en cuestion de premios

de puntualidadyasistencia, ya que solo se cumplié durante mi estanciala penalizacion
por retardo. Y esto hace que el trabajador no dé un plus en su jornada laboral.

Si bien es favorable las respuestas que se obtuvieron con las medidas de evaluacion
de riesgos y actividades de control que se sugieren, es necesario recalcar que los
puntos que deben continuar en observacion son los salarios poco competitivos y la
inversion en materia de trabajo (software y hardware), ya que es de vital importancia
mantener motivado a los miembros del equipo con salarios que estén a la altura de
sus responsabilidades laborales, habilidades y conocimientos de las misma junto con

ellos facilitando herramientas que faciliten y ayuden en las mejoras de trabajo.

En conclusion, la elaboracion de guias para recepcion y transiciéon de documentos
ayudo a la organizacion de la empresa, ya que los equipos de trabajo, cuentan con la
informacién completa y en orden, proporcionando entregables en tiempo y forma.
Dando credibilidad y calidad al trabajo que ejercen y seguridad al cliente de la

informacién contable y administrativa que se le esta otorgando es fidedigna.
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El establecimiento de jerarquias tuvo un alto impacto dentro del personal de
Consultoria Fiscal y de Negocios CONFINE, ya que se implementé la comunicacion
entre los socios, directivos y dentro de los mismos subordinados, se cuenta con mayor
claridad con quien dirigirse en caso de algun problema o situacion especial, consulta
de informacion de cuentas por cobrar, por pagar, informacion contable, administrativa

y fiscal.

La realizacion de formatos y estandares para la documentacién que se recibe y el
tratamiento que se requiere dar (medios de control) tuvo alto impacto dentro de la
estructura administrativa y control interno, logrando identificar facilmente el
departamento y area a la que va dirigida dicha informacion, siguiendo un formato y

estructura, la consulta es eficaz y rapida.

El resultado de esta investigacion concluye a que los objetivos fueron cumplidos en su
totalidad, se cumplié con mejoras en el servicio, contando con informacion veraz y
oportuna,en el momento en el queel cliente o los superiores asi lo requirieran, gestion
de documentacion ordenada, informacion contable y financiera actualizada, asi como
también el contacto entre la organizacion y directivos, logrando asi estar a la
vanguardia para tomar un oportunidad en el momento perfecto e incentivando la

busqueda de los servicios de la entidad en el mercado.

En las conclusiones se narra un resumen de lo investigando, resaltando los
resultados mas importantes, asi como destacar el cumplimiento de objetivos
establecidos. No perder de vista los objetivos establecidos con los resultados y
conclusion. Por favor verificar. Se cumplieron los objetivos????
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ANEXOS

Figura 1

CONSULTORIA FISCAL Y DE NEGOCIOS

SITUACION

PROPUESTA DE SOLUCION

Organizacion de informacion fisica

El llenado de dicho documento debe ser fisico y
electronico

En caso de puedan cabertodos los archivos en
una misma carpeta (del mismo cliente) se
podra fusionarla informacion, pero
manteniendo la sistematizacion establecida

identificacion de carpetas

El nombre (siendo persona fisica) debera
comenzar por apellidos.

Cada cliente tiene un espacio designado en el
area de archivo del despacho, el espacio es
cuidadosamente dividido de acuerdo con el
volumen de operaciones que se maneje y con
el nombre del colaborador que esté a su cargo.
La carpeta debe ir con la caratula hacia el
frente, ordenado de acuerdo con la fecha mas
antigua ala mas reciente. El espacio no puede
ir combinado con carpetas de los demas
clientes ni mucho menos con la de los demas
colaboradores

Organizacion de informacion digital

El llenado de dicho documento debe ser fisico y
electronico

De manera electronica, debera registrarse una
carpeta por cada tipo de documento

La carpeta debera sera identificada con:
* Nombre completo de la entidad

* Tipo de documento ingresos/ egresos,
estados de cuenta.

