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Cuando hablamcs de una investigacion de tipo formal debemos
estar conscientes de que se requieré llevar a cabo una serie de
métaodos o caminos para ‘llegar al conocimiento. Estos métodos o

caminos conforman la Metodologia de la Investigacidén.

Dentro de mi investigacidn contable incluyec la metodologia
de  tal manetra gue el presente estudio tenga una sustentacidn

valida y confiable.

Para todo trabajo de seminario de investigacion es fundamnen-
tal el aspecto Metodolégico para organizar el proceso de investi-
gacion, controlar resultados y llegar a la solucién del prablema

planteado.
PRIMERA ETAPA.
PLANEACION DE LA INVESTIGACION CONTABLE.

Comprendié la formulacidn de un plan de accidn a seguir
que involucra los propositos, actividades y elementos necesarios
para su logro. Se llevd a cabo una planeacién de la investigacién
en la cual se analizaron los propositos a alcanzar y de éstos se

desprenderan los mecanismos a seguir para su logro.

Para el logro del propésito de mi investigacion se requiere

de una investigacién miita la cual incluye tanto la investigacidn
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documental como.de. campos

SELECCION DEL TEMA.

“E1  tema que seleccioné para mi tesis, cumpliéd con los
rgquisitoé minimos que toda seleccién debe de observar y que son

-las” siguientes:

~a) INTERES FERSONAL
b) ORIGINALIDAD RELATIVA

c) IDENTIFICACION FROFESIONAL
UBICACION DEL TEMA.

Fara ubicar el tema dentro del campo de la Contaduria,
se siguid =] método DEDUCTIVO que es aguel que va de la general a

lo particular, como se indica a continuacidén:
1.~ FRIMERA ETAPA
Carrera.- Licenciado en Contaduria Pablica
2.~ BEBUNDA ETAPA

Areas - Dinamica social.
Costos
Auditoria
Finanzas
Fiscal

Infaormatica
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Contabilidad General

Escogiendo dentro dE:iés‘diFEOEntES dreas a tratar, el
érea de Dinamica social " nos-brinda los siguientes temas genéri-

coss

3.~ TERCERA.ETAPA

Temas genéricos.-Economia de la empresa
Funciones del L. en Contaduria
Derecho tributario
Cantabilidad social’

Economia Social.

Dentro de éstos temas genéricos tomé el tema de
Funciones del Licenciado en Contaduria la cual nos presenta una
diversidad de temas especificos en los cuales se encuentra

incluido el tema que desarrollaré en esta investigacion.

4.- TEMA ESPECIFICO

" PEQUERAS Y MEDIANAS FIRMAS DE CONTADORS PUBLICOS™

5.~ PROBLEMA A RESCLVER

Determinacidén de una posible organizacidn admi~
nistraiva y contable de pequefas y medianas firmas de Contadores

Pablicos.

w
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bu- ;ESF‘E‘I‘;VIFICACIDN DEL: TEMA

Breve estudx' sub'e las condxcxones optimas de organi~

zacxan en pequenas‘y medxanas Fxrmas de Contadones Pablicos.

MOTIVOS

Una de las aspiraciones de la mayaria de 1los estu-
diantes. de la carrera de contaduria reside en algun dia poder
desempefiar su trabajo profesional en forma independiente y sobre
tado tener 1la oportunidad de formar una +firma de Contadores

Pablicos.

Ya en la practica pude observar que muchos despachos
pequenos y wmedianos no dan importancia relevante a la organi-
zacién de su firma en relacidn con los servicios que prestaban o
la atencidén a sus clientes, ésto trae como consecuencia que la
Firmas no cuenten con una base solida de organizacién provocando
que sean muy fragiles estructuralmente y que conforme vayan
creciendo se acrecinten sus problemas haciendo que sug servicios
s2an cada ver mas deficientes, gue no puedan controlar creci-
mientos rapidos o que no puedan tener espectativas de crecimien-

to.

La bibliografia sobre la cual debe ser una posible forma de
organizacidén propia de una empresa como ésta, es relativamente
muy poca, Yy generalmente se enfoca mds a como deben ser los
servicios que preste, cuales deben ser, etc. dejando la estructu-

ra y organizacidén como planos menos importantes.
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Esto es uno de los principales objetivos de éste
trabajao, lo gque serd de mucha utilidad para poder ampliar vy
mejorar mis conocimientos con respecto al tema, al mismo tiempo
de que voy a tener toda la facilidad para tener una gran fuente
de informacién como serd la propia experiencia, asi como upa
invesigacidén de campo amplia debido a la gran cantidad de

empresas que se dedican a prestar servicios contables.
OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION:

Los objetivos principales para el trabajo de investigacidn

son los siguientes:

a) Cumplir con el requisita del examen profesional para el

titulo de Licenciado en Contaduria.

b} Incrementar los conocimientos propios sobre el drea de la

que se estd tratando en el trabajo de investigacion.

c) Encontrar los beneficios que pueden ayudar a un mejar
control y organizacidn en pequerias y medianas Firmas de Conta-

dores Publicos.

d) SBatisfaccién de una inquietud personal, la cual involucra
el gran interés por las funciones y organizacién de pequefas vy
medianas Firmas de Contadores Pablicos y con la 1dea de que =n
algdn tiempo pueda llegar a faormar una Firma de Contadores Publi-

[={=}-2%

TESIS CoN "
BALLA DE CRIGEN



TIPOS DE INVESTIGACION:

Revisando el material documental existente, <e optoe por
elegir la investigacidn contable MIXTA, ya que tdma en cuenta

tanto la investigacidn DOCUMENTAL como la investigacidn DE CAMFO.

En cuantoc al tipo de entidades a que se refiere, se aptd
también por llevar a cabo la investigacion contable ACADEMICA,

asi como la investigacién contable INSTITUCIONAL y PRIVADA.

1.5 PLANTEAMIENTO DEL FROBLEMA

Uno de los aspectos mas importantes dentro de una inves—
tigacién contable corresponde al planteamiento del problema que
ayuda a iniciarnos o a camenzar en el conocimiento del mismo y el

objeto de la investigacidn.

De todos los problemas que pueden existir sobre el tema,
pude encontrar varias interrogantes entre las cuales se en—

cuentran las siguientes:

- Q@ue importancia se le da a la organizacién dentro de un

Despacho de Contadores Pablicos.

~ Cuales son o deben ser las caracteristicas pdrticulares de
las personas que son reclutadas en un Despacho y como debe ser

éste reclutameinto.

- Cual debe ser la organizacidén en un despacho pequefio o

#H



mediano de modo que sirva como pilar para su crecimiento.

- GQue tipo de normas y politicas deben determinarse en un

Despacho debido a sus caracteristicas propias.

HIPOTESIS DEL TRABAJO

La investigacidn contable 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 planteado varias hipdtesis, se eligid
la que se considerd mds importante y serd la que se tratard de
plantear en el trabajo. Dicha hipétesis va a ser: "Una buena
organizacidn en un Despacho de Contadores dard a éste la pauta

para un mejor crecimiento y logrard mayor eficiencia"
SEGUNDA ETAPA

RECOPILACION

Son los procedimientos o técnicas para obtener informacién
acerca d=l problema de investigacidn contable planteada y de la
hipdtesis de trabajo. Se utilizé la investigacidn documental, la

entrevista, la abservacidn y la recopilacioén.



ORSERVACION

Los diferentes tipos de abservacidén utilizacos para el

trabajo de investigacidn fueron los siguientes:

a) Observacién estructurada; la cual apoya para establecer
de antemano los aspectos a ordenar. Tomé como apoyc las si-
guientes instrumentos: cedulas, hojas de trabajo, esquemas,

organigramas, etc...

b) Observacidn na estructurada; la cual nos apoya para poder
anatar hechas observados, y asi, clasificar y utilizar los datos

que requeria la investigacidén.

=) Observaci1dn participante: la cual ma permite examinar
las actividades de los Despachos de manara muy confi-
dencial, es decir, observando las operaciones que realizan

dichas Firmas de Contadores Pdblicos.

ENTREVISTA

La entrevista es uno de los instrumentos mds utilizado y
mds completo para las investigaciones contables. Las formas de

entrevista utilizadas en la investigacidn del trabajo fuéron:

a) Libre: la cual permitié que en forma expontanea se pro—

fundizara en algdn tema.

bB) Formal: en la cual se dirige la atencidn a partir de un

tema central.



<) Informal: en la cual se pueden intercambiar diferentes

puntos de.vis*a scbre un tema.

RECOPILACION DOCUMENTAL

Para obtener i1nformacién documental se ilevaron a cabo

los siguientes procedimientos:

Se hizo la revisidén a un numero considerable de libras,
articulos, revistas, boletines vy tesis gque manejaran algo
relacionado con la organizacidén de leos Despachos de Contadores
Pablicos. La informacidn relevante se vacié en fichas de trabajo
formando de ésta manera un fichero con el resumen de dichas

revisiones.

El material se localizé principalmente en la biblioteca de
la facultad de Contaduria de la U.N.A.M. v de la Universidad
Intercontinental, asi como <=.: el Colegio de Contadores de Méxic~

y en el Instituto Mexicano de Contadores Publicos.

TERCERA ETAPA

PROCESAMIENTO

El1 procesamiento consiste en la organizacién de todos los
datos obtenidos en la recopilacidn de informacién. Los pasos a

seguir son los siguientes:

a) Estructuracién del trabajo b) Resolucién del trabaso

¢) Formulacién de referencias documentales



"Una ;ve? hecha la estructuracion del trabajo, se 1llevé a
cabo 13 redaccﬁdn de la investigacion documental mediante la cual
se  ‘desarrolla cada una de las partes del indice temdtico. Las

‘ka#éreﬁciés documentales nos sirven para dat crédito al autar y =
la obra cuando se transcribiercs an forma total definiciones,

conceptos e ideas.

Los datos de la investigacién ya sean recopiladas por el
método de aobservacidén o a través del método experimental, es
necesario procesarlos convenientemente, para lo cual es menester

tabularlos, medirlos y sintetizarlos.

TABULACION DE DATOS

La medicién de datos, también conocida como cuantificacidn
de datos, es la apreciacidn de las diferencias que arrojan los
fenédmenos en estudio con el fin de llegar a una interpretacidn

abjtiva sobre la informacidn.

Es aqui en donde se van a procesar los datos concentrados en
las ceédulas de trabajo. Esto se lleva a cabo mediante la codi-
ficacidn que consiste en clasificar los datos de conformidad con

indicadores establecidos y vertido de datos.

Para llevar a cabo la codificacidn se dividieron los
indicadores en las siguientes categorias: fenémeno, indicador,

categorias y reactivos.
Para que sea valida necesita apreciar cuantitativamente las

10



caracteristicas del feromern a 1nvestigar: la confiabilidad de la
medicidn ve en relacidn directa con ias posibilidades gque tenga
de medir los atributos de un fendmena y que permanezcan a traves
del tiempo, asi como que toda perzona que lleve a cabo su cuanti-

ficacidn, obtenga el mismo tresultado.

CUARTA ETAPA
INTERPRETACION

La interpretacidn se lleva a cabo mediante un analisis que
consiste en separar los elementos bdsicos de la informacidn vy
examinarlos, can el fin de gue éstos nos ayuden a resolver las

cuestiones planteadas.

Una vez hecho el andlisis se lleva a cabo la interpretacién
o explicacidn, la cual cansiste en un proceso mental que trata de
encontrar un significado mas amplio de ta informacidn empirica

recibida.

El andlisis-sintésis es la que nos permite dar la explica—

cién al problema investigado.

ta investigacidn de Campo requiere de la misma tarea y es la
interpretacién 1la peniltima fase de la metodologia, en la cual
también se hace una comparacién cualitativa de los datos teéricos
con los resultados de la investigacidén de Campo para encontrar

sUs Nexos.

11



GUINTA ETAFA

COMUNICACION DE RESULTADOS DE LA INVESTIGACION CONTAELE

Es aqui donde se dardn a conocer los logros obtenidos durante
el trabajo inquisitivo. Pero esto, requiere que sea integrado
secuencialmente con elementos necesarios para su facil lectura vy

comprensions

a) Fortada

b) Portadilla

c} Dedicatoria

d) Indice de contenida

e) Metodologia

f) Introduccioén

g) Cuerpo capitular

h) Conclusiones y recomendaciones
i) Apéndice

i) Referencias documentales



INTRODUCCION

La carrera de Licenciado en Contaduria despliega una enorme
gama de posibilidades donde desarrollarse profesionalmante,
dentro de estas posibilidades existe la de trabajar en forma

independiente formando una firma de Contadores Publicos.

Aunque se piensa que los estudios profesionales repraesentan
una basa suficiente para poder establecer una firma de conta-
dores 1a realidad es otra, ya que son varios ingredientes los que
hardn que una firma de Contadores Puablicos funcione. Es necesario
tener presente que aunque la naturaleza del Licenciado en Conta-
duria es prestar un servicio a la sociedad, la firma de contado-—
res debe tomarse comp algo mds que la farma como vamos a desarro-
llar nuestra profesidén y que de una forma u otra nos dara para
vivir, sino mds bien la firma de Contadores Pidblicos debe verse

como una ampresa y como tal debemos manejarla.

Basdndose en lo anterior concluyo que en el Despacho al

igual que cualquier otra empresa deberd existir:

-0Orden, control y organizacidn,
-Conocinientos técnicos, y

-Un manejo administrativo comoc 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 caracteristicas propias y muy particulares , y que no

pueden pasarse por alto al momento de establecer wuna organiza-



cioén.

En el siguiente trabajo se pretende dar un esbozo general de
lo que es la organizacidn asi como su importancia, peroc sobre
todo llegar a establecer un modela de organizacidn administrativa
y contable ideal para firmas de Contadores Pablicos enfocados a
las denominadas "pequefias y medianas firmas". Todo esto con el
fin de poder ayudar en algo a aquellos profesionistas que han
decidido o decidieron vya trabajar en forma independiente, a
conocer un tipo de organizacidn propia para una firma de Contado-
res y que de manera funcional ayudard a desarrollar la eficien-

cia y sobre todo la eficacia en su despacho.
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caP1ITULO i

1.1 LA DRGANIZACION, Definiciones

La organizacidn tiene sus principios desde la existencia del
hombre mismo, en el momento en gue se percaté que una tarea dada
puade ser terminada en menor tiempo si son varias las personas
que intervienen en ella. Frente a ésta idea simple de divisién
del trabajo nace otra ;gualmente importante: la especializacidn
del trabajc. ambas son la base de ia organizacion cientifica la
cual tiene sus inicio por el siglo XIX, reprecentada principal-
mente por la obra de investigaderes como, Federi-zc Taylor, quien

cred su modelo cieatifico de investigacidn aplicada a los

problemas del trabajo, sistemas de salarios y arganizzzion
administrativa fabril. Mas adelante Fayol da sus Cci1nco
postuladas sobre administracidn, los cuales son: Frevisién,
Organizacion, Manda, Coordinacidn Y Control, dande ya
importancia relevante a la funcion de aorganizar. También, Frank

Gilberth aporta su estudio de tiempos y movimientos que forma una

parte importante dentro de la organizacidn de una empresa.
DEFINICIONES DE ORGANIZACION

iDue es organizar?.- Fara Agustin de la Liera: “Organizar
consiste en usar con el mejor métcdo posible para lograr un  fin
determinado, los medios materiales y los elementos humanos de gue

puedan disponerse en una situacién y/o momento determinados".



- Radriguez valencia:

“Es uﬁ proceso encaminado a lograr un fin el cual fué previanente
'FijadD an la fase de planeacidn., De éste trataja se derivan las
diversas actividades vy recursos necesariags para alcanzar los
objetives. Asi se proporciona una base para los esfuerzos del
arganismo vy los planes tienen significado para cada uno de los
miembros del grupo de trabajo. La organizacién redne los recursos

en una forma ordenada y da arreglo a los recursos humancs®”.

Louis Allen:
"€3 21 trabajo que r=2aliza el admiiistrador para ordenar y rela-
cignar entre si las tareas que deben realizarse y asegurar asi

una 2jecucién muy eficaz de las mismas".

Sintetizando podemos decir que: organizacidén es la coordi-
nacién vy relacion existente entre las partes que componen un
organismo, esto es el vinculo entre dos elementos esenciales que

son: "las partes y las relaciones”.

t.as partes.- pueden considerarse como unidades, trabajo vy
personas. Cada una de las partes de la arganizacidén se forman por
las tareas gue es necesario realizar y por las personas desig-

nadas para hacerlo.

