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REPORTE PAP

Presentacion Institucional de los Proyectos de Aplicacién Profesional

Los Proyectos de Aplicacion Profesional (PAP) son una modalidad educativa del ITESO en la
que el estudiante aplica sus saberes y competencias socio-profesionales para el desarrollo
de un proyecto que plantea soluciones a problemas de entornos reales. Su espiritu estd
dirigido para que el estudiante ejerza su profesion mediante una perspectiva ética y

socialmente responsable.

A través de las actividades realizadas en el PAP, se acreditan el servicio social y la opcion
terminal. Asi, en este reporte se documentan las actividades que tuvieron lugar durante el
desarrollo del proyecto, sus incidencias en el entorno, y las reflexiones y aprendizajes

profesionales que el estudiante desarrollo en el transcurso de su labor.

Resumen

El presente reporte abarca un tema que es importante no solamente para los despachos
contables, sino también para muchas empresas: la rotacion de personal. Primeramente, se dan
a conocer los antecedentes y el impacto que un despacho contable puede tener en la sociedad
como forma de contribucidon y apoyo a las empresas. Al mismo tiempo, se enfoca el tema en
un area especifica de los despachos: contabilidad; se recalca la importancia de que esta area
tenga personal capacitado en los principios basicos de contabilidad, de manera que pueda
sumarse a los esfuerzos de lograr que los clientes tengan la certeza de que sus resultados
financieros estan bien respaldados.

Por otro lado, se analiza a profundidad el tema de la rotacion de personal y su
afectacion directa al 4rea de contabilidad; los datos duros corroboran que es una problematica

muy comun y que debe de ser atacada de alguna forma. Como respuesta a ello, se presenta



una alternativa que, si bien no resuelve directamente la situacion de la rotacion, colabora para
la capacitacion e integracion agil del nuevo personal. Para ello, se describe la funcion del
Manual de procedimientos contables y su impacto generado en un despacho contable. En
equipo, se buscod implementar los procedimientos mas importantes del area contable para

detallar lo mejor posible las actividades a realizar.

1. Introduccidon

1.1. Objetivos
Esta investigacion pretender resaltar y analizar la importancia que tienen los despachos

contables en la Zona Metropolitana de Guadalajara y la(s) problematica(s) que resuelve
econodmica y socialmente. Se busca proyectar también, desde un plano secundario, pero al
mismo tiempo referencial, el papel del contador en el mundo de los negocios para resolver y

crear estrategias que le permitan a las empresas llevar un mejor manejo de su contabilidad.

1.2. Justificacion

El nimero de contribuyentes va en aumento con el paso del tiempo, por ello existe la
necesidad de profesionistas que resuelvan de manera eficiente y apoyen en los problemas
relacionados con la contabilidad en sus diversas areas (El Informador, 2018).

Las nuevas empresas que entran al mercado, en muchas ocasiones no cumplen
correctamente con sus obligaciones fiscales, por lo que es muy importante que cuenten con
los servicios de un despacho contable, para que se regularicen, y no caigan en sanciones.
Socialmente este proyecto genera apoyo dentro de la comunidad ya que ofrece servicio para
resolver dudas o asesorias sobre temas de contabilidad general, fiscal, auditoria, y seguridad

social para aquellos que lo requieran.



Este proyecto comprueba la ayuda que generan los despachos contables a las personas
fisicas y morales del area metropolitana de Guadalajara. Los beneficios esperados de este
proyecto, son confirmar la importancia de los despachos contables y dejar en claro su funcion
e importancia dentro de la sociedad.

Ademas, se aborda sobre una problematica muy comun y que en los tltimos afios ha

sido demasiado detectada en los despachos contables: la rotacion del personal.

1.3 Antecedentes

En el México colonial con el afdn de recaudar y la dificultad en reformar, el tributo indigena
en la colonia era una capitacion o impuesto personal que, a partir de la disolucion de las
encomiendas, la corona percibi6d que cada varén originario de sus colonias americanas entre
los 18 y los 50 anos de edad.

Ahora bien, habria que hacer una revocacion a los tiempos coloniales, cuando los
espafioles llegaron a suelo azteca, pues aunque la estructura no cambié mucho, significo la
creacion de un modelo como tal. En 1501 fueron los aztecas y los europeos quienes
impusieron un modelo recaudacion a través de la combinacion de ciertos elementos de cada

cultura (Lara Dorantes , 2018).

La eficacia de la recaudacion estuvo muy ligada al control real que se estableci6 sobre
la poblacion, al depender directamente de la numeracion de los tributarios y de la capacidad
para exigir pago correspondiente; después de 1550 cuando se establecid el primer programa
de reformas, se sumo la de reducir diferentes pagos en especie a una tasa en dinero y maiz,
una diferenciacion precisa del tributo por entregar a las autoridades indigenas y a las

espafiolas, la igualacion de tributos y de tributarios, la creacion de cajas de comunidad y



registro anuales de fianzas de los pueblos. De una manera parecida, en 1570 los caciques, los
primogénitos, los alcaldes, los cantores y sacristanes estaban exentos de pagar impuesto.
Los mexicanos hoy en dia estan conscientes (0 por lo menos gran parte del pais) que
los impuestos son una de las maneras que tiene el gobierno federal para recaudar dinero y
hacer con ¢l lo establecido en su presupuesto. Evidentemente, las leyes y normativas hacen
mas facil el llevar a cabo esta tarea. Esto nos lleva a preguntar ;por qué en México tenemos
que pagar impuestos? ;Desde cudndo el poblado mexicano tiene esa obligacion? Esto tiene

su origen desde la época prehispanica.

Si se analiza de una manera estrictamente legal, y al leer también las leyes que
actualmente estan vigentes, no se estd tan alejado de este fundamento o de esta forma de
recaudar contribuciones en el pais. Con el paso de los afios, se ha ido reformando y tomando
forma el sistema de recaudacion, pero el principio es el mismo: obtener recursos a través de

los contribuyentes.

Si bien es cierto es de suma importancia que los contribuyentes sepan que, por ser
mexicanos, tienen que pagar impuestos a la federacion, también deben saber qué tipo y en
qué momentos deben pagar una contribucion. Sin embargo “muchos comerciantes
desconocen acerca de la tributacion y su importancia en la politica econdmica, es necesario
que conozcan de una manera clara y facil’” (Loépez Guerrero, 2012). Hay personas que, al
momento de querer iniciar un negocio, ignoran el hecho de tener que pagar impuestos o, por
el contrario, si saben que tienen que hacerlo, pero por el tipo de negocio se pueden confundir
y al final no saben en cudl régimen podrian estar inscritos. Hay otras personas, como las que

se sefialan en la Grafica 1, que tienen motivos muy particulares por los cuales tributan:



Grafica 1. Valores, actitudes y Comportamientos
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Fuente: NEXOS

Aqui en México, el Codigo Fiscal de la Federacion suscribe en el Articulo 1: ’Las personas
fisicas y las morales, estan obligadas a contribuir para los gastos publicos conforme a las
leyes fiscales respectivas’ (Union, 1981); evidentemente sustentada en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. A todos se nos pone la obligacion de pagar
impuestos, y sucede en cualquier momento: desde el momento en que un nifio va a comprar
una hamburguesa a un establecimiento, el precio que paga por dicho alimento ya incluye un
porcentaje de impuesto. Dimensionando esto, se debe priorizar y sefalar la importancia de la
tributacion. Ya no se diga sobre las consecuencias (pagar multas o recargos, y en casos mas
extremos, terminan en carcel) que podrian tener aquellos que no paguen impuestos

habiéndolos generado o, en su defecto, si lo sabian, pero no lo hacen de forma correcta.

Generalmente, cuando a las personas se les pregunta por la manera en que el gobierno
recauda dinero para la obra publica, la mayoria tiende a responder que es a través de nuestros
impuestos. Efectivamente. Sin embargo, se tiene que destacar que las contribuciones tienen
una clasificacion y que el Codigo Fiscal de la Federacion la define mejor en su Articulo 2 de
dicha ley: Impuestos, Aportaciones de Seguridad Social, Contribuciones de mejoras y

Derechos (Unidn, 1981). Cada una de estas contribuciones aporta ingresos a la naciéon. Por



eso es importante que las leyes y disposiciones sean lo bastante claras y objetivas al momento

de dirigirse a los contribuyentes, pues de sus decretos nace el poder de recaudar este dinero.

Las principales funciones que cumplen los despachos contables en nuestro pais son
resolver problemas financieros, fiscales, y contables de los clientes. Las areas o campos de
trabajo mas importantes y solicitados son contabilidad general, impuestos, seguridad social,

y auditoria.

Debido a que, en México, cada afio va en aumento el nimero de contribuyentes, es
necesario que existan suficientes profesionistas que puedan brindar apoyo a estos, para que
cumplan con los protocolos y normas establecidos por el gobierno y érganos desconcentrados

al momento de presentar su contabilidad.

En M¢éxico la Constitucion Politica establece la obligacion de los mexicanos para
contribuir con el gasto publico del pais. Los impuestos son el medio principal con el que el
gobierno obtiene ingresos, y son de gran importancia para soportar la economia del pais, y
con esto desarrollar distintos proyectos y cubrir las necesidades de la sociedad, por ello es

fundamental que se cumpla con esta funcion.

Las principales funciones de los impuestos son el sostenimiento de los gastos
publicos, la redistribucion de la renta, buscar una mayor eficiencia econémica, invertir en
aspectos prioritarios y suavizar la crisis a través de politicas fiscales y estabilizadores

automaticos.

Cuando se habla acerca de las tareas que debe llevar a cabo el gobierno de un pais, se
deben contemplar varios aspectos, entre ellos, qué es lo que se hard con los ingresos que

obtenga la nacion. Es decir, formular también un presupuesto de egresos que destine de



manera atinada y detallada los recursos que el pais reciba (recursos que, como ya se menciono
anteriormente, vienen en gran cantidad como contribuciones) en pro del desarrollo y

crecimiento economico.

Bajo esta logica es por la que la recaudacion es de suma importancia en cualquier
pais. Bonilla, trata de explicar mas detalladamente esto al mencionar, primeramente, las

funciones que deben de cumplir los impuestos en una naciéon (Bonilla Lopez, 2002):

e Redistribuir el ingreso.
e Mejorar la eficiencia econdmica
e Deben ser proteccionistas

e Deben contribuir al fomento y desarrollo econdmico

En estricta teoria, el dinero recaudado a través de las contribuciones es utilizado para
fines educativos, de salud, de infraestructura, apoyo social, entre otros medios. El gobierno
tiene que tener la capacidad de eficientar esos recursos para el bien de la poblacion y crear
un sistema que le permita asegurar la recaudacion en el futuro. El problema esta cuando un
gran sector de la poblacion piensa que los impuestos son para desestabilizar la economia de
la poblacién y perjudicar a la poblacion; se debe de comprender algo: en materia de impuestos
“’hay que poner en valor el gasto publico y hay que hacer comprender que en una sociedad
los beneficios individuales no suponen una mejora al conjunto de la colectividad’’ (Berzosa,

2013).

Considerando la capital novohispana que fue una compleja mezcla de tradicion y
modernidad, la lucha por los recursos entre los habitantes capitalinos permitio la creacion de

una infinidad de practicas de resistencia como respuesta a la agresiva politica fiscal del



gobierno virreinal, la corona espafiola oblig6 a esforzarse para incrementar la base tributaria
y la tasa de contribucion como tributo.

Llegando a la conclusidon que el gobierno para poder hacerse de recursos, a los largo
del tiempo, fue creando una serie de contribuciones e impuestos para poder llegar a sus

objetivos, surgiendo asi sanciones para las personas que no cumplieran con la imposicion.

1.4. Contexto

Si se pretende abordar de que manera las contribuciones y los despachos contables funcionan
como un mecanismo productivo de mantener a flote la economia del pais, y principalmente,
de Jalisco, es necesario que se analice la actualidad econdmica de los mismos.

El principal y primer punto de inflexion es el Producto Interno Bruto (PIB), el cual
ha tenido cambios significativos en los tltimos cinco afios en el pais. El sexenio del ahora
expresidente de la republica Enrique Pefa Nieto, arrojé resultados en este tema bastante
considerables. La Grafica 2 PIB de México 2012-2017, muestra esta fluctuacion desde el
2012 y hasta finales del 2017; segun el Banco Mundial mientras que en 2012 el PIB
representaba hasta 1.20 billones de ddlares, en 2014 tuvo un repunte que lleg6 a 1.31 billones.
Sin embargo, la caida comenz6 y dos afos después, en 2016, México llegd a tener su

Producto Interno Bruto en un valor de 1.07 billones de dolares (Banco Mundial, 2019).



Grafica 2. PIB de México 2012-2017

Fuente: Banco Mundial

Es considerable la caida que tuvo la economia del pais, principalmente en los cuatro afios
comprendidos desde el 2012 y 2016; no obstante, lo primero que se habria que revisar es cual
fue el factor determinante dentro de los componentes que figuran al PIB para que se haya
visto este declive. Recordar, que la recaudacion de impuestos que se le hacen a los productos
forma parte de la composicion del Producto Interno Bruto de un pais, asi que puede llamar

la atencidn qué tanto contribuy6 al problema la recaudacion.

Ahora bien, a nivel estatal, se tiene que destacar que Jalisco es de los estados que mas
contribuyen al PIB de México; la Grafica 3 Porcentaje de contribucién al PIB Nacional,
muestra que solo estd por debajo de la Ciudad de México, Estado de México y Nuevo Leodn,
contribuyendo con el 7.1% (Instituto Nacional de Geografia y Estadistica, 2016). Y no es de
sorprender, pues siempre ha sido considerado como uno de los estados economicamente mas

activos, lo cual se corrobora con dicho dato.
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Gréfica 3. Porcentaje de contribucion al PIB nacional 2016
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Elaborado por: Rodrigo Alferez, Raul Cortés y Mirna Reyes con datos del INEGI

Se puede entender al mismo tiempo, que Jalisco esté ubicado en el tercer lugar en la
estadistica del total de contribuyentes que hay en el pais, pues de las 71 millones 8 mil
trescientos sesenta y cuatro personas que estdn registradas segin el SAT (Servicio de
Administracion Tributaria) 7% son de dicho estado; es decir, alrededor de 5 millones de
contribuyentes (Servicio de Adminisraciéon Triburaria , 2017). La Grafica 4 Total de
contribuyentes en México por estado, permite mostrar mas a detalle estas cifras y evidencian
que los cuatro estados que lideran en el PIB son, por ende, los que también lideran en el

numero de contribuyentes.
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Grafica4. Total de contribuyentes en México por
Estado (Octubre 2018)
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Elaborado por: Rodrigo Alférez, Raul Cortés y Mirna Reyes con datos del INEGI

He aqui qué tan importantes pueden ser las contribuciones para una region, pues repercute
desde el presupuesto que tiene el gobierno para llevar a cabo proyectos de gasto publico hasta
pegar directamente en el Producto Interno Bruto de un pais (insistiendo en que tal vez no fue
el principal evento que afecto a esta medida). Desde estos datos parte la premisa de que los
despachos publicos pueden ayudar a sostener a todas estas empresas y negocios que hay en

el Estado para responder a la obligacion que las leyes les promulgan.

La pregunta obligada para nuestra region deberia ser ;jcudnto dinero se recauda en
impuestos en la Zona Metropolitana de Guadalajara? La Tabla 1 Impuestos por municipio en
la Zona Metropolitana de Guadalajara, muestra datos del informe ’Estadistica de Finanzas
publicas estatales y municipales’” emitida por el INEGI del afio 2017. En ella se pueden
observar los montos recaudados en dichos municipios en impuestos. La ciudad de Zapopan
es quien mayor recaudacioén obtuvo con 2 mil un millon 903 mil setecientos cuarenta y cuatro

pesos; debajo por casi medio millén de diferencia se encuentra la capital Jalisciense con 1
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mil 663 millones 134 mil doscientos noventa y tres pesos (Instituto Nacional de Geografia y
Estadistica, 2017).

Tabla 1. Impuestos por municipio en la Zona Metropolitana de Guadalajara

MUNICIPIOS DELAZMG B IMPUESTOS RECAUDADOS [

Zapopan 2,001,903,744
Guadalajara 1,663,134,293
Tlajomulco 713,656,098
Tlaquepaque 413,166,742
Tonala 204,930,779
Zapotlanejo 41,568,280
Ixtlahuacan del Rio 5,652,817
TOTALJALISCO 6,183,829,707,

Elaborado por: Rodrigo Alférez, Raul Cortés y Mirna Reyes con datos del INEGI

Es importante sefialar que dentro de la clasificacion que tienen las contribuciones, estos datos
solo hablan de los impuestos y no de contribuciones de mejoras o derechos. Casi 7 mil
millones de pesos en impuestos son recaudados por Jalisco y lo que abarcan estos municipios
es brutal; es aqui en donde toma relevancia la contaduria en las empresas y en el gobierno
como tal, pues se tiene que regular que este dinero sea constante y no disminuya el monto.
Un despacho contable siempre debe estar preparado para manejar dichas cifras

proporcionales a los impuestos que pagan sus clientes.

Referente a ello, cabe destacar el nimero de despachos contables que el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) tiene registrados para la Zona Metropolitana de
Guadalajara (entendiéndose que lo conforman los municipios de Guadalajara, Zapopan,
Tlaquepaque, Tonald, Tlajomulco, El Salto, Zapotlanejo, Ixtlahuacén y Juanacatlan) y de los

que las empresas pueden pedir asesorias o servicios para sobrellevar mejor su negocio. Segun
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el Instituto Nacional de Geografia y Estadistica (INEGI), en Jalisco existen 1 mil 697
despachos contables, siendo Guadalajara y Zapopan quienes lideran este nimero con 771 y
179 respectivamente (Instituto Nacional de Geografia y Estadistica, 2017). Era de esperarse,
pues las empresas o negocios de los alrededores tienden a migrar a la zona central o capital
del Estado. La Tabla 2 Despachos contables registrados en la ZMG, muestra el niumero

exacto para cada municipio:

Tabla 2. Despachos contables registrados en la ZMG

| municiepio B3 NO. DEDI
GUADALAJARA 771

ZAPOPAN 179
TLAQUEPAQUE 19
TLAJOMULCO F
TONALA 14
ELSALTO 3
ZAPOTLANEJO 7
IXTLAHUACAN 2
 JUANACATLAN 1

Elaborado por Rodrigo Alférez, Raul Cortés y Mirna Reyes

Como se menciono6 en el objetivo, se pretende centrar el papel que estos despachos tienen en
las empresas; a partir de estos puntos se pretende esclarecer y centrar la investigacion para

llegar a la finalidad comun: evidenciar el trabajo de un despacho contable.
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2. Desarrollo

2.1. Sustento teérico y metodologico

Cuando un negocio se va a poner en marcha o varias personas tienen la certeza de abrir una
empresa de grandes magnitudes piensan previamente en todas las cosas que necesitan
considerar para abrir su negocio. Evidentemente, lo mas importante para muchos nuevos
empresarios es asegurarse de que su producto o servicio serd exitoso en el mercado;
lamentablemente, hay otros que no toman en cuenta algo fundamental: llevar la contabilidad
de su empresa. Pasa como algo que debe considerado en un segundo término.

La contabilidad, mas alla de que la ley te lo exija como requisito, te proporciona un
mejor control y manejo dl negocio; esto lo corrobora Marquez quien asegura que la
contabilidad “no se realiza por la simple razén de que sea requerida por la autoridad fiscal,
sino que, antes de esta, debe estar como primer punto de importancia satisfacer el interés del
principal usuario de dicha informacidn, que seria quien o quienes han iniciado el negocio,
posteriormente otros usuarios, entre ellos la autoridad fiscal” (Marquez).

La necesidad de llevar contabilidad deberia nacer por el hecho de tener un mejor
control de las transacciones que la empresa tiene dia a dia; puede ser vista como la mayor
herramienta que tiene una empresa para comenzar a realizar un analisis completo de la
misma. Gracias a esos registros historicos es que un Administrador Financiero o un
Mercadologo puede hacer anélisis que le sirvan para interpretar lo que a cada uno le compete.
Ahora bien, ;jen México qué leyes obligan a las empresas a llevar su propia contabilidad? En
primer lugar, se puede observar la disposicion al respecto del Codigo de Comercio en el

Titulo II, Capitulo III, articulo 33:
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“El comerciante esta obligado a llevar y mantener un sistema de contabilidad adecuado.
Este sistema puede llevarse mediante los instrumento, recursos y sistemas de registro y
procesamiento que mejor se acomoden a las caracteristicas particulares del negocio, pero
en todo caso debera satisfacer los siguientes requisitos minimos.

a) Permitira identificar las operaciones individuales y sus caracteristicas, asi como
conectar dichas operaciones individuales con los documentos comprobatorios
originales de los mismos.

b) Permitira seguir la huella desde las operaciones individuales a las acumulaciones
que den como resultado las cifras finales de las cuentas y viceversa.

¢) Permitira la preparacion de los estados que se incluyan en la informacion
financiera del negocio;

d) Permitira conectar y seguir la huella entre las cifras de dichos estados , las
acumulaciones de las cuentas y operaciones individuales,

e) Incluira los sistemas de control y verificacion internos necesarios para impedir la
omision del registro de operaciones, para asegurar la correccion del registro

contable y para asegurar la correccion de las cifras resultantes

Es relevante correlacionar lo que el inciso a) de la disposicion anteriormente
mencionada, se conecta con la idea de que es importante la contabilidad en una empresa por
su impacto en la identificacion de las caracteristicas de la misma. Y al mismo tiempo también
es importante destacar y desmenuzar una cosa: para que el comercio funcione es importante
llevar la contabilidad. Este articulo destaca perfectamente esta premisa y por supuesto que

debe ser acatada por los contribuyentes.
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La otra disposicion legal se puede encontrar en el Codigo Fiscal de la Federacion en

su Titulo II, Capitulo tnico, articulo 28 que dice que “las personas que de acuerdo con las

disposiciones fiscales estén obligadas a llevar contabilidad, estaran a lo siguiente:

L

11

111

1V.

La contabilidad, para efectos fiscales, se integra por los libros, sistemas y
registros contables, papeles de trabajo, estados de cuenta, cuentas especiales,
libros y registros sociales,etc.

Los registros o asientos contables a que se refiere la fraccion anterior deberdn
cumplir con los requisitos que establezca el Reglamento de este Codigo y las
disposiciones de caracter general que emita en Servicio de Administracion
Tributaria.

Los registros o asientos que integran la contabilidad se llevaran en medios
electronicos conforme lo establezcan el Reglamento de esté Codigo y las
disposiciones de caracter general que emita el Servicio de Administracion
Tributaria.

Ingresaran de forma mensual su informacion contable a través de la pagina de
Internet del Servicio de Administracion Tributaria, de conformidad con reglas

de caracter general que se emitan para tal efecto.

En pocas palabras, lo que el Codigo nos dice son, de alguna manera, ciertos requisitos

que tienen las personas que menciona el articulo para llevar una contabilidad en forma.

Evidentemente, también habria que acatar los demas requisitos que el Reglamento del Codigo

emite para estar en armonia con dichas disposiciones.

En términos generales, las dos normativas presentadas anteriormente son quienes

puntian la obligacion general de que, si se quiere abrir un negocio o empresa, se tienen que
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acatar dichas disposiciones. Sin embargo, también hay que atenerse a lo que las otras leyes
aplicativas expongan y dispongan en sus articulos. El primer ejemplo lo encontramos en la
Ley del Impuesto Sobre la Renta, en su Titulo II, Capitulo IX, articulo 76, primer parrafo,
fraccion I:
“Los contribuyentes que obtengan ingresos de los sefialados en este titulo, ademas de las
obligaciones establecidas en otros articulos de esta Ley, tendran las siguientes:

L Llevar la contabilidad de conformidad con el Codigo Fiscal de la Federacion,

su Reglamento y el Reglamento de esta ley, y efectuar los registros en la misma.

Como es bien sabido, la Ley de ISR regula el impuesto que se genera por los ingresos de una
persona fisica o moral, por lo que ya remite la obligacion de llevar contabilidad segun lo
dispuesto en el Codigo Fiscal, mismo que ya fue mencionado anteriormente. Esto mismo lo
podemos encontrar en la Ley del Impuesto al Valor agregado, pues para que sus disposiciones
puedan ser aplicadas, también establece ciertas obligaciones, entre ellas la de llevar la
contabilidad; Capitulo VII, articulo 32, primer parrafo, fraccion I:
“Los obligados al pago de este impuesto y las personas que realicen los actos o
actividades a que se refiere el articulo 2-A tienen, ademas de las obligaciones serialadas en
otros articulos de esta Ley, las siguientes:

L. Llevar contabilidad de conformidad con el Codigo Fiscal de la Federacion y su

Reglamento.

Una vez mas, se trata de un extracto de ley que en distintas palabras menciona que, si
estas dentro de los supuestos que te obligan a ser participe de lo que la Ley del IVA, tendrés

que apegarte a lo que el Codigo menciona en cuanto a la contabilidad.
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Expuestas entonces las leyes y normativas referentes a la obligacion de llevar la
contabilidad en un negocio o entidad, es de donde parte la problematica que se pretende
resolver dentro de esta investigacion y reporte. En los siguientes apartados, se analizara como
es que a los despachos contables les puede afectar tener una discrepancia en los protocolos
de registros contables, pues si bien es cierto existe normas como las Normas de Informacion
Financiera mexicanas (NIF) y las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)
que sugieren y obligan a las entidades a llevar su contabilidad bajo ciertos supuestos, también
es cierto que cada despacho puede tener su criterio y forma de trabajo en cuanto a hojas de
trabajo y procedimientos de captura en la contabilidad de una empresa cliente.

