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SOCIOS Y ASOCIADOS

Politicas de Operacion



FLORES GARIBAY CONSULTORES, S.C.

NUESTRA MISION

SOMOS UNA FIRMA DE CONSULTORIA, COMPROMETIDA CON EL
EXITO DE NUESTROS CLIENTES. SOBRE LA BASE DE UNA CONFIANZA
RECIPROCA CONSTRUIMOS ESTRECHAS RELACIONES OFRECIENDO
SIEMPRE ATENCION PERSONALIZADA. SUMAMOS NUESTRA
EXPERIENCIAY AMPLIOS CONOCIMIENTOS PARA LAS DECISIONES DE
ALTO IMPACTO, SOMOS UN ELEMENTO ESTRATEGICO PARA SU
EMPRESA, LO LIBERAMOS DE TIEMPO Y PREOCUPACIONES PARA
PUEDAN ENFOCARSE EN LA ESENCIA DE SU NEGOCIO, Y CON ELLO
LES FACILITAMOS VIVIR CON MAYOR SEGURIDAD Y TRANQUILIDAD.

NUESTRA VISION

NUESTRA FIRMA CONSOLIDARA SU PRESENCIA REGIONAL
OFRECIENDO SERVICIOS DE ALTO VALOR AGREGADO PARA
NUESTROS CLIENTES, INNOVANDO Y GARANTIZANDO LA ATENCION
PERSONALIZADA DE CALIDAD EXCEPCIONAL, COMPROMETIDOS
CON LA CAPACITACION Y CONSTANTE PREPARACION DE TODO
NUESTRO EQUIPO DE SOCIOS, ASOCIADOS Y COLABORADORES Y
GARANTIZANDO UN COMPORTAMIENTO ETICO BASADO EN
NUESTROS VALORES FUNDAMENTALES.



NUESTROS VALORES
LEALTAD

Implicacidon

e Serleal ala empresa

e No hablar mal de la firma o de los compafieros
e No involucrarse en rumores o chismes

e Siempre promover todos nuestros servicios

e No atender clientes que no sean de la firma

HONESTIDAD

Implicacion

Ser siempre auténtico

Ser siempre honrado

Hablar siempre con la verdad
Saber reconocer los errores

PROFESIONALISMO

Implicacidon

e Atender siempre al cliente

e Mantener siempre el secreto profesional

e Cumplir siempre con la ley

e Mantenerse en constante capacitacion

e Ser siempre formal, objetivo y prudente

e Cuidar siempre la imagen personal

e Saber trabajar bajo presion

e Trabajar con inteligencia jerarquizando y delegando



TRABAJO EN EQUIPO

Implicacion

e Ser siempre solidario

e Ser siempre responsable y comprometido con las tareas
asignadas

e Mantener siempre el compafierismo
e Respetar los puntos de vista de los demas
e Comunicarse siempre de manera asertiva

COMPROMISO

Implicacion

e Dar atencion personal de calidad al cliente
e Dar al cliente mas de lo que espera

e Comprometerse con los objetivos del cliente interno y
externo

e Comunicarse siempre en forma asertiva

DISCIPLINA

Implicacion

e Ser siempre constante en lo que se emprenda

e Sersiempre ordenado

e Ser siempre puntual

e Estar siempre localizable en el horario de oficina

e Reportarse de inmediato con el cliente o con su personal
e Entregar a tiempo reportes, trabajos, etc.



PRO ACTIVIDAD

Implicacidon

e Tener siempre vision de futuro

e Mantenerse en constante busqueda de nuevos clientes y en la
promocion de nuestros servicios

e Ser creativos e innovadores

e Actualizarse tecnoldgicamente

e Detectar oportunidades de venta de todos nuestros
productos a clientes actuales y nuevos

e Llevar a cabo labor Pro Bono (social)

JUSTICIA

Implicacidon

e Dar acada quién lo que merece

INTEGRIDAD

Implicacion

e Observar normas morales y de conducta que garanticen un
buen ambiente de trabajo
e Respetar las instalaciones

e Tratar con respeto y dignidad a las personas dentro y fuera de
la firma



REGLAMENTO DE SOCIOS Y ASOCIADOS
(En vigor a partir de Mayo de 2022)
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. Horario de trabajo.



El horario normal de trabajo en la oficina sera de las 8:00 a las
17:00, de lunes a viernes. Los sabados la oficina permanecera
abierta de las 9:00 a las 13:00 horas; en caso de requerir tiempo
adicional, debera comunicarse previamente a la administracion.

En los casos de que se trabaje en las oficinas del cliente, los
integrantes de la firma deberan adaptarse a los horarios de este;
cuando el horario de trabajo del cliente sea menor que el de la
firma, el tiempo restante debera cubrirse en las oficinas de la
firma.

