GUIA PRÁCTICA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN DE

LOS COLEGIOS FEDERADOS

La presente guía tiene como objetivo facilitar a los Consejos Directivos entrantes la continuidad de las actividades del Colegio, al  conocer directamente de los integrantes del Consejo Directivo saliente los compromisos y  obligaciones que se tienen ante diversas instituciones, como a su vez el deber de contar con un Programa de Trabajo, para la Junta de Planeación. 
En el  cambio de  Consejo Directivo de los Colegios Federados al IMCP, se debe realizar una entrega administrativa formal por parte del “Consejo Directivo saliente” al “Consejo Directivo entrante”, de los documentos, informes, asuntos pendientes, materiales, instalaciones, entre otros. 

Una entrega administrativa completa y clara otorga los siguientes beneficios:

· Permite que la transición se realice de forma tal, que la marcha del Colegio continúe de manera natural y los cambios de personas no impliquen cambios innecesarios de objetivos, políticas y procedimientos.

· Permite dar seguimiento a los asuntos que se encuentren en trámite.

· Elimina posibles dudas de algunos grupos de socios acerca de la gestión del consejo saliente.

· Reduce la posibilidad de problemas posteriores entre el Consejo Directivo entrante y el saliente.

Procedimiento

1. Cada miembro del Consejo Directivo saliente elaborará un reporte de los asuntos recientemente concluidos y de aquellos que se encuentren en proceso de solución, y lo entregará a su sucesor, elaborando un acta, atestiguando el auditor de gestión del Colegio.

2.  Es importante señalar que debe enviarse una copia de esta acta de entrega  al Auditor de Gestión Regional (o al Vicepresidente Regional correspondiente, en caso de no contar con auditor de gestión), quien en su informe de gestión (anual), deberá reportar la recepción de dichas actas por cada colegio. 
3. El Consejo Directivo saliente, deberá indicar al Consejo Directivo entrante, los compromisos estatutarios, así como también los señalados en el Plan Estratégico del IMCP,  con respecto a su avance, continuidad y calendarización; así como  las obligaciones que se tiene con el IMCP, la Región a la que pertenecen, la Dirección General de Profesiones, Administración de Auditoría Fiscal Federal y otras instituciones como lo son:
a) Enviar al IMCP y a la región  en un plazo de 60 días los nombres y datos de registro de los Socios de nuevo ingreso y los nombres de los Socios que causen baja y los motivos de ésta.  (escrito libre por correo electrónico)

b) Enviar oportunamente al IMCP las reformas de sus Estatutos, cuando se hagan modificaciones posteriores a su ingreso como Federadas, y reportar además esa enmienda o reforma de estatutos a la Dirección General de Profesiones.

c) Liquidar oportunamente al IMCP , las cuotas que les correspondan, cuyo cómputo deberá hacerse en función del número de Socios que tengan registrados.

d) Hacer lo necesario para promover entre su membresía, el conocimiento y análisis de los proyectos para auscultación de las disposiciones fundamentales y, en su caso, promover la votación de las mismas.

e) Informar anualmente a la Comisión de EPC del IMCP, del cumplimiento de la Norma de Educación Profesional Continua , por cada uno de sus Socios, respetando el calendario de cumplimiento respectivo, y los formatos preestablecidos.
f) Entregar a los nuevos socios la Norma de EPC y a los socios las modificaciones e la misma.

g) Entregar a los contadores que se titulen en el mismo acto un Código de Ética Profesional y una carta invitándolos a integrarse al Colegio.

h) Planear con toda oportunidad el acto protocolario de entrega de Constancias de Cumplimiento de EPC.

i) Enviar oportunamente a sus Socios, el material y comunicados que el IMCP  desarrolla para su distribución entre la membresía.

j) El presidente de la Federada deberá asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno del IMCP.

k) El presidente de la Federada deberá asistir y/o enviar representante(s) ante el Colegio Electoral.

También se tiene las siguientes obligaciones con la Región a la que    pertenecen:

l) Informar bimestralmente el número de eventos técnicos ofrecidos, la duración de los mismos y el número de horas hombre de capacitación impartida en el bimestre.

m) El presidente de la Federada deberá asistir a las juntas de Presidentes de la región a la que pertenecen.

n) Contribuir económicamente para los gastos de la región.

o) Apoyar en lo posible a los Colegios de la región que lo soliciten.
Aclarando que los puntos anteriores son a manera enunciativa más no limitativa.
Se adjunta (anexo 1) el Formato de los Lineamientos de la Presidencia del IMCP. (En el entendido que se están definiendo los nuevos objetivos estratégicos)
4. El Presidente del Consejo Directivo saliente, con apoyo del Tesorero y de los Auditores Financiero y de Gestión, deberá entregar al Presidente, al Tesorero y a los Auditores entrantes, la siguiente documentación:

a) Documentación contable

· Relación de cuentas bancarias y de inversión, y de tarjetas para nuevas firmas. 

· Análisis y soporte de las cuentas de balance, particularmente de cuentas por cobrar, pagar y pasivo de impuestos.

· Relación de inventarios de activos fijos y otros bienes.

· Relación de Socios por Sectores.

· Documentación fiscal y opinión del auditor de los estados financieros.

· Créditos bancarios y garantías.

· Escrituras de inmuebles.

b) Documentación legal y administrativa

· Archivos actuales e históricos del Colegio.

· Libro de actas y/o actas de juntas y asambleas o libro.

· Informes estatutarios.

· Estado que guarden los informes a la Dirección General de Profesiones.

c) Informes Institucionales

· Bases de Datos de los Socios Activos, Socios dictaminadores en materia de Seguridad Social  y certificación.

· Socios con registro ante la Administración General de Auditoria Fiscal Federal

· Registro de capacitadoras.

· Informe de socios que cumplieron con la Norma de Educación Profesional Continua, del periodo inmediato anterior. 

· Nombre del Auditor de Gestión

· Registro de los cursos impartidos por ese Colegio a sus Socios por área.

· Convenios firmados con organismos profesionales, empresariales, autoridades educativas, gubernamentales o cualquier otro convenio.

· Dictamen del Auditor de Gestión, del ejercicio inmediato anterior

· Nombre del “Contacto en las Federadas”  designado ante el IMCP (Que puede ser el Gerente o el Administrador del Colegio.
· Directorio de las disciplinas de Contabilidad y Fiscal
d) Materiales Institucionales

· Videos y la relación de cada uno de ellos.

· Manual de Identidad.

· Banderas con el logotipo del IMCP

· Reconocimientos y fotografías institucionales


Es recomendable que se celebre una junta con la asistencia de los integrantes del Consejo Directivo  mencionados, en la que se formalice mediante un acta la entrega correspondiente. (Anexo 2) Modelo de acta.

De acuerdo a los Estatutos de cada  Colegio, deberá celebrarse una Asamblea General Ordinaria, en la cual se deben presentar y aprobar los informes del Presidente y del Tesorero, así como los Estados Financieros, y el Dictamen de los Auditores. Además debe someterse a aprobación el Programa de Trabajo, el presupuesto, el programa de eventos técnicos, sociales, deportivos, etc.,  del Consejo Directivo entrante; además cada una de las Vicepresidencias de Operación, presentaran su Programa de Trabajo que estará coordinado con el Consejo Directivo.

También se llevara un formato de evaluación del Programa de Trabajo, que lo  estará supervisando el auditor de gestión (Anexo 3); así como un informe bimestral que contenga al menos  la  información del (Anexo 4).
