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INTRODUCCION.

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

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

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

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

Dentro de la presente investigacién se plantean las diferentes consideraciones
tedricas sobre los manuales y su importancia, se expone la metodologia para su
elaboraci6n, llevando finalmente todo esto a la prictica en la elaboracién del manuval de
procedimientos para la "Asesoria Fiscal Gratuita" de la Facultad de Contaduria y
Administracién de la Universidad Nacional Auténoma de México, buscando generar en
este servicio de asesoria, los beneficios de la uniformidad en el desempeiio de los
procedimientos, resumidos a eficiencia en diferentes aspectos. Siendo esta la parte
medular del presente trabajo, es también la que le da el nombre, puesto que si, es
representative a manera general de lo que se pretende esbozar. De esta manera el
presente documento ha sido dividido en dos partes: la primera de ellas se refiere a las
generalidades sobre los manuales y abarca las cuatro primeras unidades, en tanto que
la segunda se integra por las dos Gltimas unidades, una se refiere a 1a descripeitn del

servicio de Asesoria Fiscal Gratuita y la segunda al manuat de procedimientos antes
mencionado.

Para que lo anterior pueda darse, en el primer capitule titulade Metedologia, se
establecen los objetivos, hipétesis y alcances de la investigacién.
En el capitulo 2 Los manuales administrativos, se define al manual de manera

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



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

En el capitulo 3 Los manuales de procedimientos, al igual que en el anterior se
describe la definicidn, importancia y clasificacién de los manuales de procedimientos,
se aclara el contenide del manual y 1a metodologia para su elaboracion, concluyendo con
las ventajas y desventajas sobre el uso de este tipo de manual.

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

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

En el quinto capitulo lamado La Asesoria Fiscal Gratuita de la Facultad de
Contaduria y Administracion de la Universidad Nacional Auténoma de México, se abordan
aspectos de planeacion estratégica desde los antecedentes, objetivos y valores hasta el
perfil del asesor fiscal y el usuario, dichos elementos fueron definidos por la autora y
1a Coordinacién de Fiscal en base a una serie de cuestionamientos al respecto de lo que
es y debe ser este servicio de la FCA-UNAM.

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

METODOLOGIA.

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

1. Planeacién de la investigacitn.

2. Recopilacién de informacion.

3. Analisis de la informacién.

4. Interpretacién de la informacidn.

1.1. Planeacién de 1a investigacién.

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

A. Delimitacion del tema.- El tema de la investigacién fue determinindose partiendo de
lo general a le particular en base a los siguientes parimetros:

Licenciatura: Administracién.

Area: Administracién general.

Tema genérico: Manuales administrativos.

Tema especifico: Manual de procedimientos.

Especificacién sobre el tema: Manual de procedimientos para personas fisicas (que
obtienen ingresos por sueldos .y salarios, honorarios, arrendamiento, régimen
simplificado y por realizar operaciones con el piiblico en general) que atiende la Asesoria
Fiscal Gratuita de la Facultad de Contaduria y Administracién de la Universidad
Nacional Auténoma de México.

B. Justificacion del tema.

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

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



quiere lograr la certificacién.

*La especificacién del tema, por su parte, surge de la carencia de este tipo de
herramienta administrativa en la prestacidn de un servicio de gran importancia que
ofrece 1a FCA-UNAM, considerando su impacto en la sociedad y la visién de mejora
continua de la Coordinacién de Fiscal encargada de tal servicio. Por esta razdn,
pretendiendo mejorar la efectividad, se vuelve indispensable et contar con un manual
de procedimientos en el que se unifiquen los criterios y lineamientos para la prestacién
del servicio, aunado a mi deseo personal de legarle a la Universidad que me formé este
trabajo de tesis.

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

Objetivo general.

Aplicar las técnicas y metodologia sobre la elaboracion de manuales de
procedimientos en la Asesoria Fiscal Gratuita de la FCA-UNAM, para el cumplimiento
de las contribucienes fiscales de las personas fisicas que atiende.

Objetivos especificos.

*Exponer las técnicas generales para la elaboracibn de manuales de
procedimientos.

*Conocer los principales procedimientos ejecutados en la Asesorfa Fiscal Gratuita
de 1a FCA-UNAM con relacién a las personas fisicas a las que brinda asesoria.

*Presentar el examen profesional para obtener el titule de Licenciado en
Administracidn.

D. Planteamicnto del problema.- Esta actividad consistié en ubicar la carencia sobre la
cual se trabajaria. El planteamiento del problema constituyé el primer gran paso para
poder darle solucién y es el siguiente:

.C6émo homogeneizar la prestacion del servicio de Asesorfa Fiscal Gratuita de la
FCA-UNAM, en las asesorias brindadas a las personas fisicas que obtienen ingresos por
sueldos y salarios, honorarios, arrendamiento, régimen simplificado y por realizar
operaciones con el piiblico en general?

E. Hip6tesis.- Para resolver el problema detectado se plantearon las siguientes hipdtesis:

arsssssesarranns

................



Hipétesis de trabajo: El manua! de procedimiento permite homogeneizar la
prestacién del servicio de Asesoria Fiscal Gratuita de la FCA-UNAM en las asesorias
brindadas a las personas fisicas que obtienen ingresos por sueldos y salarios, honorarios,
arrendamiento, régimen simplificado y por realizar operaciones con el ptblico en
general.

Variable dependiente: La homogeneidad en la prestacién del servicio.
Variable independiente: El manual de procedimientos.

Unidad de observacion: Coordinacién de Fiscal.

Hipédtesis nula: El manual de procedimientos no logra homogeneizar la prestacién
del servicio de Asesoria Fiscal Gratuita de la FCA-UNAM en las asesorias brindadas a
las personas fisicas que obtienen ingresos por sueldos y salarios, honorarios,
arrendamiente, régimen simplificado y por realizar operaciones con el piblico en
general.

Variable dependiente: La homogeneidad en la prestacidn del servicio.
Variable independiente: El manual de procedimientos.

Unidad de observacion: Coordinacién de Fiscal.

..............

Hipétesis altermativa: El manual de organizacion permite homogeneizar la
prestacidn del servicio de Asesoria Fiscal Gratuita de 'a FCA-UNAM en las asesorias
brindadas a las personas fisicas que obtienen ingresos por sueldos y salarios, honorarios,
arrendamiento, régimen simplificado y por realizar operaciones con el piblico en
general.

Variable dependiente: La homogeneidad en la prestacién del servicio.
Variable independiente: El manual de organizacién.
Unidad de observacién: Coordinacién de Fiscal.

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



Alcances.

-Plasmar las diferentes consideraciones tedricas para la elaboracién de un manual de
procedimientos,

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

-Proporcionar un documento gue sirva como un medio mss de instruccién para los
nuevos asesores fiscales,

-Establecer de manera formal los elementos necesarios para el dptimo desempeiio de los
procedimientos de la Asesoria Fiscal Gratuita, relacionados con el cdlculo de
contribuciones para las personas fisicas que atiende,

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

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

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

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

Limitaciones.

-El manual de procedimientos elaborado, sélo abarca algunos casos sobre las personas
fisicas, éstos son los unicos atendidos de acuerdo con la informacién brindada por la
Coordinacién de Fiscal, misma que se comprobd con el cuestionario aplicado que se
muestra en el anexo a este capitulo.

-La investigacién no incluye la aplicacién del manual, s6lo su propuesta.

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

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




1.2. Recopilacién de la informacién.

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

A. Investigacion documental.

Se procedié a la consulta de documentes, libros y revistas en especifico, de la
manera que sigue:

-Biisqueda de materiales.
-Eleccién del material indicado.
-Elaboracién de fichas bibliogrificas y de trabajo.

B: Observacién directa.

Siendo [a observacidn el primer paso en el terreno de la investigacién, a través de
ella en su forma estructurada y participante, se descubrieren y se pusieron en evidencia
las condiciones en las que se desempefian los procedimientos.

C. Cuestionario.

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

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

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

E} cuestionario arrojé informacién basica para la definicion de los procedimientos
y las politicas de operacion.




1.3. Andlisis de 1a informacién.

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

A. Tratamiento de datos.

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

B. Procesamiento de la informacién.

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

1.4. Interpretacién de la informacién.

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

A la elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacién adecuados a los
objetivos e hipétesis de la investigacion se procuré dar una interpretacién objetiva y
Veraz.



Anexo: 1
UNIVERSIDAD RACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

"CUESTIONARIQ PARA LOS ASESORES FISCALES DE LA F.C.A."

1. 2Qué es la Asesoria Fiscal Gratulta de la F.C.A.7

2. $Qué Area administrativa de l1a F.C.A. coordina la Asesoria
Fiscal Gratuita?

3. ¢Cudl es el objetivo de la Asesoria Fiscal Gratuita?

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

5. ¢Cudles son los medios de difusidén de la Asesoria Fiscal
Gratuita?

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

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

A)Personas Fisicasn. ()

Que perciben ingresocs por sueldos y salarios.
Honorarios.
Arrendamiento.
Enajenacidén de bienes.
Adqguisicidén de bienes.
Régimen general de las

actividades empresariales.
Régimen simplificado de (1}
las actividades empresariales.

—— o~
L



Actividad con el piblicos

en general.
Dividendos y ganancias

()
)

distribuidas por personas morales.

Intereses.
OCbtenci6n de premiocs.
Otros ingresos.

B} Pergonas Morales. [

« )
( 1
¢ )

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

9. ¢(Qué informacidén se solicita al contribuyente

asesoria

en materia de sueldos y salaricsa?.

que

necegita

10. :Qué
asesoria

informacidén se sclicita al contribuyente
en materia de honorarios?

que

necegita

11. :Qué
asesoria

informacién se solicita al contribuyente
en materia de arrendamiento?

que

necesita

12. sQué
agescoria

informacidén sme solicita al contribuyente
en materia de enajenacidn de bienes?

que

necesita

13. :Qué
asesoria

informacién se solicita al contribuyente
en materia de adquisicidén de bienes?

que

necesgita

14. 2Queé
asesaoria

informacién se sclicita al contribuyente
en materia de régimen general de

empresariales?

que

necesita

actividades

ii



15. sQué informacién se solicita al contribuyente para obtener
informacidén en materia de actividad empresarial con el piblico
en general?

16. ¢Qué informacidn se solicita al contribuyente que necesita
asesoria en materia de ganancias y dividendos?

17. ¢Qué informacidén se solicita al contribuyente que necesita
asesoria en materia de intereses?

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

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

20. ¢Cudl es el alcance de la asesoria brindadav

21. A qué problemdtica administrativa se enfrenta para cumplir
con su funcidn de asesoria?

22. ¢Qué alternmativas de golucidén propone?

23. iCree que un manual de procedimientos facilite sBu trabajo?

ST ( ) NO { ) ¢POR QUE?

IGRACIAS POR SU ATENCION!
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CAPITULO 2.
MANUALES ADMINISTRATIVOS.

2.1. DEFINICION.

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

George R. Terry dice que "un manual de oficina es un registro inscrito de informacién
€ instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los
esfuerzos de los empleados en la empresa. En realidad es un libro, una guia o una
fuente de datos que se cree son esentiales para la mejor realizacidn de las tareas”. Los

manuales agrega son una forma sencilla, directa, uniforme y autorizada de presentar
la informacié6n.

La Direccién General de Personal de la UNAM lo define como: "El documento
administrativo que integra lo sustancial de un tema de estudio, da una visién general
¥ proporciena informacidén bdsica y concisa sobre ka materia”.

De las definiciones anteriores se desprenden las siguientes premisas:

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

Un manual es entonces un compendio de elementos administrativos, que han de dirigir
© encauzar cl esfuerzo de las organizaciones en sus diferentes ireas y funciones, a través
de la difusion de pridcticas y estrategias determinadas.

2.2. IMPORTANCIA DE LOS MANUALES.

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

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



exigencias sobre las pricticas administrativas que todos deben obedecer?, pues a través
de este instrumento son comunicadas y pueden tenerse a mano en cualquier momento
para cumplir las siguientes funciones:

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

b)Facilitar el acceso a la informacién, de forma organizada, sistemdtica y con criterio,
por lo cual el manual constituye un instrumento de consulta para todas las personas de
ia empresa.

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

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

2.3. TIPOS DE MANUALES.

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

-De historia de la empresa.

-De organizacién de la empresa.

-De politicas de la empresa.

-De procedimientos de la empresa.

-De contenido mdltiple, cuando se tratan dos o mds de estos temas.

I1. Por el drea de actividad de que trate el manual, puede haber manuales de:

-Ventas,

-Produccion.

-Finanzas.

-Personal.

-Otras funciones.

-Generales. (Que se ocupen de dos o mas de estas dreas.)

* Cfr. Chiavenato, Idalberto, Iniciacién a la organizacidn
y control, México, p. B9 a 98.



2.3.1. Manuales por su contenido.

A) Manual de historia de la empresa.

En este tipo de manual se expone informacién referente a la historia de la empresa,
fundacidn, crecimiento, objetivos, logros, tradicién y administracién actual. Este manual
no s6lo se destina al personal de 1a empresa, sino que puede emplearse como un material
de relaciones publicas, proyectando una buena imagen de la empresa a personas ajenas
a ésta.

La informacién histérica ademis suele presentarse como introduccién en otro tipe de
manuales, como los politicas o de organizacién.

B) Manual de organizacién.

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

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

1. Antecedentes.

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

2. Objetivos.

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

3. Politicas.

' Kramis Joublanc, José Luis, Sistemas y procedimientos

administrativos, EBEd. Universidad Ibercamericana, 4ta. ed.,
México, 1994, p. 137 y 138.



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

4. Funciones.

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

5. Organigramas.

Para ubicar grificamente la relacién entre los puestos se incluyen organigramas
generales, asi como organigramas por dreas o funciones.

6. Descripcion de puestos.

Normalmente esta es la parte mis voluminosa del manual, pues se incluye la descripcidn

de los puestos de la empresa y en ocasiones se aifiaden las cartas de distribucién de
actividades.

Un manual de organizacién es el producto final de la planeacién organizativa. Cuando
el manual no existe o no esta completo es evidente que la planeacién no ha sido
desarrellada eficientemente,

C) Manual de politicas,

Es el compendio de los criterios orientadores de las decisiones que se tomaran en la
empresa,

Este manual simboliza una actitud de la direccién, es elaborado precisamente por los
ejecutivos de la organizaci6n, en el se fundamenta un marco dentro del cual el personal
directivo puede conducirse para balancear las actitudes a objetivos de 1a gerencia
general, segiin convenga a las condiciones de la organizacién.

D) Manual de procedimientos.

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

El manual de procedimientos describe en su secuencia légica, los distintos trabajos o
trémites de un drea determinada de la empresa en general, ubicando para cada uno de
ellos las operaciones o pasos de que se componen seiialando generalmente quién, como,
donde, cuindo y para qué han de realizarse.



E) Manual de contenido multiple.

Es el que contiene informacién de dos o mds tipos de los antes mencionados, ¢ cuyo
contenido no puede clasificarse en algiin otro tipo, por ejemplo el manual de puestos que
ademds de describir las labores del puesto explica como deben ejecutarse, o el manual
de técnicas que trata acerca de los principios y técnicas empleadas en la ejecucién de
una actividad determinada y se elabora como fuente de referencia bésica para el érgano
responsable de la actividad,

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

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

A) Manuales de venta.

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

Sin embargo, son evidentes las grandes limitaciones del trabajo de ventas cuando se
detallan los elementos de un trabajo de este tipo en forma de libro, si se hace necesario
manualizar el trabajo y las rutinas de informacién comprendidas en un trabajo de
ventas, se denota que la fuerza de ventas no es entrenada suficientemente en sus
obligaciones, entonces serd necesario un estudio de los procedimientos para hacer mds
claro el trabajo de oficina. La solucidn a los problemas de ventas, no es iinicamente el
escribir un manual de instrucciones para tos vendedores, pere si se usa eficientemente
sirve de base para motivar su creatividad e ingenio y funciona como una pauta a seguir.

B) Manuales de produccidn ¢ ingenieria.

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

* Lazzaro, Victor, Sistemas y procedimientos: un manual para
los negocios y la industria, ed. 17, Ed. Diana, México, 1991, p.
318.
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El manual de produccidn sirve para dar solucién pronta a los problemas rutinarios, que
puedan surgir en el drea de manufactura y ofrece la pauta para ejecutar ¢l control por
excepcidn, concentrindose s6lo en 1os casos que salen de lo comin o que se consideran
de gran importancia.

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

C) Manual de finanzas.

Las funciones de contraloria y tesoreria exigen numerosas instrucciones especificas para
ia proteccién de los bienes de la empresa, el manual separa las funciones de rutina de
las funciones trascendentales que requieren de mayor atencién.

Dada la importancia de las finanzas para la erganizacidn, se requiere de manuales que
avxilien en la determinacién de responsabilidades en todos los niveles de la
administracién.

D) Manual de personal.

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

Los manuales de personal pueden ser de tres clases segiin su destinatario:
1. Para el personal en general, cuando contiene informacién general sobre prestaciones
y servicios a los empleados, y demds aspectos del reglamento de trabajo que sea de

interés general.

2. Para los supervisores, cuando tienden a comunicar la politica sobre la forma en que
¢l personal de supervision debe dirigir el esfuerzo de las subordinados.

3. Para del Departamento de Personal, en cuyo caso podrian ser manuales de
organizacidn, politicas y procedimientos especificos a cargo de este departamento.

12



2.3.3. Relacién entre el manual de procedimientos y el de historia de la empresa.

Debido a que el manual de procedimientos es un documento que se caracteriza por su
practicidad, no es conveniente saturarlo de elementos que compliquen su manejo, por
lo que los antecedentes de la empresa se incluirdn s6lo como mera referencia, en su
introduccién.

2.3.4. Relacidn entre los manuales de procedimientos y los manuales de organizacién.

Tanto ¢l manual de procedimientos como el manual de organizacién defiren una
estructura de trabajo que junto con otros elementos como las politicas, forman el
sistema de operacién de 1a organizacién.

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

Por lo tanto, es necesario vincular estas dos dreas a través de un efectivo sistema de
comunicacién, de tal manera que las actualizaciones puedan efectuarse en forma

oportuna para no producir un desajuste entre estas dos valiosas herramientas
administrativas,

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

El manual de procedimientos y el de politicas mantienen una estrecha relacién, en
funcién de que en diversos aspectos y dreas de una organizacién debe estructurarse un
trabajo sustancial sobre politicas antes de diseiar con eficiencia los procedimientos. La
premura, puede conducir a poner numerosos procedimientos por escrito antes de
establecer las politicas. En vista de las necesidades que dan origen a esta anticipacién,
muchas compaiiias han encontrado ventajose separar las politicas de los procedimientos
en los manuales, resultando benéfico en este caso preparar referencias cruzadas.®

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

% Lazzaro,.Victor, op. ¢it., p. 329.



antes de alterar aquéllos.®

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

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

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

1. Cuestan demasiado.
2. Significan demasiado trabajo.
3. Anquilosan la iniciativa.

Sin embargo ta prictica ha demostrado que los manuales son excelentes como medio
7
para’:

a) Guiar el trabajo que se va a ejecutar.

b) Clasificar las estructuras de la organizacién y las responsabilidades.
¢) Uniformar la interpretacién y aplicacién de politicas.

d) Revisar constantemente y mejorar las politicas y procedimientos.

e) Realizar auditoria interna de politicas, procedimientos y controles.

Son buenes como medio de:

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

Son regulares como medio de:

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

¢ De 1la Fuente, Ricardo, Manual general de politicas.

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

" Hendrick, James G., Manuales de las compafias, sistemas y
procedimientos, Recopilacién de Victor Lazzaro, gd. Diana,
México, 1965, p. 320.



i) Adoctrinamiento. El adoctrinamiento no puede ser efectivo entregando tan sélo un
manual al nuevo empleado, no importa lo bien elaborado que esté, funcionari sélo como
una ayuda que no elimina la necesidad de un adoctrinamiento individual.

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

2.5. EL MANUAL COMQO INSTRUMENTO DE COMUNICACION.

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

Para cumpiir con esta funcién de comunicador el manual deberi ser legibie, sencillo y
flexible®. Debers ser legible con el fin de facilitar su lectura, por lo que la redaccién
tendrd que ser clara y precisa, asi como el tipo de letra y la simbologia grifica
empleadas incluyendo las ilustraciones necesarias en caso de que se requieran; el manual
deberd ser lo mis sencillo posible, procurande no despertar dudas en el lector y
empleando séto los tecnisismos estrictamente necesarios; por su parte, la flexibilidad en
un manual, es la caracteristica que permite su actualizacién y adaptacién a los cambios
internos y externos que seguramente se presentarin y que deberan alterar los
pardmetros para el trabajo, fijando en ellos el dinamismo requerido.

8 Cfr. Terry, George, Administracién de oficinas, Ed.
Continental, 10ma reimpresién, México, 1993, p. 750.
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CAPITULO 3.

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

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

3.1. DEFINICION.

El manual de procedimientos es también conocido con el rombre de manual de
operacién, de pricticas estindar, de introduccién sobre el trabajo, de trimites y
métodos de trabajo.

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

La Direccién General de Personal de 1a UNAM, dice que un manual de procedimientos
es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos

interrelacionados, que puede corresponder a un drea especifica o a la totalidad de una
dependencia.’

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

Para Joaquin Rodriguez Valencia "son aquellos instrumentos de informacién en ltos que
se consignan, en forma metédica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la

realizacion de las funciones de una unidad administrativa"."

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

° Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de

Procedimientos, Direccidn General de Personal-UNAM, México, 1994,
p. 4.

Y Kramis Joublanc, J.L., op. cit., p. 130.
" Rodriguez Valencia, Joaquin, Estudic de Sistemas y
Procedimientos Administrativos, Ed. Ecasa, México, 1992, p. 227.
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procedimientos es el documento en el que se presentan de manera ordenada y
sistemdtica el conjunto de instrucciones que han de ejecutarse necesariamente para
cumplir con eficiencia, las funciones de la empresa o de un frea especifica.

3.2. IMPORTANCIA Y UTILIDAD DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

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

Una de las mayores opertunidades para reducir los costos de oficinas radica
precisamente en uniformar los métodos, pues se establece el mejor modo de ejecutar
alguna tarea, evitando el desperdicio de tiempo, dinero y esfuerzo. Por lo tanto, el hecho

de que no se utilicen los mejores métodos para realizar las tareas, es causa de derroche
en la organizacién.

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

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

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

3. Facilitan las labores de auditoria, la evaluacién del control interno ¥ la vigilancia.
4. Muestran la manera de ejecutar el trabajo a nuevos empleados.

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

6. Facilitan la supervisién del trabajo.

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

8. Facilitan la seleccién de empleados en caso de vacantes.
9. Ayudan a la coordinacién del trabajo y evita duplicaciones y lagunas.
10. Constituyen una base para el anilisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.
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11. Reducen los costos al aumentar la eficiencia general.

3.3. CLASIFICACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

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

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

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

L. Tareas y trabajos individuales.

II. Pricticas departamentales.

III. Pricticas generales en un 4rea determinada de actividad,

como manuales de procedimientos de ventas, produccion, finanzas, ete.

Por su dmbito de aplicacién, pueden ser:

1. Generales de procedimientos.
I1. Especificos de procedimientos.

3.4. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

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

1. Reglas de ejecucién. Estas sefialardn por escrito en un texto claro y conciso los
objetivos que se pretende alcanzar, las politicas a seguir v la secuencia ordenada de las

principales eperaciones o pasos de que se compone el procedimiento, asi como la manera
de realizarlas.

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

" Duhalt Krauss, Miguel, Los manuales de procedimientos en

las oficinas puiblicas, Fondo Editorial FCA-UNAM, México, 1890,
p- 29 ss.



grificamente la secuencia de las distintas operaciones de que se compone un
procedimiento o parte de €l, incluyendo informacién referente a su formato y propésito,
como el tiempo, la distancia, el método, etc.

Segiin Hendrick, las ventajas del empleo de diagramas en el manual son las siguientes:
a)Los analistas de procedimientos desarrollan y presentan hechos.

b)El departamento de procedimientos, cuya misién es ayudar a los departamentos
operadores, destacard mds los detalles que los términos generales.

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

d}Los procedimientos de la grifica de afluencia sirven como hoja de operacién para los
empleados, informdndoles de sus deberes especificos asi como del curso de papeles de
trabajo, antes y después que los procesen.

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

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

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

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

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

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

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

B Cfr. Guia técnica para la elaboracién de manuales de
procedimientos, Direccién General de Personal-UNAM, México, 1994,
74 p.
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3. Carta de aceptacién y registro del manual, constituye 1a manera de dar formalidad
o existencia legal al manual, para que se considere vigente y aplicable, es incluso el
compromiso de la organizacién para mantener un registro eficiente y actualizado de sus
operaciones.

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

5. Introduccidn, en ésta se hard una descripcién de las funciones de la organizacién o
drea especifica del manual, se mencionard su propdésite, el usuario a quién estd dirigido,
los apartados que lo integran, la importancia de aplicar et manual y tas recomendaciones
sobre su uso y consulta.

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

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

A)Cardtula del procedimiento.

B)Objetivo del procedimiento.

C)Reglas 0 normas de operacién.

D)Descripcién narrativa del procedimiento.

E)Diagrama de flujo.

F)Anexos. (Formatos empleados ¢ instructivos de llenado).

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

9. Registro de los participantes en la elaboracidn del manual, es indispensable para
ubicar el criterio con el fue elaborado el manua!, por lo que ademds de incluir el

nombre se adiciona el puesto de guienes intervinieron en la realizacion del manual.

10. Directorio, incluye los nombres y cargos de los funcionarios de primer y segundo
nivel jerdrquico de fa organizacidn,
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3.5. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

3.5.1. Consideraciones previas.

El departamento de organizacién y métodos también llamado sistemas y procedimientos,
si existe, es el responsable de la elaboracién del manual. En caso de que la organizacién
no cuente con este departamento, podri recurrir a una empresa de asesoria y
consultoria en el d4rea de organizacién.

