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INTRODUCCION 

La práctica confirma diariamehte que una de las ci­

encias más importantes e indispensables para lograr el_ 
éxito en toda organización ha sido la contabilidad. E~ 

to obedece a que cada día más gente dedique su estudio 

y preparación a esta disciplina • 

.. El perfil de Contñdor Publico''. El Contador Publi­

co determina los libros y registros auxiliares en que 

deben de anotarse las operaciones q~e se efectuan; es-' 

tablece el catálogo de cuentas; implanta los nuevos m~ 

todos o sistemas o perfecciona los que estan en uso; _ 

comprueba las anotaciones hechas en los diferentes li­

bros y registros auxiliares; prepara los estados finaQ 
cieros y le corresponde proporcionar información rapi­
da y exacta para poder tomar a tiempo resoluciones que 

se requieran en los negocios diariamente. 

Entre los factores determinantes del campo de actua 

ción profesional de Contador Público se toman como furr 

darn2ntos los siguientes: 

1. Satisfacer necesidades sociales. La contabilidad 

al proporcionar información de caracter cuantita­

tivo, satisface una necesidad social ayudando pa­

ra canalizar los recursos en actividades producti 

vas y evitando su desperdicio, por esto se justi­

fica la existencia de la ·contabilidad. 

2. Requerimiento de sus servicios profesionales. El 

servicio prestado por el Contador P4blico tiene ~ 

na diversidad de tipos de información para satis­

fac~r las diferentes necesidades.El tipo de info~ 



mación que requieran loa ~suarios va cambiando, y 

con esto se amplia el campo de actuación del con­
tador Público, pues siempre surgen nuevas necesi­

dades de información. 

3. Preparación especializada y experiencia. Los cou 
tadores tendran necesidad de mayor conocimiento y 

aplicación de las matematicas fundamentales para_ 
comprender y usar las estadisticas, leyes probabi 
listicas y sistemas de computación. Deben tener ~ 

parte detern1inadas caracteristicas personales y ~ 

ticas aparte de sus conocimientos. 

Mi interes por realizar el presente trabajo es pro­
porcionar una guia a los profesionistas interesados en 
formar un despacho contable con el objeto de presentar 

una idea amplia de lo que esto representa. 

Conocer el perfil del contador público nos facilita 

la difícil tarea de decidir lo que queremos ser,lo que 
debemos hacer y como lo vamos a hacer. 

El Contador Público independiente se debe caracteri 

zar por ser una persona creativa, que debe siempre bu~ 
car la forma para la mejor· realización de las activid~ 
des, compromisos y forma de trabajo adquiridos con teE 

ceras personas, y asi encontrar mejores resultados, a­
probechamiento máximo de los recursos con que cuenta,_ 

mejorar la calidad de trabajo, optimizar tiempos y es­
fuerzos de cada actividad y mantener una imagen positi 
va con los clientes y con la sociedad. 

La mayoría buscamos las cosas faciles de obtener,el 
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trabajo más sencillo, hacer el mínimo esfuerzo, hasta_ 

que surge la meta de ser independiente y con ella toda 
la problematica de tal función, por eso es interesante 

Tradicionalmente un despacho es como el consultorio 
del médico, como la pequeña empresa que el comerciante 

inicia, es el centro de mis inquietudes personales y~ 
demas es el lugar quiza donde muchos estudiantes adqui 
eren experiencia y practica. 

Por esto y mas cuando nos pregunten quien eres, que 
haces, a que te dedicas, contestare ··soy independiente 
tengo un despacho contable .. por que "Nada es imposible 

cuando el deseo es lo suficientemente grande''. 
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CAPITULO I 

" ANTECEDENTES DE UN DESPACHO CONTABLE " 

1.1 CONCEPTO DE CONTABILIDAD. 

1.1.1 Existen una serie de diferentes conceptos de autores_ 

que consideran la contabilidad como un arte, una cien­

cia o una tecnica; esto es concecuencia a una falta de 

unificación de criterios. Aunque la mayoría de los au­

tores no se atreven a definirla como ciencia, es impo,E. 
tante considerar que si la ciencia es un conjunto de 

conocimientos relativos a un mismo objetivo .Y unidos _ 

en conexión de fundamentos, la contabilidad no puede _ 

presindir de tal enunciado axiomatice. En la esecia de 

las Ciencias Sociales la contabilidad encuentra cabida 

debido a que se ocupa.de las empresas, que evidentemen 

te son grupos sociales; se interesa por las operacio-­

nes y hechos económicos que tienen repercuciones sociª 

les. 
Si los conocimientos que son objPto de nuestro estll 

dio fueran un arte, no estarian sujetos a una evoluci­

ón progresiva, sino mas bien al capricho • 

.. La contabilidad la definimos caro la ciencia que en­

seña las normas y procedimientos para ordenar,analizar 

y registrar las operaciones registradas por unidades ~ 

conomicas, individuales o constituidas bajo la forma 

de Sociedades Civiles o Mercantiles. 

Fines fundamentales de la contabilidad: 

1. Establecer un control absoluto sobre cada uno de 

los recursos y obligaciones del negocio. 

2. Registrar, en forma clara y precisa todas las o­

peraciones registradas por el negocio. 

3. Proporcionar en cualquier momento una imagen de 
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la situación financiera del negocio. 

4. Prever con bastante anticipación las probabilid~ 

des futuras del negocio. 

S. Servir como comprobante y fuente de información, 

ante terceras personas, de todos aquellos actos_ 

de caracter jurídico en que la contabilidad pue­

de tener fuerza probatoria conformé a la ley. 

Las leyes mercantiles impositivas en México, determi­

nan la obligación de llevar contabilidad por las sigui 

entes razones: 

1. Para ejercer control absoluto sobre todos los n~ 

gccios y empresas del pais. 

2. Para obtener informes que sirvan de base para o~ 

tener estadisticas comerciales, bancarias, indU.§. 

triales, etc. 

J. Para conocer las utilidades obtenidas, asi como_ 

el' capital en giro del negocio y precisar de acg 

erdo con estas cifras el valor de los impuestos_ 

respectivos. 

4. Como medida de protección a terceros. 

Las empresas requieren para su manejo y administra.­

ción de los servicios delcontador, que es la persona -

capacitada para registrar las operaciones que se real! 

zan y proporcionar informes o documentos que reflejen_ 

la situación financiera del negocio.·· 

.. Sistema de llevar la cuenta y razon y de analizar 

las operaciones efectuadas, para saber exactamente co­

mo se van desarrollando las actividades económicas del 

estado, la empresa o la persona ... 

'"Ciencia que se dedica a la captación, presentación 

y medida de los hechos contables {movimiento de fondos 
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dinerarios, operaciones mercantiles, transacciones co­

merciales, etc.) en un periodo determinado, con el fin 

de obtener un estado general de cuentas". 

En base a lo anterior, podemos decir que tomando en 

cuenta el inicio de la contabilidad el cual fue quizas 

solo un simple auxiliar para llevar el adecuado ordenª 
miento y control de las operaciones realizadas en las_ 

organizaciones, poco a poco se fue abriendo paso hasta 

convertirse de una práctica empírica a una ciencia que 

ha seguido los mismos pasos que otras grandes ciencias 

anteriores a ella, pero al ver la gran importacia obt~ 

nida en todos los aspectos financieros, se a converti­

do en un factor sumamente indispensable para que las _ 

empresas funcionen adecuadamente y tengan sobre todo _ 

un adecuado sistema de verificación de datos financie­

ros que den a conocer en el momento necesario la s.itu­

ación de ~a empresa y las alteLnativas precisas para_ 

la inversión y control del capital y de todos los re-­

cursos con que cuentan las organizaciones. 

1.1.2 ANTECEDENTES HISTORICOS. 

Para poder determinar el origen de lo que conocemos 

por contabilidad podemos considerar que a partir del _ 

momento en que nacio el concepto de propiedad, el hom­

bre tuvo la necesidad de contar y organizar sus perte­

nencias, surgiendo a la vez la operación mercantil co­

nocida como trueque el cual establecia el intercambio_ 

de productos, animales, etc. Con el transcurso del ti­

empo y a raiz del incremento de las operaciones merca~ 

tile aparece la moneda como unidad de valor. 

La disciplina contable es una de las más antiguas ya 
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que en base a antecedentes historicos data de seis mil 

años antes de cristo. En la rama antigua los contado-­

res eran en su mayoria esclavos y plebeyos que se agr~ 

paban en colegios. 

Se señala a mesopotamia como el lugar en donde se Q. 

rigino la contabilidad, lo cual fue debido a la gran _ 

actividad económica que en dicho lugar se tenia. 

En la edad media la contabilidad estaba encomendada 

a los monasterios y a los escribanos de los reyes y d~ 

mas señores feudales. 

En el siglo XII se empezo con una técnica muy simi­

lar a la que tenemos, por lo que a Fray Lucio de Faci2 

la se le considera el inventor y propulsor de la part! 

da doble, el cual nucio en Toscana en 1445 y en 1494 _ 

publico su libro ··suma A.ritmetica Geometrica·· en donde 

la última parte esta dedicada a la contabilidad, esta­

bleciendos6 las bases y las reglas para su aplicación_ 

en los libros Diario, Mayor, Inventarios y Borrador;la 

divulgación de la disciplina contable se inicio en el _ 

renacimiento. 

Nuestros antepasados llevavan un recuento de movim! 

entes y transacciones mercantiles, los Aztecas realiz~ 

ban cálculos y cuentas de tributos que imponían a los_ 

pueblos sojuzgados. 

El propulsor de los sistemas tabulares fue "Edmont 

de Grange .. que en 1795 publico un tratado de teneduría 

de libros donde se recomendaba un libro diario y mayor 

en columnas. 

A partir del siglo XIX la contabilidad ha sufrido _ 

importantes modificaciones que bajo el nombre de PriQ 

cipios Contables o Principios de Contabilidad, se conti­

nua acrecentando hoy en dia. Estados Unidos de America 
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es el país que mas ha contribuido al perfeccionamiento 

de la contabilidad. 

En nuestro país en 1845 el Tribunal de Comercio de_ 

la Ciudad de México establecio l~ Escuela Mercantil,en 

1854 el General Santana fundo la .. Escuela de Comercio'; 

En 1868 durante el régimen de Benito Juarez se creo 

la Escuela Superior de Comercio y Administración, de-­

pendiente de la Universidad Nacional Autonoma de Méxi­

co donde se encontrñba tanto personal docente como a-­

lumnado de la antigua ESCA; la que posteriormente paso 

a depender del In~tituto Politecnico Nacional. 
En 1494 en México se expidio la "Ley Reglamentaria" 

del artículo cuarto Contitucional donde se establecio_ 

que la carrera de Contador Publico requiere de titulo_ 

para su ejercicio. 

Articulo 4° Constitucional. 

A ninguna persona podra impedirse que se dedique a 

la profe.sión, industria, Comercio o trabajo que le acQ 

mode siendo lícitos. El ejercicio de esta libertad so­

lo podra vedarse por determinación .Judicial, cuando se 

ataquen los derechos de terceros o por resoluci6n Gu-­

bernati va, dictada en los términos que marca la ley e~ 

ando se ofendan los derechos de la sociedad, nadie pu~ 

de ser privado del producto de su trabajo, sino por r~ 

solución judicial. 

La ley determina en cada estado cuales son las pro­

fesiones que necesitan título para su ejercicio, las _ 

condiciones que deban llenarse para obtenerlo y las a~ 

toridades que han de expedirlo. 



1.1.3 PRINCIPIOS OE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS. 

El Instituto Mexicano de Contadores Publicas ha a-­
portado valiosos estudios acerca de los principios de_ 

Contabilidad, dicho instituto cuenta con la ··camisión­

de Principios de Contabilidad"' cuyo objetivo principal 

es elaborar dichos principios que se suj_etan a un rig!:!_ 

roso estudio y amplia investigación. El Consejo Nacio­

nal Directivo pone especial cuidado en seleccionar pr~ 

fesionistas idoneos por su capacidad técnica para de-­

signarlos como integrantes, en la comisión hay repre-­

sentantes de la Asociación Mexicana de Bancos, de la ~ 

sociación Mexicana de Casas de Bolsa, de la Bolsa Mexi 
cana de Valores y del Instituto Mexicano de Ejecutivos 

de Finanzas; por lo anterior, los principios de conta­

bilidad son creados ~or comités de investigación cent~ 

ble y tienen como finalidad dar al ejercicio de la con 

taduria Pública las normas en que deben basar su acti­
vidad contable; teniendo siempre como principal objet! 

vo la perfección de la técnica contable y el estricto_ 

apego a la verdad en toda clase de información y en la 

actividad ineherente al ejercicio de la Contaduría Pú­

blica. 

Los principios constituyen la base, pues el usuario 

externo recibe información contable de diferentes em-­

presa~, necesitando forzosamente que las reglas bási-­

c3s par3 procesar la información financiera sean siem­

pre las mismas. Los Principios de Contabilidad se uti­

lizan siempre como reglas generales, no como una guia_ 

que indique como registrar cada cuenta en particular. 

En si los principios no constituyen dogmas de fe si 

no verdades eternas, "Son convencionales ya que se han_ 
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dasarrollado en base a la experiencia, razon y costum­

bre" como lo señala Outilly. 
En general para que un principio sea aceptado, de­

be reunir tres requisitos basicos: 
1. Ser relevante hasta el punto en que la informa-­

ción que de como resultado sea dtil a los que de­
sean conocer algo sobre determinada empresa. 

2. Ser objetivo, para que la información no sea in­
fluenciada por juicio personal. 

3. Ser factible, hasta el punto en que pueda ser im 
plementado sin mayor complejidad o costo. 

Los Principios de Contabilidad que identifican y d~ 

limitan el ente económico y sus aspectos financieros _ 
son: 

- La entidad. 

- La realización. 
- El período contable. 
Los Principios que establecen la base para cuantifi 

car las ·operaciones del ente económico y su presenta-­
Ción son: 

- El valor historico original. 
- El negocio en marcha. 

- La dualidad economica. 
El Principio que se refiere a la información es: 
- Revelación suficiente. 
Los Principios que abarcan las clasificaciones ant~ 

r1ores corno requisitos generalmente del sistema son: 

- Importancia relativa 
- Consistencia. 
Estos Principios se refieren al aspecto de transfo~ 

mar los datos en información y a la prese.ntación de e.§. 
ta ad.ecuada a sus usos o fines. 
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.Principios Contables Basicos. 

ENTIDAD. La entidad con personalidad juridica propia_ 
es aquella que es sujeta de derechos y obligaciones 

de conformidad con lo establecido por las leyes. E~ 

te tipo de entidades pueden ser físicas o colecti-­
vas; ambas tienen personalidad y patrimonio propios 

Las entidades colectivas tienen pe~sonalidad y _ 

patrimonio distintos de los que ostentan las perso­
nas que los constituyen y administran, por tal moti 
va deben presentar de conformidad con nuestras le-­
les, información financiera en la que solo de~an iQ 

cluir, los derechos, obligaciones y resultados de _ 

la operación de la entidad. 
Las entidades que no tienen personalidad jurídi­

ca propia pueden ser entidades consolidadas o fied~ 

icomisos. 
REALIZACION Y PERIODO CONTABLE. La realización implica 

un cambio en la situación financiera o en el estado 

de Resultados de operación de la entidad y al mismo 
tiempo la identificación con un determinado período 

contable, dado que las transacciones que llava a c~ 

bo una entidad requieren de medición en su sentido_ 

mas amplio en cuanto a realización , tiempo, monto 
y proyección1 para ser reflejadas adecuadamente en_ 
Información financiera y, además, por que la'aplic~ 
ción de los principios de contabilidad normalmente_ 
debe hacerse en forma conjunta. 

El fundamento del principio de realización es fi 
jar un punto de partida acerca del 'ºpor que·· debe -
considerarse que la entidad ha efectuado una tran-­

sacción sujeta a m~dición según el boletin A-1. 
La contabilidad cuantifica en términos monetari­

os las operaciones que realiza una entidad con otra 
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participante en la actividad económica y ciertos e­

ventos económicos que la afectan. Las operaciones y 

eventos económicos que la contabilidad cuantifica _ 

se consideran por ella realizados cuando: 

l. Han efectuado transacciones con otros entes eco-.. 
nomicos. 

2. Han tenido lugar transformaciones internas que_ 

modifican la estructura de recursos y de sus fuerr 

tea. 

3. Cuando ocurren eventos económicos externos a las 

entidades o derivados de las operaciones de esta 

cuyo efecto puede cuantificarse en términos mene_ 

tarios. 

La cuantificación de un cambio en la situación 

financiera y/o en el resultado de operación de la 

entidad debe identificarse con la época a que pert~ 

nece. 

Por lo tanto segun el boletín A-1 ''La necesidad_ 

de conocer los resultados de operación y la situa-­

ción financiera de la entidad, que tiene una exis-­

tencia continua, obliga a dividir su vida en perio­

dos convencionales. Las operaciones y eventos y los 

efectos derivados susceptible de cuantificarse, se_ 

identifican con el período en que ocurren; por tan­

to, cualquier información contable debe indicar el~ 

ramente el período a que se refiere, En términos g~ 

nerales los costos y los gastos deben identificarse 

con el ingreso que originaron. 

