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t!sIQQ.QbQ§l!l 

Cuando hablamcs de una i nves_tigc'icfón de fipo formal debe11.os 

estar conscientes de que se requiere llevar a cabo una ser·1e de 

métodos o Cél.mínos para llegar al conoc1miento. Estos métodos o 

caminos conforman la Metodología de l..:t- Investigación. 

Dentro de mi investigación contable incluyo la metodología 

de tal maner·a que el presente estudio tenga una sustentac:i.ón 

valida y confiable. 

Para todo trabajo de seminario de investigaciones funda.nen-

tal el aspecto Metodológico para organizar el proceso de investi-

gación, controlar resultados y llegar a la solución del problema 

planteado. 

PRIMERA ETAPA. 

PLANEACION DE LA INVESTIGAClON CONTABLE. 

Comprendió la formulación de un plan de acción a seguir 

que involucra los propositos, actividades y elementos necesarios 

para su logr·o. Se llevó a cabo una planeación de la investigación 

en la cual se analizaron los propositos a alcanzar y de éstos se 

desprenderán los mecanismos a seguir para su logro. 

Para el lagt-o del propósito de mi investigacion se requiere 

de una investigación m1::ta la cual incluye tanto la investigación 
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dOcuiTIEmta'l. cOffio de campo.: 

SELECCION DEL TEMA. 

El tema que seleccioné para mi tesis, cumplió con los 

t~equi51tos mi_nimos que toda selección debe de observar y que son 

!Os-siguientes: 

al INTERES PEl':SONAL 

b) ORIGINALIDAD RELATIVA 

el IDENTJFICACION PROFESIONAL 

UBJCACION DEL TEMA. 

F'ara ubicar el tema dentro del campo de la Contaduría, 

se siguió el método DEDUCTIVO que es aquel que va de lo general a 

lo particular, como se indica a continuación: 

1.- PRIMERA ETAPA 

Carrera.- Licenciado en Contaduría Pública 

2.- SEGUNDA ETAPA 

Areas - Dinámica social. 

Costos 

Auditoría 

Finanzas 

Fiscal 

Informatica 



Contabilidad General 

Escogiendo ·_dentt~a de_ la"s di-Fer-entes áreas a tratar. el 

área de_Oínám1ca social nos brinda los siguientes temas genéri-

ces: 

Temas genéricos.-Economía de la empresa 

Funciones del L. en Contaduría 

Derecho tributario 

Contabilidad social 

Economía Social. 

Dentro de éstos temas genér· ices tomé el tema de 

Funciones del Licenciado en Contaduría la cual nos presenta una 

diversidad de temas específicos en los cuales se encuentra 

incluido el tema que desarrollaré en esta investigación. 

4.- TEMA ESPECIFICO 

" PEQUEÑAS Y MEDIANAS FIRMAS DE CONTADORS PUBLICOS" 

5.- PROBLEMA A RESOLVER 

Determinación de una posible organización admi-

nistraiva y contable de pequeñas y medianas -Firmas de Contadores 

Públ ices. 
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6.- ESPECIFICACIDN.DEL.TEMA 

Breve ·e$itudi'c:(-sobt~e las condiciones óptimas de organ1-

zación en ·~~qu·e,~aS>-.y·---~~-dianas firmas de Contadores Pllblicos. 

MOTIVOS 

Una de las asp i rae iones de la mayar ia de los es tu-

diantes de la carrera de contaduría reside en algun día poder 

desempeñar su trabajo proi=esional en forma independiente y sobre 

todo tener la oportunidad de formar una firma de Contadores 

Públ ices. 

Ya en la práctica pude observar que muchos despachos 

pequeños y medianos no dan importancia relevante a la organi-

zación de su firma en relación con los servicios que prestaban o 

la atención a sus clientes, ésta trae como consecu~ncia que la 

Firmas no cuenten con una base solida de organización provocando 

que sean muy fragiles estructuralmente y que con-forme vayan 

creciendo se acrecinten sus problemas haciendo que sus servicios 

sean cada ve: mas deficientes, que no puedan contral~r creci-

mientas r·ctpidos o que no puedan tener espectativas de crecimien-

to. 

La bibliografía sobre la cual debe ser una posible forma de 

organización propia de una empresa como ésta, es relativamente 

muy poca, y generalmente se enfoca más a coma deben ser los 

servicias que preste, cuales deben ser, etc. dejando la estructu-

ra y organización como planos menos importantes. 

TESIS CON 
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Est:o es uno de los pr·incipales objetivos de éste 

trabajo, lo que será de mucha utilidad para podet· ampliar y 

mejorar mis conocimientos con respecto al tema~ al mismo tiempo 

de que voy a tenet· toda 1 a fac i 1 idad para tener una gran fuente 

de información como será la propia e}<periencia~ así como una 

invesigacién de campo amplia debido a la gran cantidad de 

empresas que se dedican a prestar servicios contables. 

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION: 

Los objetivos principales par·a el trabajo de investigación 

son los siguientes: 

a) Cumplir con el requisita del examen profesional para el 

titula de Licenciado en Contaduría. 

b) Incrementar los conocimientos propios sobre el área de la 

que se está tratando en el trabajo de investigacion. 

e> Encontrar los beneficios que pueden a·1udar a un mejor 

control y organización en pequeñas y medianas Firmas de Canta-

dores Públ ices. 

d> Satisfacción de una inquietud personal, la cual involucra 

el gran interés por las funciones y organización de pequeñas y 

medianas Firmas de Contadores Públicos y con la tdea de que ~n 

alg6n tiempo pueda llegar a for·mar una Firma de Contadores Publi..:... 

ces. 
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TIPOS DE INVESTfGACION: 

Revisando el material documental existente, se opto por 

elegir la investigación contable MIXTA, ya que tdma en cuenta 

tanto la investigación DOCUMENTAL como la investigación DE CAMPO. 

En cuanto al tipo de entidades a que se re~iere, se optd 

también por llevar a cabo la investigacion contabl~ ACADEMICA, 

así como la investigación contable INSTITUCIONAL y PRIVADA. 

1.5 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

Uno de los aspectos mas importantes dentro de una inves­

tigación contable car·responde al planteamiento del problema que 

ayuda a iniciat·nos o a comenzar en el conocimiento del mismo y el 

objeto de la investigación. 

De todos los problemas que pueden existir sobre el tema, 

pude encontrar varias interrogantes entre las cuales se en­

cuentran las siguientes: 

Que importancia se le da a la organización dentro de un 

Despacho de Contadores Públicos. 

- Cuales son o deben ser las caracteristicas párticulares de 

las personas que son reclutadas en un Despacho y como debe ser 

éste reclutameinto .. 

Cual debe ser l~ organi=ación en un despacho pequeño o 

¡, 



mediano de modo que sirva como pilar para su crecimiento. 

Que tipo de normas y pal ít icas deben determinar-se en un 

Despacho debido a sus características propias. 

HIPOTESIS DEL TRABAJO 

La investigación cantable se inicia con el planteamiento 

del problema, al cual se le debe de dar una o varias soluciones 

para que puedan ser aprobadas o rechazadas. La respuesta tentati­

va al problema propuesto es la HIPOTESIS. 

Después de haber planteedo varias hipdtesis, se eligid 

la que se consideró más importante y será la que se tratará de 

plantear en el trabajo. Dicha hipótesis va a ser: ''Una buena 

organización en un Despacho de Contadores dará a éste la pauta 

para un mejot· crecimiento y logrurá mayor eficiencia 11 

SEGUNDA ETAPA 

R E e o p I l A e I o N 

Son los procedimientos o técnicas para obtener información 

acerca del problema de investigación contable planteada y de la 

hipdtesis de trabajo. Se utilizó la investigación documental, la 

entrevista, la observación y la recopilación. 



OBSERVACION 

Los diferentes tipos de observac i én uti 1 izac.:is para el 

tr·abajo de investigación fueror. los siguientes: 

a> Observación estr·uctut·ada; la cual apoya para establecer 

de antemano las aspectDs a ordenar. Tomé como apoyo las si-

guientes instt·umentos: cedulas, hojas de trabajo, esquemas, 

organigramas~ etc •.. 

b> Observación no estr·ucturada; la cual nos apoya para poder 

anotar hechos observados, y así, clasificar y utilizar los datos 

que requería la investigación. 

i::> Obser·vac1ón participante; la cual ma permite frnaminar 

las actividades de !as Despachos de manara muy con-Fi-

dencial, es decir, observando las operaciones que realizan 

dichas Firmas de Contadores Públicos. 

ENTREVISTA 

La entrevista es uno de los instrumentos más utilizado y 

más completo para las investigaciones contables. Las -formas de 

entrevista utilizadas en la investigacidn del trabajo ~uéron: 

a> Libre: la cual permitió que en forma expontanea se pra­

fundi zara en algún tema. 

b> Formal: en la cual se dirige la atención a partir de un 

tema central. 



c.> Informal: en la cual se pueden intercambiar diferentes 

puntos de. vis•. :l sobre un tema. 

¡;:ECOPILACJON DOCUMENTAL 

Para obtener información documental si:? ~levaron 3. cabo 

los siguientes procedimientos: 

Se hizo lu. revisión a un número considerable de lib1·as, 

al"tículos, revistas, boletines y tesis que maneJaran algo 

l"elacionado con la organización de les Despachos de Contadores 

P~blicos. La información relevante se vació en fichas de traba.Jo 

formando de ésta manera un fichero con el resumen de dichas 

revisiones. 

El material se localizó principalmente en la biblioteca de 

la facultad de Contaduría de la U.N.A.M. y de la Universidad 

Intercontinental, asi como -::o1 el Colegio de Contadores de Méa:ic' 

y en el Instituto Mexicano de Contadores Públicos. 

TERCERA ETAPA 

PROCESAMIENTO 

El procesamiento consiste en la organización de todos los 

datos obtenidos en la recopilación de información .. Los pasos a 

seguir son los siguientes: 

al Estructuración del trabaje b> Resolución del trabaJa 

e> Formulación de referencias documentale:. 



Una vez hecha la estt·ucturacion del trabaja. se llevó a 

cabo 1. .. 1 redacc16n de la investigacion documental mediante la cual 

se desarrolla cada una de las partes del índice temático. Las 

referencias documentales nos sirven oara dar crédito al autor· y ~ 

la i:>bra cuando se t1·anscribierc.;; en forma tot:1l def'inicione=>. 

conceptos e ideas. 

Los datos de la investigación ya sean recopilados por el 

método de observación o a través del método experimental, es 

necesasio procesarlos convenientemente, para lo cual es menester 

tabularlos, medirlos y sintetizarlos. 

TABULACION DE DATOS 

La medición da datos, también conocida como cuantificacidn 

de datos, es la apreciación de las diferencias que arrojan los 

fenómenos en estudio con el fin de llegar a una interpretacidn 

~bjtiva sobre la in1-ormacidn. 

Es aquí en donde se van a procesar los datos concentrados en 

las cédulas de trabajo. Esto se lleva a cabo mediante 1~ codi­

ficación que consiste en clasiTicar los datos de conformidad con 

indicadores establecidos y vertido de datos. 

Para llevar a cabo la codi~icación se dividieron los 

indicadores en las siguientes categorias: Tenómeno, indicador, 

categorías y reactivos. 

Para que sea valida necesita apreciar cuantitativamente las 

1') 



características del fenomer.o a lnvest 1gar; 1.:" confiabilidad de la 

medición v~ en relació11 directa con las posibilidade~ qGe tenga 

de medir los atributos de un fF_:.ncimena y que permanezcan a trdvés 

del tiempo, así como que toda pero:;ona que lleve a cabo su cuanti­

ficación, obtenga el mismo 1·esultadoe 

CUARTA ETAPA 

l N T E R P R E T A C l O N 

La interpretación se lleva a cabo mediante un aná.l1s1s que 

consiste en separar los elementos básicos de la información y 

examinarlos, con el fin de que éstos nos ayuden a resolver las 

cuestiones planteadas. 

Una vez hecho el análisis se lleva a cabo la interpretación 

o explicación, la cual consiste en un proceso mental que trata de 

encontrar un Gignificado más amplio da la información empírica 

recibida. 

El análisis-sintésis es la. que nos permite dar· la explica­

ción al problema investigado. 

La investiQación de Campo requiere de la misma tarea y es la 

interpretación la penóltima ~ase de la metodología, en la cual 

también se hace una comparación cualitativa de los datos teóricos 

con los resultados de la in.,¡estigación de Campo pat·a encontrar 

sus nexos .. 
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QUINTA ETAPA 

COMUNICACION DE RESULTADOS DE LA INVESTIGACION CONTABLE 

Es aquí donde se darán a conocer los logros obtenidos durante 

el trabajo inquisitivo. Pero esto, requiere que sea integrado 

secuencialmente con elementos necesarios para su -fácil lectura y 

comprensions 

al Portada 

bl Portadilla 

e) Oedicator ia 

dl lndic:e de contenido 

el Metodología 

fl Introduc:ciOn 

g) Cuerpo capitular 

h) Conclusiones y recomendaciones 

il Apéndice 

j) Referencias documentales 

12 



INTROOUCCION 

La carrera de Licenciado en Contaduría desplieQa una enorme 

gama de posibilidades donde desarrollarse profesionalmente, 

dentro de estas posibilidades e><iste la de tl"'abajar en forma 

independiente formando una firma de Contadores Públicos. 

Aunque se piensa que los estudios profesionales t-eprosantan 

una base suficiente para poder establecer una firma de conta­

dores la realidad es otra, ya que son varios inoredientes los que 

harán que una firma de Contadores Públicos funcione. Es necesario 

tener presente que aunque la naturaleza del Licenciado en Conta­

dur.ía es prestar un ser-vicio a la sociedad, la firma de contado­

res debe tomarse como algo más que la forma como vamos a desarro-

1 lar nuestra profesión y que de una ~arma u otra nos dará par& 

vivir, &ioo más bien la firma de Contadores Públicos debe verse 

como una anpresa y como tal debemos manejarla. 

Basándose en lo anterior concluya que en el Despacho al 

igual que cualquier otra empresa deberá existir: 

-Orden, control y organización, 

-Conocimientos técnicos,. y 

-Un manejo administrativo como una empresa. 

Si bien debemos ver al Despacho como una empresa y tratarlo 

como tal, tambien debemos estar conscientes de que tiene una 

serie de características propias y muy particulares , y que no 

pueden pasarse por al to al momento de establecer una oi-gani za-

13 



ción. 

En el siguiente trabajo se pretende dar un esbozo general de 

lo que es la organización así como su importancia, pero sobre 

todo llegar a establecer un modelo de organización administrativa 

y contable ideal para. .firmas de Contadores Públicos enfocados a 

las denominadas "pequeña& y medianas firmas". Todo esto con el 

.fin de poder ayudar en algo a aquellos profesionistas que han 

decidido o decidieron ya trabajar en forma independiente, a 

conocer un tipo de organizacidn propia para una .firma de Contado­

res y que de manera funcional ayudará a desarrollar la eficien­

cia y sobre todo la eficacia en su despacho. 

14 



!;8ElI!JbQ 

QR§f!t:!l1.8!;1Qt:! 

1.1 LA ORGANIZACION. De~1niciones 

La organización tiene sus principios desde la existencia del 

hombre mismo, en el momento en q1_1e se percató que una ta.rea dada 

puede ser terminada en menor tiempo si son varias las personas 

que intervienen en ella. Frente a ésta idea simple de división 

del trabajo nac:E otra ~gualmente importante~ li:! e'5pec1al1=.ación 

del trabaje·. ambas son la base de ~a organiz:=i.c1on científica la 

cual tiene sus inicio por el siglo XIX. repre~e~~ada pt·inc¡pal­

mente por la obra de investigadores como~ Fedt;t·i=c. Taylor, quien 

creó su 

problemas 

modelo cie.1tífico de investigación aplicada a los 

del trabajo, sistemas de salarias y organi~~=ion 

administrativa fabr i 1. Mas adelante Fayol da sus cinco 

postulados sobre administración, los cuales son: Previsión. 

Organi zac: i ón, Mando, Coordinación y Control, dando ya 

importancia relevante a la funcion de organizar. También, Frank 

Gilberth aporta su estudio de tiempos y movimientos que forma una 

parte importante dentro de la organización de una empresa. 

DEFIMICIONES DE ORGANIZACION 

¿Que es organizar?.- Pa1·a Agustín de la Llera: ''Org2ni~ar 

consiste en usar con el mejor métcdo posible para logr.::ir un fin 

determinada, los medios materiales y los elementos humanos de que 

puedan disponet·se en una situación y/o momento deter·minados 11
• 



Rodriguez Valencia: 

ºEs .un procesa ene ami nado ~ lograr un fin el cual fué prev i a.nente 

fijado an la fase de planeación. De éste trabajo se derivan las 

diversas actividades y recursos necesat·ias para alcanzar los 

objetivos. Asi se propot-ciona una base para los esfuer·=as del 

organismo y los planes tienen significado para cada uno de los 

miembros del Grupo de trabajo. La ot·ganización reúne las recursos 

en una forma ordenada y da arreglo a los recursos humanes". 

Louis Allen: 

''E~ el ~1·abajo que ··~al1za el adm1,1strador para ordenar y rela­

cionar entre si las tareas que deben realizarse y asegurar asi 

un,:1; ejecLLción muy eficaz de las mismas 11
• 

Sintetizando podemos decir que: organi=ación es la coordi­

nación y relac1on e~:istente entre las partes que componen un 

organismo, esto es el vínculo entt·e dos elementos esenciales que 

son: "las pat·tes y las relaciones". 

Las partesª- puedan considerarse como unidades, trabajo y 

pet·sonas. Cada una de las partes de la at·gan1zación se forman por 

las tareas que es necesar· io real i zat· y por las personas desig­

nadas para hacerlo. 

Las t·elaciones.- tienen lugar como el resultado de la impor­

tancia comparativa que se da a cada unidad orgánica y la opera­

ción de la persona que e1ecuta estas tareas respectivas. 

Cuando un grupo de personas tt·abaja conjuntamente l?n forma 

olani~icada o no~ la organización resulta esencial pat·a que 
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cKista una ·11.:.uor 2··1c3i::1a; esto·'es~ en .t:·1'1ai arganizac1ón debe 

establecet·=-e una e.::.;'..r-uctura organica v una pcuta de relac¡one<:= 

laborales. 

La carenci '!\ de una debida ot·r~:ani zaciór. pr·oduce resultados 

poco satisfactorios. Se d,:i mayor prioridad a algunas funciones 

pero, en detrimento de otras, e>~iste confus1ón, confl ictcs y '·'"ª 

inadecuada supervisión; algunas pe1·sonas est.1.n aglomeradas de 

tr"abajo y ot1·as no hacen pract1camente naja. Esto trae consecuen­

cias graves para la organización como: la mala utilización de 

aptitudes y talentos. la perdtd~ Je iniciativa, una baJ~ ~oral en 

los empleados, paca eficiencia en el trabajo. duplicidad del 

mismo, etc. 

Al contrario, cuando exi<".ite una buena or•1.;inizac:.lún 0 ;:c,d~ 

individuo sabe sus obligaciones y r·esponsabilidades. ~::iste und 

coordinación en las actividades, se reducen al minimo las con­

flictos y con.f·_lsiones ya que cuando e}:iste algún imp•·evisto. la.,,­

personas saben donde buscar la solución. en pocas pal~b1-~s. se 

garantiza que se alcanzat·án los objetivos y planes estable~1dos 

por la empt·esa. 

1. 2 LA ORGAN I Z AC ION V SU ~·ELAC !ON CON LOS ELEMENTOS DE LA 

ENTIDAD 

LA RELACION DE LA ORGANIZACION V LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA 

Todo negocio tiene objet:vos que rigen y determinan su 

estructur·a orgánica. Estos objeti'-'rJS deben estar bien de-fin1dos. 

claramf:nte expuestos. comprendidos y aceptado"'• Estos, san el 



punt_o, de partida de._toda: of-gani::.ac:1ón '-1ª que- no PL~ede e::ist1r L•n.:i 

8jeci.Jc:idÍl. e'fic:iente mientras no pre.;alezc.:, •.1na d1r·ección a se­

guir. También deben dat·se a conocer los obJetivos particulares. 

ya que cada división de una organización persigue objetivos 

distintos, pero todos deben ser compatibles con aquellos del 

gruoo total. las actividades y r·elaciones dentro de un grupo, 

deben estar determinados por sus objetivos. 