Adelantando un poco el tema, se puede ver, por ejemplo, que la rotacion de personal
puede ser un factor de dicha discrepancia, pues gracias a ello surgen algunos problemas
dentro de los despachos, entre ellos, el hecho de que los nuevos empleados del area tengan
un manejo distinto de informacion y por ende realicen transacciones diferentes a las que se
espera que en el despacho se hagan. Serda informacién que serd detallada con mayor

profundidad més adelante

Dentro del despacho ITESO se hace lo posible por asimilar el trabajo que un despacho
de la Zona Metropolitana haria: atender a sus clientes y darles propuestas de solucion a través
de la contabilidad y los beneficios o estrategias que las leyes permiten en sus limitantes. Sin
embargo, dentro de los despachos también existen ciertas problematicas que pueden
entorpecer un poco sus actividades y el alcance de objetivo; nuestro equipo, a través de las
actividades y la integracion que cada uno de los miembros ha tenido en su despacho, se ha
dado cuenta de que hay una situacion en particular que persigue a los despachos de la Zona

Metropolitana de Guadalajara: la constante rotacion de su personal.
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Para ello, en el siguiente segmento de este reporte, se hace una descripcién mas a
detalle de lo que esta situacion podria representar para los despachos para dar una mas amplia
perspectiva del problema y, posteriormente, proponer una solucion adecuada para la misma.
La rotacion de personal es un tema que se presenta muy seguido en las empresas o, en este
caso, los despachos contables; en la actualidad las empresas tienden a contratar personal y
que renuncien o despedirlos en un corto tiempo, lo cual muchas veces es contradictorio para
la organizacidon en varios aspectos que podrian truncar los objetivos estratégicos de la
organizacion.

Cuando surgen problemas en la estabilidad laboral en una organizacion que afectan
el desempeno de la misma hay que buscar las causas fundamentales que han dado origen a
esta misma. Generalmente, detrds de una excesiva rotacion laboral se oculta la
desmotivacion, la insatisfaccion laboral y muchos casos relacionados con una insuficiente
gestion de los Recursos Humanos.

Uno de los problemas que frecuentemente se presentan en algunos sectores de nuestra
economia es la inestabilidad laboral, aspecto que genera consecuencias negativas para
cualquier organizacion, con esto, la dificil tarea de cubrir el puesto de trabajo vacante sobre
todo si se trata de puestos poco atractivos y con una baja remuneracion que pertenecen a
empresas que proyectan una mala imagen en el entorno donde se desenvuelve su actividad ,
lo que provoca en muchos casos se realice una seleccion incorrecta de la persona para ocupar
el puesto solicitado, se contratan personas muchas veces con poca experiencia y de alguna
manera insuficientemente preparadas para ejercer el puesto (Flores, Abreu, & Badii, 2008).

La rotacion de personal implica un elevado gasto para las empresas. Depende de cada
organizacion, pero puede llegar a costar de 21 dias hasta 5 meses de salario por cada

trabajador, afirma Leopoldo Lemus, director de SH. Este célculo abarca los procesos de
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reclutamiento y seleccion, el sueldo de la persona que contrata, de quien la capacita y el
tiempo que tarda en dar resultados. Francisco Flores indica que los costos por trabajador
pueden variar entre 12 a 15 mil pesos por cada empleado (Juaréz, 2018). Esto implica el
reclutamiento, examenes médicos, psicométricos, la contratacion y, en algunos casos, el
uniforme y mas.

Como se menciond anteriormente, para una compaiia, manejar una alta rotacion de
personal significa perdidas en recursos vitales, donde las actividades desencadenan un
impacto negativo que sin fijarse en esto se inicia con un malgasto en los activos. La primera
actividad obligatoria para el funcionamiento de la empresa es la obtencion de personal para
cubrir las necesidades de las vacantes de las diferentes areas, después los nuevos empleados
al ingresar necesitan preparacion y entrenamiento para cumplir con las actividades o
laborales diarias, ésta actividad para la empresa representa el uso de recursos econdémicos,
tiempo de colaboradores de la empresa quienes se dedicaran a realizar las capacitaciones, uso
de las instalaciones para dicha tarea, tiempos muertos en las operaciones u obligaciones de
los involucrados en la tarea y consecutivamente la fila que se hace y se repite cada que un
miembro abandona la empresa y entra un suplente.

Asimismo, con el nuevo personal al desarrollar su actividad encuentra
complicaciones y es posible que no se ejecuten apropiadamente las labores y la baja
efectividad complica manejar un control y aplicar planes de seguimiento para ajustes a la
operacion, y el incumplimiento serd inevitable. Viendo en este punto, la rotacion de personal
mas que causar tiempos muertos en la empresa, atrae una cadena de aspectos negativos para
las empresas.

Es importante resaltar que otro riesgo que tiene organizacion a causa de la alta

rotacion es la incertidumbre que se genera al no tener una estabilidad laboral, tema que
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desarrolla la falta de compromiso, lealtad y responsabilidad a su trabajo, siendo de poca
importancia la productividad y resultado de sus labores y mas delicado aun, es donde el uso
inadecuado de la documentacion e datos empleados para las realizaciones de las actividades,
son vulnerables y usados para otros fines diferentes al objeto de la organizacion, donde los
controles de acceso y de informacién son violados por completo y se pierde el recurso mas
valioso para las empresas que es la informacion (Benavides Montafio, 2015).

De una manera menos amplia, la problematica que se observa respecto a los
despachos contables no solo es el tema de la rotacion de inventarios si no las consecuencias
que puede atraer los tiempos muertos que tiene la empresa y los gastos que se hacen cada
cierto tiempo.

La fluctuacion laboral refleja los movimientos de entradas y salidas definitivas de
trabajadores en un despacho durante un periodo de tiempo, las salidas pueden ser por diversas
causas como las bajas biologicas, son aquellas salidas relacionadas con el término de la vida
laboral de las personas, las bajas socialmente necesarias, las bajas por motivos personales,
las bajas por motivos laborales y las bajas por decision del despacho (Flores, Abreu, & Badii,
2008).

En una investigacion mediante encuestas la asociacion de sistemas humanos, que es
una firma mexicana de consultores expertos que brindan servicios para mejorar las estrategias
de Gestion Humana y Organizacional de las Empresas, se puede observar en la grafica 5
Razones de abandono de empleo, las razones por las cuales los empleados cambian de

trabajo.
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Grafica 5. Razones de abandono de empleo.

Razones de abandono de empleo

crecimiento profesional

“Asuntos famikares
*Distancia y horarios
*Tipo de trabajo desempefiado

' Dentro de la opcién “Otro”, las razones
por abandono de empleo incluyen
»

Capacitacion

Mejores pricticas de personal
Ambiente laboral

Por sus jefes

Prostaciones

Otro

Crecimiento Profesional
Sweido

Fuente: Sistemas Humanos

El problema es claro que existe y no solo en las empresas comerciales. Para un despacho
contable es notoria la fluctuacion de cambios en el rendimiento del mismo a causa de la falta
de continuidad del personal. En las diferentes areas de un despacho puede existir un equipo
de trabajo heterogéneo entre profesionales y estudiantes que estan teniendo su primer
contacto laboral; este por supuesto puede ser un factor determinante del por qué
principalmente los estudiantes son los que abandonan los despachos, pues buscan obtener
experiencia de diversos lugares y aunque muestran compromiso por el despacho en el que se
encuentran, poco es el tiempo que dura esa sensacion y van en busca de nuevos retos.

Con esto de fondo vale la pena hacer una pregunta ;de qué manera pueden los
despachos capacitar a su nuevo personal para lograr obtener mas tiempo efectivo de trabajo
y no tantos tiempos muertos en capacitacion? Otra pregunta seria ;qué alternativas se pueden
utilizar para maximizar y facilitar la eficiencia del nuevo personal sin experiencia de

respaldo? Son preguntas que esta investigacion pretende resolver.
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2.2. Planeacion y seguimiento del proyecto

Plan de trabajo

Una vez expuesta la problematica a tratar, es de suma relevancia mostrar otro tipo de
parametros que faciliten y evidencien esta problematica que no solo esta al nivel de los
despachos contables, también se da en muchos otros micronegocios.

Es por ello que pretendemos abordar esta problematica de capacitacion con algo que facilite
un poco mas el aprendizaje al estudiante o nuevo empleado del area de contabilidad, una
herramienta que pueda consultar siempre que sea necesario, hemos ideado la creacion de una
“Guia de procedimientos contables”, el cudl principalmente estard enfocado en uno de los
temas que, aunque se ven en los primeros semestres de la carrera de Contaduria, se vuelve
complejo en el ambito laboral: el correcto registro de los asientos contables de las empresas
que se les da dicho servicio.

Cronologia

Dentro de la cronologia de trabajo de nuestro proyecto, nos permitimos mostrar cual ha sido
la ruta de trabajo semanal del Reporte de Investigacion; en el cual se busca medir cuales han
sido los avances y de qué manera pretendemos lograr nuestros objetivos para asi poder tener
mayores argumentos medibles de lo que se ha ido trabajando.

Cabe destacar, que dicho plan también refleja los cambios que hemos tenido en el enfoque
de nuestro proyecto, pues a lo largo de las semanas ha sufrido ajustes para concretar nuestra

finalidad.
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TABLA DE ACTIVIDADES SEMANAL DEL EQUIPO PARA EL DESARROLLO DE LA

INVESTIGACION
Semana | Lugar donde se Actividades Objetivos
llevé a cabo la
actividad

1(21- ITESO Preparacion de la primera | Entrar en contexto con lo
27 de investigacion para el reporte | que se trabajara en el PAP
Enero PAP, relacionada con las | Despachos Contables,
del problematicas que resuelve | haciendo énfasis en lo
2019) un despacho contable, su | fundamental que es un

importancia en la sociedad, el | despacho hoy en dia.

origen de la recaudacion de

impuestos y los recursos del

gobierno para la recaudacion.
2 (28 de | ITESO Reunion del equipo para | Desmenuzar la informacion
Enero al terminar detalles y | encontrada por cada
3de pendientes de la primera | integrante del equipo y
Febrero investigacion  del reporte | focalizar lo que puede ser de
de PAP. Se aprovecho la hora | utilidad para el primer
2019) disponible ese mismo lunes | entregable

para realizar las

modificaciones

correspondientes a la

investigacion individual.
3 (04 - ITESO Preparacion de la segunda Demostrar la cantidad de
10 de investigacion para el Despachos que existen en la
Febrero Reporte PAP. Temas e ZMG vy encarrilarlo con el
de 2019 informacion del Estado de argumento de su

Jalisco relacionado con el importancia por la economia

PIB, las contribuciones, la que maneja esta zona de

industria, nimero de Jalisco.

despachos y numero de

contribuyentes. Para esta

investigacion, se analizaron

mas fuentes de informacion

que confirmaran la hipdtesis

de que es necesario que

existan varios despachos en

la Zona Metropolitana de

Guadalajara.
4(11- ITESO Primera entrega del reporte | Tener completamente
17 de PAP: Objetivos, | definido el contexto inicial
Febrero Justificacion y Antecedentes. | del Reporte PAP, el cual
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de Reunion del equipo para | sera el sostén introductorio
2019) afinar  detalles de la | de lainvestigacion

investigacion que cada

integrante se dio a la tarea de

buscar.
5(18 - ITESO Preparacion de la tercera Argumentar cudl es el
24 de investigacion para el reporte | soporte normativo que
Febrero PAP. Informacion para el obliga a las personas o
de marco tedrico relacionada contribuyentes a pagar sus
2019) con la constitucion, ley del impuestos.

ISR titulo IV, y LIVA.

Reunion del equipo durante

la hora de clase.
6 (25de | ITESO Asesoria con la profesora en | Mejorar o, en su caso,
Febrero la cual se realizO una |eliminar aspectos que no
al 03 de retroalimentacion de  la | tengan relevancia en el
Marzo primera entrega del reporte | reporte de investigacion
de PAP, en la cual nos hizo
2019) notar nuestros puntos

débiles, los fuertes, y las

cosas necesarias para su

correccion.

A raiz de los comentarios

hechos, el equipo se retne

para enfocarse en los puntos

a mejorar.
7 (04 - ITESO Reunién del equipo para la | Se espera aclarar los puntos
10 de correccion de los errores de | nuevos a tratar, asi como
Marzo la primera entrega, Yy | encaminar a miras de la
de establecer un plan de | propuesta de problematica
2019) actividades y tareas | que cada integrante ha

especificas para la segunda | identificado.

entrega.
8(11- ITESO Segunda entrega del reporte | Tener el soporte tedrico de
17 de PAP: Marco Teoérico y Plan | lo que se pretende lograr
Marzo de Trabajo. Reunion del | con la investigacion,
de equipo para juntar la | exponiendo los puntos o
2019) informacion y analizar los | problematicas a tratar por

detalles finales de la entrega.
Los puntos a tratar en este

entregable son
fundamentales, pues se
espera mostrar la

problemadtica que el equipo

parte del equipo.
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en conjunto ha encontrado y
que desea resolver.

9 (18-
24 de
Marzo
de
2019)

ITESO

- Retroalimentacion de la
Segunda Entrega del Reporte
PAP. En dicha
retroalimentacion, tuvimos
que hacer una modificacion a
la problematica que
pretendiamos resolver. En un
principio, era la rotacion de
personal;  después,  fue
analizar coémo podriamos
resolver el problema de la
falta de continuidad vy
estandarizacion en  los
procesos del area de
contabilidad de un despacho.
- Reunion en equipo para
acordar trabajar en la
construccion de una Guia de
Procedimientos Contables.

Asegurar y pulir la
problematica y posible
solucion desde nuestro
enfoque como miembros del
area de contabilidad de
nuestros respectivos
despachos.

10 (25 -
31de
Marzo
de 2019

ITESO

- Reunion en equipo para
definir los temas, o mejor
dicho, los registros y/o
procedimientos  contables
que se integraran en nuestro
manual.

- Preguntas y dudas al
respecto a nuestra profesora
para evaluar si es correcta
nuestra metodologia.

- Formar los primeros
criterios a seleccionar para
su inclusion en el manual,
de manera que queden
definidos los parametros en
los que trabajaremos.

11(1-7
de Abril
de
2019)

ITESO

- Elaboracion de ejemplos y
papeles de trabajo para
incluirlos en nuestra Guia de
Procedimientos.

- Borrador para entregar a la
profesora y recibir
retroalimentacion al
respecto.

Pulir los errores u omisiones
que se estén llevando a cabo
en nuestro manual para que,
de manera mas aterrizada,
se pueda mostrar un trabajo
eficiente.

12 (8 -
14 de
Abril)

ITESO

- Terminacion y elaboracion
final de la Guia de
Procedimientos  Contables
con los registros
considerados por los
miembros del equipo.

Culminar el producto de
solucién para la
problemaética abordada.
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- Tercera entrega del Reporte
PAP.

Plan de trabajo de verano, del 27 de Mayo de 2019 al 18 de Julio de 2019

En la semana 16 del semestre anterior en el PAP I, se ha expuesto la propuesta de solucion
para los despachos que sufren de rotacion de personal en el drea de contabilidad y que
necesitan reclutar nuevas personas para llevar a cabo sus actividades. Como parte de la
cronologia ha seguir en las dos etapas del proyecto, en la segunda parte se buscard justificar
que el Manual de procedimientos contables es una buena alternativa; ademads, al exponer
algunos objetivos a corto plazo, ha surgido la idea de expandir alin més el numero de
procedimientos a incluir en el manual. Al final de esta segunda etapa se pretende tener
culminado el reporte de investigacion con la problematica expuesta de manera clara, la
propuesta de solucidn en tela de juicio, el prototipo real de la misma y la prueba irrefutable
del funcionamiento de este manual.

A continuacion, se muestra la cronologia para lograr los objetivos de esta segunda etapa,
recalcando la importancia que tiene para el proyecto la aceptacion de la propuesta de
solucion. Al igual que en la primera etapa, hubo algunos ligeros cambios o adiciones a lo que
se busco realizar en estos dias; sin embargo, de manera general, estas son las actividades que

se hicieron durante las ocho semanas:

TABLA DE ACTIVIDADES SEMANALES PARA EL DESARROLLO DE LA
SEGUNDA ETAPA DEL PROYECTO

SEMANA ACTIVIDADES OBJETIVO
REALIZADAS

SEMANA 1. 27-31 de -Retroalimentacion de la Recuperar los aciertos y

Mayo de 2019 presentacion realizada al aspectos a mejorar respecto
término del semestre a lo presentado el semestre
anterior. anterior.
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-Recuperacion de lo
realizado en PAP I con los
nuevos integrantes del
despacho.

Mostrar a los nuevos
integrantes qué es lo que se
realizd y como se realizaron
ciertas actividades el
semestre anterior. Al mismo
tiempo, incentivar la
propuesta de objetivos.

SEMANA 2. 03-07 de
Junio de 2019

-Entrega de trabajo
individual con la reflexion
de los aprendizajes logrados
durante el PAP 1.

Recuperar las experiencias
logradas y pulir ciertas
actividades.

SEMANA 3. 10-14 de
Junio de 2019

-Reunién en equipo para
platicar y acordar cuéles
seran los nuevos
procedimientos que se
integraran en la segunda
parte del manual.

Cultivar los objetivos a
corto plazo propuestos al
final de la presentacion del
semestre anterior, de
manera que puedan
complementar la realizacion
del manual de
procedimientos contables.

SEMANA 4. 17-21 de
Junio de 2019

-Elaboracion de los nuevos
procedimientos contables:
reparticion del trabajo entre
los tres integrantes.
-Disefio de la justificacion
de la propuesta de solucion
para el(los) despacho(s)
contable(s).

Trabajar con la penaltima
fase del proyecto dejando
claras las fases del mismo.
Dejar sustento valido de la
aceptacion de la propuesta
de solucion.

SEMANA 5. 24-28 de
Junio de 2019

-Terminacion de los nuevos
procedimientos contables
anexos al manual realizado
en el PAP L.

-Entrega de Reporte PAP
con integracion de la nueva
informacion.

-Justificacion de aceptacion
de la solucion por parte de
los despachos contables.

Presentar ante la asesora del
proyecto el reporte con la
integracion de los nuevos
puntos desarrollados a partir
de lo trabajado en PAP II.

SEMANA 6. 01-05 de Julio
de 2019

-Se continua con la
integracién rumbo a la
entrega final del reporte
PAP.

-Comienzo de la
construccion de la
presentacion final

Preparar la presentacion
final para recibir
retroalimentacion previa
por parte de la asesora.
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SEMANA 7. 08-12 de Julio | -Entrega final del Mostrar los resultados

de 2019 compendio realizado en logrados conjuntamente en
PAP Iy II con los anexos los dos periodos de PAP.
del manual, documento que | Justificar el funcionamiento

justifica aceptacion de de la propuesta de solucion
solucion e investigacion. aplicada a los despachos
-Presentacion final del externos, mostrando la
proyecto integrando opinion al respecto de estos.

conocimientos adquiridos
en despacho externo,
despacho ITESO y reporte
de investigacion.
SEMANA 8. 15-19 de Julio | -Comentarios y Recuperar los aprendizajes
de 2019 retroalimentacion total de lo | y experiencias totales del
realizado en las dos etapas | proyecto.

de construccion del
Proyecto de Aplicacion
Profesional.

3. Resultados del trabajo profesional

Primera etapa del 21 de Enero al 16 de Julio de 2019

Después de una seleccion y andlisis de los principales registros o asientos contables en los
que frecuentemente se cometen errores, o bien son los que generan dudas para los empleados,
se ha elaborado la “Guia de Procedimientos Contables”. Como se mencion6 en apartados
anteriores, esta guia se crea con el objetivo de que los nuevos empleados o estudiantes del
area de contabilidad en un despacho contable tengan una herramienta que puedan utilizar en
cualquier momento y en la cual se puedan basar para realizar un registro o transaccion

contable.

Con esto, se pretende eliminar la inconsistencia y transfiguracion de datos contables
en la manera de registrar una transaccion, de manera que sea el mismo procedimiento para
cualquier persona que se incorpore a dicha area. Esta guia, se presentara a los despachos

contables de cada uno de los miembros que participaron en la elaboracion del mismo, de
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manera que pueda ser considerado como un elemento mas que pueda ser utilizado

permanentemente para sus respectivos despachos.

El producto final, es una guia de facil comprension y con ejemplos sencillos de

digerir; esta guia se puede encontrar en la seccion de los Anexos del presente reporte.

Segunda etapa del 27 de Mavo al 19 de Julio de 2019

En esta segunda etapa, se han logrado dos cosas importantes. En primer lugar, esta la
inclusion de los nuevos procedimientos contables para el Manual, en donde se lograron
mostrar mas actividades que son comunes en el area de contabilidad y que no habian sido
tomados en cuenta en un inicio. Este nuevo anexo, permite que se amplie el alcance que
queremos tener en la problematica detectada en los despachos. Dicho manual, puede
encontrarse en los anexos al final de este proyecto.

En segundo lugar, se ha logrado obtener la aceptacion de por lo menos un despacho
contable de los tres en los que se podria implementar la solucion propuesta. Como forma de
justificacion, hemos conseguido una carta de aceptacion del proyecto por parte del encargado
del area de contabilidad, quien expone, entre otras cosas, la importancia de tener un manual
con diversos procedimientos como una herramienta auxiliar en caso de que sea necesario.
Esta carta, es nuestra prueba irrefutable de que nuestra investigacion ha sido exitosa y nos ha
permitido crear un impacto positivo en nuestro entorno. Al igual que el manual, la carta de

aceptacion se puede encontrar en los anexos al proyecto.
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4. Reflexiones del alumno o alumnos sobre sus aprendizajes, las implicaciones éticas y los
aportes sociales del proyecto

Aprendizajes profesionales

Aprendizajes Rail Emmanuel Cortés Cervantes

Durante la elaboracion y la experiencia del Proyecto de Aplicacion Profesional pude poner

en desarrollo y practica varias competencias, tanto genéricas como profesionales, las cuales

me permito identificar con la mayor claridad posible.

Colaboracion y trabajo en equipo. Sin duda alguna, es la competencia que estuvo
presente durante todo el curso, tanto en lo elaborado en el Reporte PAP y en el
Despacho ITESO como en el despacho de Galant Asesores que es donde ejerci la
primera parte del mismo. El trabajo en equipo fue una parte esencial para
organizarnos en el funcionamiento de las asesorias que dariamos a los contribuyentes;
la reparticion y delegacion de tareas es una buena opcion siempre y cuando se utilice
para determinadas actividades, creo que la supimos fungir muy bien. En la
elaboracion del reporte, era importante estar en sintonia con lo que pretendiamos
buscar, y aunque hubo momentos de dificultad logramos sortearlos y salir adelante.
Organizacién y pulcritud. Aunque considero que son aptitudes que siempre me han
caracterizado, durante la préctica profesional se pusieron en prueba. Gracias a ello
me di cuenta de que necesito mejorar ain mas en este aspecto, pero fue primordial
para poder sacar adelante el trabajo que tuviera que hacer.

Seguridad y confianza. La experiencia de tener en frente al contribuyente y
presentarle soluciones Optimas y bien fundamentadas en el momento, generd que

poco a poco fuera ganando mas seguridad; lo mismo sucede en el despacho en el que
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estoy, pues al estar poniéndome en contacto con el cliente tengo que mostrar certeza
y confianza.

Etica profesional. En los escenarios de Despacho ITESO y Galant Asesores, el
manejo de informacion estuvo a la orden del dia; en nuestras manos pasan todos los
dias datos que son confidenciales, que no podemos revelar o dejar a la vista de
terceras personas. Durante esta experiencia de PAP, el ejercicio de la profesion
implicé manejar de manera adecuada la informacion que los contribuyentes nos
proporcionaban; nos cercioramos de dejarlos tranquilos en que todos los datos y la
informacion generada (salvo los datos personales que pedimos para generar los
expedientes individuales) no se utilizaria para otros fines.

Fundamentos legales y normativos. Otra de las competencias desarrolladas afin a la
profesion fue corroborar que la informacién generada estuviera sustentada en las
leyes de la materia. No podemos realizar procedimientos aleatorios sin antes consultar

su veracidad y correcto uso.

Ahora bien, aterrizando acerca de los aprendizajes referentes al entorno social y

economico y su relacion con la importancia de los despachos contables en la sociedad

(especificamente en la Zona Metropolitana de Guadalajara), puedo decir que comprendi la

magnitud del problema que podrian tener las organizaciones si no cumplieran con sus

obligaciones contables y fiscales. El trabajo del contador toma relevancia cuando este es

capaz de solucionar problemas que de no ser tratados podrian afectar a muchas personas que

trabajen en dichos negocios. En los primeros apartados de este Reporte ya hemos hablado de

que es importante que todos contribuyamos al gasto de la nacion, nuestra economia se mueve
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mucho a raiz de la recaudacion, por ello es un tema que siempre debe ser considerado por
todos.

Hablando puntualmente de los saberes profesionales que estuvieron a prueba en este

proyecto, puedo asegurar que por lo menos dos de las ramas de contaduria se hicieron
mayormente presente: la contabilidad y la rama fiscal.
La contabilidad general, basicamente estuvo en el despacho de Galant Asesores, pues yo
estuve llevando registros contables, transacciones mensuales y tramites para que la empresa
esté al dia con sus obligaciones en la materia. Dentro de esta rama desprenderia lo visto de
Seguridad Social y ndéminas, pues al final se empatan directamente con las obligaciones
contables.

En cuanto al ramo fiscal, ese lo puse en practica mas a detalle en Despacho ITESO,
especificamente el Titulo referido a las Personas Fisicas en todos sus regimenes. Por
supuesto, también puse en practica lo visto en Personas Morales del régimen general en
ambos escenarios, pero en menor medida. Otras ramas como Auditoria, Costos o Finanzas
las practiqué, pero en menor medida; fueron utilizados para casos especificos.

Todo esto, me ha ayudado a aportar ideas para mi proyecto profesional, pues gracias
a la puesta en practica, he ido definiendo de mejor manera en qué areas me quiero desarrollar
y al mismo tiempo, lo que pretendo realizar posteriormente a mi egreso de la universidad.
Por lo pronto, quisiera seguir ahondando en las demds areas donde no he tenido la
oportunidad de practicar; quiero seguir acumulando experiencia y aprendizajes que
fortalezcan todo lo vivido en la carrera.

