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INTRODUCCION

La practica confirma diariamente que una de las ci-
encias mds importantes e indispensables para lograr el_
éxito en toda organizacidn ha sido la contabilidad. Es
to obedece a que cada dia mas gente dedique su estudio
y preparacidn a esta disciplina.

“El perfil de Contador Publico”. El Contador Publi-
co determina los libros y registros auxiliares en que
deben de anotarse las operaciones que se efectuan; es-’
tablece el catdlogo de cuentas; implanta los nuevos mg
todos o sistemas o perfecciona los gue estan en uso;
comprueba las anotaciones hechas en los diferentes li-
bros y registros auxiliares; prepara los estados finap
cieros y le corresponde proporcionar informacidén 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
cién profesional de Contador Piublico se toman como fun
damantos los siguientes:

1. Satisfacer necesidades sociales. La contabilidad
al proporcionar informacidn 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 Contadeor Publico tiene n
na diversidad de tipos de informacidn para satis-
facer las diferentes necesidades.El tipo de infor



macién que requieran los usuarios va cambiando, y
con esto se amplia el campo de actuacidn del con-
tador POblico, pues §iempre surgen nuevas necesi-
dades de informacidn.

3. Preparacidn especializada y experiencia. Los con
tadores tendran necesidad de mayor conocimiento y
aplicacidn de las matematicas fundamentales para_
comprender y usar las estadisticas, leyes probabi
listicas y sistemas de computacidn. Deben tener a
parte determinadas caracteristicas personales y e
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 qQue esto representa.

Conocer el perfil del contador piblico nos facilita
la dif{cil tarea de decidir lo que queremos ser,lo que
debemos hacer y como lo vamos a hacer.

El Contador Publico independiente se debe caracteri
zar por ser una persona creativa, que debe siempre bus
car la forma para la mejor realizacidn de las activida
des, compromisos y forma de trabajo adquiridos con ter
ceras perscnas, y asi encontrar mejores resultados, a-
probechamiento mdximo 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 mayoria buscamos las cosas faciles de obtener,el



trabajo mas sencillo, hacer el minimo esfuerzo, hasta_
que surge la meta de ser independiente y con ella toda
la problematica de tal funcidn, por eso es interesante

Tradicionalmente un despacho es como el consultorio
del médico, como la peguefia empresa que el comerciante
inicia, es el centro de mis inquietudes perscnales y a
demas es el lugar quiza donde muchos estudiantes adqui

eren experiencia y practica.

Por esto y mas cuando nos pregunten guien eres, gque
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
unificacidén de criterios. Aunque la mayoria de los au-
tores no se atreven a definirla como ciencia, es impor
tante considerar que si la ciencia es un conjunto de _
conocimientos relativos a un mismec cobjetivo y unidos _
en conexidn ge fundamentos, la contabilidad no puede _|
presindir de tal enunciado axiomatico. 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 econdmicos que tienen repercuciones socia
les. .

5i los conocimientos que son objeto de nuestro esti
dio fueran un arte, no estarian sujetos a una evoluci-
én progresiva, sino mas bien al capricho.

. "La contabilidad la definimos conola ciencia que en-
sefa las normas y procedimientos para ordenar,analizar
¥ registrar las operaciones registradas por unidades e
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 cualguier momento una imagen de



la sitvacidn financiera del negocio.

Prever con bastante anticipacidn las probabilida
des futuras del negocio.

Servir como comprobante y fuente de informacidn,
ante terceras personas, de todos aquellos actos_
de caracter juridico en que la contabilidad pue-
de tener fuerza probatoria conforme a la ley.

Las leyes mercantiles impositivas en México, determi-~
nan la obligacidn de llevar contabilidad por las sigui

entes
1.

4,

razones:
Para ejercer control absoluto sobre todos los ng
gocios y empresas del pais.

Para obtener informes que sirvan de base para ob
tener estadisticas comerciales, bancarias, indus
triales, etc.

Para conocer las utilidades obtenidas, asi como_
el capital en giro del negocio y precisar de acu
erdo con estas cifras el valor de los impuestos_
respectivos.

Como medida de proteccidn a terceros.

Las empresas requieren para su manejo y administra-
cidn de los servicios delContador, gue es la persona -

capacitada para registrar las operaciones gque se reali

zan y proporcienar informes o documentos que reflejen_

la situacidn 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 econdmicas del

estado, la empresa o la persona”.
“Ciencia que se dedica a la captacidn, presentacidn

y medida de los hechos contables (movimiento de fondos



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 tomandc 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 prictica empirica a una ciencia gque
ha seguido los mismos pasos que otras grandes ciencias
anteriores a ella, pero al ver la gran importacia obte
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 verificacidn de datos financie-
ros que den a conocer en el momento necesario la situ=
acidn de la empresa Yy las alternativas precisas para_
la inversién 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 operacidn 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 mercan
tile aparece la moneda como unidad de valor.

La disciplina contable es una de las mds antiguas ya



que en base a antecedentes historicos data de seis mil
afios ahtes de cristo. En la rama antigua los contado--
res eran en su mayoria esclavos y plebeyos gque se agru
paban en colegios.

Se sefiala a mesopotamia como el lugar en donde se g
rigino la contabilidad, lo cual fue debido a la gran _
actividad economica que en dicho lugar sé tenia.

En la edad media la contabilidad estaba encomendada
a los monasterios y a los escribanos de los reyes y de
mas seflores feudales.

En el siglo XIJ se empezo con una técnica muy simi-
lar a la que tenemos, por lo que a Fray Lucioc de Pacip
la se le considera el inventor y propulsor de la parti
da doble; el cual nacio en Toscana en 1445 y en 1434 _
publico su libro “Suma Aritmetica Geometrica™ en donde
la dultima parte esta dedicada a la contabilidad, esta-
bleciendose las bases y las reglas para su aplicacidn_
en los libros Diario, Mayor, Inventarios y Borrador;la
divulgacién de la disciplina contable se inicio en el _
renacimiento. :

Nuestros antepasados llevavan un recuento de movimi
entos y transacciones mercantiles, los Aztecas realiza
ban cdlculos y cuentas de tributos que imponian a los_
pueblos sojuzgados.

El propulsor de los sistemas tabulares fue "Edmont
de Grange” gue en 1795 publico un tratade de teneduria
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 Prin
cipios Contables oPrincipios de Contabilidad, se conti-
nua acrecentando hoy en dia. Estadcs Unidos de America



es el pais que mas ha contribuido al perfeccionamiento
de la contabilidad.

En nuestro pais en 1845 el Tribunal de Comercio de_
la ciudad de México establecio 1; Escuela Mercantil,en
1854 el General Santana fundo la "Escuela de Comercio’

En 1868 AQurante el régimen de Benito Juarez se creo
la BEscuela Superior de Comercic y Administracidn, de--
pendiente de la Universidad Nacional Autonoma de Méxi-
co donde se encontraba tanto personal docente come a--
lumnado de la antigua ESCA; la que posteriormente pasco
a depender del Instituto Politecnico Nacional.

En 1494 en México se expidio la "Ley Reglamentaria™
del articulo cuarto Contitucional donde se establecio_
gue la carrera de Contador Publico requiere de titulo_
para su ejercicio.

Articulo 4° Constitucional.

A ninguna persona podra impedirse que se dedique a
la profesidén, industria, Comercio o trabajo que le acg
mode siendo licitos. El ejercicio de esta libertad so-
lo podra vedarse por determinacidén Judicial, cuando se
ataquen los derechos de terceros o por reselucidén Gu--
bernativa, dictada en los términos que marca la ley cu
ando se ofendan los derechos de la sociedad, nadie pue
de ser privado del producto de su trabajo, sino por re
solucidn judicial.