LA RELACION DE LA OF'GANIZAC!ON Y LAS FUNCIONES DE LA EMPRESA 

De-finiré antes que nada lo que es una Tuncidn: "Es cualquier 

+ase del trabaJo", según Robin L. ~lilldnson. 

LA RELACION DE LA ORGANIZACION CON EL INDIVIDUO 

Es verdad que las funciones de la ot·ganización son la base 

para el alcance de los objetivos, pero no debo dejar de reconoc:er 

la 1mpcrtanc1a de los individuos que desempeñun dichas -funciones. 

de aquí se despt·ende la importancia de una minuciosa selección de 

personal. basandose en una adecuada designación. 

LA RELACION DE LA ORGANIZACION Y LA RESPONSABILIDAD 

Una vez que se han determinado los objetivas, se identiTica­

ron y se designa1·on las unidades operatívas, se determinan las 

responsab i 1 ida des. la responsab11 i dad es 1 a obl igaci 6n que asume 

un individuo de ,-ealizar la tarea que le ha sido encomendada. 



LA RELACION DE LA O~'.GANIZACION y· LA AUTORIDAD 

A todo a.que: que se le confía una responsabilidad de la que 

deberá de rendir cuentas,es nec:esa1·10 que se le otorgue la auto­

ridad necesaria para obtener resultadas. La autoridad es el 

derecho de adoptar decisiones, de mandar y de corroborar esas 

decisiones. 

1.3 GENERALIDADES DE LA ORGANIZACION 

ASPECTOS DE LA ORGANIZACION 

Toda organización tiene, como las monedas. dos caras opues­

tas; paro correspondientes y complementarias. Dichas caras son: 

la organización del trabajo y la organización de mando y control. 

La ORGANIZACION DEL TRABAJO se apoya sobre la idea ya cono­

cida de la división del trabajo y la especialización del mismo y 

se concreta en normas o metodos para ejecutar la& diversas opera­

ciones de que se trate. 

La ORGANIZACION DEL CONTROL V DEL MANDO está basada en las 

estructuras de organización. 

ESTRUCTURAS DE ORGANIZACION 

La estructura orgánica es el esqueleto sobre el que las 

sistemas funcionales de una organización crecen y se interaccio­

nan. En toda organismo, la estructura debe ser planificada, 

identi-Ficada y revisada periódicamente parque si la estructura es 

defectuosa, no se logra la coordinación y el crecimiento de 



f~ctot:es como la comunicación., distribución de los n~cursos, 

m6tJvacid-n, nu.St·ál :.¡ ~~bt"e todo producción. 

EÑisten -tres' tipos diferentes de estt·ucturas de organizacitn 
_:.-:,_· __ ,_,_'..;'_••-_,_. __ _ 

que a cont.inuacidn enuncio: 

1.-Lineal o jer~rquica. 

2. -Funciona 1 • 

3. -Mixta. 

Cada una de éstas estructuras imparte las relaciones de 

autoridad y responsabi 1 i dad dentro da una organización. Aunque la 

estructura mixta es la mas utilizada, cada una posea sus ventajas 

e inconvenientes y sobre todo la comprensidn de éstas estructuras 

es indispensable para apr-eciar· totalmente las relaciones poten-

ciales en una organización. 

1.4 LA ORGANIZACION Y LAS FUNCIONES DIRECTIVAS 

FUNCIONES DIRECTIVAS 

PLAN I F 1 CAC ION 

Planificar eG prepararse para actuar, ésto implica una 

sensible atención de la que puede suceder en el Tuturo y de esta 

manera tener el conocimiento de acciones previsoras. La 

r'lani-ficación es el proceso de determinar y concretar lo que es 

necesario. con el fin de alcanzar un objetivo. Incluye determi-

nar lo que debería hacerse, cama debería hacerse, el tiempo que 

ocupara hacerlo, donde debería hacerse, quien debería hacerlo y 

porqué. 



E~ .una base.',par·a r·esUltados ·económí"ca·s· Y ·p,t--oveChosos, por lo 

que la planificaciCn económ.ica envuelve" el control de la conducta 

individual. 

Planificar no es fácil. Los directores están impacientes por 

obtener resulta dos y no se percatan de 1 a importancia del aspecto 

evolutivo de la planificación. ni atinan o abarcan tantos aspec­

tos relacionados como les sea posible ni saben preveer obstaculos 

e incertidumbres, ni plantean los cimientos para ·_in cur~o dé 

acción, corren el riesgo de ver sus planes destruidos. 

Incluso los planes más meticulosamente tr-azados necesitan 

sus soluciones par· a situaciones de emergencia. Los di rector·es 

impacientes 'i molestas con las discusiones, las reflexiones.. la 

verificación, la programación, etc., que habitualmente forman 

parte de la planificación comercial, política o social, t1·atan de 

abreviar dejándose llevar por conjeturas, o tomando las decisio­

nes precipitadas en lugar de hacer lo orientados pm· la ddeCLt.J.da 

información, incet-t idumbres y reestr· ice iones reconoc l das. recw- -

sos evaluados y objetivos predeterminados. 

La plani~icación envuelve la toma de decisiones de entre un 

cierto nómero de cursos alternativos de accidn .. Puesto que es un 

trabajo mental, no presenta manifestaciones físicas como proceso, 

al margen de algunas cifras presupuestarias. un pn:Jgt-ama, una 

carpeta de ar-chivo con algunas notas. o unas cuentas gráficas. No 

se adopta una determinada posi.=ión del cuerpo o se utulL:a cierta 

máquina cuando se planifica .. Puede parecer que un ejecutivo no 

hace atra cosa que charlar con unos cuantos empleados o cw·iosear 



a través de los cristales de su· ve~tana cuandO P1arii.f1ca~ no 

obstante los efectos de planif1~ar O abSten·e·rs~· ·-·de háC-erlÓ son 

completamente evidentes. 

CARACTERISTICAS DE LA PLANIFICACION 

Una buena planificación es objetiva, lógica, adaptable, 

completa, clara y simple. Un plan objetivo se basa en todos los 

hechas pertinentes y disponibles. Nadie posee todos los elementos 

e:-:actas de juicio para predecir, lo m.is que se puede hacer es 

suponet· y pr·anost ic,1r tan objetivamente como sea posible para 

obtener la máxima información disponible. 

Un plan lógico se basü en un enfoque científico de la solu­

ción de los problemas. Los datos deben estar relacionadas entre 

sí y sacar de todo ésta una conclu~ión razonable. El pensamiento 

lógico requiere de un alto grado de inteligencia, entraña proce·­

sos coma: pe1·cepción, concepción, Juicio, in~erencia, deducción e 

i nducc ion. 

Un plan adaptable es todo aquel que puede sufrir modi-fica­

ciones o que ha sido edificado sobre alternativas que prevean los 

cambios imprevistos de coyuntura. Un plan estable es el que no 

cambia fundamentalmente. Estos dos conceptos no son necesariamen­

te contradictorios. La estabilidad impide cambios fundamentales, 

la flexibilidad facilita soluciones de compromiso. Un buen plan 

posee una estabilidad a largo plazo y una flexibilidad a cOrto 

plazo. 



Un plar. c.ofripleto es oque! qLie lo abarca todo y tiene en 

c:ue-nta' t,ados los factores, trci.tando de prevee1· todas las 

eXiger:icias: N·a s1gn1fir.a esto que todos Jos detalles figut·en en 

le ¡jlán, S1nr:J que quiere decir que s12 h-;in hecha previsiones para 

ateriderlos llegado el momento. tal vez m~diante la designación de 

un individuo o de un grupo. El amplio ~lcance del plan sólo podrá 

lograrse comprobando todos los recursos posibles. llevando los 

registros que puedan servir a modo de listas de control para los 

planes futuros y consultando a todos los individuos involucra­

dos .. 

Un plan claro es el que fácilmente se comprende. Puede 

confiarse a los subordinados y ser llevado a cabo por ellos cor. 

un mínimo de posteriores instrucciones o interpretaciones. Es 

consecuencia directa de una mente despejadaª Los plane~ ambiguo~ 

revelan o.fuscacidn mental. Para fiJar un buen plan lo primera 2~ 

saber le que se quiere y después exponerlo en términos comprensi­

bles para todos los afectados. 

Un plan simple es el que proporciona un mínimo de alternati-

vas consigue el objetivo con el menor numero oe- elementos y 

relaciones recíprocas entre los mismos. 

En conclusión, un buen plan no es ambiguo. Es perfectamente 

claro con respecto a las metas~ al presupuesto. a la distribución 

de los t·ecursos y al módulo a seguirª Indica quién es responsable 

de cada capítulo y cuándo. Es claro pa1·a la autor1dad en el 

momento de la toma de decisiones y en de la rendición de cuentas. 
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DETERl'ÍINACION.DELOS OBJETIVOS 

Una pa.rte del tiempo de cada director debe dedicat·se a 

planif1caC:ion·~ El ob3et1vo es elavorar planes que p1·ospe1·en; que 

obtengan -las resultados deseados. Los planificadores nacen planes 

recopilando información que es pertinente al efecto y se encuen­

tra a su disposición, analizándola y genet·ando posibles cursos de 

acción e intentando proyectar y evaluar las consecuencias de cada 

uno. 

La buena planificación empieza con las objetivos. Una vez 

que les objetivos han sido determinados, se pueden formular los 

planes detallados y generales para alcanzar estos objetivos. En 

una emp1·esa, existe siempre una jerarquía de objetivos.Los 

objetivos generales se desglosan en objetivos departamentales, 

los cuales a su vez se subdividen en objetivos para cada proyecto 

o tt·abajador. Estos objetivos determinan los planes que han de 

reali2arse a cada nivel. Con frecuencia, en los niveles in~a-

rieres de la jerarquía, los objetivos de la emp1·esa no acaban de 

comprenderse. Entonces los planes operativos carecen de dirección 

y objeto. Por consiguiente, es importante que los objetivos de la 

empresa se filtren en toda la organización y sean comprendidos en 

todos los niveles, de forma que el trabajo pueda planificarse 

inteligentemente. 

Las obetivos y planes administrativos son valiosos ónicamen­

te pa1·que contribuyen a los objetivos de la empresa. Se limitan a 

foc1litar y prescribir las actividades necesarias para lograr 

otros planes y objetivos de la organización. 



CONTROL 

Generalmect.: hablando, controlar algo es Lnf+luú· en lo que 

sucede con e~ ot:ue~a de lograr- el resultado deseado. Algunos 

interpretan el control comu .=tlgo que se reduce a v·erif1car. Ott os 

ensanchan el s1gnific~do para incluir aspectos preliminares coma 

una parte del control. Finalmente r:Jtros JLt=gan el control y la 

direc:cion como preicticamente sinónimos. 

Control se def1ne coma la función de 1·egular la acc l on en 

relación con el plan. Implica la fijación de un ;riteric o 

estimación, comparar los resultados reales •:an este criterio y 

las necesarias correcciones .. Dado que un control 

restringe y regula. puede convertirse en una función m~~o~ 

popular que oti·ac;. ~Jo es siempre agradable o fácil aplica.- .. 1.- = 

necesar1os controles .. Sin embarga, sin seme.!anf:e aplicacion los 

resultados pueden ser inadecuados. 

EJECUCION DE ACUERDO CON UN PLAN 

La génesis del control es el plan, el cual se establece pat·a 

satis-facer detet·minados objetivos. Si el plan original es defi­

ciente, lo más probable es que el control también lo sea, pero 

incluso un buen plan no actúa por si solo. ni es garanti~ de 

buenos resultados. La acth.:idad debe ser controlada para asegurar 

estos resultados. 

COORDINA~' LA ACC!OI~ 

En cierto sentido, pla11ificac1ón y organización fijan !as 



condiciones adecuadas para.-la coordinación. ·un·otan. sin embargo~ 

caórdina realmente las ideas. m·ediante la espec1-f1c¿¡c1on de los 

elementos nec;esaríos para conseguil' algún objetivo. La estructura 

de- la'-_organización coord:.;ia las condiciones que aseguran que los 

elementos necesat"ios para completar el proyecto se encuentran 

presentes. El control coordina la ejecución <la fase de reali­

z-ación) del· pt"oyecto. 

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS 

El resultada final del control es el cumplimiento de ciertos 

objetivos y normas. Sin objetivos ni normas, no puede existir un 

control ob1etivo. Las normas pueden relacionarse con la calidad, 

en cuyo caso el control se aplica para comprobar si esta calidad 

ha sido alcanzada o pueden ir referidas a la cantidad, en cuyo 

caso el control persigue cerciorarse de que la cantidad conve­

niente ha sido producida. 

CONTROL ADMINISTRATIVO 

Es en este aspecto que la dirección puede contribuir mayor­

mente a la e~ectividad global de una organización. La alta direc­

ción controla mediante un flujo de comunicaciones ascendentes y 

descendentes en la organi zacidn. Las comunicaciones descendentes 

comprenden instrucciones,. órdenes y directt·ices. Las comunicacio­

nes ascendentes incluyen partes, informes y otros instrumentas de 

rendición de cuentas. En las organizaciones pequeñas la mayor 

parte de los controles son orales. En las grandes empresas, las 

directrices escritas y los informes son esenciales. El director 



puede real izar ur.a. cont1~fbución--·real':·_dinamfziJ.do-'este flujo de 

instrumer,tos de c:>ntrol, "anci.li:Z.an'do t.iú'lto·- e1 flujo como el ~ns­

trumento e.en el fin de asegurarse de que- tan sólo ;;e transmite 

infarmac.íón-e~acta y esencial. 

CONTROL OPERATIVO 

Dentro de las áreas de toda organización y especialmente 

para el trabajo que cae bajo el mando directo del jefe, hay 

controles operativos. Cuando el trabajo se descentrali~a, suele 

haber poco control. Cuando tiene lugar una cierta centralizacion 

de las actividades y el director asume responsabilidades de 

"staf'-F" para el trabajo en otras áreas, pueden aplicarse con 

eficacia controles operativos de trabajo. 

1.5 LA ORGANIZAC!ON Y EL PROCESO ADH!NISTRAT!VO 

La or9anización es pues, un aspecto relevante que se rela­

ciona con todas y cada una de las partes de un orgd.ni.aio. Ha. sido 

tema de estudio de innumerables científicos que la han ubicado 

como un elemento importante e interrelacionado en el proceso 

administrativo <planeación, organización, integración~ dirección 

y control>. 

Mediante el siguiente cuadro sinópt ice podemos obser·var de 

manera más práctica el proceso administratívo, destacando el 

lugar y la importancia que ocupa la organización: 



1.-PLANEACION 

Búsqueda y selecc1on de la 

~~ternativa óptima mediante 

los tipos de secuencia. 

1.-0RGANIZACION 

Coordinación y fijación de 

funciones mediante la es­

tructura óptima.Determina­

ción de autoridad y res­

ponsabilidad, la asignación 

de labores y la estructu­

ración de puestos. 

::8 

1.PREVISION.-Fija et ob;etivo 

el accp 10 de datos y de e­

lementos de juicio. 

2.ESTUDIO.-Se hace un estudio 

sobre las condiciones de ele­

mentos materiales. 

3.ESTUDIO DE ELEMENTOS HUMA­

NOS.-Estudio sobre todos los 

aspectos y actividades del R-

1 emento humano. 

1.Elavoración de organigramas 

o cartas da organización, 

políticas, lideres, activida­

des de línea y asesoría staff. 

2.Fijacidn de autoridad y de­

terminacion de la responsabi--

1 i dad. 

3.Manuales de organización. 

4.Técnica del análisis y va­

luación de puestos. 

5wManual de valuación de los 

puestos. 



3. INTEGRACION 

La objetivación de lo que 

se planeó y organizó so­

bre las actividades huma­

nas y elementos materiales 

coordinando los objetivos 

empresariales con los del 

trabaJador. 

4. D IRECC ION 

Consiste en ejercer la au­

toridad de que se est.i in­

vestido a ~in de que el 

organismo funcional alcan­

ce en plenitud sus objeti­

vos. 

1.Actividades humanas. 

f;·eclutamiento~ capa e i tac ión 

desarrollo.etc ••• 

2.Elementos materiales. 

Compt·as, manu-factura, ~nstala­

ciOn, acondicianamient~.etc ... 

3.Coordinación de los f .nes 

de la empresa con los fines de 

los trabajador·.::s que en el la 

laboran. 

1.0ue las diversas activida­

se r·eal icen deacuerdo CO>• lo 

planeada. 

2. Fijar las Ar-es de r·espa~sa­

bi lidad. 

3.Establecer una cao~·d1nación 

entre lo material y el elemen­

to humano. 

4.Crear y utilizar 

troles de mando. 

5.Toma de decisiones 

los con-

6. Comunicación~ semant ica. -far·-

ma de informacion, etc ••• 



:S. CONTROL.-

Es la medida de los resul­

tados obtenidos y su con­

~rontación con los resul­

tados esperados. 

!.Fijación de bases para cap­

tación de datos. 

2.Elvaluac:ion de actividades y 

determinación de desviaciones. 

3.Fijar bases de aspecto for­

mal de las informaciones. 

4.Emplear adecuadamente los 

controles. 

Es importante hacer notar que la organización cuenta con una 

serie de características propias, como son: 

-Divisidn del trabaJo. 

-Especialización en divisiones y subdivisiones. 

-Coordinacidn adecuada entre las divisiones y subdivi-

siones. 

-Correcta asignación do actividades a cada división. 

-Determinación de autoridades y r·esponsabi 1 idades. 

1.6 PRINCIPIOS BASICOS DE LA ORGANIZACION 

En consecuencia y teniéndo como base lo tratado en éste 

capítulo, se desprenden los principios básicos de la organización 

los cuales son: 

-Precisión de objetivos, ya que par medio de la 

organización se busca alcanzar los objetivos de manera 

más concreta y e~icaz. 

-Separación de actividades, basado en la división del 



trabajo pera -en.·una 'form-a I'6gica y bien definida evi-
- _,- ._· ___ -··. 

tan do d_~p 1_ i_ c(d_a~~S--.'-~~ · ~ i-~.s func ionec;, mal C'IS entendidos, 

etc;~ 

-AUtéiiida"des y-:-re~ponsabilidades bien definidas, ya que 
. ' - -~ .. _.-_.,.' ' ; ,' ;--,: -' : 

una vez.que e><iste división del trabajo debe deJan•e 

bien claro la autor1d~d y 1·espcnsabil1dad de cada 

puesto logrando asi una mayo1· ec1c1encia y eficacia an 

el trabajo evitando con-fusiones y desorden. 

-Establecimiento de medios de apoyo para unA buena ar-

ganización, dejando bien especificados los puntos an-

terioYes en documentos accesibles a toda la organiza-

ción para que todos conozcan su estructura y -f'orma, y 

se pueda trabajar mejor. Estos medios pueden ser: ma-

nuales, instructivos. :·eglamentos. organigrama5 es-

tructurales y funcionales. gráficas de pi-r:icedimientas, 

etc,. 

1.7 ASPECTOS BASICOS DE lA DRGANIZACION 

De lo vísto en éste capítulo, en el cual se pretende dar un 

1·epaso general de lo que es la organizacíón, para tener pre5ente 

la importancia de ésta en todas los organismos y sistemas, 

podemos mencionar los síguientes aspectos b~siccs: 

1.-La or·ganización es un medio para alcanzar con mayor 

e~icacia el objetivo deseada. 

2.-El pr·opasito de la organízación es marcar la pauta entre 

la :5Uma convenida de las pz-opósitus individuales. 

3.-La organización se re~iere exclusivamente a la coordina-



ción :del'· e1eme~to~·.ttUmar10 y- las condiciones materiales. 

4~·;...La orc,jani.zaC:ión se inicia antes de la :;elecc¡ :.n de los 

miembro5 de la empresa y determ1 na la necesi da.j de éstos, 

mediante !a creación de los puestos. 

5.-La organi::ac:ión debe fiJar las bases par,:, determinar la 

selecc16n del personal en ve;: de que el personal ya contratado 

determine la naturaleza y los bienes de la empresa. Es decit·, se 

busca la persona para el puesto y no el puesto para la persona. 

6. -La responsabi 1 idad y la autoridad inherentes exclusi­

vamente a los puestos. 