Las relaciones.- tienen lugar como el resultado de la impor—
tancia comparativa que se da a cada unidad orgédnica y la opera-

cién de la persona que ejecuta estas tareas respectivas.

Cuando un grupo de persaonas trabaja conjuntamente en forma

planificada o no, la organizacidén resulta esencial para gue

16



exista. uma masor-.271cacias’ estoves;.en tAda’ organizacisn. debe
establecerse -una esiructura Organica vy una psuta. - de relaciones

laborales.

La carencia de una debida organizacidrn produce resultados
poco satisfactorios. Se da mayor prioridad a algunas funciones
pero, en detrimento de otras, existe confusién, conflictos y una
inadecuada supervisién; algunas personas estdn aglomeradas de
trabajo y otras no hacen practicamente nada. Esto trae consecuen-
cias graves para la organizacidén como: la mala wutilizacidén de
aptitudes y talentos, la perdidzx de iniciativa, una bajs mnoral en
los empleados, poca eficiencia en el trabajo. duplicidad del

mismo, etc.

Al contrario, cuando existe una buena oraanizacion, cada2
individuo sabe sus obligaciones y responsabilidades. =z:iiste una
coordinacién en las actividades, se reducen al minimo los con-
flictos y confusianes ya que cuando existe algun i1mprevisto, las
personas saben dqnde buscar la solucién, en pocas pal:sbras, se
garantiza que se alcanzaran los objetivos y planes establecides

par la empresa.

1,2 LA ORGANIZACION Y SU FRELACION CON LOS ELEMENTOS DE LA

ENTIDAD
LA RELACION DE LA ORGANIZACION Y LOS OBJETIVODS DE LA EMPREGA

Todo negocio tiene cbietivos que rigen y determinan su
estructura orgdnica. Estos objetivns deben estar bien definidos.

claramente expuestos, comprendidos y aceptade.. Estos, son el



punto de pavtlda de toda arganizacidn ya gue no puede existir una

EJECuCLdn eflclente “mientras no prevalezca una direccién a  se-~
Quir.: Tamblén deben darse a conocer los objetivos particulares,
ya‘ que 'cada dxvlsldn de una organizacién persigue objetivos
distintos, peroc todos deben ser compatibles con aquellos del
'gruoov total. lLas actividades vy relaciones dentro de un grupo,

deben estar determinados por sus objetivos.
LA RELACION DE LA OFGANIZACION Y LAS FUNCIONES DE LA EMPRESA

Definire antes gque nada lo que es una funcidén: "Es cualquier

fase del trabajo", segin Robin L. Wilkinson.

LA RELACION DE LA DRGANIZACION CON EL INDIVIDUD

Es verdad que las funciones de la organizacidn son la base
para el alcance de los objetivos, pero no debo dejar de recanocer
la 1mpeortancia de los individuos que desempefian dichas funciones,
de aqui se desprende la importancia de una minuciosa seleccidn de

personal, basandose en una adecuada designacidn.

LA RELACION DE LA ORGANIZACION Y LA RESPONSABILIDAD

Una vez que se han determinado los objetivos, se identifica-
ron vy se designaron las unidades operativas, se determinan las
responsabilidades. La responsabilidad es la cobligacidn que asume

un individuo de realizar la tarea que le ha sido encomendada.



LA:RELACICN DE LA ORGANIZACION ¥ LA AUTORIDAD

A todo ague:l qué s€ le confia una responsabilidad de la gue
deberd de rendir cuentas,es necesario que se le otorgue la auto-
ridad necesaria par§ obtener resultados. 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 organizacién tiene, como las monedas., dos caras opues—
tas; pero correspondientes y complementarias. Dichas caras son:
la organizacidén del trabajo y la organizacifén de mando vy contraol.

LLa ORGANIZACION DEL TRABAJD se apoya sobre la idea ya cono-
cida de la divisién del trabajo y la especializacidn del mismo y
g8 concreta en normas o metados para ejecutar las diversas opera-

ciones de que se trate.

La ORGANIZACION DEL. CONTROL Y DEL MANDO estd basada en las

estructuras de organiiacidn.
ESTRUCTURAS DE ORGANIZACION

ta estructura organica es el esqueleto sobre el que los
sistemas funcionales de una organizacién crecen y se interaccio-
nan. En todo organismo, la estructura debe ser planificada,
identificada y revisada periddicamente porque si la estructura es

defectunsa, no se logra la coordinacién y el crecimiento de



Factcvaes,“ la comunicacidn, distribucién de los  racursos,

moy a’)>';/ sobre todo produccidn.

tres tipos diferentes de estructuras de organizacicn
qv.;é a ;Dntinuaéidn enuncio:

» ‘ 1.~Lineal o jerdrquica.

2.-Funcional.

3.~Mixta.

Cada una de éstas estructuras imparte las relaciones de
autoridad y responsabilidad dentro de una organizacidn. 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 apreciar totalmente las relaciones poten-

ciales en una organizacidn.

1.4 LA ORGANIZACION Y LAS FUNCIONES DIRECTIVAS
FUNCIONES DIRECTIVAS

PLANIFICACION

Planificar e& prepararse para actuar, ésto implica una
sensible atencién de lo que puede suceder en el futuro y de esta
manera tener el conocimiento de acciones previsoras. La
nlanificacién es el proceso de determinar y concretar lo que es
necesario. con el fin de alcanzar un gbjetivo. Incluye determi-—
nar 1o que deberia hacerse, como deberia hacerse, el tiempo que
ocupara hacerlo, daonde deberia hacerse, quien deberia hacerlo vy

porgué.

e
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Es uha'basefpara resultados écdndmibu5:9 provechosos, - por 1o
que la planificacicn econsmica envielvé el control de la conducta

individual.

Planificar no es facil. lLos directores estdn impacientes por
obtener resultados y no se percatan de la importancia del aspecto
evolutivo de la planificacidn. ni atinan o abarcan tantos aspec—
tos relacionados como les sea posible ni saben preveer obstaculos
e incertidumbres, ni plantean los cimientas para un curso ds

accidén, corren el riesgo de ver sus planes destruidos.

Incluso 1los planes mas meticulosamente trazados necesitan
sus soluciones para situaciones de emergencia. Los directares
impacientes y molestos con las discusiones, las reflexiones., la
verificacidén, la programacidn, etc., gque habitualmente farman
parte de la planificacién comercial, politica o social, tratan de
abreviar dejandose llevar por conjeturas, o tomando las decisio-—
nes precipitadas en lugar de hacerlo orientados por la adecuada
informacidn, incertidumbres y reestricciones reconocidas. recur-

sos evaluados y objetivos predeterminados.

La planificacién envuelve la toma de decisiones de entre un
cierta namero de cursos alternativos de accidn. Puesto que es un
trabajo mental, no presenta manifestaciones fisicas como proceso,
al margen de algunas cifras presupuestarias, un proagrama, una
carpeta de archivo con algunas notas. o unas cuentas grédficas. No
se adopta una determinada posizidén del cuerpo o se utuliza cierta
méquina cuando se planifica. Puede parecer que un ejecutivo no

hace cira cpsa que charlar con unos cuantos empleados o curiosear

1



a traves  de los cristales de;skuvveritaha; cuando planifica, .no
obstante los efectos de plani«hc_ér d abstenersé de ‘) ha;erld' s0n

completamente evidentes.

CARACTERISTICAS DE LA PLANIFICACION

Una buena planificacidén es abjetiva, légica, adaptable,
completa, clara y simple. Un plan objetivo se basa en todos los
hechns pertinentes y disponibles. Nadie posee todos los elementos
exactos de juicio para predecir, lo mids que se puede hacer es
suponer y pronosticar tan objetivamente como sea posible para

obtener la maxima informacidn disponible.

Un plan légico se basa en un enfoque cientifico de la solu-
cién de los problemas. Los datos deben estar relacionados entre
si y sacar de todo ésto una conclusidén razonable. El pensamiento
l16gico requiere de un alto grade de inteligencia, entrafla proce-
s0s como: percepcidn, concepcidén, juicio, inferencia, deduccidn e

induccion.

Un plan adaptable es todo aquel que puede sufrir modifica-
ciones o gue ha sido edificado sobre altermnativas 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. N

Am



Un p%aﬁ  ;0@9}5§5 Es'aqﬁel que lo abarca todo y tiene en
cuéﬁtai; épqoﬁf 1ﬁsy‘Fattofes, itratando de preveer todas las
ex;ggnéiagé NQ s{énxfica'esto que todos los detalles figuren en

~~le‘alén; 51100 que quiere decir que se han hecho previsiones para
'aﬁenderlns llegado el momento., tal vez mediante la designacién de
un individuo o de un grupo. El amplio alcance del! plan s6lo podréa
lograrse comprobando todos los recursos posibles., llevando los
registros que puedan servir a modo de listas de cantrol para las
planes futuros y consultando a todos los individuos involucra-

dos.

Un plan claro es el que fdcilmente se comprende. Fuede
confiarse a los subordinados y ser llevado a cabo por ellos cor
un minimo de posteriores instrucciones o interpretaciones. Es
consecuencia directa de una mente despejada. lLos planes ambiguos
revelan ofuscacidn mental. Para fijar un buen plan lo primera as
saber lo que se guiere y después exponerlo en términos comprensi-

bles para todos los afectados.

Un plan simple es el que proporciona un minimo de alternati-
vas y consigue el obietivo con el menor numero de elementos vy

relaciones reciprocas entre los mismos.

En conclusidn, un buen plan no es ambiguo. Es perfectamente
claro con respecto a las metas, al presupuesto, a la distribucidn
de los recursos y al mddulo a seguir. Indica quién es responsable
de cada capitulo vy cuando. Es claro para la autaoridad en el

momento de la toma de decisiones y en de la rendicidén de cuentas.

-y
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DETERMINACION DE LOS OBJETIVOS

Uha: barﬁé \del tiéﬁnovde cada director - debe dedicarse a
plénif;cacxoﬁ. El objetivo es elavorar planes que prosperen; que
nhﬁengéh'f05 resu1tados deseados. Los planificadores hacen planes
recopilandas informacién que es pertinente al efecto y se encuen-
tra a su disposicidn, amalizdndela y generando posibles cursos de
accidn e intentando proyectar y evaluar las consecuencias de cada

uno.

La buena planificacidén empieza con los objetivos. Una vez
que los objietivos han sido determinados, se pueden farmular los
planes detallados y generales para alcanzar estos objetives. En
una empresa, existe siempre una Jjerarquia de objetives.Los
objetivos generales se desglosan en objetivos departamentales,
los cuales a su vez se subdividen en objetivaos para cada prayecto
0 trabajador. Estos objetivos determinan los planes que han de
realizarse a cada nivel. Con frecuencia, en los niveles infe-
riores de la jerarquia, los objetivos de la empresa no acaban de
comprenderse. Entonces los planes operativos carecen de direccién
¥y cbjeto. Por consiquiente, es importante que los objetivos de la
empresa se filtren en toda la organizacidn y sean comprendidos en
todos los niveles, de forma que el trabajo pueda planificarse

inteligentemente.

Los obetivos y planes administrativos son valiosos Gnicamen-—
te porque contribuyen a los objetivas de la empresa. Se limitan a
facilitar vy prescribir las actividades necesarias para 1lograr

otros planes y objetivos de la organizacién,



CONTROL

Gereralmerts hablando, cantrolar algo es 1nfluir en lo que
sucede con el cbleto de lograr el resultado deseadn. Algunos
interpretan el control como algo que se reduce a verificar. Otios
ensanchan al significado para 1ncluir aspectos preliminares como
una parte del control. Finalmente otros  juzgan ¢l control y  la

direccion como practicamente sindnimos.

Control se define como la funcidn de regular la accidn en
relacion con el plan. Implica la fijacién de un :riterio o
estimacion, comparar los resultados reales -on este criterio vy
practicar las necesarias correcciones. Dado que un control
restringe vy regula. puede convertirse en una funcidén manos

popular que otras. No es siempre agradable o f4cil aplicar o

necesarios contrales. Sin embargo, sin semerante aplicacion los

resultados pueden ser inadecuados.

EJECUCION DE ACUERDD CON UN PLAN

La génesis del control es el plan, el cual se establece para
satisfacer determinados objetivos. §i el plan original es defi-
ciente, lo ma&s probable es que el control también lo sea, pero
incluse un buen plan no actia por si solo, ni es garantiz de
tuenos resultados. La actividad debe ser contrclada para asegurar

estus resultados.
COORDINAR LA ACCION

tn cierto sentido, planificaci6on y organizacién +fijan las



:ondiciones adecuédasipara;la cdérdinaéjdn; ﬁn plar, 31n embargo,
i Coardina ‘realmente las'ideas.~;ediénté la especificacion de los
Elementos necesarins'para conseguir algin objetivo. La estructura
derla org§nizaci6n coor&;né las condiciones que aseguran que los
elementos .- necesarios para caompletar el proyecto se encuentran
preséates. £l . control coordina la ejecucidén (la fase de reali-

Zacien) del prayecto.
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

El resultado final del control es el cumplimiento de ciertos
objetivos y normas. Sin objetivos ni normas, no puede existir un
contral objetivo. 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 €l control persigue cerciorarse de que la cantidad conve-

niente ha sido producida.
CONTROL ADMINISTRATIVO

Es en este aspecto que la direccidn puede contribuir mayor-
mente a la efectividad global de una organizacidn. La alta direc-
cidén controla mediante un flujo de comunicaciones ascendentes vy
descendentes en la organizacidn. Las comunicaciones descendentes
comprenden instrucciones, érdenes y directrices. Las comunicacio-
nes ascendentes incluyen partes, informes y otros instrumentas de
rendicién de cuentas. En las organizaciones pequefias la mayor
parte de los controles saon orales. En las grandes empresas, las

directrices escritas y lps informes son esenciales. El director



puede realizar- una cnntribuciﬁn;reai'dinami;ado‘éste flujoc de
instrumentos de cantrol, anelizando tanto &l flujo como el  ins-
trumento . con el fin de asegurarse de gue tan sélo se transmite

informacién exacta y esencial.
CONTROL. OPERATIVOD

Dentro de las dreas de tpda organizacién y especialmente
para el trabajo que cae bajo el mando directo del jefe, hay
controles operativos. Cuando el trabajo se descentraliza, suele
haber poco control. Cuando tiene lugar una cierta centralizacion
de las actividades y el director asume responsabilidades de
“gtaff" para el trabajo en otras areas, pueden aplicarse con

eficacia controles operativos de trabajo.

1.5 LA ORGANIZACION Y EL PROCESQ ADMINISTRATIVO

ta organizacién es pues, un aspecto relevante gque se rela-
ciona con todas y cada una de las partes de un organismeo. Ha sido
tema de estudio de innumerables cientificos que la bhan ubizado
como un elemento importante e interrelacionado en el proceso
administrative (planeéciﬁn, arganizacién, integracién, direccidn

y control).

Mediante el siguiente cuadro sindptico podemos observar de
manera mAs practica el proceso administrative, destacando el

lugar y la importancia que ocupa la organizacidn:



1.~PLANEACION
Busqueda y seleccion de la
alternativa dptima mediante

los tipos de secuencia.

1.-ORGANIZACION

Coordinacién y fijacidn de
funciones mediante la es~
tructura dptima.Determina-
cign de autoridad y res-—
ponsabilidad,la asignacidn
de labores y la estructu-

raci1dn de puestos.

1.PREVISION.~Fija el objetiva
el acopi1o de datos y de e~

lementos de juicio.

2.ESTUDIO. -Se hace un estudio
gobre las condiciones de ele-—

mentos materiales.

3.ESTUDIO DE ELEMENTOS HUMA-
NOS.~Estudio sobre todos los
aspectos y actividades del e

lemento humano.

t.Elavoracidén de organigramas
o cartas de organizacidn,
politicas, lideres, activida-

des de linea y asesoria staff.

2.Fijacidén de autoridad y de-
terminacion de la respansabi——

lidad.

3.Manuales de organizacidn.
4.Técnica del analisis y va—
luacién de puestos.

5‘.Hanua1 de valuacién de las

puestos.



3. INTEGRACION

La objetivacidon de lo que
se planed y organizé so-
bre las actividades huma-

nas y elementos materiales
caordinando los obijetivas

emptesariales con los del

trabaiador.