Cuando se realicen salidas de la oficina siempre debera
informarse a la secretaria que los atiende (o alguna otra en caso
de no encontrarse), con el objeto de poder ser localizados para
cualquier asunto de urgencia que se requiera.

Se procurara ser breve cuando se vea en la necesidad de atender
o hacer llamadas personales, debiendo ademas evitarse el abuso
de llamadas a teléfonos celulares o de larga distancia, las cuales
se descontaran a criterio del jefe inmediato.

Es importante sefalar que el cumplimiento de esta politica,
tendra un valor importante en la evaluacidén de cada integrante
de la firma.



Il. Indumentaria.

Durante su estancia en las oficinas y en las empresas del cliente,
los integrantes de FGC deberan vestir formalmente (saco o traje
completo y corbata). Las mujeres deberdn usar ropa adecuada
para el ambiente de oficina, procurando conservar una linea
representativa de una profesionista.

Los viernes se autoriza el uso de ropa informal, salvo que la
situacién no lo permita. Se prohibe el uso de mezclilla, tenis o
cualquier otra prenda inadecuada para el ambiente de oficina.

En caso de viajes o en las oficinas ubicadas en zonas de clima
caluroso, sera obligacion vestir apropiadamente de acuerdo a las
costumbres del lugar en el ambito de los negocios.

lll. Lugary equipo de trabajo.

Se debe mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo y
contribuir a mantener en orden las demas areas de la oficina. Lo
anterior incluye la obligacion de colaborar periédicamente en la
depuracién de archivos de clientes.

Queda estrictamente prohibido comer en los lugares de trabajo o
en el comedor en horas laborables, asi como el ingerir bebidas
alcohdlicas dentro de la oficina, excepto cuando haya alguna
celebracion general.



Se debera hacer buen uso de los recursos que la firma pone a su
disposicion, como: equipo de cOmputo, cafdn para
presentaciones, impresoras, papeleria, etc., contribuyendo al
ahorro de los recursos no renovables como es la energia eléctrica,
agua, etc., por lo que cuando se retiren de su area de trabajo
deben dejar apagados los equipos, luces y aire acondicionado.

Para el mejor desempeio de sus labores fuera de la oficina, se
cuenta con equipo de computo portatil, el cual se mantiene bajo
la responsabilidad del encargado del Departamento de Sistemas.
Para tener acceso al mismo sera necesario llenar la solicitud
correspondiente, y recabar la firma del gerente para el que
trabajen, debiendo atender las indicaciones de uso que tiene
establecidas la persona encargada de sistemas.

En caso de extravio del equipo, el costo de reposicion del mismo
sera descontado al solicitante en la 1a. fecha siguiente de pago.

En lo que respecta al estacionamiento con que cuentan las
instalaciones de la firma, se asignaran los cajos existentes,
debiéndose respetar dicha asignacion.




IV. VACACIONES.

Los asociados podran tomar las vacaciones que se mencionan a
continuacion de acuerdo con su nivel:

Gerentes 14 dias habiles al afio

Gerentes con antigliedad mayor a 2 dias adicionales

10 Afos

Supervisores y otros niveles Conforme a los dias
que sefala la LFT

En los periodos de vacaciones se debera observar lo siguiente:

a). Los periodos para tomar vacaciones deberan acordarse con el jefe
inmediato, debiendo solicitarse con un mes de anticipacion,
mediante el formato correspondiente.

b). En épocas de estudio (ejemplo reformas fiscales) no se deben
programar vacaciones.

c). En el caso de que sea necesario el cierre de oficinas en los
periodos de diciembre o semana santa, dichos dias se consideraran
a cuenta de vacaciones, excepto el 25 de diciembre, 1ro. De eneroy
jueves y viernes santos.

d). Las vacaciones que se acumulen nunca podran exceder el
equivalente a dos afios, por lo que se deberan programar para no
perder el derecho a disfrutarlas.

e). Cada gerente o responsable de departamento deberd llevar el
control de las vacaciones propias y de sus colaboradores, debiendo
entregar copia a la administracion, para el expediente.



Las reglas anteriores seran aplicables a partir del 1° de mayo de 2022.
Los periodos devengados en fecha anterior se deberan negociar con
el gerente o socio encargado.

V. DIAS DE DESCANSO.

La firma respetara los dias de descanso que acuerda la Ley, siendo
estos los siguientes:

1° de enero

5 de febrero

21 de marzo

1° de mayo

16 de septiembre
20 de noviembre

25 de diciembre

Adicionalmente se tomaran como dias de descanso las tardes del
10 de mayo y 2 de noviembre, en caso de ser habiles.

Los dias de descanso obligatorio se deberan adaptar a los que de
acuerdo con los calendarios oficiales sean senalados,
considerando los cambios de dia que se trasladan a los lunes.