VALOR HISTORICO ORIGINAL. Las transacciones y evento ~ 

conómicos que la contabilidad cuantifica se regis-­

tran según las cantidades de efectivo.que se afee-­

ten o su equivalente, o a la estimación razonable _ 

13 



q~e de ello se haga al momento en que se conSidera 

realizado contablemente. Estas cifras deberan ser 

modificadas en el caso de que ocurran eventos post~ 

rieres que hagan perder su significado, aplicando -

métodos de ajuste en forma sistematica que preserve 

la imparcialidad y objetividad de la información.Si 

se ajustaran las cifras por cambios en el nivel ge­

neral de precios, por costos especificas y se apli­

can a todos los conceptee susceptibles de ser modi­

ficados que integran los estados financieros, cons! 

deraremoS que no ha habido violación de este princi 

pio: sin embargo, esta situación debe quedar debidª 

mente aclarada en la información que se produzca. 

·NEGOCIO EN MARCHA. Este principio nos enfatiza q~e las 

entidades se presuman en existencia permanente, sa! 

va especificación en contrario, por lo que las ci-­

fras en sus estados financieros representaran valo­

res históricos o modificaciones de ellos, sistemat! 

camente obtenidos, cuando las cifras representen v~ 

lores estimados de liquidación, este deberá especifi­

carse claramente y solo seran aceptables para info~ 

mación general cuando la entidad este en liautdición• 

DUALIDAD ECONOMICA. La dualidad económica esta consti­

tuida de: 

al tos recursos de los que dispone la entidad para_ 

la realización de sus fines. 

b} Las fuentes de dichos recursos que al mismo tiem 

po, son las especificaciones de los derechos que 

sobre los mismos existen considerados en su con-­

junto. 

La doble dimensión de la representacón contable_ 

de la entidad es fundamental para una adecuada com­

prensión de su estructura y relación con otras enti 

dades. 
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REVELACION SUFICIENTE, El proposito de la contabilidad 

financiera es lograr un fin informativo, mismo que 

se deriva de la naturaleza y relac'ión de la contab.!. 

lidad con el medio económico que la rodea 
La información cuantitativa que la contabilidad 

produce deberá ser clara y comprensible para que el 
participante de la actividad económica pueda: 

a) .Evaluar y observar el comportamiento de las ent!_ 

dades. 

b) Comparar sus resultados con otros períodos y de­

mas entidades. 
e) Evaluar sus resultados a la luz dP. los objetivos 

establecidos. 
d) Planear sus operaciones; y 

e) Estimar su futuro dentro del marco socio-económi 
ca que los rodea. 

La información contable de las entidades económ.! 
cas es base fundamental en las decisiones de accio­
nistas ·actuales y potenciales, instituciones de cr~ 

dita, deudores, acreedores y terceros directa o in­
directamente ligados con dichas entidades. 

Según el boletín ""Esquema de la teoria básica de 
·1a Contabilidad Financiera·· que establece; ""La in-­

formación contable presentada en los estados finan­
cieros debe contener en forma clara y comprensible_ 

todo lo necesario para juzgar los resultados de op~ 
ración y la situación financiera de la entidad""; los 
Estados financieros deben de ser claros y accesi--­
bles al usuario común, por lo que debe evitarse te~ 
rninologia compleja y oscura. 

IMPORTANCIA RELATIVA. Se refiere basicament.e al efecto 
que tienen las partidas en la información financie­
ra y en este sentido cada partida cuyo manto y natB 
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leza tenga significación, debe ser procesada y pre­

sentada, pues de no hacerse distorcionaria los obj~ 

tivos que pretende la información financiera. 

La importancia relativa tiene una extensa gama _ 

de posibilidades de interpretación, según sea la "ª 
turaleza del caso que se presente o las circunstan­

cias particulares en las que se toma la desición de 

procesar o comunicar la información. 

Una misma partida puede ser importante en el con 

texto de una empresa pequeña y no tener una impor-­

tancia relativa en el marco de una empresa de mayor 

magnitud. DE LO ANTERIOR SE DEDUCE QUE UNA PARTIDA_ 

POR SI SOLA ES IMPORTANTE EN RELACIDN A OTROS CON-­

CEPTOS. 

Tomando en cuenta lo anterior, resulta fundamen­

tal escoger las bases adecuadas para llevar a cabo_ 

las evaluaciones correspondientes, al respecto con­

sideramos que las siguientes orientaciones ayudaran 

a definir grandes criterios: 

- La proporción que guarda la partida en los estados 

financieros en conjunto o bien en el total del rg 

bro del que forma parte o deberia formar parte. 

- La proporción que guarda la partida con otras pa~ 

tidas relacionadas. 

- La proporción que guarrla la partida con el monto_ 

to correspondiente a años anteriores y a la cant.f. 

dad que se estima presentada en años fut.uros. 

- El efecto futuro acumulado en los estados finan-­

cieros de aquellas partidas que individualmente_ 

no presentan una proporción sustancial. 

La Comisión de Principios de Contabilidad quiere 

señalar, a manera de orientación, que dependiendo_ 

16 



de las circunstancias siempre y cuando se tomen las 
bases adecuadas de comparación, las partidas meno-­

res del 5% y hasta el 10% podrian considerarse como 

no importantes: arriba del 10% generalmente podrian 

tener un impacto significativo en la información f! 

nanciera. 

CONSISTENCIA. Es necesario que las prácticas y proced! 

mientes contables sean aplicados uniforme o consis­

tentemente, no solo para el ejercicio a que se re-­

fieren los estados financieros, sino tambien en re­

lación con ejercicios anteriores y posteriores. 

La elaboración de estados financieros, sobre ba­
ses diferentes, relativas a ta distinta época de la 

vida de una entidad, debe considerarse como una de! 

viación al principio de contabilidad llamado cansí! 

tencia. 

Los usos de la información contable requiere que 

se siguan procedimientos de cuantificación, que per 

manezcan en el tiempo. La información contable debe 

ser obtenida mediante la aplicación de los mismos _ 

principios y reglas particulares de cuantificación­

para mediante la comparación de estados financieros_ 

de la entidad, conocer su situación y evolución re­

lativa. 
Cuando haya un cambio que afecte la comparabili­

dad de la información debe ser justificado, y es n~ 

cesaría advertirlo claramente en la in!ormación que 

se presenta, indicando el efecto que dicho cambio _ 

produce en las cifras contables. 

1.2 CARACTERISTICAS DEL CONTADOR PUBLICO. 

El Contador Publico es un profesional, y como tal 

poosedor.de un grado superior de habilidad en la técn! 
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ca contable; habilidad desarrollada con el estudio, la 

práctica y las características personales. Como todos 

los profesionistas, el Contador Público debe reunir ci 

ertos atributos de caracter personal y técnico que lo 

capaciten plenamente en el ejercicio de su profesión._ 

Estos requisitos pueden agruparse en requisitos mora-­

les, requisitos técnicos y requisitos intelectuales. 

REQUISITOS MORALES. Atatren directamente a la conciencia 

e integran el cumulo de valores intangibles que to_ 

dos los individuos tienen, que pueden y deban ser _ 

desarrollados con particular ahinco en el caso par­

ticular del Contador Público: 

Integridad.Es la capacidad de ser honrado, en este_ 

caso con un sentido mas amplio al que normalmente _ 

se le da, es decir, ser honrado en las ideas y cre­

encias, con fuerza suficiente para afirmar lo que_ 

se ~iensa y sostener la verdad por encima de todo. 

Independencia de criterio. Es la capacidad para ex-­

presar juicios y opiniones imparcialmente, sin alt~ 

rarlca en sentido alguno por pre~iones económicas o 

de cualquier naturaleza. 

Disciplina. Este es un requisito esencial del hom-­

bre con aspiraciones; es la capacidad de adaptar nP­

estros deseos personales a la necesidad que nos im­

ponen las circunstancias. Ser disciplinado es ser O!, 

denado en nuestra ccnducta, voluntarioso en el cum­

plimiento de nuestros propositos y con un alto sen­

tido de responsabilidad hacia nuestras obligacione5 

Puntualidad. La puntualidad es signo de buena educE 

ción, pero además es la materialización del grado_ 

de responsabilidad con que aceptamos nuestros carpro 

mises. Ser puntuales es no solo estar a tiempo a UB 

cita, sino además, concluir nuestros compromisos en 
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la fecha prometida. 

Trato social y presentación adecuada. Estos requis! 

tos se desarrollan plenamente en el trabajo mismo,_ 

el primero se refiere a la manera de comportarse a:n 

las personas con quienes se ha de tratar, tanto con 

el cliente como en la oficina; saber ser corteses y 

energices al mismo tiempo, obtener servicios y sin_ 

causar molestias y en general, saber cusar la buena 

impresión de quien al desarrollar su trabajo coope­

ra y obtiene la cooperación de todos. La presenta-­

ción adecuada es el arte de llevar puesta la vesti­

menta que requieren las circunsatncias; el traje a­

decuado en la oficina, la camisa ligera en dias c~­

lurosos y el pantalon de mezclilla en un inventario 

etc. 

REQUISITOS INTELECTUALES. Se refiere a las cualidades_ 

de la mente y guardar relación directa con la int~ 

ligencia; no obstante, como un elemento indispensa­

ble de nuestro desarrollo personal y profesional,p~ 

ede ser cultivada y mejorada. Se localizan en este_ 

grupo de requisitos personales los siguientes: 

- Criterio y tacto. 

- Habilidad y corrección al expresarse. 

- Habilidad para captar y analizar los problemas. 

- Habilidad constructiva. 

- Cultura_ general. 

- Proposito continuo de estudios. 

Este último requisito es fundamental para el de­

sarrollo de los demas y de indiscutible necesidad. 

Todos los profesionistas estan sujetos a evolu-­

ción y cambios en los que debe participar adecuada­

mente para estar en condiciones de prestar un mejor 

serví.cío con las mejores armas con que se pueda di.§. 
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poner cada día. El proposito continuo de estudios_ 

garantiza el estar al día en los conocimientos más_ 

.recientes de las técnicas contables y de administr!!, 

ción. 

REQUISITOS TECNICOS. Son las columnas centrales que s2 

portan la cualidad de profesionistas ya que se re-­

fieren concretamente a los conocimientos especif i-­

cos necesarios para el ejercicio de una profesion. 

En el caso particular del Contador Público son: 

- Conocimientos solidos de contabilidad. 

- Dominio pleno de sistemas contables y Ue control. 

- Noción de administración de negocios. 

- Economía y estadistica. 

- Elementos de matematicas aplicadas. 

- Conocimientos basicos de sistemas de cómputo. 

- Otros conocimientos técnicos auxiliares. 

1.2.1 CODIGO DE ETICA PROFESIONAL. 

Es necesario reconocer que la ética en su concepto 

mas puro, no debe ser objeto de una reglamentación.La 

necesidad de tener un código, nace de la aplicación _ 

de las normas generales de conducta a la práctica di!!, 

ria. Puesto que todos los .actos son regidos por la é­
tica, también las reglas escritas deben ser de aplic~ 

ción general. 

Con objeto de ofrecer mayores garantías de solven­

cia moral y establecer normas de actuación profesio-­

nal, el Instituto Mexicano de Contadores Publicas ex­

pidió en los últimos años de la década de los veintes 

un código de ética profesional. 

Como todo instrumento originado en el devenir hum~ 

no, dicho código tuvo que ser revisado y ajustado a _ 
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_las nesecidades y condiciones cambiantes de los tiem­
pos. Para la elaboración de los códigos de 1955 y1968 

así como el actual, las opiniones de una gran parte _ 

de los miembros del Instituto Mexicano de Contadores_ 
Públicos han presentado una orientación defi~ttiva.Ya 
que el código ha sido elaborado por la propia profe-­
sión a fin de tener una serie de reglas que permitan_ 
la actuación de todos los contadores públicos. 

Un código de ética profesional no solo sirve de o­
rientación a la actuación moral, sino que también me­
diante él, la profesión declara su intención de cum-­
plir con la sociedad, de servirla con lealtad y dili­

gencia y de respetarse a sí misma. 
Al elaborar el presente código, se ha reconocido 

la existencia de varios principios de ética aplicables 

directamente a nuestra profesión, principios a lasque 
en este código nos referimos como postulados. Se esti 
ma que estos postulados representan la esencia de las 

intenciones de la profesión para vivir y a~tuar dent:lo 
d¿ la ética y se han agrupado en cuatro rubros funda­

mentales. 
Con objeto de destacarlos y de hacer una rapida di 

ferencia y referencia a ellos en cualquier momento se 
presentan como una primera parte y son: 

- La definición del alcance del propio código. 
- Las normas que conforman la responsabilidad del 

profesional frente a la sociedad. 
- Las normas que amparan las relaciones de trabajo 

y de servicios profesionales. 
- La responsabilidad hacia la propia profesión. 
La primera parte comprende las normas aplicables 

en forma general al contador público, si~ importar la 
índole de su actividad, en tanto que las otras partes 
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estan limitando a las normas relacionadas con el tipo 

~e actividad que desarrolla el contador público en el 

ejer.cicio de su profesión y las sanciones que pudie-­

ran aplicarse, cuando se hubiesen violado las normas_ 

aqui fijadas. 

P O S T U L A D O S 

ALCANCE DEL CODIGO 
Postulado I. 

Aplicación universal del código. Este código de é­
tica profesional es aplicable a todo contador público 
por el hecho de serlo, sin importar la índole de su _ 

actividad o especialidad que cultive tanto en el eje~ 

cicio independiente o cuando actua como funcionario o 

empleado, de instituciones públicas y privadas. Abar­

ca también a los contadores públicos que además de e~ 

ta, ejerzan otra profesión. 

RESPONSABILIDAD HACIA LA SOCIEDAD. 

Pos tul a do II • 
Indepe~dencia de criterio. Al expresar cualquier _ 

juicio profesional, el contador público acepta la o-­

bli9aci?n de sostener y criterio libre e imparcial. 

Postulado III. 

Calidad profesional de los trabajos. En la presta­

ción de cualquier servicio se espera del contador pú­

blico un verdadero trabajo profesional, por lo que si 

empre tendra presentes las disposiciones normativas _ 

de la profesión que sean aplicables al trabajo especf 

fice que esté desempeñando. Actuara asimismo con la in. 
tención, el cuidado y la diligencia de una persona r~ 

almente responsable. 

Postulado IV. 
Preparación y calidad del profesional. Como requi­

sito para que el contador público acepte prestar sus_ 
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servicios, deberá tener el entrenamiento técnico y la 

capacidad necesaria para realizar las actividades pr2 

fesionales satisfactoriamente. 

Postulado v. 

Responsabilidad personal. El contador público siem, 

pre aceptará una responsabilidad por los trabajos 11~ 

vados a cabo por él o realizados bajo su dirección. 

RESPON.SABILIDAD HACIA QUIEN PATROCINA LOS SERVICIOS. 

Postulado VI. 

Secreto profesional. El contador público tiene la_ 

obligación de guardar el secreto profesional y de no_ 

revelar por ningún motivo los hechos, datos o circun~ 

tancias de que tenga conocimiento en el ejercicio de_ 

su profesión, a menos que lo autoricen los interesa-­

dos, excepto por los informes que establecen las le-­

yes respectivas. 

Postulado VII. Obligación de rechazar tareas que no 

cumplan con la moral. Faltará al honor y dignidad prQ 

fesional todo contador público que directa o indirec­

tamente intervengan en arreglos o asuntos que no cum­

plan con la moral. 

Postulado VIII. 

Lealtad hacia el patrocinador de los servicios. El 

contador público se abstendrá de aprobecharse de sity 

aciones que pueda perjudicar a quien haya contratado_ 

sus servicios. 

Postulado IX. 

Retribución económica. Al acordar la compensación_ 

económica que habrá de recibir, el contador público_ 

siempre debera tener presente que la retribución por_ 

sus servicios no constituye el unico objetq ni la ra­

zon de ser del ejercicio de su profesión. 
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RESPONSABILIDAD HACIA LA PROFESION. 

Postulado X. 

Respeto a los colegas y hacia la profesión. Todo _ 

contador público cuidará sus relaciones con sus cola­
boradores, con sus colegas y con las instituciones 

que lo agrupan, buscando que nunca se me~oscabe sino_ 

que se enaltezca la dignidad de la profesión, actuan­

do con espíritu de grupo. 
Postulado XI. 

Dignificación de la imagen profesional, a base de 

calidad para hacer llegar a quien patrocina sus servi 

cios y a la sociedad en general una imagen positiva y 

de prestigio del contador público y se valdra unicamen 
te de su calidad profesional, así como de la promo::ión 
institucional. 
Postulado XII. 

Difusión y enseñanza de conocimientos técnicos. T.Q 
do contador público que de alguna manera transmita su 

conocimiento, tendra como objetivo mantener las más _ 

altas normas profesionales y de conducta y contribuir 

al desarrollo y difu3iÓn de los conocimientos propios 

de la profesión. 

N O R M A S G E N E R A L E S 

ALCANCE DEL CODIGO. 

Artículo 1.01. Los contadores Públicos tienen la ine­

ludible obligación de regir su conducta de acuerdo a_ 

las reglas contenidas en este código, las cuales deb~ 

ran co~siderarse mínimas pues se reconoce la exis~en­

cia de otras normas de caracter legal y moral cuyo e~ 

píritu amplía el de las presentes. 