Cualquiera que sea la unidad responsable, la intervencién de un comité en el que tengan
participacién los especialistas y los supervisores de linea interesados, ya sea en la
preparacién del manual o en la supervisién de su preparacién, puede ser muy ttil para:
1. Que ne pasen inadvertidas ciertas necesidades, de algunos departamentos o puestos.

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

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

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

*La presentacién del proyecto. Apoyada en métodos grificos.

*Fijar las especificaciones editoriales.

*Establecer el método de reproduccién. Nimero de ejemplares, contenida del manuai,
fondos disponibles para el gasto, destine del manual, permanencia o estabilidad del

procedimiento consignado.

*Definir el formato de manual adecuado. Distribucién fisica de los elementos del
manuat, tipo de papel ¥ encuadernacién.

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

5. Edicién,
6. Distribucién.

7. Revisién y modificacién. Debera fijarse un periodo de revisién y actualizacién acorde
con la naturaleza de la organizacién y sus procedimientos. Hendrick recomienda las
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siguientes técnicas de control para la revision de los manuales:

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

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

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

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

E. Hacer que la unidad de control de formas sefiale los cambios en procedimientos, que
resulten del use de formas nuevas o revisadas.

3.5.2. Recomendaciones generales.

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

1. Centrar la autoridad y la responsabilidad del programa de manuales.
2. Escribir para el nivel del empleado que utilizara el manual.

3. Mantener una lista de distribucidn.

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

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

6. Adoptar un indice adecuado y referencias cruzadas.

7. Usar numerosas ayudas visuales grificas e ilustraciones.
8. Conservar al dia los manuales.

9. Hacer resaltar los cambios y las revisiones.

10. Revisar el material periédicamente.
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Para elaborar y aplicar un manual de procedimientos es necesario seguir un método que
permita ordenar y controlar el trabajo que implica esta labor, para ello puede

observarse el método que seflala Victor Lazzaro para desarrollar un andlisis de
sistemas:

Este método seitala que las dreas principales del estudio son:

1. Definir ¢l trabajo.

II. Determinar los objetivos.

{I1. Definir el proyecto.

IV. Preparar el plan de trabajo.

V. Desarrollar el trabajo.

VI. Recabar informacién.

Vil. Analizar los datos.

VIIL. Desarrollar los procedimientos.

IX. Preparar un andfisis de beneficios, en funcién de los costos.
X. Comprobar ¢l apego a la realidad del procedimiento fijado.
X1. Persuadir de la funcionatidad del manual.

XIL. Observar la aplicacién del manual y actualizarlo.

L. Definir el trabajo.

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

*Un cambio de producto.

*Una decisién administrativa.

*Nuevo equipo.

*Quejas y errores constantes.

*Una ubicacién nueva del departamento.
*Una autoridad externa.

*Un programa.

II. Determinar objetivos.

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

II1. Definir el proyecto.
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Consiste en discutir los términos en los que se ha de realizar el manual, con las personas
clave, conocer sus puntos de vista sobre el problema y llegar a un consenso general en
cuanto a objetivos, alcance y recursos asignados para la elaboracidn. Asimismo se
emprenderd un estudio preliminar y podrd redefinirse el problema, estimar los
requerimientos de mano de obra y tiempo, fijar las dreas de atencién especial,
determinar el costo, las habilidades especiales que se requieren aparte de las del
personal de sistemas y fijar objetivos especificos como:

-Disminuir costos.

-Mejorar el flujo de informacidn.

-Fortalecer los controles operativos.

-Automatizar.

-Satisfacer necesidades externas.

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

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

IV, Preparar el plan de trabajo.

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

2. Delinear el plan secuencial de 1a informacién que se necesite y determinar el horario
para cada fase,

V. Desarroliar el trabajo.

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

2. Analizar la informacién y describir el procedimiento.

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

4. Definir el objetivo del procedimiento.

5. Integrar los procedimientos.

6. Redactar la introduccidn, el abjetivo y las recomendaciones sobre el manual.

7. Integrar totalmente el manual; portada, directorio de la organizacién, indice,

introduccién, objetivo, procedimientos, glosario, recomendaciones, hoja de participantes
en la elaboracion del! manual.
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V1. Recabar informacion.
Para obtener la informacién necesaria se puede optar por:

1. Emplear cuestionarios.

2. Estudiar los registros existentes.

3. Entrevistar al personal afectado,

4. Visitar otras empresas e instalaciones.

5. Estudiar las politicas de 1a compaiiia, sus reglas, disposiciones, etc.

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

VII. Analizar los datos.

El andlisis de datos consistird en:

1. Disponer los datos en forma secuencial y légica.

2, Comprobar los hechos recopilados cuando sea pertinente,

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

4. Acudir con el personal encargado de tas funciones a fin de resolver todas las posibles

dudas para darles solucién y evitar errores.

VIII1. Desarrollar los procedimientos.
Una vez analizada la informacion, puede procederse a la integracién del procedimiente,
sobre las tareas, que han sido analizadas e interpretadas en el proceso anterior.

IX. Preparar un anilisis de beneficios en funcién de los costos.
La elaboracién del manual representa una inversién, por o que los gastos en tiempo y

dinero sen compensados con ahorros de tiempo en Ya ejecucién del trabajo y disminucién
de errores y confusiones.

X. Comprobar el apego a la realidad del procedimiento fijado.

A través de una revisién rigurosa del manual podrd comprobarse la veracidad de los
procedimientos descritos. La falacia del manual no organiza las tareas ni brinda
uniformidad en la ¢jecucién del trabajo y sobre todo, priva al drea en que se aplica de
otras de las ventajas derivadas de su uso.
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X1. Persuadir de la funcionalidad del manual, con una presentacién, informe verbal o
escrito, en que se haga énfasis en los beneficios de su aplicacién, en funcién de los
ahorros y ventajas de su uso.

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

3.5.3.Etapas en la elaboracién del manual de procedimicntos.

I. Etapa de pianeacién.
1. Designacion del responsable del proyecto.
Consiste en asignar la respoasabilidad del trabajo de elaboracién del manual a la

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

2. Investigacién preliminar.

e r

La planeacion del estudio permitira distinguir en las pliticas primarias la cobertura del
programa, es aqui donde se determina el enfoque que s¢ le dard al manual y el detalle
del mismo, asi como detectar los posibles problemas para su elaboracién.

En la investigacién preliminar se recopila la informacién para determinar e! objetivo,
alcance, profundidad y recursos necesarios para elaborar ¢l manual de procedimientos.
Esta informacion podri obtenerse de tas siguientes fuentes:

*Pocumentos juridicos y administrativos de la institucién, politicas y reglas.
*Informes de las auditorias realizadas en la organizacién.

*Entrevista con el interesado en la realizacién del manual.

*Entrevista con encargados de las unidades o dreas responsables.

*Bibliografia publicada.

*Manual de procedimientos anterior, si es que existe.

*Manual de historia, organizacién y politicas, si existen.
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3. Definicién del objetivo de elaborar el manual de procedimientos.
Una vez que se ha realizado la investigacién anterior, podri determinarse en forma

clara y concreta, el objetive que se busca con ia elaboracién de un manual de
procedimientos.

4. Elaboracién del programa de trabajo,

El desarrollo del programa se llevard a cabo por el responsable del proyecto, quien
tendrd que:

*Establecer en orden cronolégico las actividades necesarias para elaborar el manual,

desde la integracién del equipo de trabajo hasta la autorizacién y registro oficial del
manual.

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

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

*Asignar a cada una de las actividades los recursos humanos, financieros, técnicos y de

apoyo administrativo que se requerirdn.

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

5. Autorizacion del programa de trabajo.

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

6. Integracién del equipo de trabajo.

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

- Que el proyecto se realice por un drea de apoyo técnico de la dependencia
{Organizacién y Métodos, Planeacién, Sistemas, etc.),
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- Que el proyecto se realice por la unidad a la que le correspondan los procedimientos.
- Que el proyecto se realice a través de la combinacién de los dos casos anteriores.

- Que el proyecto lo realice una comisién temporal.

Las actividades del equipo seleccionado serdn:

*Investigaciéon documental.

*Investigacidn de campo para integrar procedimientos.

*Redactar los procedimientos.

*Verificar la uniformidad y profundidad de la redaccién de los procedimientos para
integrar el documento final.

I1. Etapa de recopilacién de informacién.

Simultineamente a la determinacién del programa de trabajo podrin disenarse las
herramientas adecuadas para levantar la infermacién documental y de campeo, para
recoger los datos de las unidades administrativas que se han de investigar. Para la
recolecciéon de la informacion se podrd recurrir a las siguientes técnicas de
investigacién™:

1. Investigacién documental.

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

2. Entrevistas con los empteados.

Consiste en obtener informacién de las explicaciones verbales de los empleados, sobre
las operaciones en las que interviene, cémo, donde, cuindo y para qué las ejecuta.

Esta informacidn es bdsica, ya que nadie mejor que el empleado conoce los detalles de
su trabaje.

3. Entrevistas con los supervisores o jefes inmediatos.
Con el objeto de compietar los datos que se omitan en las explicaciones de tos empleados
o aclarar posibles discrepancias en la informacién obtenida, llenar lagunas en la

descripcién del procedimiento ¢ aclarar cualquier otra duda.

4. Observacion directa.

“ Cfr. Rodriguez Valencia Joaquin, op. cit., p. 229 a 235.
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Tiene como finalidad et completar, confrontar y verificar los estudios realizados
conforme a la investigacion documental, aqui se observa la ejecuci6n del procedimiento,
para verificar la informacién recogida en otros medios.

5. Cuestionarios.

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

III. Etapa de andlisis e interpretacién de la informacién.

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

1. Tratamiento de 12 informacién.

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

*Conocer la situacion que se analiza.

*Ubicar teda la informacién sobre el hecho que se analiza.

*Integrar cada situacién con sus detalles y aspectos generales,
*Depurar la informacién necesaria.

*Ordenar de acuerde a un criterio de clasificacion.

*Definir las relaciones entre los elementos individuales y su conjunto.

Al analizar la informacién tendrdn que hacerse los siguientes cuestionamientos: Jqué
trabajo se hace?, ;quién lo hace?, ;cémo lo hace?, ;dénde se hace? y iper qué se hace?

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

2. Procesamiento de la informacion.

A través de esta actividad se procede a convertir los datos en informacidn, a través de
su estructuracion y descripcién en el procedimiento. En esta etapa se disefiarsn los

procedimientos, diagramas e instructivos, asi como la totalidad de los elementos con que
debe integrarse el manual y que ya se mencionaron con anterioridad en este documento.
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IV, Etapa de presentacion del manual.

Cuando se haya concluido el manual es necesario presentarlo a los jefes de las dreas
responsables y personat involucrado para someterlo a una rigurosa revisién final, con
el objetivo de verificar si la informacién presentada estd completa y corresponde a la
realidad sin que existan imprecisiones ¢ incongruencias.

En la presentacién de! manval deberd advertirse su importancia para que sea tomado
en cuenta en las pricticas cotidianas.

3.6. ESTUDIO Y METODOLOGIA PARA EL DISENO DE PROCEDIMIENTOS.

Dado que el procedimiento es aquel que nos dice como hacer el trabajo y que proceso
usar, que estd orientado hacia las tareas y su propdsito principal es operar como medio
de instruccién, lo recomendable es que esté por escrito en un documento formal
dividiendo las tareas que deben ser realizadas. Su diseiio debe representar el flujo del
trabajo, pues se espera que el procedimiento relacione fa tarea del momento con aguellas
que le preceden o le siguen.

Por lo anterior, el disefio de los procedimientos debe seguir un método eficiente para
encavzar e! esfuerzo determinando los medios mds prdcticos y Funcionales para
desarrollar el trabajo. Ya que por muy novedosas que sean las iniciativas de una
persona o por muy brillantes ideas que tenga, sin el método adecuado para alcanzar un
fin se perderdn en chispazos que se devaliian al primer contacte con la realidad. No
siempre las inteligencias dotadas son las que entregan mejores frutos, sino las
organizadas'®, Asi, el orden seguido por la inteligencia en su andar hacia el
descubrimiento de las formas de trabajo es de suma importancia, para conjugar la
investigacion, sistematizacién y exposicion de las tareas en el disefio de los
procedimientos.

A continuacién se presenta una explicacién scbre la definicion de procedimiento, asi
come de la relacién que existe entre los conceptos técnica, método y procedimiento, para
proceder con el estudio de la interrelacién existente entre las reglas, politicas y
procedimientos, llegando finalmente a sefalar la manera ordenada de realizar el anilisis
para el diseiio de los procedimientos.

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

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

3.6.1. Definicién de procedimiento.

Los procedimientos segin lo que sefiala George Terry', se aplican al manejo de
asuntos tales como recepcién de pedidos, elaboracién de ndéminas, recepcién de

requisiciones, pedidos, etc. Por lo general se extienden per una gran porcién de tareas
de la empresa.

El procedimiento se disefia para exponer principalmente los objetivos, integrando las
politicas (decisiones permanentes que se toman sobre asuntos y problemas
determinados). Establecen ademds las responsabilidades de las diversas unidades
orgdnicas comprendidas en el procedimiento y finalmente registran los detalles de "cémo

hacerlo”, que por lo general se arreglan de acuerdo con las responsabilidades claramente
indicadas.

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

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

De la definicién anterior llegamos a considerar que los procedimientos poseen una
estructura ordenada que incluye actividades, relaciones entre dmbitos de competencia
y politicas de operacion, control y decision.

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

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

' Terry, George, Administracidén de oficinas, op. cit., p.
47,

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

31




TECNICA.

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

METODO.
Es la manera que se adopta para llevar a cabo un procedimiento, a fin de obtener la
mayor eficiencia posible en su ejecucién, es la manera de realizar algo o de ordenar una

actividad para alcanzar un fin."” "El métode es el procedimiento planeado que se sigue
en la actividad cientifica..."*

El método es esencial para que el trabajo de las empresas se desarrofle de la mejor
manera posible, para alcanzar este objetivo el método tiene las signientes funciones
basicas:

*Eliminar todo desperdicio de esfuerzo humano y tiempo.

*Mejorar la eficiencia de 1as personas.

*Distribuir uniformemente el trabajo en el tiempo.

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

*Estandarizar el desempefio de las personas.

De lo anterior se desprende que las técnicas forman parte de los métodos. Todo método
incluye técnicas, mientras que no hay técnicas que incluyan como parte integrante a un
método. El método consta de varias técnicas, pero tampoco €s U mero conjunto de
técnicas. En consecuencia, la técnica se refiere al conjunto de instrumentos de medicién

elaborados con base en los conocimientos cientificos.”'

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

 Zorrilla Arena, Santiago, Introduccién a la metodologia
de la investigacidn. Casos aplicados a la administracidn, Ed.
Aguilar Leén, 1liva. ed., México, 1988, p.6&0.

¥ Gufa técnica para la elaboracidén de manuales de

procedimientos, op. c<¢it., p. 71,

X pe Gortari, Eli, E1 métode en las clencias ({(noclones
preliminares), Ed. Grijalbo, 2a. ed., México, 1971, p. 17.

3 Zorrilla Arena, Santiago, op. cit., p. 60.
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procedimientos: procedimiento regulado y provisto de una determinada eficacia y
procedimiento planeado que sigue la actividad cientifica, respectivamente. Sin embargo,
tos procedimientos se formulan para indicar como realizar una actividad o trabajo
determinado no para pensar, en tanto que el métode por ejemplo, nos sirve para
descubrir 1a realidad concreta y nos brinda ante todo una visién para penetrar a esencia

de las cosas; descubrir la razén de ser los procesos y entender su desarrollo y
transformacién.”

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

3.6.3. Interrelacién entre las reglas, politicas y procedimientos.

Una regla es un lineamiento de observancia obligatorioc en la ejecucion de un
procedimiento, cuya caracteristica principal es ser rigida en su aplicacion.

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

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

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

3.6.4. Metodologia para el disefio de procedimientos.

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

n

~ Cfr. Ballina Rios, Francisco, "Perspectiva metodolégica
y epistemolégica para el estudico y comprensién de la
administracidén”, Revista Contaduria y Administracién, No. 185,

abril-junio, México, 1997, p. 3.

» Guia técnica para la elaboracién de manuales de

procedimientos, op. cit., p. 73.
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A) Objetivos del estudio y disefio de procedimientos.

El objetivo principal de todo analisis de procedimientos es simplificar los métedos de
trabajo asi como eliminar operaciones y papeleo inutiles, para reducir coste dando
fluidez y eficacia a las actividades.

Los objetivos secundarios del andlisis de procedimientos son:

1. Eliminar operaciones, combindndolas entre si o suprimiéndolas.

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

3. Eliminar o reducir al minimo envios 0 demoras innecesarias.

4. Centralizar las inspecciones para el control interno,

5. Eliminar "cuellos de botella".

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

B) Anilisis de Procedimientos.

Los procedimientos deben fijarse de manera tal que desempefien su tarea de
informadores y comunicadores eficientemente, por lo gue su contenido tendrd que
presentarse de manera que sea entendible al lector. El procedimiento es el segundo
dispositivo de sistemas gue mds se usa en un organisme. Sélo la forma impresa excede
al procedimiento en cantidad de informacién sobre sistemas que contiene.

El procedimiento es un instrumento bidsico de coordinacién. Es la herramienta con la
que van a ordenarse diversas acciones de trabajo en una secuencia razonabte. El
procedimiento enlaza e} trabajo del personal de acuerdo con el cicle légico del sistema.
El andlisis de procedimientos inicia con su diseiio y termina con su implantacién y
actualizacién. La funcién de los sistemas consiste en generar la accién hacia la
delimitacion de autoridad y responsabilidad, la tarea y el orden.

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

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

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

3. Desarrollar el procedimiento mas adecuado segin los objetivos y politicas de la
organizacion.
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4. Registrar todos los datos relativos al procedimiento mediante la preparacion de
grificas de flujo.

5. Implantar el procedimiento propuesto y mantenerlo actualizado.

Se considera necesario y de gran utilidad, sefalar con claridad el trabajo ejecutado por
cada persona, el valor de los controles, la importancia de comprender ¢l uso de
documentos, asi como de la correcta distribucion y clasificacién de documentos,

5. Clasificacién de los documentos.
C) Elementos y Estructura del Procedimiento.

Luis A. Allen hace el siguiente comentario sobre la responsabilidad de estructurar
procedimientos: "los procedimientos que se refieren a ta actividad general de la empresa
deben estar a cargo de la direccidn superior, pues es la que estd en condiciones de
conocer las necesidades totales para poder detallarios. Por lo que no habri necesidad
de modificarlos para cada departamento 0 grupo”.

El procedimiento como hemos mencionado se integra a través de diferentes elementos

a saber: actividad, operacién y la unidad de responsable, ligados a través del método
y la técnica.

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

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

Se llama unidad responsable al individuo, puesto v 6rgano administrativo que participa
en las actividades descritas en el procedimiento.

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

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

¥Cfr. @uia Técnica para la elaboracién de manuales de
procedimientos, op. cit., p. 6 ss.
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2, Indice del procedimiento. Es la parte del documento en la que se relaciona
secuencialmente a los apartades que lo integran.

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

-Iniciar con en verbo en tiempe infinitivo.

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

-Evitar el uso de adjetivos calificativos.

-No subrayar conceptos.

-Utitizar una redaccidn clara, precisa y en una extension méxima de cinco renglones.
4 . Normas de operacion. En los procedimientos se deben incluir todos los lineamientos
que reguten la zctuacidn de los participantes en 1a ejecucién de las tareas. A este tipo
de lineamientos se les denomina normas, las cuales se dividen en reglas y politicas. Para
la elaboracién de las normas de operacion de los manuales de procedimientos es

conveniente tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

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

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

*Los lineamientos definiran perfectamente la responsabilidad del persenal que gjecuta
la funcién.

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

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

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

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

Reglas para la redaccién y presentacién de la descripcién narrativa del procedimiento.

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

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

c)Numerar las distintas actividades del precedimiento.
d)Numerar las actividades de excepcién con decimales para distinguirlas.
¢)Procurar que cada actividad del procedimiento tenga un numero de acciones minimas.

f)En caso de existir actividades que por su naturaleza se realicen simultineamente o se
consideren de peca importancia, éstas se redactaran en un mismo parrafo.

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

h)Cuando la participacion de una unidad responszbie sea una sola vez, la actividad
podri redactarse como si fuera una nota.

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

j}Cuando la actividad implique el uso de algiin formato se recomienda anotar su nombre
completo entre comiilas.

6. Diagramas de flujo. Un diagrama de flujo es la representaciéon grifica de un
procedimiento, puesto que muestra el flujo o la secuenciza de rutinas simples, unidades
involucradas y responsables en su ejecucién, permite visualizar las actividades
innecesarias y verificar si la distribucién del trabajo estd equilibrada, sin sobrecargo
para algunas personas mientras que otras trabajan con mucha holgura. Dada su
importancia como medio ilustrativo del flujo de las operaciones, se abordan con
amplitud en el siguiente capitulo, por lo que en este apartado no se profundizari mas
al respecto.

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

A)Formas o Formularies.

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

Este documento impreso transmite informacién especifica de una persona o unidad

» puhalt Krauss, Miguel, op. cit., p. 38.
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responsable a otra, por lo que se considera un medio para el intercambio de informacién
y nurca un fin en si mismo. Mediante el formato los datos y la infermacién, se vacian
en dreas previamente preparadas, con instrucciones para su uso correcto, con lo cual
se evitan olvidos en 1a entrega de informacidn indispensable. Ademads, el formato limita
¥y seiiala la forma en que las personas deben llenarlo, esquematiza el procedimiento y
es de Tacil archivo.

Mediante el uso del formato se intenta alcanzar los siguientes objetivos principales®:

a)Racionalizar tiempo y trabajo de quien lo llena. El formato facilita la transmisién de
informacién, como ya tiene algunas Areas previamente preparadas, completarlo es una

tarea rdpida y segura, ya que se evitan errores y se logra unifermidad en ¢l tipo de
informacién.

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

c)Racionalizar tiempo y trabajo de quien lo archiva.

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

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

1. Transmitir informacién de manera légica vy racional.
2. Interrelacionar personas u organismos coordindndolos.
Para que un formato sea eficiente es recomendable que sea elaborado con simplicidad,

objetividad y sencillez para que el lienado sea rdpido, asi como su lectura y

comprensién, pero sobre todo que marque la pauta para obtener a través de él la
informacién deseada.

B)Machote.

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

¥ cChiavenato, Idalberto, Iniciacién a la organizacion
g bd

control, op. cit., p. B0 a 86.
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C)Instructivos de lienado.

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

Todo formato deberi contar con su correspondiente instructivo de llenado, para su
elaboracion pueden emplearse las siguientes técnieas:”

A)Enstructivo con explicacién directa.

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

B)Instructive con explicacion separada del formato modelo.

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

C)Instructivo con explicacidn al reverso del formato.

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

3.6.5. Reglas para fijar procedimientos.

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

1. Fijar los procedimientos por escrito y de preferencia grificamente.

2. Revisar periddicamente los procedimientos, a fin de evitar tanto 12 rutina como la
superespecializacién y su obsolescencia.

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

¥ vy, Guia Técnica para la elaboracién de manuales de
procedimientos, op. cit., p. 34 a 39.
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CAPITULO 4.

LOS DIAGRAMAS ADMINISTRATIVOS.

Dado que el tema central del presente trabajo es el manual de procedimientos es
conveniente sefialar que en la elaboracién de manuales de este tipo, se requiere en gran
medida del uso de técnicas de investigacién y que toda investigacién realizada requiere
a su vez del empleo de modelos, mismos que se censideran instrumentos cientifices, en
tanto que son usadas por la ciencia para investigar, describir o explicar los fenémenos
que estudia. Los diagramas son sin duda modelos administeativos en tanto que sirven
para investigar, explicar y describir fendmenos, en este caso procedimientos. Es por esto
que en el presente capitulo se procederd a exponer diferentes consideraciones sobre los
diagramas, su importancia y etaboracién.

4.1. DEFINICION.

Un diagrama administrative es un modelo o esquema simplificado y simbélico, que
explica o representa una realidad administrativa de organizacién, procedimientos, etc.
Un diagrama administrativo puede ser considerado un modelo, como sefiala Duhalt
Krauss, la forma mis ilustrativa para clasificar al diagrama administrative como

modelo es la clasificacién de modelos de Couffignal que distingue dos categorias:

1) Modelos fisices, son de naturaleza corpérea o tangible, son versiones a pequeia escala
de los sistemas fisicos que representan y pueden ser de dos clases:

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

blAquellos cuyas partes estin en movimiento, una respecto a otra, durante su
funcionamiento.

En la administracién se utilizan modelos cuyas partes no pueden moverse una con
respecto a otra, para facilitar la planeacion y distribucion de espacios en las
instalacicnes, empleando figuras de madera o plistico tridimensionales.

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

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

b)Matemiticos. Son los que emplean términos mateméticos para representar
determinado fenémeno del universo,
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¢)Grificos. Estos utilizan dibujos que representan figuras o signos, los mapas, atlas y
diagramas administrativos son modelos grificos.

4.2. IMPORTANCIA DEL USO DE DIAGRAMAS.

La importancia de los diagramas radica en su facilidad para representar en forma
sencilla y accesible una situacién determinada, a través del empleo de simbolos graficos
establecidos que agilizan su lectura y comprensi6n,

Les modelos grificos reportan algunas ventajas importantes, segiin Tolman:

-El diagrama permite la representacién simultdnea de un gran ndmero de
interrelaciones, las cudles expresadas en palabras ¢ ecuaciones requieren de varias
piginas.

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

4.3. TIPOS DE DIAGRAMAS ADMINISTRATIVOS.

Entre los diferentes tipos de diagramas administrativos se encuentran:

1)Organigramas.

2) Diagramas de flujo.

*De procedimiento.

*De proceso.

3)Cronogramas.

d)Cartas de distribucién de trabajo.
5)Diagrama de drbol.
8)Warnier-Orr.

7Diagrama de actividad de negocios.

I. Organigramas.

El organigrama es un tipo especial de grifica que se usa para representar la estructura
administrativa y las relaciones entre los puestos. Se forma grificamente con la unién de
rectingulos (que representan unidades administrativas) y lineas (que representan el fujo
de autoridad y responsabilidad), en diferentes niveles de acuerde a la jerarquia que
ocupan en la organizacion.