VI. Enfermedadesy permisos.

En caso de ausencias por enfermedad, de ser posible el personal
se debe reportar diariamente con su jefe inmediato.

En el caso de enfermedades prolongadas, la firma pagara el 100%
de las participaciones, por un periodo maximo de dos meses de
ausencia y los subsecuentes se cubriran hasta en un 50% de su
participacion promedio mensual de los ultimos tres meses,
durante un periodo de maximo 4 meses.

En el caso de solicitud de permisos para atender asuntos de
caracter personal, que por situaciones especiales no puedan ser
atendidos fuera de horas de oficina, éstos se deben acordar con
el jefe inmediato, quien dependiendo de la duracion del mismo
podra considerarlos a cuenta de vacaciones previa comunicacion
al solicitante.

VII. Capacitacion.
1). Interna.
Juntas técnicas.

Se llevaran a cabo el tercer viernes de cada mes de las 8:15 a las
10:15 de la manana, de acuerdo con el programa establecido.
Estas juntas son de caracter obligatorio, en las mismas se evaluara
la preparacion o estudio previo de los temas y la participacion que
tenga cada uno de los asistentes, asi como su asistencia vy
puntualidad, derivado de las referidas evaluaciones, se
estableceran incentivos de capacitacion externa, o econdmicos,
asi como en su caso sanciones o multas por inasistencia o bajos
resultados en las evaluaciones.



Debe considerarse que la capacitacion que se imparte requiere de
inversion de tiempo y recursos de la firma asi como de los
expositores y que la misma es en beneficio de todo el personal,
por tales razones es una obligacion que debe ser considerada con
seriedad y madurez profesional.

El gerente responsable elaborara el calendario de las mismas, en
el cual se seinalaran los temas sugeridos y los expositores-
moderadores.

2). Externa.

a). La capacitacidon externa sera regulada por un comité, el cual
estara integrado por un socio y un gerente. El procedimiento para
aprobar esta capacitacion sera el siguiente:

- El jefe inmediato propondra |a capacitacion de sus
colaboradores, entregando la propuesta al comité.

- El comité evaluard la solicitud (discutiéndola en su caso con
quién hizo la propuesta), y aprobara o no la misma.

- En caso de ser aprobada, el solicitante hara la reservacion
correspondiente, proporcionando la informacién (junto con la
autorizacioén) a la administracién para el pago.

b). En el caso de diplomados y maestrias el comité lo presentard a la
junta de socios para su aprobacion.

c). La politica de pago es la siguiente: 50% lo absorbe el participante
y 50% el despacho.



d). En caso de que algun integrante de la firma pretenda tomar un
diplomado o maestria que no haya sido aprobado, el participante
absorbera el 100% del costo, y el permiso correspondiente debera
ser acordado con el superior inmediato, quien podra otorgarle el
permiso dependiendo de su carga de trabajo, debiendo reponer en
todo caso el tiempo dedicado a dicha capacitacion.

e). Adicionalmente el despacho promovera 2 juntas de auto-estudio
al afio y una junta con un expositor externo, sin costo para los
participantes que se designen.

f). El despacho promoverd asimismo la capacitacion del personal en
lo relativo a “desarrollo humano”.

VIIl. Apoyo en gastos de material técnico y de asociaciones
profesionales

a). Leyes Fiscales.

El despacho absorbera el 50% del costo de las compilaciones
asignadas segun su nivel.

b). Otros libros técnicos obligatorios.

El despacho absorbera el 50% del costo, debiéndose, en caso de
reembolso, recabar comprobante a nombre de FGC.

c). Cuotas a Asociaciones Profesionales.

Para los gerentes y supervisores que autorice la Direccion, el
despacho cubrira al 50% de las cuotas al Colegio de Contadores.



IX. Gastos de Viaje.

Los socios y gerentes deberan cubrir en lo posible, los gastos de viaje
con la tarjeta empresarial que les sea asignada.

En la erogacion de gastos de viaje se debera contemplar en lo
posible, los limites establecidos por la Ley del Impuesto sobre la
Renta, para los casos de: alimentacidn, renta de autos y hospedaje.

a). Comprobacién de Gastos.

Los anticipos de gastos que se soliciten deberan ser personales e
intransferibles.

El personal de la Firma que reciba anticipos para gastos debera
realizar su comprobacidon a mas tardar 10 dias después de la fecha
en que terminod el viaje, en caso contrario dichos anticipos seran
descontados en la primer fecha de pago siguiente, y no seran
reembolsados hasta en tanto no se realice la comprobacién
respectiva.