4.DIRECCION

Consiste en ejercer la au-
toridad de que sa estd in-
vestido a fin de que el
organismo funcional alcan-
ce en plenitud sus objeti-

VOS.

l.Actividades humanas.
Reclutamiento,capacitacién
desarrol lo,etc...

2.Elementos materiales.
instala-

Compras, manufactura,

cidn, acondicionamienta,etc...

3.Coordinacion de los f.nes
de la empresa con los fines de
en ella

los trabajadorss que

laboran.

1.0ue las diversas activida-

se realicen deacuerdo con lo
planeado.

2.Fijar las 4res de responsa-
bilidad.
J.Establecer una coprdinacidn
entre lo material y =1 elemen—
ta humano.

4,Crear y utilizar los con-
troles de mando.

S.Toma de decisiones
4.Comunicacién, semantica, for—

ma de informacion, etc...



1.Fijacién de bases para cap-

S.CONTROL. - tacidén de datos.

Es la medida de los resul- 2.Elvaluacion de actividades y

tados obtenidos y su con- determinacién de desviaciones.

frontacién con los resul- 3.Fijar bases de aspecto for-

tados esperados. ’ mal de las informaciones.
4_.Emplear adecuadamente los
controles.

Es importante hacer notar que la organizacién cuenta con una

serie de caracteristicas propias, como son:

~Divisidén del trabajo.

~Especializacién en divisiones y subdivisiones.

-Coordinacidn adecuada entre las divisiones y subdivi-
siones.

~Correcta asignacidén de actividades a cada divisidn,

~Determinacidn de autoridades y responsabilidades.

1.6 PRINCIPIOS BASICOS DE LA ORGANIZACION

En consecuencia y teniéndo como base lo tratado en éste
capitulo, se desprenden los principios bdsicos de la organizacidén

los cuales son:

~Precisidn de objetivos, vya que por medio de la
organizacidén se busca alcanzar los ohjetivos de manera
mds concreta y eficaz.

-Separacidn de actividades, basado en la divisidén del



trabajo pera en~unéifnkma légica y bien definida evi-

tandd dﬁpli:; feh iéskfunciones, malos entendidos,

etc,:
;AQtﬁ}idéﬁeé y%rééponsaﬁilidades bien definidas, ya gue
‘una._vez: que e*}gté divisidn del trabajo dehbe dejarse
,bienb ;i;ru la autoridsd y respensabilidad de cada
puestn 1ograndn asi una mayor eficiencia y eficacia en
el trabajo evitando confusiones y desorden.

-Establecimiento de medios de apoyo para una buena or-—
ganizacidn, dejando bien especificados los puntos an-
teriores en documentos accesibles a toda la organiza-
cién para que todos conozcan su estructura y forma, y
se pueda trahajar mejor. Estos medios pueden ser: ma-
nuales, instructivos. reglameptos. organigramas es—
tructurales y funcionales. graficas de procedimientos,

etc, .
1.7 ASFECTDS BASICOS DE LA ORGANIZACION

fe lo visto en éste capitulo, en el cual se pretende dar un
repaso general de lo que es la arganizacidn, para tener presente
la importancia de ésta en todos los organismos y sistemas,

podemos mencionar los siguientes aspectos badsicoss

1.-La organizacién es un medio para alcanzar con mayor
eficacia el objetivo deseado.

2.-El proposito de l1la organizacidn es marcar la pauta entre
la suma convenida de los propfsitos individualas.

F.~La organizacién se refiere exclusivamente a la coordina—



".eién del”elementoihimanc’y 1as condiziones materiales.

-La'-drganizacién se inicia antes de la selecci:n de los

: miémbﬁés :”dé ta. empresa y determina la necesidad de estaos,
ME&}anfe £; creacién de los puestos.
‘ S.-La - organizacion debe fijar las bases para determinar la
:seleccxdn del personal en vez de que el personal ya contratado
determine la naturaleza y los bienes de la empresa. Es decir, se
busca la persona patra el puesto y no el puesto para la persona.
&.+La responsabilidad y la autoridad inherentes exclusi-
vamente a los puestos.
7.-La responsabilidad vy la autoridad no se comparten ni
delegan cen personas, sino con puestos.
8.-la naturaleza de una responsabilidad no se altera por el
cambio de la persona que ha de cumplirla.
9.-Cada responsabilidad se crea en determinado puesto por la
comparticién de otro puesto que tiene tal responsabilidad
ariginalmente.
10.-Cada responsabilidad se crea por la comparticién parcial
de algun puesto que tiene una responsabilidad mayor.
11.-Un jefe no deja de tener la responsabilidad original ante
sus superiores ya que ésta exclusivamente se comparte, mids no se
delega.
i2.-Las relaciones inherentes de obligacidn y autoridad,

surgen automdticamente de la comparticién de la responsabilidad.



CARITULG 2

LA FIRMA DE CONTADORES PUBL ICOS

2.1 LA CONTADURIA COMD PROFESION

Dado que la naturaleza de la contaduria Puablica como
pFoFEEiOn responﬁe a una necesidad social en el ambito econgémico
y Ffinanciero tiene una base fundamental para que pueda prestar
dicho sevicio, es decir la Contaduria Pablica cumple con el
requisito bdsico de toda profesidn en general, @l cual nos bide

que esté basado en una necesidad de la sociedad.

CONTADOR PUBLICO:

Pocas son las definiciones de Contador Pablico, y desde
luego ninguna de ellas ha sido hasta la fecha aceptada por los
Institutos o Gremios de la profesién. Quizi esta aparante aomisioén
se deba a que la profesidén, todavia en su fase inmicial de

desarrollo, adquiera perfiles mas definidos. Aungue z2lc sea para

fines de estudio, sugiero la siguiente definicidn:

"El Contador Fublico es e! profesional que por dispasicién
expresa de la Ley tequiere de titulo para llevar a cabo el
registro, 1a comprobacién y la fiscalizacién de las transac-—
ciones que se consignan en los libros y registros con el fin de
emitir estados fFinancieros que reflejen la situacidn financiera
de una entidad en un momento o periodo determinado y una opinién
pruFesional e imparcial sobre la veracidad de dichos estados

financieros."



El Contador Fuablico es, ante tocdo. un profesional, es decir,

una - oersona que ejerce publicamente su oficio. A diferencia del
- empleado gue atiende sus labores a cambio de un salario o de una
retribucidn predeterminaca, el profesional goza de absoluta
independencia de criterio al desempefar su trabajo y percibe como
remuneracion del mismo un honorario, esto es en su concepcidn mds
profunda, aunque no es limitante ya que la profesidn de Contador
Pablico tiene muchas dreas de desarrollo y por lo tanto el

profesional puede pasar a set empleado si asi lo desea.

En una firma de Contadores Pdablicos la acepcidn de absoluta
independencia y remuneracidén por medio de honorarios se observa

rslaramente.

2.2 PERFIL DEL CONTADOR PUBLICOD

El perfil del contador Pdblico es el grupo de carac-—
teristicas propias que debe reunir una persocna patra llegar a ser
un buen profesionista. Estas caractaristicas estan basadas en las

funciones principales que desempesa las cuales son:
- Dar informacidén financiera
- Llevar operaciones legales de la empresa
~ Propiciar el buen desarrollo de la empresa

~ Detectar antes que nadie cualquier aspecto de la emprasa.

Basdndome en lo anterior podemos decir que el perfil del

4



Contador Publico fé

1;—_Tgher conocimientos . bdsicos de administracién., merca-
‘dotecnia,’produccién,  finanzas, pérsonal, contabilidad vy siste-
maé de‘in#ormécian.

2.- Habilidad para interpretar y analizar datos financieros

y estadisticos.

3.~Intuicién 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 abjetiva.

2.3 CAMPO DE ACCION DEL CONTADOR FUBLICO

IRIGENES

Podemos decir que la contabilidad tiene su origen desde los
origenes del hombre mismo, ya que cuando el hosbre paso a ser
sedentario. comenzé a tener sobrantes, esto es, el hombre
cosechaba o cazaba mids de lo que realmente consumia, obteniendo
sobrantes las cuales comenzd a cambiar por otros bienes,
originandose el trueque. Es de suponerse que apartir de ese
momenta se did la necesidad de llevar un registro (aurnque muy
simplificado) de cuanto se tenia y de porqué o por cuanto se
cambiaba. Pero todo lo anterior son supuestgs légicos v no fué
hasta el siglo XV gque se empezd a escribir sobre la partida

daoble.



Los primeros esgfitores de la partida doble fuerdn: Cotru-

- 9li, Faccioli:y:Cordana, siendo los tres de-origen italiano.

gn  mas probable es que el primerd de ellos ven tratar 1la
part;ﬁ; _Qobl;v#ﬁérafsenedetto Cotrugli, nativo de Dalmacia, que
ggﬁribiét‘el"libro denominado "Della mercatura et del mercante
pérFéﬁtpﬂf terminado en 1453, pero no fué publicada sino h;sta
5573':'por -Giovanni Giuseppe en VYenecia. En el gse encuentra

camentados y estudiados los albores de dicho sistema.

Contrgli quien era juez de la corte de Napoles del Rey
Alfonso V y embajador de muchos principados publicé su litro 3&
afios antes de que lo hiciera Paccioli, y tambien toca el tema de

la partida doble.

Fray Luca Paccili., nativo de San Sepolcro, toscana, dié a
conocer la partida doble en forma comdn en su obra "Summa de
arithmetica geometria proportioni et proportionalista". El tema
principal de dicho libro era el algebra y las matemdticas vy
prabablemente insertd la parte de la tenadur{a de libros con el
fin de que quedara completo el tratado, a esta parte la danoming
" Distudio nona tractus XI, particularis de compuris et scriptu-

res",

A partir de la publicacién del libro de Paccioli, la teaoria
de la partida doble traspaso rapidamente las fronteras de Italia
dandose a conocer en otras partes del mundo bajo el nombre de
"Método Veneciano". En los afos siguientes, solo hubo textos que
hablaban de lo gque ya habf{a escrito Paccioli. No fué hasta dos

siglos después gue aparecierdén otros escritores que introdujeron



nuevas - ideas,  pero sin modificar la teoria‘original que hasta

‘nuestros dias permanece vigente.
CONTABILIDAD EN MEXICO

Con la llegada de los espanoles a México, estos se encon-
traron con que los aztecas tenian registros perfectos de los
tributos que cobraban a los sojuzgados. Mas tarde, en 1519, con
la fundacion de la Villa Rica de la Veracruz, e integrarse el
ayuntamienta, resulté electo contador el capitdn De Avila, siendo

el primero en México.

Durante la conguista se llevaron libras en los cuales figu~
raban lo cobrado por concepto del quinto real, y que fuerén 1la
base para que los primeros oficiales de la madre patria, entre
los cuales se encontaba rodrigo de Albornoz designado Contador
Real, elavoraran la " carta cuenta"” con la liquidacidén de las

cantidades en favor del erario.

En 1522 +fué creada la organizacion contable de la Real
Hacienda, de la cual, la corona espafiocla se ocupd diligentemente
en perfeccionar lds sistemas de la contabilidad, donde se
llebaran 1libros de cuentas, estados de tributos, liquidaciones,
etc., los cuales son sumamente interesantes ya que podemos
encontrar la separacidén del cargo y del abono, sin llegar a la
partida doble, y el uso de los nimeros raomanos, asi €omo  indi-

genas y arabigos.

La teoria de la partida doble fue introducida en la nueva

Espafa, el 21 de abril de 1784, fecha en la que la contaduria
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general de-las Indias formdé una instruccién practica y provi-
sional, puesta en marcha por =! Tribunal de Cuentas en 17346 v
1787. El primer libro escrito en castellanc se llamé: "El arte de
la partidadoble ilustrada", cuyas primeras ediciones se hicieron

en 1783 en Cadiz.

Durante la dominacién espafiola en México la profesidn de
Contador fué de las mas honrosas, asi puede verse a una Sor Juana
Ines de la Cruz, que fuera nueve afos la contadora del convento,
o un Sigilienza y Gonzalez, primer contador de la Real y Pontificia

Universidad de México.

En 1894, el estado de Nueva York otorgd reconocimiento legal a la
profesién de Contador Pablico y en México, hasta 1905 se credé la
carrera bajo el nombre de Contador de Comercio. El 23 de mayo de
1907 don Fernando Diez Barraso sustentd el primer examen de

Contador Publico celebrado en México.

EL CAMPO ACTUAL DEL FROFESIONISTA DE LA CONTABILIDAD:

Esta identificacidn no es tan facil como puede parecer a
primera vista, esto se explica parque para llavar a cabo las
actividades gque cada profesionista desarrolla se requirid4 de una
serie de aptitudes, preparacién universitaria, cualidades,
circunstancias, relaciones, estudios de especializacidn, etc.,
para 1llegar al puesto que ocupa. Para poder determinar el campo

de actuacion me baso en los siguientes supuestos:

1.-Cada profesional tiene una 4rea de actuacidn exclusiva en



la - gque no - puede i1nterveni anngdn,dtru"prqfesionalb pues es

. privativa.

-

Z.-Dada  la estrecha relac xiste énﬁké el 4rea.  de

actividades vy algunas f@n;ﬁpnes de. ¢ éskéiééé;"un' srofesional
puede, por aFinidé&, é:tuéfﬁ‘eﬁ ‘eiia5’ éfiéxeﬁfemente como
consultor.

3.-Hay.una drea o parte de una - drea en -la cual las. cono-
cimientos y habilidades de cada profesicnal pueden aplicarse con

mads propiedad de acuerdo con su preparacidén, es decir, su drea

natural de actuacién.

Con los anteriores supuestos, se sugieren diferentes formas
para clasificar las actividades del Contador Fublico de:zendiendo
del hecho que se quiere enfatizar. Ya que la forma de trabajc en
una firma de Contadores Puablicos e@s independiente, tomaré esto

como base de la clasificacidn siguiente:

1.-Servicios que pueda prestar el Contador Publico
trabajando en forma independiente.
-fiquéllos que sélo él puede prestar.

-Aquéllos para los cuales es experto,

2.-Funciones que el Contador Piblico puede desempefar

trabajando para una persona en particular.

-Funciones que puede desempeiar dentro de una empresa.
-Funciones que puede desemperar dentro de institucio-
nes gubernamentales.

-0Otras.



SERVICIOS OUE PUEDE PRESTAR EL CONTADOR:EUBLICO GUE TRABAJA EN

FORMA INDEFENDIENTE:.

A.~Auditoria de estados financieros.

B.-AU

orié’FiééQl;"
C.-Auditorfa y Cantabilidad general.
' D.-Servicio de testificacidn.
E.-Asesoria fiscal.
F.~Sistemas de informacidn.

G.~Consultoria administrativa.

AUDITORIA DE ESTADOS FINANCIEROS

Consiste en cerciorarse de que los procedimientos empleados
para evaluar, registrar, resumir y exponer los datos econdmicos
se ajusten a un plan establecido. Se forma un Jjuicio de los
registros, de los informes y de la actuacién de las personas,
tado ello con la mira de mantener en un alto nivel de calidad 1a

emisidn de datos economicos.

Los estados financieros dictaminadaos san npecesarios por
motivos de inversion, por razones de crédito y por disposiciones

legales.

AUDITORIA FISCAL

Este servicio es similar al de la auditoria de estados
financieros, la diferencia esta en quién lo usa; en el primero va

dirigido a un grupo de personas diversas que tienen o pudieran
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tener relacisr con la emprasa, mientras que el seqgundc va di.-i-

gido al fisco.

AUDITORIA Y CONTABILIDAD GENERAL

La auditoria a la que nos referimos en este inciso es aque-—
11a que no implica dictaminar para terceras personas. Su objetivo
es valuar la calidad de la informacidn financiera para usos
internos de la empresa, por medio de los procedimientos sequidos
en su preparacidn. Es el caso de las auditorias especiales, por
ejemplo una de inventarios, de clientes o de activos fijos,

mediante una revisidén y/o establecimeinto del control interno.

La contabilidad general comprende la asistencia técrizo—
contable destinada fundamentalmente para la elaboracién de

estados firancieros de las empresas.