7.-La responsabilidad y la autoridad no se comparten ni 

delegan ccn per·sanas, sino con puestos. 

8.-La naturaleza de una r·esponsabilidad no se altera por el 

cambio de la persona que ha de cumplirla. 

9.-Cada responsabilidad se crea en determinado puesto por la 

compartición 

ar iginalmcnte. 

de otro puesto que tiene tal responsabilidad 

10.-Cada 1·esponsabilidad se crea por la compartición parcial 

de algún pL•esta que tiene una responsabilidad mayor. 

11.-Un jefe no deja de tener la responsabilidad original ante 

sus superior·es ya que ésta e;.:c:lusivamente se comparte, más no se 

.:le lega. 

12.-Las relaciones inherentes de obligación y autoridad, 

surgen automáticamente de la compartición de la responsabilidad. 



CAPITULO _;;; 

LA FIRMA ID;; CONTADORES PUBLICOS 

2.1 LA CONTADURIA COMO PROFESION 

Dado que la naturaleza de la contaduria Pública como 

profesión responde a una necesidad social en el ambito económ1co 

y ~inanciero tiene una base fundamental para que pueda prestar 

dicho sevicio, es decir la Contaduría Pública cumple con el 

requisito básico de toda profesión en general, el cual nos Pide 

que esté basado en una necesidad de la sociedad. 

CONTADOR PUBLICO: 

Pocas son las definiciones de Contador Póblico, y desde 

luego ninguna de ellas ha sido hasta la fecha aceptada pot· los 

Institutos o Gremios de la profesión. Qui~á esta aparente omisión 

se deba a que la pra-fesión, todavía en su fase inicial de 

desarrollo. adquiera perfiles mas defi r.idos. Aunoue :,o le sea para 

fines de estudio, sugiero la siguiente definición: 

ºEl Contador Público es el profesional que cor dispasic1ón 

e:.(presa de la Ley requiere de título para llevar a cabo el 

registro, la comprobación y la fiscalización de las transac-

cienes que se consignan en los libros y registros con el -fin de 

emitir estados financieros que reflejen la situacidn f'inanciera 

de una entidad en un momento o período determinado y una opinión 

profesional e imparcial sobre la veracidad de dichos estados 

f'inan=ier·os. 11 



El Contador Publico es, ante tudo, un profesional, es decir, 

una oersona que ejerce públicamente ::;u o-ficio. A diferencia del 

empleado que atiende SLIS labon:ois a cambio de un salario o de una 

retribución predeterminada. el profesional goza de absoluta 

independencia de criterio al desempeña,· su trabajo y percibe coma 

remuneración del mismo un honorario, esto es en su concepción más 

profunda, aunque no es limitante ya que la profesión de Contador 

Público tiene muchas eireas de desarrollo y por lo tanto el 

pr0Tes1onal puede pasar a ser empleado si así lo desea. 

En una firma de Contadores Públicos la acepción de absoluta 

independencia y remuneración por medio de honorarios se observa 

claramente .. 

~., PERFIL DEL CONTADOR PUBLICO 

El perfil del contador Pública es el grupo de carac-

terí:;ticas p1-opias que debe? reunir una pe1·sona para llegar- a ser 

un buen p1·ofesionista .. Estas características estan basadas en las 

funciones principales que desempeña las cuales san: 

- Dar información financiera 

- Llevar operaciones legales de la empresa 

- Propiciar el buen desarrollo de la empresa 

- Detectat· antes que nadie cualquier aspecto de la empresa. 

Basándome en lo anterior podemos decir que el perfí 1 del 



Contado1-- Pi:ab°fico -es: 

1.- Tener conoc1mientos básicos de administración. merca­

dotecnia,:'---producción, finanzas, personal, contabilidad y siste­

mas de información. 

2.- Habilidad para interpretar y analizar dates financieros 

y esta di st ices. 

3.-Intuición y gran visiOn de los negocios, que le permi­

tan captar los problemas en forma integral y no aislada y poder­

los proyectar hacia el futuro. 

4.- Iniciativa, paciencia y una mente ordenada y objetiva. 

2.3 CAMPO DE ACCION DEL CONTADOR PUBLICO 

O.~IGENES 

Podemos decir que la contabilidad tiene su origen desde los 

origenes del hombre mismo, ya que cuando el h01ílbre pa'=io a ;;er 

sedentat· io. comenzó a tener sobrantes, esto es, el hombre 

cosechaba o cazaba m4s de lo que realmente consumia, obteniendo 

sobrantes los cuales comenzó a cambiar por otros bienes, 

originandose el trueque. Es de suponerse que apartir de ese 

momento se dió la necesidad de llevar un registi·o <aur,que muy 

simpliTicada) de cuanto se tenía y de porqué o por cuanto se 

cambiaba. Pero toda lo anterior son supuestos lógicos y no fué 

hasta el sigla XV que se empezó a escribir sobre la partida 

doble. 



Las primeros esct·itores de la ·partida doble fuerdn: Cotru­

gli, Paccioli y Cordano. siendo los tres de oriqen italiano. 

Lo m~s probable es que el pi- imero de el los en tt·atar la 

partida doble fuera· Benedetto Cotrugli, nativo de Dalmacia, que 

escr.ibió el libro denominado "Della mercatura et del mercante 

perféttoº-- termlnado en 1458, pero no fué publicado sino hasta 

1573 por Giovanni Giuseppe en Venecia. En el se encuentra 

comentados y estudiados los albares de dicho sistema. 

Contrgli quien era juez de la corte de Napoles del Rey 

Alfonso V y embajador de muchos pr· i ncipados publ ic:ó su libro 36 

años antes de que la hiciera Paccioli, y tambien toca el tema de 

la partida doble. 

Fray Luca Pace i 1 i. nativa de San Sepolcro, toscana, di 6 a 

conoce1· la partida doble en forma común en su abra 11 Summa de 

arithmetic:a geometria proportioni et proportionalista 11
• El tema 

principal de dicho libro era el algebra y las matemáticas y 

probablemente insertó la parte de la tenedur 1.a de 1 ibros con el 

fin de que quedara completo el tratada, a esta parte la danominó 

" Distudio nona tractus XI. particularis de compuris et scriptu-

1·es". 

A pat·tir de la publicación del libro de Paccioli, la teorí.a 

de la partida dable tr·aspaso rapidamente las fronteras de Italia 

dandase a conocer en otras partes del mundo bajo el nombre de 

"Método Venec iano 11 
w En los años siguientes, solo hubo textos que 

hablaban de lo que ya habla escrito Paccioli. No fué hasta dos 

siglos después que aparecierón otros escritores que introdujeron 



nue·~as ideas, pero sin modi~icar la teoría original que has.ta 

nuestros dfas permanece vigente. 

CONTABILIDAD EN MEXICO 

Con la llegada de los españoles a México. estos se encon­

traron con que los aztecas tenían registros per~ectos de los 

tributos que cobraban a las sojuzgados. Más tarde, en 1519, con 

la fundacion de la Vil la Rica de la. Veracruz, e integrar~e el 

ayuntamiento, resultó electo contador el capitán De Avila. siendo 

el primero en México. 

Durante la conquista se llevaron libras en los cuales -figu­

raban lo cobrado por concepto del quinto real. y que fuerón la 

base para que los primeros o-oficiales de la madre patría. entre 

los cuales se encantaba rodrigo de Albornoz designado Contador 

Real, elavoraran la • carta. cuenta" con la liquidación de las 

cantidades en favor del erario. 

En 1522 fué creada la organ!zacion contable de la Real 

Hacienda, de la cual, la corona española se ocupó diligentemente 

en par-feccionar los sistemas de la contabilidad, donde se 

llebaron libros de cuentas, estados de tributos, liquidaciones, 

etc., los cuales son sumamente interesantes ya que podemos 

encontrar la separación del cargo y del abono, sin llegar a la 

partida doble, y el uso de los números romanos, así como indi­

genas y arabigos. 

La teoría de la partida doble fue introducida en la nueva 

España, el ~1 de abril de 1784, fecha en la que la contaduría 
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general de las Indias formó una instrucción pr·áct1ca "( provi-

sional, puesta en marcha por e-1 Tribunal de Cuentas en 1786 ·1 

1787. El primer libro escrito en castellano se llamó: 1'El arte de 

la partidadoble ilustradaº. cuyas primeras ediciones se hicieron 

en 1783 en Cadiz. 

Durante la dominación española en México la profesión de 

Contador fué de las mas honrosas, así puede verse a una Sor Juana 

Ines de la Cruz, que fuera nueve años la contadora del convento, 

o un Sigüenza y Gonzalez, primer contador de la Real y Ponti~icia 

Universidad de México, 

En 1896, el estado de Nueva York otorgó reconocimiento legal a la 

profesión de Contador Público y en México, hasta 1905 se creó la 

carrera baJo el nombre de Contador de Comercio. El 25 de mayo de 

1907 don Fernando Diez Barroso sustentó el primer examen de 

Contador Público celebrado en México. 

EL CAMPO ACTUAL DEL PRDFESIDNISTA DE LA CONTABILIDAD: 

Esta identificación no es tan fácil como puede parecer a 

primera vista, esto se explica porque para llevar a cabo las 

actividades que cada profesionista desarrolla se requirió de una 

serie de aptitudes, preparación universitaria, cualidades, 

circunstancias, relaciones, estudios de especialización, etc., 

para ! legar- al puesto que ocupa. Par·a poder determinar el campo 

de actuación me baso en los siguientes supuestos: 

1.-Cada profesional tiene una área de actuación exclusiva en 
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la que no puede intel~venfi~- ri~n-g¿n __ ~ti-'i::J p~ofesional pU.e:; es 

privativa. 

~.-!:'!ada la área de 

actividades y algunas fun_c:,ii::ine!i;."de C:Jt(a_s_· á_P..Sas, un profesional 

puede, por afinidad, ac.tuar en ella5 eficientemente como 

consultor. 

3.-Hay una área o parte de una área en la cual 1-:is cono-

cimientas y habilidades de cada profesional pueden aplicarse con 

más propiedad de acuerdo can su preparación, es decir. su. área 

natural de actuación. 

Con los anteriores supuestas~ se sugieren difet·entes for.n.ls 

para clasificar las actividades del Contador F:_~blico de:e11C:.1endo 

del hecho que se quiere enfatizar. Ya que la forma de t1·.aba.1.: En 

una firma de Contadores Públicos 2s independiente, torr.a1·é esto 

como base de la clasificación siguiente: 

1.-Servicios que pueda prestar el Contador Público 

trabajando en Terma independiente. 

-Aquéllos que sólo él puede prestar. 

-Aquéllos para los cuales es experto. 

2.-Funciones que el Contador Público puede desempeñar 

trabajando para una persona en particular. 

-Funciones que puede desempeñar dentro de una empresa. 

-Funciones que puede desempeñar dentro de institucio-

nes gubernamentales. 

-Otras. 



SERVICIOS OUE PUEDE 

FORMA INDEPENDIENTE: 

OUE TRABAJA EN 

A.-Au_~it~.r_:ía de .éSt'ádO_s. financieros. 

e.~Auifitoría: · fisé:aI. 

C.-Auditoría y Contabilidad general. 

o·.-servic:io de testi-ficación. 

E.-Asesoria fiscal. 

F.-Sistemas de información. 

G.-Consultoría administratíva. 

AUDITORIA DE ESTADOS FINANCIEROS 

Consiste en cerciorarse de que los procedimientos emp:~ados 

para evaluar-. i-eg istrat·, resumir y e:.<poner los datos económicos 

se ajusten a un plan establecido. Se forma un juicio de los 

registros, de los inTormes y de la actuación de las personas, 

todo ello con la mira de mantener en un alto nivel de calidad la 

emisión de datos econom1cos. 

Los estados financieros dictaminadas son necesarios por 

motivos de inversion, par razones de crédito y por disposiciones 

li:gales. 

AUDITORIA FISCAL 

Este servicio es similar al de la auditoría de estados 

financieros, la diferencia est.:i en quién lo usa; en el primero va 

dirigido a un grupo de personas diversas que tienen o pudieran 
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tener relacior. c.::.r. la ·emp1·;;:isa, .m1er1't.ra.s que. e1 segunde va di,·¡­

gido al fisco. 

AUDITORIA Y CONTABILIDAD GENERAL 

La auditoria a la que nos referimos en este inciso es aque­

lla que no implica dictaminar para terceras personas. Su objetivo 

es valuar la calidad de la información -financiera para usos 

internos de la empresa, por medio de los procedimientos seguidas 

en su preparación. E5 el caso de las auditorias especiales, por 

ejemplo una de inventarios, de clientes o de activos fijos, 

mediante una revisión y/o establecimeinto del control interno. 

La contabilidad general comprende la as1stenc1a téc~•=o-

contable destinada fundamentalmente para la elaboración de 

estados fiPancieros de las empresas. 

SERVICIOS DE TESTIFICACION 

La utilidad que el dictamen sobre estados financiercs ha 

rendido a la comunidad de negocios, ha hecho que se solicite a la 

profesión de Contador Pibl ice, cada vez ctln mayor urgenr:1a y 

extensión, otras opiniones que se asemejan al dictamen de estados 

financieras en que, al emitirlas, el Contador Público ejerce una 

función porfesional de 11 testificación", pero que se diferencian 

de el poi- la ~aturale:a y características de la inform~ción o de 

los hechas a los que se refiere. 
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ASESORJA FISCAL 

El Contador es un eHperto en la. determinación de la utilidad 

resultante de las operaciones de la empresa, y debido a que la 

utilidad gravable para ~ines de impuestos es determinada más o 

menos mediante el mismo procedimiento, esto ha hecho que el 

cont.3dor se convierta en un asesor en materia Tiscal. Los servi­

cios que puede prestar en este campo van desde la Tormulac1ón de 

decalaraciones de impuestas hasta la asesoria fiscal en general 

y la actuación como gestor en caso de discrepancias con el fisco. 

SISTEMAS DE INFORMACION 

Por sistemas de información se entiende la fuente de donde 

se deriva la ini=ormaci6n que emplea la gerencia de una emp1·esa 

para cumplir con sus múltiples propdsitos de planeación, control, 

toma de decisiones y reportes externos. 

Estos sistemas de información y control están relacionados 

directa pero no únicamente con la contabilidad. Es un algo 

integrado que recoge. acumula y comunica datos, como, por 

ejemplo, diseño de metodos para control de la producción y de los 

inventarios. resolución de problemas de registro para el control 

de personal, y asesoramiento acerca de ot1·os sistemas especiali­

=ados de información, tales como lo relativo a ventas y publici­

dad. 

En la práctica~ la mayoría de las veces los 5istemas de 

i nfo1·mac i or. no están comp 1 et amente integrados, pet·o el contadot· 

puede prestar una va 1 iosa ayuda en este C:3.mpo. 



En esta .a.rea les -ser·.-1_c1os que se :.olicita.n con mayor 

frecuencia san las diseños e· instalación de sistemas contables y 

sistemas de costos. o corrección a los ya existentes. y, en 

algunos caso:;, el asesoramiento directo para la instalación de 

sistemas electrónicos de procesamiento de datos. 

CONSUL TORIA ADMINISTRATIVA 

En sentido amplio, todos los servicios que presta el conta­

dor en forma independiente a las empre!ias son de consultoría 

administrativa: s1n embargo, este término se ha empleado para 

denominar por exclusión aquellos que no caen en el área de 

auditaría, de impue:;;tos o de sistemas de información. 

2. 4 LA FIRMA DE CONTADORES PUBLICOS 

ANTECEDENTES 

En 1905 se estableció en Mé;dco la pr- ime1·a firma de 

contadores públ ices, la cual fué Price Waterhouse y Cía y la 

segunda en 1906 c;on el nombre de Oeloitte Plender G.-ifith 0 

Has~ins and Sells, ambas firmas de origen inglés. 

México empezó a tener sus propias conttadorcs a apartir del 

año de 1907, las cuales ya eran egresadas de la escuela de 

Comercio y can el título de Contador en Comercio. Los así 

titulados formaron en 1917 una asociacian de Contadoes y gracias 

al éxito que tuvo en 1923 formalizan su agrupación constituyendo 

el Institulo de Contadores Públicos titulados en México. 



Hasta 1934 .fué formada legalmente la primer-a firma de 

Contadores Públ ices mexicanos bajo el nombre de Manc:et·a Hnc.s. 

UN DESPACHO_ CONTABLE 

El desarrollo porfesional de un Contador Públ ice natural-

mente lo 

cl !entes a 

conduce a un crecimiento, bien en la cartera de 

quienes sirve, bien en las diTerentes tipos de 

servicios que proporciona o en ambos sentidos. Lo anterior, 

normalmente implica que se plantee la posibilidad de aumentar su 

estructura organ1zacional, de tal manera que le permita 

continuar prestando sus servicios profesionales y mantener su 

1·itmo de c1·ecimiento. 

Al hacerlo tiene varias alternativas y una de ellas, quiza 

la qL1e se da con mas frecuencia , es la de asociarse con su 

colaborador más cercano o con otra colega, pero buscando siempre 

la superac1on profesional en un ambiente de armonía, estudio y 

trabajo. 

El artículo 9 de la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos, garantiza la libertad de asociación de personas 

con culaquier objeto licito. no solamente en forma transitoria 

sino permanente para constituir sociedades, asociaciones y otras 

figuras Jurídicas. 

Esta garantía individual permite a los contadores públicos 

puedan sumar es-fuerzas y capacidades para el desempeño de su 

profesión y constituir personas morales que les hagan posible 

crecer o diversif'icarse pa1·a lograr satisfacer las necesidades de 
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los us~ario~ de sus ·servicios. 

:_•ria ve=. quc=_-·;::.e ha _planteado lil creacion de una estructura 

más fuerte. entonces recomendaria.-la constitución de une 

sociedad ClYil. 

Por el contrato de -sociedad, los socios se abl igan mutuamen­

te a combinar sus recu1-sos o sus esfuerzos para 1-?1 1-ealizac¡ón de 

un --fin común, de caracter preponderantemer.te económicc, pero que 

no constituya una especulación comercial. Así lo define el Cód1go 

Civil en su articulo 2688 y parece ser el más adecuado a las 

circunstancias y necesidade5 de dos a más profesianistas porque 

sin tener el fin comercial que persigt1en las sociedades mer­

c:ant i 1 es, sí tiene un objet i v.:> economico que no ofrecen 1 es 

asociaciones civiles. 

Una sociedad civil se rige por el Código Civil de cada 

Estado de la República a del Distrito Federal y su leoislación se 

limita a las siguientes ~apítulas: 

l. - Generalidades. 

II .- De los socias. 

Ill.- De la administración de la sociedad. 

IV.- De la disolución de la sociedad. 

v.- De la 1 iquidación de la sociedad. 

El contrato de sociedad debe constar por escrito p¿¡ 1·;. ser 

valido, bastando para ello un documento p1·1vado, pero cuando se 

aparten a la soc1edaC b1enes cuya transferencia deba cor.star en 

escritura pública. el contrato de sociedad deber·á observar· esta 



del 

cada socio debe contribuir. 

Después de la razón social se agregarán las palabras 11Socie·­

dad Civil" .. E:-:iste la constumbr·e sin embargo, de utilizar las 

·sigla5 s.c., sin que esto se encuentre establecido en la ley. 

Además pa1·a que el contrato de sociedad pr·aduzca ef~ctos con 

relac1on a terceros debe inscribirse en el Registro Público de la 

F't·opiedad. 

2. !': CONTRATO DE F'~"ESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES 

El Contado1· Pü.bl ice que ejerce en forma independiente, al 

contratar los serv1cos propios de la contaduría, celebra un 

contrato denominado de prestación de servicios pro-fesionales. 

Aún cuando el Código Civil pa1·a el Distr~ito Federal, que es 

el precepto que la norma, no da una de-Finición de contrato, se 

puede decir que es aquel .en virtud del cual una parte, a la que 

se designa con el nombre de pt-o-fesionista, se obliga a realizar 

un trabaJo que requiere de preparación técnica y en ocacianes de 

titulo profesional para llevarlo a cabo, en -favor de otra persona 

llamada cliente o usuario, a cambio de una remuneracion que 
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rec"ibe :el nombre de- honorario::;. 