Los comprobantes de gastos deben reunir requisitos fiscales y ser
emitidos a nombre de la Firma. Dichos comprobantes deben ser
autorizados por el gerente o socio encargado. En caso de no
comprobarse los anticipos de gastos, seran descontados en la
primera fecha siguiente de pago. Se debera utilizar el formato
vigente para la comprobacion de gastos de viaje, el cual se encuentra
disponible en la intranet.

b)- Reembolso de Kilometraje.

Se realizara un reembolso por kilometraje cuando los traslados en
automovil propio, debido a motivos exclusivamente relacionados a
la prestacion de servicios profesionales y actividades internas



propias de la Firma, excedan los limites territoriales establecidos
(mas de 50Km del domicilio fiscal de las oficinas de la firma).

El monto del reembolso se determinara multiplicando el niumero de
kildmetros por |la cuota autorizada para cada kildometro,

El gasto por kilometraje serd cargado al cliente y sélo se cubrira el
kilometraje correspondiente a un automaovil por el total de personas
gue asistan al mismo lugar, aun cuando cada persona utilice un auto
distinto.

c). Transportacion.

En general la transportacion debera realizarse por via terrestre y de
preferencia en el automovil propiedad del despacho, en caso de que
el mismo esté siendo utilizado por otra persona en funciones de
trabajo, se podra utilizar el vehiculo personal o utilizar transporte
publico de pasaje.

En los casos de que por las necesidades de tiempo o distancia se
deba viajar por via aérea, se debera recabar la autorizacion del jefe
inmediato y solicitar los boletos de avion oportunamente a la
secretaria que lo atiende, considerando que a mayor tiempo de
anticipacion menor costo del boleto correspondiente.

Si se utiliza el automovil del despacho se requiere solicitar los
comprobantes de casetas y combustibles en la comprobacion de
gastos.

Si se utiliza automavil propio se requiere solicitar los comprobantes
de casetas, combustible e incluir el kilometraje recorrido en Ia
comprobacion de gastos.



X. Reportes de Tiempo

El formato de reportes de tiempo se encuentra en la intranet, por lo
que todos los integrantes de la firma deberan hacer la entrega al
sistema a mas tardar el dia 5 de cada mes siguiente al que
corresponde el reporte, debiendo quedar validados a mas tardar el
dia 8.

Las personas que reincidan en la entrega tardia o incompleta de los
reportes, se veran afectados en su evaluacion.

Las actividades que correspondan a conceptos no cargables al cliente
deberan estar soportados y en el caso de sobrecarga por
entrenamiento recibido o impartido, asi como permisos, deberan
estar autorizados por el gerente o socio correspondiente.

El personal que esté con tiempo disponible debera comunicarlo a su
gerente para ver la posibilidad de que durante ese tiempo pueda
apoyar a otra torre.

Xl. Evaluaciones.

Es politica de la firma realizar evaluaciones periddicas a los
integrantes de la misma, las cuales serviran de base para
promociones o incremento en las participaciones.

Estas deberan ser realizadas por cada uno de los gerentes y
comentadas con la persona evaluada, debiendo recabar por escrito
la firma de dicha persona evaluada, asi como sus comentarios u
observaciones. Para tales efectos se deberan de utilizar los formatos
preestablecidos.



Xll. Seguro de vida y de gastos médicos mayores.

Los integrantes de la firma tendran derecho a estos seguros, cuyas
bases seran establecidas por la junta de socios.

El presente reglamento podra ser reformado por la junta de socios,
debiéndose comunicar oportunamente las adecuaciones al personal.

Xlll. Seguridad Interna.

Los integrantes de la firma deberan conducirse en el interior de las
instalaciones con todas las medidas de seguridad pertinentes,
atendiendo en todo momento al reglamento interno de seguridad e
higiene, asi como a las indicaciones y recomendaciones que emita la
firma en materia de proteccion y salvaguarda de la vida, la salud, la
integridad y la privacidad de todas las personas y bienes que se
encuentren en el interior de sus instalaciones.

XIV. Politica de Calidad

Los integrantes del despacho deberan sujetarse en todo momento a
la politica de calidad institucional. Todos los servicios prestados por
los integrantes del despacho deberan satisfacer como minimo los
siguientes aspectos:

a) Profesionalismo

b) Entrega oportuna, en tiempo y forma

c) Comunicacién y atencidn personal con el cliente
d) Alto nivel de satisfaccion del cliente

e) Precio justo y competitivo



XV. Privacidad y Confidencialidad de la Informacidn.

Los integrantes de la firma se sujetaran a las politicas de privacidad
y confidencialidad acerca del tratamiento de la informacion en
posesion o conocimento de la firma.

Todos los integrantes de la firma deberdn suscribir con la misma un
convenio de confidencialidad, respecto de la informacion que
conocen u operan propiedad de la firma o de los clientes de Ia
misma.