Artícu:o 1.02. Este código rige la conducta del cent~ 

dor público e~ sus r~laciones con el público en gene-

24 



ral, con quien patrocina sus servicios y sus compañe­

ros de profesión y le sera aplicable cualquiera que _ 

sea la forma que revista su.actividad, especialidad_ 

que cultive o la naturaleza de la retribución que per 

ciba por sus servicios. 

Artículo 1.03. Los contadores públicos que además e-­

jerzan otra profesión deberán acatar estas reglas de_ 

conducta independientemente de las que señale la otra 

profes.ión para sus miembros. 

Artículo 1.04. Los casos en que exista duda acerca de 

la interpretación de este código, deberán someterse a 

la junta de honor de la asociación afiliada a que pe~ 

tenezca el socio o del Instituto, en su caso. 

Artículo 1.05. Al expresar el juicio profesional que_ 

sirva de base a terceros para tomar desiciones, debe­

ra el contador públiCo aclarar la relación que guarda 

ante quien patrocina sus servicios. 

Artículo 1.06. Las opiniones, informes a documentos_ 

que presente el contador público deberán la expresión 

de su juicio fundado en elementos objetivos, sin ocu! 

tar o desvirtuar los hechos de manera que puedan ind~ 

cir a error y tomando en cuenta las declaraciones ofi 

ciales del instituto. 

Artículo 1.08. El contador público no deberá aceptar_ 

tareas para las que no este capacitado. 

Artículo 1.09. Al firmar informes de cualquier tipo,_ 

el c6ntador público sera responsable de ellos en for­

ma individual. 

Artículo 1.10. El contador público podra consultar o_ 

cambiar impresiones con otros colegas en cuestiones _ 

de criterio o de doctrina, pero nunca debera propor-­

cionar datos que identifiquen a las personas o ·nego-­

cios de que se trate, a menos que sea con consentimi= 

ente de loS interesados. 

25 



Artículo 1.11. El contador público no deberá utilizar 

sus conocimientos profesionales en tareas que no cum­

pla~ con la moral. 

Artículo 1.12. El contador público deberá analizar 

cuidadosamente las verdaderas necesidades que puedan_ 

tenerse de sus servicios, para proponer aquellos que 

más convengan dentro de las circunstanci'as. Este con­

sejo debera darse en forma desinteresada y estará ba­

sado en los conocimientos y experiencia del profesio­
nal. 

Artículo 1.13. Ningún contador público podrá obtener_ 

ventajas económicas directa o indirecta por la venta 

al patrocinador de su trabajo, de productos o servici 

os que él haya sugerido en el ejercicio de su profe-­

sión, excepto de aquellas que le sean propias a su a~ 

tividad como contador público. 

Artículo 1.14. El monto de la retribución económica 

que perciba el contador público ha de estar de acuer­

do con la importancia de las labores a desarrollar,el 

tiempo que a esa labor se dedique y el grado de espe­

cialización requerido. 

Artículo 1.15. Una parte de la retribución económica_ 

que reciba el contador pdblico podra fijarse en rela­

ción a los resultados que se obtengan con su interve~ 

ción, siempre y cuando la deterMinación de dichos re­

sultados no quede a cargo del propio profesional. Es­

te método de cálculo de los honorarios no deberá usa~ 

se cuando el contador público actue como auditor ind~ 

pendiente. 

Artículo 1.16. Los contadores públicos se abstendran­

de hacer comentarios sobre otro contador cuando dicho 

comentario perjudique su reputación o el prestígio de 

la profesión en general. 
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Artículo 1.11. El contador público deberá dar a sus c.Q. 
laboradores el trato que les corresponde como prof esi.Q. 

nales y vigilará su adecuado entrenamiento, superación 

y justa retribución. 

Artículo 1.18. El contador público no deberá ofrecer 

trabajo directamente o indirectamente a empleados o SQ. 

cios de otros contadores, sino es con previo aviso y_ 

conociemientos de éstos, pero podra contar con la li-­

bertad de contratar a aquellas personas que por su in.!. 
ciativa o por respuesta de un anuncio le soliciten em~ 

pleo. 

Artículo 1.19.El contador público deberá cimentar su 

reputación, en la honradez, laboriosidad y capacidad 

profesional, observando las reglas de ética más eleva­

das en sus actos y evitando toda publicidad con fines_ 

de lucro o autoelogio. No deberá anunciarse o solici-­

tar trabajo por medio de comunicación masiva o de otro 

que menoscabe la diginidad del contador público o de _ 

la p~ofes;ón en general. 

Artículo 1.20. El Instituto directamente o a traves de 

sus asociaciones afiliadas, desarrollará la publicidad 

institucional que juzgue conveniente y publicara el di 

rectorio de sus socios. 

Artículo 1.21. No se consideraran como publicidad, los 

trabajos técnicos que elaboren los contadores públicos 

ni los folletos ni boletines que con una presentación 

sobria y sencilla circulen exclusivamente entre su pe~ 

sonal, clientes y personas que lo soliciten. 

1 .2.2 CARACTERISTICAS 
DEL CONTADOR PUBLICO COMO PROFESIONAL INDEPENDIENTE. 

1. GENERAL. 

Artículo 2.01. El contador público expresará su opini-
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ón en los asuntos que le hayan encomendado, teniendo~ 

en cuenta los lineamientos expresados en este código y 

una vez que haya dado cumplimiento a las normas pref e­

sionales emitidas por el propio instituto, que sean a­

plicables para la realizacjón de e~te trabajo. 

Cuando el contador público permita que aparezca su_ 

nombre en informes o documentos deberá: 

a) Indicar que debe leerse en relación a otra informa-

ción que sí cumple con los términos de esta, o 

b) Señalar claramente que no se ha dado cumplimiento a 

esta regla y la forma en que ello limita su opinión ~ 

porfesional. 

Artículo 2.02. Ningún contador público que actue inde­

pendientemente permitirá que se utilice su nombre en _ 

relación con proyectos de informaciones financieras o 

estimaciones de cualquier índole, cuya realización de­

penda de hechos futuros, en tal forma que induzcan pen 

sar que el cantador público asume la responsabilidad _ 

de que se realicen dichas estimaciones o proyectos. 

Artículo 2.0J. El contador público podrá asociarse con 

otros colegas e inclusive con miembros de otras profe­

siones a fin de estar en posibilidad de prestar mejoies 

servicios a quien lo solicite. Esta asociación solo P2 
dra formarse si el contador público ostenta su respon­

sahilidad personal e ilimitada. Cuando por la natural~ 

za del trabajo, el contador público debe recurrir a la 

asistencia de un especialista y la participación de e~ 

te en el trabajo sea fundamental para alcanzar los re­

sultadcs previstos, el contador público asumirá la re~ 

ponsabilidad respecto a la capacidad y experiencia del 

especialista y deberá informar claramente a su cliente 

las peculiaridades de esta situación. 
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Artículo 2.04. El contador público no deberá aceptar _ 
tareas en las que se requiera su independencia, si es­
ta se encuentra limitada. 
Artículo 2.05. La asociación profesional deberá darse 

a conocer con el nombre de uno o más socios que sean 
contadores públicos y sólo podrá ostentarse como firma 

de contadores públicos cuando tengan por finalidad e-­

jercer. en el campo de la contaduría pública y más del_ 

50% de sus socios sean contadores públicos: en este e~ 

so, deberán exigir a sus m:i.embros no contadores públi­

cos el respeto a las normas contenidas en este código, 
en todo aquello q11e les sea aplicable. Los socios fa-­

llecidos podran continuar apareciendo en la razon so-­
cial de la firma a que hayan pertenecido. 
Artículo 2.06. Cuando algún contador público miembro_ 
de la asociación acepte un puesto incompatible con el_ 

ejercicio independiente de la profesión, deberá reti-­
rarse de su actividad profesional como tal, dentro de_. 
la propia.asociación. Igual deberá suceder cuando alg~ 
no de los contadores públicos miembros de la asociación 
haya dejado de pertenecer a un colegio o instituto afi 
liado por haber sido dado de baja por los términos del 

art. 5.QJ., en cuando no siendo socio del instituto la 

junta de honor respectiva considere procedente tal san 
ción. 

Artículo 2.07. Ningún contador público que ejerza ind~ 
pendientemente permitirá actuar en su nombre a persona 

que no sea socio, representante debidamente acreditado 
o empleado bajo su autoridad. Tampoco firmará estados_ 
financieros, cuentas, informes, etc., preparados por_ 

quien no tenga alguna de esas calidades, a.menos que_ 

sean derivados de los trabajos en colaboración que en 
el artículo 1.07 se mencionan. 
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No permitirá que un empleado subalterno suyo preste 

servicios o ejecute actos que al propio contador públ! 
co no le esten permitidos, en los términos de este có­
digo. 

Artículo 2.08. El contador público deberá puntualizar_ 

en que consistirán sus servicios y cuáles serán sus li 
mitaciones. cuando en el desempeño de su· trabajo ele~!!. 

tador se encuentre en alguna circunstancia que no le _ 

permita seguir desarrollandolo en la forma originalmen 

te propuesta, deberá comunicar esa circunstancia a su 

cliente de inmediato. 

Artículo 2.09. El contador público no deberá ofrecer 
trabajo directa ni indirectamente a funcionarios o em_ 

pleados de sus clientes, sino es con previo conocimien 
to de éstos. 

Artículo 2.10. El contador p&blico en ningún caso deb~ 
rá conceder comisiones o corretajes por la obtención _ 
de un trabajo profesional.· Solo podrá conceder partici 

pación en los honorarios o utilidades derivados de sus 
trabajos a personas o asociaciones con quienes compar­
te el ejercicio profesional. 
Artículo 2.11. El contador público reconoce el derecho 

que el usuario tiene a solicitar la prestación de los_ 
servicios que respondan mejor a sus necesidades,por lo 

tanto el contador público podra presentar en concurso_ 
una propuesta de sus servicios profesionales·, siempre_ 

y cuando se le solicite por escrito y no re~urra a prQ 
cedimientos que vayan en contra de la profesión y alg.B 

r.o de los pos:ulados establecidos en este código. 
Artículo 2. 12. El contador públ ice en el ejercicio in­

dependiente de la profesión se abstendra de ofrecer su 

servicio a clientes de otro colega. Sin embargo, tiene 
el derecho de atender a quienes acudan en demanda de _ 
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sus servicios o cosejos. 

Artículo 2.13. El contador público a quien otro colega 

solicite su intervención para prestar servicios espec! 

fices a un cliente del segundo de~erá actuar exclusiv~ 

mente dentro de los lineamfentos contenidos entre am-­

bos. En el caso de que el cliente solicite una amplia­

ción de los servicios originales para el contador pú-­

blico llamado a colaborar, este no deberá comprometer­

se a_ictuar en forma alguna sin antes obtener la anuen 

cia del contador público por cuyo conducto recibía las 

instrucciones originales. 

Artículo 2.14. Es necesario que cuando un contador pú­

blico sustituya a otro en su trabajo profesional, se _ 

dirija a el para informarselo. 

Artículo 2.15. Tratandose de asociaciones profesiona-­

les no podran los socios contratar o hacer trabajo prg 

fesional por su cuenta, sin el consentimiento de los 2 
tras socios. 

Ar~ículo ?.16. Es contrario a la ética profesional ofr= 

cer directa o indirectamente servicios a persona,empr~ 

sas u organismos con quienes no se tenga relaciones de 

trabajo o personales. Asimismo no se deberá ofrecer el 

~ervicio a quienes no lo hayan solicitado. 

2. COMO AUDITOR EXTERNO. 

Artículo 2.21. Se considera que no hay independencia 

de imparcialidad para expresar una opinión que sirva 

de base a terceros para tomar desiciones,cuando el con 

tador público: 

a) Sea conyuge, pariente consanguíneo o civil en linea 

recta sin limitación de grado, colateral dentro del 

cuarto y afín dentro del segundo, del propietario o 

socio principal de la empresa o de algúÓ director o 

administrador o empleado del cliente, que tenga in 
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tervención importante en la administración del pro 

pio cliente. 

b) ~ea como haya sido en el ejercicio social que dictª 

mina o en relación al cual se le pide su opinión, o 

tengan tratos vervales y escritos encaminados a ser 

director, miembro del consejo de administración, ag 

ministrador o empleado del cliente o Ce una empresa 

afiliada subsidiaria o que esté vinculada económica 

o administr~tivamente, cualquiera que sea la forma_ 

como se le designe y como se le retribuyan los ser­

violas. En el caso del comisario, se considera que 

subsiste la independencia e imparcialidad. 

e) Tenga, haya tenido durante el ejercicio social qi.e 

dictamine o en relación al cual se le pide su opi-­

nión o pretendan tener alguna ingerencia o vincula­

ción económica en la empresa, en un grado tal que -

puedan afectarse su libertad de criterio. 

d) Reciba en cualquier circunstancia o motivo partici­

pación directa sobre los resultados del asunto que 

se le encomendo de la empresa que contrato sus ser­

vicios profesionales, y exprese su opinión sobre e~ 

tados financieros en círcunstanci3s en las cuales 

su emolumento dependa del éxito de cualquier tran-­

sacción. 

e) Sea agente de bclsa de valores en ejercicio. 

f) Desempeñe un puesto público en una oficina que ten­

ga ingerencia en la revisión de declaraciones y di.s_ 

tamenes para fines fiscales, fijación de impuestos_ 

y otorgamiento de exenciones, conceciones o permi-­

sos de trascendencia y desiciones sobre nombramien­

tos de contadores públicos para prestar servicios a 

dependencias o empresas paraestatales. 
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g) Perciba de un sólo cliente durante más de dos años_ 

consecutivos más del 40% de sus ingresos u otra pr2 

porción que aun siendo. menor, sea de tal manera im­

portante frente al total de sus ingrisos, que le i~ 
pida mantener su independencia. 

Artículo 2.22. El simple hecho de que un contado~ pú-­

blico realice simultaneamente labores de auditoria ex­

terna y de consultoria en administración no implica 
falta de independencia profesional, siempre y cuando_ 

la prestación de los servicios no incluyan la partici­

pación del contador público en la toma de desiciones _ 

administrativas y financieras. 

Artículo 2.23. En las asociaciones profesionales solo 

podran suscribir estados financieros, dictamenes o in­

formes procedentes de auditoría quienes posean título_ 

de contador público debidamente registrado. 

1.2.3 F.N LOS SECTORES PUBLICO Y PRIVADO. 

Artículo 3.01. El contador público que desempeñe cargo 
algúno en los sectores privado y público no debe parti 

cipar en la planeación o ejecución de actos que puedan 

calificarse de deshonestos, indignos, o que originen o 

fomenten la corrupción en la administración de los ne­

gocios o la cosa pública. 

Artículo 3.02. Por la responsabilidad que tiene con el 
usuario externo de la información financiera, el cent~ 

dar público en los sectores público y privado debe pr~ 

parar y presentar los informes financieros para los e­
fectos externos de acuerdo con los principios de cent~ 

bilidad promulgados por el Instituto Mexicano de Cent~ 

dores Públicos aplicables al caso. 

Artículo 3.03. En las declaraciones de cualquier tipo, 
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que en el desempeño de su labor presente a las depen-­

dencias oficiales tienen el deber de suministrar infoE 

mac~ón veraz, apegada a los datos reales del negocio o 

dependencia correspondiente. 

Artículo 3.04. El contador público no debe solicitar o 

aceptar comisiones ni obtener ventajas económicas di-­

rectas o indirectas por la recomendación' que hagan del 

servicio profesional o de productos a la empresa o de­

pendencia a la cual preste sus servicios. 

Artículo 3.05. Es obligatorio para el contador público 

mantenerse actualizado ~n los conocimientos inherentes 

a las áreas de su ejercicio profesional y participar _ 

en la difusión de dichos conocimientos a otros miem-­

bros de la profesión. 

Artículo 3.06. El contador público que desempeñe un -­

cargo en los sectores público y privado solamente po-­

dra firmar los estados o informes de las cuentas de la 

dependencia oficial o empresa en que preste sus servi­

cios indicando el caracter del puesto que desempeña. 

1,2,4. EN.LA DOCENCIA. 

Artículo 4.0T. El contador público que imparte catedra 

debe orientar a sus alumno~ para que en su futuro eje~ 

· cicio profesional actuen con estricto apego a las nor­

mas de ética profesional. 

Artículo 4.02. Es obligación del contador público cat~ 

dratico mantenerse actualizado en las áreas de su eje~ 

cicio, a fin de transmitir al alumno los conocimientos 

más avanzados en la materia existentes en la teoria y 

práctica profesionales~ 

Artículo 4.03. El contador público catedrático debe de 

dar a sus alumnos un trato digno y respetuoso, instan-
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dolo permanentemente a su constante superación. 

Artículo 4.04. El contador pµblico en la exposición de 

su catedra podrá referirse a casos reales o concretos_ 

de los negocios, pero se abstendra. de proporcionar in­

formación que identifique a personas, empresas o insti 

tuciones relacionadas con dichos casos, salvo que los 

mismos sean del dominio público o se cuente con autori­

zación expresa para el efecto. 

Artícu.lo 4. 05. El contador público catedratico en sus_ 

relaciones con los alumnos, deberá abstenerse de hacer 

comentarios que perjudiquen la reputación o prestigio_ 

de alumnos, catedráticos, otros contadores públicos o_ 

de la profesión en general. 