La ley determina en cada estado cuales son las pro-
fesiones que necesitan titulo para su ejercicio, las _
condiciones que deban llenarse para obtenerlo y las au
toridades que han de expedirlo.



1.1.3 PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos ha a--
portado valiosos estudios acerca de los principios de_
Contabilidad, dicho instituto cuenta con la “Comisidn-
de Principios de Contabilidad” cuyo objetivo principal
es elaborar dichos principics que se sujetan a un rigu
roso estudio y amplia investigacidn. El Consejo Nacio-
nal Directivo pone especial cuidade en seleccionar pro
fesionistas idoneos por su capacidad técnica para de--
signarlos como integrantes, en la comisidn hay repre--
sentantes de la Asociacidn Mexicana de Bancos, de la A
sociacidn Mexicana de Casas de Bolsa, de la Bolsa Mexi
cana de Valores y del Instituto Mexicano de Ejecutivos
de Fipanzas; por lo anterior, los principios de conta-
bilidad son creados por comités de investigacidn conta
ble y tienen como finalidad dar al ejercicio de la con
taduria Piblica las normas en que deben basar su acti-
vidad contable; teniendo siempre como principal objeti
vo la perfeccidn de la tédenica contable y el estricto_
apego a la verdad en toda clase de informacidn y en la
actividad ineherente al ejercicio de la Contaduria Ph-
blica.

Los principios constituyen la base, pues el usuario
externo recibe informacidn contable de diferentes em--
presas, necesitando forzosamente gque las reglas bdsi--
cas para procesar la informacidn financiera sean siem-
pre las mismas. Los Principiocs 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 convencicnales ya que se han_



dasarrollado en base a la experiencia, razon y costum-
bre” como lo sefala Dutilly.

En general para que un principio sea aceptado, de-
be reunir tres requisitos basicos:

1. Ser relevante hasta el punto en que la informa--
cién gue de como resultado sea dtil a los gue de-
sean conocer algo sobre determinada empresa.

2. Ser objetivo, para gue la informacidn 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 de
limitan el ente econdmico y sus aspectos financieros _
son:

- La entidad.

- La realizacidn.

- El periodo contable.

Los Principios que establecen la base para cuantifi
car las operaciones del ente econdmico Yy su presenta--
cidn son:

~- El valor historico original.

- El negocio en marcha.

~ La dualidad economica.

El Principio que se refiere a la informacidn es:

- Revelacidn suficiente.

Los Principios que abarcan las clasificaciones ante

"¥iores como requisitos generalmente del sistema son:

- Importancia relativa

- Consistencia.

Estos Principios se refieren al aspecto de transfor
mar los datos en informacidén y a la presentacidn de eg
ta adecuada a sus usos o fines.



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

Las entidades colectivas tienen peisonalidad Y _
patrimonio distintos de los que ostentan las perso-
nas que los constituyen y administran, por tal moti
vo deben presentar de conformidad con nuestras le--
les, informacidn financiera en la que solo dekan in
cluir, los derechos, obligaciones y resultados de _
la operacidén de la entidad.

Las entidades que no tienen personalidad juridi-
ca propia pueden ser entidades consclidadas o fiede
icomisos.

REALIZACION Y PERIODO CONTABLE. La realizacidn implica
un cambio en la situacidén financiera o en el estado
de Resultados de operacidn de la entidad y al mismo
tiempo la identificacidén con un determinado periodo
contable, dado que las transacciones gue llava a ca
bo una entidad requieren de medicién en su sentido_
mas amplio en cuanto a realizacién , tiempo, monto
y proyeccidn; para ser reflejadas adecuadamente en_

Informacidn financiera y, ademds, por gque id'aplicg

cidn de los principios de contabilidad nbrmalmente_

debe hacerse en forma conjunta.

El fundamento del principio de realizacidn es fi
jar un punto de partida acerca del “por que” debe -
considerarse que la entidad ha efectuado una tran--
saccién sujeta a medicidn segln el boletin A-1.

La contabilidad cuantifica en términos monetari-
os las operaciones gue realiza una entidad con otra



participante en la actividad econdmica y ciertos e~

ventos econdmicos que la afectan. Las operaciones y

eventos econdmicos que la contabilidad cuantifica _

se consideran por ella realizados cuando:

1. Han efectuado transacciones con otros entes eco-
ndmicos.

2. Han tenido lugar transformaciones internas que _

. modifican la estructura de recursos y de sus fuepn
tes.

3. Cvuando ocurren eventos econdmicos externos a las
entidades o derivados de las operaciones de esta
cuyo efecto puede cuantificarse en términos mone_
tarios.

La cuantificacién de un cambio en la situacidn
financiera y/o en el resultado de operacidn de la _
entidad debe identificarse con la dpoca a que perte
nece.

Por lo tanto segun el boletin A-1 "La necesidad_
de conocer los resultados de operacidn y la situa--
cidn financiera de la entidad, que tiene una exis--
tencia continua, obliga a dividir su vida en perio-
dos convencicnales. Las operaciones y eveptos ¥ los
efectos derivados susceptible de cuantificarse, se_
identifican con el periodo en gue ocurren; por tan-
to, cualquier informacién contable debe indicar cla
ramente el periodo a que se refiere, En términos ge
nerales los costos y los gastos deben identificarse
con el ingreso que originaron.

VALOR HISTORICO CRIGINAL. Las transacciones Yy evento e

conomicos que la contabilidad euantifica se regis--
tran segun las cantidades de efectivo que se afec--
ten o su equivalente, o a la estimacidn razonable _



que de ello se haga al momento en que se considera

realizado contablemente. Estas cifras deberan ser __

modificadas en el caso de que ocurran eventos postg
riores que hagan perder su significado, aplicando _
métodos de ajuste en forma sistematica que preserve
la imparcialidad y objetividad de la informacidn.Si
se ajustaran las cifras por cambios en el nivel ge-
neral de precios, por costos especificos y se apli-
can a todos los conceptoe susceptibles de ser modi-
ficados que integran los estados financieros, consi
deraremos que no ha habido violacidn de este princi
pio; sin embargo, esta situacién debe gquedar debida
mente aclarada en la informacidén que se produzca.

'NEGOCIO EN MARCHA. Este prineipio nos enfatiza que las
entidades se presuman en existencia permanente, sal
vo especificacidn en contrario, por lo que las ci~--
fras en sus estados financieros representaran valo-
res histdricos o modificaciones de ellos, sistemati
camente obtenidos, cuando las cifras representen va
lores estimados de liquidacidn, este debera especifi-
carse claramente y solo seran aceptables para infor
macidn general cuando la entidad este en liauidicidn.

DUALIDAD ECONOMICA. La dualidad econdmica esta consti-
tuida de:

a} Los recursos de los que dispone la entidad para_
la realizacidén 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 dimensidn de la representacdn contable_
de la entidad es fundamental para una adecuada com-
prensién de su estructura y relacidn con otras enti

dades.



REVELACION SUFICIENTE, El proposito de la contabilidad
financiera es lograr un fin informative, misme que
se deriva de la naturaleza y relacidn de la contabi
lidad con el medio econdmico que la rodea
La informacidén cuantitativa que la contabilidad
produce debersd ser clara y comprensible para que el
participante de la actividad economica pueda:s
a) Evaluar y observar el comportamiento de las enti
dades.

b) Ccomparar sus resultados ccn otros perfodos y de-
mas entidades.

c) Bvaluar sus resultados a la luz de los objetivos
establecidos.

d) Planear sus operaciones; y

e) Estimar su futuro dentro del marco socio-econdmi
co gque los rodea. .

La informacicon contable de las entidades econdmi
cas es base fundamental en las decisiones de accio-
nistas 'actuales y potenciales, instituciones de cre
dito, deudores, acreedores y terceros directa o in-
directamente ligados con dichas entidades.