SERVICIOS DE TESTIFICACION

La utilidad que el dictamen sabre estados financiercs ha
rendido a la comunidad de negotios, ha hecho que se solicite a 1a
profesién de Contador Fiblico, cada vez con mayor urgencia  y
extensién, otras opiniones que se asemejan al dictamen de estados
financieros en que, al emitirlas, el Contador Fablico ejerce una
funcién porfesional de “"testificacion®, pero que se diferencian
de el por la naturaleza y caracteristicss de la informacidn o de

los hechos a los que se refiere.



ASESORIA FISCAL

El Contador es un expeito en la determinacién de la utilidad
resultante de las operaciones de la empresa, y debido a que 1la
utilidad gravable para fines de impuestos es determinada mas o
menos mediante el mismo procedimiento, esto ha hecho que el
contador se convierta en un asesor en materia fiscal. Los servi-
cios que puede prestar en este campo van desde la formulaci6n de
decalaraciones de impuestas hasta la asesoria fiscal en general

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

SISTEMAS DE INFORMACION

Por sistemas de informacidn se entiende la fuente de donde
se deriva la informacidén que emplea la gerencia de una empresa
para cumplir con sus miltiples propdsitos de planeacién, control,

toma de decisiones y reportes externos.

Esto; sistemas de informacidn y control estdn relacionadas
directa peroc no unicamente con la contabilidad. Es un algo
integrado que recoge, acumula y comunica datos, como, par
ejemplo., disefic de metodos para contreol de la produccidn y de los
inventarios. resolucién de problemas de registro para el control
de personal, y asesoramiento acerca de otros sistemas especiali-
tados de informacidén, tales como lo relativo a ventas y publici-

dad.

En la prdctica, la mayoria de las veces los sistemas de
informacion no estdn completamente integrados, pero el contadar

puede prestar una valiosa ayuda en este campo.



En v ESté area ias serv{:ios que se salicitan con  mayor
Frecueﬁcia son los disefos € instalacién de sistemas contables vy
sisiemas de costos. o correccién a los ya existentes. y, en
algunos casos, €] asesoramiento directo para la instalacién de

sistemas electrénicos de procesamiento de datos.

CONSULTORIA ADMINISTRATIVA

En sentido amplie, todos los serv;cins que presta el conta-
dor en forms independiente a las empresas son de consultoria
administrativai sin embargo, este término se ha empleado para
denominar por exclusién aquellos que no caen en el 4area de

auditoria, de impuestos o de sistemas de informacidn.

2.4 LA FIRMA DE CONTADORES PUBLICOS
ANTECEDENTES

En 1905 se establecié en México 1la primera firma de
contadores publicos, la cual fue Price Waterhouse y Cia y la
segunda en 1906 con el nombre de Deloitte Plender Grifith,

Haskins and Sells, ambas firmas de origen inglés.

México empezé a tener sus propios canttadores a apartir del
afio de 1907, los cuales ya eran egresados de la escuela de
Comercio y con el titulo de Contador en Comercio. Los asi
titulados formaron en 1917 una asociacion de Contadoes y gracias
al éxito que tuvo en 1923 formalizan su agrupacidn constituyendo

el Institulo de Contadores Pablicos titulados en México.



Hasta 1924 | fue faormada legalmente la primera firma de

Contadores PGblicos mexicanos bajoc el nombre de Mancera Hnos.

UN DESFACHO CONTABLE

El desartrollo porfesional de un Contador Pablico natural-
mente lo conduce a un crecimiento, bien en la cartera de
clientes a gquienes sirve, bien an las diferentes tipos de
servicios que proporciona o en ambos sentidos. Lo anterior,
normalmente implica que se plantee la pasibilidad de aumentar su
estructura arganizacional, de tal manera que le permita
continuar prestando sus servicios profesionales y mantener su

ritmo de crecimiento.

Al haterlo tiene varias alternativas y una de ellas, quiza
la que se da con mas frecuencia , es la de asociarse con Ssu
colaborador mds cercano o con otro colega, pero buscando siempre
la superacion profesional en un ambiente de armonia, estudio vy

trabaijo.

El articulo 9 de la Constitucidn Paolitica de los Estados
Unidos Mexicanos, garantiza la libertad de asociacidn de persaonas
zon culaquier gbjeto licito. no solamente en faorma transitoria
sino permanente para constituir sociedades, asociaciones y otras

figuras juridicas.

Esta garantia individual permite a los contadares pablicos
puedan sumar esfuerzos y capacidades para el desempefio de su
profesién y constituir personas morales que les hagan posible

crecer o diversificarse para lograr satisfacer las necesidades de
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los usuarios de sus 'servicios.

wina ve:dquerae'ha'planteadu la creacion de una - estructura
mas fuerte .. ;. .entonces recomendaria la’ canstitucién  de  una

socredad civil.

Por el cnntrato'de sociedad, los socios se obligan mutuamen—
te a combinar sUS recursos o sus esfusrzos para la realizacidén de
un fin comin, de caracter preponderantemente econdmicc., pero que
no constituya una especulacién comercial. Asi lo define el Cd4digo
Civil en su articulo 2688 y parece ser el mds adecuado a . las
circunstancias vy necesidades de dos o mds profesionistas porque
sin tener el fin comercial que persiguen las sociedades mer-—
cantiles, i tiene un objetivo econemico que no ofrecen las

asociaciones civiles.

Una sociedad civil se rige por el Cédigo Civil de cada
Estado de la Republica o del Distrito Federal y su legislacién se

limita a los siguientes zapitulos:

1.~ Generalidades.
II.- De los socios.
I1I.- De la administracién de la sociedad.
IV.~ De la disolucién de la sociedad.

V.- De la liquidacisdn de la sociedad.

El contrato de sociedad debe constar por escrito parz ser
valida, bastando pars elle un documento privado, pero cuande se
aporten a la scciedac bienes cuya transferencia deba cornstar en

escritura pablica, el contrato de sociedad debard observar - esta
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formalidad. Elcor

_C88iga Civi

“importe --del-capitalsocial y la aportacién con que

cada ‘socio debe contribuir.

Después de la razdén social se agregardn las palabras "Socie-
dad Civil". Existe la constumbre sin embargo, de wutilizar las
‘siglas. S8.C., sin que esto se encuentre establecido en la ley,.
Ademds para que el contrato de sociedad produzeca efectos con
relacion a terceros debe inscribirse en el Registro Publico de la

fropiedad.

2.5 CONTRATD DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

£l Contador Publicc que ejerce en forma independiente, al
contratar los servicos propios de la contaduria, celebra un

contrato denominado de prestacién de servicios profesiocnales.

Adn cuando el Codigo Civil para el Distrito Federal, que es
el precepto gque lo norma, no da una definicién de contrato, se
puede decir que es aguel en virtud del cual una parte, a la que
se designa con e! nombre de profesionista, se obliga a realizar
un trabajo que requiere de preparacién técnica y en ocaciones de
titule profesional para llevarlo a cabo, en favor de otra persona

llamada cliente o usuario, a cambio de upa remuneracion que



recibe ‘el nombre de:honorarios.

CARACTER‘ISTICAS DEL. CONTRATO

Es principal porque existe y subsiste por s{ mismo o sea gue

no depende de ninglin otro contratao.

Es bilateral, puesto que produce derechas y obligaciones a

ambas partes.
Es onerosa, ya que otarga provechos y gravadmenes reciprocos.

Es consensual, porque no requiere ninguna faormalidad para su
validez, el consentimiento puede manifestarse de una nmanera
expresa o tdcita, expresamente cuando se hace por escrito,
verbalmente o por signos inequivocos y t&cita cuandc se dan
ciertas hechos o actos que se suponen o presumen su consenti-

miento.

Es instantdneo, cuando produce todos sus efectos al

celebrarse el contrata.
Es de tracto sucesivo, cuando los efectos del contrato se
producen a través del tiempo.
ELEMENTOS ESENCIALES
1.— CONSENTIMIENTQO:

El1 consentimiento se presenta cuando el Contador Pablico
estd conforme en prestar su trabajo gue requiere la preparacidén

técnica y titulo profesional y otra persona, denominada cliente,
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esta conforme en'pagar. los honorarios pactados. -

7es£é integrado por el servicio que el  Contador

‘ﬁﬁbliEQL sa}qbliga a prestar por la retribucién u honorarios que

'éir t}xgnfé p'usuario se obliga a pagar . El servico pa fesional
debe ser‘posible y licito, seqin lo establece el articuleo 1827
del Cdédigo Civil.

ELEMENTOS DE VALIDEZ

1.- CAPACIDAD PARA EL CONTADOR PUBLICO.-

El Contador Fublico, ademds de la capacidad para contratar,
debe tenar una especial, que es la posesién del titulo que 1o

habilite para el desempefo de su profesidn.
2.-FORMA. —
El caontrato de prestacion de servicios profesionales no estd
sujeto a ninguna formalidad para su validez.
DBLIGACIONES DE LAS FARTES CONTRATANTES
1.— OBLIGACIONES DEL CONTADOR PUBLICO

-La principal obligacidn es el cumplimienta consigo @ismo
como contador, y para esto debe poner todo su saber, su técnica y
ciencia al servicio del cliente; pero aunque no tenga exito tiene

derecho a los honorarios, salvo convenio en contrario.
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-E£1° Contador Fublico debe avisar oportunamente a la persona
que ' lo contrate, cuando no se pueda continuar prastando sus
servicios, quedard cbligado a satisfacer los dafos y perjuicios

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

~Sola es responsable de las personas a quienes sirve, por
negligencia, impericia o dolo, sin perjuicio de las penas que

merezca en caso de delito.

~Guardar el secreto profesional que consiste en no revelar
nada de lo que se le hubiere confiado con motivo del contrato,
salve los informes que obligatoriamente establezcan las leyes

regspectivas.

2.~ OBLIGACIONES DEL CLIENTE

-Pagar 1los honorarios que se acordaron, es la ohbligacién
fundamental para el cliente. La retribucién puede consistir no

solo en numarario, sino también en especie o en servicios.

La accidén para cobrar el importe de los honorarios prescri-
be a los dos afos, a partir de la fecha en que se dejaron de

prestar los servicios.
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CAPITULO 3

A ORGANIZACIOR ADMINISTRATIVA D N DESPACHO

3.1 OBJETIVOS GENERALES DE UN DESPACHD

l.a organizacién de un Despacho de Contadores Pablicos, al
igual que cualquier empresa, debe estar basada en los objetivos
que pretende. Estos objetivos serdn los que determinen su es-—

tructura organizacional.

En un Despachao de Contadores deben existir objetivos gene-—
rales o bdsicos, bien definidos y claramente expresados, los
cuales deben ser de conocimiento de todo el personal, con el fin
de que todas las actividades que se realicen en la firma sean
dirigidas a alcanzar dichos objetivos. Pero no debemos pasar por
alto que en cada divisidn existirdn objetivos particulares
diferentes, pero estos siempre deberdn ser compatibles con 1los

objetivos bdsicos de la firma.

hablaré sobre los objetivos generales o bdsicos de una
firma, vy posteriormente en el siguiente capitulo mencionaré los

obetivos particulares de cada divisién del Despacho.
l.es objetivos geworales son:

—Responder a la necesidad que tiene la sociedad sobre todo
en el ambito econdmico y financiero, de contar con herramientas
de informacién para la toma de decisiones.

—El desarraollo de la practica profesional.



-Frestar ‘un'servicio de caracter profesional,:basados.en un

Codigo de Etica Profesionat.

~Aunque una firma se forma con . fine no

debemos negar que otro objetivo bisico es 'la obtencién’ .de ’ un

beneficio econémico justo.

3.2 LA PLANIFICACION EN UN DESFACHO CONTABLE

La planificacién, especialmente la planificacién a largo
plazo es, una actividad directiva crecientemente importante. Los
planes a largo plazo se enfrentan con cuaanstiones como lanzar un
nueva producto, abrir nuevas mercadns, etc.. En una Firma de
Contadores Pablicos el directivo se encontrard con una necesidad
creciente de planificacién, la cual representarid 1la base del
crecimiento Y desarrollo de la firma., debiendo prevenir
cuestiones como: ampliar 1los servicios que se ofrecen al
cliente, abarcar programas de expansion, fusionarse o adquirir

socios, etc..

Los planes a corto plazo consideran bhabitualmente las
operaciones y recursos a mano. El trabajo no planificado consume
tiempo, dinero, materiales y esfuerzo. Puede que exista una falta
de coordinacidn haciendo el trabajo de menor importancia primero
que el de mayor importancia. Puede que haya una falta de uni-~
formidad que se da cuande los procedimientos para hacer alguan
trabajo no estdn planificados y normalizados, haciendo que los

trabajadores y supervisores tengan muchas confusiones.



l.a necesidad de planificar existe en todos las niveles de un
despacho, - desde ' el administrativo hasta el de servicios. La
planificacidn administrativa a largo plazo esta basada en las
mejorée prongsticos posibles y en la previsidén 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 ellos contribuya efectivamente a la ejecucién de

un servicias cumplido.

Para resumir, diré que la planificacidén es esencial para la
utilizacidn mas efectiva del tiempo, del dinero , de los 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 drea de preocupacién a corto y a largo plazo para todo direc-

tor.

2.2 FUNCIDNES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD
FUNCIONES

Las funciones, como ya defini en el primer capitulo, son el
grupo de actividades, aunadas a sus respectivas responsabilidades

v autoridades, dentro de un despacho.

Las funciones deberdn fijarse antes de designar a los indi-
viduos que han de realizarlas, el orden l4gico de andlisis de una
organizacién es: Objetivos, Funciones e Individuos. Las funciones
han de concretarse con anterioridad a la seleccidn, capacitacién
y designacién del personal, es decir, la persona para el puesto y

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



la importancia del . individuo, -sino  para acentuar ‘la  tras-~
cendencia de las adecuadas relaciones estructurales que convier-

ten efectivo un trabajo.

Las funciones deberdn repartirse de forma que reduzcan los
esFueréns requeridos para la coordinacién, comunicacidén y procesa
de datos. La centralizacidén del trabaio permite las operaciones
masivas, elimina la abundancia y proporciona otras ventajas pero,
sin embargo. puede ocasionar problemas de coordinacidén con otras
unidades de la organizacidén por lo cual, el andlisis inteligente
y la evaluacidén de cada funcién es indispensable para el mejor
funcionamiento de las actividades. Hay que recordar que una buena
organizacién es simple vy se comprende facilmente debiendo
mantener claras Yy especificas las relaciones entre los
individuos para que de ésta manera sepan a quien carresponde la

autoridad en cada funcidn.

Una arganizacidén estable tiepe como ventajas, flexibilidad,
equilibrio y capacidad de desarrollo, lo cual la hace resistente
frente a imprevistos sin que exista una pérdida de la efectivi-

dad.

RESPONSABIL IDADES

Un despacho que tiene responsabilidades nebulosas no tiene
una buena organicacidn; porque debemos estar conscientes que en
tocda organizacién es bdsica la adecuada distribucidn de las
funciones y su correspandiente asignacién de responsabilidades a

los individuos que estdn calificados para ejecutarlas. Cada



individuo deberd conocer. especificamente cuales son sus respon-

sabilidades.

Pero, la.determinacién inicial de las responsabil:dades no
resulta facil ya que es necesario que las responsabilidades esten

bien“limitadas para que exista una direccidn ejecutiva.

Es necesario que se ponga par escrito las responsabilidades
especificas de cada puesto, won el fin de que cada individuo
conczca perfectamente sus responsabilidades y las de otros
puestas con 1los cuales se relaciona, asegurandose una mayor
eficiencia y evitando malas interpretaciones. Un organigrama es
de gran wutilidad para que de manera grdfica se ilustre la
distribucion, asignacidn y relacidn reciproca de las funciones vy
sus responsabilidades implicitas. También existen otros medios
que facilitan la comunicacién de éstos factores mucho mejor que
zualquier descripcién narrativa; estos medios pueden ser
Giagramas de andlisis de actividades, Manuales de organizacién,

Diagramas de flujo, etc,.

AUTORIDAD

La autoridad debe ser claramente definida tanto en la
extensidén, es decir, cuanta autoridad se tiene, camo en la
direccién, es decir, sabre quien se tiene autoridad. Siempre que
se delegue responsabilidad de realizar una tarea pero se carece
de la autoridad para respaldarla se produce insatisfaccidén en el

individuo.