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

b)Horizontales. Este modelo se caracteriza por I3 colocaciéon del érgano de mayor
importancia en el margen izquierdo, desprendiendo de ¢l a los demds de acuerdo a su
importancia, con lineas de autoridad que parten de izquierda a derecha.

¢)Circulares. Aqui el érgano de mayor importancia se coloca en el centro, las lineas de
autoridad parten del centro a la periferia y los niveles jerdrquices estdn representados
por los diferentes circulos que se van formando, entre mds se aleje del centro mis bajo
es el nivel jerdrquico.

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

e}Mixtos. Se crean con la combinacién de los formatos anteriores, para facilitar la
diagramacion.

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

a)Generzles. También sen conocidos como cartas maestras y contienen todas las
unidades principales de la institucién asi como sus relaciones basicas, por lo que suelen
contener s6lo los niveles jerdrquicos mds altos.

b)Especificos o departamentales. Representan la estructurz de cada departamento o
unidad por separado y en detalle, suelen encadenarse con el organigrama general.

Elaboracion del organigrama.
Para elaborar organigramas puede ser usado el métode de boceto que consiste en:

1. Anotar las funciones.

2. Subordinar funciones de menor importancia a las funciones mds importantes.

3. Colocar debajo de cada una de esas funciones de menor importancia, aguéllas
funciones que a su vez se subordinen a ellas, con esto se integra una lista que indica el
valor relativo de cada funcidén.

4. Estudiar el arreglo plasmado en la lista, considerando las relaciones de autoridad y
hacer los cambios pertinentes.

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

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

Reglas en la elaboracidn de organigramas.

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

2. Hacer una reparticién funcional y homogénez de las actividades, es decir, agrupar
actividades de una misma naturaleza en vna unidad administrativa.

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

4. Utilizar figuras geométricas uniformes. Se ha adoptado por convencionalismo el
rectidngulo para representar a las unidades que integran la organizacién, por lo que no
deberin emplearse figuras distintas en la representacion, asimismo las figuras deberdn
ser del mismo tamaiio, pues la importancia de cada unidad administrativa no la da el
tamaiio o la forma de ia figura, sino su celocacion, es decir, la posicién en 1a gue se
encuentra y las relaciones de autoridad que tiene.

5. Utilizar una nomenclatura jerirguica uniforme. A cada nivel de la estructura debe
corresponder igual denominacién de la unidad administrativa, pues de lo contrario
pueden presentarse confusiones en relacién a la importancia de las unidades de cada
nivel. Por lo que ha de procurarse que en un mismo nivel se hayen las direcciones en
otro las gerencias, en otro los departamentos, etc.

6. Con el fin de facilitar el manejo de la carta de organizacién se podrén elaborar
organigramas generales y organigramas especificos para cada drea por separado.

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

Principales ventajas del organigrama.
1. Muestra el concepto general y claro de la organizacion.
2. Define las lineas de autoridad formal. (Lineal o staff).

3. Sugiere las oportunidades de promocién.
4. Clarifica responsabilidades.
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2. Diagramss ¢z flujo.

*Dingramas de precedimiento.

Un diagrama de flujo o flujograma es Ia representacién grifica que muestra Ja sucesién
de pasos de los que cuenta un procedimiento, o la secuzencia en que se realizan las
actividades necesarias para desempeiiar un trabajo determinado, sefialande las unidades
gue son responsables de su ejecucidn.

Un diagrama de flujo es un modelo cuyas partes estdn en movimiento, una con respecto
a otra, durante su funcionamiento, es de tipo dialéetico, pues describe un fenémeno o
hecho a través del lenguaje con la palabra escrita o con los simbolos gréficos, dibujos
de figuras o signos.

El diagrama de flujo es sin duda un modelo administrativo dado que sirve para
investigar, explicar y describir procedimientos. Por lo tanto, su elaboracién deberi
satisfacer los requisites exigidos para la elaboracién de modelos cientifices, como son la
simplicidad, fidelidad, esquematizacién y relacién analégica entre modelo y realidad.”

Para que puedan cumplir su funcién de representar y transmitir a las personas el
conocimiento de un fenémeno o funcion, e lenguaje grifico que se emplee en los
diagramas administrativos debe ser universalmente aceptade y reconocide, pues de lo
contrario se transmitiria un mensaje deformado o simplemente incomprensible para
quien lo analizara.

De ahi la necesidad de concebir y admitir determinados simbolos a los que se les conozea
convencionalmente con un significado precise. Este conjunto de signes uniformes o
reglas de diagramacion integran la técnica de diagramacién administrativa indispensable
en la elaboracidn de diagramas.

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

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

® ver, Los manuales de procedimientc en las oficinas

piublicas, op. cit., p. 31 ss.
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diagramacion de procedimientos que enfatizan en el flujo de informacién o datos, mds
que en kos materiales y las personas, la American National Standard Institute (ANSI)
ha desarrollado este lenguaje efectivo de diagramacién caracterizado por el uso de signos
abstractos convencionales -figuras geométricas a 1as que se atribuye convencionalmente
un significado.” (Ver figura 2).

Clasificacién de los diagramas de flujo.

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

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

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

2. Horizontal.

En este formato se muestra en orden de izquierda a derecha, la secuenciz de las
actividades del procedimiento, indicando con los simbolos de inicio o término las
unidades encargadas de ejecutar cada actividad.

3. Tabular o columnpar.

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

2. De detalle.

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

Recomendaciones para la presentacién de los diagramas de flujo.

L. Numerar las actividades en el extremo superior derecho del simbolo.

2. Representar las lineas de direccién que unen a los simbolos mediante lineas rectas y
continuas, en forma de dngulos rectos.

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

4. Ubicar siempre las lineas de salida en la parte inferior del simbolo.

5. Emplear ocasionalmente por motivos pricticos o de espacio en las hojas, los extremos
derecho e izquierdo de los simbolos para sefialar la entrada o salida del flujo del
procedimiento.

6. Indicar en el simbolo de documento cuando se utilicen original y copias, con la letra
"O" de original y un guidn (que significa hasta) el nimero de copias del documento.
7. Usar comas para indicar el nimereo de copias que se requieran.

8. Combinar si es necesario las dos formas anteriores.

9. Emplear simbolos de tamafno uniforme.

10. Utilizar sélo una vez en el procedimiento la denominacién "fin", y emplear en su
lupar, cuande el procedimiento tenga que concluirse con motivo de una condicién, la
denominacién "salida®.

3. Cronogramas.

Son diagramas de tiempo o de programa que expresan las relaciones de una
determinada actividad (de produccién, personai, comercial, etc.) con ¢l tiempo en que
debe ser ¢jecutada. Quedanr incluidas en esta clase, {as grificas de programacién que se
utilizan como instrumentos para planear y controlar una actividad, como las grificas

de Gantt, las tablas de tiempo, las fichas de ruta, las grificas de regulacién de tiempo
o "plannings” como se les llama en Francia y en Espaiia, los diagramas de flecha, etc.

4. Diagrama de drbol.

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

5. Diagrama de Warnier-Orr.

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

6. Diagrama de actividad de negocios.

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

® Herndndez Ayala y Garcia Reyes, Propuesta de aplicacidn
de un modelo de reingenierfa de procesos, para mejorar los
procedimientos del Departamento de Nombramientos Académicos de
la Facultad de Contaduria y Administracidn, de la Universidad
Nacional Autdnoma de México, México, 1996, p i7.

1 Ibidem.
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y definir las actividades operacionales. Este tipo de diagramas son empleados ¢n la
reingenieria de procesos. Sus simbolos de accidn representan la aceién, decision, inicio,
término, lineas de conexién del flujo de trabajo, uso de informes y cambio de pagina.®
(Ver figura 3).

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

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

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

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

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

-Cada diagrama esté identificado con la unidad organizacional que la realiza,
-Cada diagrama se descomponga hasta identificar todas las tareas.

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

-Las burbujas deben tener un iniciader y un punto de salida.
-Las decisiones deben tener una breve explicacién,

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

-Todas las decisiones de diarnante deben tener por lo menes dos puntoes de salida. Cada
uno de ellos debe tener marcada con claridad la alternativa que representa.

-Los conectores deben estar correctamente referenciados.

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

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

5.1. LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO.

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

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

En su ley erginica, se concibe a la UNAM como una institucién publica
descentralizada con cardcter de nacional y auténoma; asimisme, fa responzabiliza para
llevar a cabo las funciones de docencia, investigacién y extensién de la cultura, que a
Su vez constituyen la especificidad de su tarea social, emprendida para la formacidén de
profesionistas que sirvan al pais.*

La UNAM a través de sus escuelas y facultades, enfrenta el gran reto de responder
a los requerimientos urgentes de la sociedad mexicana, inmersa en una velocidad de
cambios en todos los érdenes y dentro de ura profunda crisis econémica. Asi el articulo
3 de su Estatuto General sefiala: "El propdésite esencial de la Universidad, serd estar
integramente al servicio del pais y de 1a humanidad, de acuerdo con un sentido ético y
de servicio social, superando constantemente cualguier interés individual”.”

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

¥ Cfr. Flores Becerril, Ma. Elena, op. c¢it., p. 42.

¥ Articulo 3 del titulo primero del Estatuto General de la
Universidad Nacional Autdénoma de México, México, 1991, p. 95.
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5.2. LA FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION .

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

5.3. LA ASESORIA FISCAL GRATUITA.

5.3.1. Antecedentes,

~r s

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

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

% Ibidem.
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mostridndose inflexibles en la aplicacién de dichas normas.

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

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

En respuesta a la solucién que demandaba este problema social, en 1990, nace la
Asesorfa Fiscal Gratuita de la FCA-UNAM, formada por los alumnos de 1a carrera de

Contaduria de noveno y décimo semestre, asi como de un grupo de profesores

especizalizados, a iniciativa del C.P. Javier Belmares Sdnchez y la L.A. Ma. Elena Flores
Becerril.

5.3.2 Objetivo,

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

5.3.3. Valores,

*Respeto.

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

*Compromiso personal para dar el miximo esfuerzo.

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

*Calidad en el servicio que se ofrece.

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




*Comunicacién abierta para el trabajo en equipo.

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

*Respoensabilidad.
Consiste en que cada participante en el servicio de Asesorie se responsabilice del

trabajo ¥ tome sus propias decisiones en los casos que atiende, concientizindose del
efecto trascendental de una maia orientacién al contribuyente.

*Espiritu de servicio.

Actuar con el Animo e intencién de apayar la causa de la existencia del servicio de
Asesoria Fiscal Gratuita.

* Amabilidad y cortesia en el trato.

Ser afable y cordiat especialmente con el usnario para darle Ia confianza suficiente
y lograr obtener {a mejor solucién para su problema.

*Compromiso con la sociedad.

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

*Meuntalidad positiva.

Significa la disposicion total para enfrentar retos con una visién triunfalista,
considerando que siempre habra una solucidn para cada probiema o para cada caso por
comptejo que parezca.

*Cooperacidn.,

En suma, los conocimientos y esfuerzos de os individuos son superiores y generan
un impacto sinérgico logrando fas mejores soluciones a los problemas.
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5.3.4. Metas".

*Mantener un grupo constante de asesores altamente calificados.

*Abrir mddules en diferentes lugares como delegaciones politicas, o en
instituciones corno Nacional Financiera.

*Diversificar los tipos de asesoria. (En la actualidad se dirige especificamente al
caso de contribuciones fiscales.)

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

*Realizar una capacitacién constante.

5.3.5. Politicas.

[. La "Asesoria Fiscal Gratuita" de la FCA serd brindada por estudiantes y egresados
de la licenciatura en contaduvria de esta Facultad.

I1. El servicio de "Asesoria Fiscal Gratuita” no se prestard a contadores ni a estudiantes
de la carrera.

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

IV. Los servicios de asesoria unicamente se enfocarin a asuntos relacionados con el
cumplimiento de contribuciones fiscales.

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

5.3.6. Perfil del usuario del servicio.

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

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

DTiempo y puntualidad.
2)Totalidad y exactitud.

3)Cortesia y amabilidad.

5.3.7. Caracteristicas.®

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

Personalizada. Cada solicitante es atendido de manera individual, aiin cuando
existan c¢asos similares, la atencién serd a cada contribuyente para darle toda la
informacién necesaria.

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

Confidencial. Se mantienen absoluta confidencialidad de la informacién que se
recibe.

Especifica. Se asesora preferentemente a pequeitos contribuyentes.

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

La asesoria se brinda durante los turnos matutino y vespertino. La proporcionan
tos alumnos de los 1iltimos semestres de la carrera de contaduria que tienen un promedio
minimo de 8.5 en cada una de as asignaturas de materia fiscal, asi como de su carrera -
en general,

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

1. El servicio social cubriendo 480 horas, y

2. La prictica profesional cubriendo 250 horas.

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

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

5.3.8. Tipos de Asesoria.

La asesoria se divide en cinco grandes grupos:*

1. Telefénica. Para la consulta de dudas que no ameritan que el contribuyente se
traslade hasta el modulo de atenci6n, o para atender a personas del interior de la
Repiblica, existe una linea telefdnica a cargo de asesores fiscales que resuelven dudas
¥y orientan al contribuyente sobre la solucidn acertada.

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

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

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

5. Eventos especiales. El grupo de asesores esta capacitado para apoyar en programas

de televisién como io es el caso multivisidn, conferencias magistrales de reformas fiscales
o algiin otro evento, en el que se requiera del servicio de asesoria fiscal.

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

¥ Fuente: Apuntes de la L.A. Ma. Elena Fleores Becerril la
Asesoria Fiscal Gratuita de la FCA-UNAM, Coordinacidn de Fiscal.
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5.3.9. Organizacién de la Asesoria Fiscal Gratuita.

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

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

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

2)Horaries de asesores fiscales. Es el formato que sirve para ubicar los dias y las horas
en que los asesores deber:in prestar sus servicios.

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

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

5)Reperte de horario de clases. En este reporte se incluye el horario semestral de clases

de los asesores, con el fin de poder localizarios en caso de que se requieran con urgencia
Sus servicios.

5.3.10. Perfil del Asesor Fiscal.

El Asesor Fiscal deberd cubrir los siguientes requisitos:

-Ser alumno de la Licenciatura en Contaduria,

-Ser de octavo semestre en adelante.

-Tener promedio general minimo de 8.5.

-Tener como minimo "B" en cada una de las asignaturas de fiscal cursadas.
-Acreditar el examen diagnéstico.

Que la suma de las calificaciones en cada una de las asignaturas de fiscal, mis 1a
calificacién del examen diagndstice, arroje un promedio minimo de 8.0.
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Las cualidades indispensables que debe poseer el Asesor Fiscal son:
*Responsabilidad.

*Capacidad

*Creatividad.

*Iniciativa.

*Honestidad.

*Vocacién de servicio,

Beneficios que obtiene el Asesor Fiscal.
Por su participacion en el servicio de Asesoria Fiscal Gratuita et Asesor Fiscal recibe:
*Constancia de haber participado en el programa de Asesoria Fiscal Gratuita,

*Carta de terminacién de praicticas profesionales o liberacién de servicio sociat en
54 €aso.

*Asistencia a eventos especiales.
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CAPITULO 6
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México, 1997.




DIRECTORIO

Dr. Francisco Bamés de Castro.
Rector de la UNAM.

Mtro. Xavier Cortés Rocha.
Secretario Genernl.

Dr. Leopoldo Henri Paasch Martinez.
Secrotario Administrativo.

Dr. Salvador Malo Alvarez.
Secretario de Planeacién.

Dr. Francisco Ramos Gémez.
Secretario de Asuntos Estudiantiles.

Mtro. Gonzilo Moctezuma B.
Abogado General.

Mtro, Gerardo Gonzdler A.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENTE LA
ASESORIA FISCAL GRATUITA DE LA F.C.A,

INTRODUCCION

Lo Asesoria Fiscal Gratuita es un servicio institucionsl de la2 Faculiad de Contaduria y
Administracién (FCA) de la UNAM, que se encuentra a cargo de la Coordinacién de Fiscal, y cuyas
funciones principales son dos a saber: I}Asesorur a los pequefios contribuyentes parn [acilitar el
cumplimiente de sus obligaciones fiscales, ta defensa de sus derechos y patrimonio, y 2)Coatribuir a
formar universitarios con sentido social, complementando su formacién académica con experiencias
profesionales. Con todo esto la FCA, contribuye al cumplimiento de la extensién universitaria, que es una
de las funciones que tiene encomendadas ia UNAM.

Para contribuir al desempefio adecuado del servicio de Asesoriz Fiscal Gratuita, se han fijado en
este manual los procedimientos de trabajo, definiendo para ello Ins politicas de operacidn y visualizando
la reglamentacién juridica fiscal a la que habrd de sujetarse el servicio prestado.

El propésito general de este manual es unificar los criterios en Iz ejecucion de los procedimientos
aqui descritos, dando a conocer al Asesor Fiscal los lineamientos para In realizacién de so trabajo y la
forma en que deberd prestar sus servicios.

Los mecantismos y normas de operacién que regulan el quehacer en materia fiscal, se describen en
¢l presente manual de maners general, ubicando sélo los elementos indispensables que han de servir de
guia al Asesor Fiscal, sin pretender de ninguna manera ser e Gnico apoyo (aunque si el m4s importante)
al que éste habrd de recurrir, debido a la diversidad de informacidn manejada en este campo y a la
pronta obsolescencia de la misma.

Este documento esta integrado primeramente por la determinacién clara del objetivo que pretende
alcanzar, las politicas de operacién y las disposiciones reglamentarias generales, para posteriormente
proceder con la descripcion de los procedimientos agrupados de acuerdo a la materia a que se refieren;
sueidos y salarios, honorarios, arrendamiento, régimen simplificado a las actividades empresariales y
operaciones realizadas exclusivamente con el piblico en general, cabe sefalar que sélo se abordan algunos
casos de las personas fsicas de acuerdo a la estructura de la Ley del Impuesto Sobre la Renta en su Titulo
IV, debido a que en la investigacién realizada para este trabajo, se detecté que son los iinicos casgs que
se atienden, en funcién a las politicas que orientan la Asesoria Fiscal Gratuita de la FCA. Cada grupo de
procedimientos se haya integrado por el concepto y las normas de operacién, a su vez, cada
procedimiento cuenta con su propio objetivo, descripeién narrativa, diagrama de flujo, un ejemplo de la
mecéanica de cilculo del procedimiento y el formato empleado que incluye su instructivo de Heaado.

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

operacién actual, por lo que se haya sujeto a las modificaciones que se deriven de ta dindmica de cambio
de Ias disposiciones fiscales y de la misma Asesoria Fiscal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE
LA ASESORIA FISCAL GRATUITA DE LA F.C.A.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y disposiciones generales pars unificar los criterios en la ejecucion de
los procedimientos en materia de Asesoria Fiscal Gratuita de la FCA, a efecto de regular su aplicacién
y vigilar su observancia por parte del Asesor Fiscat, asi como de servirle de guia para que pueda prestar
un servicio zdecuado de marera préctica, ofreciendo en cualquier momentp una atencidn y servicio de
la mas alta calidad.




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE
LA ASESORIA FISCAL GRATUITA DE LA F.C.A.

POLITICAS DE OPERACION.

I. La "Asesoria Fiscai Gretuita" de la FCA serd brindada por estudiantes y egresados de la licenciatura
en contaduria de esta Facultad.

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

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

IV. Los servicios de asesoria (nicamente se enfocardn a asuntos relacionados con el cumplimiento de
contribuciones fiscales.

V. Los datos otorgados por los contribuyentes, con el fin de realizar la asesoria fiscal, por ningiin motivo
podrin proporcionarse a terceras personas.




DISPOSICIONES GENERALES.
A. DISFOSICIONES DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

SUJETOS DEL IMPUESTO.

Las personas fisicas y las morales estin obligadas a contribuir parn los gastos piblicos conforme a las
leyes respectivas; las disposiciones de este Cédigo se aplicarsdn en su defecto y sir perjuicio de 1o dispuesto
en los tratados internacionales de que México sea parte. Sdlo medisnte Ley podrd destinarse uwna
contribucién a un gasio especifico.

CLASIFICACION DE LAS CONTRIBUCIONES,

*Impuestos Son contribuciones establecidas en Ley que
deben pagar las personas fisicas y las morales
que se encuentren en la situacién juridica o de
hecho prevista por ia misma y que sean
distintas n las Gue s¢ mencionan a
continuacién.

*Aportaciones de seguridad social Son contribuciones establacidas en Ley a cargo
de personas que son sustituidas por el Estado
en ¢l cumplimiento de obligaciones fifadas por
la Ley en materia de seguridad social o a las
personas que se beneficien en forma especial
por servicios de seguridad social
proporcionados por ¢l mismo Estado.

*Contribeciones de mejoras Son las establecidas en Ley a cargo de personas
fisicas 0 morales que se beneficien de manera
directa por obras piblicas.

*Derechos Son las contribuciones establecidas en Ley por
el uso o aprovechamiento de bienes del dominio
ptblico de la nacidn, asi como por recibir
servicios que presta el Estado en sus funciones
de derecho piblico, excepto cuando se presten
por organismos descentralizados. También son
derechos las contribuciones a cargo de
organismos piiblicos descentralizados por
prestar servicios exclusivos del Estado.

*Los recargos, sanciones, gastos de efecucidn son accesorios de las contribuciones y participan de su
naturaleza.

Se liama aprovechamiento a los ingresos que percibe ¢l Estado por funciones de derecho piblico distintos
de las contribuciones, ingresos derivados de financiamiento y de los que obtengan lus organrismos
descentralizados y las empresas de participacion estatal.

Se entiende por crédito fiscal, el que ticne derecho a percibir el Estado o sus organismos descentralizados
proveniente de las contribuciones, los aprovechamientos o sus accesorios. La recaudacion de todos los
ingresos de la Federacijn, adin cuando se destinen a un Min especifico se hard por la Secretaria de




Hacienda y Crédito Priblico.

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

Siendo &l Cédigo Fiscal de la Federacién la fuente de la que emana la obligacién del pago de impuestos
y por lo tanto el sustento de las demds leyes de caracter fiscal, dispone que las cargas, excepciones,
infracciones y sanciones a los particulares son de aplicacién estricta, entre las cargas establecidas a fos
particulares se encuentran las normas que se refieren al sujete, objeto, base, tasa o tarifa.

Por otra parte, las contribuciones se causan conforme se realizan las situaciones juridicas o de hecho,
previstas por las leyes (iscales vigentes durante el lapso en que ocurran, y se pagan ¢n la fecha o dentro
del plazo seiialado por las disposiciones respectivas, a falin de dispesicién expresa el pago se hard ante
las oficinas autorizadas en el plazos siguientes:

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

periodo de recaudacidn.

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

INICIACION DE 1A VIGENCIA.

Las leyes fiscales, sus reglamentos y ias disposiciones administrativas de cardcter genersl, entrardn en
vigor al din siguiente de su publicacidn en el Diario Oficial de |n Federacion.

QUE SE ENTIENDE POR MEXICO PARA FINES FISCALES.

Se entenderd por México pais y territorio nacional, lo que conforme a la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos integra el territorio nacional y la zona econtmica exclusiva situada fuera del
mar territorial.

QUIENES SE CONSIDERAN RESIDENTES EN TERRITORIO NACIONAL.

1. Las siguientes personas fisicas:

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

b)Las de nacionalidad mexicana que sean funcionarios de estado o trabajadores del mismo, aiin cuando

por el cumplimiento de sus fuaciones permanezcan em el extranjero por un plazo superior al
anteriormente mencionado.

CONCEPTO DE DOMICILIO FISCAL.

Se considera domicilio fiscal:
1. Tratdndose de personas fisicas:

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

¢)En los demis casos el lugar dénde tengan el asiento principal de sus actividades.

EL EJERCICIO FISCAL.

Cuando las leyes fiscales establezcan que las contribuciones se calculardn por ejercicios fiscales, estos
coincidirin con el afo calendario.

COMPUTO DE LOS PLAZOS.

En los plazos fijados en dias no se contardn los séhados, domingos ni el 1* de enero; 5 de febrero; 21 de
marzo; 1* y 5 de mayo; 1? y 16 de septiembre; 20 de noviembre ¥ 1* de diciembre de cada 6 afios cuando
corresponda a la transmision del Poder Ejecutivo Federal, asi como el 25 de diciembre.

Tampoco se contardn los dias de vacaciones de la autoridad fscal, excepto en el caso de declaraciones o
pago de contribuciones. En los plazos establecidos por periodos se computarin todos los dias.

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

CONCEFPTQ DE ACTIVIDAD EMPRESARIAL.
Segiin el articulo 16 del CFF, se entenderdn por actividades empresatiales las siguientes:

1. Las comerciales.

II. Las industriales como la extraceién, conservacién o transformacion de materias primas, acabado de
productos y etaborncién de satisfactores.

[IT. Las agricolas.

IV. Las ganaderas.

V. Las de pesca.

VI. Las silvicolas.




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

PERSONAS FiSICAS SUJETAS AL PAGO DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

Estdn obligadas al pago de Impuesto Sobre la Renta (ISR):

*Las personas fisicas residentes en México que obtengan ingresos en efectivo, bienes, crédito y/o servicios
en los casos que senala la fey.

*Las personas fisicas residentes en el extranjero, que realicen actividades empresariales o presten servicios
personales independientes en el pais, en establecimiento permanente o base fija.
{Art, 74)

PRESUNCION DE INGRESOS.

Cuando una persona fisica renlice erogaciones superiores a sus ingresos declarados en un afo
calendaric, las autoridades fiscales:

1. Comprobardn las eropaciones y discrepancias e informardn al contribuyente del resultado de tal
comprobacida,

II. En un plazo de 20 dias, el contribuyente podrd inconformarse presentando las prucbas de fa
discrepancia acompaiiadas de un escrito, que podrd rendir en su caso en los 45 dias siguientes.

HI. Si no hay inconformidad o no se presentan pruebas, se considerarin ingresos de los tipificados en el
titulo X y se proceders a la liquidacién. (Art. 75)

INGRESOS POR COPROPIEDAD Y SUCESION.