* Mes y ano que se esté trabajando

El nombre (siendo persona fisica) debera
comenzar por apellidos.

Registros contables

Por ningun motivo los auxiliares pueden crear
unanueva cuenta sin antes haber consultado el
catalogo y al Contador de tiempo completo o en
su ausencia al encargado del area.
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Calculo de impuestos

Realizacion de machote para cada uno delos
regimenes, manteniendo la sistematizacion

Por ningun motivo los machotes deben ser
modificados a conveniencia del colaborador, a
menos que el contadoro encargado de area lo
requieran.

Controlinterno

Si existiera una retencion (Fondo de ahorro)
por parte del subordinado a, este debera
hacerse saber al trabajador y debera estar
explicito en el contrato, detallando el monto que
se le detendra por quincena/ mes, monto total a
retenery fecha en que se entregara la cantidad
integra al colaborador.

Procurar cumplirambas partes, tanto
penalizaciones como compensaciones.

Respaldos

Debe existiruna persona que se encargue de
dar seguimiento a los respaldos, ya que a
veces se realiza, a veces no.

Proporcionarfecha para llevarlo a cabo,
preferentemente los viernes o los dias de
quincena.

Una vez concluido el proceso, debera llenarse
un formato en fisico donde especifique que se
respaldo, quien lollevé a cabo y firma de
verificacion por parte del encargado.

Cuentas por cobrar

El Cobro a los clientes debe ser constante, en
ningun caso la administradora, puede confiarse
que en la cuenta bancaria o en la caja existe
saldo. Debe haber calendarizacion de los pagos
de los clientes y hacer una estimacion de a
cuentas incobrables.

En caso de quelos clientes se rehusen al pago,
tendra que verse con autoridades de mas alto
rango en el despacho.

Indispensable crear un presupuesto mensual
donde se estime la fecha que recibiremos el
pago. Y crear otro de manera semanal, para
conocer el avance del presupuesto mensual
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Hacer unareunion con todos y cada uno de los
clientes, especialmente con los que tenemos
mayor cantidad de atraso en sus adeudos, y los
que se encuentre en cuentas incobrables, para
anunciarles nuestra nueva politica de cobro y
estén al tanto de sus deudas pendientes.

Los clientes que se encuentren al corriente y
sean constantes, se debera haceruna
estimacién de la fecha de pago en el
presupuesto

Fuente: Propia
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Figura 2

.i) CONFINE

Negomos

Asunto: Carta de Aceptacion

Celaya Gto., a 02 de Septiembre de 2020

DR. BENITO RODRIGUEZ HAROS

Director de la division de ciencia sociales y
Administrativas de la Universidad de Guanajuato
Ing. Javier Barros Sierra 201, Celaya, Gto.

Por medio de la presente se hace de su conocimiento que se tiene por aceptada a la C.
NIETO CRUZ ALEJANDRA AIKO estudiante de la carrera de LIC. CONTADOR PUBLICO con
Numero Unico de Alumno 176959, para que realice en esta institucion sus PRACTICAS
PROFESIONALES en el area de Contabilidad con fecha de inicio el dia 27 de Agosto de 2020 al 27
de Noviembre de 2020 por un total de 500 horas.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

CP. Lui8éRARDO OLIVARES RAMIREZ
RESPONSABLE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

@ México, D.F.
Viaducto Miguel Aleman # 228
1er. Piso, Col. Escandén,
C.P. 11800, México, D.F.
Tel.: +(52) 55 1054 - 3845, 46

@ Guadalajara
Buenos Aires # 2567
Col. Providencia.
C.P. 44630, GdI, Jal
Tel.: + (52) 333 817 - 0138, 19.