La »cuaﬁﬁia de la autoridad delegada es una cansideracién
';iméﬁrtAhEé; Un individuo puede tener autaridad para actuar sin
previb‘,SQiso, aprobacidn o informe, pero estd obligade & dar
cuénta, de- sus acciones., Muchos ejecutivos se eximen de respon—
sabilidades pero na delegan autoridad, esto provoca que no se
obtengan los resultados esperados vy no se logren las metas
previstas.

Aungue la autoridad y la responsabilidad pueden dele—
garse, quien la ha delegado continda teniendo que responder por
los resultados. Esto descentraliza la adopcién de decisicones vy
las hace descender en la arganizacién de acuerdo al nivel
jerdrquico, vya que cada individuo debe de responder por la res-

vonsabilidad asignada.

Se ha de lograr @l mas efectivo equilibrio de la autoridad
de linea o Jeridrquica con la responsabilidad correspondiente.
Una buena arganizacidn opera Gnicamente en la medida que sus
individuos 1lo bacen, los principios no bastan, ya que si las
personas no han sido adecuadamente seleccionadas, canvenien—
temente entrenadas y suficientemente inducidas, la estructura de
la organizacién na prospera. La estructura orgdanica de una
=mpresa es un medio de ayuda para la gerencia y debe apreciarse
como  lo que es : =0 instrumento de la direccién, la cual debe
explotar la organizacidén para hacer sus funciones mas eficientes

y asi lograr sus obijetives.

3.4 ORGANIZACION POR NIVELES Y ESTRUCTURA ORGANICA

Consideremos que un Despacho, al igual gque cualguier
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empresa, trata de satisfacer mediay_nt,ev’f ‘ o
‘mental )y la demanda total del tral:;ajo
es importante conocer: . :
a) El monto total del traba_my. S

b) Dividirlo en porciones susceptibles dé ser realizado por
varias personas. '

El1 andlisis de puestos nos permite conccer su contenido vy
requisitos, con ello se logra hacer asignaciones precisas en
cuanto a responsabilidad v autoridad de cada puesto, por ende
exigir del ocupante de cada uno de ellos, responsabilidad vy
poderie otorgar o delegar autoridad que el cumplimientoc de sus

funciones reguiere.

La clasificacidén mds usada en lcs Despachos san las si-

guientes:

Nivel Técnico:
- Ayudantes
~ Semi-encargados

- Encargados

Nivel Ejecutivo:
- Supervisores
- Gerentes

-~ Socios

Hediante un organigrama es mds facil determinar cuzl es la
estructura organizacional de un despachn. A continuacidn muestro

lo que podria ser un organigrama ideal:
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL




" Los Qg QEsignén basicamente en funcién a la

exbériéncxa écﬁicafy a-la-habilidad para manejar los trabajos,

kinEluyéndQvlas~reia:iones con el cliente y con el personal de la
Firma.
A continuacién se presenta el "“perfil" de cada una de las

clasificaciones de niveles de personal en forma concreta vy

préctica:

AYUDANTES

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

trabajos donde se requiera la obtencidén de informacidn.

REQUISITOS TECNICOS

-Estudiantes o pasantes de la carrera de Contador Publico.

~Conocimientos bdsicos, pero snlidaos en practicas de
contabilidad, costos, impuestos y auditoria (dependiendo para el
departamento al que va asignado).

-Habilidad para comunicarse verbal y por escrito.

-Tener mente inquisitiva y alerta, y poder habituarse al

estudio-y la investigacidén,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

~Obtener la evidencia de 1los hechaos sefialados en los
programas de trabajo y a las instrucciones recibidas.

-Comprender la naturaleza del trabajo a desarrollar y saber



recdnoterfiésibroblemas.
,;C;mﬁniE$§}6n oportuna con las encargados del avance  del
.trabaju. g
g ;Documentar apropiadamente el trabajo realizado.
~Establecer buenas relaciones de trabajo.
—-Controlar el presupuesto de trabaijo.
-Atento a servir a los clientes.
-Terminar el trabajo 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 institucidn.

SEMI-ENGARGADOS (en adicidn a los requisistos de ayudantes)
REQUISITOS TECNICOS

-Estudiante del dltimo semestre o pasante.

~Experiencia de ayudante de por lo menocs un aRo.

—-Que haya intervenido en trabajos completos.

—-Poder controlar un segmento importante de trabajo.

~Foder obtener conclusiones del resultado de un trabajio vy
definir problemas, sus efectos y posibles solutiones.

~Haber cursado satisfactoriamente 1los cursas de entre-—

namiento minimos para ayudantes.

FUNCIONES Y RESPONSABIL IDADES



~-Realizar totalménte secciones completas de un trabajo,
obtenar la evidencia Q‘dacumeﬁtaciOn apropiada de su parti-
‘cipacion.

-Supervisar y orientar a los ayudantes que le hayan sido
asignados.

~Mantener comunicacidn oportuna y adecuada caon los
encargados y supervisores y con el cliente.

-Dominar el presupuesto en la seccidn que le ha sido
asignada.

-Asegurar que el trabajo suyo y de sus ayudantes ha sido
debidamente concluidao.

-Estar alerta a proporcionar servicios adicionales a los
clientes.

-Fecibir y dar entrenamiento sobre la marcha.

~Obtener y dar las evaluaciones del personal.

—-Asistir puntualmente y participar entusiastamente en los
cursos de entrenamiento que organice el desapacho, y a los que

sea enviado en otra i1nstitucién.

ENCARGADDOS (en adicién a los requisitos de Semi-encargadao)

fas encargados son la columna vertebral en la estructura de
un Despacho. La responsabilidad inicial ante los clientes recae
en la buena funcidn de un encargado. Los encargados san el
eslabén entre clientes vy los supervisores de un Despacho
dificilmente 1lc que omite un encargado sera encontrado por los
supervisores, por lo que el encargado debe ser una persona compe-

tente técnicamente y tener cualidades e integridad de primer



orden.

REOUTSITOS TEENICOS

-Pasante o préximo a titularse.

~Tener experiencia de dos a tres afios como minimo en el drea
Y. haber estado como semi-encargado el tiempo suficiente para
adentrarse en los problemas de, por lo menos, das cierres
anuales.

~Tener amplios y profundos conocimientos técnicos del 4rea
donde se estd desarrcllando; sin embargo, conocer con bastante
amplitud los aspectos importantes de otras dreas.

~Tener el héb;tc de estudio y de la investigacién en la
titeratura técnica.

Habilidad para resolver problemas proponiendo las diversas
soluciones con base en estudios y argumentaciones técnicas.

~Desarrollo de alguna especialidad técnica o especializacién
de algun tipo de insustria.

-Tener conocimiento en el precceso de datos.

-Haber cursado satisfactoriamente el curso de entrenamiento

para semi-encargados.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

~Responsabilidad total del desarrollo de los servicios en el
campo de trabajo.

~Asegurar gque el trabajo se desarrolle en conformidad con
las programas o con base a las instrucciones recibidas y del

cumplimiento del alcance fijado,



—LIEQar a Vcabu 21 enfregéamiénﬁéysnbré 1= ‘marcha a los
ayudantes o aemi—enceréadné‘que traba)en con él vy contestér las
preguntas que le hagan. ‘

—Suﬁervisar el trabajo de sus ayudantes y del semi-encargado
asignado, hacer las preguntas necesarias para cerciorarse que
entendieron la naturaleza y alcance del trabajo.

—-Revisar tados los planes de trabajo, determinar lcs
pendientes y responsabilidades gque sean cubiertos adecuadamente y
opartunamente, formular programas de trabajo en todos los casos.

~Llevar a cabo el trabajo en las secciocnes mds dificiles.

~Localizar problemas y comunicarlos oportunamente al super-
visar, gerente o sociao, y deberan proveer varias alternativas
para la solucidn, éstas siempre fundadas en argumentaciones
técnicas y con referencias a literatura técnica.

-Mantener informado al cliente de los avances y problemas de
trabajo, llevando a cabo las juntas necesarias para la solucién
de prablemas.

-Preparar los informes y los estados financieros y sus notas
que como resultado del trabajo deben formularse. Estos trabajos
deberan ser completos y no esperar 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-
factariamente.

-Formular constructivamente las hojas de evaluacion de sus
asistentes.

—~Estar alertas para proporcionar servicios adicionales a



clientes.

~Formular ’memorandums, evi

né‘ahab'gq participacién en cada

trabajo.
-Hacer ~‘sequimibntos’ ‘para:que’los’informes se entreguen a

tiempo.

—Asegurar‘ que el pe;sonal feciba entrenamiento sobre la
marcha.

~0Obtener entrenamiento sobre la marcha.

-Participar como instructor en los cursos de entrenamiento

que organice el Despacho.

SUPERVISORES

Los supervisores son aguellas personas que tienen capacidad
para planear y terminar satisfactoriamente los trabajos y pueden
mantener relaciones adecuadas con los clientes y con 1los geren-

tes y socios del Despacho.

REQUISITOS TECNICOS

-Cantador Pablico titulado.

~Experiencia de 4 6 § Afos caomo minimo en el Despacho.

—Conocimientos técnicos sélidos del area asignada.

~Costumbre de resolver problemas a través del estudio.

-Investigacién y estudio, como una rutina normal en el
desarrnllo profesional.

~-Conocer ampliamente aspectos fundamentales de otras 4dreas.

~Habilidad para resolver prablemas.

~Farticipar activamente como instructor en cursos del Despa—
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cha.

-Tener ' dos o ma:s especialidades té&écnicas 0 conocimientos

especializados en dos 6 mas industrias.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

-Responsabilidad de la planeacidén oportuna de manera que las
trabajos sean tealizados con calidad y en el menor tiempo
pasible.

~-Respaonsabilidad de terminar totalmente los trabajos,
asegurar que el trabajo cuente con programas y de que éstos
fueron observados adecuadamente para obtener el alcance planeado.

~Supervisar varios trabajos, visitando fisicamente a las
empresas.

~Orientar técnicamente al encargado y semi-encargada en
cuenstiones técnicas, motivando el estudio y superacidn profe-
sional.

-Estarr alerta a localizar problemas técnicos asi como su
pronta solucidn.

~Conocer profundamente las peculiaridades y caracteristicas
de las empresas que maneja.

-Mantener magnificas relacianes con los clientes ¥y comu-—
nicarles los problemas y avances del trabajo.

~Caontrolar 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 trabajo, proveyéndole de los papeles de trabajo, memordndums,
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Etc..‘para la revisidn.

~En: todos los trabajos revisar los informes que se preparen
Ys: en caéu de problemas, presentar alternativas al socio para su
solucidn. Esto implicard, tal vez, la discusidn de problemas con
6tros hiehbros del Despacho.

~-fsegurarse gque al término del trabajo no esxistan pen-
dientes.

-Formular su memordndum como evidencia de su participacidn
en cada trabajo.

~Ayudar a la cobranza y estar listo con los elementas nece-
sariags para lograr 1la recuperacidn de tiempos invertidos en
adicién al presupuesto por causas imputables al cliente.

-Vigilar que se ha llevado a cabo entrenamiento sobre 1la
marcha y de que también se reciba.

~Farticipar como asesor e instructor en el programa de

desarrallo profesional.

GERENTES

La Ffuncidn del gerente es la continuacidn del servicio que
un socio proporciona. Un gerente, por lo tanto, debe actuar como

s0C10 ¥y tener mentalidad de socio.

En adicién a los requisitos técnicos, deberes y responsabi-

lidades de un supervisor, el gerente ademds dehe tener:

REQUISITOS TECNICOS

~Capacidad para reconocer y llevar a cabo aquellos factores



que. ayudan Al degarrolio del Despacho.

‘—Té:niéameﬁte debera ser experto en el drea que desérrulie'y
tener conocimientos s6lidos en otras areas.

-Debe participar en todos los cursos de entrenamiento del
Despacho y participar como instructor.

-Cacribir regularmente articulos tecnicos y participar en
conferencias.

-Excelente habilidad de comunicacidn verbal y escrita.

~Habilidad para detectar problemas y solucionarlos.

~Fesponsabilidad para lograr el cobro de tiempos en exceso
al presupuesto cuando por causas imputables al cliente, éste se

exceda.

FUNCIONES Y RESPONSABIL IDADES

~Participar activamente en la calendarizacién de los
trabajos. -

~Revisar los trabajos asegurando que se hicieran con
calidad y gque se cumplieron con los programas y evidenciar su
participacién en un memordndum.

-Mantener contacto con los clientes, haciendo la extensién,
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.

sSoc10s
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PERFIL DE UN SOCIO

Eit 56:invde la Firma debera reunir ciertas caracteristicas
tant& ‘£écniéas como profesionales, de proyeccién y personales
ént;é ofraé, para estar en posibilidad de ejercer un liderazgo
as; como para proyectar la Firma y la profesidn que representa.

Algunos aspectos de las caracteristicas del socic son:

CONOCIMIENTOS TECNICOS

El1 aspirante a socio debe tener un curriculum comprabado en
cuanto se refiere a su preparacién profesional como Contador
Pgblico. . la necesidad de la preparacidn se basa en la gran
importancia que tiene la actualizacidén profesional en 1los
Despachos pequefios y medianos, ya que los recursos humanos estdn
limitados pues no se cuenta con especialistas en las diferentes
diciplinas, por lo que se hace necesario el constante estudio vy
actualizacién técnica que garantice su solvencia profesional vy

aptitud para prestar los servicios requeridos por los usuarios.

La actuacién profesional debe llevarse a cabo de acuerdo a
los requisitos eaestablecidos por los programas de Educacidén
Profesional Continua del Instituto de Contadores Pablicos y los

establecidos por los colegios locales.

Derivado del desarrollo tecnoldgico, nuevas instrumentos de
financiamiento, principios contables, nuevas leyes, etcC... se
hace necesario para la formacidén profesional del aspirante a

socio al dividir las diciplinas en el campo del ejercicio
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profesional con el fin de obtener @l conocimiento adecuado vy
poder prestar serviciaos profesionales de alto nivel.

EXPERIENCIA FPROFESIONAL

Adicionalmente a los conocimientos técnicos, el aspirante a
socio debera comprobar el haber realizado trabajos en donde
manifieste experiencia en su drea de especializacién, profundo
conocimiento técnico y haber participado como gerente los alti-
mos tres a cinco afos en una arganizacion de Contadores Pudblicos

independientes.

Existen algunos otros requisitos para obtener la experiencia
profesional que son desarrollados en instituciones y organismos
ptaofesiagnales participando como catedrdtico, preparando articulos

técnicos, como asesor de tésis prefesional, etc.

El socio debe tener presente gque en los trabajos que reali:za
debe de emplear las técnicas y procedimientos mas adecuados en
las circunstancias con el aobieto de desarrollar su trabajo en el
menor tiempo posible, verificando que se cumplan en todo momento
con las normas de actuacidn profesional asi como el obtener una

utilidad razonable.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Aunadn a lo anterior, se hace indispensable que el sotio

posea como atributos personales lo siguiente:

-Tener capacidad para relacionarse con sus clientes,

asaciados, banqueros, Subordinados, etc., estas relaciones son
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muy imburtantes ya que ganard confianza y desarrollard nuevaos
proyéctﬁs, representando asi, efectivamente, al Despacho.

~-Ser inovador, constructivo y atento a las necesidades de
sus clientes.

~Asesorar sobre problemas a sus clientes.

-Tener capacidad para tomar decisiones y presentar alter-
nativas de solucién.

~Tener habilidad para desarrollar nuevos negocios o vender
servicios adicionales a los clientes ya existentes.

~Ser lider.

~-Tener facilidad de expresidén oral y escrita.

~Tener wuna visidn clara sobre los objetivos del Despacho,
realizando esfuerzos para la obtencidn del honorario estdndar,
facturar v cobrar honorarios a tiempo para evitar cuentas malas.

~Existen otra serie de atributos gue el socio debe poseer,
relacionados con el desarrollo del personal del Despacho, como
por ejemplo se mencionan las siguientes cualidades : cuidar,
asesorar y mativar al personal del Despacho, participar en el
raclutamiento y seleccidén de candidatos, asi como también en el
procesa de evaluacién del personal del mismo, etc.

—-0Otra de las caracteristicas que destacan a los socios del
despacha es la relativa al desarrollo y promocidn de nuevos
clientes, sin lugar a duda una de las responsabilidades mds
claras de actuacidn del socio. Este desarrollo deberd llevarsze a
cabns a toda hora., teniendo la habil}&ad para ofrecer servicios
adicionales. Una de las formas para el desarrnllo de nuevos

clientes es el estar presente en el medio financiero v de



.negocios pargicipandu en camaras de industria .y comercia o &n

actividades sociales.