En caso de copropiedad existird un representante comin que llevard los libros y recabard 1a
documentacién fiscal. Los copropietarios responderdn solidariamente por el incumplimiente del
representante comiin. (Art. 76)

INGRESOS DE PERSONAS FISICAS EXCENTOS DEL PAGO DE ISR,

No se pagard impuesto sobre Ia renta por la obtencién de los siguientes ingresos:
L. Prestaciones distintas del salario que reciban los trabajadores del salario minimo general.
II. Indemnizaciones por riesgos o enfermedades.
HI. Las jubilaciones, pensiones, haberes de retiro, asi como las jubilaciones vitalicias.
IV.Reembolso de gastos médicos y funerales.
V. Prestaciones de seguridad social que otorguen instituciones piblicas.

V1. Prestaciones de previsién social: subsidios por incapacidad, becas educacionales para lus trabajadores
© sus hijos, guarderias infantiles, actividades culturales y deportivas y otras andlogas.

VII. Entrega de depdsitos al INFONAVIT.
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VIIIL. Cajas de ahorro de los trabajadores y fondos de ahorro de las empresas que rednan los requisitos
de deducibilidad del titulo T de esta ley.

IX. Cuotas dec seguridad social de los trabajadores pagadas por los patrones.

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

XI. Las gratificaciones que reciban los trebajadores por sus patrones, durante un afo calendario hasta
por un salario minimo elevado a 30 dias.
La prima vacacional y la participacidn de los trabajadores en las utilidades hasta 15 dias de salario
migimo.
Primas dominicates hasta el equivalente a un salario minimo general, por cada domingo que se
labore.

XIN. Los percibidos por gastos de representacién y vidticos comprobados.
XIV. Rentas congeladas.

*XV. Los de ln enajenacién de una casa habitacion, cuando &l contribuyente la haya habitado, al menos
los dos afios anteriores.

*XV1. Enajenacidn de titulos valor en el Mercado de Valores, cuando la operacion se realice a través de
Bolsa de Valores autorizada. No se aplica esta exencién en ingresos obtenidos por actividades
empresariales.

XVIIL. Erajenacién de bienes muebles, excluyendo las partes sociales, titulos valor y las inversiones del
contribuyente, cuandc en una afo calendario la diferencia entre el valor total de la enajenacion ¥ €l costo
de las adquisiciones, no exceda de tres veces o salario minimo. No es aplicable esta exencidn en ingresos
obtenidos en actividedes empresariales.

*XVII. Ingresos provenientes de actividades agricolas, ganaderas y pesqueras, siempre que en un afio
calendario nio excedan de 20 veces &l salario minimo, excepto los que opten por & régimen simplificado.

*XIX. Intereses pagados por bancos, cuando correspondan a depésitos de zhorro y no excedan del doble
del salario minimo elevado 2l afio y Ia tasa de interés pagada no sea mayor a la que fije 2anualmente el
Congreso de Ia Unién. Tampoco se pagard ESR por intereses provenientes de valores a cargo def gebierno
federal.

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

XXI. Ingresos por herencia y legados.
XXII. Donatives entre eényuges, o entre ascendientes o descendientes en linea recla, cualquiera que sea
el monto, los demds donatives cuando no excedan de 3 veces del salaric minimo general de 1a zona clevado

al aifio.

*XXIHI. Indemnizaciones por dafios que no excedan el valor de mercado del bien de que se trate, no se
aplicard esta exencién tratindose de ingresos obtenidos por actividad empresarial.

XXIV. Los intereses provenientes de bonos det gobierno federal.

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

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

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

a)Salarios (servicios personales subordinados).

b)Honorarios (servicios personales independientes).

c)Arrendamiento de inmuebles.

d)Enajenaciéo de bienes.

e)Adquisicidn de bienes.

f)Personas fistcas empresarias del Régimen General,

p)Personas fisicas empresarias del Régimen Simplificado con ingresos hasta de $1°739,130.00.
h)Personas que realizan operaciones con el piblico en general.

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

k)Obtencién de premios,

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

ESTRUCTURA DEL TITULO IV

PERSONAS FISICAS

CAPITULC CONCEPTO ARTICULOS
DISPOSICIONES GENERALES DEL 74 AL 77-A
I DE LOS INGRESOS POR SALARIOS Y EN DEL 78 AL 83-A
GENERAL POR LA PRESTACION DE UN
SERVICIO PERSONAL SUBORDINADO.
I DE LOS INGRESOS POR HONORARIOS Y EN DEL 84 AL 88-A
GENERAL POR LA PRESTACION DE UN
SERVICIO PERSONAL INDEPENDIENTE.
il DE LOS INGRESOS POR ARRENDAMIENTO Y | DEL 89 AL 94
EN GENERAL POR OTORGAR EL USO O
GOCE TEMPORAL DE INMUEBLES.
v DE LOS INGRESGS POR ENAJENACION DE DEL 95 AL 103
BIENES.
v DE LOS INGRESOS POR ADQUISICION DE DEL 104 AL 106
BIENES.
VI SECCCION 1. DEL REGIMEN GENERAL DE DEL 107 AL 119.
ACTIVIDADES EMPRESARIALES,
SECCION i1. DEL REGIMEN SIMPLIFICADC DEL 119-A AL i19-L.
A LAS ACTIVIDADES EMPRESARIALES.
SECCION OI. DE LAS PERSONAS QUE DEL 119-M AL 119-0.
REALIZAN OPERACIONES
EXCLUSIVAMENTE CON EL PUBLICO EN
GENERAL.
*Facilidades administrativas. Diario Oficial ded 14
de marzo de 1997.
VIl DE LOS INGRESCS POR DIVIDENDOS Y EN DEL 120 AL 124.
GENERAL POR LAS GANACIAS
DISTRIBUIDAS POR PERSONAS MORALES.
VIl DE LOS INGRESOS POR INTERESES. DEL 125 AL 128.
iX DE LOS INGRESOS POR OBTENCION DE DEL 129 AL 131.
PREMIQS.
X DE LOS INGRESOS QUE OBTENGAN LAS DEL 132 AL 135-A.
PERSONAS FISICAS.
XI DE LOS REQUISITOS DE LAS DEDUCCIONES DEL 136 AL 138.
Xu DECLARACION ANUAL DEL 139 AL 143.

72




C. SPFOSICIONES GENERALES DE LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

SUJETOS OBLIGADOS AL PAGO DEL IMPUESTO.

Estdn obligadas al pago del Impuesto al Valor Agregado establecido en esta ley, las personas fisicas y las
morales, que en territorio naclonal, realicen los actos ¢ actividades siguicntes:

[. Enajenen bienes.

1. Presten servicios independientes.

iIl. Obtengnn el uso o goce temporal de bienes.
IV. Importen bienes o servicios.

El impuesto se calculard aplicando a los valores que seiiala esta Ley 1o tasa del (5%, El impuesto al valor
agregado on ningin case se considerard que forma parte de dichos valores.

El contribuyente trasladard el impuesto, en forma expresa y por separado, a las personas que adquieren
los bienes, los usent 0 gocen ternporalmente, o reciban los servicios. Se entenderd por traslado del impuesto
¢l cobro o cargo que el contribuyente debe hacer a dichas personas de un monto equivalente al impuesto
establecido en esta Ley.

TASAS DE IMPUESTO.

Tasa 055,

Elimpuesto se calculard aplicando la tasa cero, cuando el contribuyente ejecute las actividades siguientes:

I. Enajenacion de:
a)Animales y vegetales no industrializados, salve el hule.

b)Los siguientes bienes:

. Carne en estado natural.

. Leche ¥ sus derivados y huevo.

. Harina de maiz y de trigo y nixtamal.

. Pan y tortillas de maiz y de trigo.

. Aceite vegetal comcstible, manteca vegetal y animal.
Pastas alimenticias para sopa excluyendo las enlatadas.
. Café, sal comiin, aziicar, moscabado y piloncillo.

e BN N

c)Hielo y agva no gaseosa ni compuesta o de presentaciin en envase menor de dos diez litros.
d)Ixtle, palma y lechuguilla.

e)Maquinaria relacionada con el trabajo agricola.

f)Fertilizantes, plaguicidas, herbicidas y funguicidas usados en la agricultura y ganaderia.
glinvernaderos hidropdnicos.

h)Ore, joyeria, orfebreria, piezas artisticas u ormamentales v lingotes, con contenido minimo del 80% de
ese metal y que no se vendan al piiblico en general,

IE, La prestacién de los siguientes servicios independientes:
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a)Los prestados directamente a agricultores y ganaderos destinados a actividades agropecuarias.
b)Los de molienda o trituracién de maiz y trigo.

c)Los de pasteurizacion de leche.

d)Los prestados en invernaderos hidropdnicos.

e)}Los de despeite de algoddn en rama.

NLos de sacrilicio de ganado y aves de corral,

g)Los de reaseguro.

III. EI uso o goce temporal de maquinaria y equipo a que se refieren los incisos €) y g) de la fraccién E.

1V. La exportacién de bienes y servicios en los términos del articulo 29 de 1a LIVA.

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

1. Los productos destinados a la alimentacién s excepcion de los gue se mencionan a continuacién y que
serdn gravadas con la tasa del 15% :

a)Bebidas distintas a la leche.
b)Jarabes o concentrados para preparar refrescos.
c)Los gue le sea aplicable la tasa del 0%

d)Caviar, salmén ahumado y angulas.

II. Medicinas de patente.
EXENCION A PERSONAS FISICAS POR ENAJENACION DE BIENES.

Las personas fisicas con actividades empresariales que @nicamente enajencn bienes o presten servicios al
publico en general no estardn obligadas al pago de impuesto por dichas actividades, siempre que en el afio
calendarie anterior hayan obtenido ingresos por esas actividades y tenido o utilizado actives que no
excedan, respectivamentc, de una cantidad eguivalente a 77 y 15 veces el salario minimo general del drea
geogrifica del contribuyente elevado al aiio. El valor de los activos se determinard de conformidad con
la ley del Impuesto al Activo.

DETERMINACION DE IVA DE LOS CONTRIBUYENTES DE REGIMEN SIMPLIFICADO.

Los contribuyentes de Régimen Simplificado de la LISR, determinardn el impuesto al valor agregado a
su cargo considerando como impuesto trasladado o acreditable el que corresponda a los actos o actividades
que hayan considerado como entradas y salidas en la citada Ley. Dichos contribuyentes deberin expedir
la documentacién comprobatoria de sus actividades a la fecha en que efectivamente se cobren los bienes
enajenados o servicies prestados.
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EIERCICIOS FISCALES Y PAGO DE IMPUESTOS.

El impuesto se calculara por ejercicios fiscales. Los contribuyentes presentardn pages provisionales
mediante declaraciones presentadas ante las oficlnas autorizadas, por tos mismes periodos v fechas que
para ¢l pago del ISR excepto en los casos de ¢jercicios de iniclacién de operacionss y liquidacion.

ACREDITAMIENTO O DEVOLUCION DE SALDOS A FAVOR.

Cuando en la declaracién de pago provisional resulte saldo a favor, el contribuyente podrsd acreditario
contra &l impuesto 5 su cargo que le corresponda en los meses siguiomtes, hasta agotario o solidtar su
devolucidn, siempre que en este dltime caso sea sobre el total de! salds a favor.

Los saldos cuya devolucidn se solicite no podrdn acreditarse en decirraciones posteriores.

DESCUENTOS, BONIFICACIONES Y DEVOLUCIONES.

El contribuyente quc reciba la devolucién de bienes enajenados u olorgue destuentos o bonificeciones con
motivo de ia realizacion de actos gravados por esta Ley, deducird en s siguiente o sigaientes declaraciones
de pagos provisionales el monto de dichos conceptos del valor de los ectos o actividades por los que deba

pagar el impuesto, siempre que se haga constar que ef I[VA que se Lobiere trasladado, se cancels o
restituye segtin sea ¢l caso.

El contribuyente que reciba el descuento, la bonificacion o devolucion dz ios bienes ensjenados, disminuird
cf impuesto cancelrdo © rvestituide de las cantidades acreditables o que tuvizre pendientes de
acreditamiento.
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D. DISPOSICIONES GENRALES DE LA LEY DEL IMPUESTOQ AL ACTIVQ.
CONTRIBUYENTES OBLIGADOS AL PAGO DE ESTE IMPUESTO.

Las personas fisicas que realicen actividades empresariales y las personas morales residentes en México,
estin obligadas al pago del impuesto al activo, por el activo que tengan, cualquiera gue sea su ubicacién.
Los residentes en el extranjero que tengan un establecimiento permanente en el pais, estén obligados al
pago del impuesto por el activo atribuible a diche establecimicnto. Las personas distintas a las sefialadas
en esie pdrrafo, que otorguen el uso o goce temporal de bienss que se utilicen en la actividad de otro
contribuyente, de los mencionados en este pdrrafo estin obligados al pago de cste impucsto, inicamente
por esos bienes.

También estdn obligados 2l pago de este impuesto, los residentes en el extranjero por los inventarios que

mantengan en ferritorio nacional para ser transformados o que ya hayan sido transformadoes por algin
contribuyente de este impuesto. {Art. 1 de la L1A).

PERSONAS NO OBLEGADAS AL PAGO DE ESTE IMPUESTO.

I. Las no contribuyentes del ISR,
I1. Las empresas que comporen el sistema financiero.

Itl. Las personas (fsicas que realicen actividades empresariates a} menudeo en puestos fijos, semifijos o
en la via piblica o vendedores ambutantes, cuande hayan optado por papar el ISR de conformidad con
lo dispuesto por la LISR.

IV. Quicenes otorguen el uso o goce temporal de bienes por rentas congeladas.

V. Las personas fisicas residentes en México que otorguen el uso o goce temporal de bienes a las personas
1 las que se reftere la fraccién [y IT,

VL Quitnes utilicen bienes destinados sélo a actividades deportivas sin fines de lucro.

76




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE-ATIENDE
LA ASESORIA FISCAL GRATUITA DE LA F.C.A,

L. PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SUELDOS Y SALARIOS.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

f. PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE SUELDOS Y SALARIOS.

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

CONCEPTO

Se llama salario a 12 retribucién que debe pagar et patrdn al trabajador por sus servicios, ¥ se integra por
los pagos hechos por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, habitacién, primas, comisiones,
prestaciones en especie y cualquier otra cantidad y prestaciones que se paguen al trabajador por sus
servicios, (Art. 82 y 84 L.F.T.)

El elemento clave parn la percepcidn del salaric es la relacién laborst, al respecto la Ley Federal del
Trabajo en su articulo 20, seflala: "Es Ia prestacién de un trabajo personal subordinado a cambio del pago
de un salario”. Por lo que para que exista refacion laboral, deben darse 3 condiciones: 1)que exista
direccidn técnica (subordinacién), 2)que exista dependencia econémica, ¥ 3que se de la retribucion
econémica (salario).

NORMAS DE OPERACION

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

1. Los salarios y demss prestaciones que deriven de una relacidn faboral. Asimismo se asimilan a salarios:
a)Remuneraciones y otras prestacionses que obtengan funcionarios y trabajadores de Ia Federacidn,
entidades federativas y municipios, ain cuando sean por concepto de gastos no sujetos a comprobacidn,

asi como las que obtienen los miembros de las fuerzas armadas.

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

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

d)Los honorarios 8 personas que presten sus servicios a un sélo prestatario, en las instalaciones de éste.

e)Los honorarios que paguen personas que ejecuten actividades empresariales, comunicando por escrito
a la persona que realiza el pago.
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La diferencia entre el interés gue cobre el patrdn al trabajador por préstamos concedidos y la tasa de
Cetes a 90 dias del mes inmediato anterior, también se considera ingreso por salario.

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

3. Las prestaciones recibidas debido a {a culminacién de la relacién loboral.

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.

L. Proporcionar su clave del Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) al empleador, o los datos
necesarios para su inscripcion,

2. Solicitar a los empleadores su constancia de ingreses obtenidos y retenciones efectuadas.
3. Presentar declaracién anual en los siguientes casos':

2)Cuando obtengan ingresos distintos de sueldos.

b)Cuando opten personalmente por presentar su declaracién y lo comuniquen al empleador.
c)Cuando dejen de prestar servicios s mis tardar el 31 de diciembre.

d)Cuando tengan dos 0 mis empleadores.

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

4. Comunicar por escrito al empleador, si es que presta sus servicios a otro empleador, antes de que éste
le efectiie ¢l primer pago.

Fundamento: Art. 82 L.IS.R.

OBLIGACIONES DE LOS PATRONES.

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

2, Calcular el impuesto anual de las personas que les hubiesen prestado servicios personales subordinados.
3. Proporcionar constancias de remuneraciones cubiertas y retenciones efectuadas.

4. Solicitar constancias a que se reficre el parrafo anterior emitidas por empleadores anteriores, en el
plazo de un mes después al término de la relacion laboral con &ste.

5. Selicitar a los trabajadores les comuniquen por escrito si €s que prestan servicios con otro empleador.

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

7. Solicitar a los trabajadores de auevo ingreso su clave de RFC o sus datos para inscribirlos.
Fundamento: Articulo 83 de la L.L.S.R.

' En el casc de ingresos por sueldos y salarios, sélo se

presentaran declaraciones anuales y nunca pagos provisionales,

salvo en el caso de que el contribuyente perciba ingresos por
otras actividades.
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UNTVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SUELDOS Y SALARIOS

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

A} DEVOLUCION DE SALDO A FAVOR.
B) APLICACION DE DEDUCCIONES PERSONALES.
C) OBTENCION DE INGRESOS POR OTRAS ACTIVIDADES.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

PROCEDIMIENTO
DECLARACION ANUAL DE SUELDOS Y SALARIOS CON SALDO A FAVOR

OBJETIVO

Seitalar los pasos para que el Asesor Fiscal pueda:
Detectar el problema real del contribuyente que tributa por sueldos y salarios, realizar el cdlculo

del ISR correspondiente y registrar en el formato autorizado los resultados obtenidos, cuando éste
tiene deducciones personales, solicita devolucidn y/o ha obtenido ingresos por otras actividades.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

I 1. PROCEDIMIENTO DECLARACION ANUAL CON SUELDOS Y SALARIOS. [

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL.

ACTIVIDAD DESCRIPCION
RECIBE AL CONTRIBUYENTE.
1 Recibe a! contribuyente con amabilidad y cortesia.

UBICA LA PROBLEMATICA.

2 Escucha la problemitica que plantea el contribuyente y se asegura de
que éste no sea contador o estudiante de Ia carrera, asi como de que el
problema que se pretende atender sex sobre contribuciones fiscales.

2.1 a)Si el contribuyente es contadur o estudiante de la carrera o ¢
problema no es de cardcter fiscal, explicars que no puede prestarle
el servicio.

3 Regquiere el Formulario R-1 y verifica las claves de las obligaciones
fiscales,

31 a)Ep caso de que las claves no sean correctas, indica al contribuyente
la disminucion o el aumento de obligaciones.

4 Solicita informacién sobre los ingresos del afio, objeto de la declaracién
(Constancia de Retenciones y Percepciones).

L] Pide informacion sobre las deducciones personales que se puedan
efectuar. (Art. 140 LISR).

CALCULA EL IMPUESTO.

6 Determina el monto de los ingresos gravados por sueldos y salarios
disminuyendo del ingreso total, el ingreso exento del art. 77 de la LISR
fracc. X1y las deducciones personales del art. 140 de la LISR.

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

8 Resta a la base del impuesto el limite inferior correspondiente, {art. 141
LISR), para calcular el excedente sobre el limite inferior.

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

10 Suma al impuesto marginal la cuota {ija y obtiene el impuesto del
articulo I41.




1. PROCEDIMIENTO DECLARACION ANUAL CON SUELDOS Y SALARIOS.

CALCULA EL SUBSIDIO.

i1 Multiplica et impuesto marginal de la tarifa del art. 141 por el
porcentaje de subsidio sobre el impuesto marginal de la tabia del art.
141-A, dando como €] resultado el subsidio sobre el impuesto marginal.

12 Suma ai subsidio sobre el impuesto marginal la cuota {ija de subsidio,
para obtener et subsidio at 100%.

13 Resta al subsidio al 100% el subsidio no acreditable (de la Constancia
de Retenciones y Percepciones), lo que dn como resultado o subsidio
acreditable del art. 141-A.

14 Resta del impuesio del art. 141 el subsidio acreditable del art. 141-A ¥
obtiene el impuesto con subsidio.

15 Resta al impuesto con subsidio el crédito general anuat y obtiene e
impuesto del ejercicio.

16 Resta al impuesto del gjercicio ol total de ISR acreditable (tomado de

la Constancia de Retenciones y Percepciones), dando como resultado el
saldo o cargo o a favor.

LLENA EL FORMATO.

17 Llena por dupiicado ¢! formato vigente (formato 8) con los datos
obtenidos.
18 Entrega al contribuyente 1a declaracién en el formato, asi como toda la

informacién que éste le hubiese prestado.

NOTA:
EN CASO DE QUE SE PERCIBAN INGRESOS POR OTRAS ACTIVIDADES:

A) Si se trata de honorarios, arrendamiento y actividad empresarial de régimen simplificado, los ingresos
se acumulan y se aplican las tarifas de los articulos 141, 141-A y 141-B de la LISR.

B) Si se trata de régimen general de ley el cdlculo se hace por separado para cada uno de los ingresos,
de las actividades que realizé.

EN CASO DE PERCIBIR INGRESOS DE DOS O MAS PATRONES:
A) El cdiculo del impuesto es ¢l mismo, con la variante del cilculo del subsidio, pueste que se toma una

proporcién de los subsidios por patrén, segin la regla 3.29.1 de la Resolucién Miscelinea del Diario
Oficial de la Federacién del 21 de marzo de 1997.
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{TARUAL DE FROCEDIMIENTOS DE LA ASESURIA FISCAL GRATS::d.

1. PROCEDIRIENTO DE DECLARACION AHUAL <04 SUELDDS ¥ SaLaRi0S.

Encargado de la funcion: Asesor
{HIClG
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| AANUAL DE PROCEDINMIENTOS DE La ASESORIA FISCAL GRRTUIIH.J

4. PROCEDINIENI0 DE DECLRARCLOW ARLAL CON SUELDOS ¢ SALARIO0S.

Encargado de fa funcion: psesor Fiscal.
1

Pide informacion
sobre las deduccio-
nes persgnales
que se pusdan efec-

uar.
(Art. 140 LisR)

| EEEEEEERE Tmrmesmeeen CALCULA &L [NPUESTO SO0BRE LA RENTA
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i NAKURL DE PROCEDINIENTOS DE La ASESORIA FISCAL GRﬂTUITn.;

L. PROCEDINIENTO DE DECLARRCION WHURL COK SWELDOS v SALARIOS.
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l NANUAL DE PRGCEDIMIENTOS DE iLn ASESORIA FISCAL GRATVITA.

1. PROCEDINIENYO DE DECLARACION AHUAL CON SUELDOS Y SALARIQS.

Encargado de la Fuacions Rsesor Fiscal,

--------- 17--------- LLERA EL FORMATO

LTna por duplicado

¢l formato vigente

con los datos obte-
nidos,

Formato 8

18

Entrega al contribu-
yente la declaracion
en el Formato, asl
como toda ia infor-
MacIon que este Je
hubiese prestado.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

EJEMPLO

1. PROCEDIMIENTO DECLARACION ANUAL DE SUELDOS Y SALARIOS.

CONSTANCIA DE PERCEPCIONES Y RETENCIONES.

1}Ingresos en 1996:

Salarios $106,000.00

Aguinaldo 8,000.00

Prima vacacional 1,120.00

Fondo de zhorre 9.600.00

Bono de actuacidn 16,000.00

Ayuda para despensa 4,800.00 $145,520.00
2)Subsidio:

Proporcidn 70%

Subsidio acreditable $6,148.00

Subsidio no acreditable 7,722.00

3)Retenciones efectuadas por el empleador seglin constancia: $23,752.00

4)Deducciones persotales:
Gastos hospitalarios $21,600.00
Honorarios médicos 12,000.00

5)Solamente percibe ingresos por salarios.

6)Datos genereles:
Nombre: Cabrera Alduvi Roxana.
RFC: CARR - 720507 - RVS
Domicilio: Amores 1817, Col. Del Valle.
C.P. 03100
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CEDULA 1. DETERMINACION DE LOS INGRESOS GRAVADOS.

CONCEPTO INGRESO TOTAL INGRESO EXENTO INGRESO
GRAVADO

SALARIOS 106,000.00 L 196,000.00
AGUINALDO 8,000.00 793.5¢% 7,206.50
PRIMA 1,120.00 3%96.75° 723.25
VACACIONAL
FONDO DE 9,600.00 9,600.00° ——
AHORRO
BONO DE 16,000.00 —0— 16.000.00
ACTUACION
AYUDA PARA 4,800.00 B 4,800.00
DESPENSA

$145,520.00 $10,790.25 $134,729.75

Segin el articulo 77 de la LISR, en sus diferentes fracciones:

H

Exencién de 30 dias smg (26.45 X 30= 793.50).

} BExencién de 15 dias de smg (26.45 X 15= 396.75}.

4

articulos 20,

fracc. III, y 22 del RLISR.

Exencidén por cumplirse los requisitos sefialados en los
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CEDULA 2. CALCULO DEL ISR ANUAL.

1. Datos:
*Total de ingresos 145,520.00
*Ingresos exentos 10,790.25

2. Base gravable

Total de ingresos 145,520.00
Ingresos exentos - 10,790.00
Ingresos gravados 134,729.75
Deducciones personales - 33,600.00
Base del impuesto 101,124.75

3. Calculo del impuesto

Base del impuesto 101,124.75
- Limite inferior (Art. 141) 52,286.17
Excedente sobre el limite inferior 45,843.58
% sobre el excedente del limite inferior X3%
Ingreso marginal 16,118.38
+ Cuota fija 8,996.40
Impuesto del articulo 141 25,114.78

4. Cilculo del subsidic

Impuesto marginal 16,118.38
% Subsidio al impto. marginal X 40%
Subsidio sobre impuesto marginal 6,447.35
+ Cuota fija de subsidio 4.498.14
Subsidio al 100% (Art, 141-A) 10,945.49
Subsidio no acreditable 7, 722.00
Subsidio acreditable 3, 223.49

5. Impuesto a retener

Impuesto del articulo 141 25,114.78
-Subsidio acrediable (Art. 141-A) 3,223.49
Impuesto con subsidio 21,819.29
-Crédito general (902.52)
Impuesto del ejercicio 20,988.77
-ISR acreditable (Retenciones) {23,752.00)

ISR a Mavor 2,763.23
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE
LA ASESORIA FISCAL GRATUITA DE LA F.C.A.