Mi objetivo es ser un contador que pueda resolver problemas desde cualquier area;

estoy consciente de que tal vez es muy complicado especializarse en todas las ramas, pero

34



por es saludable poder entender, aunque sea de manera genérica el campo laboral de todas
ellas.
Aprendizajes de Rodrigo Alferez Caraballo

Las competencias genéricas desarrolladas dentro de este PAP fueron el anélisis,
investigacion, organizacién, planificacion, y el trabajo en equipo. Todas estas debido a los
requerimientos del proyecto y las distintas actividades desarrolladas, fueron
fundamentalmente necesarios. Las competencias del area profesional se desarrollaron fueron
la interpretacion, disefio y desarrollo de propuestas o soluciones, y la capacidad de
adaptacion.

Los saberes que puse a prueba durante este proyecto fueron sobre todo los enfocados
a las areas de fiscal, contabilidad general, y un poco en la parte de seguridad social. El
aprendizaje que considero que aplico para mi proyecto de vida, es que la mayoria de la
sociedad desconoce acerca de estos temas, que desde mi punto de vista son muy importantes
y por lo menos deberian tener una idea basica, pero en muchos casos no es asi. Logré
reafirmar que es un area de estudio que me gusta mucho y motivado de seguir aprendiendo
y generando experiencias nuevas.

e Aprendizajes sociales

Aprendizajes sociales Ratil Emmanuel Cortés Cervantes

A través del Proyecto de Aplicacion Profesional, he adquirido varias aptitudes, pero, sobre
todo, he comprendido a través de un escenario real las implicaciones que tiene un contador
en la sociedad. La manera en que esto se fue logrando, fue a través de las tres vertientes que
se desarrollaron en el mismo: la investigacion, el ejercicio de la profesion en un despacho

contable y la practica y responsabilidad de las asesorias en el Despacho ITESO. Después de
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lo realizado en estos tres escenarios, he ganado capacidad para poder poner en practica mis
conocimientos, aunque también hay que reconocer que me faltan muchas cosas por abarcar.

Dentro de los ambitos sociales en los que fui capaz de innovar, resaltaria la labor que
realizamos en nuestro equipo de trabajo para encontrar una solucion a la problematica de la
falta de continuidad en los despachos por la rotacion de personal en el area de contabilidad;
me parece que la forma en que lo abordamos fue muy adecuada, aunque, evidentemente,
seguiremos buscando nuevas alternativas que se complementen para resolver otro tipo de
problematicas.

Dentro de los hallazgos esperados durante la aplicacion de este proyecto, hubo
algunos que aparecieron en el semestre y otros que fueron practicamente dificiles de
demostrar. Como primer punto, esta el hecho de que varias personas tenian una vision de que
no es tan importante la contabilidad en sus profesiones; a través del despacho ITESO me
parece que logramos mostrar a las personas que atendimos que es importante estar al dia con
las obligaciones en materia contable ante la autoridad, y que existen mecanismos escritos en
leyes para poder llevar a cabo dichas obligaciones.

También, se pudo evidenciar como es que la rotacion de personal en los despachos
contables puede afectar en ambos sentidos: por un lado, la continuidad y trabajo del despacho
contable y por el otro las dificultades que pueden encontrar las personas que recién ingresan
para cubrir dichos puestos (hablando de empleados o estudiantes, como nosotros, que
realizan la aplicacidon de sus conocimientos); esto tiene un trasfondo con la pregunta inicial
que nos hicimos en el PAP: ;Qué problematicas resuelve un despacho? Pues bien, si un
despacho pretende dar un servicio integro a las empresas, necesita que su personal tenga la

total capacidad y sea dotado de las herramientas necesarias para ejercer su profesion. Es en
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eso en lo que buscamos contribuir, en buscar alternativas que faciliten dicho objetivo y que
sean eficientes.

Me parece que desde un principio ambas evidencias eran importantes de atender y a
raiz de ese analisis trabajamos para mejorar esos aspectos. Insisto, eran finalidades esenciales
desde un principio y, para mi gusto, fueron cotejadas de buena manera.

Los grupos sociales que mayormente se beneficiaron de nuestro proyecto fueron las
personas fisicas que buscan establecer un negocio y darlo de alta, o bien para quienes ya lo
tenian establecido y que buscaban orientacion acerca de aspectos contables que quizés
estaban ignorando anteriormente. Sin duda alguna quienes también salieron beneficiados
fueron los trabajadores o asalariados, principalmente personal del ITESO, pues varios de
ellos acudieron para que les diéramos asesoria sobre como deberian de presentar su
declaracion anual. En proporcion al total de personas a las que tuvimos alcance, fueron pocas
las personas que vinieron de fuera de la universidad, pero dicho alcance ird creciendo
conforme pase el tiempo y el Despacho vaya ganando terreno.

Es destacable mencionar también que, algo que desde varios semestres atrds he
adaptado a mi manera de pensar conforme a la carrera de Contaduria, es que esta no
solamente tiene que ser vista como algo importante inicamente para las grandes empresas.
Los pequetios negocios también entran en un papel importante en nuestra economia, por lo
que resulta relevante que quienes manejan dichos negocios puedan tener la nocion de como
administrarlo de mejor manera a través de la contabilidad.

Tal vez es algo que no se percibe en los despachos como en el que cada uno de
nosotros estamos, pero, por ejemplo, en Despacho ITESO si atendimos a trabajadores que no
tienen negocio alguno, pero que pretenden estar al dia con sus obligaciones como asalariados.

Ellos también merecen el derecho de estar informados sobre sus obligaciones, es un régimen
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que, si bien es muy sencillo de asesorar, es también de los mas ignorados en cuanto a la
informacion que les brindan a los trabajadores. Tal vez se deberia hacer mas énfasis en ese
aspecto.

Considero que los servicios profesionales realizados durante este periodo contribuyen
totalmente a la mejora de la economia del pais. Puedo asegurar que mis demas compaiieros
comparten esta misma idea. La prueba mas veras de esto fue lo realizado en Despacho
ITESO; hemos colaborado para que un pequefio sector de la poblacién pudiera contribuir a
través de la realizacion de sus tramites ante la Secretaria de Hacienda. Colaboramos para que
mas de 100 personas pudieran llevarse una mejor nocion de las obligaciones que tienen como
contribuyentes, principalmente en la presentacion de sus declaraciones.

Si lo aterrizo a lo realizado en Galant Asesores que es donde tuve la oportunidad de
hacer mis practicas, puedo decir lo mismo. Tal como lo afirmamos en un apartado de nuestra
investigacion, los despachos contables fungen una parte importante en el desarrollo
economico a traveés de los servicios que brindan a las organizaciones.

Para que el trabajo realizado, tanto en la investigacion como en las practicas en el
despacho Galant Asesores y Despacho ITESO, siga teniendo trascendencia considero que
hay que seguir estableciendo nuevos parametros u objetivos de alcance. Por ejemplo, en
despacho ITESO, seria importante saber la retroalimentacion de los contribuyentes que
atendimos, saber su punto de vista sobre la asesoria, saber si aclaramos por completo sus
dudas o, al contrario, no logramos resolver el problema. Esa seria una magnifica forma de
darle seguimiento.

Por otro lado, respecto a lo logrado con la investigacion en el Reporte PAP, creo que
en la segunda parte del proyecto podriamos seguir adecuando y ajustando nuestro manual;

dicha guia fue creada gracias a las ideas que surgieron a raiz de pequefios problemas que
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detectamos en nuestros despachos, por lo que es de suma relevancia experimentar ain mas
el impacto que tiene nuestro trabajo de investigacion. Al realizar las practicas profesionales,
esperamos que, ademas de lo que pudimos aportar en nuestra respectiva area, también se
haya logrado contribuir a mejorar un proceso que siempre existira como lo es la capacitacion
y resolucion de dudas contables.

En los primeros dias del semestre en los que se nos daba una introducciéon del PAP e
incluso en las sesiones informativas, nos hicieron ver que este proyecto surge a raiz de que,
lamentablemente, muchas personas y organizaciones no estan bien informadas en temas
contables; la contaduria es para muchos el Gltimo tema a tratar al momento de crear proyectos
de negocio, y no es una opinidn propia, es una realidad que varios de nuestros profesores nos
han ido contando.

Se puede decir que, en ese aspecto, dicha vision quedd confirmada en la mayoria de
los casos que atendimos. Paraddjicamente, lo positivo es que esas personas fueron
acercandose a nosotros para que les diéramos las pautas a seguir, lo cual genera satisfaccion.
Nuestra tarea como contadores es seguir promoviendo las mejores practicas para llevar un
mejor control contable de las empresas o de las personas que pretenden mejorar su bienestar
economico, por ello también es importante seguir empefiando nuestra profesion con ambos
enfoques: el de negocio y el humanista.

En un tramo mas personal, al tener mi primer contacto en el mundo laboral gracias a
las practicas profesionales desempenadas en el despacho que elegi, pude confirmar y
corroborar que no es lo mismo realizar una tarea, un examen o un proyecto que estar
encargado de llevar la contabilidad de una empresa; la percepcion es distinta y la
responsabilidad crece dia con dia; eso por supuesto maximiza la experiencia y cambia

radicalmente el entorno en el que vivia.
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Aprendizajes sociales de Rodrigo Alferez Caraballo

Con este proyecto pude desplegar una iniciativa de transformacion, debido a que es
una necesidad la que estamos atendiendo, y al hacerlo estamos mejorando y colaborando con
la calidad de vida de la sociedad.

Me siento mas capaz de dirigir un proyecto, aunque tengo en cuenta que hay mucho
por aprender, pero si me ayudo a aprender en temas relacionados con la busqueda de
necesidades, y establecimiento de objetivos a corto y mediano plazo.

Pude innovar en los ambitos de la sociedad

El proyecto tuvo un beneficio sobre todo para la comunidad del ITESO, ya que eran
los que mas asistian en busca de apoyo, en especial trabajadores, profesores y alumnos que
buscaban asesoria acerca del cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Mis servicios profesionales atendieron una necesidad de la sociedad y resolvieron una
problematica ya que mucha gente descuida este tipo de temas o cuestiones por falta de
conocimiento, descuido o apatia. Con mis servicios profesionales atendi en su mayoria a
gente que si dispone de recursos para generar bienes sociales.

A su vez estos servicios profesionales brindados contribuyen a mejorar la economia
del pais, ya que, si la sociedad se hace cargo de sus obligaciones tributarias, esto genera
mayores ingresos para el gobierno de la nacion.

Los saberes que apliqué a lo largo de este proyecto si son transferibles a otras
cuestiones ya que me sirvio para tratar y atender a gente con la antes no tenia mucho contacto
para estas cuestiones, y todo este aprendizaje me sera de utilidad para el futuro.

Considero que para darle un oportuno y buen seguimiento a este proyecto es necesario
continuar el establecimiento de distintos parametros que midan el cumplimiento de los

objetivos sociales de este proyecto, que es lo que fuimos realizando a lo largo de este semestre
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a través de distintas bases de datos de los clientes en las que analizamos las necesidades mas

comunes y bitacoras semanales con los resultados y actividades realizadas en el despacho.

e Aprendizajes éticos
Aprendizajes éticos Raul Emmanuel Cortés Cervantes

Dentro de la practica profesional, algo que por supuesto también puse en practica (y
evidentemente en todas las disciplinas esto se pone en juego) es la toma de decisiones; desde
tener que reportar los errores que cometi en algunos procedimientos a mis encargados, hasta
tener que ponerme en contacto con asesores de la autoridad para ver qué tratamiento tenia
que darle a un caso en especifico. Me considero una persona que prefiere preguntar la mas
minima duda antes que cometer un acto deliberado o del cual no tenga certeza que es correcto;
en varias ocasiones preferi consultar con mis encargados algun tema que me parecia dudoso
antes de resolverlo por mi cuenta. Asi que, por ese aspecto, si me vi envuelto en varias
decisiones.

Por otro lado, con el sentido de la gran responsabilidad que representa manejar
informacion confidencial de una o varias empresas y con la nocion de que he aprendido en
un lugar donde la ética debe estar siempre presente, quiero ejercer mi profesion con personas
que tengan el mismo compromiso de sacar buenos resultados siempre y cuando estos estén
alineados a los principios éticos y profesionales. Quiero ejercer mi profesion con personas
que analicen y eliminen cualquier préctica ilegal o que no tenga nada que ver con la labor
principal de un contador; en esta etapa que llevo realizando mis practicas profesionales me
ha gustado colaborar con profesionales que siempre estan comprometidos, que se ayudan
unos a otros para sacar adelante los mejores resultados, pero con transparencia total. Lo

mismo puedo decir en Despacho ITESO: siempre procuramos dar nuestro servicio a los
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contribuyentes con la premisa de que les dariamos las mejores recomendaciones para llevar
a cabo sus negocios con rectitud, o bien comprometerse a cumplir con la obligacion de
contribuir a nuestro pais. Siempre teniamos la certeza de que, si existia alguna duda sobre
algiin procedimiento y no sabiamos como resolverlo, podiamos apoyarnos de nuestros
profesores u otros compafieros que si supieran qué hacer.

Con ese tipo de personas y en ese ambiente quiero desarrollar mi carrera profesional,

basado en una mezcla de valores personales y de cddigos en la materia.

Aprendizajes éticos de Rodrigo Alferez Caraballo

Las principales decisiones que tome fueron relacionadas con las actividades
desarrolladas en el dia a dia del despacho, ya que en ocasiones debia recurrir al
autoaprendizaje acerca de distintos temas para poder continuar con mis actividades
asignadas, y tuvieron consecuencias positivas ya que en el despacho valoran mucho el tener
la iniciativa de hacer las cosas y de realizar las actividades. Aunque siempre tuve claro de
que en caso de que fuera alguna duda muy especifica o un tema mayor si debia consultarlo
con mis encargados.

La experiencia vivida me invita a aprender aun mas cosas, y que mientras mantenga
una actitud positiva y con iniciativa de colaborar, estos aprendizajes se pueden facilitar.

El ejercicio de mi profesion después de la experiencia vivida en el proyecto, debe ser
para personas que se rigen a los mismos valores y lineamientos éticos a los que yo, y que me
han sido ensefiados a lo largo del estudio de la carrera, ya que creo que cuando se ejerce la

profesion con ética y valores, se esta contribuyendo a una mejor sociedad.
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e Aprendizajes en lo personal
Aprendizajes personales Raul Emmanuel Cortés Cervantes

Claramente el sentido del PAP es que nosotros seamos capaces de poner en practica los
conocimientos adquiridos a lo largo de nuestra carrera, pero con un enfoque humanista y de
sentido social; sin embargo, yo resaltaria también las aptitudes que fui ganando en el terreno
personal. Una de ellas es seguridad y sentido de responsabilidad; creo que al estar en contacto
directo con los contribuyentes explicdndoles su situacion y la posible solucion conlleva una
gran responsabilidad, pues esa persona estd poniendo su confianza en nosotros. Confian en
que les demos una respuesta adecuada. Ha crecido mucho mi seguridad gracias a ello; tal vez
en el despacho Galant Asesores no ha sido del todo asi, considero que necesito tener mas
confianza en lo que puedo aportar como estudiante casi egresado de la carrera, por lo cual
trabajaré en ello en la segunda parte del PAP.

Yo necesitaba poder poner en practica todas aquellas cosas aprendidas, y me quedo
satisfecho porque, en sus tres escenarios, este proyecto me motivo para lograr ese objetivo.
En efecto, hay cuestiones que se tienen que seguir aplicando o hay que aprender a aplicar,
pero hasta ahora el PAP ha llenado mis expectativas.

Me dio un escenario en donde yo pudiera conversar y escuchar frente a frente con los
contribuyentes que no sabian cémo resolver sus problemas contables; tal vez para nosotros
es algo de cada dia, algo muy convencional y que realizamos en los respectivos despachos
en donde ejercimos nuestras practicas profesionales, pero para ellos era una problematica que
necesitaban resolver para poder seguir avanzando con sus planes.

Era agradable escuchar los comentarios de alivio y agradecimiento de varias personas
que salian del Despacho felices por haber obtenido una respuesta positiva sobre sus dudas o

tramites; eso por supuesto que te enaltece como futuro profesionista, porque entonces te das
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cuenta de que no solamente se trata de hacer cuadrar los nimeros o brindar estrategias, en el
fondo se trata de ayudar a resolver un problema a otro con tus conocimientos y eso, sin duda,
es algo que te motiva.

En este semestre, pudimos encontrarnos con una cantidad basta de casos por resolver;
indudablemente, el tema que fue mas frecuente en nuestro Despacho ITESO fue el de las
declaraciones anuales de personas fisicas; sin embargo, también pudimos encontrarnos con
personas que buscaban una solucion para administrar mejor sus finanzas personales,
contribuyentes que requerian un consejo para optimizar o llevar mejor sus costos en sus
negocios, dudas sobre qué hacer con el dinero que les dan para su retiro, saber si tienen que
inscribirse a algin régimen si estdn rentando una casa, entre otras cosas. A mi, por ejemplo,
me tocod atender, junto con una compafiera, a una persona que buscaba asesoria por
operaciones financieras, criptomonedas y mercado de divisas, cosa que no se tenia
contemplado dentro de los temas a asesorar, pero, aun asi, con la ayuda de nuestro profesor
y de compaiieros que sabian de la materia se le logro dar seguimiento a esta persona.

A lo que voy con todo esto es que hubo mucha diversidad de casos que atender, lo
cual enriqueci6 severamente nuestro aprendizaje y experiencia en el PAP. No solamente se
trataba de hablar sobre lo que dicen las leyes o normativas que rigen nuestro trabajo, también
era (y seguira siendo) nuestra tarea buscar la manera de explicarle a los contribuyentes lo que
estabamos haciendo, fundamentabamos nuestras respuestas para que sintieran tranquilidad.
Por tal motivo, me parece que la pluralidad se hizo presente en nuestro PAP.

Finalmente, sobre mis planes de realizacion en la vida personal, creo que es un gran
paso el comenzar a ejercer mi profesion. Creo que la realizacion de cada persona depende en
gran parte por los objetivos que se ponga cada uno en su camino; para mi siempre ha sido

importante el poder estudiar una carrera y sobre todo poder ejercerla, yo no minimizaria este
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objetivo diciendo que no es un logro, al contrario, es satisfactorio por todo el trabajo que ha
habido detrés, no solamente en este proyecto si no a lo largo de mi estancia en el ITESO.
Esta primera parte del PAP me ha ayudado a resolver una parte de mi realizacioén
personal que tiene que ver con ejercer en algo que me gusta y en lo que soy bueno; por ello,
estaré encantado de continuar con la segunda parte de este PAP para incrementar dichos

aprendizajes.

Aprendizajes personales de Rodrigo Alferez Caraballo

Es importante que el objetivo del proyecto se viera cumplido al poner en practica los
conocimientos que adquiri durante el estudio de la carrera, y buscar darle un apoyo a la
sociedad y a la comunidad con estos conocimientos. Me gusté mucho la idea del Despacho
ITESO 'y lo trabajado en este a lo largo del semestre, ya que logre aplicar mas temas diversos

al atender a los distintos contribuyentes.

Aprendizajes personales de Mirna Reyes Alvez

A lo largo de este aprendizaje que se ha dado desde el momento en que comenzamos el
semestre y que hemos ido desarrollando las habilidades que nos han ensefiado en la
universidad poniéndolas en practica, esa practicamente es la funcién del PAP lograr que nos
desarrollemos de una manera mejor, aplicando todos los conocimientos ya obtenidos y
llevarlos a la practica para convertirlo en experiencia, principalmente a mi no me gustaba la
idea del PAP ya que veia mas por el tiempo que ibamos a dedicarle, pero quiero aprovechar
para decir que me ha servido de mucho, ya que hay cosas que no aprendemos hasta que las
vivimos, sobre todos los nervios de atender a una persona o resolver dudas que hay

probabilidad que no sepas todo en el despacho ITESO nos toco atender diferentes casos de
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diferentes personas que nos ayudo a conocer un poco mas cada régimen, pero finalmente me
ha servido para aprender y desarrollar mis habilidades.

Me tocaba ver y vivir la situacion donde los alumnos egresaban y entraban a un
ambiente de trabajo donde ya les pedian saber todo, sin tener un poco de experiencia, las
practicas me ayudaron por otro lado, el hecho de trabajar en un despacho contable te ayuda
a desarrollar tus habilidades y a aprender cosas nuevas de diferentes empresas, sobre todo
aprendiendo de personas que estan experimentadas, me di cuenta que me gusta mi carrera y

que realmente hay cosas que la universidad no te ensefa y las aprendes fuera de ella.

5. Conclusiones

A lo largo de este proyecto se alcanzaron los principales objetivos que se
establecieron al principio de este trabajo. Se logré resaltar y comprobar la importancia de los
despachos contables dentro de la Zona Metropolitana de Guadalajara y las problematicas que
estos resuelven econdmica y socialmente a través de la investigacion y los datos obtenidos
en esta, y a su vez, en gran medida estos objetivos fueron alcanzados debido al profundo
analisis de las actividades realizadas durante el proyecto y con comprueba de que existe una
gran necesidad por parte de la sociedad hacia los temas contables. En cuanto a la parte de los
objetivos en la que se habla acerca de proyectar el papel del contador en el mundo de los
negocios para resolver y crear estrategias quedaron pendientes algunas cuestiones debido a
la gran amplitud que tiene este aspecto y al tiempo, se espera que sean alcanzadas y

comprobadas en la segunda etapa de este proyecto.
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Anexos
Anexo 1

GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

&
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Con el proposito de eficientar la capacitacion de los nuevos empleados del area de
contabilidad en un despacho contable (principalmente estudiantes o practicantes de
universidades que desean introducirse al mundo laboral), el Manual de Procedimientos de
Registros Contables sirve como una herramienta util para que se facilite el proceso registro
y captura de datos. Esta elaborado de manera entendible, clara y de facil comprension de
manera que sea utilizado de forma frecuente siempre que se necesite o requiera.

En el presente documento, se podran encontrar distintos asientos contables que son
recurrentes en cualquier organizacion y que en un despacho contable son primordiales
entender para contribuir al objetivo de los mismos: dar certeza a la contabilidad de las
empresas. Los ejemplos que se enumeran facilitardn la explicacion tedrica de dichos
procedimientos y agregaran valor para que el practicante pueda solventar, sin necesidad de

tiempos de capacitacion, el trabajo.

JUSTIFICACION Y ANTECEDENTES

Los despachos contables son parte fundamental para muchos contribuyentes obligados al
pago de impuestos, pues su labor es prestar servicios a todas aquellas compafiias que
necesiten estar al tanto de sus obligaciones contables y fiscales, y que no tienen la total
capacidad para llevar dichos registros en su organizacion. Los despachos nacen precisamente
con esa necesidad que toda compaiiia tiene, por ello es fundamental que los colaboradores
tengan el expertis y profesionalismo para poder prestar dicho servicio.

Sin embargo, uno de los problemas fundamentales y muy frecuentes que tienen los despachos
contables en la Zona Metropolitana de Guadalajara es su alta rotacion de personal; es decir,
muchos de los colaboradores son estudiantes o recién graduados que buscan experiencia

profesional que por ello tienden a buscar varias posibilidades que les den los conocimientos
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necesarios para que, en un futuro, puedan establecerse en un lugar fijo. Al tener esta rotacion,
los socios tienen que buscar nuevos talentos, nuevos trabajadores que puedan aportar a los
objetivos del despacho, lo que significa tener que invertir tiempo, esfuerzo y, por supuesto,
dinero para la capacitacion de su nuevo personal.

En muchas ocasiones, los estudiantes que buscan introducirse al mundo laboral a través de
los despachos contables son quienes, con sus conocimientos y experiencia solo académica,
llegan a ser contratados a cubrir dichos puestos; evidentemente también llega personal que
ya ha tenido experiencia en otros despachos, pero de cualquier manera las formas de trabajo
son distintas en un lugar o en otro. En el area de contabilidad (que es para quienes
principalmente va dirigido este manual), los procedimientos tal vez son muy basicos y
entendibles: llevar la contabilidad de una o varias empresas, registrar sus movimientos o
transacciones, tenerlas al tanto de sus obligaciones ante hacienda, guardar los papeles de
trabajo correspondientes, entre otras cosas. Sin embargo, para muchos de estos nuevos
empleados, resulta un poco complicado adaptarse a los procedimientos o a las tareas que
tienen que llevar a cabo en el despacho como auxiliares contables; si bien es cierto a lo largo
de la carrera adquirieron conocimientos que deben ser aplicados en el trabajo, puede resultar
complicado hacerlo en este escenario.

Por esta razon es que hemos creado el Manual de Procedimientos Contables, el cual ayudara
a las nuevas personas contratadas del area de contabilidad a comprender la realizacion de
algunas transacciones o registros contables que pueden resultar confusos, complicados o que
simplemente no habian tenido la oportunidad de ver de forma aplicada. Con este manual, los
despachos pueden ganar tiempo en capacitacion, pues explica de manera implicita algunos
procedimientos que, en la vida practica, tendrian que ser explicados a detalle para que el

empleado los comprenda. El Manual se crea con la necesidad que tienen de aprendizaje los
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nuevos trabajadores, y al mismo tiempo, con la que tienen los socios de acelerar el proceso

de aprendizaje de sus nuevos colaboradores.

OBJETIVO

Este manual, tiene como finalidad servir como una herramienta para el empleado de
contabilidad, de manera que pueda encontrar en ¢l distintos procedimientos de registro
contable en transacciones comunes que puedan dificultar el entendimiento. Servird como una
guia para poder comprender y aprender de manera mas rapida y eficaz el proceso de registro

y captura de informacion contable.

MECANISMO DE REGISTRO DE ASIENTOS CONTABLES

En este apartado del manual, el empleado encontrara varios asientos contables que son tipicos
o muy frecuentes y que por ende, tienden a ser sujetos a errores en su registro. Cada registro
contable, ademds de su explicacidon, viene acompafiado con un ejemplo que ayudard y
facilitara la comprension del mismo.

Como ya se mencion6 en el objetivo, con esta guia se pretende que el nuevo empleado del
area de contabilidad pueda auxiliarse de la misma y asi tener mas certeza y estandarizacion

de lo que esta realizando.