°3.5 POLITICAS Y NORMAS

El ' deseo principal de toda organizacién es lograr los obje-
tivos  trazados, estoc se logra solamente llevando a cabo las
politicas y procedimientos que se fijen y con ello se asegura el

éxito de un Despacho.

A continuacién se hara mencidén de una serie de normas y
politicas que son implantadas en los Despachos de contadores vy
que de acuerdo a las caracteristicas propias de cada Firma deben

ser modificadas aunque no en esencia.

PROMOCION

El personal podrd ser promovido a un nivel superior conforme
demuestre sus habilidades para cumplir con los deberes vy
responsabilidades del siguiente nivel, as{ como que tenga cu-

biertos los requisitos técnicos del puesto.

El personal es evaluado durante todo el afo por las personas
que normalmente trabajan con €l y, cuando meros una vez al afo,
los socios revisardn las evaluaciones y llevaian a cabo las
preguntas necesarias para decidir si la persona tiene el
potencial razonable para cumplir satisfactoriamente con los

requisitos del siguiente nivel.

El personal sera entrevistado por lo menos una vez cada ado



por . -un sa:io,:paraAqiééufir las promociones: si1 21 individuo no
es promuvidc‘t;hdréidékécho a que se le explique las razores par
las cuales no la§r6 Elfaséénsu y de pedir que un socio supervise
su desar+alle peresioﬁal'para corregir las fallas que impiden su

desarrallo.

EVALUACION

Todo el personal técnico de un Despacho debe ser evaluado en
su trabasro, por aquella persona quien lo dirigid siendo 1la
politica de tal forma que un ayudante sea evaluado por un
encargado y @éste por un supervisor o gerente y asi sucesiva-
mente. La frecuencia de la evaluacién, de preferencia deberd
efectuarse por cada trabajo realizado para un cliente; sin embar-
go, en algunos casos no serd posible y, comoc minimo, deberdn

efectuarse evaluaciones cada seis meses.

Para wuna correcta evaluacién hay que ser oportunos, asea,
gue se evalue lo antes posible, de preferencia en &1 campo de
trabajo. Hay que ser objetivos , tanto el evaluador como el
evaluado. Neo criticar, sélo exponer 1los hechos, pues deben

evaluarse compartamientos y no a las personas en si.

El Despacho debe considerar sinceramente, gque su personal es
su “principal activo" y tiene el compromiso de desarrollarlo
profesiaonalmente para lo cual, estas evaluaciones ayudaran prime-
ro, para conocer al individuo vy, segundo, para establecer metas

para alcanzar su superacidn y desarrollo profesional.



FOLITICAS DE FERSDNAL

‘Hévéidd tfadlcianal er la mayoria de los Despachos pequedos
‘y medianos, el remunerar con poco a su persocnal y schre todo el
ﬁrdpbréiunarles pocas prestaciones. Lo anterior trae como
‘consecuencia el tener problemas para conservar a sus elementos
buenos, ya Capac1£ados dentro del Despacho o bien &l que un  buen
estudiante encuentre poco atractivo el efectuar su practica en un
Despacha. En ocasiones observamos también como los propios clien-
tes de un Despacho se llevan a sus empresas elementos del wmismo,

al estar observando su capacidad y dedicacidn.

De ahi que los socios deben meditar y estudiar c6émo conser-—
var un buen personal; tomando algqunas consideraciones coma las

siguientes:

~Para efectos de saber cuales san los requerimientos de
personal por cada drea de servicio que tiene un despacho, es
conveniente elaborar un calendario de trabajo, el cual es

recomendable se elabore semestralmente.

-El personal serd programado por los supervisores de cada
4rea de servicio que el Despacho proporcione, por lo que deberdn
elaborar un calendario semestral de trabajo por sus empresas
asignadas, el cual deberd ser revisado y aprobado por el Socio

carrespondiente.

-Una de las cosas mas importantes de todo profesionista es
ia imagen que debe tener ante sus clientes. Para tal efecto un

Despacho de contadores Pablicos debe tener como . politica , el gue



todo‘ :el éé}ﬁdé;l‘debééaf?éppfté}se delblugar donde este tiraba-
vjandb,';de¢y$cqgrdqvdoﬁwlpgvhnfarios que tenga o bien cuando se
encuenﬁré feh iaydfécin&. Para ello, debera disefar una hoja de
repurfa diarie’ de agistencia que podra controlar la persona
responsable de la recepcién o conmutador. Cuando un empleado va a
'trabajar varios dias o semanas con un mismo cliente bkastara con
que se reporte al inicio del trabajo, indicando hasta la fecha en
que trabajard con ese cliente, de esta manera se podrd saber con

eunactitud en donde se encuentra el personal técnico.

-Es recomendable establecer en un Despacho dos periodos de
pago, los das 1S 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 pago puede ser en efectivo para los primeras y cheqgue
para los segundos. Obviamente los retiros de los socios se toman

a cuenta de su participacién anual.

~Generalmente en un Despacho con varias las razones que se
tienen p ara realizar viajes: por trabajo, par entrenamienta. por
algun tipo de promocidn o actividades profesionales. Sea cual sea
la razén, es conveniente que se determinen politicas al respecto.

Algunas de ellas pueden ser las siguientes:

Solicitar con anticipacién de cuando menos dos dias el
efectivo necesarioc para los gastos que se vayan a efectuar.
Dichos anticipos deberdn contar siempre con la aprobacidén de un

socio.

Una vez efectuado el viaje, deberd elaborarse un reporte de

gastos de viaje en donde se desglosen, por conceptos, el efectivo
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erogado, como. zon: trahspprtaciﬁn, hotel,

etc...

Presentar dicha reporte al 4drea d

Despacho para proceder, &n los casos de haber

cobrarse a los clientes, previa facturacidén.

En los casos de asistencia a cursos,

registrar dentro de la cuenta de gastos

subcuenta de asistencia a cursos.

En otros gastos de viaje se clasificaran

correspondan.

-Fara todos los casos en los que se ten

nombre de un Despacho es necesario que se cue

presentacidén, las que se recomienda sean ut

por las Socios, proporcionandoselas tambi

gerentes y encargados.

~£1 desarrollo de un profesional se bas

trabajo efectuado, su disposicién al mismo, 1

persanal y el cliente, su organizacion y en g
de aceptar responsabilidades. Todos estos fac
en pesos y centavos y proporcionar al person
justa. Sin embargo, no hay que olvidar gue es
compatitivo, por lo que es conveniente propo

prestaciones adicionales con la finalidad

evitar las altas rotaciones del personal t

Despachos.

propinas, telefono,

e contabilidad del

sido por trabajo, a

es conveniente el

del Despacho, una

en la subcuenta que

ga que wutilizar el

nte con tarjetas de
ilizadas dnicamente

én a supervisores,

a en la calidad del
as relaciones con el

enaeral con &1 deseo

tores deben amedirse

al una remuneracidn

tamos en un mercado

rcicnar al persaonal

de conservarlo vy

an comunes en laos



- Se hace necesario el ‘establecer una politica de prestaciones
adicionalzs . al.las establecidas en nuestras leyes. como pueden
SEIs aQﬁdaiparé géétos‘de transporte, gasolina, bonos para fin de

aRo, segurus de vida. vacaciones, etc...

-Todos los acuerdos y compromisaos con los clientes deben
guedar documentados, es decir par escrito, y consecuentemente
debe abrirse un expediente para cada cliente, donde =~ atchive

toda la correspondencia de dicho cliente.

Ademdas de la correspondencia, en este expediente se pueden
guardar tarjetas de presentacidén con los principalas ejecutivos

del cliente, y otros datos que puedan ser de uso recurrente.

Es necesario dejar claro que el expediente antes mencionado
es un expediente de correspondencia con el cliente unicamente,
por la que es conveniente abrir otro expediente para cada
cliente, donde se maneje toda la documentacidén relativa a
facturacioén, recibos, cobranzas y cada uno de los expedientes sce

maneje por separ'ado.

-Tados los trabajos que efectde la firma, deben quedar
claramente documentados con papeles de tirabajo como evidencia de

haberse efectuado el mismo.

-L.os papeles de trabajo deben ser archivados por 4reas de
revisidn asignandoles a cada Area un indice de identificacién vy
numerando en forma progresiva cada una de las cédulas de que se

integre.



Los papeles. de' trabajo son propiedad del despacho y no
puedan ser consultados por personas ajenas al mismo sin la
autorizacién expresa de un Socio. Tampoco deben dejarse en las

oficinas de los clientes si no se tienen bajo llave.

PROCESAMIENTO DE INFODRMES Y SU ARCHIVQ

El resultado de todos los trabajos desarrolladns, siempre
deberd plasmarse en un informe que deberd entregarse al cliente y
que contendrd la opinidn del Despacho respecto a la revisidén

efectuada conforme a los requerimientos del cliente.

Debido a que los informes contienen de una u otra forma, la
opinién del Despacho respecto a la situacidn ccntable, Finan-
ciera, fiscal, etc, del cliente, &5 necesario que para su elabo-

racién y archivo se sigan los siguientes procedimientos:

1.-Los informes deberdn ser elaborados oor el encargado de
realizar el trabajo, bajo la debida supervisién y direccidn del

supervisor y/o garente y por la revisidén del socio responsable.

2.-La persona que elaboré el informe deberd preparar la hoja

de instrucciones correspondiente.

3.-Una vez elaborado el informe deberid ser turnado al
supervisor y/o gerente y al socio para su revisién, modificacidn

y aprobacién.

4.-Cuando el informe hava sido aprobado por el socio

responsable del trabajo, éste debera pasarlo a mecanografia con



objeto de darle la presentacidn necesaria  para - entregarlo al

cliente.

S.-Por cada - informe que contenga la opinidén de 1la Firm#
respecto a la revisidén efectuada, se deberi obtener cuando menos
una copia adicional que servira como copia de oficina, con el
objetoc de que sirva de consulta permanente para todo el personal
del Despacho. En otraos casos, se deberd obtener otra copia
adicional para integrarla a los papeles de trabajo corres-

pondiente.

4.-Una vez que las infarmes han sido mecanoyrafiados o
procesadons y preparados para poder entregarse al cliente,
deberdn turnarse al Socio responsable del trabajo. Estos deberan
estar acompafados de una copia de oficina debidamente encuader—
nada y de la copia de papeles de trabajo que debe tener el sello
donde se indicard el nombre del personal del Despacho que deberd

leer el informe ya mecanografiado.

7.~El socio responsable deberd turnar invariablemente la
copia de oficina al personal encargado de controlar taodas las
copias de ocficina del Despacho. Asi mismo, sefialard en la copia
de papeles de trabajo, las iniciales de las personas del despacho
gue deberan leer el informe vya terminado. Las personas que
deberan leer el informe seran: los Socios, el perosnal que efec—
tuo el trabajo y ocasionalmente otras personas del Despacho,
interesadas en la aopinién contenida en el informe. E!l destina
final de la copia de papeles de trabajo, deberd ser en todos laos

casos. el encargado del trabajo con objeto de que la incluya en



los bapeles de trabaja.

8.~La persana que controle los infarmes de oficina debera
numerarlos en cuants los reciba. Una ve: numerados, debera
anotarlos en una lista consecutiva con el objeto de cantro-
larlos. Asi mismo, deber& anotarlos en una tarjeta por cliente
que contendra el registro de todos los informes Jque el Despacho
ha elaborado para dicho cliente. Estos dos registros tendran por
abjeto conocer el namero y tipo de informes que el Despache ha

preparado y entregado a cada cliente.

9.-Asi1i mismo, la persona que controle las copias de oficina
deberd llevar un registro de todas las personas que soliciten se
les preste una copia de oficina, con el ocbjeto de evitar ol

extravio de las mismas.

PAPELERIA

Para todo despachn, dos son las cosas que lo "visten" ante
clientes y terceros: 1la presentacidn de sus oficinas Yy Ssus
informes, de ahi la impartancia que tiene en el segundo punta la
papeleria. Para un adecuado caontrol de la informacidén externa e

interna que un Despacho tiene deberd caontar con:

1.~-Papel membretado en original y copia.
2.-Memordndum para las comunicacienes internas.
3.-Sobres membretados.

4.-Formas de reportes de tiempo.

S.-Forma de lista de asistencia.

&.-Forma de hoja de viaje.



7;—Earma de hoja de instrucciones.
8.-Farma de control de biblioteca.

. 9;4Carpetas para papeles de trabajo.

Lo anterior, independientemente de la papeleria que
tradicionalmente se usa en los Despachos y gque algunos fabrican-—
tes praducen, como son las denominadas 8 y 14 columnas cony sin
concepto, etc... sin embargo, también es recomendable que con el
tiempo vy de acuerdo al crecimiento del Despacho, este tipo de
papeleria se mande imprimir incorpordndole el nombre del

Despacho.

MAGUINAS

Las secretarias en las Despachos pequefos y medianos
generalmente tienen mds de un jefe, por esta razdn, es impor-—

tante que se organicen en su trabajo.

Una de las soluciones es el uso del dictdfono, el cual es
esencial para obtener los servicios secretariales mas eficientes
¥y a mas bajo costo. Los Sacios de un Despacho deben estimular el
usp del equipo de dictado, ya que se pierde mucho tiempo cuando
ias secretarias toman dictado y mds cuando los niveles ejecutivos
escriben sus comunicaciones, lo anterior sin considerar las
interrupciones frecuentes telafdnicas o del personal del
Despacho, y tal vez ese tiempo perdide pudiese utilizarse en

atender a terceros.

BIBLIOTECA




Con uiieto de tener suficiente material de consulta, un
Despachc  debe contar con libros que traten diversos temas de
cardcter técnico que se relacionan con el ejercicio de la
contaduria publica. i-:l conjunto de estos libros farman la
biblioteca del Despacho.

Esta biblioteca deberd incrementarse periédicamente confarme
aparezcan nuevas obras gue en opinion de algquno de los integran-

tes y con la aprobacidn de los Socios, deberdn adquirirse.

Todos los libros que forman parte de la biblioteca del
Despacho deberdn ser inventariados. clasificados, numerados vy

controlados individualmente.

€1l control de cada uno de los libros de la bibliotaca debers
recaer en alguna de las secretarias de la oficina. Con 21 objieta
de que el control sea efectivo se deberd abrir una tarjeta
individual por cada libro que deberd numerarse en forma pro-

gresiva.

3.6 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE HONORARIOS

La prestacién de servicios profesionales estd basada en la
disponibilidad de tiempo que los profesionales tienen, conse-
cuentemente dependemos de las horas disponibles diariamente por
cada wuna de las personas o miembros de un Despacho, por 1o que
las horas que no podamos programar o no sepamos controlar, son
horas desperdiciadas que no seran recuperables. En virtud de que

la fijacién de honorarios efectuada empiricamente es una préctica



comin Cen pequeRsas despachbs,‘se;pretende orientar al usuario en

“la forma de fijar-los honorarios sobre bases tecnicas y adiciona-

les. mostrahdd} la'metodologia de su control, lo que permitirs
e?iéiéﬁtar: 1a" operacién. de la Firma vy coadyuvar en su

desarrollo.”
ESTIMACION Y CALCULD DE HONDRARIOS

Los ingresos de un Despacho se basan en 1la estimacion,
caotizacien vy cobro de los honorarios, gque en UGltima instancia

repercuten en la facturacidn.

Para realizar una estimacidn se puede tener como base cuotas
por hora, determinadas tomando como base la categoria del
personal. El importe correspondiente a cada una de esas cuotas
serd determinado por los socios del Despacho tomands en cuenta

ciertas circunstancias como son:

-Costo real de los sueldos, incluyendo bonos y gratifica-
ciones por cada una de las perscnas que integran el despacho.

~Caracteristicas del servicio gque se va a prestar.

—Habilidad vy experiencia que debe tener el personal que se
asigne a cada trabajo, a fin de que el servicio sea prestado
eficientemnente.

-Gastos generales del despacho.

~Margen de utilidad razcnable en donde se pueda obtener: una
utilidad razonable para los socios, una mayor capacidad técnica y
econdémica a los miembros del depacho y un servicio en el que no
s8 sacrifique la calidad del trabajo, teniendo en mente el fin

principal de la profesidn, adn cuando no se deba quitar el punto

g1



de. vista negocio.