I1. PROCEDIMIENTOS EN MATERIA HONORARIOS.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE HONORARIOS.

2. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA HONORARIOS.

3. CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR HONORARIOS.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE HONORARIOS.

DE LOS INGRESOS POR HONORARIOS Y EN GENERAL POR LA PRESTACION DE UN SERVICIO
PERSONAL INDEPENDIENTE.

CONCEPTO
Se considerarin ingresos por la prestacién de un servicio personal independiente, las remuneraciones
provenientes de los ingresos que no se hayen considerados en el capitulo I (sueldos y salarios), del titulo
IV (personas fisicas) de la LISR,

Ademds, pagardn el impuesto conforme a el capitulo II las siguientes personas:

-Las personas fisicas residentes ¢n el extranjero que tengan una ¢ varias bases fijas en el pais, por los
ingresos atribuibles a 1as mismas.

-Las personas que enajenen obras de arte hechas por ellas.

-Los agentes de instituciones de crédito, de seguros, de fianzas y de valores,

-Los promotores de valores.

-Las personas que obtengan ingresos mediante la explotacién de una patente de agente aduanal.
-Los autores que directamente obtengan ingresos por la explotacién de sus obras.

*Estos ingresos se declaranin en el afio calendario en que sean cobrados,

NORMAS DE OPERACION

OBLIGACIONES DE QUIENES OBTIENEN INGRESOS POR HONORARIOS.*

1. Inscribirse en el Registro Federzl de Contribuyentes.

Fundamento: Articulo 27 del C.F.F.

3 Médicos que perciben ingresos por concepto de Honorarios.
SHCEP.
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15 frac. 11 det R.C.F.F.
88 Frac. 1 de la L.L.S.R.

Formulario utilizado: R-1
Fecha de realizacién: Dentro del mes siguiente al dia en que inicie sus actividades.
Lugar de presentacién: Buzén fiscal de su administracién local de recaudecién o en mddulos de
orientacién y trdmites fiscales.
2. Llevar contabilidad u optar por llevar contabilidad simplificada.
Fundamento: Articulos 28 del C.F.F. (En ¢! caso de la contabilidad normal).
32 del R.C.F.F.

88-11 de la L.I.S.R.
102 del R.L.LS.R.

3. Expedir comprobantes gue reiinan los requisitos fiscales por los honorarios percibidos.

Fundamento: Articulos 29 y 29-A del C.F.F.
88-1I1 de Ia L.L.S.R.

4. Efectuar pagos provisionales de [.5.R. y en su caso aceptar la retencién que les efectiien las personas
morales que reciban sus servicios,

Fundamento: Articulos 86 Y 88-IV de Iz L.I.S.R.
Reglas 2.1.4 y 3.19.3 de 1a Resolucién Misceldnea Fiscal publicada el 21 de marzo de
1997,

Formulario a utilizar: 1.

Fecha de presentacién:

*A mis tardar los dias 17 de los meses de abril, julio, octubre y enero del siguiente aho. (Art. 86

L.LS.R.)

*El dia 19 de! mes de que se trate, o bien ef que le corresponda conforme al sexto digito numérico de su
Registro Federal de Contribuyentes. (Regla 2.1.4 de Resolucién Miscelinea del 21 de marzo de 1997).

*Conforme al articulo 119-L de la L.LS.R., cuando en el ¢jercicio inmediato anterior hubiesen obtenido

ingresos hasta por $913, 262. (Regla 3.19.3} de Resolucion Misceldnea del 21 de marzo de 1997).

Luogar de presentacién: Instituciones de Crédito autorizadas.

5. Presentar declaracién anual.

Fundamento: Articulos 88-1V y 139 de la L.I.S.R.
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Formulario de presentacion: 6 Anexo i1,
Fecha de presentacion: Febrero - abril del siguiente afio.

Lugar de presentacidn: Instituciones de crédito autorizadas.

DEDUCCIONES PARA HONORARIOS.

Las deducciones segin el art. 85 de la LISR son [as siguientes:

A)Podrin deducir los gastos e inversiones {via depreciacion) necesarias para la obtencién de sus ingresos,
siempre que cumplan con los requisitos fiscales.

B)Para las personas fisicas residentes en el extranjero, podrin deducir los gastos e inversiones atribuibles

a las bases fijas en el pais ya sea que se hayan erogado en México en cualquier otra parte.

*Para su declaracitn anual podrin deducir, ademads de las seiialadas, las deducciones personales sefialadas
en el articulo 140 de la L.1.S.R.

TASA O TARIFA.

Las tarifas aplicables a la base gravable serdn las siguientes:

AJTarifa del articulo 80 LISR elevado al (rimestre {para pago provisional).
B)Subsidio del articulo 80-A elevado al trimestre {para pago provisional).
C)Crédito general trimestral del art. 141-B {para pago provisional).
D)Tarifa del articulo 141 (para declaracién anual).

E)Subsidio del articulo 141-A (para declaracién anual).

F)Crédito general anual del articulo 141-B (para declaracién anual).

*Cabe aclarar que los médicos no causan IVA.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE LA ASESORIA
FISCAL GRATUITA DE LA FCA-UNAM

2. PROCEDIMIENTO CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA HONORARIOS.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

PROCEDIMIENTO
2. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA HONORARIOS.

OBJETIVO

Secfialar las actividades que tendri que realizar el Asesor Fiscal, asi como la secuencia del cilculo
correspondiente para llegar a determinar y registrar en ¢ formato vigente el impuesto del trimestre, que
¢l contribuyente habrd de declarar.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

I 2. PROCEDIMIENTQ CALCULQ DEL PAGO PROVISIONAL PARA HONORARIOS. l

e — — — ———————————— e

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

2.1

3.1

10

RECIBE AL CONTRIBUYENTE.
Recibe al contribuyente con amabilidad y cortesia,
UBICA LA PROBLEMATICA.

Escucha ta problematica que plantea el contribuyente y se asegura de
que éste no sea contador o estudiante de la carrern, asi como de que el
problema que se pretende atender sea sobre contribuciones fiscales.

a)Si el contribuyente es contador o estudiante de la carrera o ¢l
problema no es de cardcter fiscal, explicard que no puede prestarle
el servicio.

Requiere el Formulario R-1 y verifica las claves de las obligaciones
fiscales.

a)En caso de que las claves no sean corvectas, indica al contribuyente
la disminucion o el aumento de obligaciones.

Solicita los comprobantes fiscales por honorarios percibidos. (Recibo de
Hongrarios).

Solicita informacién como: documentos del cumplimiento de
obligaciones fiscales, avisos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piiblico o su contabilidad simplificada si es que la lleva.

Pide informacién sobre las deducciones persgnales, gastos e inversiones
necesarias para la obtencidn de sus ingresos.
CALCULA EL IMPUESTO.

Resta del total de los ingresos las deducciones para oblener la base
gravable.

Disminuye de la base gravable el limite inferior sciialado en la tabla
correspandiente del art. 80 LISR, para obtener el excedente sobre el
limite inferior.

Multiplica e excedente sobre et limite inferior por el porcentaje de
impuesto aplicable, y obtiene el impuesto marginal.

Suma al impuesto marginal la cuota fija y el resultado es ¢l impuesto
conforme al articulo 80.




2. PROCEDIMIENTO CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA HONORARIOS.

11

12

13

14

15

16

17

I8

19

20

CALCULA EL SUBSIDIG.

Multiplica €] impuesto marvginal por la tasn de subsidio del art. 80-A,
para obtener el impuesto marginal subsidizdo.

Suma al impuesto marginal subsidiado tn cuota fija subsidinda, ¥
el resuitndo es o subsidio total.

Resta al impuesto conforme al articulo 80, ¢l subsidio acreditable ded
art. 80-A, para obtener el impuesto antes del crédito general.

Obtiene el impuesto a pagar restando del impuesto antes del crédito
peneral, el crédito general trimestral ded articulo 141-B.

Disminuye el impuesto a pagar con las retenciones del 10% que se le
hubiesen cfectuado por terceros, para obtensr ¢ ISR a favor o a cargo,
que deberd declarar en ¢l page provisional,

CALCULA EL VA

Aplica al total de ingresos Ia tasa de IVA (15%), y determina o VA
trasladado,

Separa de los gastos que causan [VA el importe que le trasladaron al
contribuyente por concepto de [VA.

Disminuye del IVA trasladado el EVA zcreditable y obtiene f IVA 2
favor o a cargo.

LLENA EL FORMATO.

Liena por duplicado el formato vigente (formato 1) con los datos
obitenidos.

Entrega al contribuyente {a declaracion en e formato, asi como toda Ia
informacidn que éste le hubiese otorgado.




[ NaRYAL DE PROCEDERIENTOS DE LA ASESORIA FISCAL GRATUIIR, |

g, PROCEDIAIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIUNAL PRRA HOKCRARIDS.

Encargado de la funcions Asesor Fiscai.
INICIO
1
Recibe al centriby-

yente con amabiiidad
y cortesfa.

RELEEEETET R P R UBICR LA PROBLERATICA

i’
Escucha la prblama-
tica del contribu-
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Prob #Md S8 50
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T 2.1
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i centri-
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bantes fiscales
por hongrarios
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Honorarios.
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| nRdVAL DE PROCEDINIERTOS DE LA RSESORIA FISCAL GRﬁTUITR.l

2. PROCEDIRIENTG DE RGO FROVESIOWAL POR HGNORARIDS.

Encargado de la funcion: Rsesor Fiscal.

Solciga informacion
como documentos de
cumplimiente de obli-
?acxones, avisos ante
@ SHCP o su contabi-
fidad simplaficada,
s1 8 que la [leva

I :

Pide informacion so-
bre sus deducciones
personales, gastos ¢
1nverslone? necesa-
rias para la obten-
c1dh de sus ingresos.

Resta del total de
Tos angresos las
deducsignes para

gobtener la base
gravables.

l g

Disminuye de la base
gravabie #| limit
tnferior de la tabla
del art, 80 LISR para
obtener el excedente
sobre ei Limite

l

3

Multiplica ¢l exce-
dente schre el [imate
inferior, por el por-

centage del nmpto

aplycabie y obtieng
el rmpuesto marginal.

| 18

Suma al 1mpto. mar
ginal la cuota fig2
y el resultado es el
impto, conforme Qk
art, 8@ de la LISK.

CALCULR EL [NMPUESTO SOBRE LA REKTA

ToZ
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i. PROCEDIAIERIU LE Fuol FROVISTURKL FUR nuadZAR1YS.

tncargado de 13 funcisn: wsesor fuscatl
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
COORDINACION DE FISCAL

2. PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL POR HONORARIOS.
e e,  om —

1. Datos:

*Total de ingresos 6,0056.00
*Deducciones 500.00
*Retencion del 10% 600.00
2. Base gravable

Total de ingresos 6,000.00
Deducciones 500.00
Base gravable 5,560.00
3. Céleulo del impuesto

Base gravable 5,500.00
Limite inferior (740.95)
Excedente sobre el limite inferior 4,759.05
Tasa X 0%
Impuesto marginat 475.95
Cuota fija 22.23
Impto. art. 80 498.18
4. Calculo del subsidio

[mpuesto marginal 475.95
Tasa de subsidio X 50%
Impto. marginal subsidiado 237.95
Cuota fija subsidiada 11.50
Substdio total (art 80-A) 249.05

5. Subsidio acreditable

capitulos I o I11 del titulo I'V LISR.

El subsidio se puede acreditar al 100%, siempre y cuando no se haya acreditado en algune de los

6. Impuesto a retener

Impto. sobre art. 86

Subsidio acreditable

Impto antes del crédito gral. trimestral
Crédito gral.

Impuesto a pagar

Retenciones del 10%

Pago provisional

1SR a cargo

498.18
(249,05}
249.03
265.50
(16.53)
600.00
{616.58)

0

NOTA: Cuando Ia cantidad del impuesto antes del crédito general trimestral sea mener que of credio

general, el resultado negativo no se anotard en el renglén det formato correspondiente, sino que eo su
lugar se anotard cero. Asimismo se sigue e procedimiento y al restar las retenciones efectuadas, se
anotard cero en el renglén correspondiente. Sélo al presentar la declaracion anual se solicitara devolucion

o compensacién segun el caso,




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
COORDINACION DE FISCAL

MECANICA PARA EL CALCULO DEL IVA,

Célculo del IVA Trasladado.

Total de ingresos gravados 6,000.00
X Tasa de Impueste X 15%
IVA Trasladado 900.00

Cilculo ded IVA Acreditable.

Gastos que causan [VA 500.00
X Tasa de Impuesto X 15%
IVA Acreditable 75.00

Ciélculo dei Impuesto al Valor Agregado.

IVA Trasladade 900.00
- IVA Acreditable 75.00
IVA a Cargo 825.00
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE LA ASESORIA
FISCAL GRATUITA DE LA FCA-UNAM

3. PROCEDIMIENTO DE CALCULG DE LA DECLARACION ANUAL POR HONORARIOS.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

PROCEDIMIENTO
3. CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR HONORARIOS.

OBJETIVO

Precisar la forma correcta en que ¢l Asesor Fiscal deberd atender al contribuyente que obtiene
ingresos por honorarios, en relacién con el cilculo y registro del impuesto correspondiente s su ejercicio
anual.




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

3. PROCEDIMIENTO CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR HONORARIOS,

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL.

ACTIVIDAD DESCRIPCION

RECIBE AL CONTRIBUYENTE.

1 Recibe al contribuyente con amabilidad y cortesia.

UBICA LA PROBLEMATICA.

2 Escucha la problemitica que plantea &l contribuyente y se asegura de
que éste no sea contador o estudiante de la carrera, asi como de que &l
problema que se pretende atender sea sobre contribuciones fiscales,
2.1 2)Si el contribuyente es contador o estudiante de la carrera o el
problema no es de cardcter fiscal, explicard que no puede prestarle

el servicio.

3 Requiere el Formulario R-1 y verifica las claves de las obligaciones
fiscales.

3.1 a)En caso de que las claves no sean correctas, indica al contribuyente
la disminucién o el aumento de obligaciones.

4 Solicita los comprobantes fiscales por honorarios percibidos. (Recibo de
Honorarios).
5 Solicita informacién como: documentes del cumplimiento de

obligaciones fiscales, avisos ante a Secretaria de Hacienda y Crédito
Piiblico o su contabilidad simplificada si es que la lleva.

6 Pide informacidn sobre {as deducciones personales, gastos e inversiones
necesarias para la obtencién de sus ingresos.

CALCULA EL IMPUESTO.

Resta del total de los ingresos el total de las deducciones, para obtener
7 Iz base gravable.

Disminuye de la base gravable el limite inferior sefialado en la tabla

8 correspondiente del art. 141 LISR, y obtiene el excedente sobre el limite
inferior.
9 Mutltiplica ¢l excedente sobre e limite inferior por ¢ porcentaje de

impuesto aplicable, y obtiene ¢l impuesto marginal.

10 Suma al impuesto marginal Ia cuota fija y el resultado es el impuesto
conforme al articulo 141.

Lo




3. PROCEDIMIENTO CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR HONORARIOS.

12

13

14

15

16

17

19

20

21

CALCULA EL SUBSIDIO (Art. 141-A).

Multiplicz ¢l impuesto marginal por la tasa de subsidio para
obtener el impuesto marginal subsidiado.

Suma al impuesto marginal subsidiado la cuota fija subsidiada, y
el resultado es el subsidio total.

Resta al impuesto conforme al articule 141, el subsidio acreditable para
obtener ¢l impuesto antes del crédito general.

Gbtiene ef impuesto a pagar restando del impuesto antes del erédito
general, el crédito general anual del articulo 141-B. Disminuye el
impuesto a pagar con las retenciones del 10% que se le hubiesen
efectuada por terceros, para obtener el ISR a favor o a cargo.

Calculs 1a diferencia entre ¢l ISR del ejercicio y el ISR declarado en los
pagos provisionales para determinar el ISR a favor o a cargo (en su
caso), del ejercicio.

CALCULA EL VA,

Aplica al total de ingresos |2 tasa de IVA (15%), y determina el IVA
trasladado.

Aplica a los gastos que causan IVA {a tasa de IVA (15%), y determina
el IVA acreditable.

Disminuye del IVA trasladado ¢l IVA acreditable y obtiene el IVA a
favor o a cargo.

Revisa que la suma de los pagos provisionales electuados sea igual al
monto de [VA determinado en la declaracién anual.
LLENA EL FORMATO.

Llena por duplicado el formato vigente (formato 6 anexo II) con los
datos obtenidos.

Entrega al contribuyente la declaracién en et formato, asi como toda la
informacion que éste le hubiese otorgado.
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¢ MANUAL DE PROCEDIMIEREOS DE Lw ASESORIR FISCAL GRQIU[THT]

3. PRUCEDIGIZNIY DT DECLARACIOA ARUAL POR AUNORARIGS.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

EJEMPLO.
3. PROCEDIMIENTO CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR HONORARIOS.

1. Datos:

*Total de ingreses 30,050.00
*Deducciones 5,000.00

*Retencién del 10% 3,000.00

2. Base gravable

Total de ingresos 30,000.00
Deducciones 5,000.00
Base gravable 25,000.60

3. Cilculo del impuesto

Base gravable 25,080.00
Limite inferior (21,376.93)
Excedente sobre el limite inferior 3,623.07
Tasa X IT%
Impuesto marginal 615.92
Cuota fija 1,961.28
Impto. art. 141, 2,577.20

4. Cdleulo del subsidio

Impuesto marginal 615.92
Tasa de subsidio X 50%
Impto. marginal subsidiada 307.96
Cuota fija subsidinda 980.70
Subsidio total (Art. 141-A) 1,288.66

5. Subsidio acreditable

El subsidio se puede acreditar al 100%, siempre y cuzndo no se haya acreditado en alguno de los
capitulos | o III del titulo IV LISR.
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6. Impuesto a retener

Impto. sobre art. 141 2,577.20
Subsidic acreditable {1,288.66)
Impto antes del crédito gral. 1,288.54
Crédito gral. anual {Art, 141-B) 902.52
Impuesto a pagar 386.02
Retenciones del 10% 3,000.00
ISR & favor (2,613.98)
Pago provisional —0—-
ISR a favor® (2,613.98)

MECANICA PARA FL CALCULO DEL IVA.

Cilrulo del IVA Trusladado.

Total de ingresos gravados 30,000.00
X Tasa de Impuesto X _15%
IVA Trasladado 4,500.00

Célculo del IVA Acreditable.

Gastos que causan fVA 5,000.00
X Tasa de Impuesto X 15%
IVA Acreditable 750.00

Cilculo del Impuestoe &l Valor Agregado.

IVA Trasladado 4,500.00
- IVA Acreditable 750.00
IVA a Cargo 3,750.00

® El1 contribuyente puede optar por la devolucidn o
compensacién dependiendo de su situacién, en este caso el Asesor
le orienta sobre cual es la opcidn m&s viable.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE
LA ASESORIA FISCAL GRATUITA DE LA F.C.A.

[II. PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ARRENDAMIENTO.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ARRENDAMIENTO,

4. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO.

5. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO CON DEDUCCION DEL 50%
POR LOS INGRESOS DE ARRENDAMIENTO DE CASA-HABITACION.

6. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO CON DEDUCCION DEL 35%
POR LGS INGRESOS DE ARRENDAMIENTO DE LOCAL COMERCIAL.

7. CALCULO DE 1A DECLARACION ANUAL DE INGRESOS POR ARRENDAMIENTO.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ARRENDAMIENTO.

DE LOS INGRESOS POR ARRENDAMIENTO Y EN GENERAL POR OTORGAR EL USO O GOCE
TEMPORAL DE BIENES.

CONCEPTO

Arrendamiento.- Hay arrendamiento cuando las dos partes contratzntes se obligan reciprocamente, una
a conceder el uso o goce temporal de una cosa, y 1a otra, a Pagar por es¢ uso ¢ goce un precio cierto.
(Art. 2398 del Codigo Civil).

Tipos de arrendamiento:

*Arrendamiento de fincas urbanas destinadas a Ia habitacién. (Cap. 1V del Titule VI del C.C.).
*Arrendamiento de fincas rasticas. (Cap. V del Titulo V1 del C.C.).
*Arrendamiento de bienes muebles. (Cap. VI del Titulo VI del C.C.).

*Subarrendamiento. (Cap. VI1I del Titulo VI del C.C.).

NORMAS DE OPERACION

Ingresos por arrendamiento. (Art. 89 LISR)

Se consideran ingresos por otorgar el uso o goce temporal de inmuebles, los siguientes:
1. El arrendamiento o subarrendamiento de inmuebles.

2. Los rendimientos certificados de participacién inmobiliaria no amortizables.

3. La ganancia inflacionaria derivada de las deudas relacionadas con esa actividad.

*Los ingresos en crédito se declaranin y calcalardn hasta el afio de calendario que sean cobrados.
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OBLIGACIONES DE _LOS CONTRIBUYENTES QUE OBTENGAN _INGRESOS POR

ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES.

1. Solicitar su inscripcién en el R.F.C.

2, Litevar contabilidad cuando obtergan ingresos superiores a $810 en ¢! afio calendario anterior.
Fundamento: Art. 94 LISR.

Excepcidn en 1a obligacién de llevar contabilidad. Quienes opten por efectuar la deduccién del 50% por
arrendamiento de inmuebles destinados a casa habitacién.

3. Expedir comprobantes requisitndos.
Fundamento: Articulo 94 de ia L.I.S.R.

4. Presentar pagos provisionales.
Fundamento: Articulos 92 y 94 L_.LS.R.
Lugar de presentacion: Cualquier banco autorizado.

5. Presentar dectaracién anual.

Fundamento: Articulos 92 v 94 L.I.S.R.
Lugar de presentacion: Cualquier banco autorizado.

BEDUCCIONES AUTORIZADAS.

Las deducciones autorizadas son las siguientes (art.90):

A)El impuesto predial y las contribuciones locales sobre tos inmuebles arrendados.

B)Los gastos de mantenimiento y los de consumo de agua que pague quien otorga e uso o goce de
inmuebles.

C)Los intereses pagados por préstamo.

E}Los salarios, honorarios y comisiones pagadas.

F)Las primas de seguro por dichos inmuebles.

D)Las inversiones en construcciones y su depreciacion.

G)Cuando no apliquen las deducciones anteriores podrin deducir el 50% de los ingresos para habitacion
¥ 35% en los demas casops,

*Parg su declaracién anual jodrin deducir, ademds de las sefaladas, las deducciones personales establecidas
en ¢l articulo 140 de la L.I.5.R.

TASA O TARIFA.
Las tarifas aplicables a ta base gravable serdin las siguientes para pago provisional:
A)Tarifa del articulo 80 LISR elevado al trimestre.

B)Subsidio del articulo 80-A eievado al trimestre.
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C)Crédito general trimestral del art. 141-B.
Y para declaracién anual:

A)Tarifa del articulo 141.

B)Suhsidio del articulo 141-A.

C)Crédito general anual del articulo 14]1-B.

FORMATOS EMPLEADOS.

Pagos provisionales: Formato 1.
Declaracién anual: Formato 6 anexo 3.

IMPUESTO AL YALOR AGREGADO:

Estdn obligadas al pago del impuesto sl valor agregado las personas fisicas que realicen los actos o
actividades siguientes:

-Otorguen el uso o goce temporal de bienes. (Art. | LIVA).
*No se pagari el impuesto por el uso o goce temporal de los siguientes bienes:

-Inmuebles destinados o utilizados exclusivamente para casa habitacion. (Art. 20 fracc. 11 LIVA).

IMPUESTO AL ACTIVO:

Las personas fisicas que arrienden bienes inmuebles a otras personas fisicas gue desarrollen actividades
empresariales estardin obligadas al pago de este impuesto. (Art. 1 LI1A).

*Tanto el IVA como el IA se pagan y se causen en los mismos periodos que el ISR, esto e5, se pagardn
trimestralmente en las mismas fechas que el ISR. Es importante recordar que tanto ef IVA como el IA sélo
se pagan en el caso de arrendamiento de local comercial.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE LA ASESORIA
FISCAL GRATUITA BE LA FCA-UNAM

4, PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO,
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COCRDINACION DE FISCAL

IROCEDIMIENTOQ
4. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO.

OBJETIVO

Establecer las actividades ordenadas que deberdn ser ejecutadas por el Asesor Fiscal, para dar i
atencién adecuada al contribuyente, desde la ubicacién del problema hasta et Henado de los formatos
autorizados, cuando éste se encuentra en las condiciones sefialadas por la LISR para arrendamiento.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
COORDINACION DE FISCAL

|I 4. FROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL POR ARRENDAMIENTO.

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL.
ACTIVIDAD DESCRIPCION
RECIBE Al CONTRIBUYENTE.

1 Recibe al contribuyente con amabilidad y cortesia.
UBICA LA PROBLEMATICA.
2 Escucha la problemiitica que plantea el contribuyente v se asegura de

que &te 0o sea contador o estudiante de la carrera, asi como de que el
problema que se pretende atender, sea sobre contribuciones fiscales.

21 a)Si el contribuyente es contador o estudiante de la carcera o el
problema 0o es de cardcter fiseal, explicard que no puede prestarle
¢l servicio.

3 Requiere el Formulario R-1 y verifica las claves de Ins obligaciones
fiscales.

3.1 a)En caso de que las ciaves no sean currectas, indica al contribuyente

ta disminucidn o ef aumento de obligaciones,
4 Solicita comprobantes fiscales de ingresos por arrendamiento.

