
 							


Carta propuesta

Presente

Estimado Sr. 

La presente es para confirmar nuestra conversación del 17 de marzo del 2026 en relación con la consultoría solicitada administrativa que el Consejo de Administración de esta empresa desea que se realice.
Esta revisión se llevará a efecto contando con todo el apoyo de dicho consejo, los ejecutivos y el personal de la división administrativa. Como ya se ha expresado, es preciso tener acceso a la información administrativa y elementos específicos.
 Cuya consulta se haga necesaria con el fin de obtener información que fundamente la investigación y nuestras conclusiones.
Esta revisión comprende los siguientes aspectos: normas, política
1. Proceso Administrativo

1. PLANEACION:      Definir el marco de actuación de la organización
Visión
Misión 
Objetivos
Metas
Estrategias/Tácticas
Procesos
Políticas
Procedimientos
Programas enfoques
Niveles
Horizonte

2. ORGANIZACIÓN   Diseña e instrumenta la infraestructura para el 			funcionamiento de la organización
Estructura organizacional
División y distribución de funciones
Cultura organizacional
Recursos humanos
Cambio organizacional
Estudios administrativos
Instrumentos técnicos de apoyo

3. DIRECCION    Tomar decisiones pertinentes para regular al 			      gestión de la organización
Liderazgo
Comunicación
Motivación
Grupos y equipos d trabajo
Manejo del estrés, el conflicto y la crisis
Tecnología de la información
Toma de decisiones
Creatividad e innovación

4. CONTROL  Medición del progreso de las acciones en función del desempeño
Naturaleza
Sistemas niveles
Proceso
Áreas de aplicación
Herramientas
Calidad



2. Elementos específicos 

Investigacion documental

a. Normativa
• Alta SAT (cumplimiento)
• Regimen tributario
• Reglamento interno, Onboarding y Offboarding administrativo legal
• Reglamentación específica
• Tratados y convenios
• Decretos y acuerdos
• Normas (nacionales e internacionales)
• Oficios circulares

La duración de la consultoría constara del 8 de marzo del 2026  del presente año al día 27 de abril del mismo.
Integración del equipo de trabajo de la consultoría:
Senior 
Junior 
Auxiliar 

Técnicas a ocupar en la auditoria:
1. Observación 
2. Entrevistas
3. Investigación documental
4. Cuestionarios
El costo total de la consultoría  es de ________M.N. que se va a dividir en mes y medio que durará el proceso de auditoría donde el pago se realizará los primeros días del mes, por medio de transferencia interbancaria.

Estimamos terminar nuestra revisión el 20 de mayo del 2026 , dependerá mucho de la disponibilidad y colaboración del personal.

Atentamente
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Estimado ___________________:

Por medio de la presente, el que suscribe ______________ en su carácter de representante legal de la empresa ____________ les saluda y comenta lo siguiente.

Agradecemos su tiempo de elaborar una propuesta, la cual hemos revisado y aceptado en su totalidad.

La empresa se compromete a colaborar con su equipo y facilitar en manera de lo posible la información solicitada durante la duración de la consultoría. 

El costo de la consultoría y las condiciones de pago son aceptables y por lo tanto nos comprometemos a cumplirlas.

En cuanto a la duración de la consultoría estamos totalmente de acuerdo  y reiteramos nuestro interés por su correcto proceso.

Sin más por el momento, quedo de usted
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