1. PROVISION DE LAS CUOTAS IMSS, RCV E INFONAVIT
El pago de cuotas es una de las transacciones mas comunes en cualquier empresa; toda
aquella organizacion que tenga personal a su cargo y los tenga dados de alta en el IMSS debe

llevar un registro y calculo del mismo. En términos contables, el registro de una provision de
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estas cuotas es muy sencillo, pero puede prestarse a tener ciertos errores. La mejor manera
de registrarlo es la siguiente:

L. “RESUMEN DE LIQUIDACION” DEL SISTEMA SUA

Tener el resumen a la mano facilitaré el asiento contable, pues en ¢l se encuentran los datos

numéricos que habran de registrarse.

2

Imagen 1.1 “Resumen de Liquidacion’

E’J i = m

II. CUENTAS QUE SE AFECTAN

Aunque es una provision, es claro que se trata de un gasto por parte de la empresa por lo que,
evidentemente, el CARGO habra de hacerse en Resultados de EGRESOS. E1 ABONO
corresponde al PASIVO, pues se trata de una retencion que estamos haciendo pero que
posteriormente tendremos que enterar.

I1I. SEPARACION DE LOS MONTOS

Habra que tomar los tres montos para registrarlos en el gasto. El primero son las CUOTAS
DEL IMSS, en las cuales se debe tener cuidado como se registran, pues suele haber ciertos
errores. En el siguiente ejemplo, supongamos que solo hay un trabajador en la empresa, el

asiento deberia de quedar de la siguiente manera:
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Imagen 1.2 Ejemplo de asiento contable retencion de IMSS

R. EGRESOS |Sueldos y salarios $22,000.00 Una parte de las cuotas del IMSS ya le
PASIVO Retenciones de IMSS $  850.00 / fueron retenidas al trabajador del total de
PASIVO Retenciones de ISR por salarios $ 5,284.00 su sueldo

ACTIVO

Bancos $15,866.00

$22,000.00 | $22,000.00

TOTALDE CUOTAS IMSS  $§ 5,437.00

Por ello, no debe de registrarse el monto total de
Ia retencién que aparece en el "Resumen de

R. EGRESOS |Cuotas al IMSS

PASIVO

$ 4,587.00 / liquidacién” en la prowisidn.
Retenciones de IMSS l lS 453700]

Elaborado por: Raul Cortés y Mirna Reyes

Tal como lo muestra la imagen, el total de cuotas de IMSS fue de $5,437 para ese tinico

empleado. Sin embargo, una parte ya le fue retenida al trabajador, por lo que en el asiento de

la provision de las cuotas de IMSS se tiene que reconocer lo restante y NO EL MONTO

COMPLETO, pues se estaria contabilizando de més dicha cuota.

IV. REGISTRO DE LAS CUOTAS INFONAVIT Y RCV

A diferencia de las cuotas de IMSS, las de Infonavit y RCV si se toman como monto

completo (al menos que al trabajador se le descuente o retenga una parte de su sueldo por

un crédito al INFONAVIT y una aportacion voluntaria a su Cuenta de retiro), por lo que,

siguiendo con el ejemplo, se registra de la siguiente manera:

Imagen 1.3 “Provision de cuotas IMSS, SAR e INFONAVIT”

R. EGRESOS |Cuotas al IMSS $ 4,587.00

PASIVO Retenciones de IMSS $ 4,587.00

R. EGRESOS [Cuotas al INFONAVIT $ 2,300.00

PASIVO Retenciones de INFONAVIT $ 2,300.00

R. EGRESOS |Cuotas RCV $ 5,287.00

|pasivo Retenciones SAR $ 5,287.00
$12,174.00 | $12,174.00

Elaborado por: Raul Cortés y Mirna Reyes

De esta forma, se respeta el principio de la “partida doble” y se registran de manera sencilla

las provisiones.
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V. PAGO DE LAS CUOTAS

Al momento de pagar estas retenciones, simplemente hay que cancelar el monto de las
cuentas, tomando en cuenta lo realizado en las Cuotas del IMSS, pues ahora si se cancelaria
el monto COMPLETO como se muestra en el siguiente ejemplo:

Imagen 1.4 “Pago total de las cuotas”

PASIVO Retenciones de IMSS S 5,437.00 +— Monto TOTAL de las cuotas
PASIVO  |INFONAVIT por pagar $ 2,300.00 de IMSS a pagar
PASIVO SAR por pagar $ 5,287.00
ACTIVO Bancos $13,024.00
$13,024.00 | $13,024.00

Elaborado por: Raul Cortés y Mirna Reyes
De esta manera, se realiza un correcto registro de las cuotas, respetando los montos y las

cuentas afectables en cada asiento contable.

2. REGISTRO DE PAGO DE NOMINA
En el apartado anterior, ya se dio una leve idea de como se debe registrar un asiento de
néminas, pues era necesario para ejemplificar el pago de cuotas del IMSS. Sin embargo, en
este punto es necesario ir paso por paso para llegar al registro de dicho céalculo. Hay que
recordar, que el pago de ndomina puede variar dependiendo la empresa, puede ser de manera
semanal, quincenal o mensual, y en €l se tienen que ver reflejadas el total de las percepciones,
asi como las deducciones que se le estan haciendo al empleado; para ello, es importante

revisar el calculo de ndmina previo y verificar que los datos numéricos sean los correctos.

I. VERIFICAR CORRECCION DE CALCULO DE NOMINA Y TENER A LA MANO

LOS RECIBOS DE NOMINA

Tal como se mencion6 anteriormente, es importante verificar que el papel de trabajo en donde

estas realizando el calculo de nomina tenga los datos correctos. Si bien es cierto que los
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software ya pueden hacer esa operacion, también es cierto que si dicho software no tiene
precargados los datos correctos, puede existir un problema. Normalmente, el encargado de
llevar la némina es quien lleva los registros de cambios en las percepciones de los
trabajadores, por lo cual puede que no siempre haya que pagar bajo los mismos conceptos.
En cuanto al recibo de ndmina, este es de mucha utilidad, pues basicamente los asientos que
se han de registrar estan tal cual en el recibo, solo hay que saber identificarlos. Para
ejemplificar, se tomaran los datos del siguiente recibo de némina:

Imagen 2.1 “Ejemplo de recibo de némina”

c F DI Comprobante Fiscal Digital a traves de Internet RECIBD DE NDM INA

Faliz Fiscsd BEOZARCFIIS0CCAI4T-COPCARETSENY  Aagisirs Fatronal
Cartificads SAT OOOLOOOCOEGUIBESIIN  Humem de smalesds m
Cartificado del smimar OOOLOGOCGEGUITAMNIS  Tips de regimen Sanlzon ¢ nalario
Fechs y Bara de cartificacion L4LHISTIELEAD  Capartamento
Ragiman fiacal Feraonas maersles Sel regimen genanl  Fussio
Expedicien ZAPOPAR, JALBSCO  Rimago de pemsts
Tipo da comprabssts Racibo de émina  Tips de contratn
TalkaiSerin DOOIL7RM  Tips de jormads
Fachs y Bara de smisian FLALHISTIELEAD  Asmtigisdad
Candickanes de pagn Inicic da b relacicn labaral
Metods de pags Mo enificada  Parodo de ego Quinzenal
Mo, da cusats da pago Salarks Duars
Momads MAM  Salaric Base da Cotiracian
Tipo da cambic 180 Saiaric Disric Integrads
u' - Fecha de paga lumaooLe
Fecha inicial 4+ paga umazoLe
i ! o Fecta finad de pags 1amazoLe
SFEOBOTLTTWE SIERP 5.C. = PR S
Inctuatria Hashara 141 Banco
DL Farqus inchtrial ol Call, ZAPOFSN, CF. 43070 Claza
ZAPDPAK, ALECO, MENCD
Emplaads
Eiapaiiie ai DOCC110LIUAR Conar Humberts Dias Carrills
Inctuatria Hashara 141
DL Farqus inchtrial ol Call, ZAPOFSN, CF. 43070 CLAP. DNCCELLELIMICZRSM
ZAPDPAK, ALECO, MENCD K55  TATEL-47414
Puriepeioni Buduzciormes
(= e e D) e
gercegoan fravedn mentn | deduccics gravado sxzents
ool 001 Suskon, Salarica Rayan y jsmale s,871.00 nm| o ol mA noa L2097
ma 074 Ham astra 1,082.80 w7z | om 012 Segurided accial noa 13733
LB 011 Premiza per puntusbed sm230 oo | oo 038 Apwealnes noa o
s 014 Fremizaper sntancia w230 nm
s 017 Inceniies de productividad 41T nm
Sums percapcicaa %8,276.37 357290 | sems dedwccons 50.00 $1.377.87
imports com lefrs %® SETE ML QUINENTOS SETENTA ¥ UNO PESOS S/100 MLKL *=* ittt e
Dencuentaa sL3T.30
A sLa087
L [I— 1.:',511.4.:]

Firma. ded amplsado

Forma d pegs
PAGD EN LA SOLA EXHIBCIDN
Cadana Originsl del Complemantn de Certificacion Digitsd dal SAT
11254 BES0340CF 5354 0CC B3 ET-DOP CEBE PEEF T [I0L4-D4-

104 0| G TH e KEC DB P T - haT EX S T ¥l npg DT + IR + x ] Srklia 1+ T+ 22 Sy AN B s KPP Hynrhalir oG AT
P RIELTSIN + WagaWtEnd plrrkis TZ4PARE T B S okt Ju TLig = 00 001 DOSO002 0 BEA LT
Selio Dighsl dsl OFD4

Gy TAmjaECOOTT
rife ol TTAPAGET

Selio Dighsl dal SAT
Vo tCASCHI? GINES T DW= DVLKCTEAFTA + BMFD LY OwS AL QOIP MR ESy IOy L ¥ INCIVWAELAY +
CLPQ=CER 0 ITELOM + LVERECa TEsO piAEaGr A L
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II. OPCION DE PROVISIONAR EL PAGO

Cuando se realiza el célculo de la nomina lo que menos se espera es queden montos en la

cuenta de pasivo “Sueldos por pagar”, ya que naturalmente el pago de némina se hace en el

momento; evidentemente se pueden presentar escenarios en los que dicho pago no sea

efectuado. Aislado a esos temas, muchas empresas de cualquier manera provisionan por

naturaleza este pago, por lo que el asiento podria quedar de la siguiente manera (tomando los

datos del recibo de ejemplo):

Imagen 2.2 “Pdliza de provision de pago de némina”

R. EGRESOS [Sueldos y salarios $ 5,823.00

R. EGRESOS |Horas extra $ 1,765.50

R. EGRESOS |Premio Puntualidad S 582.30

R. EGRESOS |Premio Asistencia $ 582.30

R. EGRESOS |Premio Productividad $ 196.17

PASIVO Retenciones de ISR por salarios $ 1,220.64

PASIVO Retenciones de IMSS $ 157.23

PASIVO Sueldos por pagar < $ 7,571.40
$ 8,949.27 | $ 8,949.27

\

El asiento se realizaria en una pdliza
de Diario, y la cuenta obligada por
donde debe pasar el neto es

Elaborado por: Raul Cortés y Mirna Reyes

III. REALIZAR EL ASIENTO CONTABLE DIRECTO

Una vez comprendido el asiento anterior, el registro directo a Bancos es exactamente el

mismo, solo que ahora no pasa el monto neto por el Pasivo; sencillamente quedaria de la

siguiente manera:
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Imagen 2.3 “Po6liza de pago de nomina”

R. EGRESOS [Sueldos y salarios $ 5,823.00

R. EGRESOS |Horas extra $ 1,765.50

R. EGRESOS |Premio Puntualidad $ 582.30

R. EGRESOS |Premio Asistencia $ 58230

R. EGRESOS |Premio Productividad $ 196.17

PASIVO Retenciones de ISR por salarios $ 1,220.64

PASIVO Retenciones de IMSS S 157.23

ACTIVO Bancos S 7,571.40
$ 8,949.27 | § 8,949.27

Elaborado por: Raul Cortés y Mirna Reyes
Evidentemente pueden verse involucradas mdas cuentas contables; por ejemplo, si este

trabajador tuviera un crédito de INFONAVIT esta cuenta de Pasivo entraria también en el
asiento. Como se menciond anteriormente, todo depende de las percepciones y deducciones

que se reflejen en el Recibo de nomina.

3. PROVISION Y PAGO DE REMBOLSO DE GASTOS

Los rembolsos de gastos son aquellos que las empresas hacen a sus empleados (generalmente
de areas operativas de la compaiiia) por un egreso que estos tuvieron que efectuar con motivo
de alguna actividad a fin a su trabajo. Pueden identificarse como los viaticos, compra de
materiales para la oficina, gastos en alimentos, entre otros que guarden relacién con sus
labores.

Generalmente, estos gastos son rembolsados al final de un mes, con el objetivo de que al
empleado se le entregue el neto de los gastos que tuvo en dicho periodo. Hay que recordar
una cosa: estos rembolsos no deben ser considerados como un ingreso para el trabajador, esto
debido a que simplemente se le esta regresando el dinero que este gasto con motivo de su
trabajo. A continuacion, se muestra la manera en que deben de ser registrados estos gastos.

I. IDENTIFICA LAS FACTURAS O COMPROBANTES DE GASTOS
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Evidentemente, al momento de realizar este asiento es indispensable tener en orden o bien
identificadas las facturas de los gastos que habran de registrarse o bien los comprobantes de
cada uno de dichas erogaciones. Generalmente las empresas llevan un control de los gastos
de sus empleados a través de una caratula o tabla de gastos para desglosar el monto total que
se le rembolso al empleado; dicha cédula puede ayudar bastante.

II. PROVISION DEL GASTO

Este paso es a criterio de cada persona: puedes realizar la provision y el pago en la misma
poliza, pero hay que seguir cierto orden. Por ejemplo, si son varios gastos, se puede seguir

una secuencia como la de la Imagen 3.1:

Imagen 3.1 “Pdliza de reembolso de gastos”

R. EGRESOS |Gastos de viaje (Alimentacién) $  500.00
ACTIVO IVA Acreditable S 80.00
PASIVO Restaurant Carnes Rojas, S.A. de C.V. $ 580.00
PASIVO Restaurant Carnes Rojas, S.A. de C.V. $ 580.00
R. EGRESOS |Gastos de viaje (Hospedaje Deducible) $ 1,248.00
ACTIVO IVA Acreditable S 199.68
PASIVO Aerovias de México, S.A. de C.V. $ 1,447.68
PASIVO Aerovias de México, S.A. de C.V. $ 1,447.68
Gastos en gasolina deducible S 870.00
IVA Acreditable $ 139.20
Estacion de Servicio Toluca, S.A. de C.V. $ 1,009.20
Estacion de Servicio Toluca, S.A. de C.V. $ 1,009.20

Elaborado por: Ratl Cortés y Mirna Reyes
(Se puede notar como primero se reconoce el gasto y el IVA del mismo para, posteriormente,
provisionarlo con el proveedor correspondiente y dejar el asiento abierto para al final cerrar con el
abono en Bancos)

III. REVISA LOS TOPES DE LEY

Cuando se hace un rembolso de gastos (especificamente los gastos en viaticos) se pueden
pasar por desapercibidos los topes que la Ley del Impuesto Sobre la Renta pone para dichas

erogaciones. Es un error muy comun en este tipo de registros, por lo que se recomienda
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revisar los topes antes de hacer el registro para hacer los ajustes correspondientes; la siguiente

imagen es un ejemplo de dicha aclaracion:

3.2 “Topes en los viaticos”

R EGRESOS [Gastos de viaje (Alimentaciéa deducible) S 75000
ACTIVO __[IVA Acreditable S 12000

R. EGRESOS |Gastos de viaje (Alimentacién no deducible) e~ S 3600

PASVO _|Restaurant Campestre, SA. e CV. s 1w

PASIVO _|Restaurant Campestre, S.A. de CV. $ 12160 Para kv:‘ b ::!:sd;ue
- = $ ——— no son deducibles en su contra
ACTIVO __|IVA Acreditable o

R EGRESOS |Renta de automdvil (no deducible) s wn

PASIVO | Arrendadora CARS, SA. de C.V. S 12700

PASIVO Arrendadora CARS, S.A. de C.V. $ 1,273.00

Elaborado por: Ratl Cortés y Mirna Reyes

Tener siempre a la mano la ley para cualquier aclaracion fiscal es de suma importancia.

IV. CANCELA LOS SALDOS VS LA EROGACION EN BANCOS

Debido a que los gastos ya han sido provisionados con su respectivo proveedor, lo tnico que

haria falta es cotejar que todos los gastos registrados den como resultado la cantidad del

rembolso; puedes auxiliarte del Estado de Cuenta para realizar dicha conciliacion. De esta

manera, el asiento quedaria terminado:

3.3 “Asiento contable completo de rembolso de gastos”

R_EGRES{ Gastos de visje (Alment.

Aetovias de México, S.A. de C.V.

Aerovias de Mésico,

SA deCV.

SA deCV.

3.A deC.V.

Café Sitena, S.de RL de C.V. $ 100.3;
Cafe Sitena, S.de RL. de C.V. 100.92
R EGREQ_G&O: de Estacionamiento deducible 352.00
ACTIVO _|IVA Acreditable 56.32
PASIVO | Estacionamiento Soles, S.A . de C.V. $ 4083
PASIVO | Estacionamiento Soles, S.A de C.V. 408.32
R _EGRES{ Gastos de Almentacion deducible) 750.00
ACTIVO _|IVA Acreditable 120.00
R EGRES| Gastos de Almentacion no 346.00
PASIVO | Restaurant stre, S.A. de C.V. —
PASIVO | Restaurant tre, S.A. de C.V. $ 5.00 %
R_EGRES{Renta de deducible) 850.00
ACTIVO | IVA Acreditable E—
"R EGRESH o deduc s 287001
PASIVO_ | Arrendadora SA deC.V. K3
PASIVO | Arrendadora S.A deCV. $ 127300

12730
$ 60351
_$12,070.24 |'$ 12,070.24

*Nota: Es opcional realizar la provision total con la cuenta de Pasivo del Empleado y

Elaborado por: Raul Cortés y Mirna Reyes

posteriormente realizar la cancelacion con el pago; de no ser asi, se puede hacer directamente tal

como lo muestra la imagen
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De esta manera es como puedes relacionar y registrar facilmente los rembolsos de gastos,
haciendo caso a las consideraciones y excepciones antes mencionada para tener un mejor

control.

4. PROVISION DE INGRESOS.

I. PROVISION DE VENTA.

La provision de ventas se realiza de una manera muy sencilla para tener un control de la
cartera de los clientes, ubicar de manera sencilla cuanto dinero me deben mis clientes, cual
cliente y que cantidad por cada cliente, de igual manera para controlar el IVA de la venta a
crédito y el cobrado. De esta manera, se realizaria el asiento de la provision de una venta:

Imagen 4.1 “Péliza simple de ingresos”

Se asigna una cuenta en especial para
cada cliente, esta cuenta dependiente de
ACTIVO Cliente $1,250,900.00 “clientes" o "cuentas por cobrar”
R. ACREEDORA Ingresos $1,078,362.07
PASIVO IVA por trasladar S 172,537.93
$1,250,900.00 | $1,250,900.00
Elaborado por: Raul Cortés y Mirna Reyes

Como es facil observar los movimientos son los siguientes:

e Como primer lugar en una provision se afecta cargando al cliente, en el cual estamos
dando a entender que nos debe algun servicio o producto que ya fue vendido a crédito,
la cuenta de clientes la cual pertenece al activo, como ya mencionamos indica el
monto que nos deben nuestros clientes, al cargarla estamos aumentando las cifras que
nos deben y por lo contrario si se abonara, se daria a entender que el cliente nos esta

pagando lo que nos debia.
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e (Como segundo lugar se da a entender para la empresa va a tener un ingreso por esa
venta que ya hizo, pero no estd efectivamente cobrada, por lo cual, el monto es
mandado a ingreso como tal y no al banco.

e Como tercer y ultimo paso, marcamos nuestro IVA por trasladar, el cual dice que vas
a tener un ingreso por eso, pero aun no es IVA trasladado (se considera trasladado

efectivamente cuando se es pagado).

II. INGRESO O COBRO A CLIENTE

El ingreso se define practicamente como suena, el cliente efectivamente ha pagado y se ha
emitido la factura. Para este procedimiento vamos a cancelar el cliente que ya habiamos
cargado, mostrando que tenia una deuda por cierta mercancia o servicio, para lograr que no
aparezca ese saldo como si el cliente aun nos debiera, vamos a reflejar el pago en nuestro
banco y por Gltimo a convertir nuestro [IVA por trasladar en un IVA efectivamente trasladado.
De esta manera, el asiento contable de la misma situacion ya provisionada seria asi:

4.2 “Cancelacion de la cuenta Clientes”

ACTIVO Bancos $1,250,900.00 Canceldndolo, de forma que se

ACTIVO Clientes $1,250,900.00 ¥— cargd en la provision y se abond
= en el pago la misma cantidad.

PASIVO IVA por trasladar S 172,537.93

PASIVO IVA trasladado S 172,537.93

$1,423,437.93 | $1,423,437.93
Elaborado por: Raul Cortés y Mirna Reyes
e Afectamos la cuenta de bancos, que bien se mencionaba en la provision que cuando

¢ésta fuera efectivamente pagada, el ingreso se veria reflejado en el banco, se refleja
el monto que nos debe el cliente, este va cargado ya que es algo que estd entrando,

como tal un depdsito.
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e (Como se mencionaba en el apartado anterior y viéndolo en el asiento, se cancela el
adeudo que tenia el cliente con la empresa, abonandolo, dando a conocer que la
persona ya no nos debe esa cantidad y ya fue saldada la deuda.

e De igual manera observamos el IVA por trasladar que en este caso se carga, debido a
su cancelacion, esto se hace para que el IVA por trasladar como tal, no exista, pero
se de a entender que fue un IVA por trasladar (porque fue a crédito) pero al ser

liquidada la deuda se convierte en trasladado el cual se abona, logrando asi el cuadre

de las cuentas.

IIT. ANTICIPO DE CLIENTE.

Un anticipo a cliente refleja meramente una cantidad de dinero que un cliente nos entrega a
cuenta de futuras compras. Estas cantidades que nos entregan los clientes por adelantado

pueden cubrir parte o el total del importe de las futuras compras. El asiento contable en esta

situacion se observaria asi:

4.3 “Ejemplo de anticipo de clientes”

_ Tt b

cantidad la cual ya entro al banco.

ACTIVO Bancos $ 500,000.00
PASIVO Anticipo de clientes S 500,000.00 4— No puede entrar como'tal a la/cuenta de ;
clientes, ya que no hay una factura o un crédito
PASIVO IVA por trasladar $  68,965.52 que tenga por alguna cantidad en especifico.
PASIVO IVA trasladado $  68,965.52
$ 568,965.52 5 568,965.52 Se considera el IVA de la cantidad ya que esta

cantidad ya entro al banco.

Elaborado por: Raul Cortés y Mirna Reyes
Un anticipo a cliente a diferencia de una provision de ingreso es que una persona te da una
cantidad de la cual desglosas IVA ya que esta efectivamente pagada, mas sin embargo no

hay una compra o una cantidad en especial (factura) a la cual hacerle este abono. Por lo cual

se sigue el procedimiento que se observa en el asiento contable.
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e En este asiento como mencionamos arriba, se afecta bancos debido a que no es un
crédito, si no un dinero que efectivamente te pagan, por lo tanto, entra al banco.

e La cuenta de anticipo de clientes se abona, para dar a entender que podemos llegar a
quitar esa cantidad de alguna factura que el cliente pueda solicitar.

e De igual manera el IVA por trasladar se convierte en IVA trasladado, ya que es una

cantidad efectivamente cobrada.

Proveedores. De igual manera, cuando nuestra empresa hace un anticipo, se les considera
anticipo a proveedores. Lo cual da a entender que en su lugar habria una cuenta de anticipo
a proveedores, la cual se cargaria debido a que estamos dando a entender que tenemos ese
dinero disponible para poder hacer un pago de una compra futura o cubrir una parte de la
siguiente compra, en el segundo paso se afectaria bancos abonandolo, dando a entender un
retiro de dinero, en este caso por ser un egreso, el IVA es acreditable y por acreditar.

IV. DEVOLUCIONES SOBRE VENTA

En la mayoria de las empresas los clientes tienden por algin motivo en especial a hacer una
devolucion de mercancia, lo cudl de alguna manera es afectable a la empresa. Una de las
razones mas comunes por las cuales los clientes tienden a regresar mercancia es por
condiciones defectuosas, pedido incorrecto o por no satisfacer las necesidades del cliente.
Contablemente, se trata una contra cuenta de ingresos, ya que disminuye los ingresos por
ventas.

4.4 “Ejemplo de devolucion sobre ventas”

ACTIVO Clientes $1,250,900.00
ACTIVO Bancos 51 250,900.00 4— Se abona en bancos, porgue fue una devolucion de
b mercancia, que si bien, ya habia sido pagada, se
PASIVO IVA trasladado $ 172,537.93 considera que el dinero sale del banco.
PASIVO IVA por trasladar S 172,537.93
$1,423,437.93 | $1,423,437.93 | | 'VAsecencela.
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Si logramos observar el movimiento contable de un cobro a cliente, se puede notar que
practicamente se esta haciendo una reversa o contra cuenta, la cual logra cancelar
practicamente la venta, para hacer parecer que la mercancia nunca fue vendida. De igual
forma si regresan solo cierta parte de la mercancia, se afecta unicamente la cantidad la cual
regresaron, de igual manera de afecta el IVA trasladado y por trasladar de la cantidad en
especifico. Ejemplo: si la cantidad que se devolvié fueron $500,000, el IVA de la cantidad
solo seria el monto dividido entre 1.16 y asi mismo multiplicado por .16 logrando asi obtener

la cantidad del IVA tnicamente por el monto que se devolvid.