Segén el boletin “Esquema de la teoria bdsica de
'la Contabilidad Financiera” que establece; “La in-=~
formacidén contable presentada en los estados finan-
cieros debe contener en forma clara y comprensible_
todo lo necesario para juzgar los resultados de ope
racidn y la situvacidn financiera de la entidad”;los
Estados financieros deben de ser claros y accesi---
bles al usuario comin, por lo que debe evitarse ter
minologia compleja y oscura.

IMPORTANCIA RELATIVA, Se refiere basicamente al efecto
que tienen las partidas en la informacidn financie-
ra y en este sentido cada partida cuyo monto y natu



leza tenga significacién, debe ser procesada y pre-

sentada, pues de no hacerse distorcionaria los obje

tivos que pretende la informacién financiera.

La importancia relativa tiene una extensa gama _
de posibilidades de interpretacidn, seqin sea la na
turaleza del casoc que se presente o las circunstan-
cias particulares en las que se toma la desicidn de
procesar o comunicar la informacidn.

Una misma partida puede ser importante en el con
texto de una empresa pequeifia 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 E5 IMPOKRTANTE EN RELACION 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 proporcién que guarda la partida en los estados
financieros en conjunto o bien en el total del ru
bro del qgue forma parte o deberia formar parte.

- La proporcidn que guarda la partida con otras par
tidas relacionadas.

- La proporcidn que guarda la partida con el monto_
to correspondiente a aflos anteriores y a la canti
dad que se estima presentada en ahos futuros.

« El efecto futuro acumulado en los estados finan--
cieros de aquellas partidas que individualmente_
no presentan una proporcidn sustancial.

La Comisidn de Principios de Contabilidad quiere
sefialar, a manera de orientacidn, que dependiendo __



de las circunstancias siempre y cuando se tomen las
bases adecuadas de comparacidn, 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 informacidn fi
nanciera.

CONSISTENCIA. Es necesario que las précticas y procedi
mientos contables sean aplicados uniforme o consis-
tentemente, no solo para el ejercicio a'que se re--
fieren los estados financieros, sino tambien en re-
lacién con ejercicios anteriores y posteriores.

La elaboracidn de estados financieros, sobre ba-
ses diferentes, relativas a la distinta €poca de la
vida de una entidad, debe considerarse como una des
viacidn al principio de contabilidad llamado consis
tencia.

Los usos de la informacidn contable reguiere que
se siguan procedimientos de cuantificacidn, gque per
manezcan en el tiempo. La informacidn contable debe
ser obtenida mediante la aplicacién de los mismos _
principios y reglas particulares de cuantificacidn-
para mediante la comparacidn de estados financieros_
de la entidad, conocer su situacidn y evolucidn re-
lativa.

Cuando haya un cambio que afecte la comparabili-
dad de la informacidn debe ser justificado, y es ng
cesario advertirlo claramente en la informaecidn que
se presenta, indicando el efecto que dicho cambio _
produce en las cifras contables.

7.2 CARACTERISTICAS DEL CONTADOR PUBLICO.
El Contador Publico es un profesional, y como tal _
poosedor de un grado superior de habilidad en la técni



ca contable; habilidad desarrollada con el estudio, la
prdctica y las caracteristicas personales. Como todos
los profesionistas, el Contador Piblico debe reunir ci
ertos atributos de caracter personal y técnico que lo
capaciten plenamente en el ejercicio de su profesidn._
Estos requisitos pueden agruparse en requisitos mora--
les, requisitos técnicos y requisitos intelectuales.
REQUISITOS MORALES. Atalien directamente a la conciencia
e integran el cumulo de valores intangibles que to_
dos los individuos tienen, gue pueden y deben ser _
desarrollados con particular ahinco en el caso par-
ticular del Contador Piblico:
Integfidad.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 piensa y sostener la verdad por encima de todo.
Independencia_de criterio. Es la capacidad para ex--

presar juicios y opiniones imparcialmente, sin alte
rarlcs en sentido alguno por presiones econdmicas o
de cualquier naturaleza.

Disciplipa. Este es un requisito esencial del hom--
bre con aspiraciones; es la capacidad de adaptar nu
estros deseos personales a la necesidad que nos im-
ponen las circunstancias. Ser disciplinado es ser or
denado en nuastra cenducta, voluntarioso en el cuﬁ—
plimiento de nuestros propositos y con un alto sen-
tido de responcsabilidad hacia nuestras obligaciones
Puntualidad. La puntualidad es signo de buena educa

cién, pero ademds es la materializacidén del grado _
de responsabilidad con gue aceptamos nuestros compro
misos. Ser puntuales es no solo estar a tiempo a um
cita, sino ademas, concluir nuestros compromisos en



la fecha prometida.

Trato social y presentacidn adecuada. Estos requisdi
tos se desarrollan plenamente en el trabajc mismo,_
el primero se refiere a la mhnera de comportarse am

las perscnas con gquienes se ha de tratar, tanto con
el cliente como en la oficina: saber ser corteses y
energicos al mismo tiempo, obtener servicios y sin_
causar molestias y en general, saber cusar la buena
impresién de quien al desarrollar su trabajo coope-
ra y obtiene la cooperacidn de todos. La presenta--
cidn 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 ca-
lurosos y el pantalon de mezclilla en un inventario

ete.

REQUISITOS INTELECTUALES. Se refiere a las cualidades_

de la mente y guardar relacidén directa con la inte
ligencia; no obstante, como un elemento indispensa-
ble de nuestro desarrcllo personal y profesional,pu
ede ser cultivada y mejorada. Se localizan en este_
grupo de requisitos personales los siguientes:
- Criterio y tacto.
- Habilidad y correccidén al expresarse.
- Habilidad para captar y analizar los problemas.
- Habilidad constructiva.
— Cultura general.
- Proposito continuo de estudios.
Este tdltimo requisito es fundamental para el de-
sarrollo de los demas y de indiscutible necesidad.
Todos 1os profesionistas estan sujetos a evolu-—-
cién y cambios en los que debe participar adecuada-
mente para estar en condiciones de prestar un mejor
servicio con las mejores armas con que se pueda dig
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poner cada dia. El proposito centinuo de estudios _
garantiza el estar al dia en los conccimientos mis_
recientes de las técnicas contables y de administra
cién.

REQUISITOS TECNICOS. Son las columnas centrales que so
portan la cualidad de preofesionistas ya que se re--
fieren concretamente a los conocimientos especifi--
cos necesarios para el ejercicio de una profesion.

En el casc particular del Contador Piblico son:
~ Conocimientos solidos de contabilidad.
- Dominio pleno de sistemas contables y de control.
- Nocién de administracidn de negocios.
- Economia y estadistica.
- Elementos de matematicas aplicadas.
- Conocimientos basicos de sistemas de cdmputo.
- Otros conocimientos técnicos auxiliares.

1.2.1 CODIGO DE ETICA PROFESIONAL.

Es necesario reconocer gque la ética en su concepto
mas puro, no debe ser objeto de una reglamentacidn.La
necesidad de tener un cddigo, nace de la aplicacidén _
de las normas generales de conducta a la prictica dia
ria. Puesto que todos los .actos son regidos por la é-
tica, también las reglas escritas deben ser de aplica
cidén general.

Con objeto de ofrecer mayores garantias de solven-
cia moral y establecer normas de actuacién profesio—-
nal, el Instituto Mexicano de Contadores Publicos ex-
pididé en los dltimos afos de la d€cada de los veintes
un cédigo de ética profesional.

Como todo instrumento originado en el devenir huma
no, dicho cédigo tuvo que ser revisado y ajustado a _
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las nesecidades y condiciones cambiantes de los tiem-
pos. Para la elaboracidn de los cédigos de 1955 y1968
asi como el actual, las opiniones de una gran parte _
de los miembros del Instituto Mexicano de Contadores_
Piblicos han presentado una orientacidn definitiva.Ya
que el cdédigo ha sido elaborado por la propia profe--
sidén a fin de tener una serie de reglas que permitan_
la actuacidn de todos los contadores piiblicos.