CALCULDC DE CUOTAS POR HORA.

Un procedimiento practico 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 hdbiles de cada quincena. Desarrollar como un pro-
nastico la asignacioén de horas "No cargables” a clientes, vy
restarlas a las horas estandar, determinando las ‘“horas
cargables" a clientes, es decir, las horas suceptibles de ser
trabajadas para clientes en el afo. Hacer un presupuesto sabre la
compensacién de cada persona incluyendo bonos y gratificaciones.
El total de compensaciones analizada se dividird entre las horas
cargables a clientes determinando asi el costo directo por hara
trabajada. En un despacho mediano se considera que los gastos
indirectos como son la ocupacidn del lacal. impuestos de némina,
entrenamiento, @atc., pueden ascender a un importe semejante al
costo directo de mano de obra y que una utilidad razonable para
los socios seria otro tanto; por lo que para determinar el precia
de venta por hora de cada elemento se multiplicaria el costo

diercto por hora trabajada par el factor de .

En el casa de despachos pequefios, este factor puede ser 2.

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

COTIZACION DE HONORARIOS.
Existen varias farmas de cot:izar los honorarios. las



princibaies‘suﬁ:

?1.-Hon§Earios fijos.—Aplicable en aquellos casos gque se
fengéf Qn caﬁacimiento campleto de la empresa, de tal forma gque
eétemos seguiros de obtener al término de nuestro trabajo el
margen de utilidad deseada.

. 2.-Honorarios que se basap en un mdximo y un minimo.-Similar
al punto anterior, pero permite cubrirnos de cualquier imprevisto
que no pudiera haber sido tomado en cuenta para nuestra esti-
macidén por no tener un conocimiento tompleto de la empresa.

Z.-Honorarios basados en el tiempo empleado.-Consiste en
proporcionar al cliente un andlisis de las horas que se estiman

=erdn empleadas en nuestro servicio.

Al abtener 1la retribucién por un servicio prestada, ésta
deberd relacionarse con la naturaleza del trabajo, sefialando las
limitaciones y el alcance del compromiso adquirido para eliminar
el riesgo de que se impute al Contador Pdablico alguna responsa-
bilidad no contraida, derivada de asuntos ajenos a su conacimien—
to. La relacién entre emolumentos y naturaleza del trabajo debe
hacerrse constar en cualguier documento inclusive el recibo de

honorarios.

COBRO DE HONDRARIOS

Existen dos formas mds comunes para realizar el cobro de los

honorarios:

~Cobros parciales, al comenzar el trabajo, durante el propio



trabajo v al finalizarlg."’

A traves'd guéléikmgnsuales.v

varios  métodos, entre los cuales los mas® usuales

son:

~Registro de operaciones a base de efectivo cobrado.

-Registro a base de tiempo incurrido o procesado.

El primero, por ser el mds sencillo, es el gue la maycria de
los Despachaos pequesos han adogtado, pero carece de la infor-
macisn necesaria para juzgar can razonabilidad los resultados vy
el praogreso del Despacho, ya que consiste en registrar las igua-
las u honorarios pactados en el nes en que se facturan o cobran,
en tanto que los costos se registran cuandc se hacen las eroga-

ciones, no coincidiendo en muchos casos al mismo periodo.

E£1 segundo requiere de mds organizacién del Despacho vy
atencidén de los ejecutivos del wmismo, pero es €l que 2 consi—
dera como mas completo ya que de €1 se puecdzn obtener datos que
permitan  iuzgar la situacien y desarroilo del Despachn. en este
sistema, que es contrraolado a base de horas trabajadas. valuadas a
precic de venta, difiere de los demds sistemas comunmente
caonocidos, sdlo en que se refiere al control y registrc de lcs

trabajos en praceso y a las cuentas por cobrar.

FACTURACION DEL TRABAJO

Es convenlente que la decisidon de la facturacién la tome el

m



socio . correspondiente, adn . cuando en aquellos clientes iacu-~
rrentes y can base en xgualas‘mensuales, es adecuado que la orden
de Fatturar lé mane}e un sunervisar o0 gerante.

Pued;n existir: . casos en qde el tiempo real invertido sea
menc 7alipreshpuesiaan;;,qont;atado, y consecuentemente sdlo el
Soci16 decidird Tsi ?éctufaftcdo’lo contratado con el cliente o

oien bonifica la diferencia.

CONTROL DEL TIEMFO DEL PERSONAL

Hasta ahora se ha manejado el tiempo que cada persona
utilizé en trabajos con clientes; mds sin embargo, es conve-
niente que se lieve 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 diferentes de horas no cargables
que permiten analizar en gqué estd invertido el tiempo que no
trabaza con clientes, cada una de las personas del Despacho. Es
hecesario ¢e haga una codificacién de todos los conceptos, como

son ertrenamientos, capacitaciones, etc...

En este reporte se va analizando el porcentaje de utili-
zacion de cada persona en cada quincena y lo que lleva acumulado
hasta esa guincena, e! importe bruto que ha generado al Despacho
y la comparacién del porcentaje de utilizacién real con el pu;—

centaje de utilizacién planteado al principic del afo.

s de suma importancia este reporte. pues se pueden destacar

aguellas personas que no estan trabajando al ritmo preciso y se

-
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pueden . tomar medidas correctivas. Sin embargo, hay gque tomar en
cuenta simultaneamente, las cancelaciones, pues pueden existir
personas que si tengan un porcentaje de utilizacién adecuado pero

que pueden estar cancelando trabajos en proceso por ineficiencia.

Todo el control que se ha manejado , ha sido desde el punto
de vista manual; sin embargo es muy sencillo aplicar todo este
procedimiento en un  pequeRo programa de computacidn gue se
desarrolle en una micro. Esto tendria la ventaja de mayor

rapidez, menos errores y mas reportes a los Socios.

3.7 INFORMES
INFORMES DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

Combinando 1o0s porcentajes de cancelacién mostrados en el
estado de resultados seqin se indicé anteriormente, y el reporte
de utilizacién sohre el contral de tiempo del personal, sc  puede
establecer claramente las 4&reas y/o las personas que estan
teniendo eficiencia y productividad, la que se logra combinanda
un alto porcentaje de utilizacidn del personal., con un reducido

porcentaje de cancelaciodn de ingreosos.

INFORME DE FACTURACION Y COBRANZA

En la medida que un Despacho pequefo va creciendo, la co-
branza se va haciendo més lenta, en virtud de que hay un mayor
numero de clientes a quienes caontrolar que se les facture opor-
tunamente, y que la facturacidn también sea cobrada a la brevedad

posible.



A este respecto se puede recomendar un andlisis mensual de
clientes por antiguedad de saldos y un informe diario o semanal

de la cobranza efectuada en el dia o la semana.

S5i éste Jdltimo informe incluye el ntmero, nombre del clien-—
te y el importe cobrado con los reportes del mes, se puede
generar la podliza de ingresos y el abono a las sub-cuentas de

clientes.

Es muy recomendable el uso de paguetes de cuentas par cobrar
en Microcomputadaoras, de los cuales existen muchos en el mercado,
éstos pueden porporcionar un sinnamero de informacidn que ayude a
agilizar la cobranza. sobre todo en Despachos que ya tengan un

tamafo mediano.

3.8 RECURSDS HUMANOS. BASE PARA LA ORGANIZACION

Al ejercer la profesidén en forma independiente, se va regui-
rienda de la colabpracidn de aotras personas, tanto en el 4rea
técnica como en en la administrativa y asi se ird conformando la
organizacién de la firma que le permita proporcionar cada vez

meiores servicios a una creciente cartera de usuarios.

En este proceso se tiene la necesidad de contratar los
servicios de personal, para que después de un adecuado entre-
Aamiento, pueda delegar en €l trabajos de una calificacién cada

vez mayar.

Las formas de contratar al personal técnico pueden ser dos:

&/



meaiante dependentia y se:.rigen‘con. la Ley Federal de! Trabajo, o

por - prestacién. de &ervicios porfesionales que se rigenn par el

Cddigo Civil.

Pok pequéﬁo que sea un Despacho, la practica ha demostrado
que se debe buscar personal de menor nivel, que ejecuten trabajas
de: contabilidad interna, mensajeria. etc.. ya que s1 éstos
recaen en un ejecutivo limita su tiempo para promaover y

proyectar hacia arriba al Despacho.

En medida que el Despacho sea mas grande (mediano) debera ir
asignando funciones de administracion interna a 1ndividuos no
ejecutivos y si su estructura lo permite, es conveniente que
contrate un gerente o jefe administrativo de nivel ejecutivo, que
supervise y vigile a toda la administracidn interna del despatho
y evite gue se gquite tiempo a ejecutivos productivos que pueden

desarrollar trabajos con cliente.

El personal que se debe utilizar en las funciones de oficina
y administracidn del Despacho, debe ser lo suficientemente capaz.
pues de é1 depende en su totalidad la calidad de pressntacidn de
los trabajos de la'Firma, que es el producto final para el

cliente. E1 personal administrativo se puede dividir en 4 &reas:

- Contador y auxiliar de oficina.
- Secretarias.
~ Recepcionista.

- Mensajero y cobrador.

fu
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ta funcidn’ ,dé :archlvo.'phed93vsef ‘cublerta por la

tanto no se justifique la

los trabajos de

- RECLUTAMIENTO.Y; SELECCION -

= Las fuentes de reclutamiento de un Despacho son:

~Recomendaciaones por parte de algun cliente o amistad
el Despscho o bien, de algun elemento del mismo despacho paor

amistad o por ser companeros de clases.

~Por reclutamiento directo en las principales universi-

dades y escuelas o por recunrndaciones de maestros.

~Por bolsas de trabajo de los colegios de cada loca~

lidad.
~Por anuncios clasificados en los periddicos.
Las caracteristicas para la seleccidén de personal son:

~Que sean inteligentes, ambiciesas, motivados a
desarrollar una carrera profesional y capacitados a progresar

hacia respansabilidades mayares.

~Que posean titulo profesional o estén en vias de

obtenerrlo en un corto plazo.

-Que haya cursado sus estudios con exito.



-Que tengén buen desarrcllo de su personalidad.
La cortratacion se}reali:aré‘de la siguiente manera:

-Farmular:sdniciihd de empleo.

-El ﬁéndidafn se entrevistard con un ejecutivo del

“gn-cambib preliminar de impresiones.

-De - paracer’ viable, el candidato se someterd a un

examen escrito-y verbal técnico por un ejecutivo.

-La aprobacién técnica para contratar a un candidato
deberda hacerse siempre por aquel o aquellos ejecutivos, ancar-—

gados para estos fines.

~Finalmente debera llevarse las investigaciones perti-

nentes sobre los candidatos en relacidn a su integridad.

CAFACITACION Y ENTRENAMIENTO

El Despacho tiene el compromiso de proveer el mas alto
servicio profesional a sus clientes. Asi mismo, reconocer que la
calidad profesional del trabajo depende de quienes 1o
desarraollan, por lo tanto, el despacho tiene el compromiso de
entrenar técnicamente y desarrollar profesionalmente a su

personal a su mdxima capacidad.

La politica de los Despachos para asegurar la calidad técni~
ca es a través de los cursos de entrenamiento, los cuales pueden

se cursas locales impartidos por los ejecutivos del despacho,

Q0



:ursosj'1o¢ales‘imbar£idqs pdr'el‘Colegid de ‘Lontadoras Fublicos

de “'la’‘localidad.¥/o de otros organismos. reconocidos y cursos

‘hécibnalgs“' mpartidos por el Instituto Méricano de

Contadores.; Pablicos, " “Universidades ~y otros organismos recons-
cidas.

‘AUEI entfenamientu deberd abarcar a todas las funciones ya sea
contabilidad, auditoria, fiscal, servicios administrativos vy
consultoria administrativa, asi como todos los niveles como son
ayudantes, semi-encargados, encargados, supervisores, gerentes y
socios, o bien los nombres can que cada despacho designe cada uno

de sus niveles.

Pesde luego, el éxito de la capacitacidn al personal depende
de la contribucién particular de los individuos v , desde el
punta de vista de cada uno de ellos, el campromiso es persanal vy
limitado Gnicamente al tamafio de los deseos de superacidn vy
desarrollo que se hayan impuesto. El personal, adicionalmente al
zntreanamiento  formal, debe capacitarse en farma individual a
través del estudio y la investigacidén de los praoblemas diarias,
asi como del desarrsllo de alguna actividad o especialidad
técnica que el individuo desee desarrollar en complemento a la

func1on que desarrolla.

El Despacho debe adoptar la politica de entrenamiento sobre
la marcha de trabajo. Este método consiste en que cada persona
tiene derecho a recibir explicaciones de la actividad que estd
llevando a cabo. Este entrenamiento es con el propdsito de que el

individua conozca y comprenda mejor su trabajo y en un futuroc, lo



realice con mayor eficiencia.

El proposito de un Despacho debe ser el de ayudar a su

personal técnico a desarrollar planes para el mejoramiento profe—
sional; para tal propositn es conven:ente implantar un programa

de desarrallo profesional.

La base de éste programa es a través de juntas sistematicas
que tengan evaluados y evaluadores, para discutir, desde un punto
completamente :1mparcial, critico, constructivo y positiva los
problemas «que puede tener un individuo que le perjudiguen su
desarrollo profesional. La funcidén del evaluador serd la de que
canjuntamente con su evaluado, determinen acciones concretas para

subsanar dichos problemas y vigilar periédicamente su progresa.

En el plan de desarrollo profesional deberd participar toda
el personal técnico., incluyendo ejecutivos, y no se establece
para definir y apoyar promociones y aumentas de emolumentaos, sino
para avyudar al personal a mejorar su actuacidén profesional, los
evaluadores seran cuando menos un nivel mayar que el evaluado,

con excepcion de los socios, que pueden cruzarse.
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CAPITULO 4

LA ORGANIZACION CONTABLE DE UN DESPACHO

En este capitulo pretendo dar un esbozo general de como debe
manejarse la contabilidad en un Firma, tomando en cuenta que
quienes abren wuna Firma de Contadores son precisamente Conta-
dores, ¥y que por lo tanto estan capacitados para también manejar
la contabilidad de su empresa. Pero creo que no esta por demds,
hacer mencidén de éste aspecto que en un momento dado podria

servir como base de consulta.

En la actualidad el Contador Pablico cuenta con un gran a-
liado que son los sistemas de computacién, y que hoy en dia
tienen en el mercado un gran numero de paquetes contables que son
un instrumento de gran importancia, y que por mds pequefa que
sea una Firma es indispensable gue 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 cabrar,

bancos, ndmina, etc., lo que facilita adn mas 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 andlitica todos los movimientos .de la empresa con el fin de

que sirva como una herramienta mds para hacer planeaciones vy



organizar de manera mas objetiva a la Firma.

Es  importante remarcar que un Catdlogo de cuentas bien
estructurado es agquel que tiene en su estructura el manejo de las
cuentas necasarias, ni mas ni menos, @sto s que no contenga un
namero exajerado de cuefhtas y subcuentas que en un momento
determinado hagan @mas complejo el trabajoc sin representarnos
ninglin  beneficio, y que a la vez no sea un catalogo limitado vy

muy global que nos confunda en la toma de decisiones.

A continuacidn presento un catalogo de cuentas que considero

suficiente para ser manejado por firmas medianas y pequefas:
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€s importante que en una Firma de contadores Pablicos se
maneje un “"TATALOGO BASE" y un manual de cada una de las cuentas
indicando cuando se cargan, cuando se abonan, sus politicas de
manejo y que es lo gque representa su saldo. Este serd usado por
todo el Despacho y para todas las empresaz Qque S5e manejan en
el, con el fin de gue exista umiformidad a la hora de numerar las
cuentas y sub-zuentas. y que ésta sea mas facil el manejo

cantable de todas las empresas.

Hago mencidén del Catalogo Base, ya que de hecho el Catalago
de cuentas del Despacho debera estar basado en éste, como

cualquier empresa de la Firma.

4.2 DOCUMENTOS CONTABILIZADORES

L.os documentos contabilizadores son, como ya sabemos, el
conjunto de pélicas donde se ctodifican los movimientos de una

empresa.

Existen pdlizas de diario, de ingrasos y de egresos y/p
cheque, estas pdlizas deben contar con una politica de uso con el

fin de qre exis*a uniformidad a través del tiempo.