Artículo 4.06. En sus relaciones con la administración 

o autoridades de la institución en la que ejerza como_ 

catedrático, deberá Ser respetuoso de la disciplina 

prescrita; sin embargo, debe mantener una posición de 

independencia mental y espíritu critico en cuanto a la 

problemat~ca que plantea el deSarrollo de la ciencia o 

técnica, objeto de estúdio. 

1.2.5. SANCIONES. 

Artículo 5.01. El contador público que viole este códi 

go se hara acreedor a las sanciones que le imponga la 

asociación afiliada a que pertenezca o el instituto M~ 

xicano de C~ntadores Público~ quien intervendra en ca­

so de que no lo haga la asociación afiliada asi como 

para las ratificaciones que se requieren a sus institg 

tos en sus estatutos. 

Artículo 5.02. Para la imposición de sanciones deberá_ 

temerse en cuenta la gravedad de la violacíón cometida 

e\'aluando dicha gravedad de acuerdo con la trascenden::. 
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cia que la falta ·tenga para el prestigio y personali-­
dad de la profesión del contador público y la respons!!, 

bilidad que pueda corresponderle. 
Artículo 5.03. Según la gravedad de la falta, la san-­
ción podra consistir en: 
a) Amonestación privada. 

b) Amonestación pública. 

e) Suspensión temporal de sus derechos como socio. 

d) Expulsión. 
e) Denuncia a las autoridades competentes, de las vio­

laciones a las leyes que rijan en el ejercicio pro­

fesional. 

Artículo 5.04. El procedimiento para la imposici6n de­

sanciones, sera el que se establece en los estatutos _ 

del instituto .. 

1.3. IMPORTANCIA DENTRO DE UNA ORGANIZACION. 

La obligación de llevar contabilidad según las le-­

yes mercantiles e imposistivas, obliga a que las empr~ 

sas requieran los servicios del contador público para_ 

su manejo y organización. 

Por la naturaleza económica, la contabilidad se ubi 

ca dentro de la empresa entre los altos niveles de au_ 

toridad e importancia, sin embargo su condición real 

queda sujeta al tamaño de la empresa, ya que debido a 

la maginitud de las· operaciones que realiza podrá con­

trolar perfectamente todos los aspectos que la canfor-

man. 

Conforme una empresa va desarrollandose se manif ie~ 

ta principalmente la necesidad de financiamientos; pa­

ra maquinaria, aplicación de mercado, publicidad, com­

pra de materia prima, pago de sueldos y salarios, etc. 

requiriendo incluso para su operación, un departamento 
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que se encargue de la función contable de la empresa. 

Ahora bien, para entender y ubicar correctamente el 

área de contabilidad dentro de la empresa, es necesa-­

rio recordar que la importancia de la actividad econó­

mica dependera del tamaño del negocio. 

Para poder apreciar mejor la magnitud de los nego-­

cios mencionare tres de ellos que podrían ser los basi 

cos en el mercado: 

1. ~presas de un solo propietario. Es aquella que op~ 

ra un beneficio propio y con responsabilidad direc­

ta e ilimitada de todas las desiciones, además tie­

ne simplicidad en sus operaciones, sin complicacio­

nes operativas o tributarias, la única desventaja e 

que tiene responsabilidad ilimitada en el negocio,_ 

es decir, en caso de ser demandada la empresa debe­

rá responder no solo por el monto de la inversión,_ 

sino también con sus bienes personales. 

Mediante un organigrama circular la empresa de un _ 

solo propietario se estructúra en términos genera-­

les así: 

VENTAS 
1 

COMPRAS --- PROPIETARIO -- PRODUCCION 

1 
FINANZAS Y 

CONTABILIDAD 

2. La sociedad de las personas. Esta sociedad posee si 

militud con la empresa del propietario individual,_ 

con la diferencia de que en ella existen varios prQ 

pietarios, los cuales se responsabilizan en forma i 
limitada por la empresa, en este tipo de sociedad _ 

se debe elegir cuidadosamente a los soc~os ya que _ 

cada individuo tendra voto para decidir lo que se 
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haga en el negocio. Asi mismo cada socio tendra pa~ 
ticipación en las utilidades o perdidas. 

Esta sociedad tiene ventaja sobre la empresa indiv! 
dual la aportación de montos mayores de CaQ~tales y 
la disponibilidad de mayores recursos humano~ y ad­
ministra ti vos para su operación. Su organización in 
terna se estructura de la siguiente manera: 

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 

1 
CONSEJO DE ADMINISTRACION 

1 
DIRECCION GENERAL 

FINANZAS VENTAS PRODUCCION COMPRAS RECURSOS 

CONTABILIDAD HUMANOS. 

3. La sociedad anónima o de capital. Como su nombre lo 
indica, es impersonal, no existen dueños que respon 
dan ilimitadamente por las operaciones del ne9ocio, 

aqui la autoridad suprema esta a ca~go de la junta_ 
directiva, los socios que reciben el nombre de acc~ 
nistas· por el simple hecho de poseer acciones, se li 

mitan sus ~bligaciones con la sociedad en función a 

la cantidad que poseen. 
La sociedad anónima existe independientemente deq..e 
los dueños mueran o realicen su inversión. Esta so­
ciedad tiene ventaja sobre otras por su gran tamaño 
de capital obtenido por la emisión de acciones, asi 
como la. CUIDlJLa vi:nta de las mismas en la bolsa de 
valores. 
Generalmente su organización interna se encuentra 

estructurada de la siguiente manera: 
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VENTAS 

"CIA, X, Y, Z S; A. DE C. V, " 

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 

1 
CONSEJO DE ADMINISTRACION 

1 
OIRECCION GENERAL 

1 

PRODUrc_c_I_º_N __ FI_N_A_N..¡rAS PERSONA!. 

¡ 
TESORERIA CONTABILIDAD 

1 
CREO. y coa. 

1 
INVERSIONES. 

CONTRAI,ORIA 

1 
AUDITORIA INTER. 

El departamento de contabilidad es el enca:gado de_ 
manejar lás operaciones mercantiles que se realizan en 

las empresas o negocios para la obtención de estados _ 
financieros, asi como para el cálculo de impuestos,pr~ 

sentación de declaraciones ante las dependencias gubeE 
namentales o privadas correspondientes, y en general,_ 
es el encargado de todo lo referente a la actividad e­

conómica de la empresa. 
Existen empresas o negocios que debido a su pequeña 

magnituU o bien por que sus ingresos sen pocos o limi­

tados, no pueden contratar los serviciós de un canta-­
dar público de planta por el costo que esto represent~ 

ria; también exicten otras empresas que teniendo su d~ 
partamento de contabilidad no es raro que r-equieran el 
servicio de un despacho contable ya sea para asesoría_ 

contable y.fiscal o bien para manejar conjuntamente la 
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la contabilidad con su propio departamento. 

Los servicios de un despacho contable son requer.id:s 

según las necesidades particulares de la empresa ya _ 

que pueden contratar todos los servicios que el despa­

cho otorga o bien solamente una parte de los mismos. 

Por eso es bien importante estableceI con el clien­

te las obligaciones que se contraen al sér requeridos_ 

los servicios, por escrito y debidamente firmado de a­

cuerdo por las dos partes. Lo anterior es fundamental_ 

realizarlo, por que es muy común que el cliente exija_ 

más de lo que en realidad esta pagando o de los servi­

cios por los cuales exi~te la relación, por ejemplo si 

el cliente contrata nuestros servicios por la contabi­

lidad, calculo y presentación de impuestos y presenta­

ción de avisos y aclaración de notificaciones ante la_ 

Secretaria de Hacienda y Crédito Público, exclusivameQ 

te; y le llegara una notificación de clausura por par­

te del Departamento del Distrito Federal por no haber_ 

expedido su licencia de funcionamiento o aviso de apeE 

tura, y nos quiera responsabilizar por ello, tenemos_ 

las armas necesarias para decirle: momento, los servi­

cios por los cuales me contrataste son otros, de acue­

do a los estipulado en la propuesta de honorarios. 

1.4. FUNCIONES DE UN DESPACHO CONTABLE. 

La mayoria de los servicios que presta un despacho_ 

de contadores públicos son considerados como normales 

o comunes, si se toma en cuenta que todos los despaches 

de esta índole prestan en mayor o en menor cantidad l:s 

mismos servicios, y en la calidad y eficacia del serv! 

cio es donde reside la diferencia, así como la impor-­

tancia que el personal del despacho brinde a sus clierr 

tes. 
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1.4.1. FUNCION CONTABLE. 

Servicio que normalmente.~ontituye una base impor-­

tante en la base de un de~pacho de.. contadores públicos 
consiste en llevar razon y cuenta de operaciones roer-­
cantiles o comerciales del cliente, segúr se trate. 

Este servicio se basa desde la elaboración del cat~ 

lago de cuentas, de acuerdo al giro del negocio en ~ 

tión, 9uia contabilizadora que incluye sistemas y pro­
cedimientos de registro¡ teneduria de libros, elabora­

ción de estados financieros, estados comparativos, no­

minas y asesoría en sistemas mecanizados. 
Normalmente este servicio es requerido por empresas 

medianas y pequeñas que no pueden pagar los servicios_ 

de un contador en su organización. 

1.4.2. FUNCION ADMINISTRATIVA. 

Este servicio es normalmente solicitado por empre-­

sas medianas y pequeñas, yue estan en plen~ desarrollo 

para lo cual se hace necesario planear las actividades 

futuras. 

·La consultoria consiste en un asesoramiento técnico 

práctico que se da a las empresas con el proposito de_ 

reorganizar su estructura, planear nuevos proyectos de 

inversión, reubicación del personal, estúdios de tiem­

pos y movimientos; elaboración de manuales de política 

objetivos y procedimientos y los aspectos generalmente 

relacionados con la administración de una empresa. 

Existe también la planeación y organización de ofi­

cinas o locales, consiste en elaborar planes de acción 

para la constitución de nuevos departament~s de una em 
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presa o bien de un negocio nuevo, en caso de un nuevo_ 
departamento, formular objetivos y politicas así como_ 

est~uctura organica y descripción de puestos, si se trª­

ta de un negocio nuevo, tramitar licencias y permisos_ 
ante las dependencias oficiales. 

Secretaria de Hacienda y Crédito Público. 
Instituto Mexicano del Seguro Social.' 
Tesorería. 
Secretria de Salud. 

Secretaria de Comercio. 

Secretaria General de Proteccion y Vialidad, etc. 

Elaborar y registrar escrituras públicas ante nota-
rio y el registro público de la propiedad, establecer 
sistemas de administración, establecer sistemas de con 

tabilidad, elaborar manuales de objetivos y políticas_ 
y procedimientos, elaborar esquemas de estructuración_ 
Organica y descripcióñ.de_puestos. 

1.4.3. FUNCION FISCAL. 

Este servicio es de lo más solicitado al despacho _ 
de contadores públicos ya sea por personas f isicas o _ 

personas morales. Este servicio es peculiar dentro de_ 

la profesión, dentro de es~a clase se puede incluir la 
planeación fiscal y la elaboración de declaraciones de 
inipuestos. 

La planeación fiscal busca el establecimiento de~ 
yectos fiscales, observando la conveniencia de la em-­
presa en invertir más en determinado renglon, con el_ 
objeto principal de disminuir legalmente el pago de ifil 
puestos y lograr una mayor rentabilidad de la empresa_ 
que solicite este servicio. 

La formulación de declaraciones de impuestos,norma! 
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mente es requerida por personas f isicas para el calcu­

lo del pago anual de impuesto sobre producto del tra-­

bajo así como empresas medianas y pequeñas para la pr~ 

sentación de declaraciones anualeS o parciales. 

En algunas otras ocaciones solicitan se efectuen de 

altas, bajas o modificaciones al registro federal de _ 

de contribuyentes o seguro social, tanto las empresas_ 

como el personal que ocupan en las mismas. 

Dentro de esta misma función destacancs la asesoría_ 

financiera, que normalmente lo solicitan las empresas_ 
o negocios en marcha, a los cuales les es necesario r~ 

alizar una redistribución adecuada del capital invert! 

do en ellas. 

Este servicio consiste en: 

- Análisis de estados financieros. Analizar detall~ 

damente la solvencia económica de una empresa y su­

capacidad de endeudamient~ con fuentes externas de_ 

financiemiento. 

- Planear y controlar las finanzas. Formulación de_ 

presupuestos y control de los mismos que permitan y 
na adecuada inversión. 

- Evaluar inversiones. Analizar financieramente in­

versiones hechas en ciertos renglones de la empresa 

que permitan detectar si algo anda mal. 

- Proyectar inversiones. En base a pre~upuestos yb~ 
lances de ejercicios anteriores, elaborar proyectos 

de inversión que permitan un desarrollo económico 

integral de las empresas. 

1 .S. INFORMACION CONTABLE Y FISCAL QUE APORTA. 

Como ya mencione anteriormente, uno de de los aspe~ 
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tos mas importantes del trabajo que se desarrolla en _ 
un despacho de contadores públicos es el de la inform~ 
ción contable y fiscal. La primera se refiere basica-­
mente a la formulación de estados financieros: podemos 
decir que los estndos financieros son aquellos documerr 
tos que muest~an la situación ~conómica de una empresa 

la capacidad de pago de la misma, pasada·, presente o f.!:!, 

tura; o bien, el resultado de operaciones obtenidas en 
un periodo o ejercicio pasado, presente o futuro en si 
tuaciones normales o especiales. 

Los estados financieros pueden clasificarse desde di 
ferentes puntos de vista, sin embargo, de acuerdo con_ 
el concepto anterior se clasifican como sigue: 

1.Atendiendo a la importancia de los mismos. 
a) Basicos. 
b) Secundarios. 

2. Atendiendo a la información que presentan. 
a) Normales. 
b) Especiales. 

3. Atendiendo a la fecha o periodo a que se refieran. 
a) Estáticos 
b) Dinámicos. 

c) Estáticos-Dinámicos. 

d) Dinámicos-Estáticos. 
4. Atendiendo al grado de información que proporcionan. 

al Sintéticos. 

b) Detallados. 

s. Atendiendo a la forma de presentación. 
ai Simples. 
b) Comparativos. 

6. Atendiendo al aspecto formal de los mismos. 
a) El eme tos descripti '/OS. 

b) Elementos numéricos. 
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7. Atendiendo al aspecto material de los mismos. 

a) encabezado, cuerpo y pie. 
a. Atendiendo a la naturaleza de las cifras. 

a) Históricos o reales actuale~. 

b) Proyectados o preforma. 

Los estados financieros básicos, conocidos tambien 

como principales, son aquellos que muestran la capaci_ 
dad f7C0nórnica de una empresa (Activo total menos Pasi­

vo total), capacidad de pago de la misma' (Activo circ~ 

!ante menos pasivo circulante) o bien el resultado de_ 
operaciones obtenido en un periodo dado, por ejemplo: 

a) Balance General. 

b) Estado de Pérdidas y Ganancias o Estado de Resu! 
tados. 

e) Estado de origen y aplicac~ón de recursos. 

Los estados financieros secundarios, conocidos tam-­

bien como anexos son aquellos que analizan un renglon_ . 
determinaQo de un entado financiero básico, por ejem-­
ple: 

a) Estado de movimientos de cuentas de snp~":'ávit. 

b) Estado de movimientos de cuentas de déficit. 

·C) Estado de movimientos de cuentas del ca pi tal. 
d) Estado detallado de cuentas por cobrar, etc. 

Del Estado de P.érdidas o Estado de Resultados séran 
secundarios: 

al Estado de Costo de Ventas Netas. 

b) Estado del Costo de Producción. 

el Estado Analítico de Cargos Indirectos. 
d) Estado Analítico de Costo de Ventas. 

e) Estado Analítico de Costo de AdministraciOn,etc. 
Del Estado de Origen y Aplicación de Recursos seran 
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secundarios: 

a} Estado del Origen de los Recursos. 
b) Estado Analítico de Aplicación de Recursos,etc. 
Seran normales aquellos estados financieros básicos 

o secundarios cuya información corresponda a un nego-­
cio en marcha. Serán especiales aquellos estados finan 
cieros básicos o secundarios cuya inf ormaCión corres-­
penda a una empresa en situación diferente a un ncgo-­
cio en marcha, por ejemplo: 

a) Estado de liquidación. 
b) Estado de fusión. 
c) Estado por transformación, etc •. 
Los estados financieros estáticos son aquellos cuya 

información se refiere a un instante dado, a una fecha 

fija, por ejemplo: 

a) Estado detallado de cuent.as por cobrar. 

b) Balance General. 
e) Estado detallado de Activo Fijo tangible,etc. 
Los estados financieros dinámicos son aquellos que 

presentan información correspondiente a un periodo da­

do, a un ejercicio determinado, por ejemplo: 
a) Estado de Pérdidas y Ganancias. 

b) Estado del Costo de Ventas Netas. 
e) Estado del Costo de Producción. 
d) Estado Analítico del Costo de Ventas,etc. 
Los estados financieros Estático-Dinámico son aque-­

llo~ que presentan en primer término información a fe­
cha fija, y e:i s~gnnño término, infc!""mación correspon­
diente a un periodo determinado, por eje~plo: 

a} Estado Comparativo de cuentas por Cobrar y Venta 
b) Estado Comparativo de Cuentas por Pagar y Compra 

etc. 
Los estados financie~os Diná~icos-Estáticos, son a-
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quellos que presentan información en primer lugar co-­

rrespondiente a un ejercicio Y.en segundo lugar infor­
mación a fecha fija,.por ejemplo: 

a}EStado Comparativo de Ingresos y Activo Fijo. 
b}Estado Comparativo de utilidades y Capital,etc. 
Serán sintéticos los estados f5.nancieros que presen 

ten información por grupos, conceptos, es decir, prese~ 
tan i.11.forrnación en forma global. 