CARACTERISTICAS DEL CONTRATO 

Es principal porque e::iste y subsiste por sí mismo o sea que 

no depende de ningún otro contrato. 

Es bilateral, puesto que produce derechos y obligacione~ a 

ambas partes. 

Es oneroso, ya que otorga provechos y 9ravámenes n~c íprccos. 

Es consensual, porque no t-equiere ninguna formalidad para su 

validez, el consentimiento puede manifestarse de una manera 

expresa o tácita, expresamente cuando se ha1:e por esc:ri to_. 

verbalmente o por signos inequivocos y tácita cuando se dan 

ciertos 

miente. 

hechos a actos que se suponen o presumen su consenti-

Es instantáneo, cuando produce todos sus efectos al 

celebrarse el contrato. 

Es de tracto sucesivo, cuando los efectos del contrato se 

producen a través del tiempo. 

ELEMENTOS ESENCIALES 

1.- CONSENTIMIENTO: 

El consentimiento se presenta cuando el Cantador Público 

está conforme en prestar su trabajo que requiere la . preparación 

técnica y título pro~esional y otra persona, denominada cliente, 
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esta conf_or_me :en '--pagar l~s hon6rarios pactados. 

2. ~aBJETO: 

El . objeto 'está integrado por el servic:ío que el Contador 

Públ_u:"o ":se qbliga a prestar por la retribución u honorarios que 

C_f(EintB o_-- usllario se obliga a pagar • El servico poi fesional 

debe ser posible y lícito, según lo establec:e el artíc:ulo 1827 

del Código Civil. 

ELEMENTOS DE VALIDEZ 

1.- CAPACIDAD PARA EL CONTADOR PUBLICO.-

El Contador F'úbl1co, además de la capacidad pai-a contratar, 

debe tene~ una especial, que es la posesión del titulo que lo 

habilite para el desempeño de su profesión. 

:2. -FOR~IA. -

El contrato de prestación de servicios profesionales no está 

suJeto a ninguna formalidad para su validez. 

OBLIGACIONES DE LAS PARTES CONTRATANTES 

l.- OBLIGACIONES DEL CONTADOR PUBLICO 

-La pt·incipal obligación es el cumplimiento consigo mismo 

como contador, ':' para esto debr:;i poner todo su saber, su técnica y 

ciencia al ser·,¡1cio del cliente; pero aunque no tenga exito tiene 

de1·echo a los honot·arios, saL·o convenio en contrario. 



-El Contador Públ ice debe avisar oportunamente a la persona 

que lo contrate, cuando no se pueda continuar prestando sus 

servicios, quedará c;bligado a satisfacer los daños y perjuicios 

que cause, cuando no se de el aviso con oportunidad. 

-Solo es responsable de las personas a quienes sirve, por 

negligencia, impericia o dolo, sin perjuicio de las panas que 

merezca en caso de delito. 

-Guat·dar el secreto profesional que consiste en no revelar 

nada de lo que se le hubiere con.fiado con motivo del contrato, 

salvo los informes que obligatoriamente establezcan las leyes 

respectivas. 

2.- OBLIGACIONES DEL CLIENTE 

-Pagar los honorarios que se acordaron, es la obligac1ón 

fundamental para el cliente. La retribución puede consistir no 

solo en numerario, gino también en especie o en servicios. 

La acción para cobrar •l importe de los honara1·ias prescri­

be a las dos años, a partir de la Techa en que se dejaron de 

prestar los servicios. 
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CAPITULO 1 

LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE UN DESPACHO 

3.1 OBJETIVOS GENERALES DE UN DESPACHO 

La organización de un Despacho de Contadores Püblicos, al 

igual que cualquier empresa, debe estar basada en los objetivos 

que pretende. Estos objetivos serán los que determinen su es­

tructura organizacional. 

En un Despacho de Contadores dmben existir objetivos gene-

rales o básicos, bien de~inidos y claramente expresados, los 

cuales deben ser de conocimiento d& todo el personal, con el fin 

de que todas las actividades que se realican en la firma sean 

dirigidas a alcan~ar dichos objetivos. Pero no debemos pasar por 

alto que en cada división existirán objetivas particulares 

diferentes, pero estas siempre deber4n ser compatibles con los 

obJetivos básicos de la firma. 

hablaré sobre los objetivos generales o básicos de una 

firma, y posteriormente en el siguiente capítulo mencionaré les 

obetivos particulares de cada división del Despacho. 

Los objetivos ge1,;:arales son: 

-Responder a la necesidad que tiene la sociedad sobre todo 

en el ambito económica y financiero, de contar con herramientas 

de inTormación para la toma de decisiones. 

-El desarrollo de la práctica profesional. 
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-Prestar un servicia de carácter~--pr_·-~f_e_sianal ,_ ~as-_ad~s. ,'_en un 

Codigo de Etica P1·afesianal. 

-Aunque una firma se forma con fines, ~-b __ ,.l~c:{~tt_voS, no 

debemos negar que otro objetivo básico es ·-la · obt"éncfón· de un 

beneficia económico justo. 

3. 2 LA PLANIFICACION EN UN DESPACHO CONTABLE 

La planificación, especialmente la planificación a largo 

plaza es, una actividad directiva crecientemente importante. Los 

planes a larga plazo se enfrentan can c:J:inst:.ones como ld.n:ar un 

nueva producto, abrir nuevos mercados, etc •. En una Firma de 

Cantadores Públicos el directiva se encantrar.1 con una m~c~:;idad 

creciente de planificación, la cual representat-á la bo3se del 

crecimiento y desarrollo de la ~1rma. debiendo prevenir 

cuestiones como: ampliar los ser-vicios que se ofrecen al 

cliente, abarcar programas de expansion, fusionarse o adquirir 

socios, etc ... 

Los planas a ~arta plazo consideran habitualmente las 

operaciones y recursos a mano. El trabajo no plani-ficado consume 

tiempo, dinero, materiales y esfuerzo. Puede que exista una falta 

de coordinación hacienda el trabajo de menor importancia primero 

que el de mayor importancia. Puede que haya una f-al ta de Lmi­

for·midad que se da cuando los pr-ocedimientos para hacer algún 

trabajo no están planiricados y normalizados, haciendo que los 

tr·abajadores y supervisores tengan muchas confusiones. 
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La necesidad de Planificar existe en todos los niveles de ur. 

despacho, desde el administrativo hasta el de servicios. La 

planificación administrativa a largo plazo esta basada en los 

mejores pronósticos posibles y en la previsión de futuras condi­

ciones y necesidades. Es una labor creadora. Se ocupa de las 

actividades de los grupos dentro de la organizacion con el fin de 

que cada uno de el los cont1·ibuya efectivamente a la ejecución de 

un servicio cumplidu. 

Para resumir, diré que la planificación es esencial para la 

utilización mas e~ectiva del tiempo, del dinero , de lo& materia­

les y del esfuerzo. Se inspira en todos los niveles y actividades 

de una empresa y es indispensable para el adecuado control. Es 

una área de preocupación a corto y a largo plazo para todo direc­

tor. 

3.3 FUNCIONES, RESPONSABILIDADES V AUTORIDAD 

FUNCIONES 

Las funciones, como ya definí en el primer capítulo, son el 

grupo de actividades, aunadas a sus respectivas responsabilidades 

v autoridades, dentro de un despacho. 

Las funciones deberán fijarse antes de designar a los indi­

viduas que han de realizarlas, el orden lógico de análisis de una 

organización es: Objetivos, Funciones e Individuos. Las funciones 

han de concretarse con anterioridad a la selección, capacitación 

y designación del personal, es decir,· la persona para el puesta y 

no el puesto para la persona. Esto no es con el fin de disminuir 



la importancia del individuo, sino para acentuar la tras­

cendencia de las adecuadas r·elaciones estructurales que convier­

ten efectivo un trabajo. 

Las funciones deberán repartirse de forma que reduzcan los 

esfuer·zos requet· idos para la coordina.e i ón, comunicación y proceso 

de datos. La centralización del trabajo permite las aperac1ones 

masivas, elimina la abundancia y propor·ciana otras ventajas pero, 

sin embargo. puede ocasionar p1·oblemas de coord1nación con otras 

unidades de la 01·ganización pot· lo cual. el análisis inteligente 

y la evaluación de cada -función es indispensable para el mejor 

-funcionamiento de las actividades. Hay que recordar que una buena 

organización es simple y se comprende facilmente debiendo 

mantener claras y específicas las relaciones entre los 

individuos para que de ésta manera sepan a quien corresponde la 

autoridad en cada func1ún. 

Una organización estable tiene coma ventajas, flexibilidad, 

equilibrio y capacidad de desarrollo, lo cual la hac:e resistente 

rrente a imprevistos sin que ehista una pérdida de la efectivi­

dad. 

RESPONSABILIDADES 

Un despacho que tiene responsabilidades nebulosas no tiene 

una buena organL:ación; porque debemos estar conscientes que en 

teda organización es básica la adecuada distribución de las 

funciones y su correspondiente asignación de responsabilidades a 

los individuos que están calificados para ejecutarlas. Cada 
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individuo deberá conocer especí.fic-amente cuales son sus respon­

sabilidades. 

determinación inicial de las responsab1 l :.dades no 

t·esul ta· ·fácil ya que es necesario que las responsabi 1 i dades est~n 

bien li~itadas para que exista una dirección ejecutiva. 

Es necesario que se ponga por esct·ito las responsabilidades 

especí.f1cas de cada puesto, con el fin de que cada individuo 

conozca perfectamente sus responsabilidades y las de otros 

puestos con los cuales se relaciona, asegurándose una mayor 

ef1c1encia y evitando malas interpretAciones. Un organigrama es 

de gran utilidad para que de manera gráfica se ilustre la 

d1str1buc1on, asignación y relación r·ecí.proca de las -funciones y 

sus responsabilidades implícitas. También e><isten otros medias 

que fac i 1 i tan la comun1caci ón de éstos factores mucho mejor que 

~ualquier descripción narrativa; estos medios pueden ser 

Diagramas de análisis de actividades, Manuales de organización, 

::Ji agramas de flujo, etc,. 

AUTORIDAD 

La autoridad debe ser claramente definida tanto en la 

extensión, es decit·, cuanta autoridad se tiene, como en la 

dirección. es decir. sobre quien se tiene autoridad. Siempre que 

se delegue responsabilidad de real izar una tarea pero se carece 

de la autoridad para respaldarla se produce insatis~acción en el 

individua. 



La cuantía de la autoridad delegada es una car.side1·ación 

importarite~ Un individuo pued2 tener· autoridad para actuar sin 

previo aviso, aprobación o informe, pero está obligada a dar 

cuenta de SLts acciones. Muchos ejecutivos se e:-:imen de respon­

sabilidades pero na delegan autor·1dad, E!Sto p1·avoca que no se 

obtengan los resultados esper·ados y no se logren las metas 

previstas. 

Aunque la autoridad y la responsabilidad pueden dele-

gars~, quien la ha delegado ~ontinúa teniendo que responder por 

los resultados. Esto descentraliza la adopción de decisiones y 

las hace descender en la organización de acuerdo al nivel 

jerárquico, ya que cada individuo debe de responder por la res­

oonsabi l idad asignada. 

Se ha de lograr el mas efectiva equilibrio de la autoridad 

de linea o Jerárquica con la responsabilidad correspondiente. 

Una buena organización opera únicamente en la medida que sus 

individuos lo hacen, los principios no bastan, ya que si las 

personas no han sido adecuadamente seleccionadas, convenien­

temente entrenadas y suficientemente inducidas, la estructura de 

la organización no prospera. La estructura orgánica de una 

:::::moresa es un medio de ayuda para la gerencia y debe apreciarse 

como la que es : ._:n instrumento de la dirección, la cual debe 

explotar la organización para hacer sus funciones mas eficientes 

y así lograr sus objetivos. 

3.4 ORGANIZACION POR NIVELES Y ESTRUCTURA ORGANICA 

Consideremos que Lin Despacho, al igual que cualquier 



empresa. trata de sat1sfac.er medL:i-rite-ienei~<j°!a humana<f"· física 

mental >. la demanda total del trab:ajQ}_qu~:~··:'~-~-~-~~_;c-lÜ-~--/-_~--~~o)~:.·-¡'~ 
es importante conoc:er: 

a) El monto total del trabaJo. 

o 

que 

b) Dividirlo en porciones susceptibles de ser realizado por 

varias personas. 

El análisis de puestos nos permite conocer su contenida y 

requisitos, con ello se logra hacer asignaciones precisas en 

cuanto a responsabi 1 idad v autor• dad de cada puesto, por ende 

exigir del ocupante de cada una de ellas, responsabilidad y 

poderle otorgat· o delegar autoridad que el cumplimiento de sus 

.funciones requiere. 

La clasificación más usada en les Despachos ~on las si-

guientes: 

Nivel Técnico: 

Ayudantes 

Semi-encargados 

Encargados 

Nivel Ejecutivo: 

Supervisores 

- Gerentes 

Socios 

Mediante un organigrama es más .facil determinar cu~l es la 

estructura organi zacicnal de un despacha. A cent i nuación muestro 

le que podría ser un organigrama ideal: 
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Los .niveles se designan bá;¡icamente en función a la 

e><perienc1a i.~ec.~~.:a .:y a la .hab1 l idad para manejar los trabajos, 

inc.ll..1yendO! las• relaciones con el cliente y con el personal de la 

Fi'r.ma. 

A cent i nuac i dn se presenta el "perfi 1 11 de cada una de las 

cliii.sific:acicn"es da niveles de personal en forma concreta y 

pr.tctica: 

AYUDANTES 

El trabajo del ayudante es la base para el desarrollo de los 

trabajos donde se requiera la obtención de información. 

REQUISITOS TECNICOS 

-Estudiantes o pasantes de la carrera de Contador Público. 

-Conocimientos básicos, pero salidos en prácticas de 

c:ontabilidad, costos, impuesto" y ""-Uditaria <dependiendo para el 

depa1·tamento al que va asignado). 

-Habilidad para ~omunicarse ve~b8l y por etK:rito. 

-Tener mente inquisitiva y alerta, y poder habituarse al 

estudio y la investigación. 

FUNCICIES Y RESPONSABILIDADES 

-Obtener la evidencia de los hechos señalados en los 

programas de trabajo y a las instrucciones recibidas. 

-Comprender la naturaleza del trabajo a desarrollar y saber 



recOnocer-;~-~S -problemas. 

-ComuniCación oportuna con los encargados del avance del 

.trabajo. 

-Documentar apropiadamente e 1 t r·abajo realiza do. 

-Establecer buenas relaciones de trabajo. 

-Controlar el presupuesto de trabajo. 

-Atento a servir a los clientes. 

-Terminar el trabaja sin pendientes. 

-Insistir en que se reciba entrenamiento sobre la marcha. 

-Gue todo trabajo sea evaluado. 

-Asistir puntualmente y participar entusiastamente en los 

cursos de entrenamiento que organice el Despacho, y a los que sea 

enviado en otra institución. 

SEMI-ENGARGADOS (en adición a los requisistos de ayudantes> 

REQUISITOS TECNICOS 

-Estudiante del último semestre o pasante. 

-Experiencia de ayudante de por lo menos un afkJ. 

-Due haya intervenido en trabajos completos. 

-Poder controlar un segmento importante de trabajo. 

-Poder obtener conclusiones del resultado de un trabajo y 

derinir problemas, sus efectos y posibles soluciones. 

-Haber cursado s~isfac~oriamente los cursos de entre-

namiento mínimos para ayudantes. 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
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-Realizar totalmente secciones completas de un trabajo, 

obtener la 

cipación. 

evidencia y documentación apropiada de su parti-

-Supervisar y orientar a los ayudantes que le hayan sido 

asignados. 

-Mantener comunicación oportuna y adecuada can los 

encargados y supervisares y con el cliente. 

-Dominar 

asignada. 

el presupuesto en la sección que le ha sido 

-Asegurar que el trabaja suyo y de sus ayudantes ha sido 

debidamente concluida. 

-Estar alerta a proporcionar servicios adicionales a los 

clientes. 

-Recibir y dar entrenamiento snbrE la marcha. 

-Obtener y dar las evaluaciones del personal. 

-Asistir puntualmente y participar entusiastamente en Jos 

cursos de entrenamiento que organice el desapacho, y a los que 

sea enviado en otra institución. 

ENCARGADOS (en adición a los requisitos de Semi-encargado> 

Los encargados son la columna vertebral en la estructura de 

un Despacho. La responsabilidad inicial ante los clientes recae 

en la 

eslabón 

buena función de un encargado. Los encargados son el 

entre clientes y los supervisores de un Despacho 

dificilmente le; que omite un ene.argado será encontrado par los 

supervisores, por lo que el encargada debe se1· una persona compe­

tente técnicamente y tener- cualidades e integridad de primer 
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orden. 

REDUISITOS TECNICOS 

·-Pasante o pró:.:imo a titularse .. 

-Tener experiencia de dos a tres años como mínimo en el área 

y haber estado como semi-encargado el tiempo sui=iciente para 

adentrarse 

anua.les. 

en los problemas de, por lo menos, dos cierres 

-Tener amp 1 ios y pro-fundos conocimientos técnicos del área 

donde se está desarrollando; sin embargo, conocer con bastante 

amplitud los aspectos importantes de otras áreas. 

-Tener el hábito de estudio y de la investigación en la 

L1tet·atura técnica. 

Habilidad para resolver problemas proponiendo las diversas 

soluciones con base en estudios y argumentaciones técnicas. 

-Desarrollo de alguna especialidad técnica o especialización 

de algún tipo de insustria. 

-Tener conocimiento en el proceso de datos. 

-Habet· cursado sat1s-factoriamente el curso de entrenamiento 

para semi-encargados. 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

-Responsabilidad total del desarrollo de los servicios en el 

campo de trabaJo. 

-Asegurar que el trabajo se desa.rrol le en conformidad con 

los programas o con base a las instrucciones recibidas y del 

cumplimiento del alcance f1Jado. 
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-Llev.:..r· a •:abt:.:. 2! 2ntrene'ami'entó sobre l.::~ ma1·cha a. las 

ayudantes o semi-enca1·gados que trabaJen con él y contestar las 

preguntas que le hagan. 

-Supervisar el trabajo de sus ayudantes y del semi-encargado 

asignado, hacer las preguntas necesarias para cerciorarse que 

entendieron la naturaleza y alcance del trabuja. 

-Revisar todas los planes de trabaja. determinar Jc;s 

pendientes y responsabilidades que sean cubiertos ~decuadamente y 

oportunamente, formular programas de ti·abajo en todos los casos. 

-Llevar a cabo el trabajo en las secciones más difíciles. 

-Local izar problemas y comunicarlos oportunamente al super-

visor, gerente o socio, y deberán p1·oveer varias alternativas 

para la solución, éstas siempre fundadas en argumentaciones 

técnicas y con re~erencias a literatura técnica. 

-Mantener info1·mado al cliente de los a .. 'ances y problemas de 

trabajo, llevando a cabo las juntas necesarias para la solución 

de problemas. 

-Preparar los in-formes y los estados financieros y sus notas 

que como resultado del trabajo deben -fo1-mula1·se. Estos tt·abajos 

deberán ser completos y no e~perar que el supervisor~ gerente o 

socio los termine totalmente. 

-Llevar un control estricto del presupuesto de tiempos. 

Avisar oportunamente de problemas que impidan se cumplan satis­

factoriamente .. 

-Formular constructiva.mente las hojas de evaluacion de sus 

asistentes. 

-Estar alertas para proporcionar servicios adicionales a 



el ientes. 

-Formular inemOr.ándllins.'-.ev.id_en~-r~-,:¡d~ ·su_ p,art icipac:i ón en cada 

-Hac:er Sec;JuimientOS· 
i • !'. (. \ ·.··•·• 
par-a·-, que: 1 o5L i nfi:::Jrmes se entreguen a 

trabajo. 

tiempo. 

-Asegurar que el personal reciba entrenamiento sobre la 

marcha. 

-Obtener entrenamiento sobre la marcha. 

-Participar como instructor en los cursos de entrenamiento 

que organice el Despacho. 

SUPERVISORES 

Los supervisores son aquellas personas que tienen capacidad 

para planear y terminar satisfactoriamente los tr-abajos y pueden 

mantener relaciones adecuadas con los clientes y can los geren-

tes y socios del Despacho. 