En las pdlizas de diario se registran los movimientos que no
afectan en forma directa o indirecta la entrada o la sslida de
dinero en cuentas bancarias o en cajas del despacho, algunos de

éstos movimientos pueden ser:
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Facturacion

RECIBOS POR COEBERAR XXXXX« XX

RECIBOS E IVA POF APLICAR XXXXX. XX

Tambien se registran en poliza de diario tados aquellos

movimientos originados por los asientos de ajuste, como san:

Depreciaciones

GASTOS—-DERRECIACICONES XXXXX. XX

ACTIVO FIJO-DEPRECIACION AFLICADA 19XX XXXXX. XX

Gastos pagados por anticipado

GASTOS-FRIMAS DE SEGUROS XXXXX.XX

PAGOS ANTICIPADOS-PRIMA DE SEGUROS XXXXX.XX

Registro de intereses acumulados

GASTOS FINANCIEROS-INTERESES XXXXX. XX

DOCUMENTOS POR PAGAR—INTERESES . XXXXX. XX

Pasivos a pagar en el préximo ejercicio

GASTOS-CUOTAS IMSS XXXXX. XX

IMP.POR PAGAR-CUDTAS IMSS XXXXX. XX

En las pdlizas de egresos e ingresos se registrardn todos
los movimientos del despacho que de forma directa afecten las

cuentas de bancos o de caja.
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flgunos de estos movimientos son, Dor ejempla:

Ingresos

BANCOS . XXXXX. XX

RECIBOS POR COBRAR XXXXX. XX
RECIBOS E 1vVA FOR APLICAR XXXXX. XX

INGRESOS XXXX. XX
A : XX. XX
Gastos

GASTOS ) XXXX. XX

IVA XX. XX

BANCOS XXXXX. XX

Compra de activo fijo

ACTIVO F1JO-A.F 19XX XXXX.XX
IVA ACREDITABLE XX. XX
BANCOS XXXXX. XX

Pago de némina

GASTOS—-SUELDOS XXXXX. XX

IMPUESTOS POR PAGAR-ISPT RETENIDO XXX. XX
IMPUESTOS POR PAGAR-CUOTAS IMSS XXX. XX
BANCOS XXXXX.XX

4.3 EGTADOS FINANCIEROS

BALANCE GENERAL

Ltas variantes que haya en la presentacidn del balance de un
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Despacho. profesional con relac;on'a la de cualquier otra empresa,

se encuentra en los-trabajos en proceso.

" La presentacién en el balance de los trabajos en proceso vy
en. su caso de la reserva para cancelacidn de trabajos, se hace

inmediatamente despues de las cuentas por cobrar.

Es factible que los saldos acreedores de la cuenta de
trabajos en proceso se manejen como anticipa a clientes y enton-

ces se muestren dentro del pasivo.

ESTAD? DE RESULTADOS

El Estado de Resultados se puede dividir en tres grandes

grupos:
Ingresos:

Para un mejor control y andlisis, es conveniente se presente
por dreas de especializacidn en importes brutos, diciando de
cada uno el importe de las cancelaciones netas que hubiese
habido. Esto se puede hacer en virtud del desglaose que se hizo en
la informacién de los trabajos realizados, vy su contabili-

zacién. Ademds de los importes se muestran los porcentajes:

—~De cada area con respecto al total de los ingresos.

~-De las cancelaciones de cada 4rea con respecto a los ingre-
sos brutos del drea y si ademds de los porcentajes se les compara
tanto los ingresos del mes como los acumulados, con los importes

de un presupuesto previamente elaborado, el o laos socios podrdn



efectuar wun analisis mds completo con los berneficios - siguientes.
Costo. de pefsonal:

Dado-que como gasta es. el més importante de un Desgacho, su
contral  debe ser ' estricto y su  presentacién en el estado
financiero debe ser claro. Si el personal se encuentra asignado a
trabajos especificos de cada drea de especializacidn, es
conveniente tambien sepatrar éste costo y presentarlo con los

respectivos 1ngresas de su area.
fHastos:

ta clasificacién que se debe dar a éstos, varia de acuerdo
con su  importancia y los requerimientos del Despacho; sin
embargo, es posible hacer una agrupacién por tipos de gastos, por

ejemplo:

Gastos de oneracidn:

- Arrendamiento

- Luz y fuerza

- Reparacion y mantenimiento
- Depraciacidén

- Aseo y limpieza
Gastos de oficinas

- Papeleria vy articulos de oficina
- Telefaono
- Correos y telégrafos

- Articulos de consulta



—.etc...



CARPITULD 5

ESTRATEGIAS DE CRECIMIENTO

“Como todas:las organizaciones, los Despachos pasan en algun
rmamentn‘—~pnr una- -fase de crecimiento. éste crecimiento debe
-bru&urarge,, séa arménico, planificado vy organizado con la
Finalidad‘ de asegurarlo sano, solido, sostenido, eficaz vy

exitoso.

Las firmas deben tener como uno de sus objetivos bdsicos, el
desarrollo de su practica profesional, el cual implica un
crecimiento, por 1lo que debe haber una buena plangacion,
implantando con oportunidad una metodolegia de plan de
desarrollo vya que una de las raracteristicas mds importantes en
los fracasos profesionales, como ya mencioné enrn el capitulo
anterior, es la improvisacidn, caracteristica que camo
consecuencia nos lleva a un deterioro en la calidad del servicio

profesional.

La fase principal para iniciar un plan de desarrollo de 1la
pi-dctica profesional, es ubicar donde se encuentra nuestra firma,
+anto en lo referente a los servicios que presta como a la plaza
o zonas de influencia en las gue se dan estos servicios profe-
sionales y el mercado de oportunidades. Esto con el fin de que
hagamos un andlisis a conciencia que nos permita ubicarnos en

nuestra realidad profesional.

Es 1mportante evaluar los servicios que prestamos ya que

gichos servicios son en s5i, una estrategia de crecimiento sobre



tods 31 con nuestro. trabaia. hemos ya demostiado nuesti-a -‘calidad

prafesional.:

crecimients qu

vy socialls
~Nog capacitemos’ permanentemente en nuestra irea de especia-
lizacidn.

-Tratemos cansistentemente en que nuestro trabajo

[B)
m

recomiede por si mismo por su calidad profesional.

Una ve: gque una firma de contadores FPublicos ha pasado por
las etapas mds dificiles de su existencia, que son el inicio y su
permanencia en el medio, se ba posesionado de un  segmeato  ae
mercada que ha creado prestigio. puede ser un buen momenzo para
que una estrategia de crecimiento sea la ampliacidén cde .33
servicios que presta dicha firma. E1 hecho de desarrollar un
nuevo servicio es una muy buena estrategia de crecimicnig,  sin
embargo, el dar este pasa no es nada sencillo, solo se llega a
esto con un alto porcentaje de exito, cuando se hace apoyandose
de un exhaustivo estudio que permita conocer la situacion de la
firma, su demanda, su capacidad profesional y la inversion que

implica.

O%ro aspecto importante en la estrateg:ia de crecimiento es
la ubicacién de la firma, es decir, si se tiene una scla oficina
en el pais o se cuenta con sucursales. Es comin que existan
firmas locales que inicien actividades regionales, siendo esta

una Luena opcion de crecimiento va que nas permite lograr



penettar - en una”:nmunidéd»m35 gr§nde;dE negocias . y nos ootimize

costos 'y gastos de operacidn.

Dt?gs'prciénes de crecimiento pueden ser las representacio-
nes.’ﬁnr repreéentacinnés s entiende en el medio profesional de
la CGnéddﬁ?ka, él hecﬁo de que una firma represente a otra para
Cierios: trabajds supervisados por el representado y mediante el
pags. .de honorarioas. Tambien podemos hablar de las fusiones, que
consisten en’ la union de firmas menares y formar una firma mayor

Yy zer parte de ella.

S.1 FAZONES PARA CRECER

El desarollo de 1la profesién nos muestra que habrd una
continuidad en el futuro, esto se debe a la gran aceptaciéon del
publico de los negocios sobre las aportaciones del Cantador
Fublico & la administracién. Actualmente la profesidén ha visto
aumentados sus campes de accién gracias a los aspectos fiscales,
los que han duplicado las labores realizadas normalmente por el

cantador.

Existe hoy en dia muchas ramas de especializacién para el
Contador Fuablico, como ya mencioneé, ademds de la especializacien
figcal, existen especializaciones como: relaciones industriales,
computacidén, derecho laboral, derecho mercantil, auditoria

financiera, auditoria administrativa, finanzas, etc...

Lo anterior nos da una razén 1mportante de la indiscutible

necesidad de crecimiento de los despachos de Contadores para



poder srestar-un servicio integral a los clientes.

A coantinuacisn haré mencidn. de algunas razones para que una

. Firma-de Contédoras fomente el crecimiento:

-El! poder ' atender las crecientes necesidades de nuestros
_clientes.ya que la complegidad de los negocios hace cada ve: mas

dificil el manejo contable de las empresa=z.

~El1 pocder sobrevivir a la pérdida inesperata d2 algdn miem—
bro clave del Despacho, o hasta la muerite o pecdida de algan

sacia.

~Es necesario poder crecer cono nuzstros clientes lo  hacen,
de 1o contrario podriamos perder clientes ¢ no actuar verdade—

ramente 1ndependientes de ellaos.

-Poder ofrecer a todos los miembros de nuestra firma un

verdadero desarrollo profesional.

-Foder atraer a los candidatos mejor preparados para ocupatr
puestos.
5.2 BENEFICIOS DE CRECIMIENTO

Una wvez que una Firma de Contadores Puablicos ha podido
obtener un crecimiento aceptable y bien planeado gozara de los

beneficios gue de éste se desprenden como son:

~Superar una serie de deficiencias que serdn detalladas mas

adelante.
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' ~Presentar.  una. buena organizacian, conjuntamente can una

comunicacien adecuada en todos los niveles y lineas de autoridad.

~Contar  con una amplia seleccidén de clientes, lo qua com-—
prende desde un gran numero de negocios pequefios como base, hasta

una cantidad menor, pero selecta, de clientes de mayor tamafo.

Contar “-.con ﬁna‘ amplia gama de personal cuidadosamente
seleccionadu‘ y bien Vcapacitadn, que finalmente hardn que el
servicio que presta la firma de Contadores sea de calidad

profesional.

5.7 ASPECTOS QUE DETIENEN EL CRECIMIENTO

fos aspectos que detienen el crecimiento en las pequefas vy

medianas firmas, generalmente son:

~Honorarios y/o igualas mensuales bajos. Muchos Caontadores
Pablicos tienen una estructura de ingrecos satisfactorios, pero
sin tomar en cuenta aspectos como: capacitacidn, pensiones,
prestaciones adicionales a su personal, hacerse de herramientas
técnicas de trabajo, mejoras en las instalaciones, etc., que como

va menciong originan problemas en su organizacidn.

~Tener un desarrollo profesional pobre, ya que es comdn que
en las peguefas firmas se descuide este aspecto pasandolo a
segundo término, propiciando que no se cuente con la preparacién
técnica necesaria para satisfacer las necesidades de lcz clien—

tes.

-No prestar servicios integrales, ya que solo ponen atencioén



a realizar -los: servicios indispepsables‘ para satisfacer las
necesidades inmédiatas Yy muchas veces‘aceptan realizar trabajos
que no les compiten.y que‘ﬁe ;lgﬁna manera . distraen y quitan
importancia al  trabaio quéykealmente debe prestar un Contador

Pablico.

~Falta -de relaciones pablicas 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 logrard una imagen publica, lo cual nos haréd

caer de nuevo en la falta de relaciones plublicas.

~Una comunicacién deficiente con asistentes y clientes que
no conocerdan los servicios gue la firma puede propoircionay y  lo

mismo no podrs venderles.

~-Falta de conocimnientas de funcicnes y delegacidn de respan-
sabilidades 1lo que genera una confusién en las actividades, un
personal desanimado por la falta de responsabilidad que se 1le
otorga. fricciones entre el personal ya que no estdn conscientes

de sus funciones y sus autoridades.

—El1 que no existan politicas 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 =n el aspecto contable.

Todos 1los aspectos anteriores, gque hardn que una Firma no
pueda crecer, son originados por la falta de organizacién del

Despacho, porouz no han tenido el cuidado ¢ la pregcupacién  de
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planear, organizar y controlar su estructura y sus funciones. Es
comun gue’ los Despachos como muchas otras empresas hayan empezado
con’ poco o nsda de capital y saolo con la participacién de una o
dos personas que en un principio realizaban tcdas las actividades
del negocio, y que debido a la demanda de la sociedad hayan
crecido. pero en forma desorganitada y sin planeacién, haciendo
parches en su estructura, originando una Firma mediocre, incapaz
de crecer o siquiera de solucionar sus propios problemas de
organizacidn, desperdiciando asi el talento y futuro de todos los

que en ella laboran.

Comao dijé al principio de mi trabajo y creo que no esta por
demds recalcarlo, la firma de contadores Puablicos debe ser para
los Contadores no solo el medio para desarrollar su profesion,
sino también, el medio de obtener ingresos, osea un negocio, Yy
aungque en las universidades solo se de una preparacidn técnica
para trabajar en forma dependiente, es necesario que todo egre-
sado que pretenda desarvollarse en forma independiente, este
consciente de la necesidad de obtener preparacidn para manejar un

Despacho v lograr asi un exito en su empresa.

€s i1mportante estar conscientes que para que podamos brindar
un servicio profesicnal, eziste la necesidad de una buena

organizacioén.
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Con 1a  elap@racidﬁide‘éstéjtrahajo; puedo determinar una

serie de conclusiones que’ a continuacién.detallaré::

-La organizacién es un aspecto de gran’importancia‘que puede

definir la-eficiencia en una entidad.:-

-La organizacisn va intimamente relacionada con €l elemento

humano que s la base de esta.

~La organizacién tiene dos elementos importantes: “las
partes y las relaciones-", las primeras consideran a las unidades
de trabajo. v la segunda a las operaciones interrelacioadas entre

las partes.

-La organizacidén es un elemento importante e interrelscio-

nacdo en el proceso administrativo.

-Ls nrganizacion busca lograr o alcanzar los objetivos

trazados.

—El Dontador FPablico como profesionista ouede desarrollarse
prestando sus  servicios en empresas de tipo praivada. tomo  del

gobierno v paraestatales. asi como en forma 1ndependiente.

~Laos servicios gque puede prestar e} Contador Publico que
trabaja en forma indecendiente sorn: Auditoria a Estados
Financieros. Auditorias Fiscales, Auditorias vy contabilidad
general, Serviciocs de testificacién, Asesoria Fiscal, Sistemas de

1informacisn v Consc ltoria administrativa.



-E1 Contador Publico o firma de Contadores FPablicos que
pjerce en forma independiente su trabajo profesional, al con—
tratar sus servicios celebra un contrato denominado "Contrato. de

prestacién de servicios profesionales".

-La firma de Contadores Fablicos debe tener una
organizacién propia y bien definida de acuerdo a sus carac-

teristicas particulares.

-No debemos perder de vista que una Firma de Contadares
Pablicos es una empresa y como tal debe de aorganizarse sin

plvidar lo que mencionamos.

-L.a Firma de Contadores Publicos es la agrupacidn que hacen
dos o mas porfesionistas en Contaduria con el fin de desarrallar

su prdctica profesional en forma independiente.

-La forma juridica ma&s apropiada para una Firma de Conta-
dores Fablicos es como una Sociedad Civil, la cual aunque no

tiene funciones mercantiles si busca un fin economico.

~Existen diferentes estrateqgias de crecimiento en las
Firmas de Contadores Puablicos . entre las cuales se encuantran:
aumentar los servicios que se prestan a los  clientes, abrirv

sucursales, agruparse con otras Firmas, etc...

-E1 personal que se debe utilizar en un despache debe
cubrir una serie de requisitos de acuerdo al lugar gue van a

ocupar dentro del Despachao.
-Dos actividades importentes y auxiliares en una bu=na

1



organizacisn -~ son -el Reclutamiento, . Selsccidn, Capacitacién vy

Entrenamienta. .

~Las politicas -y  las normas son dos aspectos que deben
determinarse claramente vy estar bhien estudiadas, analizadas vy
definidas ‘ya que son determinantes para que exista una buena

organizacion.

-Dentrc de la organizacién de un despacheo se debe tener

controles, los cuales se evaluan mediante informaes especificos.
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