5. TRASPASOS ENTRE CUENTAS PROPIAS.

I. MECANISMO DE REGISTRO

En la actualidad, la mayoria de las empresas, organizaciones o negocios, tienen sucursales e
incluso sin tener sucursales suelen manejar méas de una cuenta bancaria. El traspaso entre
cuentas propias tiene como beneficio traspasar dinero de un banco a otro sin generar algun
tipo de ingreso como tal, ya que solo estas migrando tu dinero de un lado a otro, ya sea para
pagar sueldos, simplemente para tener dinero en la cuenta para eficientar los gastos de las
obligaciones de la cuenta o de la organizacion en ese punto de localizacion.

5.1 “Ejemplo de traspaso entre cuentas”

1 BANCA MIFEL (Este movimiento de egreso se efectu6 desde este Banco) Aqui el banco solo se menciona por orden, para

saber que este traspaso se va a reflejar como
ingreso en SANTANDER.

Traspaso entre cuentas propias 3 500,000.00 ¢ i Esta cuenta se crea con el motivo de que todos los
traspasos se guarden ahi, de forma que no se afecte
Bancos (Banca MIFEL) $ 500,000.00 el otro banco (como si entrara a SANTANDER) para
$ 500,000.00 [ $ 500,000.00 | que no seatomado como un ingreso de este.

Elaborado por: Ratl Cortés y Mirna Reyes
e Se muestra un movimiento bancario de la cuenta de Mifel, en el cual se observa que

se carga en traspaso entre cuentas, lo cual nos da a entender que hay un dinero que

estd en esa cuenta temporalmente, para ser mandado al banco efectivo.
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e En el segundo movimiento se ve el retiro o abono en el banco Mifel.

Como comentario normalmente a la poliza se recomienda anotar el nombre del banco al que

serd mandado, ya que, por algliin error o inconsistencia, es mejor tener un control.

5.2 “Cancelacion de cuenta de Traspaso”

Bancos (Banco Santander)

BANCO SANTANDER (Movimiento de Ingreso del traspaso)

$ 500,000.00

Traspaso entre cuentas propias

$ 500,000.00 4+

$ 500,000.00

$ 500,000.00

Elaborado por: Raul Cortés y Mirna Reyes
Mostrando por otro lado, el banco receptor.

Se carga el traspaso como un depdsito de Mifel a
Santander, demostrando en este asiento que
entro el dinero.

La cuenta de traspaso se cancela abonandola,
dando a conocer que el dinero viene de un
traspaso.

e Se observa como en el banco Santander al cual fue enviado el traspaso, el deposito

especifico en el banco correcto.

e Como se mencionaba, esta cuenta de traspaso entre cuentas propias es temporal, se

puede tomar como un intermediario entre los dos bancos, para dar a entender que el

banco no sale de un banco a otro como un pago o cobro natural, si no un traspaso el

cual no es un gasto ni ingreso.

6. TRASPASO DE IVA

El Impuesto al Valor Agregado es probablemente el concepto que mas se maneja en los

registros contables de una empresa, sea el Acreditable o el Trasladado; su tratamiento de ley

es reconocerlo en el momento en que sea efectivamente cobrada o pagada la transaccion. No

hay mayor problema al momento de registrarlo en las operaciones diarias. Pero cabe destacar,

que al final de cada mes se debe de realizar un “traspaso de IVA” o “cancelacion de IVA”,

es decir, enfrentar el IVA Acreditable contra el Trasladado para ver cudl es mayor y asi

definir el asiento que habra de hacerse. A continuacion, se muestra el procedimiento mas

eficaz:

66



I. IDENTIFICAR LOS MONTOS FINALES DE IVA

Al cierre del mes, se deben de realizar distintos procedimientos, entre ellos, la determinacion
del IVA (esto con ayuda del procedimiento para determinar el IVA que se reportara al SAT
a través de la Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros). Teniendo un reporte
auxiliar de ambas cuentas, se puede determinar el saldo de cada una de ellas.

II. REGISTRO CONTABLE (IVA ACREDITABLE MAYOR A IVA TRASLADADO)

De manera sencilla, después de checar y corroborar los reportes pertinentes para la obtencion
de los saldos de IVA Acreditable y Trasladado, solo procede realizar la cancelacion.

Supongamos que en el mes de septiembre se obtienen los siguientes saldos:

IVA ACREDITABLE $12,385.00
IVA TRASLADADO $8,872.00

El asiento contable quedaria de la siguiente manera:

6.1 “Traslado de IVA (IVA a favor)”

Se cancelan las cuentas respectivamentey, al
TRASPASO DE IVA DEBE HABER ser &l IVA Acreditable mayor que el IVA
PASIVO |IVATrasladado S 887200 Trasladado), la diferencia se manda a la cuenta
ACTIVO  [IVA Acreditable $12,385.00 | de Activo de saldo a favor para utilizaria en
ACTIVO  [Saldo a favor de IVA $ 3,513.00 reditamiento futuro.
$12,385.00 | $12,385.00

Elaborado por: Raul Cortés y Mirna Reyes
III. REGISTRO CONTABLE (IVA TRASLADADO MAYOR A IVA ACREDITABLE)

Ahora bien, cuando se obtiene un saldo mayor en lo Trasladado por las ventas que realiz6 la
compaiiia, solo hay que hacer un pequefio ajuste en relacion al asiento anterior. Supongamos

que se obtuvieron los siguientes saldos:

IVA ACREDITABLE $9,541.00
IVA TRASLADADO $11,247.00
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Abhora, el asiento contable quedaria de la siguiente forma:

6.2 “Traslado de IVA (IVA a cargo)”

L3 Gnica dferencia trasciende en la cuenta a la
TRASPASO DE IVA DEBE HABER que se mandard el remanente resultante de fa
PASIVO __|IVATrasladado S11.247.00 confronta. En este caso, al ser mayor el IVA
ACTIVO  |IVA Acreditable $ 9,54L00 |  Trasladado, se manda a la cuenta de IVA por
PASIVO  |IVA por pagar $ 1,206.00 | pagar
$11,247.00 | $11,247.00

Elaborado por: Ratl Cortés y Mirna Reyes
Esta provison es la que quedaria en el tltimo dia del mes. Posteriormente, al momento de

efectuar el pago solamente hay que cargar la cuenta de “IVA por pagar” y realizar el abono

en “Bancos”.

7. PROVISION Y PAGO DE IMPUESTOS FEDERALES
El pago de impuestos federales, como es bien sabido, es de manera mensual con los pagos
provisionales, y de manera anual con la Declaracion anual del ejercicio. Llevar la
contabilidad de dichas contribuciones es una obligacion, por ello es importante realizar los
registros contables de manera correcta y entendible. Para llevar a cabo dichos asientos en sus

respectivas polizas, se sugiere seguir los siguientes pasos:

I. CORROBORA PAPELES DE TRABAJO PARA EL PAGO PROVISIONAL DEL MES.

Antes de presentar la declaracion, es necesario revisar que los célculos estén hechos de forma
correcta, ya que esto previene corregir sobre la marcha en el aplicativo del SAT.
Normalmente, se hacen las conciliaciones contables/fiscales para determinar el impuesto
adecuadamente. Una vez revisado esto, se procede a realizar el pago provisional a través del
Portal del SAT.

II. TOMAR COMO BASE EL ACUSE DE RECIBO

Al igual que en el caso del recibo de némina, el acuse de recibo de la declaracion puede

facilitar el registro contable tanto en la provision como en el pago de las contribuciones; en
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¢l viene desglosado cada uno de los conceptos por los que haya que pagar en el mes, o en su
caso, en el ejercicio.

III. REGISTRO CONTABLE DE LA PROVISON DEL MES

El registro contable del pago de impuestos puede tener distintos escenarios; sin embargo, la
provision es realmente muy sencilla, pues hay cuentas que ya fueron provisionadas
anteriormente. Para que se entienda mejor, se tomara un ejemplo: supongamos que una
empresa comercial obtiene un ISR por pagar de Personas Morales de $45,632.00, un ISR por
pagar de Sueldos y salarios de $35,987 y le resulta un IVA a favor por $13,000.00. El asiento

de la provision quedaria de la siguiente manera:

7.1 “Pdliza de Diario de calculo de ISR”

Enla cuenta de Activo, se van
registrando los montos que

ACTIVO ISR por recuperar 56000 ——————— restenapagardelRenel
PASIVO |ISR por pagar del mes $45,632.00 Zels._wes.eselacunwlado
56300 | 4563200 e

Elaborado por: Raul Cortés y Mirna Reyes
De esta manera, pareceria que el asiento contable esta completo, pues faltarian los montos
correspondientes al ISR por pagar de Sueldos y Salarios; sin embargo, ligandolo con el
asiento de pago de ndémina, el ISR por ese concepto ya ha sido provisionado en el asiento
contable de cada trabajador tal como lo muestra el siguiente ejemplo:

7.2 “ISR retenido en el sueldo quincenal”

R. EGRESOS |Sueldos y salarios $ 5,823.00 La retencién que se le hizo a
R. EGRESOS [Moras extra $ 1,765.50 cada uno de los trabajadores de
R_EGRESOS |Premio Puntualidad $ 58230 Is empresa ya se encuentra
R_EGRESOS |Premio Asistencia S 58230 ;:m: ‘:n"::” de
R. EGRESOS |Premio Productividad $ 19617 e ejemplo, ko3 $1.220.64 forman
PASIVO Retenciones de ISR por salarios - parte de los $35,987.00; la
PASIVO __|Retenciones de IMSS S 157.23 2686 00 10 #adacido s 10e
ACTIVO Bancos $ 7,571.40 demds trabajadores debe

$ 8,949.27 | § 8949.27 corresponder al total del

Elaborado por: Ratl Cortés y Mirna Reyes
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Suponiendo en este ejemplo, que dicha empresa solamente tenga ventas al 0% de IVA, es
decir, no tenga IVA Trasladado en sus operaciones, es bastante sencillo el traspaso de IVA
(tal como se muestra en el apartado dedicado a este registro).

Hay que recordar, que la provision debe quedar registrada al ultimo dia del mes del cual se
refiere el calculo.

IV. REGISTRO DEL PAGO PROVISIONAL DEL MES

Una vez definidos los montos que se han obtenido en la declaracion y realizado el asiento

contable de la provision, el pago quedaria de la siguiente manera:

Hay que considerar los siguientes aspectos en este asiento:

e Debe quedar cancelado el total del monto del mes de la cuenta “Retenciones de ISR
por salarios”, independientemente de si la provision se hizo por cada trabajador.

e Suponiendo que el unico Saldo a favor de IVA que se tiene en el acumulado son solo
los $13,000.00 estos compensan el pago total de ISR por los dos conceptos, por ello
se debe abonar de la cuenta de Activo.

e De Bancos solamente sale lo que aparece en la declaracion como Monto a pagar, pues

lo demas fue compensado por el IVA a favor.

Siempre hay que guardar congruencia entre los calculos previos a la declaracion, lo que arroja
el acuse de recibo y los asientos contables correspondientes, pues de ahi pueden surgir errores

que, en un futuro, pueden ocasionarle problemas a la empresa.
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8. REGISTRO DE LA DEPRECIACION

La depreciacion es un fendémeno contable que significa reconocer en el gasto el uso de los
activos fijos que tiene una empresa de forma periddica. La méas comun, es la depreciacion
lineal, la cual practicamente siempre sera el mismo monto cada mes. Existe la depreciacion
fiscal (la cual se actualiza seglin un célculo) y la contable que es la que al final de cuentas se
registra.

Este asiento contable es muy sencillo, en dos pasos puede ser definido.

LPAPELES DE TRABAJO CON LA DEPRECIACION

Generalmente, los papeles de trabajo de una depreciacién son muy sencillos de utilizar, pues
contablemente, el monto mensual sera siempre el mismo para cada activo. En lo que hay que
tener cuidado, es en poner atencion en los meses que le restan a cada activo para dejar de
depreciarlo.

El papel de trabajo dependera del estilo de la empresa o el despacho contable; para el registro,
lo que al final nos interesa es el monto final a depreciar por el mes.

II.LREGISTRO CONTABLE.
El asiento contable es un asiento de Diario y se realiza cada fin de mes con el objetivo de ir

evaluando cuantos meses lleva cada activo seglin su vida util. Aqui un ejemplo:

Imagen 8.1 “Registro de la depreciacion”

_ : regiStro ok depreCiaCién b ooy
Solo hay que ubicar las cuentas de Egresos de

R. EGRESOS |Depreciacion Computadora HP $ 24100 cada activo fijo. En ocasiones, puede que la
R. EGRESOS |Depreciacion Computadora Dell $ 24100 depreciacion no esté tan explicitacomo en este
R. EGRESOS |Depreciacion camioneta Toyota $ 1,387.00 ejemploysoloseincluyaenunasolacuentaen
R. EGRESOS |Depreciacion de maguinaria y equipo S 748.00 general.
ACTIVO  [Depreciacion equipo de computo $ 24100 | Lomismoenla naturalezadelActivo, puede
ACTIVO  |Depreciacion equipo de computo $ 241,00 | quetodoelmontovayaa una solacuenta.
ACTIVO Depreciacion equipo de transporte $ 1,387.00 SHCT PRSI e i,

= — = tenerlo separado.
ACTIVO Deprecacién maquinaria y equipo S 748.00

$ 2,617.00 | $ 2,617.00
Elaborado por Ratl Cortés y Mirna Reyes
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Se hace insistencia de que, al menos que exista una baja de activo fijo o un alta del mismo
y/o la depreciacion de un activo llegue a su fin, los montos siempre seran los mismos en cada

mes.

9. PROVISION E INGRESOS EN MONEDA EXTRANJERA

El registro de las provisiones e ingresos en moneda extranjera se realiza de manera muy
parecida al registro en moneda nacional, pero con algunas caracteristicas especificas.
L.PROVISION DE VENTAS EN MONEDA EXTRANJERA

Para su registro es necesario contar con una cuenta complementaria del cliente con el que se
realiz6 la transaccidon en moneda extranjera. El movimiento se captura al tipo de cambio del
dia en el que se emiti6 la factura. En la cuenta del cliente se carga el monto total en moneda
extranjera, y en la complementaria la diferencia para que la suma de ambos sea el total en la
moneda nacional. El abono se realiza en las cuentas de ventas e IVA trasladado no cobrado,

todo esto en moneda nacional.

Imagen 9.1 “Registro de Provision de Ingresos en Moneda Extranjera”

TOTAL DE LA VENTA EN MONEDA EXTRANJERA S 1,000.00
TIPO DE CAMBIO DEL DIA DE LA VENTA S 19.50
TOTAL DE LA VENTA EN MONEDA NACIONAL S 19,500.00
POLIZA DE DIARIO CONCEPTO DEBE HABER

ACTIVO CLIENTES MONEDA EXTRANJERA $ 1,000.00

ACTIVO COMPLEMENTARIA DE CLIENTES MONEDA EXTRANJERA $  18,500.00

R. ACREEDORA VENTAS GRAVADAS A LA TASA DEL 16% $ 1681034
PASIVO IVA POR TRASLADAR $  2,689.66

Elaborado por Rodrigo Alferez Caraballo
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ILINGRESOS EN MONEDA EXTRANJERA

Aligual que el ingreso en moneda nacional se registra el cargo al banco en moneda extranjera
y a su complementaria y se abona a clientes extranjeros con su respectiva complementaria.
Se realiza la cancelacion del iva por trasladar con el trasladado.

Esto aplica para cuando el ingreso de hizo efectivamente cobrado el mismo dia en el que se
emiti6 la factura.

Imagen 9.2 “Registro de Ingresos en Moneda Extranjera”

POLIZA DE INGRESOS CONCEPTO DEBE HABER
ACTIVO BANCOS MONEDA EXTRANJERA 5 1,000.00

ACTIVO COMPLEMENTARIA DE BANCOS MONEDA EXTRANJERA S 18,500.00

ACTIVO CLIENTES MONEDA EXTRAJNERA $ 1,000.00
ACTIVO COMPLEMENTARIA DE CLIENTES MONEDA EXTRANJERA S 18,500.00
PASIVO IVA POR TRASLADAR $ 2,689.66

PASIVO IVA TRASLADADO $ 2,689.66

Elaborado por Rodrigo Alferez Caraballo

10. COMPRAS O GASTOS EN MONEDA EXTRANJERA.
El registro de las compras o gastos en moneda extranjera es muy similar a su registro en
moneda nacional.
[.LPROVISION DE COMPRAS O GASTOS EN MONEDA EXTRANJERA
Es necesario tener una cuenta complementaria del proveedor en moneda extranjera, y se
utiliza el tipo de cambio en el que se emitio la factura.
Se realiza el cargo en la cuenta de compras o la del gasto y en la de IVA por acreditar, todo
esto en moneda nacional. El abono se realiza en la cuenta del proveedor en moneda extranjera
en donde se utiliza el monto total en moneda extranjera y en su complementaria se abona la

diferencia para que la suma de ambos sea el total del monto en moneda nacional.
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Imagen 10.1 “Provision de Compras en Moneda Extranjera”

TOTAL DE LA COMPRA EN MONEDA EXTRANJERA $ 150000
TIPO DE CAMBIO DEL DIA DE LA COMPRA $ 19.60
TOTAL DE LA COMPRA EN MONEDA NACIONAL $  29,400.00
| POLIZA DE DIARIO CONCEPTO CARGO ABONO

R. EGRESOS COMPRAS O GASTOS POR SERVICIOS ) 25,344.83

ACTIVO IVA POR ACREDITAR S 4,055.17

PASIVO PROVEEDORES MONEDA EXTRANJERA $ 1,500.00
PASIVO COMPLEMENTARIA PROVEEDORES MONEDA EXTRANJERA S 27,900.00

Elaborado por Rodrigo Alferez Caraballo

II. EGRESOS EN MONEDA EXTRANJERA

Cuando se hace el registro del egreso, se realiza el abono en la cuenta de bancos extranjeros
y su complementaria, y el cargo en la cuenta de proveedores extranjeros y su complementaria.
Se realiza la cancelacion del IVA por acreditar con el acreditable.

Esto aplica en caso de que el pago de la compra o el servicio se haya realizado el mismo dia
de la emision de la factura.

Imagen 10.2 “Registro de Compras en Moneda Extranjera”

| POLIZA DE DIARIO CONCEPTO CARGO ABONO
ACTIVO BANCOS MONEDA EXTRANJERA S 1,500.00
ACTIVO COMPLEMENTARIA BANCOS MONEDA EXTRANJERA $ 27,900.00
PASIVO PROVEEDORES MONEDA EXTRANJERA S 1,500.00

PASIVO COMPLEMENTARIA PROVEEDORES MONEDA EXTRANJERA $ 27,900.00

ACTIVO IVA ACREDITABLE $ 4,055.17

ACTIVO IVA POR ACREDITAR $ 4,055.17

Elaborado por Rodrigo Alferez Caraballo
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Anexo 2.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

Elaborado por:

Rodrigo Alférez Caraballo
Ratl Emmanuel Cortés Cervantes
Mirna Beatriz Reyes Alvez

Tlaquepaque, Jalisco al 26 de junio del 2019
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CONTENIDO

OBJETIVO
AVISO DE COMPENSACION

CALCULO DE NOMINA

CALCULOS IMSS

CONTABILIDAD ELECTRONICA

MODIFICACION SALARIO BASE DE COTIZACION
2% SOBRE NOMINA

FACTURACION

DECLARACION INFORMATIVA DE OPERACIONES CON TERCEROS

(DIOT)
PAGOS PROVISIONALES
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OBJETIVO.

Brindar un manual de capacitacion y asesoria de procedimientos contables para orientar a las
personas fisicas y personas morales en el uso del portal de Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) y de esta forma incentivar a los ciudadanos a explotar los beneficios que
este ofrece y a cumplir con las obligaciones que nos pertenece como ciudadanos.

De esta manera arreglar el problema de los tiempos muertos debido a la rotacion del personal
en las empresas, sobre todo para que el empleado comience a conocer en practica los
procedimientos comunes que se ven en la practica, asi eficientar su comprension, su manejo
y su presentacion. El aporte del manual es que sirva de apoyo tanto para el departamento
de contabilidad como para las personas que laboran en ellas, ya que con la implantacion de
este, como ya se menciono, permite el avance, rapidez, desarrollo y desenvolvimiento no

solo de la empresa, sino del empleado.
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> AVISO DE COMPENSACION
Para presentar el aviso de compensacion por un saldo a favor que se utilizo ya sea en una
declaracion mensual o anual se tienen que seguir los siguientes pasos:
1. Entramos al portal del SAT (se recomienda entrar desde el navegador Chrome), nos
colocamos sobre el apartado de “Devoluciones y compensaciones” y seleccionamos

la opcion “Presenta el aviso de compensacion para tu empresa”

Personas m Nuevos contribuyentes  Residentes en el extranjero ¢ Q

SHCP :: SAT Tramites y servicios 0 E= 80D.mx

Para personas morales

1+ o,
§C) )
Adcudors Devoluciones y
compensaciones

Vier mas

- LONOCE tUs opngaciones
- Sociedades cooperativas de consumo
= Calcula el ISR de tus trabajadores
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2. Una vez seleccionada dicha opcion hay que entrar con el RFC y contrasefia de la

empresa (también existe la posibilidad de entrar con la FIEL), le damos en “Enviar”.

Acceso por contrasefia

RFC:
Contrasefa: ©

e.firma portable:

LOlvidaste tu contrasefia?
Si ain no cuentas con tu contrasefia, obtenla aqui
Si ain no cuentas con tu e.firma portable, obtenla aqui

Requisitos de uso de e firma portable
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3. Una vez dentro, lo primero que hay que hacer es corroborar que los datos de la empresa
sean los correctos (ya vienen precargados, solo es cuestion de una revision rutinaria), para

posteriormente elegir la opcién “Si” y dar clic en “Siguiente”.

Presenta e aviso de compensacion para w empresa

Datos del contribuyente

Registro Federal de Contribuyente (RFC): XXXX101010GH6
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4. Se elige el tipo de aviso de compensacion que se presentard: Normal si es el primer
aviso de la declaracion en la que se compens6; Complementaria si hubo algo que

corregir y se tiene que presentar de nuevo.

. Presanta of 2w 00 COMPOnEIOdn Dara by emgresd

Registrar aviso

Informacion del aviso de compensacion
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5. Una vez elegido el tipo de aviso, se despliega el apartado de “Informacion de la

declaracion en donde se compensé”, hay que llenar cada uno de los apartados

tomando en cuenta la informacién de la declaracion por la que se presenta el aviso,

tal como lo muestra el ejemplo:

Informacion del aviso de compensacion

Tipo de aviso™:

Informacion de la declaracion en donde
se compenso

Tipo de declaracion®

Normal

6. Al darle clic en el boton de “Siguiente”, el aplicativo desplegara el apartado de

“Origen del importe a favor”, es decir, de donde proviene el(los) saldo(s) con los que

se estd compensando.

x MewohC0ne”, Y COmpe 0nes > Prosenta of w0 de COmPEnaodin para ty empresy
nformacién del impuesto  Informacidn de la declaracién con importe a favor

Origen del importe a favor
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7. El siguiente paso es elegir de qué tipo de impuesto es de donde proviene el Saldo a
favor. En este caso proviene del IVA, por lo que en el apartado de “Informacion
Complementaria” tendremos que poner el Numero de operacion y la fecha de

presentacion correspondiente a la declaracion de la DIOT del IVA que result6 a favor:

Origen del importe a favor  Informacion del impuesto | Informacion de la declaracion con importe a favor

Informacién del impuesto

o i
oncept LT ———
Loncepta Impuesto al Valor Agregado

Tipo de tramite:  Impuesto al Valor Agregado

Informacién complementaria

Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT)

Numero de gperacion®:

Fecha de presentacion *:

8. Posteriormente, al dar clic en “Siguiente” se habilitara la pestafa “Informacion de la
declaracién con importe a favor”. En este apartado, puede haber dos opciones:

a. Siel saldo a compensar no es remanente (no se habia aplicado anteriormente contra
otro impuesto) se coloca la opcion “No” y se llenan los datos de la declaracion

correspondiente al monto de donde sali6 dicho Saldo a Favor tal como en el ejemplo:
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macian de la declaracion con importe a favor

Origen del importe a favor | Informacion del impuesto  Inform

Informacién de la declaracién con importe

a favor

on de la dedlaracion®:

Cantidad a compensar

ctualizado antes de la aplicacion®*:{

b. Si el saldo si es un remanente porque una parte de ¢l ya habia sido usada en una

declaracion anterior, se selecciona la opcion “Si” y en automatico se desplegard un

apartado que pedira el Folio DyP o niimero de control, mismo que se podra encontrar

en el aviso de compensacion en donde fue utilizado por primera vez.

Origen del importe a favor  Informacién del impuesto

Informacién de la declaraciéon con importe

a favor

Cantidad a compensar
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9. Debido a que es un saldo que sera utilizado por primera vez, el aplicativo pedira que
se suban los Anexos 7y 7A, mismos que para una persona moral no son obligatorios.
Sin embargo, como el aplicativo no dejara que continuemos si no subimos dichos

archivos, hay que cargarlos sin informacion y posteriormente dar clic en “Siguiente”.

e, et o 20 80 COMOErrIOtn D7) 1 6 gre

Anexos del aviso de compensacion

Ney)
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10. El siguiente apartado es el de “Documentos adjuntos del aviso de compensacion”, en
el cual, por ley, tenemos que subir los documentos anexos necesarios para comprobar
nuestro saldo a favor a compensar. Por poner algunos documentos en este ejemplo,
necesitariamos los siguientes: La DIOT junto con su acuse de aceptacion; Acuse de
recibo y declaracion del mes de donde se generd el saldo a favor; Acuse de recibo y
declaracion del mes donde se compensa; Escrito de aclaracion (este no siempre sera
necesario, solo en cuestiones donde halla que comprobar o aclarar algo, dada la
redundancia. En este caso, se aclararia el asunto de los anexos, en donde se le diria a
la autoridad que no son aplicables para la empresa pero que se tenian que subir para

que nos dejara continuar con el procedimiento)

WHCID > DIOVORNINN, Y CONTIDOT T e » PIOSenta ol 2wso 0 COmpensacion pard T Bmprosd

Nota: Todos los documentos adjuntos de de ser archivos comprimidos en formato .zip v tener

un tamafio maximo d

Documentos adjuntos del aviso de
compensacion

10/ PR (of1) - o
Nombre del archivo Nombre del documento Eliminar documento
zZip Q

- e (1of1) -

1 Resultados

Cabe senalar que todos estos archivos deben de ser subidos en una carpeta comprimida tipo

ZIp.