REDUISITOS TECNICDS 

-Contador Público titulado. 

-Experiencia de 4 6 5 Años como mínimo en el Despacho. 

-Conocimientos técnicos sólidos del área asignada. 

-Costumbre de resolver problemas a través del estudio. 

-Investigación y estudio, como una rutina normal en el 

desarrollo pro-Fesional. 

-Conocer ampliamente aspectos ~undamentales de otras áreas. 

-Habilidad pa1·a resolver p1·oblemas. 

-Pa1· tic ipar activamente como instructor en cursos del Despa-



cho. 

-Tener dos o md.: especialidades tt:-.:nicas o canoci11ientos 

espec1alizados en dos o m~s industrias. 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

-Responsabilidad de la planeación oportuna de manera que las 

realizados con calidad y en el menor tiempo trabajos sean 

posible. 

-Responsabilidad de terminar totalmente las trabajos, 

asegurar que el trabajo cuente con pt-ogramas y de que éstos 

fueron observados adecuadamente para obtener el alcance planeado. 

-Supervisar varias trabajos. visitando físicamente a las 

empresas. 

-Orientar técnicamente al encargado y semi-encargada en 

cuenstiones técnicas, motivando el estudio y superacidn profe­

sional. 

-Estar alerta a localizar problemas técnicos así como su 

pronta solución. 

-Conocer profundamente las peculiaridades y características 

de las empresas que maneja. 

-Mantener magnificas relaciones con los cliente~ ·'I comu­

nicarles las problemas y avances del trabajo. 

-Controlar adecuadamente el presupuesto. 

-Formular presupuestos y discutir con el cliente aspectos de 

cobranza y de fijacidn de honorarios. 

- Mantener informado al socio de los aspectos sobresalientes 

del tr~bajo~ proveyéndole de las papeles de trabajO, memor.indums, 
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etc .• para la revisión. 

-En-todos los trabajos revisar los in-Formes que se preparen 

y, en caso de problemas, presentar alternativas al socio para su 

solución. Esto implicara, tal vez, la discusión de problemas con 

otros miembros del Despacho. 

-Asegurarse que al término del trabajo no existan 

dientes. 

pen-

-Formular su memorándum como evidencia de su participación 

en cada trabaJo. 

-Ayudar a la cobranza y estar listo con los elementos nece­

sarios para lograr la recuperación de tiempos invertidos en 

adición al presupuesto por causas imputables al cliente. 

-Vigilar que se ha llevado a cabo entrenamiento sobre la 

marcha y de que también se reciba. 

-Participar como asesor e instructor en el programa de 

desarrollo profesional. 

GERENTES 

La función del gerente es la continuación del servicio que 

un socio proporciona. Un gerente, por lo tanto, debe actuar como 

:::;uc io y teni=r mentalidad de socio. 

En adición a. los t-equisitos técnicos, deberes y responsabi­

lidades de un supervisor, el gerente además debe tener: 

REDUISITOS TECNICOS 

-Capacidad para reconocer y llevar a cabo aquellos factores 
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que ayudan al desarrollo del Despacho. 

-Técnicamente debera ser e~perto en el área que desarrolle y 

tener conocim1~ntos sólidos en otras ~reas. 

-Debe participar en todas las cursos de entrenamiento del 

Despacho y participar· como inst1·uctor. 

-!:~cribir regularmente artículos tecnicos y part1cipa.r en 

conferencias. 

-Excelente habilidad de comunicación verbal y escrita. 

-Habilidad para detectar problemas y solucionarlos. 

-Pesponsabilidad para lograr el cobro de tiempos en e:<cesa 

al presupuesto cuando par causas imputables al cliente, éste se 

exceda. 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

-Participar 

trabajas. 

-Revisar los 

activamente en la calendarización de las 

trabajos asegurando que se hicieran con 

calidad y que se cumplieron con los programas y evidenciar su 

participación en un memorándum. 

-Mantener contacto con los clientes, haciendo la extensión, 

del socio ante estos. 

-Lograr la cobranza convenida con los clientes. 

-Formular todo tipo de informes y discutirlos con los clien-

tes. 

-Promover nuevos clientes para el Despacho. 

SOCIOS 
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PERFIL DE UN SOCIO 

El socio ·de la Firma debe1·d reunir ciertas características 

tanto técnicas como profesionales, de proyección y personales 

entre otras, para estar en posibilidad de ejercer un liderazgo 

asi como para proyectar la Firma y la profesión que representa. 

Algunos aspectos de las características del socio son: 

CONOCIMIENTOS TECNICOS 

El aspirante a socio debe tener un currículum comprobado en 

cuanto se refiera a su preparación profesional como Contador 

Público. ~a necesidad de la preparacidn se basa en la gran 

importancia que tiene la actual izacidn profesional en los 

Despachos pequeños y medianos, ya que los recursos humanos están 

limitados pues no se cuenta con e6pecialistas en las diferentes 

diciplinas, por lo que se hace necesario el constante estudio y 

actualización técnica que garantice su solvencirt profesional y 

aptitud para prestar las servicios requeridos por los usuarios. 

La actuación profesional debe llevarse a cabo de acuerda a 

los requisitos establecidos por los programas de Educación 

Profesional Continua del Instituto de Cantadores Públicos y los 

establecidos por los colegios locales. 

Derivado del desarrollo tecnológico, nuevos instrumentos de 

~inanc1amiento, principios contables, nuevas leyes, etc •.• se 

hace necesa1·io para la formación profesional del aspirante a 

socio el dividir las diciplinas en el campo del ejercicio 
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profesional con el fin de obtener el conocimiento adecuada y 

poder prestar servicios profesionales de alto nivel. 

EXPERIENCIA PPROFESIONAL 

Adicionalmente a los conocimientos técnicos, el aspirante a 

socio deberá compr·obar el haber realizado tr·abajos en donde 

manifieste experiencia en su área de especialización, pro~undo 

conocimiento técnico y haber par·ticipado como gerente los últi­

mos tres a cinco años en una organización de Contadores Públicos 

independientes. 

E:<isten algunos ott·os requisitos para obtener la experiencia 

profesional que son desarrollados en instituciones y organismos 

p1·afesionales participando como catedrático, prepar·ando arti.culos 

técnicos, como asesor de tésis prefesional~ etc. 

El socio debe tener presente que en los trabajos que t·eal iza 

debe de emplear las técnicas y procedimientos más adecuados en 

las circunstancias c:on el objeta de desart·ol lar su trabajo en el 

menar tiempo posible, verificando que se cumplan en todo momento 

con las normas de actuación profesional asi como el obtener una 

utilidad razonable. 

CARACTERISTICAS PERSONALES 

Aunado a lo anterior, se hace indispensable que el socio 

po:;ea como atri~utos personales lo siguiente: 

-Tener capacidad para relaciona1·se con 5Ll5 e 1 ientes, 

asociados, banqueros .• subordinddos, etcª, estas relaciones son 
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muy importantes ya oue ganará confianza y desarrollará nuevos 

proyectos, representando así, efectivamente, al Despacho. 

-Ser inovador, constructivo y atento a las necesidades de 

sus e 1 ientes. 

-Asesorar sobre problemas a sus clientes. 

-Tener capacidad para tomar decisiones y presentar al ter-

nat i vas de solución. 

-Tener habilidad para desarrollar nuevos negocios o vender 

servicios adicionales a los el ientes ya existentes. 

-Ser lider. 

-Tener -facilidad de expresión or·al y escrita. 

-Tener una visión clara sobre los objetivos del Despacho, 

real 1 zando esfuerzos para la obtención del honorario estándar, 

facturar y cobrar honorarios a tiempo para evitar cuentas malas. 

-Existen otra serie de atributos que el socio debe poseer, 

relacionadas con el desarrollo del personal del Despacha, como 

por ejemplo se mencionan las siguientes cualidades cuidar, 

asesorar y motivar al personal del Despacho, participar en el 

reclutamiento y selección de candidatos, así como también en el 

proceso de evaluación del personal del mismo, etc. 

-Otra de las características que destacan a los socios del 

despacho es la relativa al desarrolla y promoción de nuevos 

clientes. sin lugar a duda una de las responsabilidades más 

clar·as de actuación del socio. Este desarrollo deberá llevarse a 

cabo a toda hora. teniendo la habilidad para ofrecer servicios 

adicionales. Una de las formas para el desarrolla de nuevos 

e 1 ientes es el estar presente en el medio -financiero v de 



negocio.s par.tic:ip·anda en c:amaras de -industria y comercio o en 

actividades so'ciales. 

3.5 POLITICAS Y NORMAS 

El deseo principal de toda ot·ganización es lograr los obje­

tivos trazados. esto se logr·a solamente llevando a cabo las 

políticas y procedimientos que se fijen y con ello se asegura el 

éxito de un Despacho. 

A continuación se hara mención de una serie de normas y 

políticas que son implantadas en los Despachos de contadores y 

que de acuerdo a las características propias de cada Firma deben 

ser modi~icadas aunque no en esencia. 

PROMOCION 

El personal podrá ser promovido a un nivel superior conforme 

demuestre sus habilidades pat·a cumplir con los deberes y 

responsabilidades del siguiente nivel, así como que tenga cu-

biertos los requis1 tos técnicos del puesto. 

El personal es evaluado durante todo el año por las personas 

que normalmente trabajan con él y, cuando mer.os una ... -ez. al año, 

los socios revisarán las evaluaciones y llev;-.;d.n a cabo las 

preguntas necesat· ias para decidir si la persona tiene el 

potencial razonable para cumplir satisfactoriamente con los 

requisitos del siguiente nivel. 

El personal será entrevistado por lo menos una vez cada año 
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por un socio, Para disi::_utir las promociones: s1 el individuo no 

es promovido tendrá derecho a·que se le e>:.plique las razores por 

las cuales no legró el-_.ascenso y de pedir que un socio supervise 

su desa1···ollo prOfesia-nal ·para corregir las fallas que impiden 5U 

desarrollo .. 

EVALUACION 

Todo el personal técnico de un Despacho debe ser evaluado en 

su trabo.Jo, 

política de 

por 

tal 

aquella pet·sona quien lo dirigió siendo 

forma que un a iudante sea evaluado por 

la 

un 

encargado y éste por un supervisar o gerente y así sucesiva-

mente. La frecuencia de la evaluación, de preferencia deberá 

efectuarse por cada trabajo realizado para un cliente; sin embar­

go, en algunas casos no será pasible y, como minimo, deberán 

e~ectuarse evaluaciones cada seis meses. 

Para una correcta evaluación hay que ser oportunos, osea, 

·:JUe se evalúe lo antes posible, de preferencia en el campo de 

trabajo. Hay que ser objetivos , tanto el evaluador como el 

evaluado. No critica1·, sólo exponer les hechos, pues deben 

evaluarse comportamientos y no a las personas en sí. 

El Despacho debe considerar sinceramente, que su personal es 

su "principal activo" y tiene el compromiso de desarrollarlo 

profesionalmente para lo cual, estas evaluaciones ayudarán prime­

ro, put"a conocer al individuo y, segundo, para establecer metas 

para alcanzar su supe1·ación y desarrollo profesional. 



F•QLJ T 1 CAS DE PERSONAL 

Ha- sido tradicional er. la mayoría de-> las Despachos pequeños 

y medi~nos~ el remunerar can poco a su pe1·sonal y sobr·e todo el 

proporcionarles pocas prestaciones. Lo anterior trae como 

c:onsecL1encia el tener problemas para conse1·var a sus elementos 

buenos, ya capacitados dentr-a del Despacho o bien el que un buen 

estudiante encuentre paco atractivo el efectuar· su pr·áct1ca ~n un 

Despacho. En ocasiones observamos también e.amo los propios clien­

tes de un Despacho se llevan a sus empresas elementos del mismo, 

al estar observando su capacidad y dedicación. 

De ahí que los socios deben meditar y estudiar cómo conser­

var un buen personal~ tomando algunas consideraciones como las 

siguientes: 

-Para efectos de saber cuáles son los requer ..1.mientos de 

personal por cada área de servicio que tiane un despacho, es 

conveniente elaborar un calendario de trabajo, el cual es 

recomendable se elabore semestralmente. 

-El personal será programado por los supervisores de cada 

área de servicio que el Despacho proporcione, por lo que deber~n 

elaborar un calendario semestral de trabajo pm· sus empresas 

asignadas, el cual deberá ser revisado y aprobado por el Socio 

correspondiente. 

-Una de las cosas más importantes de todo profesionísta es 

la imagen que debe tener ante sus clientes. Para tal efecto un 

Despacho de contadores Páblicos debe tener como política , el que 



todo el personal;'debe~á reportarse del lugat· donde este traba-

jando, 
; :·----.-:-,;>::_-:/'':):-- -·<-:: __ :···._---:-_ _. 

de ".acuerdo·; con'.-los horar-ios que tenga o bien cuando se 

encuentre en 1-a oficina. Para el lo, deberd diseñar una hoja de 

reporte diario de asistencia que podrá controlar la persona 

responsable de la recepción o conmutador·. Cuando un empleado va a 

trabajar varios días a semanas con un misma cliente bastar·á con 

que se reporte al inicio del trabajo, indicando hasta la fecha en 

que trabajará con ese el iente, de esta manera se podrá saber con 

e:-:ac:titud en donde se encuentra el personal técnico. 

-Es recomendable establecer en un Despacho dos períodos de 

pago, los dás 15 y 30 de cada mes para personal técnico y un dia 

diferente, par ejemplo 10 y :25 para pago al nivel ejecutivo. La 

forma de paga puede ser en efectiva para los primeras y cheque 

para los segundos. Obviamente les retiros de los socios se toman 

a cuenta de su participación anual. 

-Generalmente en un Despache con vari.:is las razones que se 

tienen p ara realizar viajes: por trabajo, par entrenamiento~ por 

algún tipo de promoción o actividades profesionales. Soa cual sea 

la razón, es conveniente que se determinen políticas al respecto. 

Algunas de ellas pueden ser las siguientes: 

Solicitar con anticipación de cuando menos dos días el 

efectivo necesario para los gastas que se vayan a efectuar. 

Dichos anticipos deberán contar siempre can la aprobación de un 

socia. 

Una vez efectuado el viaje, debe~á elaborarse un reporte de 

gastos de viaje en donde se desglosen, por conceptos, el efectiva 
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erogado, como son: transportación, hotel, propinc.s, telefono~ 

etc .•• 

Presentar d1.::ho reporte al área de contab11 idad del 

Despacho para proceder, en los casas de haber sido por trabajo, a 

cobrarse a los clientes, previa ~acturación. 

En los casos de asistencia a cursos, es conveniente el 

registrar dentro de la cuenta de gastas del Despacho, una 

subcuenta de asistencia a cursos. 

En otros gastos de viaje se clasificarán en la subcuenta que 

correspondan. 

-Para todos los casos en las que se tenga que utilizur el 

nombre de un Despacho es necesario que se cuente con tarjetas de 

presentación, las que se r"ecomienda sean L'.tilizadas únicamente 

por los Socios, proporcionandoselas también a supervisores, 

gerentes y encargados. 

-El desarrolla de un profesional se basa en la calidad del 

trabajo efectuado, su_dispasicidn al mi!imo, las relaciünes con el 

personal y el cliente, su organizacion y en general con el deseo 

de aceptar respansabi 1 idades. Todos estos fac: tore5 deben me di r·se 

en pesos y centavos y proporcionar al personal una remuneración 

justa .. Sin embargo, no hay que olvidar que estamos en un mercado 

comp2titivo, por lo que es conveniente proporcicnar al personal 

prestaciones adicionales con la Tinalidad de conservarlo y 

evitar las altds rotaciones del per·sonal tan comunes en los 

Despachos. 

-1 



Se hace n'etesar io el establecer- una- pol itica de prestaciones 

adicional eS. a las_ establee idas en nuestt·as leyes,. como pL(eden 

ser: ay':-'da -para gas·tas .. de transpot·te., gasolina. bonos para fin de 

año. Eeg'úro'S de vida. vacaciones, etc •.• 

-Todos los acuerdos y compromisos can las el ientes deben 

quedar documentados, es decir par eser i to, -.¡ consecuentemente 

debe abrirse un el-{pediente para cada cliente, donde ··" at·chive 

toda la con·espondencia de dicho cliente. 

Además de la correspondencia~ en este expediente se pueden 

guardar tarjetas de presentación con los principales ejecutivos 

del el iente, y otros datos que puedan ser de uso ,·ecurrente. 

Es necesario dejar claro que el expediente antes mencionado 

es un e:~pediente de correspondencia con el cliente unicamente, 

por lo que es conveniente abrir otro expediente para cada 

el iente~ donde se maneje toda la documentación relativa a 

fa.cturación, recibos, cobranzas y c:ada uno de los expedientes se 

rr.aneJe por separado. 

-Todos los trabajos que efectúe la firma, deben quedar 

e lar amente documentados con papeles de tr·abajo como evidencia de 

haberse efectuado el mismo. 

-Los papeles de trabajo deben ser archivados par áreas de 

1·evisión asignandoles a cada área un ir1dice de identi-ficación y 

num~1·ando en fot·ma progresiva cada una de las cédulas de que se 

integre. 



Los papeles de trabajo son propiedad del despacho y no 

pueden ser consultados por personas ajenas al mismo sin la 

autorización expresa de un Socio. Tampoco deben dejarse en las 

oficinas de las clientes si no se tienen bajo llave. 

PROCESAMIENTO DE INFORMES Y SU ARCHIVO 

El resultada de todos los trabajos desarrollados, siempre 

debet·á plasmarse en un informe que deberá entregarse al cliente y 

que contendrá la opinión del Despacho t·espect~ a la revisión 

e'fectuada conforme a los requerimientos df.!l cliente .. 

Debido a que los informes contienen de una u otra forma, la 

opinión del Despacho respecta a la situación cantable~ fina.n­

ciera, fiscal, etc, del cliente, es necesario que para su elabo­

ración y archivo se sigan los siguientes procedimientos: 

1 .. -Los i nfarmes deberán ser elaborados oor el ene: argado de 

realizar el trabajo, bajo la debida supervisión y dirección del 

supervisor y/o gerente y por la revisión del socio responsable. 

2 .. -La persona que elaboró el informe deberá p~·eparar la hoja 

de instrucciones c:or1·espondiente. 

3.-Una vez elaborada el informe deberá ser turnado al 

supervisor y/o gerente y al socio para su revisión, modif"icación 

y aprobación. 

4.-Cuando el informe ha.'.;a sido aprobado por el socio 

responsable del trabajo, éste deberá pasarlo a mecanografía con 



objeto de darle la presentación necesaria para entregarlo al 

cliente. 

5.-Poi· cada informe que contenga la opinión de la Firma 

respecto a la revisión efectuada, se deberá obtener cuando menos 

una copia adicional que servirá como copia de oficina, con el 

objeto de que sirva de consulta permanente para todo el personal 

del Despacho. En otros casos, se deberá obtener otra copia 

adicional 

pendiente. 

para integrarla a los papeles de trabajo corres-

6.-Una vez que los informes han sido mecanografiados o 

procesados y preparados para poder entregarse al c:liente, 

deberán turnarse al Socio responsable del trabajo. Estos deberán 

estar acompañados de una copia de o-ficina debidamente encuader­

nada y de la copia de papeles de trabajo que debe tener el sello 

donde se indicará el nombre del personal del Despacho que deberá 

leer el informe ya mecanografiado. 

7. -El socio i·esponsable deberá turnar invariablemente la 

copia de of"icina al personal encargado de controlar todas las 

copias de o11c1na del Despacho. Asi misma, señalar~ en la copia 

de papeles de trabaja, las iniciales de las personas del despacho 

oue deberán leer el informe ya terminado. Las personas que 

deberán leer ei in~orme seran: los Socios, el perosnal que efec­

tLtO el trabajo y ocasionalmente otras personas del Despacho, 

interesadas en la opinión contenida en el in-forme. El destino 

final de la copia de papeles de trabaja, deber·á ser en todas las 

caso5. el encargado del trabajo can objeto de qlte la incluya en 



los papeles de trabaja. 