Un cdédigo de ética profesional no solo sirve de o-
rientacidén a la actuacidn moral, sino gque también me-
diante €1, la profesidn declara su intencidén de cum--
plir con la sociedad, de servirla con lealtad y dili-
gencia y de respetarse a si misma.

Al elaborar el presente cddigo, se ha reccnocido _
la existencia de varios principios de ética aplicahbles
directamente a nuestra profesidn, principios a losque
en este cddigo nos referimos como postulados. Se esti
ma que estos postulados representan la esencia de las
intenciones de la profesidn para vivir y actuar dentm
de 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 cualguier momento se
presentan como una primera parte y son:

- La definicién del alcance del propioc cddigo.

- Las normas gue conforman la responsabilidad del

profesional frente a la sociedad.

- Las normas gue amparan las relaciones de trabajo

y de servicios profesionales.

- La responsabilidad hacia la propia profesidn.

La primera parte comprende las normas aplicables _
en forma general al contador piblico, sin importar 1la
indele de su actividad, en tanto gque las otras partes
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estan limitando a las normas relacionadas con el tipo
de actividad gque desarrolla el contador publico en el
ejercicio de su profesidén y las sanciones que pudie--
ran aplicarse, cuando se hubiesen violado las normas_
aqui fijadas.

POSTULADOS

ALCANCE DEL CODIGO
Postulado I.

Aplicacién universal del cddigo. Este cddigo de é-
tica profesional es aplicable a todo contador ptblico
por el hecho de serlo, sin importar la indole de su _
actividad o especialidad gque cultive tanto en el ejer
cicio independiente o cuando actua como funcionario o
empleado, de instituciones piiblicas y privadas. Abar-
ca también a los contadores piblicos que ademds de es
ta, ejerzan otra profesién.

RESPONSABILIDAD HACIA LA SOCIEDAD.
Postulado II.

Independencia de criterio. Al expresar cualquier _
juicio profesional, el contador piblico acepta la o--
bligacidn de sostener y criterio libre e imparcial.
pPostulado III. ’

Calidad profesional de los trabajos. En la presta-
cidn de cualquier servicio se espera del contador pu-
blico un verdadero trabajo profesional, por lo que si
empre tendra presentes las disposiciones normativas _
de la profesidn que sean aplicables al trabajo especi
fico que esté desempenando. Actuaraasimismo con la in
tencidn, el cuidado y la diligencia de una persona re
almente responsable.

Postulado IV.

Preparacidn y calidad del profesicnal. Como regui-

sito para gue el contador piblico acepte prestar sus_
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servicios, deberd tener el entrenamient§ téenico vy la
capacidad necesaria para realizar las actividades pro
fesionales satisfactoriamente.

Postulado V.

Responsabilidad@ personal. El contador piblico siem
pre aceptard una responsabilidad por los trabajos llg
vados a cabo por él o realizados bajo su direccidn.
RESPONSABILIDAD HACIA QUIEN PATROCINA LOS SERVICIOS.
Postulado VI.

Secreto profesional. El contador publico tiene la_
obligacién de guardar el secreto profesional y de no_
revelar por ningin motivo los hechos, datos o circuns
tancias de que tenga conocimiento en el ejercicio de_
su profesién, a menos que lo autoricen los interesa--
dos, excepto por los informes que establecen las le--
yes respectivas.

Postulado VII. Obligacién de rechazar tareas gue no _
cumplan con la moral. Faltard al honor y dignidad pro
fesional todo contador piblico que directa o indirec-
tamente intervengan en arreglos o asuntos gue no cum-
plan con la moral.

Postulado VIII.

Lealtad hacia el patrocinador de los servicios. El
contador piblico se abstendrd de aprobecharse de situ
aciones que pueda perjudicar a quien haya contratado_
sus servicilos.

Postulado IX.

Retribucidn economica. Al acordar la compensacidn_
econdmica que habrd de recibir, el contador piblico _
siempre debera tener presente que la retribucidn por_
sus servicios no constituye el unico objeto ni la ra-
zon de ser del ejercicio de su profesidn.
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RESPONSABILIDAD HACIA LA PROFESION.
Postulado X.

Respeto a los colegas y hacia la profesidén. Todo _
contador piblico cuidard sus relaciones con sus cola-
boradores, con sus colegas y con las instituciones -
que lo agrupan, buscando gque nunca se meqoscabe sino_
que se enaltezca la dignidad de la profesidn, actuan-
do con espiritu de grupo.

Postulado XI.

Dignificacidn de la imagen profesional, a base de_
calidad para hacer llegar a qguien patrocina sus servi
cios y a la sociedad en general una imagen positiva y
de prestigio del contador piblice y se valdra unicamen
te de su calidad profesional, asi como de la promocidn
institucional.

Postulado XII.

Difusidn y ensefianza de conocimientos téecnices. To
do contador piblico que de alguna manera transmita su
conocimiento, tendra como objetivo mantener las mds _
altas normas profesionales y de conducta y contribuir
al desarrollo y difusién de los conocimientos propios
de la profesidn.

NORMAS GENERALES

ALCANCE DEL CODIGO.

Articulo 1.01. Los contadores Publicos tienen la ine-
ludible obligacidn de regir su conducta de acuerdo a_
las reglas contenidas en estz cddigo, las cuales debs
ran considerarse minimas pues Se reconoce la existen-
cia de otras normas de caracter legal y moral cuyo es
piritu amplia el de las presentes.

Articulo 1.02. Este cédigo rige la conducta del conta
dor piblico en sus rslaciones con el piblico en gene-
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ral, con quien patrocina sus servicios y sus compafie-
ros de profesidn y le sera aplicable cualquiera que _
sea la forma que revista su actividad, especialidad _
gue cultive o la naturaleza de la retribucidén que per
ciba por sus servicios.

Articulo 1.03. Los contadores piblicos que ademis e--
jerzan otra profesidn deberdn acatar estas reglas de_
conducta independientemente de las que seifiale la otra
profeéién para sus miembros.

Articulo 1.04. Log casos en que exista duda acerca de
la interpretacidén de este cédigo, deberdn someterse a
la junta de honor de la asociacidn afiliada a que per
teneézca el socio o del Instituto, en su caso.
Artfculo 1.05. Al expresar el juicio profesional que_
sirva de base a terceros para tomar desiciones, debe-
ra el contador publi¢o aclarar la relacidn que guarda
ante guien patrocina sus servicios.

Articulo 1.06. Las opiniones, informes o documentos _
que presente el contador piblico deberdn la expresién
de su juicic fundado en elementos objetivos, sin ocul
tar o desvirtuar los hechos de manera que puedan indu
cir a errcr y tomando en cuenta las declaraciones ofi
ciales del instituto.

Articulo 1.08. El contador piblico no deberd aceptar_
tareas para las que no este capacitado.

Articulo 1.09. Al firmar informes de cualquier tipo,_
el contador piblico sera responsable de ellos en for-
ma individual.

Artfculo 1.10. El contador piblico podra consultar o_
cambiar impresiones con otros colegas en cuestiones _
de criterio o de doctrina, pero nunca debera propor--
cionar datos que identifiguen a las personés © nego--
cios de que se trate, a menos que sea con consentimi-
ento de los interesados.
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articulo 1.11. El contador pfiblico no deberd utilizar
sus conocimientos profesionales en tareas qgue no cum-
plan con la moral.