5 Soficita informacién como: documentos del cumplimiento de
obligaciones fiscales, avisos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Puiblico o su contabilidad simplificada en caso de que obtenga ingresos
superiores a $810.00.

6 Pide informacién sobre las deducciones autorizadas que seiala el
articulo 90 de la LISR.

CALCULA EL IMPUESTO.

7 Disminuye del total de los ingresos las deducciones autorizadas del ait.
90, para obtener fa base gravable.

8 Disminuye de la base gravable el limite inferior sefialado en la 1abla
correspondiente del art. 80 LISR, para obtener ¢l excedente sobre el
limite inferior.

Multiplica el excedente sobre et limite inferior por la tasa de impuesto
aplicable y obtiene ¢l impuesto marginal.

i0
Suma al impueste marginal la cuota fija v el resultado es el impuesta
conforme al articulo 80,
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CALCULA EL SUBSIDIO.

Multiplica el impuesto marginat por la tasa de subsidio (30%)
para obtener el impuesto marginal subsidiado.

Suma al impuesto marginal subsidiado la cuota fija subsidiada, y
el resultado es el subsidio total del art. 80-A.

Resta al impuesto conforme al articulo 80, e subsidio acreditable del
articulo 80-A para obtener ¢l impuesto antes del crédito general.

Obtiene el impussto & cargo restando del impuesto antes del crédito
general, el erédito general trimestral segua ¢ articulo 141-B.

Disminuye el impuesto a pagar cen las retenciones del 10% que se le
hubiesen efectuado por terceros, para obtener el ISR 2 favor o a cargo
que enterard en el pago provisional.

LLENA EL FORMATO.

Lleqa por duplicado el formato vigente (formato 1) con los datos
abtenidos.

Entrega al contribuyente la declaracién en el formato, asi como toda la
informacién qué éste le hubiese otorgado.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

EJEMPLO.

PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO.

1. Datos:

*Total de ingresos 50,000.00
*Deducciones 19,700.00
*Retencidn del 10% 5,000.00
2, Base gravable

Total de ingresos 50,000.00
Deducciones (19.700.00)
Base gravable 30,300.00
3. Caiculo del impuesto

Base gravable 30,300.00
Limite inferior {28,445.60)
Excedente sobre el limite inferior 1,854.40
Tasa X 4%
Impuesto marginal 630.50
Cuota fija + 7,159.47
Impuesto ort. §0 7,789.97
4. Cidlculo del subsidic

Impuesto marginal 630.50
Tasa de subsidio X30%
Impto. marginal subsidiado 189.15
Cuota fija sibsidiada +3,106.44
Subsidio total 3,295.59

5. Subsidio acreditable

El subsidio se puede acreditar al 100% siempre y cuando no se haya acreditado en alguno de los

capitulos 1 o II del titulo TV de LISR.

6. Impuesto a retener

Impuesto sobre articulo 80
Subsidio acreditable

Implo. antes del crédito gral.
Crédito general.

Impuesto a cargo.
Retenciones dei 10%

Pago provisional.

7.789.97
(3,295.59)
4,494.38
(243.45)
4,250.97
5,000.00

749.03
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UNIVERSIDAD NACIKONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD BE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE LA ASESORIA
FISCAL GRATUITA DE LA FCA-UNAM

5. PROCEDIMIENTC DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL POR ARRENDAMIENTO
CON DEDUCCION DEL 50% POR LOS INGRESOS DE ARRENDAMIENTO DE CASA-
HABITACION.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

5. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL POR ARRENDAMIENTQ CON DEDUCCION DEL
50% POR LOS INGRESOS DE ARRENDAMIENTO DE CASA-HABITACION.

OBJETIVO

Establecer las actividades ordenadas que deberdn ser ejecutadas por el Asesor Fiscal, para dar [a
atencidén adecuada al contribuyente, desde la ubicacién del problema hasta el lienado de los formatos
autorizados, cuando éste se encuentra en las condiciones sefialadas por la LISR para los casos de
arrendamiento de casa-habitacién con deduccién del 50% de los ingresos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

5. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO
CON DEDUCCION DEL 50% POR LOS INGRESOS DE ARRENDAMIENTO DE CASA
HABITACION.
P_..._—_——-——-—-—u——————(

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL.

ACTIVIDAD DESCRIPCION

RECIBE AL CONTRIBUYENTE.

I Recibe al contribuyente con amabilidad y cortesia.

UBICA LA PROBLEMATICA.

2 Escucha la problemdtica que planten el contribuyente y se asegura de

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

2.1 a)Si el contribuyente es contador o estudiante de !a carrera o e
problema no es de cardcter fiscal, explicard que no puede prestarie
el servicio.

3 Requiere el Formulario R-1 y verifica las claves de las obligaciones
fiscales.

3.1 a}En caso de que las claves no sean correctas, indica aj contribuyente

la disminucién o el aumento de obligaciones.
4 Solicita comprobantes fiscales de ingresos por arrendamiento.

s Solicita informacién como: documentos del cumplimiento de
obligaciones fiscales, avisos ante 1a Secretaria de Hacienda y Crédito
Piiblico o su contabilidad simplificada en caso de que obtenga ingresos
superiores a $810.00.

CALCULA EL IMPUESTO.

6 Disminuye del total de los ingresos el porcentaje de ta deduccién
opcional del 50%, para obtener la base gravable,

7 Disminuye de la base gravable el limite inferior sefialado en la tabla
corvespondiente del art. 80 LISR, para obtener el excedente sobre el
timite inferior.

F 8 Multiplica el excedente sobre el litnite inferior por la tasa de impuesto
‘ agplicable y obtiene el impuesto marginal.

9 Suma al impuesto marginal 1a cuota fija y el resultado ¢s el impuesto
conforme al articulo 80.
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5. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO
CON DEDUCCION DEL 50% POR LOS INGRESOS DE ARRENDAMIENTO DE CASA
HABITACION.

CALCULA EL SUBSIDIO.

10 Multiplica ¢l impuesto marginal por la tasa de subsidio para
obtener el impuesto marginal subsidindo.

11 Suma al impuesto marginal subsidiado la cuota fija subsidiada, y
el resultado es e subsidio total segin el art. 80-A.

12 Resta al impuesto conforme al articulo 80, el subsidio acreditable del
art. 80-A, para obtener ¢l impuesto antes del crédito general.

13 Obtiene ¢l impuesto a cargo restando del impuesto antes del crédito
general, ¢l crédito general trimestral art. 141-B.

14 Disminuye el impuesto a pagar con las retenciones del 10% que se le
hubiesen efectuado por terceros, para obtener el ISR a favor o a cargo
que enterard en el pago provisional.

LLENA EL FORMATO.

15 Liena por duplicado el formato vigente (formato 1) con los datos
obteaidos.
16 Entrega al contribuyente la declaracién en el formato, asi como toda la

informacion que éste le hubiese otorgado.
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l HaNUAL DE PROCEDINIENTOS DE LA ASESORIA Fi3{aL GRATUETR.}

PROCEDIRIENTO DE CALLULD DEL PAGO PROVISIUHAL DE RRREMDAREENTO COK DEDUCCION DEL SO {RSA-AR3iTACION.

Encargado de ia funcion: Rsesor Fiscal.
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{_NAHUAL DE PRUCEDINIENTOS UE Ln ASESURIR F15¢AL GRATUITA.]

3. PROCEDINIERTD DE PAGU PROVISIONRL POR ARRERDANIENITO (UK DEDUCCION DEL 58 CASA-HAR{TACION.

Encargado de ta funcion: Asesor fiscal.
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--------- ce--=-- cALCULR EL INPUESTU SOBRE LR RENTR
]

Dismrnuye del total
de ios iagresos ei
porcentage de [a de-
dutcion opcional del
8%, para ovhtener

o = -

[ |

] v

Dtsnlnu?e de la hase
gravable el Pimite
inferior de la tabia
cel art. 89 LISR para
cbrerer el excedente
scbre el ifmite
inierior,

muitipitca el exge-
dente sobre el itmite
inferior por ei por-
centage del impuesto
aplicable y obtrene
el impuesto marginal.

I
] 2

Suma al impto, mar-
ginal la cuota figa
y el resultado es &}
irpto, conforme ai
art., 38 de la LISK.

S
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| NANUAL DE PROCEDIRIENTOS DE LA ASESORIA FISCAL GRATUITA|

PROCEDIAICNTY DE PRGO FROVISIOHHL POR RRREADARIERTO COK DEDUCCiOW DEL 38 CASA-HABITACIOS.

Encargado de la funcron:

Rsesor Fiscal.

fultiplica el 1mpto,
mnarginal por la
tasa de subsidio

para obtener el 1mpto

marginal subsidiado.

l 11

Surma al [mpto. margi-
nal subsidiade la
cuota flga subsidia-
da, 4 ei resuitado es
el ubsidio total.
(Rt 3b-A2

resta al ippto.
conforme al art, §9
el subsidio acredi-
table del articulo
BU-A, parz chtener
& impuesto antes
del ¢redite general.

i
i i

R

Obtiene el impta. 2
pagar restando del
trpto. antes del
credito generai, el
credito general
trimestiral dei art.

141-

7
i 15

Disminuye el 1mpto.
a pagar con las
retenciones del 16w
qué ie hubiesen
efectuado terceros,
para obtener ei ISk
a favor 0 a rarge
que deciarari en 21
fago pravisional.

! [

N

CALCULA EL SUBSIDID

L

s




5. PROCEDINIENTC DE PRGD FROVISIOHAL 2E RRREMDRALENTY COK DEDGCCIOE DEL S0 CASA-ARBITACION.

Encargade de ia funcion: Asesor Fiscai.

rrmmmmmemmemennae s LLEHR EL FURTATE

Llena por dupli-
cade &l formate
vigente irgrmate 1)
con los datos
obtenidos.

i

lfornatu 1

i |
f ic

tntrega al contribu-
yente ia deciaracion
én &l farmsto, asi
cero toda fa :nfor-
mac1dh que este le
hubiese jrestado.

Flh
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COGRDINACION DE FISCAL

EJEMPLO.
5. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO
CON DEDUCCION DEL 50% POR INGRESOS DE ARRENDAMIENTO CASA-HABITACION.

1. Datos:

*Totel de ingresos 50,000.00

*Deduccién opcional 50% 25,000.00

2. Base gravable

Total de ingresos 50,000.00

Deduccién 50% para casa-habitacién {25.600.00)
Base gravable 25,000.00

3. Cilculo d&l impuesto

Base gravable 25,000.00
Limite inferior {15,381.73)
Excedente sobre e limite inferior 9,618.27
Tasa X 33%
Impuesto marginal 3,174.03
Cuota fija + 2,646.60
Impuesto art. 80 5,820.63

4. Célculo del subsidio art, §0-A

Impuesto marginal 3,174.03
Tasa de subsidio X40%
Impto. marginal subsidiado 1,269.61
Cuota fija sibsidinda +1,323.27
Subsidio tota? 2,592.88

5. Subsidio acreditable

El subsidio se puede acreditar al 100% siempre y cuando no se haya acreditado en alguno de los
capitulos [ o [T def titulo IV de LISR.

6. Impuesto a retener

Impuesto sobre articulo 80 5,820.63

Subsidio acreditable {2,592.88)
Impto, antes del crédito gral. 3,227,758
Crédito general. {265.50)
Impuesto a cargo. 2,962.15
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

MANUAIL DE PROCEIMMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE LA ASESORIA
FISCAL GRATUITA DE LA FCA-UNAM

6. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGQ PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO
CON DEDUCCION DEL 35% POR LOS INGRESOS DE ARRENDAMIENT(O DE LOCAL
COMERCIAL.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

PROCEDIMIENTO
6. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO CON DEDUCCION DEL
35% POR LOS INGRESOS DE ARRENDAMIENTO DE LOCAL COMERCIAL.

OBJETIVO

Establecer las actividades ordenadas que deberdn ser ejecutadas por el Asesor Fiscal, para dar la
atencién adecusda al contribuyente, desde la ubicacién del problema hasta el llenado de los formates
autorizados, cuando éste se encuentra en las condiciones seiialadas por 1a LISR para arrendamiento de
tocal comercial con deduccién del 35% de los ingresos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACIORN

COORDINACION DE FISCAL

6. PROCEMIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO
CON DEDUCCION DEL 35% PARA LOCAL COMERCIAL.

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL.

ACTIVIDAD DESCRIPCION

RECIBE AL CONTRIBUYENTE.
1 Recibe 2l contribuyente con amabilidad y cortesia.
UBICA LA PROBLEMATICA.

2 Escuchsa la problemitica que plantea el contribuyente y se asepura de
que €ste no sea contador o estudiante de la carrera, asi come de que €
problema que se pretende atender sea sobre contribuciones fiscales.

2.1 2)Si el contribuyente es contador o estudiante de la carrera o ¢
problema no es de cardcter fiscal, explicard que no puede presiarle
el servicio.

k) Requiere el Formulario R-I y verifica las claves de las oblipaciones
fiscales.

3.1 a)En caso de que las claves ne sean correctas, indica al contribuyente
la disminucion o ef aumento de obligaciones.

4 Solicita comprobantes fiscales de ingresos percibidos por arrendamiento
de local comercial.

S Solicita informacién como: documentos del cumplimiento de
obligaciones fiscales, avisos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piiblico o su contabilidad simplificada en caso de que obtenga ingresos
superiores o $810.00.

CALCULA EL IMPUESTO.

Disminuye del total de los ingresos el porcentaje de deduccién opcional
(35%) para obtener la base gravable.

[

Disminuye de la base gravable el limite inferior sefialado en Ia tabla

correspondiente del art, 80 LISR, para obtener el excedente sobre el
7 limite infertor.

Multiplica el excedente sobre el limite inferior por 1a tasa de impuesto
L] aplicable y obtiene el impuesto marginal.

Suma al impuesto marginal la cuota fija y el resultado es e impuesto
9 conforme al articulo 80,
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6. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO
CON DEDUCCION DEL 35% PARA LOCAL COMERCIAL.

10

11

12

13

k4

15

16

18

19

CALCULA EL SUBSIDIO.

Multiplica ¢} impuesto marginal por la tasa de subsidic para
obtener el impuesto marginal subsidiado.

Suma at impuesto marginal subsidiado 1a cuota fija subsidiada, y
o resultado es el subsidio total segin ¢l art. 80-A.

Resta al impuesto conforme al artfculo 80, el subsidio acreditable del
art. 80-A para obtener el impuesto antes del crédito general.

Obtiene el impuesto a cargo restando del impuesto antes del crédito
general, ¢ crédito general trimestral del art. 141-B.

Disminuye el impuesto a pagar con las retenciones del 10% que se le
hubiesen efectuado por terceros, para cbtener el ISR a favor o a cargo
que enterard en el pago provisional,

CALCULA EL IVA.

Aplica al total de ingresos la tasa de IVA (15%), y determina el IVA
trasladado.

Separa de los gastos que causan IVA el importe que le trasiadaron al
contribuyente por concepio de [VA y obtiene ¢l IVA acreditable.

Disminuye del [VA trasiadado el [IVA acreditable y obtiene e} [VA a
favor o a cargo.

LLENA EL FORMATO.

Llena por duplicado el formato vigente (formato 1) con los datos
obtenidos.

Entrega al contribuyente la declaracién en el formato, asi como toda Ia
informacién que éste le hubiese otorgado.
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; HANURL DE PROCEDINIERTOS DE LA ASTSORIR Fisdal GﬂﬂfUngjg

FROCEDIRIERTO DE CALCULD DEL FAg0 PROVISIONAL DE ARREADRALENTO COK DEDUCCION DEL 39% LGCAL COMERCIAL,

T
I Encargade de la funcion: Asesor Fiscal
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{ MRRUAL DE PROCEDINIENTOS DF Lw WSESURIR F1S.0L GRATUITA. |

8. PROCEDINIERTO E PRS0 PROVISTOHRL FUR RRREMDANIENTO COM DEDUCCION SEL 3%% LUCAL JORERCIAL.

Encargado de la funcion: Rsesor Fiscal,
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«» PROCEDIRIENTE DE FAGE PROUISIUNAL FOR ARREKDAMLERTO CON DEDUCCION DEL 3574 LOCAL CORERCIAL.

| tanual DE PROCEDINIENTOS DE LA RSESORIA FISCAL GRATUIIA. |

Encargado de ia funcion: Asesor Fiscal,

Aplica al total de
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! 4

separa de los 3a5t95
que causan (U el
Jnsorte que e trags-
tacaren ar cantrrta-
JENte par conzeats
de [uk.

1 -
, i

Disminyge ded IbA
trasladade ei JUd
acreditabie y obtigne
el fvg a favor v a
cargo.

———

Llena por dupli-
cadg el formate
vigente (Fermulario
1) zopn los datoes
obtenidos.

Entrega ai contribu;
yente la deciaracyon
en el tormats, asi
como teda [a intor-
macidn que #cte le
hubiese prestado.

CRLCULA EL [wh

LLERA £L FORIATO

(S




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONCMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

6. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA ARRENDAMIENTO
CON DEDUCCION DEL 35% POR INGRESOS DE ARRENDAMIENTO DE LOCAL

EJEMPLO.

COMERCEAL.

Datos:

*Totzal de ingresos 50,633.00
*Deduccidn opcional 35% 17,30.C2
2. Base gravable

Total de ingresos 50,600.69
Deduccidn del 35 {17.563.¢)
Bese gravable 32,509.¢0
3. Céleulo del impuesto

Base gravable 32,500.60
Limite inferior (31,022.80)
Excedente sobre el limite inferior 1,477.20
Tasa X 34%
Linpuesto marginal 502.25
Cuota fija + 7,808.13
Impuesto art. 80 8,310.38
4. Cilculo del subsidio

Impuesto marginal 502,25
Tasa de subsidio X30%
impto. marginal subsidiado 150.68
Cuota fija subsidiada +3,387.87
Subsidio total 3,538.55

5. Subsidio acreditable

El subsidio se puede acreditar al 100% siempre y cuando no se haya acreditado en alguno de los
capitulos [ o I del titulo IV de LISR.

6. Impuesto a retener

Impuesto sobre articulo 86
Subsidio acreditable

[mpto. antes del crédito gral.
Crédito general

Impuesto a cargo

8,310.38
{3,538.55)
4,771.83

{265.50)
4,506.33
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MECANICA PARA EL CALCULO DEL IVA.

Cdlculo del IVA Trasladado.

Total de ingresos

50,009.00
X Tasa de Impuesto X 15%
IVA Tresledado 7,5C0.00
Ciélculo det IVA Acreditable,
Gastes que causan [VA 10,023.00
X Tese de Impuesto X 15%
| IVA Acredlichle 1,502.09
; Cdiculo del Impuesto al Valor Agregado.
IVA Trasladado 7,505.G0
- IVA Acreditable 1,560.00
IVA a Cargo 6,000.09
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA FERSONAS FISICAS QUE ATIENDE LA ASESORIA
FISCAL GRATUITA DE LA FCA-UNAM

7. PROCEDIMIENTO DE CALCULQO DE LA DECLARACION ANUAL POR INGRESOS DE
ARRENDAMIENTO CON DEDUCCION DEL 50%.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FiSCAL

PROCEDIMIENTO
7. CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR INGRESOS DE ARRENDAMIENTO CON
DEDUCCION DEL 50%.

OBJETIVO

Ubicar las actividades que el Asesor Fiscal debersd realizar para el cdlculo, registro y atencidn al
contribuyente, que haya obtenido ingresos por arrendamiento de casa-habitacién y deba presentar su
deciaracidn anual.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
COORDINACION DE FISCAL

7. PROCEDIMIENTQ DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR INGRESOS DE

Eeae——a——
ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL.

ARRENDAMIENTC CON DEDUCCION DEL 50%.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

2.1

3.1

RECIBE AL CONTRIBUYENTE.
Recibe al contribuyente con amsabilidad y cortesia.
UBICA LA PROBLEMATICA.

Escucha la problemitica que plantea ¢l contribuyente y se asegura de
que éste no sea contador o estudiante de la carrera, asi como de que ¢l
problema que se pretende atender sea sobre contribuciones fiscales.

a)Si el contribuvente es contader o estudiante de la cacrera o el
problema no es de caricter fiscal, explicard que no puede prestarle
el servicio.

Requiere ¢l Formulario R-1 ¥ verifica las claves de las obligaciones
fiscales.

a)En caso de que las claves no sean correctas, indica al contribuyente
la disminucién o el aumento de obligaciones.

Solicita comprobantes fiscales de ingresos percibidos por
arrendamiento.

Solicita informacién como: documentos del cumplimiento de
obligaciones fiscales, avisos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piiblico o su contabilidad simplificada en caso de que oblenga ingresos
superiores a $810.00.

CALCULA EL IMPUESTO.

Disminuye del total de los ingresos las deducciones del 50%, para
obtener la base gravable.

Disminuye de ia base gravable el limite inferior sefialado en Ia tabla
correspondiente del art. 141 LISR, para obtener el excedente sobre ¢l
limite inferior,

Multiplica el excedente sobre el limite inferior por la tasa de impuesto
aplicable y obtiene el impuesto marginal.

Suma al impuesto marginal la cuota fija y el resuitado es el impuesto
conforme al articulo 141,
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7. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR INGRESOS DE

ARRENDAMIENTO CON DEDUCCION DEL 50%.

CALCULA EL SUBSIDIO.

Muttiplica ¢] impuesto marginal por la tasa de subsidio para
obtener ¢l impuesto marginal subsidiado.

Suma al impuesto marginal subsidindo la cuota fija subsidiada, ¥
¢l resultado es el subsidio total segiin e} ert. 141-A.

Resta al impuesto conforme al articulo 141, el subsidio acreditable del
art, 141-A para obtener el impueste antes del crédito general.

Obtiene el impuesto a cargo restando del impuesto antes det crédito
general, el crédito general.

Disminuye el impuesto antes del cré&dito general anual def art. 141-B
con el crédito general ¥ obtiene el impuesto del gjercicio.

Deduce del impuesto del ejercicio los pagoes provisionzles realizados y
obtiene el impuesto a favor o a cargo.

LLENA EL FORMATO.

Llena por duplicado el formato vigente (formato 6 anexo III) con los
datos obtenidos.

Entrega &l contribuyente la declaracién en el formato, asi como toda la
informacién que éste le hubiese otorgado.
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7. PEOCEDINIENTO DE DECLARACIDH RHUHL POR ARRENDARIEHIO COH DEDUCLLON DEL SEX .
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

EJEMPLO.

7. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL POR INGRESOS DE
ARRENDAMIENTO CON DEDUCCION DEL 50%.

1. Datos:

*Total de ingresos 200,000.00
*Deduccién opcional 50% 100,000.00
2. Base gravable

Total de ingresos 200,000.00
Deduccién 50% {100,000.00)
Base gravable 100,000.00
3. Cilculo del impuesto

Base gravable 100,000.00
Limite inferior (52,286.17)
Excedente sobre el limite inferior 47,713.83
Tasa X33%
Impuesto marginal 15,745.56
Cuota fija + 8,996.40
Impuesto art. 86 24,741.96
4. Cilculo del subsidio

Impueste marginal 15,745.56
Tasa de subsidico X40%
Impto. marginal subsidiade 6,298.22
Cuota fija subsidiada +4,498.14
Subsidio total 10,796.36

5. Subsidio acreditable

El subsidic se puede acreditar al 100% siempre y cuando no se haya acreditado en atguno de los
capitulos [ o H del titulo IV de LISR.

6. Impuesto a retener

Impuesto sobre articulo 80
Subsidio acreditable

Impto. antes del crédito gral.
Crédito general

Lmpuesto del ejercicio.

Pagos provisionales.
Impuesto a cargo

24,741.96
(10,796.36)
13,945.60
(902.52)
13,043.08
12.800.00

243.00
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE
LA ASESORIA FISCAL GRATUITA DE LA F.C.A.

IV, PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES.

*DEL REGIMEN SIMPLIFICADO A LAS ACTIVIDADES
EMPRESARIALES.

*DE LAS PERSONAS QUE REALICEN OPERACIONES CON EL
PUBLICO EN GENERAL.




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES,

*DEL REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES EMPRESARIALES.

8. CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL.

9. CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL .
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA. DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES
EMPRESARIALES.

DEL REGIMEN SIMPLIFICADO A LAS ACTIVIDADES EMPRESARIALES.

CONCEPTO

Podréin optar por el pago de impuestos por régimen simplificado, aquellos contribuyentes que
realicen alguna actividad empresarial’ cuyos ingresos no sean smperiores a los 1'739,130.00" pesos.
Asimismo los contribuyentes que se dediquen a actividades agricolas, ganaderas, pesqueras o sitvicolas,
asi como al autotransporte de carga o pasajeros pagardn €l impuesto en estos términos independientemente
de su montoe.

No podrén optar por el pago de impuestos en estos términos, aquellos contribuyentes que en ¢l afio
calendario anterior obtuvieron miés del 25% de los ingresos por concepto de comisién, mediacién, agencia,
representacidn, correduria, consigracidn, distribucién o espectdculos piiblicos. En el caso de asociaciones
en participacién, el asociante y el asociado sélo podrin ejercer esta opcién cuando ambos sean
contribuyentes del régimen simplificado.

NORMAS DE OPERACION

OBLIGACIONES DE LOS CONTRIBUYENTES DE REGIMEN SIMPLIFICADO.

1. Presentar aviso dentro de los quince dias sigulentes ai inicio del gjercicio en el que comiencen 2 pagar
el impuesto conforme al régimen simplificado, acompafando su estado de posicién financiera a la fecha
en que inicie dicho ejercicio.

7 segin el articulo 16 del CFF, se entenderidn por actividades

empresariales las siguientes:

I. Las comerciales.

II. Las industriales como la extraccién, conservacidn o transformacidén de
materias primas, acabado de productos y elaboracién de satisfactores.

III. Las agricolas.

IV. Las ganaderas.

V. Las de pesca.

VI. Las silvicolas.

8 Esta cantidad permanece vigente para 1997.




-Presentar aviso ante la autoridad administradora gue corresponda dentro de los quince dias siguientes
a la fecha en que se dé el supuesto de régimen simplificado, mismo que surtini efectos al mes siguiente
en que el aviso se presente.