8.-La persona que controle las in.formes de oficina deberé 

numerarlos en cuanto los rec:1ba. Una ve;,: numerados, deberá 

anotarlos en una lista consecutiva con el obJeto de contro­

larlos. Asi mismo, deberá anotarlos en una tarjeta por cliente 

que contendrá el registro de todos los informes que el DespachG 

ha elaborado para dicho cliente. Estos dos registt·os tendra.n por· 

objeto conocer el número y tipo de in.formes que el Despacho ha 

preparado y entregado a cada cliente .. 

9.-Asi mismo, la persona que controle las copias de oficina. 

deberá llevar un registro de todas las personas que soliciten se 

les preste una copia de oficina, con el ob;eto de evitar el 

eHtravio de las mis.nas. 

PAPELERIA 

Para todo despacha, dos son las cosas que lo 11 visten 11 ante 

clientes y terceros: la presentación de sus oficinas y sus 

informes, de ahi la importancia que tiene en el segundo punto la 

papelería. Para un adecuado control de la in~armación externa e 

interna que un Despacho tiene deberá ·cantar con: 

1.-Papel membretado en original y copia. 

2.-Memorándum para las comunicaciones internas .. 

3.-Sobres membretados. 

4 .. -Formas de reportes de tiempo. 

5.-Forma de lista de asistencia. 

6.-Forma de hoja de viaje. 



7.-Forma de hoja de instrucciones. 

8.-Forma de control de biblioteca. 

9.-Carpetas para papeles de trabajo. 

Lo anterior·, independientemente de la papelería que 

tradicionalmente se usa en las Despachos y que algunos fabrican-

tes producen, como son las denominadas 8 y 14 columnas con y sin 

concepto, etc .... sin embargo, también es recomendable que con el 

tiempo y de acuerdo al crecimiento del Despacho~ este tipo de 

papel et· ía se mande imprimir incorporándole el nombre del 

Despacho. 

MAQU!tJAS 

Las secretarias en los Despachos pequeños y medianos 

genera 1 mente tienen más de un jefe, por esta razón, es impar-

tante que se organicen en su trabajo. 

Una de las soluciones es el uso del dictáfono, el cual es 

esencial par·a obtener los servicios secretariales más eficientes 

y a mas bajo costo. Los Socios de un Despacho deben estimular el 

uso del equipo de dictado, ya que se pierde mucho tiempo cuando 

1as sec,-etar1as toman dictado y más cuando los niveles ejecutivos 

escriben sus comunicaciones, lo anterior sin considerar las 

interrupciones rrecuentes telefónicas o del personal del 

Despacho, y tal vez ese tiempo perdido pudiese utilizarse en 

atender a terceros. 

BIBLIOTECA 

/9 
~·~:s1w Hfil ~íl!ír 
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Con w~.ieto de tener suficiente material de consulta., un 

Despilchv debe ;:onta.r con libros que traten diversos temas de 

carácter técnico que se relacionan con el ejerc1c10 de l~ 

contaduría pública. El conjunto de estos 1 ibros 

biblioteca del Despacho. 

la 

Esta biblioteca deberá incrementarse periódicamente conforme 

apare::can nuevas obras que en opinion de alguno de los integran­

tes y con la aprobación de los Socios, deberán adquirirse. 

Todos las 1 ibros que forman pa1·te de la biblioteca dsl 

Despacho deberán ser inventariados. clasificados, numerados y 

controlados individualmente. 

El contr-ol de cada uno de las libros de la bibl 1oteca deberá 

recaer en alguna de las secretarias de la oficina. Can el objeta 

de que el control sea efectivo se debet-á abrir una ta1· jeta 

individual 

gresiva. 

por cada libro qua deberá numerarse en forma pro-

3.ó POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE HONORARIOS 

La prestación de servicios profesionales está basada en la 

disponibilidad de tiempo que los profesionales tienen, conse­

cuentemente dependemos de las horas disponibles diariamente por 

cada una de las personas o miembros de un Despacho, por lo que 

las horas que no podamos programar o no sepamos controlar, son 

horas desperdiciadas que no serán recuperables. En virtud de que 

la fijación de hanor·arios efectuada empíricamente es una práctica 
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camón en pec¡ueñ6s: deSpachos,. se pretende orientar· al USLtario en 
'~ ''• ._ .-__ -: ' . : ' _. :-

i a . .f.or~~· dE/-.. _~i f~·r.--:·l-os:-'._hon~rat{os sobre bases técnicas y adiciona-

les mos_trando_ la-'metodología de su control, lo que permitiré 

e-F.icie11_t'ar i-a operación de la Firma y coadyuvar en su 

desarrollo.· 

ESTIMACION Y CALCULO DE HONORARIOS 

Los ingresos de un Despacho se basan en la estimación, 

cotizacion y cobro de los honorarias, que en última instancia 

repercuten en la ~acturaci6n. 

Para realizar una estimación se puede tener como base cuotas 

por hora, determinadas tomando como base la categoría del 

personal. El importe correspondiente a cada una de esas cuotas 

será determinado por los socios del Despacho tomando en cuenta 

ciertas circunstancias como son: 

-Costo real de los sueldos, incluyendo bonos y gratiTica-

cienes por cada una de las personas que integran el despacho. 

-Características del servicio que se va a prestar. 

-Habilidad y experiencia que debe tener el personal que se 

asigne a cada trab~Jo, a fin de que el servicio sea prestado 

2f-1c1entemente. 

-Gastos generales del despacho. 

-Margen de ut i 1 i dad razonable en donde se pueda obtener: una 

utilidad razonable para los socios, una mayor capacidad técnica y 

económica a los miembr·os del depacho y un servicio en el que no 

se sacrifique la calidad del trabajo, teniendo en mente el fin 

principal de la profesión, aún cuando no se deba quitar el punto 
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de vista negocio. 

CALCULO DE CUOTAS POR HORA. 

Un procedimiento práctico para calcular las cuotas por hora. 

de cada uno de los miembros del despacho es el que sigue: 

Elaborar el calendario de horas estandar, tomando en cuenta 

las horas háb1 les de cada quincena. Desarrollar como un pro-

nostico la asignación de horas "No car·gables·· a el 1entes, y 

r-estarlas a las horas estandar, determinando las 11 horas 

cargables" a clientes, es decir, las horas sucept1bles de ser 

trabajadas para clientes en el año. Hacer un presupuestü sobre la 

compensación de cada persona incluyendo bonos y g~at1fica~tone~. 

El total de compensaciones analizada se di~idi1·á ent1·e las hor·as 

cargables a clientes determinando así el costo directo por ho1·a 

trabajada. En un despacho mediano se considera que los gastos 

indirectos como son la ocupación del local. impuestos de ~Gm1na, 

entrenamiento, etc., pueden ascender a un importe semejante al 

costo directo de mano de obra y que una utilidad razonable para 

los socios sería otro _tanto; por lo que para determinar el precio 

de? venta por hora de cada elemento se multiplicaría el costo 

diercto por hora trabaJada por el factor de ::.. 

En el caso de despachos pequeños, este factor puede ser 2. 

2.5 6 3 dependiendo del monto de gastos que tenga el depacho. 

COTIZACION DE HONORARIOS. 

Existen varias -formas de cot•:ar los honorarios. las 



prin.cipales: son: 

1.-Honorarios fijos.-Aplicable en aquellos casos que se 

teng·a· yn conocimiento completo de la empresa, de tal forma que 

estemos segut·os de obtener a 1 tét"mi no de nuestro trabajo el 

marger, de ut i 1 i dad deseada. 

~.-Honorarias que se basan en un máxima y un mínimo.-Similar 

al punto anterior, pera permite cubrirnos de cualquier imprevisto 

que no pudiera haber sido tomado en cuenta para nuestra esti­

mación por no tener un conocimiento completo de la empresa. 

3.-Honorarios basados en el tiempo empleado.-Consiste en 

proporcionar al el iente un análisis de las horas que se estiman 

~P.r~n empleadas en nuestro servicio. 

Al obtener la retribución por un servicio prestado, ésta 

deberá relacionarse con la naturaleza del trabajo, señalando las 

limitaciones y el alcance del compromiso adquirido para eliminar 

el riesgo de que se impute al Contador Póblico alguna responsa­

bilidad no contraída~ derivada de asuntos ajenos a su conocimien­

to. La relación entre emolumentos y naturaleza del trabajo debe 

hacerse constar en cualquier documento inclusive el recibo de 

honm·ar1os. 

COBRO DE HONORARIOS 

Existen dos formas más comunes para realizar el cobro de los 

honorarias: 

-Cobros parciales, al comenzar el trabajo, durante el propio 
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trabajo y al ~tn~liza~lo~ 
. '-.· ..... ., 

·-A trovés.-de· igc;i .. a.1á~ mensua"les. 

Existen varios métodos, entre los cuales los más usuales 

son: 

-Registro de operaciones a base de e-fect1vo cob1·ado. 

-Registro a base de tiempo incu1·r1do o procesado. 

El primero, por ser el más sencillo, es el qt.:.e la mayoría de 

los Despachos pequeñas llan adoptado, pero ca1·ece de la infor-

macion necesaria para juzgar con razonabilidad los resultados y 

el progresa del Despacho, ya que consiste en 1·e9istra1· las igua-

las u honorarios pactados en el mes en que se facturan o cobran, 

en tanto que los costas se registran cuandc se hacen las eroga-

cienes, no coincidiendo en muchos casos al mismo período. 

El segundo requiere de más organización del Despacha y 

atención de los ejecutivos del mismo, pero es el que se cons1-

de1·a coma md.s completo ya que de él se pued2n obtene1· datos que 

penn1t~n .iu::gar lu. s1t1.1acion y desar-i-oi. lo del Despachri t:.n este 

sistema. que es conti-olado a base de horas trabajada5. valuadas c:i 

de venta. di-fiere de las demás sistemas comunmente 

conocidos. sólo en que se refiere al control y registra de lc:s 

trabajos en proceso y a las cuentas por cobrar. 

FACTURACION DEL TRABAJO 

E~ convFnle~te que la decisión de la factu1·ación la tome el 



socio correspondiente~ aun cuando e;-. aquel los el lentes 1·2cu-

rrentes y con base en igualas mensuales, e3 adecuado que la orde:i 

de f~cturar la maneje un 3upe1·visor o gerente. 

Pueden e>.: is'!: ¡r caSos ~n que el tiempo real invertido sea 

mene•· al· presupuestado c::ontratado, y consecuentemente sól.a el 

Socio dec1dfrá s1 fac:tura·-t.:.do- lo contratado con el cliente o 

oien bor.1fica la diferencia. 

CONTROL DEL TIEMPO DEL PE~:SONAL 

Hasta ahora se ha manejado el tiempo que cada persona 

utilizó en trabajos con clientes; más sin embargo, es conve-

n1ente que se lleve un control de los tiempos no cargables a los 

clientes en un control del tiempo del personal~ en donde se puede 

ir acumulando todos los tiempos di-ferentes de horas no cargables 

que pe1·m1ten analizar en qué está invertido el tiempo que no 

traba Ja con el i entes, cada una de las personas del Despacho. Es 

necesario se haga una codificación de todos los conceptos, como 

son er.tr-enamientas, capacitaciones, etc ••• 

En este r·eporte se va analizando el porcenta.Je de utili­

.:dc.i.On CJe c.aoa oersana en cada quincena y lo que lleva acumulado 

hasta esa quincena~ el importe bruto que ha generado al Despacho 

y la comparación del porcentaje de utilización real con el por­

centaje de utilización planteado al principio del a~o. 

Es de !:iUma importancia este reporte. pues se pueden destacar 

aquellas pet·sonas que no estan trabajando al t·itmo preciso y se 



pueden tomar medidas correctivas. Sin embargo. hay que tomar en 

cuenta simultd.nec:1.mente, las cancelaciones. pues pueden existir 

personas que si tengan un po1·centc.Je de uti l 1zac ión adecuadc. pe1·0 

que pueden estar cancelando trabajos en proceso por ine.fic1encia. 

Todo el contr·ol que se ha manejado , ha sido desde el punto 

de vista manual; sin embat·go es mu'y' sencillo apl1ca1· todo este 

procedimiento en un pequeño prog1·ama de computación que se 

desarrolle er. una micro. Esto tendría la ventaja de mayor 

rapidez, menos errores y más reportes a los Socios. 

3.7 INFORMES 

INFORMES DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD 

Combinando los porcentajes de cancelación mostrados en el 

estado de resultadas según se indicó anteriormente, y el reporte 

de utilización sob1~e el control de tiempo del pe1·sonal, se puede 

establecer clat·amente las áreas y/o las persor.as que están 

teniendo eficiencia y productividad. la que se logra combinando 

un alto porcentaJe de utilización del personal. con un reducido 

porcentaje de cancelac1oón de ingreo~os. 

INFORME DE FACTURACIDN V COBRANZA 

En la medida que un Despacho pequeño va creciendo, la co­

bran=a se va haciendo más lenta. en virtud de que hay un mayor 

número de el ientes a quienes controlar que se les facture opor­

tunamente, y que la .facturación también sea cobrada .J. la brevedad 

posible. 
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A este respecto se puede recomendar un análisis mensual de 

clientes por antigüedad de saldos y un informe dia1·io o semanal 

de la cob1·anza efectuada en el día o la semana. 

Si éste Ultimo in~orme incluye el número, nombre del clien­

te y el importe cobrado con los reportes del mes. se puede 

generar la póliza de ingresas y el abono a las sub-cuentas de 

clientes. 

Es muy recomendable el uso de paquetes de cuentas por cobrar 

en Microcomputadoras, de los cuales existen muchos en el mercado, 

éstos pueden porporc1onar un sinnúmero de información que ayude a 

agi 1 izar la cobranza. sobre todo en Despachos que ya tengan un 

tamaño mediano. 

3.8 RECURSOS HUMANOS. BASE PARA LA ORGANIZACION 

Al ejercer la profesión en forma independiente, se va requi-

1·1endo de la colaborac1ón de otras personas, tanto en el área 

técnica como en en la administrativa y así se irá conformando la 

organización de la firma que le permita proporcionar cada vez 

meir.wes ser·vicios a una creciente cartera de usuarios .. 

En este p1·oceso se tiene la necesidad de contratar los 

servicios de personal, para que después de un adecuado entt·e­

;iami enta, pueda delegar en él tt"abajos de una calificación cada 

· ... ·ez mayor. 

Las i:ormas de contratar al personal técnico pueden ser dos: 
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mediante dependencia-y se ri_gen co_n_ la ley Federal det Tt·abajo, o 

por· prestacióll dE!- ~e-,-_v-l"f:·ro~---p6~fesionales que se rigen por el 

Código Civil. 

Por pequeño que ._sea un Despacho, la práctica ha demostrado 

que se debe buscar personal de menor nivel, que eJecuten trabajos 

de: contabilidad interna, mensajer1a. etc .. ya que 51 estos 

recaen en un ejecutiva limita su tiempo para promover y 

proyectar hacia ar·riba al Desoacho. 

En medida que el Despacho sea más grande <mediano> debera ir 

asignando funciones de administración interna a individuos no 

ejecutivos y si su estt·uctura lo permite, es conveniente que 

contrate un gerente o je.fe administrativo de nivel ejecutivo, quP. 

supervise y vigile a toda la administración interna del dcspa:ho 

y evite que se quite tiempo a ejecutivos oroduc:tivos que pueden 

desarrollar trabajos con el iente. 

El personal que se debe utilizar en las -funciones de of1c1na 

y administración del Despacho, debe ser lo suficientemente .::apaz, 

pues de él depende en su totalidad la calidad de presentación de 

los trabajos de la .firma, que es el producto final para el 

cliente. El personal administrativo se puede dividir en 4 áreas: 

- Contador y auxiliar de afie i na. 

- Secretarias. 

- Recepcionista. 

- Mensajero y cobrador-. 



La cubierta par la 

no· se Justifique la 

completo para esta 

los trabajos de 

LciS fUé-nt-eS de reclutamiento de un Despacho son: 

-Recomendaciones por parte de alg~n cliente o amistad 

del Despacho o bien, de algún elemento del mismo despacho por 

amistad o por ser compañeros de clases. 

-Por reclutamiento directo en las principales universi­

dades y escuelas o por recw·:l~tldaciones de maestros. 

-Por bolsas de trabajo de los colegias de cada loca-

1 idad. 

-Por anuncios clasiricados en los pet·iódicos. 

Las características para la selección de personal san: 

-Que sean inteligentes, anibiciosos, motivados a 

desarrollar una carrera prof'esional y capa.e: ita dos a progi·esar 

hacia responsabi l ida.des mayores. 

-Que posean título profesional o estén en vías de 

obtenet·lo en un corto plazo. 

-Que haya cursado sus estudios con e~ito. 



-Cue tengan buen 'desarrc:;llo de __ su personalidad. 

La c..:Jr.ti·atacióÍl se:_·:rea'li:ará de-·la. siguiente manera: 

"'."El Candidato se entrevistará con un ejecutivo del 

Oesp.acho_ p·a_ra -'urFcáinbio· preliminar de impresiones. 

-De pa.racer viable, el candidato se someterá a un 

examen escrito y verbal técnico por un ejecutivo. 

-La aprobac.íCn técnica para contratar a un candidato 

deberá hacerse siempre por aQuel o aquellos ejecutivos, encar­

gados para estas -fines. 

-Finalmente deberá llevarse las investigaciones perti­

nentes sobre los candidatos en relación a su integridad. 

CAPAC!TAC!ON Y ENTRENAMIENTO 

El Despacho tiene el compromiso de proveer el más alto 

servicio pro-fesional a sus clientes. Asi mismo, reconocer que la 

calidad pro-fesianal del trabajo depende de quienes lo 

desan·ol lan, por lo tanto, el despacho tiene el compromiso de 

entrenar técnicamente y desarrollar pro~esionalmente a su 

personal a su máxima capacidad. 

La política de los Despachas para asegurar la calidad técni­

ca es a través de los cursos de entrenamiento, los cuales pueden 

se cursos locales impa~tidos por los ejecutivos del despacho, 
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cursos 10c·a.1es·-ifiipartfdos ·par~ el -colegio de C:ontadores F'ablicc.i; 

de la ioéalid-ad:Yio de btr~~ org"ani_Smos reconocidos y cursos 

ha.cionáles i·as·.:·C:uaÚ~s ·s~ii_--_.:~mp~t~~i_dos pOr el Instituto Mé:~1cano de 
·--·-- ··-'· . 

0 

Públ·ic:O-'~-. Universidades y otros organismos r-econo-

cidaS~ 

El -entrenamiento deberá abarcar a todas las funciones ya sea 

contabilidad, auditoría. fiscal .• servicios administrativos y 

consultoria administrativa, así como todos los niveles como son 

ayudante;:;~ semi-encargados, encargados, supervisores, gerentes y 

socios. o bien los nombres con que cada despacho designe cada uno 

de sus ni veles. 

~e~de luego, el éxito de la capacitación al personal depende 

de la contr·ibución pat·ticular de los individuos y desde el 

µ._;:;-,to de vista de cada uno de el los, el compromiso es personal y 

limitado únicamente al tamaño de los deseos de superación y 

desarrollo que se ha·yan impuesto. El per~onal, adicionalmente al 

·~r.trenamiento .formal. debe capacita.r-se en forma indi .11dual a 

través del estudio y la investigación de los problemas diarios, 

así como del desarrollo de alguna actividad o especialidad 

técnica que el individuo desee desarrollar en complemento a la 

func1on que desarrolla. 

El Despacho debe adoptar la política de entrenamiento sobre 

la marcha de trabajo. Este método consiste en que cada persona 

tiene derecho a recibir explicaciones de la actividad que está 

llevando a cabo. Este entrenamiento es con el propósito de que el 

individuo conozca y comprenda mejor su trabajo y en un futu1·0, lo 
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t·eal ice con mayot· eficiencia. 

El propósito de un Despacho debe ser el de ayudar a su 

personal técnico a desarrollar planes para el meJoramiento prof'e­

sional; para tal prooosita es conveniente implantar un orograma 

de desarrollo profesional. 

La base de éste programa es a tt·avés dE: juntas sistemáticas 

que tengan evaluados y evaluadores, para discutir, desde un ~unto 

completamente i.nparcial, critico, canstt·uct1vo y pos1t1vo los 

problemas que puede tener un individuo que le perjudiquen su 

desarrollo profesional. La función del evaluador será la de que 

conjuntamente con su evaluado, determinen acciones concr·etas para 

subsanar dichos pt·oblemas y vigilar periódicamente su progre~o. 