Articulo 1.12. El contador pUblico deberd analizar _
cuidadosamente las verdaderas necesidades que puedan_
tenerse de sus servicios, para proponer agquellos que
mds convengan dentro de las circunstancias. Este con-
sejo debera darse en forma desinteresada y estard ba-
sado en los conocimientos y experiencia del profesio-
nal.

Articulo 1,13, Ningin contador piblico podrd obtener_
ventajas econdmicas directa o indirecta por la venta
al patrocinador de su trabajo, de productos o servici
os gue él haya sugeride en el ejercicio de su profe--
sidn, excepto de aquellas que le sean propias a su ac
tividad como contador piblico.

Articulo 1.14. El monto de la retribucidn econdmica _
que perciba el contador piblico 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-
cializacidn requerido.

Articulo 1.15. Una parte de la retribucidn econdmica_
que reciba el contador piblico podra fijarse en rela-
cidn a los resultados que se obtengan c¢on su interven
cidn, siempre y cuando la determinacidén de dichos re-
sultados no quede a cargo del propio profesional. Es-
te métedo de cdlculo de los honorarios no deberd usar
se cuando el contador publico actue como auditor inde
pendiente.

Articulo 1.16. Los contadores publicos se abstendran-
de hacer comentarios sobre otro contador cuando dicho
comentario perjudique su reputacidén o el prestigio de

la profesidn en general.
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Articulo 1.17. El contador pdblico deberd dar a sus co

laboradores el trato que les corresponde como profesio

nales y vigilard su adecuado entrenamiento, superacidn
¥y justa retribucién. .

Articulo 1.18. El contador piblico no deberd ofrecer _

trabajo directamente o indirectamente 2 empleados o so

cios de otros contadores, sino es con previo aviso y _

conociemientos de éstos, pereo podra contar con la li--—

bertad Qe contratar a aquellas personas gue por su ini

ciativa o por respuesta de un anuncio le soliciten em-~
pleo.

Articulo 1.19.El contador pdblico deberd cimentar su __
reputacidén, en la honradez, laboriosidad y capacidad _
profesional, observando las reglas de ética mds eleva-
das en sus actos y evitando toda publicidad con fines_
de lucro o autoelogio. No deberd anunviarse o solici--
tar trabajo por medio de comunicacidén masiva o de otro
que menoscabe la diginidad del contador piblico o de _
la profesidn en general.

Articule 1.20. El Instituto directamente o a traves de
sus asociaciones afiliadas, desarrollard la publicidad
institucional que juzgue conveniente y publicara el di
rectorio de sus socios. )

Articulo 1.21. No se consideraran como publicidad, los
trabajos téenicos que elaboren los contadoeres piblices
ni los folletos ni boletines que con una presentacidn
sobria y sencilla circulen exclusivamente entre su per
sonal, clientes y personas gue lo soliciten.

1.2.2 CARACTERISTICAS
DEL -CONTADOR PUBLICO COMO PROFESIONAL INDEPENDIENTE.

1. GENERAL.
Articulo 2.01. E)! contador piblico expresard su opini-
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én en los asuntos que le hayan encomendado, teniendo__
en cuenta los lineamientos expresados en este cddigo y
una vez que haya dado cumplimiento a las normas prefe-
sionales emitidas por el propio instituto, que sean a-
plicables para la realizacidn de este trabajo.

Cuando el contador piblico permita que aparezca su_
nombre en informes o documentos deberd:
a) Indicar que debe leerse en relacidn a otra informa-

cién que si cumple con los términos de esta, o
b) Seffalar claramente que no se ha dado cumplimiento a
esta regla y la forma en gque ello limita su opinidn _
porfesional.
Articulo 2.02. Ningtin contador piblico que actue inde-
pendientemente permitird que se utilice su nombre en _
relacién con proyectos de informaciones financieras o
estimaciones de cualquier indole, cuya realizacidén de-
penda de hechos futuros, en tal forma que induzcan pen
sar que el contador pliblico asume la responsabilidad _
de que se realicen dichas estimaciones o proyectos.
Articulo 2.03. El contador piblico podrda asociarse con
otros colegas e inclusive con miembros de otras profe-
siones a fin de estar en posibilidad de prestar mejores
servicios a quien lo solicite. Esta asociacién solo po
dra formarse si el contador publico ostenta su respon-
sabilidad hersonal e ilimitada. Cuando por la naturale
za del trabajo, el contador piblico debe recurrir a la
asistencia de un especialista y la participacidn de es
te en el trabajo sea fundamental para alcanzar les re-
sultades previstos, el centador publico asumird la res
ponsabilidad respecto a la capacidad y experiencia del
especialista y debera informar claramente a su cliente
las peculiaridades de esta situacidn.
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Articulo 2.04. El contador piblico no deberd aceptar _
tareas en las que se requiera su independencia, si es-
ta se encuentra limitada.

Articulo 2.05. La asociacién profesional deberd darse
a conocer con el nombre de uno o mds socios gue sean _
contadores piblicos y s8lo podrd ostentarse comoc firma
de contadores pidblicos cuando tengan por finalidad e--
jercer en el campo de la contaduria piblica y mds &el_
50% de sus socios sean contadores publicos: en este ca
_sor deberdn exigir a sus miembros no contadores pibli-
cos el respeto a las normas contenidas en este cddigo,
en todo aquello que les sea aplicable. Los sccios fa—-
llecidos podran continuar apareciendo en la razon so--
cial de la firma a que hayan pertenecido.

Articulo 2.06. Cuando algdin contador piblico miembro _
de la asociacidén acepte un puesto incompatible con el_
ejercicio independiente de la profesidn, deberd reti--
rarse de su actividad profesional como tal, dentro de_,
la propia-asociacidén. Igual deberd suceder cuando algu
no de los contadores piblicos miembros de la asociacidn
haya dejado de pertenecer a un colegio o instituto afi
liado por haber sidc dado de baja por les términos del
art. 5.03., en cuando no siendo socio del instituto la
junta de honor respectiva considere procedente tal san
cidn.

Articulo 2.07. Ningin contador piblico que ejerza inde
pendientemente permitird actuar en su nombre a persona
gue no sea socio, representante debidamente acreditado
o empleado bajo su autoridad. Tampoco firmard estados_
financieros, cuentas, informes, etc., preparados por _
quien no tenga alguna de esas calidades, a menos que _
sean derivados de los trabajos en colaboracidn que en
el articulo 1.07 se mencionan.
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No permitird que un empleado subalternc suyo preste
servicios o ejecute actos que al propio contador pibli
co no le esten permitidos, en los términos de este cé-~
digo.

Articuloc 2.08. El contador piblico deberd puntualizar_
en que consistirdn sus servicios y cudles serdn sus 1i
mitaciones. cuando en el desempefo de su'trabajo el con
tador se encuentre en alguna circunstancia que no le _
permita seqguir desarrollandolo en la forma originalmen
te propuesta, deberd comunicar esa circunstancia a su
cliente de inmediato.

Articule 2.09. El contador piblico no deberd ofrecer _
trabajo directa ni indirectamente a funcionarios o em_
pleados de sus clientes, sino es con previo conocimien
to de éstos.

Articulo 2.10. El contador piblico en ningun caso debe
rd conceder comisiones o corretajes por la obtencidn _
de un trabajo profesional, Solo podrd conceder partici
pacidn en los honorarios o utilidades derivados de sus
trabajos a personas o asociaciones con quienes compar-
te el ejercicio profesional.