Serán detallados los estados financieros que presen 
ten información 'en forma analítica, pormenorizada, etc. 

Serán simples cuando se refiera a un estado finan-­
Ciero, es decir, se presenta un solo estado financiero. 

Serán comparativos, cuando se presenten en un solo_ 

Jocumento, dos o más estados financieros, generalmente_ 
de la misma especie. 

Todos los estados financieros desde el punto de vi~ 

ta formal, estan constituidos por dos elc~er.tos,el de~ 
criptivo (conceptos) y el numérico (cifras). 

Desde el punto de vista material, cualquier estado_ 
financiero se divide en tres partes: 

a} Encabezado. 
b) Cuerpo. 

c) Pie. 

El encabezado esta destinado generalmente para los 
datos de la empresa principalmente el nombre, nombre dei 
estado financiero que se trate, la fecha, o bien el e­
jercicio correspondiente. 

El cuerpo esta destinado para el contenido del estE 
do financiero de que se trate, y el pie esta destinado 

generalmente para las notas de les estado financieros, 
nombre y firma de quien los confecciona, audita, inte~ 
preta, etc. 
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Históricos o reales. Actuales cuando la información 

corresponde precisamente al dia de su presentación. 

~resupuestales o Pro-forma. Proyectados o predeter­

minados cuando el contenido corresp~ndiente a estados­

f inancieros cuya fecha o period~ se refieren al futuro 

En cuanto a la informa~ión fiscal podemos mencionar 

que va en relación a los requerimientos del cliente s!: 

gún el régimen en que se encuentra, la actividad que g 

jerce y el tamaño de la empresa. 

Principalmente esta información consiste en elabo-­

rar los pagos provisionales del Impuesto sobre la RP.n­

ta, TmpU"esto al Valor Agregado e Impuesto al Activo,b~ 

sados en las leyes y reglamentos que los riger., prese~ 

tar oportunamente las declaraciones 9arciales y anua-­

les así como las declaraciones informativas a las que_ 

se este sujeto de presentación; por ejemplo: 

- Declaracion Anual de Clientes y Proveedores de 

bienes y servicios. 

- Declaración anual de ReLenciones del Impuesto 

sobre Productos del Trabajo. 

- Declaración de Reten~iones ef2ctuadas a las pef 

senas que p=estan un servicio profesional inde­

pendiente, etc. 

así como los calculas ~orrespondientes al dos por cien 

to del Sistema de Ahorro para el Retiro, del cinco por 

ciento de Aportacic:ies al Infonavit, !.M.S.S. ,etc. 
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CAPITULO 2 

LA CONTABILIDAD POR AREAS DE RESPONSABILIDAD 

EN UN DESPACHO CONTABLE. 
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2. 2. FINALIDAD U OBJETIVO DE CADA DEPARTAMENTO. 
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CAPITULO II 

.. LA CONTABILIDAD POR AREAS DE RESPONSABILIDAD EN 

UN DESPACHO CONTABLE .. 

El mundo de los negocios se encuentra sujeto a una evo­

lución contínua, el crecimiento incesante de las empresas_ 
ha traido como concecuencia la necesidad de llevar a cabo_ 
la fijación de políticas, la.delegación de funciones y au­

toridad requerida para su ejecución, la planeación de las_ 
operaciones, control y desarrollo además de la utilización 

de diversas técnicas y herramientas al servicio de la con­
tabilidad. 

Por lo que considero que la importancia de la Contabili 
dad por Areas de Responsabilidad radica en el interés que_ 

se ha despertado en las empresas que se enfrentan a probl~ 
mas de operación de varios niveles por el aceleramiento de 
la contabilidad a la administración, y por ser un instru-­

mento Útil para el control de costos y gastos además de ~ 
porcionar'elementos de juicio e información para la toma_ 
de desiciones. 

2.1 ORGANIGRAMA. 

Es importante señalar que la estructura orgánica de_ 
un despacho de contadores públicos se basa en un sis­
tema piramidal y en la delegación de autoridad, misma 

que permite la interrelación del trabajo. 
El organigrama que se presenta en cada uno de los 

diferentes tipos de despachos en un juicio muy parti­
cular es sobre la organización de cada uno de ellos. 

Es necesario presentar este tipo de esquema para _ 
que cada empleado se indentif ique y sit~e dentro del_ 
mismo.le sirva de guia para asumir funciones y respoQ 
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sabi lidades • 
Es indispensable constituir estos programas para _ 

cumplir con el fin d~ que el trabajo siempre este al_ 

cuidado de un jefe inmediato y un .jefe superior, mis­

ma razon que provocara una eficiencia en el trabajo ~ 
signado. 

Pueden existir diferentes tamaños de despachos de~ 

de el más sencillo hasta los ~ás sofisticados, como 

son los transnacionales. El contador público cuando_ 

decide desarrollar su carrera de manera independiente 
y constituir su propio despacho se ve en la necesidad_ 

de establecer su propia organización y echar mano de 

los conocimientos adquiridos en las aulas. 
En este tipo de despacho se tiene una organización 

sencilla y clara que incluye el titular y sus ayudan­
tes además de una secretaria. En este despacho el ti­
tular además de ser el dueño debe conseguir los servi 
cios que hagan posible el funcionamiento del mismo,_ 
la autoridad la tiene el propietario y la aplica en _ 

forma lineal. 
cuando un despacho pequeño adquiere cieto lugar y_ 

prestigio dentro del mercado de servicios, sufre una 
transformación que lo hace crecer y restructurar todo 

esquema orgánico además de adecuarlo al cambio. 
Las peculiaridades de un despacho mediano son la d~ 

finición de áreas específicas de servicios y de un º! 

ganigrama mas amplio. El personal que presta sus ser­
vicios en un despacho mediano de contadores públicos_ 
se clasifica en dos grandes grupos: Personal Profesi~ 
nal y Personal Administrativo. 

Tomando en cuenta este tipo de despacho ideal para 
la realización de este trabajo, su organiza.ción inte!_ 
na se encontraría est~ucturada de la siguiente manera: 
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.. R.M.C. DESPACHO DE CONTADORES'" 

GESTORIA Y 

MENSAJERIA 

ORGANIGRAMA 

CONTABILIDAD 
E 

IMPUESTOS 

, _______ _, 

COMPUTACION AREA 

SECRETARIAL 
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2.2 FINALIDAD U OBJETIVO DE CADA DEPARTAMENTO. 

Si observamos como se desarrolla la vida de todo orgs 

nismo social podemos distin·guir dos fases o etapas prin­

cipales. La comparación de todo lo que oCurre en la vida 

de los organismos físicos podrá aclararnos mejor estas _ 

dos fases. 

La primera etapa en todo organismo es la estructura-­

ción O construcción del mismo. En ella partiendo de una 

celuia, se van diferenciando los tejidos y organos hasta 

que llega a integrar el ser en toda su plenitud funcio-­

nal, apto ya para el desarrollo normal de las activida-­

des o funciones qce le son propias o específicas. 

La se.gunda etapa es aquella en la que ya totalmente _ 

estructurado el organismo, desarrolla en toda su pleni-­

tud las funciones o actividades que le son propias,en tQ 

da su variada pero coordinada coffiplejidad, que tiende a 

realizar la vida de ese organismo. 

Cosa s~mejant~ ocurre en un organismo social; su pri­
mera etapa, partiendo de la iniciativa de uno o varios_ 

hombres, todo se dirige a la estructuración de ese orga­

nismo social; cuando esta debidamente estructurado, exi§. 

te una segunda etapa que consiste en la operación o fun­

cionamiento normal del mis~o para lograr los fines pro-­

puestos. 

Para tener ideas claras se requiere que sean tales,~ 

que su contenido no se confunda con el de otras semejan­
tes ,para que las ideas impliquen distinción se requiere_ 

que podamos separar y ordenar los elementos que las int~ 

gran. 
El éxito de toda función social y en particular de las 

que se realizan en una empresa depende de dos elementos_ 

distintos; las personas que las llevan a cabo y dirigen_ 

y las cosas o bienes de que se valen para realizarlas. 
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En un despacho cada departamento tiene funciones esp~ 

cíficas, que debe cumplir sin entorpecer,la función de 2 

tro departamento. Estas funciones deben estar debidamen­

te establecidas para cada actividad, pero debe existir y 
na buena comunicación entre estos departamentos para ob­

tener el optimo funcionamiento del despac~o. 

2.2.1. MENSAJERIA Y GESTORIA. 

El departamento de mensajería no es de menor im­

portancia que cualquier otro dentro del despacho,ya 

que sobre el recae la responsabilidad de que la in­

formación del cliente al despacho o del despacho al 

cliente llegue oportunamente según se haya conveni­

do. Trabaja conjuntamente con el departamento dege§_ 

toria y son los encargados de recoger la inf oi:macion 
contable que el cliente proporciona al despacho pa­

ra el calculo de sus impuestos y viceversa seg~n se 

requiera; además el personal que labore en estos d~ 

partamentos debe de conocer laS dependencias oficiª 

les como tesoreria, las oficinas de hacienda, bomb~ 

ros, salubridad, etc. y su ubicación para realizar_ 

los tramites que se ofrezcan con la mayor rapidez _ 

posible, tambien deben tener iniciativa propia para 

jnvestigar que requisitos se necesitan, que tiempo_ 

se tarda el tramite, que medio de transporte debe B 
tilizar para realizar las labores con más rapidez y 

así poder programar su trabajo. 

Este departamento requiere de la presencia de un 

coordinador, del cual depende la distribución orga­

nizada de las labores que se tengan que realizar en 

un dia determinado. La distribución debe de hacerse 

en base a la demanda de trabajo que exista en esos_ 

momentos. 
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La distribución de trabajo debe hacerse en base 

a dos aspectos fundamentales, uno de ellos es en b~ 

a las zonas geografi7as de la ciudad, en el cual se 

cargara el trabajo con mayor FªPidez y eficiencia y 

evitando mayores gastos en concepto de pasajes. Por 

otra parte se puede distribuir en base al tiempo r~ 

querido para el cumplimiento de las mismas funcio-­

nes, esto es, distribuir el trabajo tomando en cuen 

.t~a el tiempo requerido para cada función, ya que c2 

nacemos tramites que requieren de dos o más horas _ 

para realizarlos, y seria inconcebible cargar dos o 

tres tramites de este tipo a una sola persona, que_ 

como es lógico, no los pcxlria realizar en un solo día 

aunque las dependencias donde los realice queden en 

la misma zona geografica. En este caso se distribui 

ria entre dos o más personas. 

2.2.2. AREA SECRETARIAL. 

O~be desempeñar las funciones propias a su ofi-­

cio y tratar de ser útil y diligente en los casos _ 

que así lo requiera. 

Este departamento es de vital importancia en el_ 

funcionamiento del despacho, ya que aporta la ima-­

gen a los clientes y al público en general mediante 

la presentación y limpieza que se observe en sus in 

formes y escritos; debido a esto se debe seleccio-­

nar muy bien a las personas que ocupen el puesto de 

secretaria y no se debe descuidar la vigilancia de 

la presentación de sus trabajos. 

Esta bajo el mando de la subdirección y direcci­

ón conjuntamente pero tiene relación directa con s~ 

pervisores para efectos de errores qué surjan en el 

desempeño de sus labores. Es la encargada de mecan2 
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grafear formas de impuestos, avisos a la Secretaria 

de Hacienda y Credito Público y demas dependencias, 

así como de verificar que no haga falta papeleria if!. 

dispensable para el desempeño de las funciones del_ 

despacho: además es la encargada de la agenda de el 

contador y debe de manejar una caja chica para los_ 

gastos menores requeridos día con día·. 

2.2.3. CONTABILIDAD 

El área de contabilidad en un despacho contable, 

dcsempcHa las funciones siguientes: 

- Solicita al clie~te oportunamente la información_ 

financiera del periodo para realizar el cálculo de 

sus impuestos. 

- Realiza la contabilidad de las operaciones finan­

cieras de acuerdo a los conocimientos adquiridos y 

en base a las políticas, normas y procedimientos _ 

establecidos por la dirección del mismo despacho. 

- Conjuntamente con la supervisión, analizan los c~ 

casos en que pudiera haber problemas o circunstan­

cias que surgen en un momento dado en el cumplimi­

ento de sus obligaciones y buscan la forma de re-­

solver esos problemas; cuando estos sean de una m~ 

yor magnitud a su jerarquía dentro del despacho,d~ 

ben turnarlo a la subdirección para que ella se e~ 

carge de solucionarlo. 

- Es el encargado de turnar al departamento de men­

sajeria las fechas y horas acordadas para que sean 

entregados o recojidos los documentos contables. 

La mayoria de las personas que ejercen esta acti 

vidad en el despacho, es gente que esta adquiriendo 

experiencia y que va comenzando su desarrollo prof~ 

sional en el medio, por ello es de vital importancia 
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una estrecha comunicación con los supervisores que_ 

son los encargados de transmitir los conocimientos_ 
y experiencias propias para el mejor desempeño de _ 

sus funciones. 

2.2.4. SUPERVISION. 

Son los profesionales que tienen a su cargo la _ 

~esponsabilidad ante la di~ección de llevar a cabo_ 
la supervisión generali revisan, aprueban los pla-­

nes de trabajo y los presupuestos que los ayudantes 

le proporcionan para cada cliente, en si se encarga 

de hacer una revisión general del trabajo producido 

por los ayudantes. Su revisión debe ser con apego a 

lo establecido en el manual de politicas y procedi­

mientos, esta revisión es conveniente como medidac:E 

seguridad para evitar posibles errare~ u omisiones. 

El supervisor cuenta con conocimientos especial! 
zados en determinada clase de clientes y une sus c~ 

nacimientos técnicos relativos a su especialidad,lo 
que hara comprender mejor al cliente cuando discuta 

con el sus problemas contables. 

Además en los casos que asi lo requiera esta en­

cargado de verificar que el departamento de mensaj~ 

ria realize las funciones encomendadas para el tra~ 

lado de la documentación y conjuntamente con el de­

partamento de gestoría, realizar los trámites acor­

dados en el contrato de trabajo. 

2.2.5. COMPUTACION. 

Hoy en día debido a la gran cantidad de operaciQ 

nes que se realizan en un negocio, y ~ la necesidad 

de que las operaciones realizadas esten lo más act~ 
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alizadas posibles es indispensable contar con un ~ 
tema de computo para el registro de las mismas, ya_ 
que por medio de este se simplifica el trabajo ma-­
nual del contador, más no el intelectual. 

Cabe señalar que este sistema de computo debe a­
decuarse a las necesidades establecidas en las nor­
mas y procedimientos del mismo despacho. 

Dentro del despacho, las funciones de esta área_ 

serian las siguientes: 
- Verificar que el sistema de computo utilizado es­
te de acuerdo con las necesidades requeridas por _ 

el despacho. 
- Capturar la información contable, turnada por las 

perosnas de contabilidad. 
- Emitir la información requerida por contabilidad_ 

o supervisión para realizar los ajustes o modific~ 

cienes en cada caso. 
- Solucionar los problemas que puedan surgir en el 
sistema de computo, del cual son los Únicos respon 

sables. 
Es preciso mencionar que la función del departa-­

mento de computo es independiente de contabilidad,_ 
ya que la información que se almacena en el es sol~ 
mente la que se la ha turnado para su captura. 

2.2.6. SUBDIRECCION. 
Debe establecer alternativas de acción para cada 

departamento, respecto al reclutamiento y selección 
del personal, así como de su ingreso y desarrollo _ 

en la organización.Referente al departamento de con. 
tabilidad, debe señalar y establecer los sistemas 

de contabilización adecuados al despacho. 
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Deben tomar las decisiones trascendentales que -

puedan afectar el rumbo de la organización; en caso 

que la solución sea ~e.mayor magnitud debe someter­

la al juicio de la dirección .. 

Se encargara de verificar que los ordenamientos_ 

de la dirección se cumplan y deberá supervisar el _ 

trabajo solicitado por los clientes sea desarrolla­

do con esmero y eficiencia y que se ejecute o termi 

.ne oportunamente o en el tiempo establecido para tal 

efecto. 

Debe estar en contacto con los supervisores para 

mantenerse al tanto del desarrollo de tareas enco-­

mendadas. 

Debe tener comunicación estrecha con clientes y 

solicitar la colaboración necesaria para que el trª 

bajo que hayan solicitado salga de manera efectiva_ 

y oportuna. 

Debe prese~tar al cliente al personal que acudi­

ra a.efectuar el trabajo requerido y es conveniente 

que pida a los supervisores informes periódicos del 

trabajo que se este desarrollando y de esta manera_ 

informar a su vez a la dirección. 

2.2.7. DIRECCION. 

Su función es la de representar al despacho ante 

el cliente presente y futuro, ante las autoridades_ 

gubernamentales, ante la misma profesión y ante la 

sociedad en general. 