2. Formutar un estado de posicién financiera y levantar inventario de existencias al 31 de diciembre de
cada afo.

3. Llevar un cuaderno de entradss y salidas y de registro de bienes y deudas, de conformidad con &l CFF
y su Reglamento.

4. Expedir y conservar durante 10 afios, comprobantes que acrediten los ingresos que perciban,
cumpliendo con las disposiciones del Cddigo Fiscal de la Federacién, ademis de la leyenda:
"Contribuyente de Régimen Simplificado”.

5. Conservar la contabilidad y los comprobantes de los asientos respectivos y de cumplimiento de las
disposiciones fiscales de conformidad con el CFF.

6. Lievar un registro especifico de las aportaciones de capital a la actividad empresarial que efectiie ¢
coatribuyente,

7. Presentar declaraciones provisionates trimestralcs en los términos del articulo 119-K de la L1SR.

8. Presentar decleracion anual determinando el ingreso acumulable y el monto de participacién de los
trabajadores en las utilidades.

En febrero de cada aito, deberin presentar ante las oficinas autorizadas declaracién de las
operaciones realizadas con los 50 clientes y los 50 proveedores principales, asi como de las retenciones,
donativos y pagos efectuados.

Esta informacion se presentard en dispositivos magnéticos (cuando al menos 150 trabajadores le
hayan prestado sus servicios en cada mes) segin las disposiciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico o en las formas que apruebe la dependencia.

*Si el contribuyente realizn operaciones con e piblico en general no estd obligado a proporcionar la
informacidn referida sobre clientes.

9. Recaudar &l impuesto que corresponda a los ingresos que obtengan Ias personas fisicas y enterarlo junto
con las retenciones sefialadas en el articulo 80 de la LISR.

10. Considerar como ejervicio irregular aquél en el que dejen de tributar conforme al régimen
simplificado.

11. Cuando los contribuyentes dejen de cumplir con los requisitos de régimen simplificado, reduzcan su
capital, dejen de realizar actividades empresariales u opten por pagar el impuesto por régimen general
cumplirdn lo siguiente (art. 119-J LISR):

a)Considerarén & capital contable actualizado que expresen en el estado de posicién financiera formulado
a la Ffecha en que dejen de pagar & impuesto por régimen simplificado o reduzcan su capital,
adicionindole cualquier provisién no deducible conforme a esta ley, pendiente de pago, y cuyo desembolso
no corresponde al ejercicio en el que dejan de tributar por este régimen, a excepcién de [as provisiones
creadas para ¢l pago del propio impuesto.

b)Constituirdn la cuenta de capital de aportacién.
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¢)Cuando ¢l monto obienido en el inciso a) sea superior al saldo de la cuenta de aportacién, los
contribuyentes considerardn la diferencia como saldo inicial de la cuenta de utilidad empresarial.

d)Cuando el monto obtenido en el inciso a) sea menor al saldo de la cuenta de aportacién, los
contribuyentes considerardn la diferencia como una pérdida fiscal.

¢)Las cuentas fiscales actualizadas del articulo 119 de la LISR que no pudieron disminuirse del saldo
inicial de la cuenta de utilidad fiscal pendiente de gravamen, por exceder el saldo, se podrdn disminuir
de las utilidades fiscales empresariales.

N Los contribuyentes que dejen de tributar por régimen simplificado para kacerio por régimen general
no estarin obligados a presentar pagos provisionales, a menos que esto ocurtu antes del séptimo mes del
ejercicio.

g)Los contribuyentes que dejen de tributar por régimen simplificado para hacerlo por ln Seccién T del
Capitulo de Actividades Empresariales determinardn ef saldo inicial de su cuenta de capital conforme a
las disposiciones anteriores.

RE! contribuyente podrd adicionar por una sola vez a Ia cuenta de utilidad fiscal empresarial neta en los
ejercicios sigulentes, la parte del saldo de la cuenta de utilidad fiscal empresarial neta actualizada que
hubiera tlevado antes de tributar por régimen simplificado.

Fundamento: articulos 119-1 y 119-J de la LISR.

CONCEPTO DE ENTRADAS.

(Ants. 119-D, 119-H y 119-F de la LISR)

Se consideran como entradas el efectivo, bienes ¥ servicios obtenidos en el ejercicio.
Entre otras se consideran entradas las siguientes:
1. El saldo inicial resultante de la suma del total del pasivo y el capital contable al iniciar en el régimen
simplificade.
2. Los ingresos propios de la actividad {ventas o prestacion de servicios).
3. Préstamos obtenidos.
4. Intereses cobrados sin ajuste alguno.

5. Enajenacién de titulos de crédito que no sean acciones. Salvo las acciones que provengan de personas
morzles con fines no lucratives.

6. Retiros de cuentas bancarias.

7. Enajenacién de bienes, salvo que estos se hubieran considerado como entradas por ser ingrescs propios
de la actividad.
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8. El monto de los impuestos devueltos sl contribuyente en ¢ ejercicio.
9. Aportaciones de capital que efectiie ¢l contribuyente.
10, Impuestos trastadados por el contribuyente, por ejemplo ef IVA.

11. Los ingresos por operaciones en crédito se considerarin entradas hasta que se cobren en efectivo o
en bienes.

12. También son "entradas” los ingresos obtenidos por conceptos distintes de la actividad empresarial
{arrendamientos, salarios, efc.), pero que provengan de recursos afectos a 1a actividad empresarial, se
considerardn como entradas para efectos de este régimen sin deduccion alguna. El impuesto actualizado
que en su caso se ies hubiera retenido por dichos ingresos, podrd acreditarse contra el impuesto de los

pagos provisionales trimestrales y se actualizard desde el mes en que fue retenido hasta el mes del
acreditamiento, sin deterioro de poder acreditarse contra el ISR de los pagos provisionales trimestrales.

CONCEPTO DE SALIDAS.
(Arts. 119-E y 119-F LISR).

Los contribuyentes del régimen simplificado podrén restar de las entradas antes mencionadas, las salidas
en efectivo, en bienes o servicios siguientes:

1. Saldo iniciat del activo al iniciar el régimen.
2. Las devoluciones que se reciban y los descuentos y bonificaciones que se hagan.

3. Adquisicién de mercancias, materias primas y productos semiterminados, disminuidos de descuentos
y devoluciones.

4. Los gastos (ruando sean deducibles).
S. Adquisicién de bienes.

6. Adquisicién de titulos de crédito distintos de las acciones, salvo las acciones emitidas por personas
morales con fines no lucratives,

7. Depdsitos en cuentas bancarias.
8. Pago de préstamos.
9. Intereses pagados sin ajuste alguno.
10. Los pagos de contribuciones a cargo del contribuyente, excepto el ISR.
11. Los impuestos que se trasladen al contribuyente.
12. Los pagos de impuestos que haya retenido el contribuyente.
L-as operaciones en crédito se considerardin salidas hasta que sean efectivamente erogadas, o sa,

pagadas en efectivo, cheque o bienes que no sean titulos de crédito.

13. Pago de salarios hasta por tres trabajadores o familiares que efectivamente presten sus servicios con
el dnico requisito de registrar el nombre y el monto del pago, siempre que cada uno de estos no exceda
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del salario minimo elevade al afio.
No podrén efectuar esta deduccién los agricultores, ganadergs, silvicolas o pescadores.

14. Los pagos de crédito a que se refieren los articulos 80-B y 81 de Ia LISR. (Crédito al salario y erédito
general),

15. Las cantidades que tengan el canicter de participacién en la utilidad del contribuyente, que serian
deducibles en los términos de 1a LISR.

16. Los retiros de capital efectuados en el ejercicio hasta por el monto de las aportaciones de capital
reflejados en ¢l mismo (art. 152-B LISR).

*No serfin salides los cooceptos Do dedocibles para la LISR o qoe oo estén comprobados con La
docamentacién requisitada de acuerdo con ba LISR y d CFF,
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE LA ASESORIA
FISCAL GRATUITA DE LA FCA-UNAM

8. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE PAGO PROVISIONAL PARA CONTRIBUYENTES
DEL REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES EMPRESARIALES.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

8. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE PAGO PROVISIONAL PARA CONTRIBUYENTES
DEL REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES EMPRESARIALES.

OBJEYTIVO

Establecer las actividades ordenadas que deberdn ser ejecutadas por el Asesor fiscal, para dar una
atencion eficiente ai contribuyente en la preparacién de sus pagos provisionales {(desde la ubicacién del
problema hasta el llenado de los formatos autorizados}, cuando éste, tribute por ¢l Régimen Simplificado
a las Actividades Empresariales de acuerdo con fos lineamientos que seiiala ia LISR,
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

8. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA CONTRIBUYENTES
DE REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES EMPRESARIALES.

== = ———————————————
ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL.
ACTIVIDAD BESCRIPCION

RECIBE AL CONTRIBUYENTE,

1 Recibe 2l contribuyente con amabilidad y cortesia.

UBICA LA PROBLEMATICA.

2 Escucha la problemitica que plantea el contribuyente y se asegura de
que éste no sea contador o estudiante de [a carrera, asi como de que el
problema que se pretende atender sea sobre contribuciones fiscales.
2.1 2)8i el contribuyente es contador o estudiante de la carrera o el
problema no es de cardcter fiscal, explicard que no puede prestarte

el servicio.

3 Requiere el Formulario R-1 y verifica las claves de las obligaciones
fiscales.

3a a)En caso de que las claves no sean correctas, indica al contribuyente
Ia disminucién o el aumento de obligaciones.

] Solicita comprobantes fiscales de ingresos percibidos por su actividad
empresariaj,
5 Solicita informacién como: documentos del cumplimiento de

obligaciones fiscales, avisos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico o su contabilidad simplificada.

CALCULA EL IMPUESTO.

6 Determina el monto de las entradas ¥ las salidas del periodo de que se
trate.
7 Obtienc la diferencia entre las entradas y las salidas para determinar la

base del impuesto.

8 Aplica a la base del impuesto e limite inferior de las tablas trimestrales
del periodo que se trate de acuerdo al articulo 119-K de la LISR, para
obtener ¢l excedente sobre ef limite inferior.

9 Multiplica el excedente sobre el limite inferior por el porcentaje
correspondiente y obtiene el impuesto marginal.
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18

19

8. FROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA CONTRIBUYENTES

DE REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES EMPRESARIALES.
e e |

Suma al impuesto marginal la cuota fija para obtener el impuesto
antes del subsidio.

CALCULA EL SUBSIDIO.

Aplica al impuesto marginal el porcentaje determinado en tabla
del articulo 119-k LISR y suma la cuota fija para obtener el
subsidio al 100%.

Resta al impuesto antes del subsidio, &l subsidio sl 100% y obtiene el
impuesto antes del crédito general.

Obtiene el impuesto a cargofo a favor, restando de! impuesto antes del
crédito general, el crédito general trimestral,

CALCULA EL IVA

Aptlica al valor total de Ias entradas que representen actos o actividades
gravados Ia tasa det 15% v obtiene el impto. trastadado del ejercicio.

Determina del monto de las salidas que representen actos o actividades
sujetas a gravamen aplica la tasa del 15% y obtienc el impuesto
acreditable.

Disminuye del impuesto (IVA) trasladado el impuesto (TVA) acreditable
y obienen el IVA a pagar en el trimestre.

CALCULA EL IMPAC

Toma de la relacién de bienes y deudas el valor de los bienes y aplica la
tasa de impuesto seiialada en el articulo 12-A de la LIMPAC para
obtener el impuesto al activo a pagar.

LLENA EL FORMATO.

Llena por duplicado el formato vigente con los datos obtenidos
{Formato 1).

Entrega al contribuyente Ia declaracion en ¢l formato, asi como toda la
informacién que éste le hubiese otorgado.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

EJEMPLO:
8. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL PARA CONTRIBUYENTES
DE REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES EMPRESARIALES.

1. Datos:

*Entradas 111,182.50
*Salidas 102,506.25
2. Base gravable

Entradas 111,182.50
- Salidas 112,506.25
Base gravable 8,676.25

3. Célculo del impuesto

Base gravable 8, 676.25
- Limite inferior 8, 650.24
Excedente sobre el iimite inferior 26.01
% de limite inferior X 25%
Impuesto marginal 6.50

+ Cuota fija + 1, 085.40
Impuesto antes del subsidio 1, 091.90

4. Cédiculo del subsidio

Impuesto marginal 6.50
Tasa de subsidio X50%
Impto. marginal subsidiado 3.25

+ Cuota fija subsidiada +542.67
Subsidio al 100% 545.92

5. Impuesto a retener

Impuesto antes del subsidio 1, 091.90
- Subsidio al 100% $45.92
Impto. antes del crédito gral, 545.98
Crédito general trimestrat 207.81
Pago provisional.(ISR a cargo) 33817

NOTA: Las tarifas aplicadas son las de pago provisional para el primer trimestre de 1996.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXIOO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FiSCAL

"CALCULQ DEL PAGO PROVISIONAL DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO*

Entradas

Ingresos por ventas $57,550,00

Retiros Bancarios 45,000.00

IVA Trastadado 8,632.50 $111, 182,50
Salidas

Compras $31,325.00

Depdsitos 66,482.50

IVA Acreditable 4,698.75 $102,506.25

IVA TRASLADADO

Valor total de los actos o actividades $57,550.00
gravados al 15%
impuesto trasladado det ejercicio 8,632.50

IVA ACREDITABLE

Valor total de fos actos o actividades

gravados con ¢ 15% 31,325.00
Impuesto acreditable del ejercicio

4,698.75
VA Trasladado $8, 632.50
[VA Acreditable 4, 658.75

IVA a Pagar en el trimestre 3,933.75
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAP DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

Retacidn de bicnes y deodss al 31 de diciembre de 1996,

BIENES DEUDAS
Bancos $140,002.50 Proveedores $ 3,000.00
Mercancins §9,250.00 Acreedores 12,500.00
Mgbiliario y equipo 19,786.50 $15.500.00
Equipo de Fransporte 8,000.00

$257.039.00

Capital= Bienes-Deudas
Capital= $241,539.00

"CALCULO DEL PAGO PROVISIONAL DE IMPUESTO AL ACTIVO™

Valor total de los bienes $257,039.00
X Tasa de Impuesto al Activo 1.80%
Impeesto enual 4,626.70
Impaesto mensuzl 385.56

Impuesto del trimestre 1,156.67

’ El decreto de exenciones Y estimulos fiscales publicado en
el Diario Oficial de la Federacidén el 1° de noviembre de 1995,
establece en su articule 1, gque se exime totalmente del pago del
Impuesto al Activo causado durante el ejercicic de 1996, a los
contribuyentes cuyos ingresos durante el ejercicio de 1995, no
hayan excedido de $7,000,000.00. Sin embargo es necesario que
dichos contribuyentes sigan realizando el calculo y determinacidén
del impuesto.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXIOCO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAS FISICAS QUE ATIENDE LA ASESORIA
FISCAL GRATUITA DE LA FCA-UNAM

9. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL PARA
CONTRIBUYENTES DEL REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES
EMPRESARIALES.




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

9. PROCEDIMIENTOQ DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL PARA
CONTRIBUYENTES DEL REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTEVIDADES
EMPRESARIALES.

OBJETIVO

Establecer tas actividades ordenadas que deberiin ser ejecutadas por el Asesor Fiscal, para dar una
atencidn eficiente al contribuyente en la preparacién de su declaracion anual (desde la ubicacién del
problenta hasta o lenado de los formatos autorizados), cuando éste, tribute por el Régimen Simplificado
8 las Actividndes Empresariales de acuerdo con los lineamientos que seiiala la LISR.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

9. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL PARA
CONTRIBUYENTES DE REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES
EMPRESARIALES.

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL.

ACTIVIDAD DESCRIPCION

RECIBE AL CONTRIBUYENTE.

1 Recibe al contribuyente con amabilidad y cortesia.
UBICA LA PROBLEMATICA.
2 Escucha la problemitica que plantea el contribuyente y se asegura de

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

2.4 2)$1 el contribuyente es contador o estudiante de La carrera o el
problema no es de cardcter fiscal, explicard que no puede prestarle
el servicio.

3 Requiere el Formulario R-1 y verifica las claves de las obligaciones
fiscales.

a1 a)En caso de que las claves no sezn correctas, indica al contribuyente
ia disminucién o el aumento de obligaciones.

4 Solicita comprobantes fiscales de ingresos percibidos por su actividad
empresarial.
5 Solicita informacién como: documentos del cumplimiento de

obligaciones fiscales, avisos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piiblico o su contabilidad simplificada.

CALCULO DEL IMPUESTO.

6 Determina el monto de las entradas y ias salidas det periodo de que se
trate.
7 Obtiene la diferencia entre las entradas y las salidas para determinar la

base del impuesto.

8 Aplica a la base del impuesto el limite inferior de !as tablas anuales
para el cjercicio de que se trate de acuerdo al articulo 141 de la LISR,
para obtener el excedente sobre el Limite inferior.

9 Multiplica el excedente sobre el limite inferior por el porcentaje
correspondiente y obtiene el impuesto marginal.
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9. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL PARA
CONTRIBUYENTES DE REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES
EMPRESARIALES.

Sumna al impuesto marginal la cuota fija para obtener el impuesto
10
CALCULA EL SUBSIDIO.

11 Aplica a! impuesto marginal ¢l porcentaje determinado en tabla
del articato 141-A LISR y se le suma la cuota fija para obtener el
subsidio al 100%.

12 Resta al impuesto antes ded subsidio, el subsidio al 100% y obticne el
impuesto antes del crédito general.

13 Obtiene o impuesto del ejercicio, restando del impuesto antes del
crédito general, el crédito genere! anual (art. 141-B).

14 Resta del impuesto del ejercicio e monto de los pages provisionales
efectuados y obtiene ef impuesto a favor/o a cargo.

CALCULA EL IVA

15 Aplica al valor total de las entradas que representen actos o actividades
gravados la tasa del 15% y obtiene el impto. trasladado del ejercicio.

16 Determina del monto de las salidas que representen actos o actividades
sujetas a gravamen, aplica la tasa del 15%, y obtiene el impuesto
acreditable.

17
Disminuye del impuesto (IVA) trasladado el impuesto (IVA) acreditable
¥ obtiene ef IVA a pagar en el aito.

CALCULA EL IMPAC
13
Toma de l2 relacién de bienes y deudas & valor de los bienes y aplica Ia
tasa de impuesto sefialada en el articulo 12-A de la LIMPAC para
obtener el impuesto al activo a pagar.

LLENA EL FORMATO.
19
Llena por duplicado el formato vigente con los datos obtenidos
i) (Formato 6 anexo 6).

Entrega 8l contribuyente la declaracién en el formato, asi como toda la
informacién que éste le hubiese otorgado.
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| WAKUAL DE PROCEDIMIENTUS DE LA ASESORIA FISCAL GRATUITA.)

- 'ROCEDEMIENTO DE CRLCULD DE DECLARACIGH wHUAL PARA COWTRIBUYENTES DEL REGIAEW SIAPLIFICADO DE LAS ACI. EAPRESAR.

Encargado de 1a funcion: Asesor Fiscal. E
/

i

1 {

Kecibe al contribu-

gente con amabilidad
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s

EEEETE PP BICR LA PRUBLEMRTICA
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yente y se asequra de
qué no sea contador
o estediante y que su
problema sea sobre
contribuciines fisea-

€5,

i 21
i
] Explica jue mo fu?d?
| El contri- 51 beindarle e
] buyent: es estu SErYICLO.
1 ~dtante, contador
I iu problema es
i de countri-
| ducida
i
l Ho g 3
I Requiere el Formula-
i r1o B-1 4y varafica
i las clzves de las
| obligaziones
{ tescates,
i
|
{
}
| rarmulario
I F-1
|
3 3
I
: indica al vortrios-
i ypnte la digemtr.oy-
1 i ] oa o el aumeaty de
i obil1gaciones,
1
i
t

Hy )

| )

! Solicita los compra-
I banies riscales

de tngresos peroibi-
05 POr Su ach vi-
dad empresarsal., ¢

lﬁec:ous
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3. PROCEDINEENTC DE DECLRRACION AMURL PARA CONIRIBUYENTES DE REGIAEH SINPLIF{CADO DE LAS wLTIU. ENFRESARIALC?

{ HANUAL DE PROCEGIAIENTUS DE LA ASESGRIA FiSCaAL GRRTUiTRT}

Encargado de la

funcion: Asesor Fiscal,

cormy documentos de
cumplimiente de obli-
ac\ﬂnes. avisos ante
a ghCF ¢ su contabi-
t1dad simplificada,

H]
selcita informacidn
£1 ¢35 que la 1leva.
]
'}

Letermina el monto
de las entradas
¢ las salidas
dz2! periodo de que
5@ trate.

" :

i

Obtiene ia diferentia
antre las entradas y
1as salidas para
detersinar la base
del rmpuesto.

Aplica a la base del
impuesto el tlmite
inferior de las
tablas trimestrales
del periodo que se
traje de acuerds al
articulo 1589-K LIS

Fara obteaer el
ext./ lim. 1nf.

i
i

s

fuitiplica ef exce-
dente sobre el limite
taterior por el por-
ceatage correspandi-
ente g obtiene el
1npto. marginal.




| nanual bE PROCEDIRIENTOS DE LA ASESORIA FISCAL GRATSITA.]

#. FROCEDIMHIENTG DE DECLARACIOM AKUAL PARA COWTRIBUYERTES DE REGINEW SIMPLIFICADD DE LAS ACTIV., ERPRESARIALES.

tncargado de la funcion: fsesor Fiscal

Suma al 1mpuesto
marginal la cueta
fiJa para obtener el
iMpuesto antes del
subsiato,

}
| i1

aplice al impto.
marginat el porcen-
tage determinado
en la tabla del art.
141-4 LiSB 4 suma ia
cuota figa para ob-
tener el subsidio al
188
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fiesta &l wmpto.
antes dei subsidie,
el subsidio al o8y
y ghtiene &1 mpto,
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general,
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i i3

Obtiene el Lmpto.
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restando del ipmpto.

antes del crédito

gral., el credito
qral, aneat (art

P P T

Sy

\ {4

Resta dei tmpto. dei
eJercicto ¢l mento
de los pagos provi-
sienales efectuados
y obtiene el 1mpto
a favor o a cargo.

CRLCULA EL SUBSIDIO
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; dANURL D€ FROCED(MIENTO8 DE Lo ASES0RIA FiSCAL ARATUITH. |
3. PROCEDIRIERTO DE DcCLARACION ANGAL PaRA COWTRIBUYEWTES DEL KREGINEN SIAPLIFICADG DE La ACTIV. EHPAESARIAL
I Encargado 42 fa fuacion: Asesor Frscai.

R LR EEEERRR CALCULA EL VA i
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

EJEMPLO:
9. PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE LA DECLARACION ANUAL PARA
CONTRIBUYENTES DE REGIMEN SIMPLIFICADO DE LAS ACTIVIDADES
EMPRESARIALES,
L. Datos:
*Entradas 111,182.50
*Salidas 102,506.25
1. Base gravable
Entradas 111,182.50
- Salidas 102,506.25
Ingreso acumulable 8,676.25
- Deducciones personales 0
Base del impto. (gravable) 8£,676.25
3. Calculo del impuesto
Base gravable 8,676.25
- Limite inferior 2,518.63
Excedente sobre el iimite inferior 6,157.62
% de limite inferior 10%
Impuesto sobre el excedente 615.76
+ Cuota fija 75.54
Impuesto del art. 141 691.30
4. Calculo del subsidio
Impuesto sobre el excedente 615.76
Tasa de subsidio art. 141-A X50%
Impuesto subsidiado 307.88
+ Cuota Fija subsidiada + 37.68
Subsidio al 100% 345.56
5. Impuesto a retener
Impuesto del art. 141 691.30
- Subsidio al 100% del articulo 141-A 345.56
Impto. antes del crédito gral. 345.74
Crédito general anual 902.52
Impuesto del ejercicio (o)
- Pagos provisionales 338.17
Impuesto a favor (338.17

NOTA: EN ESTE EJEMPLO SE UTILIZAN LOS MISMOS DATOS USADOS EN EL PAGO PROVISIONAL., BAJO EL
SUPUESTO DE QUE NO HUBIERAN OTROS MOVIMIENTOS.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

"CALCULO DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO PARA LA DECLARACION ANUAL*

Entradas

Ingresos por ventas $57,550.00

Retiros Bancarios 45,000.00

IVA Trasladado 8.632.56 $111, 182.50

Salidas 102,506.25

Compras $31,325.00

Depésitos 66,482.50

IVA Acreditable 4,698.75 $102,506.25
IVA TRASLADADO
Valor total de los actos o actividades $57,550.00
gravados al 15%
Impuesto trasladado del ejercicio 8,632.50
IVA ACREDITABLE
Valor total de los actos o actividades
gravados con el 15% 31,325.60
Impuesto acreditable del ejercicio

4,698.75

IVA Trasladado $8, 632.50
IVA Acreditable 4, 698.75
IVA a Cargo 3, 933.75
- Pagos Provisionales 3, 933.75
IVA a Cargo 0.00
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

Relocidn de bienes y dendas al 31 de diciembre de 1995.

BIENES DEUDAS
Bancos $114,200.00 Proveedores $1,800.00
Mercancias 53,075.00 Acreedores 2,600.00
Mobiliario ¥ equipo 16,609.50 $4,400.00
Equipo de Transporte 8,091.50

$191,976.00

Capital= Bienes-Deudas
Capital= $187,576.00

"CALCULO DEL PAGO ANUAL DE IMPUESTO AL ACTIVO""®

Valor total de ios bienes $191,976.00
X Tasa de Impuesto al Activo 1.80%
Impuesto anua) 3,455.56

' El decreto de exenciones y estimulos fiscales publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 1° de noviembre de 1995,
establece en su articulo 1, que se exime totalmente del pago del
Impuesto al Activo causado durante el ejercicio de 1996, a los
contribuyentes cuyos ingresos durante el ejercicio de 1995, no
hayan excedido de $7,000,000.00. Sin embargo es necesario que
dichos contribuyentes sigan realizando el cdlculg y determinacién
del impuesto.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES.
*DE LAS PERSONAS QUE REALICEN OPERACIONES CON EL PUBLICQ EN GENERAL.