86



11. El Gltimo apartado del aviso de compensacion simplemente es un “review” de los
datos que hemos capturado a lo largo del proceso para corroborar que son correctos.
Este hay que imprimirlo para que pueda someterse a revision y posteriormente se dé

la autorizacion para poder ser enviado. Muestra una ventana asi:

= > Presanta al aviso de compensacaiin para 1 empresa

Datos generales del aviso de
compensacion

Datos del contribuyente
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Informacion del aviso de compensacion

Informacién de la declaracién en que se
compenso

Saldo 1

Origen del importe a favor
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Informacion de la declaracién con importe a favor

(10of1)
Archivo Descargar plantilla Guardar archivo de Archivo de anexo li

Determir

o

t
t

(ofyy = =
2 Resultados

Documentos adjuntos

(ofy = =

Nombre del documento

- e (lof) = =
1 Resultados

Anterior Imprimir
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Una vez corroborados los datos y dada la autorizacion de la persona encargada, hay que darle
clic en “Enviar”. Inmediatamente, se abrird una ventana para que el aviso sea firmado con la
FIEL y asi terminar con el procedimiento.

12. Ya que el aviso ha sido firmado, el aplicativo arrojara el Folio correspondiente al
aviso de compensacion. Es importante tener a la mano dicho folio, pues con ese se
puede consultar en cualquier momento el aviso de compensacion.

13. Después del folio, el aplicativo arrojara el Aviso de compensacion donde vendran

todos los datos que se capturaron tal como en el siguiente ejemplo:

Senvicio de Administracion Tributana

Aviso de compensacion prestado por internet

Clave de R.F.C.

25-Marzo-2018 110337

Nombre, Denominacidn o Razon social

AQMNHTACON ASTENIFMRCON Degooncenirada ok Audnona FRs) ¢ Jas0 ")

Fecha y hora de presentacion oel avizo: Teflarze-201% 110X37

Estimado contribuyente
El 3vies 92 compensacian g2 recitid satiefaciiramients y e ha canalizado 3 3rea compeiente La recepclon del precents mfgo o Implica a
PrOCEdEncE y 2CEpacion dé 13 COMPEnEackan reallzada, quedando 3 6aN0 a8 AFbutiones o8 1a Mitondad fecal

Informacion de la declaracién sn que s& compantd &l saldo o cantidad a favor

Tipo de mieo: Namal concapte: ISR Parsonas Moraies
Periodo: Dei Ejercicio Importe compensado. §

Eerciog: 2018 MOmero de operacion Fecha de presantacion de ia declaracion donge compansd: 26032018
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Servicio de Administracidn Tributaria

Aviso de compensacion prestado por internet

Informacion de la declaracion del saldo o cantdad a favor

Crigén de [a compengacion: 52630 a Favor

Concepto: 301 Impuesto al Vaior Agregado

NUTEMD 08 DPErackon
Fecha o2 presentacion o2 13 deciaracion oon E3000 3 Tawor
EER e L

Canfidad que s& compensa’ § 14,581

OFigan O 1 COMPENEACION. 5330 3 Favor

Concepto: 301 impussts ai Valor Agregado

NUTEIm O Operacion
Fecha ge presentacian de 3 deiaraclon con B30 3 favor

18012049

Canfidad que ee compensa: § 12,001

Kumern de control

Tipo de pemots:  Mensual
Periode Nowiemboe

Tipo 0 geclaracion: Normal

Salga a favor:

NOmEm o8 oontmil

Tipo 08 pencoo:  Mensual
Perionn Dicemore

TIPO 08 GRCEIracHIN: NOrmal

Sala0 a favor
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Servicio de Administracion Tributaria

Aviso de compensacion prestado por internet
Anexos que acompaflan & aviso: Documenios que acompafian &l aviso:

ANENOT e Ap
AngroTA xis

Cadena original

Sello digital

KBV XChoegFIBeCZ20F TaOMT YFUKKALGNyRo+NRayuo 3IrmzC 1 Yun | YWOHNZDreFmaNEnTTeUnd 3wB 20+ ReaGCEQFVLQQSnHH+mBgy 180
CYMDSMSTOATUSpUP+ YTIHCW/ SOEP /Dy ZHERANSREDG 101 GAVITSCE2 415 Dg~

Sus Solcs DEFSONAIES 300 MHCHOIEo: y DAOMCHIO0S ©n 105 Hslemias Oe! SAT, d¢ COMDAIaT COR 03 IMEaTionios O¢ DRCIECCIen O OBlcs DErsonaes y €O 1as
diversas disposiciones fiacaies y egaies sobre confidenciaiaad y protection e SaiDs. 3 In Oe ejerer ias "BCuBades conferidac 3 13 auloricad Teey

Sl desed modicad & coegir fus dalos perionaies, putde acudir 3 1a Admnisinadon Desconcentrada de Servicies & Conrbuyenis de Su preferenda yio a rawes
de 13 GRCCion ware. 23t gob X

01 Sesea SONSUMD o £25380 SUE SUSrIa B SVISS S COMOENZACISn, UIFOE RUESITSS SENVSICS St IMemet £n 3 FECCion S8 WW.S3L.008.ME & 3CUSa 3
AZTRIZTICON DEtorienirads O JaNC00l 3 CONTTA RN 313 Ju LOTEIDONGS tu SeTICTS T2l

Pam cuaiguier aciaradion, con guiis it atendenemod on el ieiéfone (01 500~363-6728) en 15da 3 Repidica

*Cabe senalar, que se puede presentar un escenario en el que al momento de firmar el aviso
de compensacion con la FIEL el aplicativo marque “ERROR” y no arroje el folio
correspondiente, y, por ende, tampoco el aviso de compensacion. Es una situacion realmente
muy comun, para ello se pueden realizar los siguientes pasos:

a) Para corroborar que el aviso fue enviado, se puede volver a simular la presentacion del
Aviso de compensacion. Al momento de seleccionar en el apartado “Tipo de aviso” la opcion
Normal, el aplicativo dira que “ya existe un aviso de ese tipo” y por ende no puede presentarse

otro igual. Esa es una sefial de que si fue enviado.
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b) Ya que se ha corroborado esto hay que seguir un proceso para recuperar el aviso:

I. En el portal del SAT elegimos la opcion de “Contacto” y le damos clic.

Personas Nuevos contribuyentes  Residentes en e extranjero Q

SHCP  ee Trimites y serv A e
..SAT Para personas morales m

a7 It | CA o —
(184 L — I \
. ) tes e A . y Otros tramites »

y servicios

Otr0s Uramies y senvicios

Utiliza nuestros servicios electronicos y realiza consultas de informacion

Los mds consultados A
v

> tw O . ¥ es Fiscales para tu ¢

v A 2

v

Avisos V

II. Posteriormente, hay que entrar a Mi portal a través de la pestafia “Asistencia por Internet
(Mi portal)” y elegir la opcion “Portal personal Mi portal (contribuyente)”. Habra que

ingresar el RFC y contrasefia.

Contacto

Contacto

Oficinas SAT

Asistencia por Internet (Mi portal)

A través de este servicio conoce las solicitudes que puedes realizar

Portal piblico (ciudadano),
Consultas fiscales de impuestos internos, soporte INformatico y Comercio externion; SUgerencias y reconocimientos, asi como o seguimiento de
1as quejas reportadas derivadas de los servicios brindados en los diferentes canales de atencidn como son 1os Modulos de Servicios Tributarnios,
MarcaSAT y canales remotos.

Portal personal Mi portal (contribuyente)
Ademds de consultas fiscales, tenes L posibiidad de reakzar Io siguiente:
« Consulta el seguimiento a tus Quejas de servicios al contribuyente.

« Registra tus sugerencias para correg, agiizar, y mejorar 1 calidad de 1os servicios brindados por of SAT
« Consulta ¢l seguimiento de tus sugerencias sobee los servicios brindados por el SAT

« Registra tus reconocimientos sobre los servicios brindados por el SAT
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III. Una vez dentro, seleccionamos en el Menu la opcion “Orientacion fiscal” y elegimos el

apartado “Solicitud”, para que, posteriormente, nos despliegue una ventanilla en la que hay

que llenar los datos que pide:

o6
sesAT

Servicio de Adminiiraciin Trinataria

Inicio | Catdlogo de Actividgdes | Qrientacién en Linga | Citas | Mis Asuntos Pendientes | Salic Bienvenido{a)

L Servicio de Orientacion
= Sendcios por Internet
I Aclaraciones
= Orientacidn fiscal Nimero de Folio
Capture la informacion requerida, Seleccione el texto "Modificar Medio de Contacto® si desea elegir
el medio per el cual podemes comunicarnos con usted.
- Consult: Datos Generales
b Senviclo o solicitudes
[ Seguimiento Queja Senv, Clave de RFC

Contr. ) Contribuyente
[» Sugerencias
> Reconocimientos Admon. Desconcentrada JALISCO 3

I Créditos Fiscales de Adscr
I Donatarias y Donaciones Medio de Contacto Cons. Web

~ Consulta de Facturas

Descripcidn del Servicio
Servicio Qrientacidn
Tramite COMPENSACION -

*Asunto RECUPERAR FOLIO DE AVISO DE COMPENSACION '\‘f'

Descripcién | Y

5i desea anexar informacion relacionada con el servicio, seleccione el botdn de
“Adjuntar archivo”

En la pestafia de “Tramite” se selecciona “COMPENSACION”. En el Asunto se pone

directamente lo que se solicita, y en el recuadro de “Descripcion” hay que poner claramente

qué es lo que se va a solicitar, en este caso el folio del aviso de compensacion. En donde dice

“Adjuntar Archivo” hay que adjuntar los documentos tal como los que se adjuntaron en el

aviso de compensacion para que la autoridad mas facilmente pueda tener una resolucion al

respecto.
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IV. Por tultimo, solo hay que dar clic en “Enviar” y hay que estar revisando periddicamente

para saber qué resolucion le estan dando al procedimiento.

Bienvanido(a}

wwn sat 2ok mx

Menii
= Senicios por Internet | Clave de RFC
Adlaraciones Contribuyente
= Orientacidn fiscal

- Informacion general Admon. Desconcentrada JALISCO 3

de Adscr
Medio de Contacto Cons. Web

I Senicio o solicitudes

[ Seguimiento Queja Serv,

Contr.

I» Sugerencias

I* Reconocimientos Servicio Qrientacidn
I» Créditos Fiscales

Descripcion del Servicio

I* Donatarias y Donaciones Tramite | compensacion “

— Consults de Facturas *Asunto RECUPERAR FOLIO DE AVISO DE COMPENSACION ¢

Descripcidn [ 2

Si desea anexar informacion relacionada con el servicio, seleccione el boton de
“Adjuntar archive”

Adjuntar Archivo

Para enviar su informacién, seleccione el botdn "Enviar”.

Enviar

Una vez que hayan dado resolucion, enviaran el folio correspondiente para que el Aviso de

compensacion pueda ser recuperado desde el portal del SAT.
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» CALCULO DE NOMINA

El procedimiento del calculo de nomina es bastante sencillo siempre que se sigan los pasos
correspondientes de forma correcta. Dependerd mucho su dificultad si en el periodo en que
se va a realizar el célculo hay percepciones extra o algin evento poco normal que puedan
alargar el proceso. En este caso, se explicara una ndmina quincenal simple, de manera que
sirva como base para realizar las demds en su momento.

1. Primeramente, hay que tener preparado nuestro ‘“Papel de trabajo” que es donde

modificaremos los montos y algunos datos respecto a la nomina.
2. El segundo paso es entrar a “CONTPAQ Nominas” con el Usuario y clave de acceso

que tengamos asignado. Después damos clic en “Aceptar”.

Archivo [dcda Yer Movimientos Vigtas Beportes Cathlogos Procesos IMSSANEONAVIT jaterfaz Toblas Heraowentas Ayude

Q) | ) setwerocto | (] Preosmen [5] E]Cxculor-:mrz &0k ©9

Pesiodo » Nrgure)

ingreso a CONTPAQ i ® NOMNAS
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3. Al entrar aparecera una ventanilla llamada “Seleccion de empresas” en donde
elegiremos la empresa que queremos abrir para nuestro procedimiento con doble clic,

o bien picando el botoén “Abrir empresa”.

[

Archivo Edicion Ver Movimientos Vistas Reportes Catiloges Procesos IMSS/INEOMNAVIT |nterfaz Tablas Herramientas Ayuda

tﬁ] :ISobre-Recibo Eprenémlna \ﬂl iﬂca’lcu\nnémm ‘:} l‘ \E!J

|| Pesiodo + (Ningunol i

Seleccién de empresas %

M  w O & 2@

Abrr Empresa | Catdlogo | Respaldar Restaursr  Ayuda  Cerrar

(7]

Empresas a laz que el usuario tiene acceso

[EMPAESA [R2SE DEDATOS _ [RUTARESPALDD [~
[Predeterminada)

g ct C:\Compach\Empresashct
.SC et C:ACompachEmprezashel

_ === SADECY. | [Cl\CompsciEmpesaic ]

~

<Emer Aber Empress  <inserp Cardloge de Empresas

Datot del respaldo

Ubicacién:  C:\Compach\Empresashct \Respaldo

4. Posteriormente, seleccionamos nuestro periodo (en este caso Quincenal) y le damos

“Aceptar”.

| Archive Edicion Ver Movimientos \Vistas Reportes Catdlogos Procesos IMSS/INEOMAVIT [nterfaz Tablas Hemamientas Ayuda

@ \:]thm—Recwhn ‘l_ﬂ-lprennmma '21 @Célcu\nnﬁmma :—_} i] ﬂj

Pesiodo _ (Ningunc]

M W D B e«
Abrir Empresa | Catdlogo | Respaldar Restaurar  Ayuda  Cerrar

(1) Abrienda Empred o 1. oo i oo periodo ®
*_?ﬁ Seleccione un tipo de periodo
| e

[EMPRESA G
[Predeterminada) Perniodo Extranidnario

Aceptar I Cancelar

-

<Enters Aber Empresa <Insert> Catdlogo de Empresas

Datos del respaldo

Ubicacion:  Ch\CompachEmpresasict \Rezpaldo
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5. El siguiente paso es seleccionar el boton “Prendmina” para que aparezca la lista de
todos los empleados de la empresa. Después, hay que seleccionar la opcion
“Calcular” y aparecera una ventanilla con dos opciones: “Todos los empleados del
filtro” y “Los que faltan de calcular”. Nosotros elegiremos la primera opcion y damos

“Aceptar”.

Archive Edicion Ver Movimientos Vistas Reportes Catalogos Procesos IMSS/INFONAVIT Interfaz Tablas Herramientas Ayuda

lﬂ :JSnbre-Recibﬂ _EJPremimina ‘F"_‘J EJC:&&:UE:} namina EJ ;J _?J i!J

Periodo _ 12 - Quincenal dal damingo, 16 de jurio de 2013 al domingo, 30 de junio de 2019
| Fillro~ Todos del peioda Siguiente > 8| Caleular ¥ Hola de trabajo| | Actualizar

-1 5 | ! = T "~

Calcular
(11 Desea calcular:
ol

" Los que faltan de caloular

Aceptar | Cancelar
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6. Una vez realizado el paso anterior, apareceran las percepciones que normalmente
cada empleado deberia tener en cada quincena. Para ver con mayor detenimiento los
montos de cada empleado, damos un clic en el nombre del empleado y seleccionamos

el boton “Sobre-Recibo” para ver la integracion de su pago.

CONTPACH® Nomimas -

Archive Edicion Ver Movimientos Vistas Reportes Catiloges Procesos IMSS/INEOMAVIT |nterfaz Tablas Herramientas Ayuda

{Q] \:]SUhreRecibn E]Prendmlna &] ﬂ(}a’lculunémlna :—_] i] :!J

GO IR FBPTY Mostrar Percepciones y Deducciones del Empleado BTl i) (i

| Filio - Todos del periodo Buscar. 1 Siguiente > 2] Calcuds 4 Hoja de tisbajo| o] Actualizar

“hwes S e k

$000 $17.22440 $ 463307
$0.00 $24.003.20 $7632.79
40,00 $1341940 $310203
$17,500.05 $000 $15,556.40 $385304
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7. Al entrar al Sobre-Recibo hay que modificar los datos de la Cédula de Trabajo para
que sean los mismos que muestra el programa. Evidentemente, existiran diferencias

entre ambos por centavos, estos hay que netearlos tal como aparecen en el programa

también.

ﬂ Sobre-recibo [Periodo 12 Quincenal del 16/06/2019 al 30/06/2019]
Catdlogo Edicién Proceses Ver Ayuda

¥ el & @ &L @@

Mueve Guardsr Preliminar imprimir Borrer Deshacer Calcular Empleado  Hojla ISR MSS  H.Exras FOMACOT Ofros | Emvio Ayuda  Cerrar

i
Selle ULID: Tipo:

3 Contrata:

Empleado: 0001 H n
Puesto: Sueldo: $1.500.00

Depto: [Minguro]
Conceplo Valor  Impotte Conceplo Yalor Importe

1. Sueldo 5008 $22,500.00 5, fet. 1 ds $146.14
3. Séptmo dia 50,00 |6. Ret. Ceganta £266.65
4. Horas extras 50,00 | 11 §227.74
5. Destajos £0.00 |32 hs &l Emples & £0.00
14, Premios eficenca £0.,00 | 35. Subsidic al Empleo (sp) £0.00
srtes de Subs sl Emplen 44,632.94
$4,632.94

148, L5.R. {sp)
52. LM.5.5, $542.53
199, Ajuste al neto 50.13

Suma de percepciones | $22 50000 Suma de deducciones | 527560
Meto a pagar | $17.224.40
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8. Ya que se han revisado y, en su caso, modificado los montos de cada empleado, hay
que imprimir la cédula de trabajo y la “Lista de Raya” del programa para que el
calculo pueda ser autorizado. La lista de raya se obtiene de la siguiente manera:

I. En el menu principal, nos posicionamos sobre “Reportes”, luego elegimos “Calculo
de nomina” y por ultimo “Lista de raya” en donde daremos clic.

CONTPACH® Nominas -

Il Archive Edicion Ver Movimientos Vistas | Reportes Catdlogos Procesos IMSS/INEONAVIT [nterfaz Tablas Herramientas Ayuda

lQJ :]SobrevRecibo E_]Pre li:é:‘:-r?s ’ Gmina ;] ﬂ ﬂ]

Cigrre anual
12 - Quinceral dsl domingo, 16 da junio Pagos Electronicos

o T T I S -~ - v o

5 Contratos 3 Lista de raya (forma tabular) -

L]
13
13
]

_ FONACOT b Hoja de trabajo del calculo de la némina $453307

Vacaciones pendientes por empleado $763279

E to al leo »
Somenie S pamer smpres Conceptos automaticos por empleado 33102
$388304

Otros reportes... Poliza del periode de némina

Hoja Electrénica Relacién de vales de despensa

Editor de reportes Cataloge de tarjetas de control de movios. permanentes

Catalogo de incapacidades IMS5 por gmpleado

Catalogo de tarjetas de vacaciones por empleado
Prendmina de percepeiones, deducciones y ghligaciones

Prenomina de dias y horas

Impresion de sobre-recibo

Interfaz a Cheqgpaq
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II. Posteriormente, se desplegara una ventanilla en donde hay que modificar los datos

correspondientes: Mover el registro patronal hacia la derecha, corroborar que sea el

Ejercicio correspondiente, poner el “Numero de periodo correspondiente”,

seleccionar el rango de departamentos. Seleccionamos “Ejecutar Reporte™.

B Lista de raya
Selecciona el periodo

1Principal 3 Otros parametros

Registro patronal

Ejercicio
2019 o

Twpe de pencdo

Quincenal

Mumero de periodo:
(2]

Departamento inicial:

(Minguna})
Empleado micial:

000
Imprimir reparto monetano

5i [por departamento + general]
Imprimir empleados con Meta=0
Mo

Qrden de impresién
Mimeras Departamento, Cédigo Empleado

Imprimir lista de raya completa

Lista de raya completa

Desglosar por registro patronal

v | 5

Departamento final
v | VENTAS

Empleado final:

Tr2 [ 000

Incluir empleados baja
Mo [solo de alta]

Imprimir dias pagades, trabajados o cotizados
Dias pagados [parte proporcional]

Imprimir empleades con métode de page
Todos

Imprimir valor del movimiento

Si

Ejecutar Reporte <F10> | | Saleccionar Salida Cancelar
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Se abrira un reporte como el siguiente:

] Lista de raya

Archivo  MNawvegacion Vista a Escala  Ayuda

122% ~| M| 4 @ & ¥

TEHeEs| P

CONTPADH

%Pi BES:

Lista da Raya dal 16/Jun/2019 al 30/ Jun/2019
Pariodo Quincenal No. 12

b

SA. DECV.

Hga 2
Fecha: 019
Hor: 12175887

2 VENTAS Reg Pat MSS:C

Parce poin Visdar

e i Daschucitn

VENTAS RFC;
Facha Ingr: 010172006 Sal Eano; 200000 5.
Diss pagados 1500 Tol Hes traks 120,00

1 Suelda 1500
132 Ayuda para Aulbmod

Total Porcopconos
Neto a pagar

VENTAS
Facha Ingr, 40772017
Dias pagados

RFC.
Sal diaric; 1133.33 &
15,00 Tot Hrs trab: 120.00

1 Susldo 1500

Total Percepcionas
Noto a pagar

<

Pagina 2

Alacicn IMS S

DJ: 2%04. 11 S8C 211225 Sal, Var: 163.93 Colizn Mixto
Hinm dioc 800 Hrs o xtrie 0.00 CURP

3000000

250000

411.SR artes do Subs ol Empleo
491.5R. ()

521 M55

B9 Apsita ol nito

3}.;,5:_'@:'2-3 Total Deduccones

24003 20

Alfacion IMSS:
DJ: 1188, 12 SBLC 118812
His diac 8.00 M axtras

Sal, Var: 0,00 Cotiza Mixia
0.00 CURP:
16,909 95 411.5.R. artes do Subs al Empleo
491.5R. (wp)
EZIME.S
99 Ajsto o noto

16,959 95
1341940

Hay que guardarlo e imprimirlo para entregarlo junto con el célculo de la Cédula de Trabajo

y recibir la autorizacidon correspondiente.
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> TIMBRADO DE RECIBOS DE NOMINA

Ya que se ha realizado el calculo de la némina y esta ha sido autorizada por la persona
correspondiente, se realizara el timbrado de la ndmina, misma que se realiza de la siguiente
manera:

1. En el Ment principal nos vamos a la pestafia “Procesos” y seleccionamos la opcion

“Autorizacion de la nomina”

7} CONTPAQI® Naminas - — [=] X
Archivo Edicién Ver Movimientos Vigtas Reportes Catilogos | Procesos IMSS/INEONAVIT |nterfaz Jablas Herramientas Ayuda
Célculo de némina F1
i_l — | Sobre-Recibo | | [ | Prendmina | o \- Autorizacién de la pémina F12 Q.
A ido...
| [ Periodo _ 12- Quincensl del doringo, 16 de junio de 2019 i domingo, 304 ;:t'“” 2 I
Filio ~ Todas del peioda ;mi:;wn Siguiente 2 Calousr |4 Hgjade tisbsio. ] Actusizar
| mbre emplea; - : 'I Pria VAACKINRe - - - e
$22,500.00 .338.60 $1.114n $453298
Incremento de galarios...
$30,00000 b 59320 $4283  $77112
Calculo anual... .401.20 $981.81 $310204
031,60 $297525 4388308
Prenémina »

Emisién de recibos electronicos
Envio masive de recibos electrénicos
Impresién de recibos electrénicos
Cancelacién de recibes electrénicos
Conciliacién de RFC vs SAT

L. |

2. Posteriormente, aparecera un recuadro que nos dird que antes hay que respaldar los
datos de la empresa. Damos clic en “Si” para que aparezca la ventanilla del respaldo.
Damos clic en “Procesar”, posteriormente en “Aceptar”. Al momento de dar clic en
“Finalizar” la ndmina quedard autorizada y pasara al siguiente periodo quincenal.

3. Para emitir los recibos de ndmina, nos vamos nuevamente a la pestafia “Procesos” y

elegimos la opcion “Emision de recibos electronicos”.

CONTPAQI® Nominas - = a =

Archive Edicion Ver Movimientos Vistas Reportes Catilogos | Procesos IMSS/INEONAVIT [nterfaz Tablas Heramientas Ayuda

Calculo de némina Fil
'_’.t] =g Sobre-Racibo EIF”“D‘"‘“E - L Autorizacion de la pomina F12 )

Aquinaldo...
|| Periodo _ 12 -Quincenal del domingo, 16 ds junio de 2013 al domingo, 30 4 E::"" 2
Filro » Todos del peiinds Siguiepie > (2] Coloulsr [ Hoja de habao| () Actualizar
1 Finiqite.
peif| M > = Prima yacacional... = = -
$2250000 St S 338,60 3101811 s4pss
33000000 55320 342283 $70712
316393.95 Calculo anual... 401,20 ssB81  S30204
0008 31750005 031,60 34297525 $3690.09
Prenémina 3
Emision de pecibos electrénicos

Envig masivo de recibos electronicos
Impresin de recibos electrénicos
Cancelacion de recibos electrénicos
Conciliacion de RFC vs SAT
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2

4. En el recuadro que aparecerd, hay que presionar el botoén “Emitir recibos”.

’ ) Corfemacron

Antes de ee0/tar este Droceso o3 recomencable aseQurarse de Que of RIC de cade uno de 5
enpieados Corresponda con o regetrado en o SAT; para verficaro, execute la Conclacdn de
RFC de empleado vs SAT

U proceso Emsdn de Recbos Uectroncos envia 1os rechos ol SAT, tome en cuents Que ya NO

PO i ser mOAACados; tampOCo debe restaur ar un respaido antercr, pues corre o nesgo de
Aupicar los rechos dlectrdncos en of SAT

Reslzar Conclacdn I

Posteriormente aparecera una ventanilla como la del ejemplo en donde solamente hay que
llenar la informacion correctamente. Se coloca la contraseia para firmar y se realiza el
timbrado.
5. El siguiente paso es el envio a los trabajadores de su recibo de ndmina. Para ello, nos
posicionamos de nuevo en “Procesos” y seleccionamos la opcidon “Envio masivo de

recibos electroénicos”, donde aparecera una ventanilla como la siguiente:

) Envio recibos electrénicos

Pardmetros de bisqueda
Registro patronal

Tipo de periodo

Quincenal

[ Reemplazar los correos ele
Departamento inscial: Departamento final:
o 2

Empleads iniclal; Empieada final:
oo EJ |ooo

Estado de envio

Todos -|
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6. Una vez seleccionado el boton de “Continuar”, hay que corroborar en la ventanilla de
“Envio de recibos electronicos” que los correos de los trabajadores sean los correctos

y seleccionamos “Enviar”.