Articule 2.11. El contador piblice reconoce el derecho
que el usuario tiene a solicitar la prestacidn de los_
servicios gue respondan mejor a sus necesidades,por lo
tanto el contador piblico podra presentar en concurso_
una propuesta de sus servicios profesionales., siempre_
y cuande se le solicite por escrito y no recurra a pro
cedimientos gque vayan en contra de la profesién y algu
ro de los postulados establecidos en este cddigo.
Articulo 2.12, El contador piblico en el ejercicio in-
dependiente de la profesidn se abstendra de ofrecer su
servicio a ¢lientes de otro colega. Sin embargo, tiene
el derecho de atender a guienes acudan en demanda de _
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sus servicios o cosejos.
Articulo 2.13. El contador puiblico a quien otro colega
solicite su intervencidn para prestar servicios especi
ficos a un cliente del segundo deberd actuar exclusiva
mente dentro de los lineamientos contenidos entre am--
bos. En el caso de que el cliente solicite una amplia-
cién de los servicios originales para el contador pi--
blico llamado a colaborar, este no deberd comprometer-
se a_éctuar en forma alguna sin antes obtener la anuen
cia del contador publico por cuyo conducto recibio las
instrucciones originales.

Articulo 2.14. Es necesario que cuando un contador pu-

blico sustituya a otro en su trabajo profesional, se _

dirija a el para informarselo.

Articulo 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 o

tros socios.

articulo 2.16. Es contrario a la ética profesional ofre

cer directa o indirectamente servicios a persona,empre

sas u organismos con quienes no se tenga relaciones de
trabajo o personales. Asimismo no se deberd ofrecer el
servicio a guienes no lo hayan solicitado.

2. COMO AUDITOR EXTERNO.

Articule 2.21. Se considera que no hay independencia _

de imparcialidad para expresar una opinidén que sirva _

de base a terceros para tomar desiciones,cuando el con
tador publico:

a) Sea conyuge, pariente consanguineo o civil en linea
recta sin limitacidn de grado, colateral dentro del
cuarto y afin dentro del segundo, del propietario o
socio principal de la empresa o de algin director o
administrador o empleado del cliente, que tenga in
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b)

c)

q

-~

£)

tervencidn importante en la administracién del pro
pio cliente.

Sea como haya sido en el ejercicio social que dicta
mina o en relacidn al cual se le pide su opinidn, o
tengan tratos vervales y escritos encaminados a ser
director, miembro del consejo de administracidn, ad
ministrador o empleado del cliente o de una empresa
afiliada subsidiaria o gue esté vinculada ecohdmica
o administrativamente, cualguiera que sea la forma_
como se le designe y como se le retribuyan los ser-
vicios. En el caso del comisario, se considera gque
subsiste la independencia e imparcialidad.

Tenga, haya tenido durante el ejercicio social qe
dictamine o en relacidn al cual se le pide su opi--~
nién o pretendan tener alguna ingerencia o vincula~-
cién econdmica en la empresa, en un grado tal que -
puedan afectarse su libertad de criterio.

Reciba en cualquier circunstancia o motivo partici-
pacidn directa sobre los resultados del asunto gque
se le encomendo de la empresa gue contrato sus ser-
vicios profesionales, y exprese su opinidn sobre es
tados financieros en circunstancias en las cuales _
su emolumento dependa del éxito de cualguier tran--
saccidn.

Sea agente de bclsa de valores en ejercicio.
Desempefie un puesto piblico en una oficina gque ten-
ga ingerencia en la revisidn de declaraciones y dig
tamenes para fines fiscales, fijacidn de impuestos_
y otorgamiento de exenciones, conceciones o permi--
sos de trascendencia y desiciones sobre nombramien-
tos de contadores piblicos para prestar servicios a
dependencias o empresas paraestatales.
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g) Perciba de un sélo cliente durante mds de dos afios_
consecutivos mds del 40% de sus ingresos u otra pro
porcidén que aun siendo menor, sea de tal manera im-
portante frente al total de sus ingrasos, que le im
pida mantener su independencia.

Articulo 2.22. El simple hecho de gue un contador pi--

blico realice simultaneamente labores de auditoria ex-

terna y de consultoria en administracion no implica
falta de independencia profesional, siempre y cuando _
la prestacidn de los servicios no incluyan la partici-
pacidn del contador piblice en la toma de desiciones _
administrativas y financieras.

Articulo 2.23. En las asociaciones profesionales solo

podran suscribir estados financieros, dictamenes o in-

formes procedentes de auditoria quienes posean titulo_
de contador publico debidamente registrado.

1.2.3 EN LOS SECTORES PUBLICO Y PRIVADO.

Articulo 3.01. El contador pdblico que desempehe cargo .

algino en los sectores privado y piblico no debe parti
cipar en la planeacién o ejecucidén de actos que puedan
calificarse de deshonestos, indignos, o que originen o
fomenten la corrupcidn en la administracidn de los ne-
gocios o la cosa piblica.

Articulec 3.02. Por la responsabilidad que tiene con el
usuario externo de la informacidn financiera, el conta
dor publico en los sectores piblico y privado debe pre
parar y presentar los informes financieros para los e-
fectos externos de acuerdo con los principios de conta
bilidad promulgados por el Instituto Mexicano de Conta
dores Publicos aplicables al caso. )

articulo 3.03. En las declaraciones de cualquier tipo,
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que en el desempefio de su labor presente a las depen--
dencias oficiales tienen el deber de suministrar infor
mac::.én veraz, apegada a los datos reales del negocio o
dependencia correspondiente.

Articulo 3.04. El contador piblico no debe solicitar o
aceptar comisiones ni obtener ventajas econdmicas di-=-
rectas o indirectas por la recomendacién que hagan del
servicio profesional o de productos a la empresa o de-
pendencia a la cual preste sus servicios.

Articulo 3.05. Es obliga&orio para el centador publico
mantenerse actuwalizado en los conocimientos inherentes
a las dreas de su ejercicio profesional y participar _
en la difusidn de dichos copocimientos a otros miem~-
bros de la profesidn.

Articulo 3.06. El contador piblico que desempefie un --
cargo en los sectores piblico 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 desempefia.

1.2.4. EN.LA DOCENCIA.

Articulo 4.07. El contador piblico gue imparte catedra
debe orientar a sus alumno§ para que en su futurco ejer
‘cicio profesional actuen con estricto apego a las nor~
mas de ética profesional.

Articule 4.02. Es obligacidn del contador piblico cate
dratico mantenerse actualizado en las dreas de su ejexr
cicio, a fin de transmitir al alumno los conocimientos
mds avanzados en la materia existentes en la teoria vy
prdctica profesionales.

Articulo 4.03. El contador piiblico catedratico debe de
dar a sus alumnos un trate digno y respetuoso, instan-
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dolo permanentemente a su constante superacidn.
Articule 4.04. El contador publico en la exposicidn de
su catedra podrd referirse a casos reales o concretos_
de los negocios, pero se abétendrq de proporcionar in-
formacidn que identifique a pérsonas, empresas o insti
tuciones relacionadas con dichos casos, salvo que los
mismos sean del dominio piblico o se cuente con autori-
zacidn expresa para el efecto.

Articulo 4.05. El contador piiblico catedratico en sus_
relaciones con los alumnos, deberd abstenerse de hacer
comentarios que perjudiguen la reputacidn o prestigio_
de alumnos, catedrdticos, otros contadores piblicos o _
de la profesidn en general.

Articulo 4.06. En sus relaciones con la administracidn
o autoridades de la institucidn en la que ejerza como_
catedrdtico, deberd ser respetuoso de la disciplira ___
prescrita; sin embargo, debe mantener una posicidén de
independencia mental y espiritu critico en cuanto a la
problematica que plantea el desarrollo de la ciencia o
técnica, objeto de estddio.

1.2.5. SANCIONES.

Articulo 5.01. El contador publico que viole este cédi
go se hara acreedor a las sanciones gue le imponga la
asociacidn afiliada a que pertenezca o el instituto Me
xicano de Centadores Péblicos quien intervendra en ca-
so de que no lo haga la asociacidn afiliada asi como _
para las ratificaciones que se requieren a sus institu
tos en sus estatutos.