En el plan de desarrollo prc.¡:esional deber.1 participar todo 

el personal técnico, incluyendo ejecutivas, y no se establece 

para de.finir y apoyar promociones y aumentos de emolumentos, sino 

para. ayudar al personal a mejorar su actuación pr·oTesional, los 

evaluadores serán cuando menos un nivel mayor que el evaluado, 

con excepcion de los socios, que pueden cruzarse. 



CAPITULO i 

!:B ORGANIZACION CONTABLE DE i,lli DESPACHO 

En este capítulo p1·etendo d¿\t" un esbozo general de como debe 

manejarse la contabilidad en un Firma, tomando en cuenta que 

quienes abren una Firma de Contadores son precisamente Conta­

dores, y que por lo tanto estan capacitados pai-a también manejar 

la contabilidad de su empresa .. Pera creo que no esta por demás, 

hacer mención de éste aspecto que en un momento dado podría 

servir como base de consulta. 

En la actualidad el Contador Público cuenta con un gran¡;­

liado que son los sistemas de computación, y que hoy en día 

tienen en el mercado un gran número de paquetes contables que son 

un instrumento de gran importancia, y que por más pequeña que 

sea una Firma es indispensable que se tenga con el fin de agili­

zar el trabajo y disminuir el tiempo para efectuarlo. 

Muchas veces estos paquetes contables pueden convinar dife­

rentes aspectos como son: contabilidad, cuentas por cobrar, 

bancos, ndmina, etc •• lo que Tacilita aún más el trabajo. 

4.1 EL CALTALOGO DE CUENTAS 

Es importante que en un despacho, como en cualquier otra 

empresa, se cuente con un catalogo de cuentas que represente en 

forma análitica todos los movimientos .de la empresa con el fin de 

que sirva como una herramienta más para hacer planeaciones y 
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organizar de manera mas objetiva a la Firma. 

Es importante remarcar~ que un Catálogo de cuentas bien 

estructurado es aquel que tiene en su estructura el manejo de las 

cuentas necesarias, ni más ni menos. esto es que no contenga un 

número e:·:aJet·ado de Cltel"ltas y subcuentas que en un .11omento 

deter·minado haqan mas complejo el tt·abaJO sin representa1·nos 

ningún bene~icio~ y que a la vez no sea un catalogo limitado y 

muy global que nos confunda en la toma de decisiones. 

A continuación presenta un catalogo de cuentas que considero 

suficiente para ser maneJado por -firmas medianas y pequeñas: 



CAU~060 OE CtlENJA; 

•-•H••·----·-----------------------------··-·----------------------------••O•••••••••••-••••••••••••••·-----·-••••••••••O•oo•---
OID! b CAJA ACTIVO C:RCUlANTE OEU~O~A 

;1~rm: C~JA GENE~.C~ AC!IVC C!RCULAl,T~ :EUDO~A 

º~~= FCttOC FI.iil ~E t~Jk ACTl'IC ClllCU~M.:¿ DEtJCORíl 
OOCl F•l•DJ FIJC DE PiESIAllOS ACTIVO CliCULMIIE OEUoOf' 

·.:1~~ ~ANC:~ A:rJVO CIRCULAHIE OEcOORA 
-;~e-: SE~FJ1n1;-:1 ACTlVO ~IBCu~1i~' :~~:OQltA 

c1c; U ENTES ACTl','0 CIRCUWTE DEUDORA 
')l~l}l ' tdENTE :u ;.ct:vQ CIRCULM,TE rEUco11;. 
~100~ ' :LIE•!E lHI Anl'O CJ<;:~MITE mOJRA 
:.iu1;: CUE~j~E HIP ACll<O Cl~CULANIE DEUDORA 

0104 FE~l~~S PO!i CCBH1~ ACTl10 WCULAJl!E DEUlllRA 
M?I CLW1:~ IU ACTIYO mctA.mE DEUDORA 
~oo: CLIENTE 1111 ACTIVO ClRCUlfilHE f)[UDllRA 
:.')l)J C~IE'!TE mn ACTIVO CIRCULMl"E DEUDCRA 
· .. ~ : ct:ENTE mm ACT:'iJ CIRCULAriTE DEUDORA 
"');'~ CL:::1n Ul!U( ACTl'<C CIRCULMITE DEUDORA 

~105 CE~~O~E5 OIYER~CS ACTIVO CIRCULANTE DEUDORA 
w:: El'!tlE~OO IIU ACTl~C CIRC:.;LAltTL nrnoc;A 
·:·~!): [H~LE~~C 1 UII ACTT'IO rIRCULAHIE DEUDORA 

... ,, EOuir: :E TR~NSFC~ rE 'JE~: ACT! .J FIJO ~EUtCRA 

~~-~, ~~Bl~IARIO y EO~:ro ~~ Or!CINA METO ACTT'IO flJO DEUDORA 
Cú1J1 ' :'!i:O.Y EJ.CF~A ~E'.C 111~ ACTIVO FIJO DEUDORA 

~001 rl~~~:ll~~lA Y [QUIPO OFNA :·:·n ACTIVO FIJO DEUDORA 
IJM2 DEi'.~C:.mu~ADA "· 1 E. 92 AC!l'IO FIJO DEUDORA .. ,, ' W·, ~PU :ADA 199~ ACTTVO FIJO OEUbCRA 

IJIJ<Jl nt~ • .:.r-.JCAOA t~~: AL n~o flJO LüllíO~M 

c~·:b ¡ rn~JPO ~t CQr\PUTQ llETO ACTIVO FIJO bEUDO•A 
. ~ .. ~ ::autP.COi"'.P. hETO ¡q-;: ACTIVO FIJO OEUDOFA 

'.1~1.1 (QulP. WPUTO 1992 ACTIYO fllO DEUDORA 
1,~·12 CEP.ACl~.tii.01P, 119~ ACTl'JO FIJO DEUDORA 

0001 DEP, AfdCACA ¡oq¡ ACTl\'O FTJO DEUDORA 
•)002 1 'EP. AP~rc;.o;. in; >meo FIJO DEUDC'A 

<:!fil ú J"PUESTOS ri ;~·,·~P ACTT'IO DIFERlbO DEUDORA 
o~i .. : !VA A FA'IOR ACTT'IO OIFERICC DEUDORA 
oon !SR A FA'.'~R ACTJ'JC DIFERTOC DEUDORA 

.:r1: r·;:oEL ¡mcrc:o m:10 O!FERiDO J~U:'JPA 
'ri0~ :··~ ~E "A~ZC mrvo D!FE~rno t'EllDOPti 

oc:i l'JA ACi1EDITi:~~E ACTIVO D!FE~ IDG LEUDORA 
0001 l'I~ DE ABRIL ACTTVD Dlmroo DEUDORA 

.:001 !VA mEDllABLE ACTIVO DIFEP!DO DEUDORA 
MOS lVA tE .l!A\·~ •n:•10 OIFHIDO DEUDORA 

t):,;,¡ :·1~ 'CREOITABLE ACTl'IO DlfEPlCQ DEUDORA 
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01;-.; ~: ~ 11 P~t.S~ lº CC'<iO:~!Uú~t HDJI Na, 2 
C~' !.i. :GG DE :~;(.'HA5 

CUE~TA 'IPO 

~~n CM: :~A DE JUNIO ~:nvc DIFERIDO DEUDORA 
0006 COOI IYA ACREDllABLE AtrtVC DlfERIDO cWOIA 
0C07 JllA DE ;!JLJD ACTIVO DIFERIDO :tLlDCRA 

oon IVA ACREtlTAfLE AC!i"O D!FERIDO ~EUDL~ ~ 

0Jfü2 IVA TRASLAOACO ;m\'O O!~E11::0 ~EUDORA 
oou: f\" r"G~OD ;,:nvc C !FE~ 100 DEUDORA 

ºººª ;.; DE A60Sl0 ~CTJ':·: OifERIOO ~EUOORA 

ºº"' IV~ rlCREDITAbLE ,¡¡1vo DIHR!DO CEJ0011~ 
(r)02 l'JATRA:LllOAOO m:vc OIFEP!lO ~:uOORA 

0009 IVO DE SlfllEmE ACTIVO 01mirn :~--~~~~ 
1)1)01 IVA ACREOITAKE m1vo Dlm:cc : :1.:0~~ 

ºº" 6 IYA DE OClUSRE ACTIVO DIFERl~D OMDRA 
O•JC! IVA mEDITABlE ~e:: .e DIHRIDG DEUDO" 
0001 IVA TRASLADADO ACTIVO llFERlllO DECDORA 

0011 l IA DE HO':IE"fü ACTl'IO DIFERIDO DELOORA 
0001 IVAACREDITABLE ACTIVO DIFERIDO rrnc:.~i:i 

Oü02 l'IA TRASLADADO Acrl'/O DlfERllW OEUtG<A 
0011 IYA DE DICIE"BRE ACTll'~ UfERIDO DMORP 

0001 IY¡ ACREDITABLE _;C!!VO 01m:oo ~·E~::RA 

0002 IYA lROLADADO ACTIVO OIFH!~C OEtJ::oc.:. 

0305 PAGOS AJHICIPADCS m1vo c:HuL;.1fü JEUDO~fl 
0001 mu ACrlVO ~I~Cl''..~NTE )t.UOUH. 
0002 cuorns 1,;s ACllYO CfülJLANTE m.'OD~t. 
0004 4 VARIOS ACllVO CJRCutim OEUDJ~~ 

OJO! ANllCIPOS DE ISR ACTIVO OlfER!DD DEur;:1-

0107 GASTOS POR CQ,PRDBAR ACTllO DIFERIDO DE~CO" 

OlDB 6ASlOS DE ORGANIZACION ACTIYO DIFERIDO DEUDORA 
0001 OIVEJ!SDS GASTOS DE ommACION ACTIVO DIFERIDO DEUDORA 
0002 "D'TITACION lOTA ACTI','O o:m:ta DfJW.tl 

~~JI A'°R!IZAC.APL. 12 ACTIVO DIFERIDO DEUOOkA 

c40¡ oocuimo1 POR PAGAR p~~:'Jü ClléULANIE ACPEEOORA 

04Dl ACREEDORES DIVERSOS PASIVO Cl~CLILAIHE AC•fEDIJJIA 

C404 l'Pumos POR PASAR PASIVO CIRCULAIJIE ~c;EEOORri 
OOOJ ISR POR PAGAR PAmo CIRCULA NI E ACREEDORA 

ººº' !VA POR PAGA• PASIVO CIPCULAilE kC~EECORii 
000! ISPT RETEIJl;O PASIVO CIRC•JLANIE ACREEDORA 
0004 CUOTAS 1"55 PASIVO m:uLANTE ~C9EEDORA 

0005 ll SIRE!UNERACIOH FEDERAL fASIYO CJRCet~~H: .. :.~:i:ooRA 
1J006 '21 S/REHUllERACIOll tüC~L PASIYO CIRCULANTE ACREEDORA 
OOCI u 5: 111rm.~~·:r PISIVO CIRCULANTE mmoR: 
¡~~,·:e ir: RETENCIONES HCliDRA;:cs l ARRENOAfü'4 PASJ 1JO CI~:::~~~' :¡: ~C~EHCRA 

(1 4~5 F~SIYO CIRC!ft.ANTE ACREEDORA 

0501 s:r.rns íASIVO FIJO ACREEDORA 
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Dl/01/!J E~PRESA "A" :;,T~i:!lf~~~ .,:¡i •¡¡:, '. 

C~'.~LOGU ~E CUENT~l 

--------·----------·--······----------------------------· ····-·······-···· ··-···-------·-·-······---------·······-···-------
CUEMA CES:RIPCiO.~ r;E ;u&TIPO '11\i\/Rf.LEl~ 

oooo•••OOOooOOOOooooo<ooooooo••••••ooo•••OOHOOOoo•OOOOOO•OOOo•o••OOOOoo••OO .. Ooo•O•OOOooOOOoooOooOooooooo••••OHOo•••Ooooo••OoOoooo 

1;!CI ~001 SGC!C llU .~~s1·;~ ("ll~ -:'rEt:FA 
Q;iO~ SOCIO um ?ASIVO F'.~:i IC'EEOOP: 

C.!Ol P.~CIBDS E IVA POR APLICA~ fAmO HiHEUHG ACH::oo~A 

0701 CAPITAL SO:!AL CAPim N!N6'.rli0 ACHEDQU 
1}úCI CAPI~~!. '•'ARl!~LE CAP!T:L Nl%~HO mmo¡A 

0001 W:tllDmmDo CAPlm MIN51:NO ACRmORA 
0002 c:P!'."C EIHIBIDO CAPl!OL HIH6UHD AC~~EDORA 

0703 ' muLm~ DE mmc1os ANTERIORES CAPllAL H1!6UHD AtF.HDORA 

0704 muLTADO DEL EJERCICIO CAPITAL NIH6U'D ACREEDORA 

0901 IN6RESOS RESULTADO HIN6UHO ACREEDORA 

!i02 OTROS UGRESOS RESULIADO f11N6UKO ACREEOCRA 

~·;~1 CASTOS DE DPEiACIOi RESU\TAOO HIHGUHO DEUDORA 
'~•)1)1 SUELDOS RESULIADO NIH6UN0 DEUDGRA 
OOD2 mnlOs RESJLTADO NIHSU>O OEUODRA 
)001 6RATIFICACJG11ES RESULfüO HIH6UHD DEUDORA 

~ºº' MEn•l!ACIDNES RESULTADO NIH6UHO DEUDORA 
0005 VACACIONES ~ESUL!~~O NIH6UND OEUOOPA 
DDOI PRJnA VACACIONAL ~t::~LTAOO NIN6UHD DEUDORA 

ººº' 115/iEftUNE!iCIOllE; FEDERAL RESULTADO NIH6UND DEUDORA 

ºººª 21 S.'REnUNERACIONES LOCAL RESULTADO NINSU,,: DEUDORA 
0009 • 51 IHFONAYIT RESULTADO NIN&UHD DEUDORA 
0010 CUOTAS Al 1"5! RESULTADO NIN5UNO DEUDORA 
001! PREYISION SOW1l muLTACO 'IN6UND DEUDORA 
0011 CDNISIONES RESULTADO NIH6UHD DEUDORA 
(¡•)!~ &(STOS DE VIA.'~ RES1i1r:.~o 111Hmu ~EUDüR.; 
~:QJ4 R~PA DE TRAMJO RESULTADO Hlk6UNO DEUDORA 
:ois ·~~Rhn!EHTA '1ESULHCO mGUNO DEUDORA 
')C2: CO!!SIONES S1fARJ[!; DE mono RESULTADO HIH6UHO DEUDORA 
crm HONORARIOS RESULTADO NINGUNO DEUDORA 
~0~5 lftPUESTOS Y DE!ECHDS LOCALES RESULTADO NINéUNO DEUDORA 

,;·;OI DERECHO CE AGUA RSS~c:AOD HIHSUNO DEUDORA 
:.i002 lftMSTOPREOIAL RESULTADO NIN6U!«l DEUDORA 

001; CUOIAS ilHDICALES RESuLrAoo NIHIUHD DEUDORA 
c~:i CUOTAS l suam.iPCIO~ES RESULTADO HIN6UNO DEUDORA 
mo RENTliS RESULTMDO HINGUHO DEUDORA 
º~~~ TELF~•D RESULThr1 ~ HfüUNO DEUDORA 
0031 LU! REStrLTAOO NIHGUNO DEUDORA 
OOll PRIMS DE SESU~OS RESULTADO NINGUNO DEUDORA 
0031 W 'EHli!EHTO EOUIPO DflCIHA RESULTADO Hl~OUND DEUDORA 
0037 '"1EHlftlE:llO INNUEBLE RESULTADO HIN6UHO DEUDORA 
00!6 HAfHENHllE~Ta EDUIPO OE TRMiSP~R:E RESULTADO NIH6UNO DEUDORA 
~041 DEPRECIACIONES RESULTADO HIH6UHD. DEUDORA 
om • MIORTIZACIOll RESULTADO Nllt6UNO DEUDORA 
G·~43 ;'"eumus y LUBRICANTES ~ESULTADO HWGUHO DEUDORA 
~044 ~?!JCULOS DE LIHPIEU RESUWDD NMWICT OEUDOEA 
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tONTABi~!DAt ~oJ¡ No,_ 4 

-----------••••••••••H••·----------------------------•·••••••4••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••H••••••• 

QQn ~C4~ .:q;¡~:.:t~J :E ~r:wi:. ~E~~:.H.~C ilNGukO CL;GR.i 
0011 PAS~JE~ l FL~'E~ ~tSULTADD NJNfiuU~ DEcl:'' 
~N9 Dl'/Et·;;s 6ASTQ~ ~E JPE;~c:~~j m;;_·~~~ 1i;NaliO ¡¡,;e"' 
0050 t/~[~(1,:1~ EN PESJS HS'J~~:.'~ NIM6U~: :LUDG11A 
0051 ~EC~~scs r ~ULiM:l ~Es~ ... :~~e 'IH•fic~O JE~~c• .. 