2 - o
£} Envio recibos electrénicos

8| @ 2 L]

Emaar | Otra Bisqueda | Configuracidn Correo Cerrar

©

Cgrreo emisor

¥ Recordar  Corren de prueha
I Reempiazar los correos electronicos en el catdlogo de empleados por los correos modificados

Tipo Archivo Enyiara

Zir - | Comreo - |

|¥ Enviar Codige  Nombre Fecha Pago Estado Estado
Recibo

Envio
0001 15/06/2019  Sellado Enviado
0003 15/06/2019 Sellada Enviado
0007 15/06/2019  Sellado Enviado
0008 15/06/2019 ' Seflado Emviado

7. El tltimo paso para completar el proceso de la nomina es imprimir los recibos de
noémina para anexarlos al expediente de Contabilidad. Para ello, nuevamente nos
posicionamos en ‘“Procesos” y seleccionamos la opcion “Impresion de recibos

electronicos”.

i CONTPAGH® Néminas -
| Archivo Edicion Yer Movimientos Vistas Eeportes Catdlogos Procesos IMSS/INEONAVIT Interfaz Tablas Herramientas Ayuda

L@ \:]SohrevReciIm E]Prendmlna L] 'l.. EJ

Calculo de ndmina 1
Autorizacion de la pomina F12

Aguinaldo...

12 - Quincerial del domingo, 16 da junio da 2019 al dominge, 30 4
| Filo - Todos del perodo
Ll b - |

$22,500.00
$ 30,000.00
$16.,999.35

PTU...
Einiquito...

Prima yacacional...
Incrementeo de salarios...
Calculo anual...
Prenomina

Emision de recibos electrénicos

Envig masivo de recibos electronicos
Impresion de recibos electrénicos
Cancelacion de recibos electrénicos
Conciliacién de RFC vs SAT

I —

Siguiente >

2 Cobouda

-

$1.1141
$422833

$981.81
$24975.25

$4632.98
$7.7n.12
$310204
$3883.09

.2 Hoia de iabajo| | Actualigar

-




8. Al aparecer la ventanilla “Pardmetros impresion de recibos electronicos” solo hay que
mover el Registro patronal, seleccionar el periodo por el que se quieren imprimir los

recibos y dar clic en “Continuar” (todos los demas parametros ya vienen por default).

) Parametros impresién de recibos electrénicos

Registro patronal

Ejercidio
2019

Tipo de periodo
Quincenal

Departamento final:

sl R

Empleado inical: Empleado final:

fooo #3| fooo

Empleados con método de pago Orden de impresicn
Todos - | Nimero depto - codige empleado

Imprimir;
[~ Empleados dados de baja [~ Empleados con peto cero [z

Formato representacion impresa recbo electronico

[Plantila_Nomina_Total_SinConceptoCero_CFDI.rdl
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> CALCULOS IMSS
Calculo mensual/bimestral de las cuotas del IMSS

Para el calculo de las cuotas mensuales (o en su caso, bimestrales) que hay que pagar al IMSS

y al INFONAVIT, hay que realizar el siguiente procedimiento:

1. Entramos con nuestro wusuario y contrasefia al “Sistema Unico de

Autodeterminacion”:
[ Acceso al Sistema |
. Usuario: lAdmn—
@ Contrasefia: Il_
O A @
Y AR

2. Una vez adentro, en la parte izquierda de la ventanilla podremos observar un mentl.

Damos clic en la opcion “Célculos” y posteriormente elegimos “Pago global”.

5 sistema Unico de Autodeterminacion - a *
Utilerias  Ayuda Acercade Salir

ﬂ !I ﬁf J J !J ﬂ] Versién: 35.6 Usuiasio : Admin 24/06/2M3
c2 ﬁ Actualizar

[-£*] Afiliacion

= Determinacién Prima de RT

&

&

o ’ A
_| Aportaciones " i f ;

= Cilculos ' J
= Pago Global ”/ -

e sistema Unico de Autodeterminacién
& Q Reportes Especiales
[+ % Proceso de Confronta

@ || Graficas
& Unidad de Medida y Actualiza
# 43 Registro de Dbra

[&-{% Valor INFONAVIT ~
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3. Aparecera una ventanilla en donde hay que llenar los datos correspondientes: Mes,
Afo, RFC de la empresa. Hay dos botones, uno con el nombre de “Oportuno” y otro
como “Extemporaneo”; el primero lo elegimos cuando es un calculo dentro del
tiempo normal antes de la fecha de pago. El segundo es para cuando ya ha pasado el
tiempo de pago y, en ese caso, hay que elegir nosotros la “Fecha de pago”. Una vez

llenos los datos damos clic en “Calcular”.

iPago Global u
|

Mes:  [Mayo x| AR | 2019 e AFC: | ]

= Opottunc " Estemporénen Fecha de Pager: lﬁ'f'ilE-’.?']'-'E

Quitar seleceién | Seleccionartodo |

Regstio Pational | Razon Social |  TotslPeiiodo|  TotalIMsS | Total F
540E CY

>

I

Avance del proceso | I Tiempo de Proceso !
Conceptos de pago
P IMSS [ Aportaciones Voluntarias [~ INFONAVIT
- H ¥ Apotaciones Complementanias [ Multag INFONAV]
G X RonendeLnadocin X eorsceCékor
Detale del Proceso de Clculo T

A— =18
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4. Al presionar el boton de “Calcular”, apareceran los datos correspondientes al calculo

del mes (o del bimestre) tal como muestra el siguiente ejemplo:

Pago Global n
Mes  [Mayo | Afa |29 v| RFC: | -| '
= Dpertuno © Extsmpoténso FechadePaga: [17/06/2019

Ouitas seleccién | Seleccionar todo |
FRegistro Patronal | Razon Social | Total Penodo | Totad M55 | Total F
SADECY $16.709.89 $16.709.63 i
I
< >
Total a Pagar: $16.709.89
tverce delpocesa [ T00% [ 15 o Proceso [OT00:00
Regtios de Obra:

Conceptos de paga

¥ IMSS W Apoitacionss Vohintaas [T INFONAMT

[T RE\ ¥ Apcitaciones Complementaas I~ Mullizs INFONAVIT

X Atchivols) de pago % Resumen de Liquidacin X Reportes de Cédulas [Generar

Delalle def Procezo de Caleulo

‘5e Aealiza el Proceso del RP “Mentual Tiempo de Proceso : 000000 -

Se Fesliza ol Froceso: Aportaciin Volundaia  Tiempo de Froceso : 00:00:00

Se Realiza el Procesa: Aportacion i iz Tiempo de Proceso : 00:00:00

S5e Realiza el Proceso: Reaistio: de Obra  Teemoo de Proceso : 000000 ot
|

7
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Posteriormente, dado que atin no esta autorizado este calculo hay que quitar en la seleccion
la opcion de “Archivo(s) de pago” y damos clic en “Generar”.
5. Hay que elegir la ruta de salida de los archivos (carpeta especifica para célculos del
IMSS). Aparecera una ventanilla que nos preguntara si deseamos generar la linea de
captura para el pago, le decimos que “No” y nos arrojara los archivos como los

siguientes:

- SISTEMA UNICO DE AUTODETERMINACION
iﬁ CEOULA DE DETERMNACION DE CUOTAS e
£y
4

Formda e Procsss Wags POIY Pty il Formevs e W
Bt P € L i Lt B SR b SR
Ty 8 S b Rt bl L] SRLED00 W
e—— L ] e, 0
Sm—— Pk W | Bnin ]
s Fumrd Lk [ 15 P i T HL o
[y T——rv— momERg -y CLAW D0 um A M
Hefagimadadan y Mataraidad AVEAR
ma ) i - LE i e G B R R an 5 - R e B
oL B @ MM M WA e E Wi S WA B MY SR e LaMG) TR apury
B oAmg  § BN AR aE R Bl - T WL A IR WTW Qe T
=AM O BEE MM NS e N - BN BT eI R BN G M L
LM F 0 e MR W W WD L] WM E EE  ME Ak LY W TR
oy T - w5 T [T ] (T
L & L i T T EE T
e e e
TR R T eR e 8 Ay e Pota o Colid ey i R T EE 1.1
- S —, Rk ] e e
P R . By e " W
Lt e — b ——— o . Irm— bt o - -
- e o gy By ey g o
- it L R gy S e by
L Pt Pk o LS e wws rwe o Rwe e e
- e D e—— s—— B
- g ar [ —— .
~r R o mas e wms W -
B g e . - - - iy ol dpr—in S TN

ey wam mn  lape

111



- SISTEMA UNICO DE AUTODETERMINACION P
‘3) RESUMEN DE LIQUIDACION \ ﬁ (
INETINLWTT

Mes de Proceso: Mayoc-2019 Fecha: 04/jun/2019
Registro Patronal: RF.C.:
Nombre o Razon Social: SADECV Folio SUA: V358
DESCRIPCION IMPORTE
Fara abono en cuenta del IMSS
Cuota Fija — 2137.24
Excedente ) 244030
Prestaciones en Dinero — 1,844.11
Gasios Médicos Pensionados —_— 2,766.18
Riesgos de Trabajo —_— §70.59
Invalidez y Vida - 451028
Guarderias y Prestaciones Sociales 1,941.18
SUB TOTAL —_— 16,704.88
Actualzacion .00
Recargos 0.00
TOTAL — 16,709.89
P sboas en cuerts mdrvsdusl

Reoo 000
Cesartia en £dod Avarcada y Vees _ 0w
SUe TOTAL — 0
Aok — 0%
Recarpos — 000
Agoracones \ohurtares PR 000
Agoracores Complementanss PRGN o

TOTAL —_— 0o

Para 3bono en cesnts del INFONAVIT

Aporacdn Patronal sn credns — 000
ASOrackn Patronal con redso — 000
ANCATICON _ 0
SUBR TOTAL — 000
AChIHCiN B8 AOUMIOONeS y AMOAIICONes S 000
Recargon 00 AQCracones y AmonTacones — 000
oy —_— 000
Ocnatrvo FUNDEME X _ 000
Total de Acredeasor — ©

TOTAL — 00

TOTAL A PAGAR: — I

*La parte de las cuotas de Cesantia en Edad avanzada y Vejez y las aportaciones para abono

en cuenta del INFONAVIT apareceran en $0.00 cuando no sean calculos bimestrales.
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CONFRONTA DE DATOS
6. El siguiente paso, es realizar la confronta de datos del IMSS; para ello, entraremos a

la pagina del IDSE con el Certificado Digital, Usuario y Contrasefia.

# > Inicio

Bienvenido a IMSS
desde su empresa

Certificado Digital: Examinar... |

Llave Privada:

Usuario:

Contrasefia:

= Descarga la Guia de Soluciones del portal IDSE.

7. Posteriormente, elegimos la opcion “Confronta”.

IMSS desde su empresa

Movimientos Emision Confronta
Aﬁllatorlos Consulta y descarga de emision Reportes derivados de la
Captura, carga y consulta de mensual y bimestral en formato confronta de informacién entre

SUA, Visor, PDF y Excel emis

nyelSUA previay

s afiliatorios (bajas,

50s y modificaciones de posterior al pago

DAPSUA SATIC Dictamen por

Presentacion de la determinaciéon Registro de obra y de Internet
> ory ol [« . NCONIraticrac nvic s rel An r
delaprimaenelS.R.T. subcontratistas. Envio de relacior Sistema Unico de Dictamen por

Internet (SUDINET)

Presentacion de incidencias de

obra.
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8. Inmediatamente, aparecera una ventanilla en donde solo hay que corroborar que el

Registro Patronal y el nombre de la empresa sean los correctos. De ser asi, damos clic

en “Consultar”.

SUA (Servicios preventivos)

Registros patronales:

Nombre o razén social: SADECV

Utilice los Servicios Preventivos para
controlar mejor sus pagos al IMSS.

Evite multas, recargos e inconsistencias en
sus pagos.

Consultar

Regresar

9. El siguiente paso, es enviar el “archivo SUA” que se genero en el programa con el
mismo nombre. Para ello, nuevamente hay que entrar con el Certificado Digital,

cargar el archivo y poner la contrasefia; le damos en “Enviar archivo”

Confronta para el periodo Junio

Firma digital:

Certificado Digital: I Examinar... |

Llave Privada: | Examinar

Archivo SUA: | Examinar... |

Enviar archivo

Contrasefia:
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10. En la parte inferior de la misma pantalla, se cargara el archivo que acabamos de subir.

Solo hay que validarlo en el recuadro superior izquierdo con una palomita y

presionamos “Continuar”.

Lista de archivos SUA para los
Servicios Preventivos:

¥ Archivo con folio Disco 1

Fecha: 04/06/2019 10:38 AM

Regresar

11. Se abrira una nueva pantalla con varias opciones; elegiremos la que esta al final como

“Calculo de diferencias”.

12. El documento que nos arrojara la pagina llevara por nombre “Célculo de diferencias”

y nos mostrara, precisamente, si existio alguna inconsistencia o diferencia entre lo

que el IMSS tiene registrado y lo que nosotros calculamos en el SUA.
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Modle de Confrenn © IDSE | Inmnne Meacano del Sepuro Social Pagelof3

Calculo de diferencias

Datos del Patron actual

Registro patronal:

Nomb

SADECV
Fecha y hora de elaboracién:
4 de Junio de 2010 - 10:38:38 AM
Periodo de reporte:

Mayo 2010

Resumen del periodo 5/2019

04062018

Debis Cotizar Diferencias
Fara abono en cuenta del IMSS
Cuota fija: 213724 213724
Excedents 3 SMGDF. 2,440.30 2.440.30
Prestaciones n dinero 1.844.1 184411

Gastos Midicos 278818

Pensionados
Riesgos en Trabapo 97059
Invalidez y Vida 4810.20

Guarderias y 1,841,138

Prestaciones Soc

SUBTOTAL 18.700.80

Para abano en Cuenta Individual

Reuro Info. No info. No Info. No
disponible disponible disponible

Cesantia y Veez Info. No infa. No Info. No
dispanible

Aportacién Patronal : ‘ Infe. No
{ INF) itk i L disponible

Amonizacion 0.00
SUBTOTAL o.co

TOTALES 16.700.20 18,700.89

L 3dse fmus pob mue iess ReonrmeDiferancaaz iche ]
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Imprimimos el archivo y lo entregamos junto con la “Cédula de determinacion de cuotas”, el

“Resumen de liquidacion™y, en su caso, la “Cédula de determinacion bimestral” para recibir

la autorizacion del procedimiento.

LINEA DE CAPTURA

Para la linea de captura (formato de pago) de las cuotas del IMSS realizamos lo siguiente:

13. Entramos a la pagina del SIPARE con Usuario y Contrasefia:

INGRESAR AL SIPARE

B YOV

'tm INFONAVIT

SIPARE (SISTEMA DE PAGO REFERENCIADO)

-~
.

¥
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14. Consultamos primero la propuesta que tiene el IMSS como pago para ver si es la

misma que la nuestra. Para ello, en el menu de la izquierda elegimos la opcion

“Consulta Linea de Captura”.

MEXIC s Sistema de Pago
s Referenciado

Inide | 7 | Contacto | Satir

Recepcion y
ion Arch. Pago
Ita carga de

w
Genera Multilinea de
Captura (9)
Comprobante Fiscal
Digital
CFOI Actualizacién
e Pago

Forma d

15. En automatico, el programa nos mostrara la linea de captura que tiene propuesta para

nosotros. Le damos en “Descargar” para guardarla e imprimirla y dejarla lista para el

pago.

MEXICO @ W Sistema de Pago
e INES  tnnr Referenciado

Tniclo| 7 | Contacto | Salir

- Consultar Lineas de Captura
Consulta Lineade :
el Pariodo de Pago (Maras) 052019

) Etade [VIGENTE ¥
Racapciony
lid:

Validacion Arch. Paga

; : Clave da recapcidn du I
Consulta carga de PeRRr e Archivo de Pago I J
archives de pago
Consulta Multilinea de T E—
ot Buscar | | Limpiar |
Genera Multilinea de ) el
Captura (9)
Comprobante Fiscal
Digital 1
CFDI Actualizacién
Forma de Paga

gl Pkt Clave Recepcién

Archivo Pago

No hay registros No hay registros No hay registros No hay registros | No hay registros | No hay registros  No hay registros | |

Derechos Reservados IMSS
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Nos arrojara un documento como el siguiente:

o
)
1
o
s
v
[

BEaEEE

CEtenlEtE Vo RERE

T ] e e

Una vez terminado este paso, el procedimiento estd terminado. Ahora solo hay que anexarlo

en su expediente correspondiente.
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> CONTABILIDAD ELECTRONICA

La contabilidad electronica es una obligacion de parte de algunos contribuyentes con el SAT,
con el fin de que esta institucion pueda revisar informacion relacionada con el calculo de
impuestos, declaraciones, y la correcta captura de los registros contables.

Los contribuyentes que estén autorizados para utilizar “Mis Cuentas” y “Mi Contabilidad”
en el portal del SAT, no estan obligados al envio de la Contabilidad Electrénica.

Los contribuyentes que estan obligados a presentar contabilidad electronica son:

e Personas Morales: Todas las personas morales incluyendo las personas morales con
fines no lucrativos, con excepcion de entidades federativas o gubernamentales,
sociedades, asociaciones civiles, fideicomisos autorizados para recibir donativos
deducibles, y asociaciones religiosas siempre y cuando registren sus operaciones en
“Mis Cuentas”.

e Personas Fisicas: Las personas fisicas con actividad empresarial, actividad
profesional que tengan ingresos superiores a dos millones de pesos, y arrendamiento

que no utilicen “Mis Cuentas” para registrar sus operaciones.

Enviar a través de Buzon Tributario, la contabilidad electronica que consiste en:
e La preparacion del Catalogo de cuentas.
e La entrega mensual de la Balanza de comprobacion.

e En caso de requerirse, la entrega de informacion de polizas y auxiliares.
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El procedimiento para el envio de dicha informacion es el siguiente:

1. Entrar a la pagina principal del SAT

88 Portal de tramites y sevicios - & X | 4

- omm
x/Mome %)® i
(@ HACIENDA |g8sar _  Trimitesysewvicos () M= @ @ gobmx
Para personas fisicas
s 3 #
& - B 9 H S e
Declaraciones Factura Tramites del Adeudos Devoluciones y Otros trimites Comercio
clectromca RFC fiscales compensaciones y servicios exterior

Eres asalariado,
jinformate!

N

' - Conoce tus beneficios

- Reparto de utilidades

- Qonsulta qué puedes deducir
onoce tus obligaciones

~

00@ Portal de Trimites Buzon Enlaces a otros Contacto Activar Windows
y Servicios 77.
Noticias comunicados T col 1 3

2. Dirigirnos a “Otros Tramites y Servicios”

88 ol ce vamites ysenvios -5 X | 4

- omm
€ 5 C 8 hps/wawsatgobmx/home * @ i
— - -

@ HACIENDA | g8aar Trimitesysenicos ) (8 8 0 & @ @ gobmx [HNEINEN

Para personas fisicas
— g + e
fwl & = o & Q@
Declaraciones Factura Trirmites del Adeudos. Devoluciones y Otros tramites. Comercia
dectitrica RFC fscales compesaciones R exterior
o Genera tu Constancia de Situacién Fiscal
B ; oo

Agenda una cita
[Descarga tu certificado de e firma (antes FEEL Fima.
Ver mis

)
'~ Conoce tus beneficios
! -Reparto de utilidades
- Gonsulta qué puedes deducir

onoce tus obligaciones

P

s
00@ Portal de Trimites Buzén Tributario  Enlaces a otros organismos  Contacto : =
yServicos Mis norifcacones. instituto Naclonal de Av.Hidalgo 77,
Miscomunicados,  Trampaencia Acceso ata Col Guetrero,CP. 06300,
de Datos Personales

FO-DGA-CPAP-001
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3. Seleccionar “Contabilidad Electronica”

88 Ouox vamitesy arvicios -Sors X |+ - o N
€ 3 C @ hitpe//wwwsatgobmu/personas/ofros tramtes . servcios * &
Servicios elecuricos. 5 =
Identificacé y frmado lectiGnico v
Aclaracidn, asistencia y orlentacién electrénica v
Opinién de cumplimiento v
Contabiidad electrbnica A~

N/ Consulta tus acuses generados en l aplicacién Contabiidad Blectronica

Estrados y edictos. ~
Dictamen fiscal v
Sokcitudes ~
Reconocimientos, sugerencias, quejas y denuncias v
Marbetes y precintos WAl

4. Una vez dentro de la seccion de contabilidad electronica se entra en la parte de

abajo en el apartado de “Ejecutar En Linea”

88 Ervia v Contbindad Becrinics x | o - R
€>cCc @ * &
s 1 W @ Svior ——
mnehs wummusoemu Emco:m A
de Fiscalizacion, Fiscaizacion Compulsa, Devolucion y Sl cada mes agrego una cuenta

4Envay connma, Deverss comemar el envio y 8 Satdlogo p

seleccionar ‘de acuerdo’ se realiza 1a transferencia de Si debe ser cada vez que sea

nformeciin confable f SAT, modficade 3 estos  nivees,
5 Consulta acuses Ingresar a la consulta de acuses para consideranda.

‘obtener el estatus del envio de tu informacion y descarga el

Ver mis
Informacién adicional Contenidos Relacionados ~
Es importante que antes de realizar el envio, cuentes con eXlos) archivo(s) XML comprimidos en D Ancxo Téenico Contabilidad
formato ZIP con la nomenclatura establecida. Blectrdnica
Fundamento Legal
Articulo 28 fracciones il y IV del Codigo Fiscal de la Federacién.
Productos que emite
£l sistema de Contabiidad Electronica emitird acuses de recepcion, aceptacin y/o rechazo del (los)
archivo (s), m“tmdﬂbsmﬂdilmm“ﬂh fecha y hora, RFC del contribuyente,
periodo, nombre def archivo, Lipo de archivo, PO de envio, MOTIVO y estatus).
< Volver
mUSAT Forea de Obigacienes de wstnnoNsconalde o, Secterais de Hacsnts y HACIENDA
EEET e e e
B hraciny >

Poteccan de Daten
SAT Personales

FO-DGA-CPAP-001
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5. Seingresa con el RFC y Contrasefia

- omEm

Portalde trimiter y cenacion < X | 4
o o & i

% HACIENDA | $3sar Trimites y servicios
oo i T parapersonas fisicas

W 8 B & b & e

gob.mx R

£via tu Contabiidad Uectsénica

Acceso por contrasefia

RFC:
Contrasefia: @
e.firma portable:

¢OQlvidaste tu contrasefia?
Si ain no cuentas con tu contrasefia, obtenla agqul

Sl auin no cuentas con tu e.firma portable, obtenia aqui

Requisitos de uso de e firma portable

= [EBb

6. En caso de no ser un contribuyente con esta obligacion, automaticamente al entrar

con nuestro RFC y Contraseiia aparece el siguiente mensaje en el portal:

- omm

Buzén Tributario de

gob.mx

cRYEG

o ® L2 i 0acoaf
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7. En caso de tener la obligacion o por decision nuestra de querer enviar la
contabilidad electrénica, se procede a subir los documentos antes mencionados en

este apartado en formato XML

HACIENDA | $3sar »

o [

Envio de Informacion

&Desea sellar su informacion? 81 # No

Seleccione la informacion a enviar 7

Archivo

= > J 0 A ¢ O @O 4T

Los reportes necesarios que se tienen que subir para cumplir con esta obligacion, se descargan
directamente del programa que utilizamos para llevar nuestros registros de contabilidad. En
el caso de este ejemplo, se utiliza el software de CONTPAQI que es uno de los méas comunes

y populares en la region:

e Balanza de Comprobacion: Se debe seleccionar el ejercicio, periodo, y las cuentas

que apareceran en el reporte.
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Catioge dr. -t

Emprea Poicas | Rapontes| Cacllogo Actwar fjos _Configuracién Control e VA _ Gieme_ Ay

+tmance b Poucinfmancien, balance genesl
o | ety &
Repertes de cothogen + Etads de etndon Formato com de o vendide)..
Reportes abares el de comprobucién...
Reports desegments de negoce Origeny pfcaciin derecuscs..
Verfcacien de contstidad dectisnca PRy X isctvns
s e i e mayee..
Reportes pago proviscrsl de VA Libre meyer condensade -
Reperte e 67U Poscitn fmancies, balance gener! 12 periodor..
5 P Eutad de resutadon 12 puseder..
Estads do rsutados concantader..

(B Ea - Baanza de compeobacidn concentaden.
Marepones Reperes concertradere..
Impresitn e cheques proforma..
Hojs Becvnica .
Eduor de Repones..

Empresa Pékas Repones Catdlogo Activosfjos Configunacidn Comrolde VA Cieme  Ayuda

DR BHEE6 (R @G B0 &

e Catdlogo de Cuentas: Se debe seleccionar el tipo y rango de las cuentas que

© Movimventos o sakdo no caro

e Mencns. | oo

[Seleccions o gercico de s balanza ]
| 1poncosl| 2Oues puiemetrs.
| frcice
e v,
| [CJPer Rango de Pancdos

Dupused AlPuiods.

e | Diciembre v

Cuestes

el e ® Todus

® Todes © Con Mavimientos

O Cunntas e Mayer 0 Sakdo actu no igual a cwo

apareceran en el reporte.