Son el organo de dirección que debe vigilar que 

todos los preceptos de administración fijados por ~ 

!los mismos, se cumplan y se lleven a cabo todad las 

indicaciones establecidas para el buen' funcionamie!!, 

to del despacho. 
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Debe de resolver los problemas que se presentan_ 

en cada una de sus áreas y que por su magnitud sean 
~urnadas para su solución. 

2.3 TECNICAS A UTILIZAR PARA EL CONTROL DE LOS DEPARTAMENTOS. 

La necesidad de administrar un despacho de contadores 
públicos, nace de la universalidad de la c.iencia ad.mini.§. 

trativa, ya que todo organismo social debe ser adminis-­
trado para cumplir con sus objetivos. 

Aunque muy diversas las funciones del administrador,_ 
podríamos sintetizarlas en las que señala la escuela op~ 

racional del proceso administrativo como los elementos _ 

de la administración, sin que esto quiera decir que para 
ello tengamos que aceptar todos los postulados de esta _ 

escuela. 
La persona que realize esta función, evidentemente d~ 

be contar con habilidades que vayan de acuerdo a las fu~ 
ciones del despacho, y con el tipo de función que desa-­
rrolla; ya sea directamente la de mandar o aconsejar a _ 

quienes van a ejercer el mando. Pero en cualquier casoel. 
administrador supone por lo menos como requisitos funda­
menta les los siguientes: 

Conocimientos. 
a) Una cultura general equiv~lente a la de un profesio-­
nal; b) Experiencia: c) Conocimientos al menos prácticos 

de doctrina social, derecho y psicologia. 
Aptitudes. 
al Supone ante todo una inteligencia de predominante p~ 
tica, capaz de discernir las diversas situaciones que p~ 
edan darse en cada caso concreto; b) Capacidad de análi­
sis de los problemas que siempre seran distintos en sus 

caracteristicas particulares, y e) Creatividad, es decir 
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posibilidad de estructurar los elementos y conocimientos 

que posee con las circunstancias particulares, buscando_ 
siempre una mejor solución. 

Cualidades mor~les. 
a) En primer lugar la prudencia, que no debe entenderse_ 
como timidez, sino al contrario, como adaptación a las _ 

normas generales en cada caso concreto, aunque éstas ex! 
jan de.cisiones difíciles; b} Sentido de responsabilidad: 
se supone que asume la de todo un grupo más o menos gra~ 
de, para lo que se requiere tener un sentido muy vivo de 
responsabilidad; e) Don de gente: el administrador debe_ 
saber tratar a todos los que esten bajo su mando por que 
van a ser influidos por sus Oecisianes~ y d} P.abilidad y 

caracter para convencer: el administrador más que con bE 
se en la fuerza de la autoridad, tiene que imponerse por 
su capacidad para persuadir a los demás. 

Como se deduce de lo anterior, las funciones del adm! 
nistrador son muy diversas y complejas, y en todas ellas 
existen técnicas e instrumentos que le permiten lograr _ 
mediante su uso adecuado la maxima eficiencia que es el_ 
fin que busca el administrador. 

Existen despachos que pueden contar con los servicios 

de un departamento de administración, otros podran ser ~ 
sesorados por una persona ajena al mismo despacho; pero, 
habra otros en los que las funciones del administrador _ 

las tiene que ejercer el director del despacho. ParaaiaJ.. 
quiera que sea el caso, y para efectos de facilitar la_ 
comprensión en la explicación de cada técnica, la perso­
na que realiza esta función dentro del despacho le deno­
minare "Administrador". 
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2.3.1. PREVISION. 

La palabra previsión ( de pre-ver, ver anticipa­

damente ) implica la idea de ~ierta anticipación de 

acontecimientos y situaciones futuras, qu~ la mente 

humana es capaz de realizar y sin la cual seria im­

posible hacer planes, por eso la previsión es base_ 

necesaria para la planeación. 

Para hacer previsiones es indispensable: 

a) Fijar los objetivos y fines que se persiguen. 

b) Investigar los factores, positivos o nega'tivos 
que nos ayudan u obstaculizan de alguna manera en 

la búsqueda de esos objetivos. 

e) Coordinar los distintos medios en diversos cur-­

sos de acción que nos permitan escoger alguno de 

ellos como base de nuestros planes. 

Cabe señalar que arrancar directamente de la pl~ 

neación encierra el peligro de escoger el curso de 

acción equivocado, de aqui la importancia de prever 

antes de planear. 

Podemos definir pues la previsión, como el ele-­

mento de la administración en el que, con base en _ 

las condiciones futuras en que una empresa habra de 

encontrarse, reveladas por una investigación técni­

ca se determinan los principales cursos de acción y 

la forma de obtener los objetivos de nuestro despa­

cho. 
Los objetivos seran establecidos, evidentemente, 

de acuerdo con la naturaleza del despacho, e inclu­

so con los puntos de vista que en concreto adopte _ 

quien lo dirige. Para la fijación de ~sos objetivos 

existen técnicas que los clasifi'can según su tras--
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cendencia y amplitud, y el nivel en que se toman;c2 
mo se coordinan los generales y estratégicos con los 
operativos o de realización, y con los intermedios_ 
o técnicos, cual es la diversa profundidad a que va 
llegando cada uno. Los objetivos son fines y cada g 
no está ligado en calidad de medio a los fines más 
remotos, distinguíendose así propósitos, misiones y 

metas. Existen reglas sobre cada uno de estos tipos 
de objetivos y la forma de fijarlos; su aplicación, 

hace que sean mejor encontrados, mejor fijados y m~ 

jor alcanzados. 

2.3.2. PLANEACION. 

Lo importante no sólo es la correcta fijación de 

los objetivos, sino que se requiere además,de la d~ 
terminación de los criterios que deben orientar º~ 
guiar las acciones d~sarrolladas para alcanzarlos. 

La palabra ''estrategia'' es de origtn militar, y, 

señala los criterios más generales que orientan la 
acción, para determinar la forma de corno se va a l.Q.­
grar el objetivo perseguido. La palabra "política", 
en administración se emplea tambien para determinar 
el criterio orientador.de como debe lograrse el fin 
que se persigue. La palabra estrategia difiere del_ 

término política en cuanto que la estrategia impli­
ca un criterio de mayor elevación, amplitud y pro-­

fundidad, en tanto que el término política se anplea 
más bien a para criterios más cercanos ? la acción_ 

que se va a realizar. 
A diferencia de los objetivos y políticas existe 

también, como instrumento para el adrninistrador,las 
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reglas que se deben fijar o aplicar, las que se di­

ferencian de las estrategias y políticas;las reglas 

~o suponen el ejercicio de la decisión de un jefe _ 

antes de su aplicación, sino soló el análisis de si 

se dan o no, en el caso concreto, los supuestos es­

tablecidos para que sean aplicadas. 

El administrador necesita y se sirve tanto delas 

estrategias y políticas como de las reglas para lo­

grar los objetivos que se propone. Para todo esto _ 

son necesarios ciertos principios que lo ayudaran a 

lograr la mayor eficienr.ia en el empleo de estos m~ 

dios administrativos. 

Para lograr los objetivos dentro de las estrate­

gias y pilíticas fijadas, el administrador necesita 

realizar como una de sus funciones principales cieE 

ta.formulación de planes, para lo que cuenta con u­

na serie de clasificaciones y técnicas a fin de que 

dichos planes, en lo posible, sean lo más realistas 

y alcanzables. 

Ante todo el administrador especifica los planes 

a largo, a mediano y a corto plazo, y los armoniza_ 

para que ~~ngan la mayor efectividad pcsible.~entro 

de los planes, el administrador distingue los pro-­

gramas que fijan principalmente el tiempo y el mo-­

mento en q~e cada una de las actividades debe lle-­

varse a cabo; de los presupuestos, que son los mis­

mos programas pero cuantificados de mejor modo posi 

ble, ya sea con la mera expresión numérica dando el 

presupuesto no financiero o bien cuantificando en _ 

dinero, lo que constituye un presupuesto financiero. 

Para establecer sus planes el administrador nec~ 

sita usar diversos medios técnicos que le proporci2 

nen de la manera más completa y detallada posible _ 
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los datos que debe tomar en cuenta para tomar las -
decisiones sobre los planes que habran de producir_ 
su resultado en el futuro. 

2.3.3. ORGANIZACION. 

Podemos decir que la organización es la estruct~ 

ración teórica de las relaciones que deben existir_ 
,entre las funcion~s, niveles y actividades de los ~ 
lementos materiales y humanos dentro del despacho,_ 
con el fin de lograr su máxima eficiencia dentro de 
los planes y objetivos señalados. Para ser el aspeQ 

to final del elemento teórico recoge, complementa y 

lleva hasta sus Últimos detalles todo lo que la pr~ 

visión y la planeación han señalado al respecto. 

Los sistemas de organización son las diversasc:J:!! 
binaciones estables de la división de funciones y _ 

autoridad, a travez de las cuales se realiza la or­
gani~ación y se representan en forma intuitiva y con 
objetividad en los llamados organigramas, conocidos 
también como cartas o gráficas de organización. 

La administración implica necesariamente como ya 
hemos señalado, delegar responsabilidad y autoridad. 
El grado de autoridad y reponsabilidad que se da en 
cada linea, determina los nivales jerarquices. 

El Último paso que supone la organización, una_ 
vez establecidos los diversos departamentos y nive­
les jerarquices, es la definición precisa de lo que 

debe hacerse en cada unidad de trabajo. Esta unidad 
concreta de trabajo recibe el nombre de puesto. El_ 

puesto puede definirse como una unidad de trabajo 
específica e impersonal. 

a) Unidad de trabajo. Esto quiere decir que hemos _ 
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llegado a la parte final del aspecto teórico; nos 
encontramos en la determinación última de lo que_ 
cada hombre concreto debe hacer; a partir de este 
momento trataremos. el cont~cto que esta unidad a~ 
quiere con las personas concretas que han de ocu­
par el puesto. 

b) Específica. El puesto se constituye ante todo con 
lo que debe hacerse y lo que se requiere para que 

- el trabajador tenga para poder ocuparlo. Estas c2 
sas de tal manera son específicas a cada puesto _ 

que hacen de suyo imposible intercambiar de inme­
diato lo que hacen personas de distintos puestos, 

en tanto que es normal dichos cambios con peque-·­
fios ajustes y adiestramientos entre quienes ocu-­
puestos identicos. 

e) Impersonal. El p.Iesto es unidad teórica y, por lo 
mismo, no se refiere a las personas concretas que 
lo ocupan. Así lo más frecuente es que el puesto_ 

esté ocupado por varias personas simultáneamente. 

2.3.4. INTEGRACION. 

Integrar es obtener y articular los elementos m~ 

teriales y humanos que la organizarión y planeación 
señalan como adecuados para el necesario funciona-­

miento del despacho. 
La planeaCión nos ha dicho que debe hacerse y CH 

ando; la organización nos ha señalado quienes, don­
de y como deben realizarlo; falta todavía obtener ~ 
lementos materiales y humanos que llenen los cuadros 
teóricos formados por la planeación y organización: 

esto lo hace la integración. 

En un despacho contable practicamente es irrele-

66 



vante hacer un estudio de la integración de las co­

sas ,puesto que en los organismos de producción, ven 

tas, s~guridad industrial, etc. es donde se estudi~ 

~ia este tipo de integración, que más bien seria con 

siderado como técnico y no administrativo. 

Se ha dicho que la integración hace de personas_ 

totalmente extrañas a la empresa, miembros debida-­

mente articulados en su jerarquia, para ello requi~ 

re de cuatro pasos: 

a) Reclutamiento. Tiene por objeto hacer de personas 

totalmente extrañas al despacho, candidatos a oc~ 

par un puesto dentro de el, tanto haciéndolos co­

nocidos a la misma, como despertando en ellos el_ 

interés necesario. 

b) Selección. Tiene por objeto escoger entre los PQ 

sibles candidatos, aquellos que para cada puesto_ 

concreto sean los más aptos, de acuerdo con lo d! 

cho antes. 

cJ Introducción. Tiene por fin articular y armoni-­

zar el nuevo elemento al grupo del despacho en la 

forma rnás rápida y adecuada. 

d) Desarrollo. Por último tendran que fijarse los 

fundamentos y los métodos para adiestrar al ele-­

mento humano que forma el despacho, dandoles la _ 

habilidad y la destreZa necesaria para realizar _ 

su traba jo~ capacitarlos probeyendolos de los cono­

cimientos teóricos y prácticos para el desarrollo 

de su profesión sobre todo en los niveles de su-­

pervisión; y el desarrollo de habites morales re­

queridos en nuestro código de ética profesional. 

Es recomendable que en un despacho que no tiene_ 

un departamen~o propio de relaciones públicas forme 

un comité de integraci6~ entre los directivos y su-
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pervisores, para realizar dicha integración. 
Elaboración de planes y programas generales. 

Una vez contando con la gente" adecuada para ocu­

par el puesto dentro del despacho, se puede pasar a 
la elaboración de uno o varios esbosos de planes p~ 
ra alcanzar una integración adecuada, que habran de 

servir a manera de cursos alternativos de acción. 
~laboración de planes y programas específicos. 

De entre los diferentes cursos alternativos,osea 
los planes generales, se estudian y escogen los que 

ofrezcan las mejores perspectivas para la optima r~ 

alización de la integración, a fin de desarrollar 

ya un plan específico y posteriormente un programa. 

2.3.S. DIRECCION. 

La dirección es aquel elemento de la administra­
ción en el que se logra la realización efectiva de 
todo·lo planeado, por medio de la aut~ridad del ad­
ministrador, ejercida a base de decisiones tomadas_ 
directamente o delegando dicha autoridad, y se vi­

gila simultaneamente que se cumplan en la forma ad~ 
cuada todas las órdenes emitidas. 

El administrador debe tener en cuenta que su ac­

tividad principal se dirige a lograr los resultados 
propuestos, puesto que la administración es esenci­

almente práctica más que teórica. Para ello necesi­
ta conocer el concepto de liderazgo, sus tipos, las 

fuentes de las que surge y las formas de practicar­
lo principalmente por medio de la toma de decisio-­

nes en la que dicho liderazgo se va a encarnar. 
Iguamente tiene que conocer los elementos y las 

técnicas de la comunicación mediante la cual sus d~ 
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cisiones van a llegar a todos los niveles, reCibira 

toda la información necesaria y delegara comunican­

do parte de su autoridad a otros niveles para que _ 

estos la ejerzan en su representación (supervisor). 

Correspor1de también la supervisión inmediata de 

aquellos jefes o supervisores que lo auxilian en su 

labor, así como la de todos los demas, que a travez 

de sus subordinados van a actuar para realizar sus 

planes. 

2.3.6. CONTROL. 

Control es la medición de los resultados actua-­

les y pasad~s, en relación con los esperados ya sea 

total o parci~lmente con el fin de corregir, mejo-­

rar y formular nuevos planes. 

El adminis~rador requiere de las normas y técni­

cas para vigilar que las cosas que el ha decididom 

esten llevando a cabo en la forma que el señalo pa­

ra evaluar los resultados obtenidos y con base en _ 

dichos resultados, señalar lo que ha de corregirse_ 

y mejorarse para ios siguientes periodos. 

Como ya heocos señalado todo control implica nec~ 

sa=iarr.ente la comparación de lo obtenido con lo es­

fer3do. Pero tal comparación puede realizarse al f i 
nal de cada pericdo prefijado, o sea cuando se ha _ 

visto ya si los resultados obtenidos no alcanzaron, 

igualaron, superaron o se apartaron de lo esperado; 

tal procedimiento constituye el control sobre resul 

tacios. 

En la actualidad sin embargo, en base a los avan 

ces de la cibernética en la que Robert Wiener ha e~ 

tudiado con tanto éxit~ los sistemas de comunicación 

es posible en muchos casos obtener una retroalimen-
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tación de las informaciones que resultan del control 

mismo, y utilizarlas para que la acción correctiva_ 
se inicie en forma automatica, con lo cual no hay _ 
que esperar hasta que se produzcan integramente los 
resultados para poner en obra la acción correctiva, 
un procedimiento previamente establecido, va corri­
giendo la acción constantemente con base en esos r~ 

sultados sin necesidad de detenerla. 
Existen tres pasos o etapas de todo control. 
a) Establecimiento de normas y políticas. La perso­

na encargada de la administración debe establecer 
normas y políticas para poder ejeri.:er el control_ 
sobre el trabajo que realiza, por medio de califi 

cación de meritas, diagramas de proceso, diagra-­
mas de flujo, etc. 

b) Operación de los controles. Su forma de opera::ión 
puede variar, desde simples agendas donde se ano­
te cada dia lo que debe recibirse, y solicitarse_ 
en caso-de no ser enviado; hasta cuadros especia­
les en los que en forma vertical se tengan los dí­
as del mes y en forma horizontal los tipos de re­
portes y controles que se tengan que recibir en~ 

la fecha acordada. 
c} Interpretación de resultados. Es la comparación 

entre lo planeado y el resultado obtenido para m2 
dificar, cambiar, implantar o complementar los o~ 

jetivos que al principio fueron fijados o bien la 
manera en que se penso que se obtendrian. 
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CAPITULO 3. 

CASO PRACTICO 

3.1. RECOMENDACION. 

3.2. PLATICA PERSONAL. 

3.3. PROPUESTA DE SERVICIOS 

PROFESIONALES. 