@ Celaya
Venus # 102
Col. Santa Anita
C.P. 38020, Celaya, Gto.
Tel.: +(52) 461 615 - 0228

Fuente: Consultoria Fiscal y de Negocios CONFINE 2020



Figura 3

CO'NFINE

Consultoria Fiscal y

de Negocios

2

ASUNTO: Carta de termino de practicas profesionales

Celaya, Gto., a 28 de Noviembre del 2020

DR. ROBERTO RODRIGUEZ VENEGAS

: DIRECTOR DE LA DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
CAMPUS CELAYA SALVATIERRA

UNIVERSIDAD DE GUANAJUATO

Por este conducto informo a usted que la C. NIETO CRUZ ALEJANDRA AIKO, alumna de la
institucion Educativa a su digno cargo, en el noveno semestre, de la carrera de LIC. CONTADOR
PUBLICO con Numero Unico de Alumno 176959, concluyé satisfactoriamente su practica
profesional en Consultoria Fiscal y de Negocios CONFINE, por el periodo comprendido del 27 de
Agosto al 27 de Noviembre de 2020, cumpliendo un total de 500 horas.

Se expide la presente constancia a peticion del interesado, y para los fines que este considere
convenientes.

RDO OLIVARES RAMIREZ
RESPONSA EL DEPTO. DE CONTABILIDAD

@ México, D.F.
Viaducto Miguel Alemén # 228
1er. Piso, Col. Escandén,
C.P. 11800, México, D.F.
Tel.: +(52) 55 1054 - 3845, 46

@ Guadalajara
Buenos Aires # 2567
Col. Providencia.
C.P. 44620, Gdl, Jal.
Tel.: + (52) 333 817 - 0138, 19.

@ Celaya
Venus # 102
Col. Santa Anita
C.P. 38020, Celaya, Gto.
Tel.: + (52) 461 615 - 0228

Fuente: Consultoria Fiscal y de Negocios CONFINE 2020



Fuente. Division de Ciencias Sociales y Administrativas/ Campus Celaya Salvatierra. Coordinacion de Practicas profesionales
DCSA.
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Figura 6




Fuente. Division de Ciencias Sociales y Administrativas/ Campus Celaya Salvatierra. Coordinacién de Practicas profesionales
DCSA.




Figura7

} @ Meéxico, D.F. zzé ;

| ® Celaya
Venus # 102
Col. Santa Anita
C.P. 38020, Celaya, Gto.
Tel.: + (52) 461 615 - 0228

2D

Asunto: Carta de autorizacion

Celaya, Gto. A 20 de septiembre de 2020

CP. MARIA MAGDALENA CANO MORENO
GERENTE GENERAL
CONSULTORIA FISCAL Y DE NEGOCIOS

Yo, NIETO CRUZ ALEJANDRA AIKO, identificada con el numero tnico de alumno 176959
inscrita en la Division de Ciencias Sociales y Administrativas de la Universidad de
Guanajuato, respetuosamente me presento y expongo:

Actualmente me encuentro realizando mis practicas profesionales de la licenciatura de
Contador publico, en el area de Consultoria Fiscal y de Negocios del Departamento de
Contabilidad; solicito a Usted de la manera mas acomedida (atenta) me considere su visto
bueno para realizar proyecto de titulacién, el que desarrollaré durante la estancia de mi
pasantia el cual requiere contar con la informacién suficiente y necesaria para
desarrollarlo, de acuerdo a la necesidad del proyecto académico, cumpliendo con la
proteccién de datos de caracter personal y financiero de la empresa.

Con saludos cordiales y a tiempo de agradecerle su atencién a esta solicitud, aprovecho la
oportunidad para reiterarle mi mas alta estima.

Atentamente . ante

Viaducto Miguel Alemén # W
1 F;f:oocqu’{RUZ ALEJANDRA AIKO CP. MARIA ENA CANO MORENO
Tel.: +(52) 55 TASANTE DE CONTADOR PUBLICO GERENTE GENERAL

|
|
i
| @ Guadalajara
| Buenos Aires # 2567
| Col. Providencia.
| C.P 44630, Gdl, Jal
Tel.: + (52) 333 817 - 0138, 19
|
|
|
|
|

Fuente: Consultoria Fiscal y de Negocios CONFINE 2020
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