FO-DGA-CPAP-001
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[ o ]
Reportes aunliares » Cetblogo detipos de polizas...
Reporte: de segmento de negocio Catblogo de disics...
(A Catiogo de sctivos ..
Regortes DOT L impres de prempunsicr..
gt pago CT L Comtlogo de segmentas de negodia.
& A 5 Caslogo de conceptor...

Catslogs de prepdlizas...
Oeclarscienes de VA y de €70 F
Reportes mflacionancs. L4 Historia cambiaria de meonedas...
Mz reportes .
Impresson de cheques proforma...
Hoje Electrénics.
Edtor de Repertes

e Polizas: Se selecciona el periodo y el nimero de las polizas que queremos

descargar.

FO-DGA-CPAP-001
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S

Listado de Pélicas..
Listado de Movimiertos de Posans..
Listado de pélicms con cousacién de VA
Litado de pélicss con contrel de VA..
Kiectacion do Déams.

Traspaso de susikares entre Coentan...
BT
| CongerPélam. <F5>

Prepélian.. <CleO>

oy Prepedan

Corgar Prepéica..

Desgfone masivo de Cousacién de VA
Asigracion del periodo de Causacién de VA
Integear REP # pins de page..

g concepts de ETU & ngreses...
Poiaa del corto de o vendedo.

FO-DGA-CPAP-001

ATChivo do safide:*  CompeciEprusasicill_Consuboray_ Asesira Facelpitzas bt

(8l 7y | S T S geners elarcho e saics con o pom y
8w i caunacis de A v seeceonaden
e el control oo s
(s o comprosastes
] 8wer ssocacises s CFOI
[ s documents de page
= amersn
o guns ont 1
A e o
Too cepitcn | Todas v

EST_Polza )G




> MODIFICACION SALARIO BASE DE COTIZACION

Cuando el salario base de alguno de nuestros empleados se ve modificado, es necesario
realizar el cambio en el programa de timbrado de ndminas que utilicemos.
En el caso de este ejemplo, serd en CONTPAQi Nominas:

e Se accede al catdlogo de empleados

ToTS

CONTPAQ® Nominas - MM Consuftonia y Asesona Fiscal SC

[
Ao 4con Yo Movemientes Vo Bwoaes | Crsioges Brocees MSSINEONAMT peetas Tablas Hemamentss Avuds
T =
Q| Do |[@] e T ieorema - | 8] ([ (2] | ) @)
Departmente
[Peside i1 G slbadat e s e 2013 o S L &

Tome

Tipo de gencdo
Pres

Gomcapto

[y

Tipo de psdencia
Tipa oo scumiede |

< BB

e Seleccionar el empleado y hacer las modificaciones permanentes

'CONTPAQI® Nominas - MM Consultoria y Asesoria Fiscal SC

(i)
&1k Edcén Yer Moimienon Vit Bepones Ctsogor Brocesos MSSINEONAVIT tetaz Tobs Heramiess Ayydn

Satslogo Edcion Yer Ayude
du @ @ & 6 uebea

Eipmmrs

e

< >
[T5300F 3 Nonbee () Comporoams pus A itesds o st e

~-BES

=2 ® - e 10c/oafoa
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También es necesario notificar al IMSS de la modificacion del salario del trabajador, para

ajustar las cuotas y cumplir con los lineamientos que marca la ley.

Existen las modalidades presenciales y en linea para notificar y realizar la actualizacion del

salario ante el IMSS.

En el caso de que la modificacion se realice en linea es necesario acceder a nuestro usuario

en el portal del IMSS.

Bienvenido a IMSS desde su
empresa

Certificado Digital: Seleccionar archivo

Llave Privada: Seleccionar archivo
Usuario:
Contrasefia:

Iniciar sesion

[ Se requiere Java Plug-in 1.3 o superior para ejecutar el Applet ]

[ Se requiere Java Plug-in 1.3 o superior para ejecutar el Applet ]

[ Se requiere Java Plug-in 1.3 o superior para ejecutar el Applet ]

e 2 1 0cloxo O a

Es necesario contar con los siguientes documentos:
e NPIE y Certificado Digital

e FIEL
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Es necesario llenar el siguiente formato con los datos que requieren:

gob mx

Nacional de la Vivienda para los Trabaja

Instituto Mexicano del Seguro Social - Instituto del For

Avisa de Modificacion de Salario del Trabajador (AFIL-03)

e publicacion del formato en el DOF Fecha de solicitud del tramite
/07 / 2015 / /
™ AAAA

[ ARAA

Fecha

Datos generales del asegurado Datos del patron
Patronal

dad Socia

Ubicacion del centro de trabajo

: ® ©
. Exclusivo del IMSS
ta
3
a NAY i
 frcriin ¥ vt e et > R o Y
MEXICO coTMER )
EMS
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gob mx

Instituto Mexicano del Seguro Social - Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

ala ala arts. 27,28, 29, 2delaley 2 Ley del INFONA
mat as £ Recaudarion y
Importante
aba £ 3 T . ave e Med <

MEXICO

e ()

IMSS

800 &
o

310N CONTACLOIMSSCOM Mx

gra 2de

131



> 2% SOBRE NOMINA

El impuesto sobre némina (2% sobre ndmina) es un impuesto de caracter estatal de Jalisco
que se encuentra a cargo del patréon para cada uno de los pagos que realice a sus empleados
en concepto de salario.

Este impuesto esta contemplado en la Ley de Hacienda del Estado y grava especificamente
todos los pagos en dinero o en especie por concepto de remuneraciones al trabajo personal
subordinado.

Se encuentran obligados al pago de este impuesto todas las personas fisicas y morales, que,
en su caracter de patrones, realicen pagos por remuneracion a sus trabajadores.

La base imponible de este impuesto es el monto total de pagos realizados por el patron a sus
trabajadores, es decir las ndminas.

Existen casos especiales como las actividades agricolas, silvicolas, ganaderas o de pesca (sin
transformacion industrial), la tasa pasara a ser del 1%.

El pago se realiza mediante declaracion mensual, dentro de los 20 dias del mes siguiente a
aquél en que se causo.

En todo caso, la base imponible del Impuesto sobre ndminas serd el monto total de pagos
realizados a sus trabajadores, menos la cantidad equivalente a 8 veces el Salario Minimo
General Vigente en el Estado elevado al mes.

Cabe mencionar que, este impuesto se paga mensualmente a través de la “Declaracion de
Pago del Impuesto Sobre Nominas “. Su pago se realiza en las oficinas recaudadoras locales
de la Direccion de Ingresos o en linea.

Para realizar el pago en linea de es necesario entrar al portal de Impuestos Estatales del

Gobierno de Jalisco, y seleccionar el ISN.
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NSC. 157

Jalisco

Elige el impuesto a pagar

® 12 0 € 000 =

&

o
@

Y por ultimo ingresar nuestros datos para poder realizar el pago

NSC. 157

Jalisco

INSTRUCCIONES

Si desea cambiar su contraseda haga cick aqu

& 22 [ fclox 00 a SBBs
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» FACTURACION

Para crear una factura de un ingreso, se toman en cuenta los siguientes pasos:

1. Ingresar al portal del SAT: https://www.sat.gob.mx/home.

2. Llevar el cursor hacia el apartado de factura electronica.

3. Dar clic en generar factura.

m Empresas | Nuevos contribuyentes | Residentes en el extranjero Buscar Q
. s s AEEMOE @ @ gobmx
(@, HACIENDA |$8sar _ Tramites y servicios nEEDNEOOE

Para personas fisicas

E B & & @ @

Declaraciones Factura Tramites del Adeudos Deveoluciones y Otros tramites Comercio
electrénica RFC fiscales compensaciones Y SErvicios exlerior

Genera tu factura

AVE rifica tus facturas

Factura electronica en Mis cuentas N
ovedades
o~ e bt _

Genera facturas por tu actividad como persona fisica

Ver mas:

-— F W - Simulador DeclaraNOT en linea
- Plataformas tecnolégicas
LAS DEVOLUCIONES

- Estimulos regién fronteriza norte
TRIBUTARIAS - Presenta tu Declaracién Anual

- Consulta tu devolucién

2019: 224,315 mdp
2018: 167,964 mdp

b=
g
)]
o
(@)
O
|
*

jContribulmos para transformar!

ifras prsliminares un b rasles.
¥z 2 iy 5 200, G2 e BUctn 31 IHEMa PSAOo 00 0%

La pagina nos redireccionara a donde solicitara los datos de acceso ya sea por CIEC o por E-
Firma, en el caso de requerir acceder con firma electronica, debe seleccionar el boton “e.
Firma” una vez ingresados los datos para acceder, dar clic en el boton enviar.
Acceso por contrasefa
RFC:

Contrasefa: ©

o.firma portable:

° "n\‘ m

LOtvidaste tu contrasena?

Si aln no cuentas con tu contrasea, obtenta aqul
1 tu e.firma portable, obtenta agul

Bequisitos de uso de e.frma ponabie
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4. Para la generacion de la factura, en el apartado superior derecho apareceran dos

rectangulos en color negro, da clic en el apartado “Generacion de CDFI”.

Consulta CFDI ~ Generacion de CFDI

5. En caso de ser primera vez utilizando el servicio de facturacion, el portal solicitara la

firma de términos y condiciones del servicio, se deberan firmar con el archivo E.
Firma, como muestra la siguiente pantalla.

Factura electrdénica

Términos y condiciones de uso

Términos y condiciones de uso del servicio de
generacién de factura electrénica
(CFDI)

1. CONDICIONES.

Aceptar

6. Se debe marcar la casilla “Aceptar” y firmar con su E. Firma, una vez cargados los

archivos, debera seleccionar “Confirmar” y después “Firmar”.

8 Aceptar

Contrasefa de clave privada®
Clave privada (key)*

Certificado (cer)*
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7.

Se redireccionara la pagina para poder guardar los términos y condiciones del portal,
si asi se desea, para continuar seleccionar en la misma parte superior “generacion”
“nueva factura”.

Para configurar su facturacion, es dar de alta los servicios que va a facturar por medio
de una base de datos que usted configurara en el portal cuando le aparezca la siguiente

pantalla.

SHCP ::SAT

Servicio de Administracién Tributaria

Administracion de catalogos

9.

10.

Debera ir marcando cada rubro de su facturacidn, seleccionando la informacion
necesaria para dejarla, y seleccionando el “+” para guardarla como predeterminada.
Cuando llegue al apartado de “Concepto” utilice el siguiente portal provisto por el

SAT http://pys.sat.gob.mx/PyS/catPyS.aspx llamado “Catdlogo de Productos y

Servicios” para poder determinar los cddigos de los productos/servicios que requiere
facturar. En el apartado que esta del lado izquierdo del boton “buscar” escribir una
palabra clave que se relacione con su producto/servicio y dar clic en el boton “buscar”
para facilitar la busqueda. Esto se utiliza con el fin de buscar el producto o servicio

mas acertado en el catdlogo.
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gob

Catalogo de productos y servicios

u Consulta el
video tutorial

Catilogo de unidades de medida Clavessbaeridas

En esta herramienta podras identificar la clave del producto o servicio que deseas facturar; para hacerlo
deberés seleccionar el Tipo, posteriormente la Divisién, enseguida el Grupo, y por Ultime la Clase; dar clic

en Buscar y obtendrds las claves asociadas

Tipe Divisitn Grupo

Productes o Alimentos, Bebidas y Te v Bebidas M

11. Para guardar los cambios, seleccionar “Nueva Factura”

Consultar

Nueva factura

Configuracién de datos del emisor 4
Consultar comprobantes no certificados
Acuse de términos y condiciones

12. Para iniciar una factura, tendra que seleccionar

los

datos precargados anteriormente, en caso de no estar precargados, capturarlos

manualmente como muestra la siguiente pantalla.

Capturar comprobante

Datgs del emisor

RFE™

Mambre 8 raaon Lol

Rigiman fiacal*: Tipa de Paciura® )

Datos del receptor

Clisntn Frecammis® £ Uen do b Tucturs®: @
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13. Dar clic en “Siguiente”, el boton “Guardar comprobante” aparece a lo largo de
todo el proceso de facturacion en caso de querer guardar el avance realizado y
continuar con la factura después.

14. La siguiente pantalla nos muestra nuestra informacion fiscal, en donde son

(33 33

considerados como ‘“datos obligatorios” los marcados con “*”, en caso de faltar
algtin dato obligatorio el portal no dejara continuar con el proceso.

Capturar comprobante

Comprobante

Fecha y hora de expedicién®. @ Cédigo postal*. © Moneda* ©
Forma de pago 0 Método de pago 0 Tipo de cambio: 0
Serie © folio © Confirmacitn: ©

Condiciones de pago 0

15. A continuacion, mostrara el apartado de “Concepto”

Conceptos
Clave de producte o servicko®: @ Clave de unidad* © Cantidad*. ©
Unidad © Numero de identificacién ©

Descripaién® @
Valor unitario® © Importe* Q@ Descuento: @

Adironales

tmpuestos © Informacién aduanera © Cuenta predial ©
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16. En esta parte se debera seleccionar los datos precargados anteriormente, en caso
de no tenerlos precargados, escribirlos manualmente con ayuda del “catalogo de
productos y servicios”

17. Dar clic en el apartado “Impuestos” en donde debera seleccionar la opcion que

corresponda segun su producto/servicio.

Retencién @ Traslado @
Traslados

Base Impuesto :Tasa o cuota? Valor de la tasa o cuota Importe Acciones

Gx

18. Volver al apartado “Concepto” y seleccionar “Agregar”

19. Verificar que en la parte inferior aparezcan los montos correspondientes al

subtotal, impuestos y total.

Impuestos trasladados: ©

subtotal* @
Impuesto Tipo de factor Tasa o cuota Importe Descuents: ©
Total de impuestos trasladados ©
Impuestos retenidos: Q Total de impuestos retenidos ©
Total*. ©
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20. Dar clic en “Sellar comprobante” y firmar la factura realizada. Seleccionar los

archivos de la E. Firma y dar clic en “Confirmar” y “Firmar”.

Firmar comprobante

RFC*
Contrasefa de clave privada*
Clave privada (key)*:

Certificado (.cer)*

21. Por ultimo, aparecera la opcidn para descargar la factura en pdf y XML.
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» Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT).

Para presentar una declaracion de las actividades comerciales gravadas con IVA se siguen

los siguientes pasos:

1. Ingresar a la empresa de la que se quiera elaborar la declaracion, en este caso en

Contpaq Contabilidad.

2. Seleccionar el boton de DIOT, en la parte superior.

Empresa Polizas Reportes Catdlogo Activosfijos Configuracien Control delVA  Cierre

0 B8 BEEEE BRE @l @8 S

3. Seleccionar TXT DIOT, generar archivo completo para entregar al SAT,
seleccionar todos los proveedores, seleccionar el ejercicio y el mes y, por ultimo,
guardar el documento que se generara en una ruta donde sea facil disponer de el

en la computadora.
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Configuracion Ayuda

Control de VA Cierre

B o0 00

A

Procesar | Ayuda Cerrar

u Seleccione la accion que realizard el proceso

1XMLDPIVA| 2 TXT DIOT

£Qué desea que el proceso realice?

INFORMACION
|Ganera archive completo para entregar al SAT

SBEFAE YN RIES DUk prEuaEon Recopila las operaciones con terceros en

Del proveedor: * 1 [Fa | medio magnético para su presentacion.
COMBOL SC | Proporciona la opcién de visualizar la
Alproveedor:* 999999 [Fa informacion resullante en Excel,
Al (ttimo | Recomendaciones:
Ejercicio: * 2019 HRespaldar empresa
Del periodo: * Mayo v Resultado:
Al periodo: = Mayo 9 Archive con extension .bxt en la unidad

especificada.

Considerar el periodo de acreditamiento asignado

Ruta y nombre del ari

ivo d

Archivo de salida: ©

Ruta de bitdcora: *

A )

FFa

* Obligatorio |

4. Entrar a la aplicacion de la Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros

| Archivo Ver Ayuda

| B 5 ]| Ruwmenel ol saT,
| PASOS PARA INICIAR LA CAPTURA DE LA
ontrbuyentes DECLARACION INFORMATIVA DE OPERACIONES CON TERCEROS
[y Formulerios L2 pantala de este sistema se divide en dos ventanas:

A l2 zquierda se ubica la ventana del arbol, en la que se activard un fdider por cada Declaracidn.
A 2 derecha se activa a ventana de captura de la Declaracidn.

Para iniciar con 2 captura de su declaracidn realice lo siquiente:
1. Ingrese sus datos de identificacion:

* En la ventana del rbo el botdn derecho

Archivo Hemamientas Wer Ayuda

a5 lRula en el Arhol; SAT-Cantribuyentes.

enominado "Datos

2. Captura de la Dedaracion:

* Verifique que en fa ventana del drbol se active un folder con la Clive de RFC d'e/

Cantiibuyente.
-

ve de RFCcon el botdn derecho del mouse, effa ks opcidn Muevo”y po:

Contrbuyente - ALTA", al conclur oprima el botén "Acep

riormente ' opcidn "D

ea abandonar & captura de dal

5. Al desglosar la parte izquierda, donde estan dados de alta los contribuyentes, se

seleccionar crear una nueva declaracion.
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el Arbol: SAT-Contribuyertes-L WO170824FN8.

PASOS PARA INICIAR LA GAPTURA DE LA
DECLARACION INFORMATIVA DE OPERACIONES CON TERCEROS

L= pantall de este sistera se divide en dos ventanas:

A la zquierda se ubica fa ventana del 4rbol, en & que se activard un fdider por cada Dechras
A la derecha se activa fs ventana de captura de fa Dedlaracio

Para inicar con a captura de su deciracién realice lo siguiente:

1. Ingrese sus datos de identificacion:

*® En b ventana del drb leccione con el botdn derecho del mouse el ampo % ‘ ', elja fa opcidn '} ¥ posteri

{3 Documentos Electronicos Miiltiples =]

Archiva Herramientas Ver Ayuda

IRuta en el Arbol: SAT-Contribuyentes.

Nuevo Declaracion

Eliminar...

Propiedades..

6

nte - ALTA';al concluir oprima el 7 esea abandonar b captura de d

2. Captura de la Declaracion:

* Verifigue que en k2 ventana del drbol se active un 6

® Seleccione el e ‘e de RFCcon el botdn derecho del mouse o posteriormente la opcién Decbraci

# Declarac

DATOS GENERALES

2]

LBKE piginacz do 4 (D[]« & =

7.

z

Importar el documento con la informacion extraida de Contpagq.

Archivo |Herramientas| Ver Ayuda

v &

Impaortar Declaracién tribuyentes-LWO 170824FN8-DOT-2019-001-Datos Generales.

PASOS PARA INICIAR LA CAPTURA DE LA

Validar Declaracién DECLARACION INFORMATIVA DE OPERACIONES CON TERCEROS

Generar Paquete de Envio
dos ventanas

Imprimir pagina actual ’ -
e i en la que se activard un fi or cada Declaracion.
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8. Seleccionar el documento extraido, seleccionar carga completa y aceptar.

PASOS PARA INICIAR LA CAPTURA DE LA
DECLARACION INFORMATIVA DE OPERACIONES CON TERCEROS

La pantallz de este sisterna se divide en dos ventanas:
la Zquierda se ubica la ventana del érbol, en 3 que se activara un folder por cada Declaracidn.
la deracha se activa 3 ventana de captura de & Declaracion.

ara iniciar con la captura de su declaracidn realice lo siguiente:

1. Ingrese sus datos de identificacion:

* En la ventana del drbol seleccione con el botdn derecho

Anexos: |Informacion de Identificacion del Proveedor o Tercero

' Ubicaci6n del archivo:

- Tipos:

[v] Validacion parcial (recomendada)
[[] validacién completa

| Carga completa

* Capture Jos datos que le solicita el cuadro de didlogo den| " abandonar la captura de

2. Captura de la Declaracicn;

*® verifigue que en la ventana del drbol se active un falder o
‘ Layout H Histarico | Aceptar

# Seleccione el folder de fa Cive de RFCcon el botdn dere

9. Aparecerd la declaracion cargada, la cual tendrd que coincidir con los nimeros
marcados en el pago provisional de IVA.

10. Una vez comprobando que los datos sean correctos, se habilitara la opcion de
validar y encriptar la declaracion para asi, poder descargar el archivo. DEC
(guardarlo en un lugar donde sea sencillo buscarlo) que se subira a la pagina del

SAT.

»
|_Ag:.'u.ukHerrami&ntas Ver Ayuda
I( o B )8 E|rutaenel irbol: saT.

% Contribuyentes

La pantalla
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11. Entrar al portal del SAT para mandar la DIOT (.DEC):

https://www.sat.gob.mx/home

Personas @ Nuevos contribuyentes | Residentes en el extranjero Buscar Q
(4 HACIENDA |88sar Tramites y servicios M EETDE@ @ gobmx
= ) N Para empresas del régimen general de ley

F by
i = @ ¥ ©]

Declaraciones Factura Tramites del Adeudos Devoluciones y Otros tramites Comercio
electronica RFC fiscales compensaciones y servicios exterior

Presenta tus pagas provisionales o definitivos de personas,
Presenta tu declaracion anual de personas morales
Presenta tu declaracion informativa de operaciones. Noved ades

Presenta tu declaracion informativa muitiple (DIM)

Ver mas.

[ | 0 S 7 \J
- Simulador DeclaraNOT en linea

EL MONTO DE LAS - Plataformas tecnolégicas
DEVOLUCIONES : - Estimulos regién fronteriza norte
AUTOMATICAS | ? | - Presenta tu Declaracién Anual

Vanacin antieines s 1} I = Conciilta fi devnhicidn

12. Se colocaran datos: RFC y contrasefia del contribuyente, se importara el archivo
DEC y te dard un acuse de recepcion.
13. Para el acuse de aceptacion se va a la seccion de otros tramites y servicios,

reimprime tus acuses, se coloca el niimero de operacion y se descarga el

documento.

hitps://www.sat.gob.mx

Sistema de Control de Cuentas de Créditos y Garantias N
Servicios basicos del contribuyente NG

Servicios electronicos 2

Constancias de declaraciones y pagos

Consulta de los ingresos y retenciones.

Consulta los hechos u omisiones conocidos por la autoridad en la auditoria que se te practica
Copias certificadas de declaraciones presentadas en formas oficiales en papel

Copias certificadas de declaraciones presentadas por medios electrénicos

Descarga e instala en tu equipo de cémputo el programa DIM y su Anexo 5

Intercambio automatico de informacién financiera para efectos fiscales

Juegos con Apuestas y Sorteos

Reimprime tus acuses de declaraciones presentadas

Transacciones de declaraciones y pagos que haz realizado para cubrir tus obligaciones fiscales

G L E € €4

Verifica la autenticidad del sello digital de las declaraciones

Identificacién y firmado electrénico N
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» PAGOS PROVISIONALES

Para presentar tu pago provisional ya calculado en el portal del SAT se siguen los

siguientes pasos:

1. Entrar al portal del SAT en la pestana declaraciones, seleccionando “presenta
pagos provisionales o definitivos” seleccionando persona fisica o moral
dependiendo el caso.

2. Al entrar, pedira los datos requeridos para entrar a los portales.

& hitps://www.satgob.mx/home

Empresas | MNuevos contribuyentes | Residentes en el extranjero Buscar Q
(@) HACIENDA |88sar  Tramites y servicios nE M & @ @ gobmx
e Para personas fisicas
P T
@ O I5 Q
Declaraciones FacLL]ra Tramites del Adeudos Otros trémites Comercio
electronica RFC fiscales y servicios exterior
Presenta tu declaracion anual de personas fisicas
Pre nales o definitivos de personas..
IF a traves de Mis cuentas =
Rentas un local comercial

a tu declaracion informativa de operaciones..

O una casa

&

3. Entrar a presentacion de declaracion en la pestafia superior izquierda.
4. Se habilitaran las obligaciones que se tienen dadas de alta, las cuales se tienen que

presentar, aunque en algun caso sean en 0.
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Se abrird para el llenado, pidiendo como datos los ingresos y egresos gravados, y

algunas anotaciones que se llevan a cabo en una recopilacion de informacion, para

la determinacion del pago.
Arrojara el salgo a favor o a pagar
Enviar declaracion.

Guardar acuse

Consultar la declaracion en el primer menu, llenar los datos, buscarla y guardarla.
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Anexo 3.

Guadalajara, Jalisco a 26 de Junio de 2019

A guien corresponda:

El motivo de la presente es para hacer constar que el alumno Radl Emmanuel Cortés Cervantes,
quien estd llevando a cabo su Proyecto de Aplicacidn Profesional (PAP] en nuestro despacho
Galant Asesores, 5.C., ha acordado |3 aplicacion de un Manual de Procedimientos Contables en el
drea donde realiza actualmente sus practicas. A través de una conversacion en donde se ke ha
hecho saber la importancia de tener fundamentados v bien estructurados algunos procedimientos
de ngor (o solo del drea contable, sing también del despacho como tal), se conskderd que la
propuesta que &l alumno estd desarrollando como parte del provecto de aplicacidén sea parte y
contribuya a las necesidades que pudiera tener |a firma en ese aspecto.

Es por ello que, a través de este escrito, justifico y apruebo gue dicho proyecto tenga aplicacion,
adecudndolo a las politicas y procesos gue Galant Asesores tiene y asegurando que se le dard el
seguimiento pertinente. Considero que la aplicacian de un Manual de Procedimientos puede ser
una herramienta Gtil para el drea de contabilidad-administracion, ya que dard mas certeza y
confiabilidad a quien lo utilice y, al mismo tiempo, aportard a la facil integracion del personal
nuevo en esta drea. L

Sin més por el momento, me despido y quedo a sus drdenes para cuabquier informacion sobre el
particular,

Atentamente,

o e
—
Luis Adrign Cano.Herndndez

Administrador y encargado del drea de contabilidad

Galant Asesores, 5.C.
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