3.4. TRAMITES. 

3.5. CONTABILIDAD E IMPUESTOS. 
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CAPITULO III • 

.. CASO PRACTICO.º' 

Anteriormente, mencioné el funcionamiento de un despacho 
contable, también las funciones que ejerce, ahora para la -

mejor ~omprension de lo escrito en los dos primeros capítu­
los creo que es indispensable abordar el difícil problema _ 

de hacer un ensayo o caso práctico para precisar lo que re­
presenta un despacho contable. 

Como ya también mencioné, el despacho es una entidad PCQ. 

nómica formada por bienes materiales y humanos y con una a­
decuada administración para su funcionamiento; pt!ro el as-­

pecto principal y la razon de ser del despacho es la adjudi 

cación de clientela o los patrocinadores de nuestros servi­
cios. 

Existe una gran diversidad d~ personas que requieren los 

servicios.del despacho, que bien puede ser una persona físi 
ca se llene su declaración anual o algún pago provisional o 
solamente una asesoría; o bien una empresa que solicita to­

dos los servicios en conjunto que presta el despacho. 
El artículo 2.16 del Codigo de Etica Profesional del Cog 

tador Público nos dice: .. Es contrario a la ética profesional 

ofrecer directa o indirectamente servicios a personas, ero-­
presas u organismos con quienes no se tengan relaciones peE 

sonales o de trabajo, así mismo no se deberan ofrecer servi 
cios a quienes no lo hayan solicitado··, debido a esto la Y. 
nica forma de acreditarnos una cartera de clientes es por_ 
medio de la recomendación de terceras personas o de los~ 
mas clientes que vayan integrando esta car~era; si compara­
rnos que una empresa o un negocio que se dedique a la venta_ 
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de cualquier artículo, utiliza la publicidad y cualquier o­
tro medio de atracción del publico para acreditarse en el _ 
mercado, tal vez nos podría parecer injusto, pero no lo es 
tanto, ya que la recomendación que de nosotros tenga el pú­

blico, es única y exclusivamente el resultado del profesio­
nalismo que se observe en nuestro desempeño , y los únicos 
responsables de que esto suceda somos nosotros mismos. 

Para la realización del caso práctico, partiremos desde_ 
el momento en que somos recomendados, hasta el momento en_ 
que entregamos la información financiera de un periodo de-­

terminado al nuevo cliente, pasando por todas las funciones 
requeridas sin hacer un estudio profundo de ello, sino más 
bien dar solo una idea breve de estas funciones. 

3.1 RECOMENDACION. 

EL primer paso para la contratación de los servicies 
con un cliente, es la recomondación. Por medio de ella una_ 
persona nos proporciona la oportunidad de prestar los servi­

cios del despacho a una tercera persona fisica o moral, con 
la cual nos tendremos que poner en contacto para programar 
una cita en la cual sobre sus proyectos o problemas y la rª 
zon por la cual solicita nuestros servicios hablaremos. 

3.2 PLATICA PERSONAL. 

Ur:a vez teniendo trato personal con el posible clieE 

te debemos de cuestionar sobre los servicios que soli­

cita así como de sus antecedentes fiscales, para con-­
tar con la información completa sobre esa persona para 
plantear nuestra forma de trabajo, en caso de que esta 

persona no tenga conocimientos de la problematica que_ 

surge de establecer un negocio, nos corresponde dar u-
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na platica a manera de orientación sobre todos lOs as­
pectos más comunes que debe cumplir y así· tenga una i­

dea clara de lo que esto le puede provocar. 

3.3. PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES. 

Es importante mencionar por escrito la prestación~ 

de servcicios que respondan mejor a las necesidades del 

cliente, mediante una propuesta de servicios profesio­
nales, segtín lo estipula el artículo 2. 11 del Códogo 

de Etica Profesional del Contador Público. 

En este escrito debemos especificar los servicios 
exclusivos que son contratados, asi como las obligaciQ 
ncs de ambas parte:~ para que el rranejo de estos servio! 

os sean debidamente controlados, y también la remune­

ración económica que obtendremos por estos servicios. 
Se realiza en dos tantos, uno para el cliente y otnJ 

para el despacho, debidamente firmado de conformidad~ 

por ambas partes. ( ver ejemplo 3.3-1) 

La importancia de que esto se lleve a cabo radica -

en que es una herramienta con la cual nos podemos amp~ 

rar en caso de que el cliente nos quiera obligar a pr~ 

sentar o prestar algún servicio o tramite que no este e§_ 

tipulado en la propuesta de servicios profesionales. 
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ejemplo J.J-1. 

llixiO:., d.f. a 26 de Octubre de 1993. 

Cia. x,y, S.A. de c.v. 
SR. A O SR. B 
PRESENTE. 

Por ne:li.o de la presente, ¡;:ongo a su disposición la propue§. 
ta de servicios profesionales para el present ?&iodo y las ob]! 
gaciones de ambas partes para el manejo de Sl ontabilidad. 

OBLIGACICNES DE LA EMPRESA 
-Entr.egar durante los prim?ros seis d.Ías de cada rres lo siguiente 

1 .copias de facturas de ventas del mas i.nrrediato anterior. 
2. Poli2.a.S cheque con su docunentación y concepto del gasto. 
3.Relacién de canpras y gastos en efectivo. 

-Pago de iirpuestos antes del día 17 de cada ~s. 
-Pago de m.tlta!: en caso de ser imputab!P.s a la enpresa. 
-1'"'acili ta.r la papeleria corresp:mdiente para el control de su ~ 
tabilidad. 

OBLIGACIONES DEL DESPACHO 
-calculo y presentación de .ilrpuestos rrensuales. 
-contabilidad de operaciones • 
-Presentación de tramites y atención de requerimientos ante SHCP. 
-Presentación de declaraciones anuales que corri?..sp:mdan. 
-'Iramites ante el IMSS. 
-Asesoria caitable y Fiscal. 
-Revisión de estados financieros rrensuales • 
-Pago de multas en caso de ser :imputables al despacho. 

H:H:lll\RIOS 
El costo de los servicios profesionales mensuales es de: 

Importe N$ 1000.00 
!.V.A. 100.00 
10% Retenido 100.00 
T O TA L 1000.00 

y ~ cubriran cualquier fila dw:ante el mes correspondiente a 
la prestación de los servicios, y en diciembre se pagara una ig~ 
la por concepto de aguinaldo. 

DE~DAD 

SRS. A, y/o B 
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3.4. TRAMITES. 

Las leyes y reglamentos vigentes en el Distrito Fe­

deral nos determinan que debemos cumplir con ciertos -

requisitos para poner en marcha el funcionamiento de -
un establecimiento comercial. 

Aunque la labor del contador público·es practicarneQ 

te el manejo de la contabilidad y la presentación de -

impuestos, es de vital importancia que tenga conocimieQ 
tos sobre estos requisitos, las dependencias que nos 2 

bligan a cumplirlos y la forma de tramitarlos. 

A continuación dare una breve explicación sobre los 

principales requisitos püra el funcionamiento de cual­

quier establecimiento, sin que esto quiera decir que _ 

para cualquier negocio sean indispensables todos estos 
requisitos. 

Consti":.ución ante Notario Público. 

Practicamente la ::onstitución de una Sociedad Ner-­

cantil o Asociación Civil, es función del Notario Pú-­

blico ya que el es la persona legalmente capacitada p~ 

ra realizarlo. Ante esta situación el Contador Público 

adopta solamente una posición de asesor en cuanto a dg 

das que puedan surgir por parte del cliente en el lle­

nado de la solicitud para constitución de Sociedad MeE 

cantil o Asociación Civil c;:ue el Notario Público propoE 
ciona para su ll¿nado. (ver lamina 3.4-1) 

Hacienda. 

Una vez teniendo el acta constitutiva tratandose de 

una Sociedad, el siguiente paso es realizar la inscriE 
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ción del Registro Federal de Contribuyentes ( R.F.C.), 

ante la Secretaria de Hacienda y crédito Público; para 

una persona física bastará con una copia certificada­
de su acta de nacimiento, y se presentara mediante el_ 

formato R-1 , (ver lamina 3.4-2) en el buzan fiscal 

correspondiente al domicilio fiscal que se tenga. 
Este mismo formato sera utilizado para los servicies 

o movimientos relacionados con el R.F.C. como son: au­

mento o disminución de obligaciones fiscales, cambio -
de domicilio, solicitud de codigos de barras, solici.tud 

de cédula de identificación fiscal, etc., que se debe­

ran de presentar según lo vaya requiriendo el negocio. 

Es importante tener una amplia experiencia y un es­

pecial cuidado en el llenado de este formato, ya que _ 

si existiera algún error nos haríamos acreedores a una 

infr.acción según lo determina el Artículo 79 del Códi­

go Fiscal de la Federación; y por consiguiente a una 

sancion según el Artículo 80 del citado Código, la cu­

al deberá ser cubierta por el despacho de acuerdo a lo 

estipulado en la propuesta de servicios profesionales. 

Debido a las disposiciones fiscales vigentes debe-­
mas informar con anticipación al cliente que el trami­

te de inscripción se realiza por medio del buzan fiscal 

y que el tiempo que se tarde en llegar la documentación 
es indeterminado y no esta en nuestras manos el poder_ 

agilizar:lo. 
Es importante mencionar esto por que la Cédula de 1 

dentificación fiscal es el instrumento necesario para_ 

poder comenzar sus oper~ciones mercantiles. Una vez t~ 

niendo dicha cédula se deben mandar a imprimir sus com 

probantes fiscales ( según lo establece el artículo 29 

del Código Fiscal de la Federación y los Artículos 36, 

37 y 38 del Regl3mento de! ~ismo código.) para empezar 
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a tener operación en la empresa o negocio; y solicitar 

nuestros comprobantes deducibles para lo cual nos van_ 

a exigir copia fotostatica de dicha cédula. 

La solicitud para impresión de ,com probantes f isca­

les deberá hacerse en una imprenta autorizada por la _ 

Secretaria de Hacienda y Crédito Público mediante el _ 

llenado de un formato proporcionado por la misma impr~ 

ta. ( ver figura 3.4-3 

!.M.S.S. y S.A.R. 

En caso de que la empresa cuente con personal que _ 

preste un servicio personal sui.Jordinado, deberá reali­

zarse la inscripción de esta ante el Instituto Mexica­

no del seguro Social mediante el forma to AFIL-01 , l.o_ 

que se conoce como alta patronal ( ver formato 3.4-4 ) 

y dar de alta también a cada trabajador mediante el _ 

formato AFIL-02 ( ver formato 3.4-5 ) para que gozen _ 

de esta prestación de Ley. 

También deberá presentar escritos y avisos aclaratQ 

rios de cualquier situación¡ y en el momento en que se 

presente un aumento o disminución de salario, se ten-­

dra que presentar aviso al instituto mediante el forrn~ 

to AFIL-03, ( ver formato 3.4-6 ) en un periodo de cin 

ca días hábiles contados a partir de la fecha en que Q. 

currio el motivo de presentación~ así mismo en caso de 

despido, renuncia o abandono de trabajo de algúna per­
sona inscrita, debera presentar el aviso correspondien 

te de baja del asegurado mediante el formato AFIL-04. 
( ver formato 3.4-7 ) 

Otra prestación de ley que el patron debe enterar a 

cuenta de sus trabajadores es la del 2% dei Sistema de 

Ahorro para el Retiro y el 5% de aportaciones al Info-
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navit. La inscripción de los trabajadores se hace por_ 

medio de la apertura de una cuenta bancaria por cada ~ 

no de ellos, en la cual se depositaran bimestralmente_ 

las cantidades correspondientes d~ acuerdo al sueldo _ 

de cada trabajador. Dicha inscripción corre por cuenta 

del patron, quien es la persona obligada a presentarlo 

en el Banco que más le convenga, y los formatos para _ 

dicha inscripción variarán dependiendo de la elección­

del Banco. Aqui el contador solo deberá informar al p~ 

tron sobre la obligación que tiene de abrir dichas C1lE!l 

tas y asesorarlo en el llenado de los formatos corres­

pondientes. 

OTROS TRAMITES. 

Existen otros trámites requeridos por el Departame~ 

to del Distrito Federal que deberi presentarse ante di­

ferentes dependencias del gobierno; se correría el ri­

esgo de hacerse acreedor a una sanción si llegamos a 

poner en marcha el establecimiento sin antes haber pre 

sentado dichos trámites. 

BOMBEROS. 

Se presenta ante la Secretaria General de Protecci­

ón y Vialidad, mediante la Solicitud de Visto Bueno de 

Prevención de Incendios utilizando el formato OSR-01 

( ver formato 3.4-8 ) que proporciona dicha secretaria 

en sus oficinas ubicadas en la calle de San Antonio A­

bad n. 27 Esquina Chimalpopoca, en esta ciudad. 

Para la obtención de este visto bueno debemos coro-­

probar que el establecimiento cuenta con las medidas 

mínimas de seguridad necesarios para la prevención de 
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un siniestro de este tipo. 

Oespues de presentar dicha solicitud, en un trans-­

curso de tres días hábiles el departamento de dictami­

nación mandará una persona capacitada para realizar u­

na inspección en la cual comprobara que el eetableci-­

miento cuenta con las medidas de seguridad para apro-­

bar la solicitud; en caso que se determine que falta _ 

alguna de estas medidas se especificara por escrito ~ 

cuales son, para que se de cumplimiento con ellas y s2 

licitar una reinspección hasta obtener el visto bueno. 

Salubridad. 

Se presenta ante la Secretaria de Salud mediante el 

aviso de apErtura proporcionado en las oficinas de es­

ta dependencia y en esta se requiere que se cumplan en 

su totalidad los requisitos indispensables exigidos¡::or 

la Ley General de Salud y demás disposisciones legales 

aplicables al giro. 

Actualmente no existe una inspección por parte de _ 

la secretaria por lo que podemos decir que confían en 

que el local cuente con estas medidas con el simple h~ 

cho de que la solicitud este firmada por el responsa-­

ble; pero establecen que en el supuesto incumplimiento 

a dichas disposiciones, el responsable se hara acree-­

dar a las medidas de seguridad o sanciones administra­

~ivas a que hubiere lugar, así mismo el responsable ~ 

queda enterado que en ningun momento exime al establ~ 

cimiento del control y vigilancia sanitaria. ( ver fo~ 

~ato J.4-9 ) 
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Estadistica. 

Se presenta ante el Instituto Nacional de Estadisti 

ca Geografia e Informatica, ubicado en la calle de Pa­

triotismo 711, en esta ciudad, y e's en cumplimiento al 

Artículo 8 de la Ley de Información Estadistica y Geo­

grafica en vigencia. Basicamente sirve para integrar _ 

nuestro negocio a la Dirección General de Estadistica_ 

para efectos de actualizar los registros de empresas y 

establecimientos a nivel nacional. 

Se presenta mediante el formato FEP-3-1 {ver forma­

to J.4-10 ). 

Uso de Suelo. 

Se presenta ante la Coordinación General de Reorde­

nación Urbdna y Protección Ecológica del Oepratamento_ 

del Distrito Federal, mediante los formatos requeridos 

para ello que proporciona dicha dependencia en sus of i 
cinas ubicadas en la esquina de las calles Talavera y 

Republica del Salvador, en esta ciudad { ver formatos_ 

J .4-11 ) • 

Licencia de funcionamiento. 

Se presenta ante el Departamento del Distrito Fede­

ral, en la delegación política correspondiente al dom! 

cilio fiscal del establecimiento. Consiste en propor-­

cionar copias fotostaticas del alta de hacienda, uso _ 

de suelo, bomberos, salubridad y estadistica al Depar­

tamento del D.F., para constatar que el establecimien­

to cuenta con las medidas de salud, seguridad y demás_ 

disposisciones y solicitar el permiso de ejercer nues­

tra actividad comercial. 
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Lamina 3.4-1 ( 1) 

~OLICITUQ PARA CONSTfTUCIQU DE SOGUQAD Hf!AC'ANTII. 

DATOS DEL SOL.ICITANTE 

TIPO DE SOCIEDAD: 

s. A. ( J s. A, DE C. V. !>1 OTRAS: -----

DATOS DE LA SOCIEDAD: 

DENOMINACIONES PROPUESTAS: I~:: -----------
IU. - ----------­IV.·----------­V·------------

DOMICILIO SOCIAL:•-----------------

DURACION. CAPITAL SOCIAL: -------

ADHISION DE EXTRANJEROS { EXCLUSIOH DE EXTRANJEROS ( J 

ESTRUCTURA DEL. CAPITAL APORTADO POR LOS SOCIOS: 

ACCIONISTAS ACCIONES , ......... , ....... , 

A~CIHEN [JE ADHitUSTkAClCJN! 