Articulo 5.02. Para la imposicidn de sanciones deberd_
tomerse en cuenta la gravedad de la violacidn cometida
evaluando dicha gravedad de acuerdo con la trascenden—
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cia que la faita'tenga para el prestigio y personali--

dad de la profesidn del contador éﬁblico y la responsa

bilidad que pueda corresponderle.

Articulo 5.03. Seqin la gravedad de la falta, la san--

cién pedra consistir en:

a) Amonestacidn privada.

b) Amonestacidén piblica.

c) Suspensidén temporal de sus derechos como socio.

d) Expulsidn.

e) Denuncia a las autoridades competentes, de las vio-
laciocnes a las leyes gue rijan en el ejercicio pro-
fesional.

Articulo 5.04. El procedimiento para la imposicidn de-

sanciones, sera el gue se establece en los estatutos _

del instituto..

IMPORTANCIA DENTRO DE UNA ORGANIZACION.

La obligacidn de llevar contabilidad segin las le--
yes mercantiles e imposistivas, ocbliga a que las empre
sas requieran los servicios del contador publico para_
su manejo y organizacién.

Por la naturaleza econdmica, la contabilidad se ubi
ca dentro de la empresa entre los altos niveles de au_
toridad e importancia, sin embargo su condicidn real _
queda sujeta al tamafio de la empresa, ya que debidc a
la maginitud de las operaciones que realiza podrd con-
trolar perfectamente todos los aspectos que la confor-
qan.

Conforme una empresa va desarrollandose se manifies
ta principalmente la necesidad de financiamientes; pa-
ra maquinaria, aplicacidén de mercado, publicidad, com-
pra de materia prima, pago de sueldos y salarios, etc.
requiriendo incluso para su operacidn, un departamento
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que se encargue de la funcidn contable de la empresa.

Ahora bien, para entender y ubicar correctamente el

drea de contabilidad dentro de la empresa, es necesa--

rio recordar que la importancia de la actividad econd-

mica dependera del tamafio del negocio.

Para poder apreciar mejor la magnitud de los nego--

cios mencionare tres de ellos que podrian ser los basi
cos en el mercado:

1. Emﬁresas de un solo propietario. BEs aquella gue ope

ra un beneficio propio y con responsabilidad direc-
ta e ilimitada de todas las desiciones, ademds tie-
ne simplicidad en sus operaciones, sin complicacio-
nes operativas o tributarias, la dnica desventaja &
que tiene responsabilidad ilimitada en el negocio,
es decir, en caso de ser demandada la empresa debe-
rd responder no solo por el monto de la inversidn,_
sino también con sus bienes personales.

Mediante un organigrama circular la empresa de un _
solo propietario se estructira en términos genera--

les asi:
VENTAS
1
COMPRAS —~——— PROPIETARIO —— PRODUCCION
|
FINANZAS Y
CONTABILIDAD

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 pro
pietarios, los cuales se responsabilizan en forma i
limitada por la empresa, en este tipo de sociedad _
se debe elegir cuidadosamente a los socios ya que _
cada individuo tendra voto para decidir lo que se _

37



haga en el negocio. Asi mismo cada socio tendra par
ticipacidn en las utilidades o perdidas.

Esta sociedad tiene ventaja sobre la empresa indivi
dual la aportacidén de montos mayores de cagitales y
la disponibilidad de mayores recursos humanos y ad-
ministrativos para su operacidn. Su organizacidn in
terna se estructura de la sigulente maneza:

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS
CONSEJO DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL

T ] I l |
FINANZAS VENTAS PRODUCCICN COMPRAS RECURSOS
CONTABILIDAD HUMANOS.

3. La sociedad andnima o de capital. Como su nombre lo

indica, es impersonal, no existen duefios que respon
dan ilimitadamente por las operaciones del negocio,
aqui la autoridad suprema esta a cargo de la junta_
directiva, los socios que reciben el nombre de acci
nistas' por el simple hecho de poseer accicnes,se 1li
mitan sus obligaciones con la sociedad en funcidn a
la cantidad gue poseen.

La sociedad andnima existe independientemente de qe
los duefos mueran o realicen su inversidn. Esta so-
ciedad tiene ventaja sobre otras por su gran tamafo
de cabical obtenido por la emisidn de acciones, asi
coio la compra venta de las mismas en la bolsa de _
valores.

Generalmente su organizacidn interna se encuentra _
estructurada de la siguiente manera:
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“CIA. X,Y,Z S.A. DE C.V."

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

.

CONSEJO DE ADMINISTRACION

DIRECCIO# GENERAL

! I l 1 L
VENTAS PRODUCCION FINAN%AS PERSONALL CONTRALORIA

TESORERIA CONTABILIDAD AUDITORIA INTER.
CRED. Y COB.

INVERSIONES.

El departamento de contabilidad es el encargado de_
manejar las operaciones mercantiles gue se re;lizan en
las empresas © negocios para la obtencidn de estados _
financieros, asi como para el calculo de impuestos,pre
sentacidén de declaraciones ante las dependencias guber
namentales o privadas correspondientes, y en general,_
es el encargado de todo lo referente a la actividad e-
condmica de la empresa.

Existen empresas o negocios gue debido a su pequena
magnitud o bien por gue sus ingresos scon pocos o limi-
tados, no pueden contratar los serviciés de un conta--
dor piblico de planta por el costo gue esto representa
ria; también existen otras empresas que teniendo su de
partamento de contabilidad no es raro que requieran el
servicio de un despacho contable ya sea para asesoria_
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 requerids
segqin 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 establecer con el clien-
te las obligaciones que se contraen al ser requeridos_
los servicios, por escrito y debidamente firmado de a-
cuerdo por las dos partes. Lo anterior es fundamental_
realizarlo, por que es muy comin que el cliente exija_
mis de lo que en realidad esta pagando o de los servi-
clios por los cuales existe la relacidn, por ejemplo si
el cliente contrata nuestres servicios por la contabi-
lidad, calculo y presentacién de impuestos y presenta-
cién de avisos y aclaracién de notificaciones ante la_
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, exclusivamen
te; y le llegara una notificacidn de clausura por par-
te del Departamento del Distrito Federal por no haber_
expedido su licencia de funcionamiento o aviso de aper
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.

PUNCIONES DE UN DESPACHO CONTABLE.

La mayoria de los servicios que presta un despacho_
de contadores piliblicos son considerados como normales_
o comunes, si se toma en cuenta que todos los despaches
de esta indole prestan en mayor o en menor cantidad ks
mismos servicios, y en la calidad y eficacia del servi
cio es donde reside la diferencia, asi como la impor--
tancia gue el personal del despacho brinde a sus clien
tes.
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1.4.1. FUNCION CONTABLE.

Servicio gue normalmente.contituye una base impor--
tante en la base de un despacho de. contadores piblicos
consiste en llevar razon y cuenta de operaciones mer--
cantiles o comerciales del cliente, seglr se trate,

Este servicio se basa desde la elaboracidn del cata
logo de cuentas, de acuerdo al giro del negocio en oes
tidn, Quia contabilizadora éue incluye sistemas y pro-
cedimientos de registro; teneduria de libros, elabora-
cicn de estados financieros, estados comparativos, no-
minas y asesoria en sistemas mecanizados.

Normalmente este servicio es requerido por empresas
medianas y pequeflas que no pueden pagar los servicios_

de un contador en su organizacidn.
5.4.2. FUNCION ADMINISTRATIVA.

Este servicio es normalmente solicitado por empre--
sas medianas y pequefias, yue estan en plens desarrollo
para lo cual se hace necesario planear las actividades
futuras.