10. PROCEDIMIENTO DE PAGO CUATRIMESTRAL PARA LAS PERSONAS QUE OBTIENEN
INGRESOS POR REALIZAR OPERACIONES CON EL PUBLICO EN GENERAL.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES.
*DE LAS PERSONAS QUE REALICEN OPERACIONES CON EL PUBLICO EN GENERAL.

DE LAS PERSONAS QUE REALICEN OPERACIONES CON EL PUBLICO EN GENERAL.

CONCEPTO

Las personas fisicas con actividedes empresarfales que snicamente enajenen bienes o presten
servicios al piiblico en generul, siempre que en el aflo calendario anterior hayan obtenido ingresos por
esas actividades y tenido o utilizado activos que no excedan de una cantidad equivalente, respectivamente,
a 77 y 15 veces ef salario minimo general def drea geogrifica del contribuyente elevado al aiio, en lugar
de aplicar lo dispuesto para régimen general o régimen simplificado, podrén optar por pagar el impuesto
sobre la renta conforme a la seccién 111 del capituto VI del titulo [V de 1a LISR.

NORMAS DE OPERACION

OBLIGACIONES DE LOS CONTRIBUYENTES QUE REALIZAN OPERACIONES CON EL PUBLICO
EN GENERAL.

t. Solicitar su inscripcién en el registro Federal de Contribuyentes en un plazo de 15 dias hibiles a la
techa en que inicien sus actividades.

2. Aquellos contribuyentes que hayan venido tributando con anterioridad a !a entrnda en vigor de este )

régimen, deberin presentar su aviso en que manifiesten su opcién a mis tardad el 31 de marzo del
ejercicio en que ejerzan la opcidn.

3. Cuando dejen de pagar el impuesto conforme a este régimen, deberdn presentar aviso ante la autoridad
administradora dentro de los LS dias hdbiles siguientes. A partir de la fecha de abandono de este régimen

deberdn cumplir con sus obligaciones en los términos de !a seccidn [ o IT del capitulo VE del titulo IV de
la LISR.

4. El contribuyente que haya dejado de tributar conforme a este régimen, en ningiin caso podrd retornar
al mismo, independientemente de ubicarse tuevamente dentro de los supuestos establecidos por la ley.

5. Respecto de las adquisiciones que efectiien, deberdn conservar comprobantes que reiinan los requisitos

198




fiscales en los términos del CFF.

6. Ea los términos del primer parvafo del articulo 139 de la LISR no estardn obligados a presentar
declaracién anual de ISR, puesto que e impuesto que se paga mediante los enteros provisionales
cuatrimestrales tiene cardcter de pago definitivo.

7. No estarin obligados a expedir comprobantes de conformidad con la LISR, sin embargo, de

conformidad con el segundo pdrrafo de la fraccién IT del articulo 32 de la LIVA, estdn obligados y éstos
deberdn incluir ¢} impuesto de los bienes y servicios que ofrezcan.

*El ISR sc pagard mediante declaraciones cnatrimestrales que serdn presentadas en los meses de mayo,
septiembre y enero de cada aio,
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10. PROCEDIMIENTO DE PAGO CUATRIMESTRAL DE LAS PERSONAS QUE OBTIENEN
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

10. PROCEDIMIENTO DE PAGO CUATRIMESTRAL DE LAS PERSONAS QUE OBTIENEN
INGRESOS POR REALIZAR OPERACIONES CON EL PUBLICO EN GENERAL

OBJETIVO

Establecer los pasos ordenados que debersin ser ejecutados por el Asesor Fiscal, para dar una
atencién adecuada al contribuyente {desde ka ubicacién del problema hasta e Henado de tos formatos
autorizados), que realice operaciones con el piblico en general y deba por Io tanto, presemtar
declaraciones cuatrimestrales para enterar su impuesto.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

10. PROCEDIMIENTO DE PAGO CUATRIMESTRAL DE LAS PERSONAS QUE OBTIENEN
INGRESOS POR REALIZAR OPERACIONES CON EL PUBLICO EN GENERAL

ENCARGADO DE LA FUNCION: ASESOR FISCAL.

ACTIVIDAD DECRIPCION

RECIBE AL CONTRIBUYENTE.

1 Recibe al contribuyente con amabilidad y cortesia.

UBICA LA PROBLEMATICA.

2 Escucha la problemdtica que plantea el contribuyente y se asegura de
que éste no sea contador o estudiante de la carrera, asi como de que el
problema que se pretende atender sea sobre contribuciones fiscales.
2.1 a)Si ¢ contribuyente es contador o estudiante de la carvera o ¢l

problema oo es de cardcter fiscal, explicari que no puede
prestarie el servicio.

3 Requiere el Formularic R-1 y verifica las claves de las obligaciones
fiscales.
3.1 a)En caso de que las claves no sean correctas, indica al

contribuyente la disminucién o ¢l aumento de obligaciones.

4 Solicita comprobantes fiscales de ingresos percibidos por su actividad
empresarial con el piiblico en general.

5 Solicita informacién como: documentos del cumplimiento de
obligaciones fiscales o avisos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico.

CALCULA EL IMPUESTO.

6 Aplica al total de ingresos percibidos en el cuatrimestre la tasa
correspondiente del articulo 119-N y cbtiene ef ISR causado.
LLENA EL FORMATO.

7 Llena por duplicade el formato vigente con los datos obtenidos.

8 Entrega al contribuyente la declaracidn en el formato, asi como teda la
informacién que éste le hubiese entregado.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

EJEMPLO:
PROCEDIMIENTO DE PAGO CUATRIMESTRAL DE LAS PERSONAS QUE OBTIENEN
INGRESOS POR REALIZAR OPERACIONES CON EL PUBLICO EN GENERAL

Total de ingresos del cuatrimestre $165,000.00
Tasa de ISR segiin articolo 119-N 2.5%
ISR cansado $4, 125.00
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE FISCAL

GLOSARIO

BASE: Es la cantidad o monto o la cual se aplica la cuota, tarifa o tabla pzra determinar la contribucitn
a pagar. Esta base se determina de acuerdo a lo gue indica cada ley especilica.

COMPENSACION: Proviene del iatin compensationis, accién y efecto de compensar, compensare, de cum,
con y pensare, pensar. Una forma de extinguir obligaciones es el balance entre dos obligaciones gue se
extinguen reciprocamente si ambas son de igual valor, o sélo hasta donde alcance la menor si son de
valores diferentes. La compensacién produce los siguientes efectos: 1)extingue ambas deudas de pleno
derecho (a. 2194 CC); 2)en caso de ser iguales la extincién opers por el importe tota), si fuesen desipuaies
por el importe equivalente a la deuda menor y quedzndo la obligacién por ef saldo no compensable (a.
2194 CC); 3)una vez compensadas ias obligaciones principates quedan extinguidas las accesorias como
fianzas, hipotecas, etc. {a. 2194 CC); y 4)los intereses dejan de correr desde ef momento en que opera la
compensacion.

CONTABILIDAD SIMPLIFICADA: De acuerdo al articulo 32 del CFF es ta contabilidad aplicable a
algunos contribuyentes, en especifico a los del régimen simplificado.

CUOTA FLIA: Es aquella que seipala la ley como cantidad exacta que debe pagarse por base unitaria
gravable.

ESTIMULO fISCAL: Beneficio de cardcter econdmico concedido por a ley fiscal al sujeto pasivo de un
impuesto con el objeto de obtener de €l ciertos fines de carsicter [liscal.

HACIENDA: La palabra tiene su origen en el verbo latine facere, que significa hacer, ain cuando algunos
sostienen que deriva del drabe ckasena, que significa cimars del tesoro. En términos generales hacienda
se refiere al patrimonio.

PAGO PROVISIONAL: Es el pago que se realiza con efecto interno, que temporalmente suple la falta
de otro u otros pagos posteriores, o bien, que se hace a cuenta del impuesto causado total definitivo, este
iltimo por rezla general corresponde a la terminacién de un ejercicio del causante o al impuesto anual
aplicable al contribuyente, Por lo antetior, los pages provisionales se deducen del impuesto causado total
definitivo. Margdin Manautou conceptiia al pago provisional como el que deriva de zna autodeterminacion
sujeta a verificacién por parte del fisco.

RESOLUCION MISCELANEA FISCAL.: Circular de observancia general dirigida a los particulares, que
especifica la interpretacion de las disposiciones fiscales, los criterios que deben seguirse en cuanto a su
aplicacidn, dado que el objetivo esencial es crearle a los contribuyentes derechos, mds no obligaciones.
La Resolucion Miscelénea es publicada en el Diario Oficial de la Federacidn.

RETENEDOX: Persona a quien la ley impone Ia obligacién de recabar contribuciones a cargo de terceros.
SEGURIDAD SOCIAL: Es un medio para garantizar a todo necesitado ingreso ¥ salud, a través del
reparto equitativo de la renta nacional por conducto del fisco.” Su finalidad es garantizar el derecho

humano a la salud, la asistencia médica, la proteccion de los medios de subsistencia y los servicios
individuales necesarios para el bienestar individual y colective” (a. 2 ley del Seguro Social).
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SUJETO PASIVO: Es el contribuyente, es decir, el obligado e coatribuir para los gastos piblicos.

TABLA: Por lo general esta representada por dos columnas, un limite superior y otro inferior, o en su
caso una colunina en donde se ubica ka base o el ressliado de un procedimiento derivado de la base, para
determinar &l impuesto sin hacer nlnguna operacién aritméica. Por ejemplo, 1a tabla trimestral que se
aplica a la base (ganancia) de los contribuyentes del régimen simplificado de las facilidades
administrativas.

TARIFA: Por lo general son un conjunte de columnas integradas por un limite superior, inferior, cuota
fija y porcentaje, que a través de una serie de operaciones aritméticas (sobre la base), determina e
impuesto a cargo del sujeto pasivo.

TASA: Es el porcentaje establecido en cada ley fiscal especifica que se aplica a 1a base, con ahjeto de

que el Estado reciba cierta cantidad de dinero por cada unidad tributaria, por egjemplo la tasa ded 34%
Gue se aplica al resuitado fiscal del ejercicio de las personas morales para caleular ef [SR.
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ANEXO 1
TARIFAS
DIARIO OFICIAL DEL 22 DE MARZO DE 1997

5. Tarifa aplicable durante ¢ primer semestre de 1997, para el cilcule de los pagos
provisionales mensuales.

Limite Limite Cuota Porcentaje sobte excedente
inferior superior fija del limite inferior
$ § 3 %
0.0l 246.98 0 3.00
246,99 2,056.24 7.41 10.00
2,096 25 3,683.95 192 33 17.00
3.683.96 4,282.45 462.25 25.00
4,282 46 5,127.24 611 86 32.00
5,127 25 10,340 93 882 20 33.00
i0,340.94 16,298.73 2,602 71 34,00
16,298 74 En adelante 4,628 35 35.00

Tabla para la detenmnacion del subsidio aplcable a ta tarifa del nunerat 5

Limite Limite Cuota Porcentaje sobre excedente
inferior superior fija del limite inferior
$ 5 5 %
001 246 98 300 50.00
246 99 2,006 24 370 5000
2,096 25 3.683 95 96 t7 5000
3.683 96 4,282 45 2311 5000
4,282.46 512724 305 95 50.00
5.127 25 10.340 93 441 09 40 00
10,340 94 16,298 73 1,129 29 3000
16.298 74 20,681 84 1.736 99 2000
20,681 85 24 818 {8 2,043 82 10.60
24 818 19 En adelante 2,188 58 0.00
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Tabla que incluye el crédito al salario aplicable a ls tarifa ded numeral 5

Monto de ingresos que sirven de
base para calcular el impuesto

Para Hasta Crédito al salario mensual
ingresosde  ingresos de
$ 3 3
o0l 880 47 202 59
880 48 1,296 43 202 50
1,296.44 1,320 68 202 50
1,320.69 1,728 56 202 38
1,728 57 1,760 92 195 48
1,.760.93 1.884 18 190 36
1.884.19 221300 190 36
22130 2.347 89 176 33
2.347 90 2,655 61 161 71
2,655 62 3,098 23 146 63
3,008 24 3.540 81 126 18
3.540 82 3.674 43 108 31
3.674.44 En adelante 88.50

6. Tarifa actualizada para el cdlculo de los pagos provionales trimestrales durante el
primer semestre de 1997

Limite Limite Cuota Porcentaje sobre excedente
inferior superior fija del limite inferior
s 3 3 Yo
00t 790 94 000 300
740 95 6.288.72 22123 10 00
6,288 73 1051 85 576 99 17 00
11,051 86 12 847 35 1.386 75 2500
12,847 306 15,381 72 1.835 58 3200
1538173 31,02279 2.6406 60 3300
31.022 80 48 896 19 7.808 13 3400

48,896 20 En adelante 13,885 05 3500




Tabla para la determinacidn del subsidio aplicable a la tarifa del numeral 6

Limite Limite Cuota Porc.itaje de subsidio sobre
inferior Superior Fija impuesto margmal
3 3 3 Yo
0.01 740.94 0.00 50.00
740.95 6,288.72 1110 50.00
6,288.73 11,051.85 288.5] 50.00
11,051.86 12,847.35 693.33 50.00
12,847.36 15,381.72 017.85 56.00
15,381.73 31,022.79 1,323.27 40.00
3i,022.80 48,896,19 3.387.87 30.00
48.896.20 62,045,52 5.21097 2000
62,045.53 74.454.54 6.131.46 10 00
74,454.55 En adelante 6.565.74 0.00

7.Tarifa actualizada aplicable para el calculo de los pagos provisionales trimestrales
durante el primer semestre de 1997 que efectiien los contribuyentes a que se refieren los
Capitulos 11 y [II del Titulo IV de la Ley del Impuesto Sobre = Qenta, siempre que
obtenga ingresos exclusivamente de los seiialados en los refericos Capitulos, misma que
contempla ¢l subsidio aplicable.

Limite Limite Cuota Poru.ntaje sobre excedente
Inferior Superior Fija del Yimite inferior
3 1) 5 Yo
0.01 740.94 000 1 50
740 95 6,288.72 P13 500
6,288.73 11,051 85 288 48 8 50
11,051.86 12,847.35 693.42 12 50
12,847 36 1538172 1773 16 00
15.381.73 31,022 79 1.323.33 19 80
31,022 30 48,896 19 4,420.23 23 80
48,896.20 62,045 52 8.674.08 28 00
62,045.53 74,454 54 12,355 86 3150
74 454 55 En adelante 16,264 74 3500
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8. Tarifa aplicable para e} cdlculoe de {os pagos provisionales correspondientes al primer
trimestre de 1997 para los efectos de lo dispuesto en el articulo 119-K de 1a Ley del
Impuesto Sobre la Renta

Limite Limite Cuota Porcentaje sobre excedente
Infesior Superior Fija del limite inferior
3 3 $ %
0.0t 740,94 0.00 3.00
740.95 6,288 72 2223 10.00
6.288.73 1§,051.85 576.99 [7.00
11,051 86 12,847.35 1,386.75 25.00
12,847 36 15.381.72 1,835.58 32.00
15,381.73 31.022.79 2,646.60 33.00
31,022.80 48.896.19 7,808.13 34.00
48 89620 En adelante 13,885.05 35.00

Tabla para la detenunaciin del subsichio aplicabie a {a nila de) numeral $

Limite Limite Cuota Porcentaje de subsidio sobre
inferior Superior Fija impuesto marginal
S $ 3 %
0.01 740.94 0.00 50 00
740 95 6,288 72 11.10 50.00
6,288 73 11.051 85 288.51 50.00
11,051.86 12,847 35 693.33 50.00
12,847 36 15,381 72 917 85 50 00
15,381 73 31,022 79 1.323 27 40.00
31,022 80 48 .896.19 338787 3000
48.896 20 62,045 52 5.210.97 20.00
62,045 53 74,454 54 6.131.46 10.00
74,454 55 En adelante 6.565.74 0.00
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9. Tarifa actualizada integrada aplicable para el calculo de los pagos provisionales
correspondientes al primer trimestre de 1997 que efectiien los contribuyentes a gue se
refiere la Seccion [1 del Capitulo VI del titulo TV de la Ley del Impuesto Sobre Ia Renta,
siempre que obtengan ingresos exclusivamente de los sefialados en Ia Seccion 11
mencionada.

Limite Limite Cuota Porcentaje de subsidio sobre
Inferior Superior Fija impuesto marginal
$ 3 $ %
0.01 740.94 0.00 1.50
740.95 6,288.72 11.13 500
6,288.73 11.051 85 288 48 8.50
11.051 86 12,847.35 693 42 12 50
12,847 36 15,381.72 91773 16.00
1538173 31,022.79 1,323.33 19.80
31,022 80 48,896.19 4,420.26 23 30
48,896 20 62,045 52 §,674.08 28.00
62,045 53 74,454 54 12,355.86 31.50
74.454.55 En adelante 16,264.74 35.00

10. Actualizacién para efectos del articulo 141-B de 1a Ley del Impuesto Sobre
la Renta para el primer semestre de 1997

[ Crédito general diario 5 291
[I. Crédito general mensual $ 8850
1T Crédito general trimestral § 26550

1. Actualizacién para efectos del articulo 141-B de la Ley del Impuesto Sobre {a
Renta para el ejercicio de 1996

Crédito general anual 5 90250
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C. Tarifas para el cilculo del impuesto correspondiente al ejercicio de 1996
1. Tarifa establecida en los articulos 141 y 141-A de la Ley del Impuesto sobre la

Renta vigente en 1991, actualizadas aplicables para ¢ cilculo del impuesto
correspondiente al ejercicio de 1996.

Tarifa anual

Limite Limite Cuota Porcentaje para aplicarse
Inferior Superior Fija sobre el excedente del fimite
inferior
$ b b Y%
0.0] 2,941.32 000 RRU]
294133 24963 .30 88 62 10 00
2496331 43,870.08 2,290.50 17.00
43,870.09 50,997.60 5,504.76 2500
50,997.61 61,057 80 7.284.36 3200
61,057.81 194,093 .64 10,497.48 34 00
194,093.65 En adelante 55,738.08 3500

Tabla para la determinacitn def subsidio anua) aplicable a la tanfa del numeral |

Subsidio anual

Limite Limite Subsidio Fiscal
Inferior Superior Porcentaje de subsidio Porcentaje de subsidio
sobre Cuota fija sobre impto. marginal
3 $ Ya %

0.01 2,941.32 40.00 4000

2,941.33 24 963.30 40 00 3480

24,963 3] 43,870 08 3500 26 40

43.870.09 50,997 60 3000 13 60

50,997.61 61,057.80 26 00 320

61,057.81 194,093 64 19 00 250

194,093 65 En adelante 560 000




2. Tarifa actualizada del impuesto correspondiente al ejercicio de 1996

Tarifa para ISR anual

| Limite Limite Cuota Porcentaje para aplicarse sobre
| Inferior Superior Fifa ¢l excedente del fimite inferior
5 h] s %

0.0! 2,518.62 0.00 3.00

2,518.63 21,376.92 75.54 10.00

21,376.93 3756792 1,961.28 17.00

37.567.93 43.671.24 4,713.90 25.00

43.671.25 52,286.16 6,230.58 32.00

52,286,17 105,453.96 8,996.40 33.00

105,453.97 166.210.02 26,541.66 34.00

1656,210.03 En adelante 47.198.70 35.00

Tebla para la detenninacidn del subsidio eplicable a la tanifa del numeral 2

Limite Limite Cuota Poreentaje de subsidio
Inferior Superior Fija sobre impuesto marginal
3 3 3 %o

0.01 2,518.62 0.00 50.00
2,518.63 2137692 37.68 50.00
21,376.93 37.567.92 980,70 50.00
3756793 43,671.24 2,356.80 50.00
43.671.25 52,286.16 3.119.94 50.00
52,286.17 105,453.96 4.498.14 40.00
105,453.97 166,210.02 11,516,22 30.00
166,210.03 210,907.74 17,713.32 20.00
210,907 75 253,089.00 20,842.26 {000
253,089.01 En adelante 22.318.56 0.00
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Tabla que incluye el crédito al salario apticable a la tarifa del numeral 2

Monto de ingresos que sirven de base

para calcular el impuesto

Crédito al salario
Para Hasta arnzal
Ingresosde  Ingresos de
% $ 3

0.01 8,978.82 2.001.69
8.078.83 13,220.64 2.028.09
13,220.65 13,467.96 2,008 44
13,467.97 17,627 34 2,033.25
17,627.35 17.957.34 1,932.27
17,957.35 19.214.28 1,774 92
19.214.29 22,567.56 1,907.01
22.567.57 23,943.12 1,763.82
23,943 .13 27.081.18 1,6459.10
27,081 19 31,594.92 1,495.32
31,594 93 36,108.18 1,286.76
36,108 19 3747078 1,104.48
3747079 En adelante 902.52
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3. Tarifa integrada para el cdlculo del impuesto correspondiente al ejercicio de 1996
Tarifa integrada anual

Limite Limite Cuota Porcentaje para aplicarse sobre
Inferior Superior Fija e} excedente del limite inferior
g $ $ _ %

0.01 251862 0.00 1.50
2,518 63 21,376.92 37.86 500
2137693 37,567.92 980.58 8.50
37,567.93 43,671.24 2,357.10 12.50
43,671.25 52,286.16 3,119.64 16.00
52,286.17 105,453.96 4,498 26 19.80
105,453 97 166,210.02 15,025.44 23 .80
166,210 03 210,907.74 29,485.38 28.00
210,907.75 253,089.00 42,000.60 31.50
253,089 01 En adelante 55,287.72 35.00
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4. Tarifas aplicables a la proporcién a que se refiere la regla 3.28.2. de la Resolucién
Miscelinea Fiscal para 1997

Proporcién de 0.51

Limite Limite Limite Cuota Porcentaje para Crédito al
Inferior  Inferior Superior Fija aplicarse sobre el Salario
1 2 excedente de} limite anual
inferior 1
8 3 $ $ Ya $

0.01 0.01 2,518.62 0.00 297 2.001.69
2518.63 2518.63 8,978.82 74.719 9.90 2,001.69
2.518.63 897883 13,220.64 74.79 9.90 2,028.09
2518.63 13.220.65 13.467.96 74.79 9.90 2,008.44
251863 13.467.97 17.627.34 74,79 9.90 2.003.25
251863 17,627.35 17.957.34 74,79 9.90 1,932.27
2.518.63 17,957.35 19.214.28 74.79 990 1,774 .92
2,518.63 19,214.29 21.376.92 74.79 9.90 1,907.01
21.376.93 2137693 22.567.56 1.941.67 16.83 1,907.01
2137693 22,567.57 2394312 1.941.67 16.83 1,763.82
21.376.93 2394313 27,081 18 1.941.67 16.83 [.649.10
2137693 27,081.i19 31.594,92 1,941.67 16.83 1,495.32
21.376.93 31,594.93 36,108.18 1,941.67 16.83 1.286.76
21.376.93 36,108.19 37.470.78 1,941.67 16 83 1.104 .48
21.376.93 37.470.79 3756792 194,67 i6.83 902.52
37.567.93 37.567 93 43.671.24 4,666.76 24.75 902.52
43671 25 43.671.25 52.286.16 6.177.18 31.68 902.52
52.286.17 52.286 17 105.453 96 8.906.44 3274 902.52
105.453.97 10545397 166.210.02 26311.34 3380 902.52
16621003  166,210.03 210907 74 46,844 43 3436 902.52
21090775 21050775 253,089.00 62,426.02 3493 902.52
253,089.01 253,039.01 En adelante 77,159.91 35.00 902.52
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CONCLUSIONES

Como resultado de la presente investigacién podemos concluir que:

1)Para elaborar un manual de procedimientos deben seguirse normas y directrices
determinadas con vistas a lograr la estandarizacion de las formas de trabajo, puesto
que los procedimientos, de hecho existen y funcionan de manera informal aunque no se
registren, con apariencia de rutinas diarias que son alteradas constantemente por las
personas encargadas de ejecutarias.

2)El manual de procedimientos es una herramienta administrativa para estructurar el
trabajo, que funciona como un medio eficiente de comunicacién de las pricticas
aceptadas por Ia administracién y aunque se dice que anquilosa 12 iniciativa, puede no
limitar la creatividad si se aceptan sugerencias y se mantiene actualizado.

3)El "Manual de procedimientos para personas fisicas que atiende la Asesoria Fiscal
Gratuita de la FCA-UNAM" facilitar4 la funcién del Asesor. La prictica de la asesoria
sin manual implica que el Asesor tenga que recurrir constantemente a elementos
diversos y dispersos como leyes, revistas, efc., situacién que sers disminuida con el uso
del manual de procedimientos.

De esta manera, los beneficios derivados de 12 aplicacién del manua! serin:
agilizacién de las actividades realizadas por el Asesor Fiscal, reduccién del tiempo
necesario para resolver los casos que se le presenten, instruccién documental para los
nuevos asesores, estandarizacion de las pricticas de asesoria para el cdlculo de las
contribuciones de personas fisicas atendidas y sobre todo la mejoria en la calidad del
servicio proporcionado al usuario.

4)La hipétesis de trabajo se considera comprobada.

5)Probablemente con la informacién disponible brindada por la Coordinacién de Fiscal,
pudo emprenderse en esta investigacién la elaboracién del manual de organizacidn, sin
embargo considero que ese tipo de manual, requiere de una visidn integral de la
Coordinacién de Fiscal a la que pertenece la Asesoria Fiscal Gratuita, pues ésta no
constituye su tnica funcién, ademds, el hecho de que la Facultad ocupe el liderazgo a
nivel nacional en materia fiscal, le da a este servicio de asesoria una trascendencia
extraordinaria para la Coordinacién, la Facultad y la comunidad en general. Es por ello
que era imperioso dotar a la Asesoria Fiscal Gratuita de un manual de procedimientos,
en el que se registraran sus practicas normales, espero que la elaboracién de este
material, de pie a la realizacién de otras investigaciones dirigidas a 1a creacién del
manual de erganizacién o de algin otro tipo.
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