IHPORTE O 
PORCENTAJE 

ADHitlISTRADOR UNICO: --------------­
Ó 

COHSCJO DE ACHillIST?ACICI': 
lel•leelo••nU•UI 

·---·-----·------·------__ . .:._ _____ . ____ -·-·-- ·--
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COHlSARIO: (2) 

APOOERAllOS OENERALf.:S O CSPCt'lALCS: 

TIPO DE FACULTADES' DE LOS APODERADOS y roRHA DE ACTUACIOH: 

PLElTOS Y COBllAtnAS ( 
ACTOS DE AtJHllllSTRAClOJI ( 
ACTOS DE DOHUI IO ( 
REPREst;ITAClOll LABORAL ( 
SUSCRIPCIOU DE TITULOS -
DE CRElJITO ( 
OTORGAR Y REVOCAR PODERES 

COUJUUTA 
COtÍJUNTA 
CONJUUTA 
COHJUUTA 

COUJUJITA 
COllJUUTA 

DATOS GENERALES DE LOS ACCICHISTAS: 

SEPARADA 
SEPARADA 
SEPARADA 
SEPA.RADA 

SEPARADA 
SEPARADA 

NOHBnE COHPLC'ro =------------------
lh•U• .. "" ............ htl•U .,.11U1huU•nl 

NACIONALIDAD Y UACIOUALIDAD-DE LOS PAORESi ------­

~~~~:cro~~GAR DE NACIHIEUTO:·_· -¡-.-~~-; ¿º,,.' "°"'c'"'1""v'="1.L". ------
OOHlClLlO: __________ . ______ ..,--.,.----

' • .... h 1or tolH Hlltt. IUIHJ"Utllllt h UlltUI 

UACIOUALIO~D Y fi.\CIOUALID;,D DE LOS PADRES::,_··---"-··~:',_• --
rt:c.:HJ\ Y Lt :;i.R DE llACHIICllTO: ' . ,,....,·,,· =· ,_.· ----_,..._.....,. 
~g~,~~·¡·¿~g~ ESTAUO CIVIL;..,..,...,--,---,--

trt•U h l•llrtt folUUlh •.•oolflfhl:; 

REGts·rRO FEDERAL Ut cot:rRlBUYEllTES: 
TELEfOJ/ll: IOEUTlflCACIOU: ·:.._:_ 

flOllUltE C:CJl·IPLEºl'O: _________ ~-----·---
'I• '"' h ,., Oo!U ,,., ... UU .. o 011lllh h ulUUI 

tlACIOtl.\LID~D Y 111\CIOllALIDAD DE LOS PADRES: _._ .. _._'.· 

~~~~~C'~O~~GA.R lJC f/.\C:HIICllTO: ES1'A00 ClVIL --· -.-:~ . ·. 

OO~llC:ILIO: ______ -------------
.• , .. ,., ,,t1 • ., to111 .. 1•• • •••Uhl•I 

~3""fi'i..r.;;.;,L, DE C:C/1IRJ:W'iEllTES: ·---·­
TELErOllO: IDCUTI flCACIOU: --- _ ----

lhJll!·lif. C.:IJlll'LE'l't.i: ___ .. 

?lA':.'t·:u:,t.rn.-.o \" 111 .. ::!.:.:;:.· n·,\D [JE: LOS PADRES: --------

[.~~,~~::: .. ~.,:;l:'i.i:t_'_'r._i:~-~·.-~~'.~~'-·0_' _ t.::;1·11"0"0,-.,,c"'1v°'1"L ______ _ 
C10tll1.~;,,10: _____ _ ................. : .............. , .. , 
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(3) 

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES: --------­
TELEFONO: IDENTlFICAClON: ------

UOHBRE COHPt..ETO: ________________ _ 

•1• •u• h nr "•l"' tuoh. Ufloo• oulhhh11hou1 

~~~~:~,~tl~L~~~~R yº~/\~!~':~~ ~~~g: DE 1.os PADRES: ---'---­

~g~~·~¡~~g; &STADO CIVIL ------

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES: 
TELEFONO: IDENTIFJCACION: ------

1 • 11 oo:: 110! Otlotu UI HIU 11 •••:• o,•ou1 11 fUUUI. UllUTI o UI UUUIUlllU UI IHUf 
ti luct UOIUUI' •IUIUIU 

1 • ·~ fOl!l•HI UU _,~ICJ';= 11 HllU IUOU .. 
u •nccuu u ~·· i:1ou:ionu u:::u :• hu vn tr HI oun•1nu 11 utll•H 11• 

~: ... , ll!U H , .. :u··= 1111:•;, •u H~ ... UUIH. '"''""''" OllllUUUL, UI •1o:o ruu t llTI •HOn "'º" '" UOI"'' ,. :i:H IUUrlo .. n ..... CHllU ll&HUOU llL '""'"'"'·.:u"""'º"" UUCULllU• UUI nuu1uuu1uu1 
u t1 "l•n:.,• 11tu1co11 un11u u 1uo.1uuu 1u•nn1 un 
rn Oll L: :UU•, tn•= .... , .. Hlll Ulfl•••lll ... u .. ~., ... 
o: 1u:1u n nuu11. 

H 11 lllOIUUCU•. 

1.• • 11• u 011:1 .. u 11u .. 0 1••t. , ••• .,, , .. ,,., 11•i:.••:r1&111111u1 c11 u10 .. u1u u u. 
•:•n:,;c:c• 11 1• IUllH' ., Utr t •: '·'·' , ............ 11 llUtl!IUIU•. n CuHI IL lllHA 
11u•u e T1to11L,•• io11:1u••; 1u::: 

1 • :::::!::::~·~·::t:~.¿;::::::.i'!::;:';,;! :i :::.::!• OIUC•IUU " •• º'""· .... muuu 
O,• U llUO fl U ltUl1~U UlU•l•~I lt HfUU •:U: 

: : t~: H~~!!~:t ~ i~ ;~~:t: ·E:i~: i~ i;.: ;~ :i!: iit;~f ;f gw·:f; im~m~¡¡:·f ::-;~!! :{;! :: :~ ::::::: :L 
...... ":HUI .... UH"tl •Ull'"' :r "110:<.•• .... u•.•·u" " .. ,. ...... I• o, ....... IUU 

•: ... , •• , :1 n "'"' r: '"'º''""'º'º"'·•:u• o:·uuru .. u u1101u1u"''" unu• 
:or 11 u1l•:tuu1: 1o•u:u 1• 1t•• o:•••••:• U•Iº"''" ti •nu1:n1 u 1 te• u uº"º" 
n":•""llll•:'lc"n•:o•1•••r•t:•:•:.11 .. .,&111H•:oost11n1u1u~1•1•t1 
•lltl. :• "Ha o ou••o H :o t•••r;• ~r; 11: •:~ 1'11:•:•1• •••·111 1 1111'"'1 !! •·11 1 • U"­
~utu u••••••• 1•• 111•·11•••1•r• •1u nn11 nU"'*l '' '' ll""'• 
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Lamina 3.4-2 
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Lamina 3.4-2 (2) 
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Formato 3. 4-3 

SOLICITUD PARA IMl'RES!ON OE COMPROBANTEf, FISCALES 

L PERSONAS FISICAS 

Mbko, OF ,a __ d< _______ d<l9 __ 

-------------------------· persona,da:I que 

1cted1to con m arta anla la Sec1e1arl1 de Haaend'a y Crédito Pübhco; con dornic11io pa11 oir y recibir t<>da clase de 

notilic.aeiones en_--------------------------

--- ~----------------
Sol1ci10 de ustedes la impresión de los siguientes cpmprobantes fiscales 

CONCEPTO DEL FOLIO No. AL FOLIO No. 

FACTURAS 

NOTAS CE CREOITO 

NOTAS DE CARGO 

RECIBO CE HONORARIOS 

RECIBOS DE HOf' 1RARIOS 

OTROS ____ _ 

ATENTAMENTE 

NOMBRE:-----------------

R.F.C 
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Formato 3. 4-5 

u.••>O!l*••c.­
'''''""''º ·~ .. "'·•·!f 

EXCLUSIVO lMSS 

U. M f 
v•: .. 1:1.0:.,gu 
... ~·· t•~" 'l.,, s 

oo~•·:•"o 

'" U.ll ... •OO• 

.. :v1•1 =1':'"0.:c~ •.&te~ 50;••' 
01.••·•...,c1 •• 1•01111 •. ,,oo 

g1~:1t::~ ----.~ ... 

lllllllllll~lllli:llll[ 
·~~:-l~~··~;r~ 

= ··= ===--,.. =====;::T =~!;;;¡j ... ,_.[Q::J 
~-;¡¡¡-~ '-----'"=='=''------_; 

!MPORTANTE. lEA ll.S INSTRUCCIONES AL P.CVERSO DE ESTE AVISO 
,_,._ .. ,_._..,me ............. _,._....,, .. 

CAPTUfWAVISOS ORJG1NALES 

IMPOllTANT( PARA EL TIU.IAJAOOll 
• •VT•R Ol fSlA •le ........ OLfOAOO US"lO • H;vu.oo CON O!•IC .. O • RfC•e·• ~AS l"fUSTt.CIOHn 
0( :Jo.!•:¡. S(GU•O SOCIAi, u ..... •l: •¡¡,.,,: ... s •.1.5 ca .. : ~·:ltoES lSlASU~rO•S 1 .. h ..... 

J1¡:¡,t•;c 0\Jt U "U'-'UIO Of '"•''°"00. O\,( U .1 "'" l.S•G .. ACC lS lllf'CO l ,,.•11,,At.S•E•1Sl( Y 01· 
8E~• HO-oflt•O .. IJlcO C~A VEZ oul so .. c.n .,:;.., .. TU~· ~l ""Tl h '"5t•Tu•o 
..... ~.. .~ O!T(•1C!O.. Oh SE•• (l:;) ... 1:::.co OlllR"- ~i·¡: ...-.~ R • LA ~-..::.o.: :! ""!01(1 .... '""'' 
L•&• C-l A•A~lCI .... a-,: .. , .. Urt A~<5"J ,u.:. 01.t Lt St .. , .. Tllp&QA si.. .... ,..,~. Dl Al•L""~ 
vsi,•A .... ('AOtClA! .. •!Ot.'.:;o.S 

....... h •t1"•s••o ::t s.t.!i u .. cr e u·~~ "'ro¡•& n..,..,:• e::-. .o~ <t:l;.. S•':'Cs C'.t ts•Atu.rcr LA 
U• :1. s1::;.•c ser..:.. ACh.•.:.s Ot p~¡s1 .. -.. ~ .:. SG. ! .. ~ES c::x:u ... E .. TOS 

n•o1•101. ·e:".:. :!~- •• c .. :•.::i . .:.:·A;¡,•u11''0 .. : .:1Vi.. 
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J.5. CONTABILIDAD E IMPUESTOS. 

Una vez establecido en la propuesta de servicios 

profesionales, la manera en que la documentación roer-­
cantiles debe de llegar al despacho, se procedera al _ 

calculo de impuestos. 

Si se acorde que el cliente debe de llevar la docu­

mentación, o que el despacho mandara a su personal a _ 

recogerla, de cualquier manera el encargado de esta em 
presa deberá solicitarla en los primeros días del mes 

para no tener presiones de tiempo y poder realizar los 

calculas de impuestos con toda tranquilidad. 

Este cálculo debe realizarlo dentro del despacho el 

área de contabilidad e impuestos, utilizando para ello 

los conocimientos adquiridos por los auxiliares en la_ 

práctica y siempre basados en las leyes fiscaJ.es y sus 

regl~mentos de los cuales debe tener un conocimiento _ 

bastante amplio y estar actualizado. 

Una vez determinados los impuestos, el area de con­

tabilidad deberá de proporcionar el importe o importes 

de los impuestos al cliente y solicitar el o los che-­

ques destinados para el pago de cada impuesto. El pago 

de impuestos a la tesorería de la Federación se reali­

za en el formato SHCP-1 ( ver formato 3.5-1 ). Es im-­

portante tener un especial cuidado en el llenado de e~ 

ta declaración así como el revisar que no existan err2 

res por parte de la secretar"ia al rr.o:r.ento de mecanogr-ª 

fearla por el hecho de que por cualquier error nos ha­

cemos acreedores a una infracción según lo estipula el 

Artículo 81 del Codigo Fiscal de la Federación y por_ 

concecuencia a una sanción según el Artículo 82 del ci 

tado código: que deberá s~r cubierta por el despacho _ 

en base a lo establecido en la propuesta de servicios. 
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En caso de que la empresa ef ectue retenciones a pe~ 
sanas que presten un servicio personal subordinado, se 
efectuaran los calculas sobre dichas retenciones y ad~ 

mas los correspondientes al 2% del Sistema de Ahorro _ 

para el Retiro y del 5% de aporta~iones al Infonavit,_ 

segun las reglas establecidas para ello y en los form~ 

tos que el patron haya solicitado al banco de su pref~ 

rencia en donde abrio las cuentas de los trabajadores 

y ademas deberá presentar la declaración del impuesto_ 
sobre nominas conforme al artículo 45-G del la Ley de 

Hacienda de Distrito Federal correspondiente al 2~ so­

bre el total de la sumarización de los salarios y de-­
mas prestaciones que se deriven de la relación laboral 
mediante el formato R-7-5 ( ver formato 3.5-2 }. 

Una vez determinadas y pagadas las contribucior.as _ 

pasará a realizar la contabilidad, para ello debe e§ 

tablecerse un catálogo de cuentas y una guia contabili 
zadora que este de acuerdo con las necesidades contables 
de la acti v i.~ad correspondiente a la empresa. 

El catálogo de cuentas y la guia contabilizadora la 
establece la dirección del despacho y formaran la base 
de criterios que se deben tomar en cuenta para reali-­
zar la contabilidad; como cada despacho establece un _ 
criterio diferente y estos aspectos van de acuerdo a _ 

las diferentes actividades de los clientes, seria irr~ 

levante establecerlos para este caso practico y creo _ 
más necesario mencionar los aspectos generales que se_ 
realizan en el despacho. 

La persona encargada de la contabilidad debe de vi­
gilar que todas las poli zas cuadren, que sus letras y 

números sean claros así cerno su codificación para agi­
lizar la captura; tener una correcta aplicación conta­

ble para evitar posteriores depuraciones; verificar --
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mensualmente los renglones de mayor importancia,·así 
como realizar las conciliaciones bancarias y correr los 
ajustes necesarios mes con mes. Así mismo es una obli­
gación para todos en consultar las leyes fiscales y sus 
reglamentos para estar actualizados , llevar al corrien 
te todos sus calcules para efectos de impuestos. 

Despues de realizar la contabilidad se pasara la d2 
cumentación al departamento de computación, la persona 

encargada de capturar esta información debera tener e~ 
pecial cuidado en verificar en la pantalla que la cod! 
ficacion y el nombre de la cuenta coincidan con la pa­

liza, si no coincide tendra que regrasarla a quien la 
aplico para su verificación y corrección. 

Emite los estados financieros, balanzas y auxilia-­
res para entregarlos al supervisor, quien conjuntamen­
te con quien elaboro la información realizaran una re­

visión para aclarar las dudas que puedan surgir y auto 
rizar que la infromación se mande al cliente. 

Una vez elaborada, analizada y autorizada la infor­
mación, se turnara al departamento de mensajería para_ 
que sea mandada al cliente, el cual la revisará y si 
tiene alguna duda o inco~f ormidad deberá manifestarlo 
al despacho para re<"lizar una revisi-Sn, con el de los 

aspectos que así lo requieran. 
Con esto quedaría terminado el cliclo contable y _ 

fiscal correspondientes a los servicios contratados _ 

con el despacho y solo restaría la presentación de las 

declaraciones anuales correspondientes en las fechas_ 
que para este efecto se estipulen en las disposiciones 

fiscales; deper.diendo tar.bién de las obligaciones fi~ 
cales a que son sujetes. 
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CONCLUSIONES 

La contaduria pública a travéz de todos y cada uno~ 

de los servicios que presta, adquiere responsabilidades_ 

esfecíficas, mismas que se encuentran enmarcadas en un cQ 

digo de ética profesional; la adopción de este código nos 
confirma la idea de que son necesarias reglas de actuación 

especial uniforme. 

El contador público asum~ una nueva responsabilidad_ 

en el momento en que decide independizarse y comenzara a 

elegir los elementos y recursos físicos y materiales para 

organizar su propio despacho. La constitución de un despª 

cho de Contadores Públicos es una tarea bastante aventurª 

da y no menos dificil que algunas otras, en muchos casos, 

el egresado de esta carrera no se arriesga.a establecerai 

propio bufete por miedo al fracaso. 

Cierto es que una vez tomada la desición de indepen­

dizarse, la etapa más difícil del contador independiente_ 

es el lograr tomar o adquirir cierto prestígio ante la com 

petencia, pero una vez colocado en el mercado por méritos 

propios obtendra resultados personales benéficos y positi 

vos gracias a la dedicación de su trabajo. 

Puesto que la Contaduría Pública goza de un enorme _ 

campo de acción no es conveniente que el contador indepen 

diente convierta sus actividades en una ejecución fria de 

las mismas, por eso es necesario desarroll?r un sentimien 
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to general hacia la profesión contable, que identifique ,!!l 

espíritu colectivo de los contadores públicos; que expli-­

que y estimule su orientación haci"a el orden, organización 

oportunidad, calidad,etc., encaminados a la solución de p:g_ 
blemas, para seguir mereciendo el reconocimiento de la co­

munidad e incrementarlo substancialmente día con día. 

Debo mencionar que este trabajo está encaminado a se~ 

vir de guia para las personas egresadas de la carrera de _ 

Licenciado en Contaduría que decidan dedicarse a la activi 

dad profesional independiente y quiza también pueda servir 

como base para investigaciones futuras relacionadas con la 

azarosa pero interesante tareR de constituir por méritos 

propios un - Despacho de Contadores Públicos -
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