om • G~ST:S FINANUERQS RE5~L1~t0 N!ti&U~C ~~~to~. A 
OUOI l INTERESES ~U~LT;OC Utl15U!l~ DEtiDCH1 

~~~¡ • 1NitklSL5 B~h'tA~ lJS mULTADC 'l'.ll6U1i: úEúl ~~A 
ceo: 1!iTERESE3 DE !ERCE~lS HSUtTACG llllcS~!!.O DE~D011A 

0002 CD~ISIDHES RESULTAOD N!N5U~C OE~'DO.~:i 

0001 POiSITUACIC,ESI •Em•s RESUUACD Nt~01.ll>O OECCO~~ 

ooo: FOR CH. DEVUELTOS OE mmos PESULTADO Nlhf:UI\: OEUODRA 
0003 PC< CHECUE DEVUELTOS •:3ULH10C MIN6~110 JEUOCKA 

º'ªº ISR tEL EJERCICIO •ESULTAtO MlN6~1 KO DEUDORA 

Q!!O 6AS105 MO DEDm ELES ~ES~Ll~Dll ~IN6l1110 DEVOORA 
0002 Dl~ERSOS 6ASTD5 HO DEO, RES~LTADO ;IMGUNO OEUODfA 



Es importante que en una Firma de contadores Públicos se 

maneje un ''i:'l\TALOGO BASE" y un manual de cada una de 1 as cuentas 

indicando cuando ~e cargan •. cuando se abonan. sus pal iticas de 

manejo y que es lo que representa su salda. Este se:rá usado por­

tado el Despacho y p~n• todas las empresas que se maneJan en 

él. con el fin de aue exista uniformidad a la hora de numerar las 

cuentas y sub-cuentas. y que ésta sea mas fdci l el manejo 

contable de todas las empresas. 

Hago mención del Catalogo Dase. ya que de hecho el Catalogo 

de cuentas del Despacho deberci estar basado 

cualquier empresa de L=i Fi1-ma .. 

4.:' DOCUMENTOS CONTABILIZADDRES 

en este, como 

Los documentos contabilizadores son, como ya sabemos. el 

conjunto de póli~as donde se codifican los movimientos de una 

empresa. 

E~dsten pólizas de diario, de ingr·esos y de egresos y/p 

cheque, éstas pólizas deben contat- con una polit1ca de uso con el 

-fin de q•_·e exista uniformidad a través del tiempo. 

En las póli:<:as de diario se registran los movimientos que no 

a-fectan en -for-ma directa o indi1·ecta ta entrada o la salida de 

dinero en cuentas bancarias o en caJas del despacho, algunos de 

éstos movimientos pueden ser: 



Facturación 

RECIBOS POR coar.:AR 

RECIBOS E IVA POR APLICAR 

xxxxx.xx 

xxxxx.xx 

Tambien se registran en paliza de diario todos aquellos 

movimientos originados por los asientos de aJuste, como son: 

Depreciaciones 

GASTOS-DEPRECIACIONES 

ACTIVO FIJO-DEPRECIACION APLICADA 19XX 

Gastos pagadas por anticipado 

GASTOS-PRIMAS DE SEGUROS 

PAGOS ANTICIPADOS-PRIMA DE SEGUROS 

Registro de intere~es acumulados 

GASTOS FINANCIEROS-INTERESES 

DOCUMENTOS POR PAGAR-INTERESES 

Pasivos a pagar en el próximo ejercicio 

GASTOS-CUOTAS IMSS 

IMP.POR PAGAR-CUOTAS IMSS 

xxxxx.xx 

xxxxx.xx 

xxxxx.xx 

xxxxx.xx 

xxxxx.xx 

xxxxx.xx 

xxxxx.xx 
xxxxx.xx 

En las pólizas de egresos e ingresos se registrarán todos 

los movimientos del despacha que de forma directa afecten las 

cuentas de bancos o de caja. 



Algunos de estos movimientos san, uor ejemplo: 

Ingresos 

BANCOS 

RECIBOS POR COBRAR 

RECIBOS E l 'JA F'O~'. APLICAR 

INGRESOS 

IVA 

Gastos 

GASTOS 

!VA 

BANCOS 

Compra de a.ctivo fijo 

ACTIVO FIJO-A.F 19XX 

!VA ACREDITABLE 

BANCOS 

Pago de nómina 

GASTOS-SUELDOS 

IMPUESTOS POR PAGAR-ISPT RETENIDO 

IMPUESTOS POR PAGAR-CUOTAS IMSS 

BANCOS 

4.3 ESTADOS FINANCIEROS 

BALANCE GENERAL 

xxxxx.xx 

xxxxx.xx 

xxxx.xx 
XX.XX 

xxxxx.xx 

xxxx.xx 
XX.XX 

xxxxx.xx 

xxxx.xx 

XX.XX 

xxxxx.xx 

xxxxx.xx 

XXX.XX 

XXX.XX 

xxxxx.xx 

Las variantes que haya en la presentación del balance de un 
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Despacho .Profesional con __ relacion· a la de cualquier otra empresa, 

se encúenti~-1 en- _1Qs- tr-abajbs Bn prOceso. 

L6 presentacíón en el balance de los trabajos en proceso y 

en su caso de la reserva para cancelación de trabajos, se hace 

ínmediatamente despues de las cuentas por cobrar. 

Es -Factible que los saldos acreedores de la cuenta de 

trabajos en proceso se manejen como antícipo a clientes y enton­

ces se muestren dentro del pasívo. 

ESTADO DE RESULTADOS 

El Estado de Resultados se puede dívídir en tres grandes 

grupos: 

Ingresos: 

Para un mejor control y análisis, es conveniente se presente 

por áreds de especialización en importes brutos, diciendo de 

cada uno el importe de las cancelaciones netas que hubiese 

habido. Esto se puede hacer en virtud del desglose que se hizo en 

la información de los trabajos realizados. y su contabili­

zación. Además de los importes se muestran los porcentajes: 

-De cada área con respecto al total de los ingresos. 

-De las cancelaciones de cada área con respecto a los ingre-

sas brutos del área y si además de los porcentajes se les compara 

tanto las ingresos del mes como las acumulados, con los importes 

de un presupuesto previamente elaborado, el o los socios podrán 

10:::'. 



efectuar :..m an;, l is1 ri mei.s .completo con les- benefiC: ios s·1guientes. 

Costo de personal: 

Dado que como gasto es el más importante de un Despacho, su 

control debe ser estricto y su presentación en el estado 

financiero debe se1· claro. Si el personal se encuentra asignado a 

trabajos específicos de cada át·ea de especial i:aci,jn, es 

conveniente tambien sepa1·ar éste costo y presentarlo con los 

respe.:::t i vas ingresas de su área. 

Gastos: 

La clasificación que se debe dar a éstas, varia de acuerdo 

can su iinportancia y los reque1·imientas del Despacho; sin 

embargo, es posible hacer una agrupación por tipos de gastas, por 

ejemplo: 

Gastos de ooeración: 

- Ar·rendamiento 

- Luz y -fuerza 

- f;'.epa1·ac i ón y mantenimiento 

- Oeprec iac i ón 

- Aseo y limpieza 

Gastos de oficina: 

- Papelería v artículos de oficina 

- Tt>lefono 

- Correos y telégra~as 

- Articulas de consulta 

t (' ~. 
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CAPITULO ~ 

ESTRATEGIAS QS ~REC!MIENTO 

Como to'das·-Ias organi_zaciones, los Despachas pasan en algún 

~momento por una fase de cree imiento. éste c:re.: imienta debe 

sea armónico, planificado y organizado con la procurarse 

Finalidad 

exitoso. 

de asegurat·lo sano, solido. sostenido. eficaz y 

Las firmas deben tener como uno de sus objetivos básicos, el 

desarrollo de su práctica profesional, el cual implica un 

crecimiento, por lo que debe haber una buena planeac:ión,. 

i mp 1 antando con oportunidad una metodología de plan de 

desarrollo ya que una de las r:ir"acteristicas más impor·tantes en 

los fracasos profesionales, como ya mencioné eri el capítulo 

anterior~ es la improvisación, característica que como 

consecuencia no!:> lleva a un deterioro en la calidad del servicio 

profesional. 

La fa.se principal para iniciar un plan de desarrollo de la 

práctica pro.fesional, es ubicar donde se encuentra nuestra "firma, 

+?nto en lo 1·eferente a los servicios que presta como a la plaza 

o zonas de influencia en las que se dan estos servicios profe­

sionales y el mercado de oportunidades. Esto con el fin de que 

hagamos un análisis a conciencia que nos permita ubicarnos en 

nuestra t·ealidad profesional .. 

Es importante evaluar los servicios que prestamos ya que 

dichos servicios son en Si~ una estt·ategia de c1·ecimiento sobre 

···.s 



tod·.: 31 e -:in 

profesio_n,al. 

y 

1 i zaci ón. 

-Tratemos consistentemente 

de 

negocios 

en que nuestro trobaJO se 

recomiede por- si mismo por su calidad profesional. 

Una ve= que una firma de contadores Públ1cos ha pasado por 

las etapas más d1fíc1 les de su existencia .. que son el inicio y su 

permanencia en el medio, se ha posesionado de un :;egmc:,1to ae 

mercado que hc1 c1-eado prestigio. puede ser· un buen momen:a p.ira 

que una estrategia de cr-ecim1ento sea la ampliación de . :JS 

ser-vicios que presta dicha f11·ma. El hecho de desarrollar un 

nuevo servicio es una muy buena e;,trateg1a de c1-ec1m1·::n-...<J. sin 

embargo, el dar este paso no es nada sencillo, solo se llega a 

esto can un al to pon:entaje de ex 1 tw, cuando se hace apoyandose 

de un exhaustivo estudio que permita conocer la situac1on de la 

firma, su demanda. su capacidad profesional y la tnversion que 

implica. 

Otro aspecto importante en la estrateq¡a de crecimiento es 

la ubicación de la -firma, es decir·, si se tiene una sola of1c1na 

en el país o se cuenta con sucursales. Es camón que existan 

.firmas locales que inicien actividades regionales, siendo esta 

una buena opción de crecimiento va que nos permite lograr· 



oenet1·ar en .un'3; "comun.idad -_mas g.-~nde _de negoc1:1s y nos aotimiz¿. 

_costos y gastos de .ope_racion. 

Ot1c::lS ·opciones- de· crecimfento ~weden ser las represe;itacia·­

nes. Por rep1·esentaciones se entiende en el medio profesional de 

la Conta-dur{a, el hecho de- que una firma rept·esente a otra para 

·ciertos - trabajos- supervisados por el representado y mediante el 

paga de honorarios. Tambien podemos hablar de las fusiones, que 

consfsten en !a union de firmas menores y formar una fi1·ma mayor 

y·-:;e1• oarte de ella. 

5.1 RAZONES PARA CRECER 

El desarollo de la pro-fes1ón nos muestra que habrá una 

continuidad en P.l futuro, esto se debe a la gran aceptación del 

público de los negocios sobre las aportaciones del Cantador 

F'úbl ico a la administ1·ación. Actualmente la profesión hci visto 

aumentados •.;us cam;JC~ de acción gracias a los aspectos -fiscales, 

los que han duplicado las labores realizadas normalmente por el 

cantador. 

Existe hoy en d.La mucha5 r.:imas de especiali::ación p.;i.ra el 

Cantador Públ1co. como ya mencioné, además de la especializacion 

fiscal, e~isten especializaciones coma: relaciones industriales, 

computac16n, derecho laboral, derecho mercantíl, auditoría 

financiera. auditoría administrativa, finanzas, etc ••• 

Lo antorior nos da una razón importante de la indiscutible 

necesidad de cree imiento de ~os despachos de Contadot·es par~a 



pode•~ ~restar un_se1:\'icio integral a los clientes. 

A _cOOtinUac-i~n haré mi:nc.icin· de--algunas ra::ones para que una 

Firma de Contadores fomente el crecimiento: 

-El poder atender las crecientes necesidades de nuestros 

clientes ya que la complegidad de los negocios hace cada vez mas 

difíCil el manejo contable de Jas empresa:.. 

-El poGer sob1·evivir a la pé1·dida inesoerarJ¿_, d:: algú.n miem­

bro clave del Despacho, o hasta la muerte o pc:,·dida de algó.n 

socio. 

-Es necesario poder crecer como nu~:::stros clientes lo hacen, 

de lo cantt·ario podríamos pe1·der el ientes C· no actuar vr-o1·dade­

ramente independientes de ellos. 

-Poder o.frecer a todos los miembros de nuestra firma un 

verdadero desarrollo profesional. 

-Poder atraer a los candidatos mejor preparados para ocupar 

puestos. 

5.2 BENEFICIOS DE CRECIMIENTO 

Una vez que una Fir-ma. de Contadores Públicos ha podido 

obtener un crecimiento aceptable 'r' bien planeado go.:ard. de los 

beneficios que de éste se desprenden como son: 

-Superar una serie de deficiencias que serán detalladas más 

adelante. 
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-Presentar- una buena or·gan í :::ac i un~ conJuntamen~e con L'n~ 

comunicacíon adecuada en todos los niveles y lineds de autoridad. 

-Contár coíi uná amplia selección de clientes~ lo que com­

prende desde un gran nómero de negocios pequeños como base, i-.asta 

una cantidad meno1~. pe_¡_-o selecta, de el ientes de mayor tamaño. 

Contar con Una amplia gama de personal cuidadosamente 

seleccionado y bien capacitado~ que -finalmente harán que el 

servicio que presta la fit~ma de Contadores sea de calidad 

profesional. 

5.3 ASPECTOS QUE DETIENEN EL CRECIMIENTO 

Los aspectos que detienen el crecimiento en las pequeñas y 

medianas firmas, generalmente son: 

-Honorarios y/o igualas mensuales bajos. Muchos Contadores 

Públicos tienen una estructura de ingreo::::os sati~-f.J.ctorios, pero 

sin tomar en cuenta aspectos como: capacitación, pensiones. 

prestaciones adicionales a su personal, hacerse de herramientas 

técnicas de tt·abajo, mejoras en las instalaciones, etc., que como 

ya mencioné originan problemas en su Ot"ganización. 

-Tener un desa1·r·ollo profesional pobre, ya que es común que 

en las pequeñas Firmas se descuide este aspecto pasandolo a 

segundo término, pr·opiciando que no se cuente con la preparación 

técnica necesaria para satisfacer las necesidades de les clien­

tes. 

-No prestar servicios integrales, ya que solo ponen atención 



a real i ::ar· los servicios indispe.nsables para satisfac:er las 

necesidades inmediatas y muchas veces aceptan realizar trabajos 

que na les compiten_ y que de alguna manera distraen y quitan 

importancia al trabajo que realmente debe prestar un Contador 

Público. 

-Falta de relaciones pó.bl icas lo que genera un circulo 

vicioso. ya que debido a esto la firma no podra hacerse de 

clientes necesarios para un crecimiento -favorable, que como 

consecuencia no se logrará una imagen públ1ca, lo cual nos ha1·á 

caer de nuevo en la falta de t·elaciones públicas. 

-Una comunicación deficiente con asistentes y el iEn~es que 

no conocerán los servicios que la f11·ma puede r:ropo;·c.1~1n.n 1 lo 

mismo ne. podr·~ venderlos. 

-Falta de conoci.n1entos de func1Gnt!s y delegación de respon­

sabilidades lo que genera una confusión en las Bctividades, un 

personal desanimado por la falta de responsabilidad que se le 

otorga. fricciones entre el personal ya que no están conscient~s 

de sus funciones y sus autoridades. 

-El que no existan políticas y normas debidamente definidas, 

por lo que las actividades que se realizan no se manejan siempre 

de la misma forma creando confusiones tanto en el aspecto 

administrativo como en el aspecto contable. 

Todos los aspectos anteriores, que har·án que una Firma no 

pueda crecer, san originados por la falta de organi.zación del 

Despacho. poraLte no han tenido el cuidado e la preocupación de 



planear, at..:gan1za1· y cont1·0Jar su estructura y sus funcione~. Es 

comun que_ los Despachos como muchas otras empresas hayan empezado 

con poco o n¿;da de capital y salo con la participación de una o 

dos personas que en un principia real izaban todas las actividades 

del negocia, y que debido a la demanda de la sociedad hayan 

crecido. pero en forma desorgani:ada y sin planeación, haciendo 

parches en su estructura, originando una Firma mediocre, incapaz 

de crecer o siquiera de solucionar sus propios problemas de 

organización. desperdiciando así el talento y -futuro de todos los 

que en ella laboran. 

Como dijé al principio de mi t1·abajo y c1·eo que no esta por 

demás recalcarlo, la -Firma de contadores Públicos debe ser para 

los Contadores no salo el medio para desat"'rol lar su profesíon, 

sino también. el medio de obtener ingresos, osea un negocio, y 

aunque en las universidades solo se de una preparación técnica 

para trabajar en forma dependiente, es necesario que todo egre­

sado que pr·etenda. desarrollarse en forma independiente, este 

consciente de la necesidad de obtener preparación pat·a manejar un 

Despacha y lograr así un exito en su empresa. 

Es importante estar conscientes que para que podamos brindar 

un servicio profesional, e~:iste la necesidad de una buena 

organización. 
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Con la elaboracióri de éste: tt-abaja·, puedo determinar una 

serie -de c~nclusiones-_que a Continuación .. detallaré: 

-La organización es un aspecto de gran imóOr_til~cia -·Qúe puede 

definir la eficiencia en una entidad. 

-L-a organ1zacion va intima.mente relac1onada·:-con el elemento 

humano que es la base de ésta. 

-La organización tiene dos elementos importantes: "las 

partes y las relaciones-". las primeras· consideran a las unidades 

de trabajo. y la segundu a las operac:1ones interrelac1oadas entre 

las partes. 

-La orqani=ación es un elemento impc1·tante e interrelac10-

nado en el p1·oceso adm1nistrat1vo. 

-L~ organ1zac1~n busca lograr o alcan:ar los objetivos 

trazados. 

-El Contador F'úbl ico coma pr·ofesionista ouede desarrollarse 

p1·estando sui; set·\1ic1os en empresas de tipo privada. como del 

gobienio v oaraestatali?s. ::i.sí como en .f°01-ma independiente. 

-Los :.2rvicios que puede p1·esta1· el Contador Publ 1co que 

en forma i ndeoendiente sor.: Audi ter- ía a Estados 

Financieros. Ai..ldit::wla!: Físcales, Auditorias y contabilidad 

gene1·a1. Servicies de test1Ficac1ón. Asesoria Físcal. Sistemas de 

informac¡~n ~· Con!:tlto1·ia administrativa. 
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-El Contador Públ 1co o firma de Contadores Públ ices que 

ejerce en forma independiente su trabajo pro~esional. al con­

tratar sus servicios celebra un contrato denominado "Contrato de 

prestación de servicios profesionales". 

-La firma de Contadores Públ ices debe tener una 

organización propia y bien definida de acuerdo a sus carac­

terísticas particulares. 

-No debemos perder de vista que una Firma de Contadores 

Públ leos es una empresa y como tal debe de organizarse sin 

olvidar lo que menc1onamos. 

-La Firma de Contadores Públicos es la agrupación que hacen 

dos o mas parfesionistas en Contaduría con el fin de desan·allar 

su práctica profesional en fo1·ma independiente. 

-La forma jurídica más apropiada para una Firma de Conta­

dores Públicos es como una Sociedad Civil, la cual aunque no 

tiene funciones mercantiles si busca un fin economice. 

-E:.:isten diferentes estrategias de crecimiento en las 

Firmas de Contadores Públicos • entre las cuales se encuantran: 

aumentar los servicios que se p1·estan a los clientes. ab1~1r 

sucu1·sales, agr-upa1·se con otras Firmas. etc ..• 

-El personal que se debe utilizar en un despacho debe 

cubrir una serie de requisitos de acuerdo al lugar que van a 

ocupar dentro del Despacho. 

-Dos act i ·.¡ida des impot·tantes y auAi 1 iar·es en una buena 
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organi;:.;.1.:;iOn sen el Rech.ttamiento, Seleccicin, Capacita.cien y 

Entrenamiento. 

-Las políticas y las normas son dos aspectos que deben 

determinarse claramente y estar bien estudiadas, anali~ada5 y 

definidas ''!ª que son determinantes para que e><ista una buena 

organización. 

-Dentr·o de la organización de un dB::tpacho se debe tener 

controles, los cuales se evaluan mediante inTormaes especificas. 

1t4 



BIBLIOGRAFIA 

ORIGENES Y PERSPECTIVAS DE LA ADMINISTRACION.ADALBERTO RIOS 
SZALAY, ANDRES PANIAGUA. EDITORIAL T~:ILLAS 

MANUAL DEL CONTADOR. W.A. PATON 

MANUAL PARA ESTRUCTURAR Y ORGANIZAR PEQUEÑAS Y MEDIANAS FIRMAS DE 
CONTADORES PUBLICOS. IMPC 

RESEARCH COMITEE REF'ORT. THE INSTITUTE OF INTERNAL AUDITORES INC. 
NEW YORK 

FUNDAMENTOS DE CONTROL INTERNO. PERDMO MORENO. EDITORIAL ECASA 

CONTABILIDAD DE SOCIEDADES. M.RESA GARCIA. EDITORIAL ECASA 

REVISTA EJECUTIVOS DE FINANZAS. INSTITUTO MEXICANO DE EJECUTIVOS 
DE FltJANZAS A.C. 

LA CIENCIA DE LA DIRECCION DE EMPRESAS EN ACCION. WILLIAMS T. 
MORRIS. HERRERO, HNOS SUCESORES, S.A. EDITORES 

INVESTIGACION Y PROFESION CONTABLE. A. ELIZONDO LOPEZ. EDITORIAL 
ECASA 

LA PROFESION CONTABLE. A. ELIZONDO • EDITORIAL ECASA 

CIENCIA DE LA ADHINISTRACION. FREDERICK C. MOSHER. SALVATORE 
CIMMINO. EDICIONES RIALP S.A. MADRID 

PRINCIPIOS DE DIRECCION DE EMPRESAS. HAROLD KOONTZ ODONELL. 
EDITORIAL Me GRAW HILL. 

PRINCIPIOS DE ADMINIST~'ACION. GEORGE TERRY. EDITORIAL CONTINEN­
TAL. 

CODIGO CIVIL. DISTRITO FEDERAL. EDICIDN 1992 

AUDITORIA PRINCIPIOS Y PROCEDIMIENTOS. ARTHUR HOLMES. UNION 
TIPOGRAFICA. EDITORIAL HISPANO AMERICANA. 

CONTABILIDAD DE EFICIENCIA PARA PLANEAMIENTO Y CONTROL. ROBERT 
BEYER. EDITORIAL CONTABILIDAD MODERNA. EDITORIAL BUENOS AIRES. 

CODIGO DE ETICA PROFESIONAL. IMCP 

115 



.- ' - .-:·-.-- . 

f-\UTOMATIZACION< DEL TRABAJO DE .. OFICINA. J• WANOUS y E. WANOUS 

OPCIONES DE.CRE~IMIENTÓPA~A J~p~;;HO~ CO~TABLES. ALBERTO CARRERA 

1lú 


	Portada
	Índice
	Metodología
	Introducción
	Capítulo 1. Organización
	Capítulo 2. La Firma de Contadores Públicos
	Capítulo 3. La Organización Administrativa de un Despacho
	Capítulo 4. La Organización Contable de un Despacho
	Capítulo 5. Estrategias de Crecimiento
	Conclusiones
	Bibliografía