-La consultoria consiste en un asesoramiento técnico
practico que se da a las empresas con el proposito de_
reorganizar su estructura, planear nuevos proyectos de
inversidn, reubicacidén del personal, estudios de tiem-
pos y movimientes; elaboracidén de manuales de politica
objetivos y procedimientos y los aspectos generalmente
relacionados con la administracidén de una empresa.

Existe también la planeacidén y organizacién de ofi-~
cinas o locales, consiste en elaborar planes de accidn

para la constitucidén de nuevos departamentos de una em
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presa o bien de un negocio nuevo, en caso de un nuevo_
departamento, formular objetivos y politicas asi como_
estructura organica y descripcidn de puestos, si se tra
ta de¢ un negocio nuevo, tramitar licencias y permisos_
ante las dependencias oficiales.

Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

Instituto Mexicano del Seguro Social.’

Tesoreria.

Secretria de Salud.

Secretaria de Comercio.

Secretaria General de Proteccion y Vialidad, etc.

Elaborar y registrar escrituras piblicas ante nota-
rio y el registro piblico de la propiedad, establecer
sistemas de administracidn, establecer sistemas de cop
tabilidad, elaborar manuales de objetivos y politicas_
y procedimientos, elaborar esquemas de estructuracidén_
brganica y descripcidn. de_puestos.

1.4.3. FUNCION FISCAL.

Este servicio es de lo mds solicitado al despacho _
de contadores piblicos ya sea por personas fisicas o _
personas morales. Este servicio es peculiar dentro de_
ia profesidn, dentro de esta clase se puede incluir la
planeacidn fiscal y la elaboracidn de declaraciones de
inpuestos.

La planeacidn fiscal busca el establecimiento de Ao
yectos fiscales, observando la conveniencia de la em--
presa en invertir mds en determinado renglon, con el _
objeto principal de disminuir legalmente el pago de im
puestos y lograr una mayor rentabilidad de la empresa_
que solicite este servicio.

La formulacidén de declaraciores de impuestos,normal
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mente es requerida por personas fisicas para el calcu-
lo del pago anual de impuesto sobre productc del tra--
bajo asi como empresas medianas y pequeflas para la pre
sentacidn de declaraciones anuales o parciales.

En algunas otras ocaciones solicitan se efectuen de
altas, bajas o meodificaciones al registro federal de __
de contribuyentes o seguro social, tanto las empresas_
como el personal que ocupan en las mismas.

Déntro de esta misma funcidn destacamos la asesoria_
financiera, que normalmente lo golicitan las empresas_
o negocios en marcha, a los cuales les es necesario re
alizar una redistribucidn adecuada del capital inverti
do en ellas.

Este servicio consiste en:

- Andlisis de estados financiercs. Analizar detalla

damente la solvencia econdmica de una empresa y su-

capacidad de endeudamiento con fuentes externas de_

financiemiento. .

- Planear y controlar las finanzas. Formulacidn de_

presupuestos y control de los mismos que permitan u

na adecuada inversidn.

- Bvaluar inversiones. Analizar financieramente in-

versiones hechas en ciertos renglones de la empresa

que permitan detectar si algo anda mal.

- Proyectar inversiones. En base a presupuestos yba

lances de ejercicios anteriores, elaborar proyectos

de inversidn que permitan un desarreollo econdmico _
integral de las empresas.

1.5. INFORMACION CONTABLE ¥ FISCAL QUE APORTA.

Como ya mencione anteriormente, uno de de los aspec



tos mas importantes del trabajo que se desarrolla en _
un despacho de contadores piblicos es el de la informa
cidn contable y fiscal. La primera se refiere basica--
mente a la formulacidén de estados financieros; podemos
decir que los estados financieros son aquellos documen
tos que muestran la situacidn econdmica de una empresa
la capacidad de pago de la misma, pasada} presenteo fu
tura; o bien, el resultado de operaciones obtenidas en
un periodo o ejercicio pasado, presente o futuro en si
tuaciones normales © especiales.

Los estados financiercs pueden clasificarse desde di
ferentes puntos de vista, sin embargo, de acuerdo con_
el concepto anterior se clasifican como sigque:
1.Atendiendo a la importancia de los mismos.

4) Basicos.

b) Secundarios.

2. Atendiendo a la informacidén que presentan.

a) Normales.

b) Especiales.

3. Atendiendo a la fecha o periodo a que se refieran.

a) Estdticos

b) Dindmicos.

¢) Estdticos-Dindmicos.

d) Dindmicos-Estaticos.

4. Atendiendo al grado de informacidén que proporcionan.

a) Sintéticos.

b) Detallados.

5. Atendiendo a la forma de presentacidn.

a}) Simples.

b} Comparatives.

6. Atendiendo al aspecto formal de los mismos.

a) Elemetos descriptivos.

b) Elamentos numéricos.
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7. Atendiendo al aspecto material de los mismos.
a) encabezado, cuerpo y pie.

8. Atendiendo a la naturaleza de las cifras.
a) Histdéricos o reales actuales.
b} Proyectados o proforma.

Los estados financieros bdsicos, conocidos tambien _
como principales, son aquellos que muestran la capaci_
dad gcbnémica de una empresa (Activo total menos Pasi-
vo total), capacidad de pago de la misma’ (Activo circu
lante menos pasivo circulante) © bien el resultado de_
operaciones obtenido en un periodo dado, por ejemplo:

a) Balance General.

b} Estado de Pérdidas vy Ganancias o Estado de Resul

tados.

c) Bstado de origén y aplicacidn de recursos.

Los estados financieros secundarios, conocidos tam--

bien como anexos son aquellos que analizan un renglon_

determinado de un estado financiero bidsico, por ejem--
ple:

a) Estado de movimientos de cuentas de supevwAavit.

b) Estado de movimientos de cuentas de déficit.

-¢) Estado de movimientos de cuentas del capital.

d) Estado detallado de cuentas por cobrar, etc.

Del Estado de Pérdidas oEstado de Resultados séran
secundarios:

a) Estado de Costo de Ventas Netas.

b) Estado del Costo de Produccidn.

c) Estado Analitico de Cargos Indirectos.

d) Estado Analitico de Costo de Ventas.

e) Estado Analitico de Costo de Administracidn,etc.

Del Estado de Origen y Aplicacidn de Recursos seran
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secundarios:

a} Estado del Origen de los Recursos.

b} Estado Analitico de Aplicacién de Recursos,etc.

Seran normales aquellos estados financieros bdsicos
o secundarios cuya informacidén corresponda a un nego--
cio en marcha. Serdn especiales aquellos estados finan
cieros bdsicos o secundarios cuya informacidn corres--
ponda a una empresa en situacidn diferente a un nego--
cio en marcha, por ejemplo:

a) Estado de liquidacidn.

b) Estado de fusidn.

c) Estado por transformacidn, etc.

Los estados financieros estdticos son aquellos cuya
informacién se refiere a un instante dado, a una fecha
£ija, por ejemplo:

a) Estado detallado de cuentas por cobrar.

b) Balance General.

c) Estado detallado de Activo Fijo tangible,etc.

Los estados financieros dindmicos son aquellos que _

presentan informacién correspondiente a un periodo da-
do, a un ejercicic determinado, por ejemplo:

a) Estado de Pérdidas y Ganancias.

b) Estado del Costo de Ventas Netas.

¢) Estado del Costo de Produccidn.

d) Estado Analitico del Costo de Ventas,etc.

Los estades financieros Estdtico-Dindmico son ague--
llos gue presentan en primer término informacién a fe-
cha fija, v en sagundo término. infcrmacidn correspon-
diente a un periodo determinado, por ejemplo:

a} Estado Comparativo de cuentas por Cobrar y Venta

b) Estado Comparative de Cuentas por Pagar y Compra

etc.

Los estados financieros Dindmicos-Estdticos, son a-
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quellos que presentan informacidén en primer lugar co--
rrespondiente a un ejercicio ¥y en segunde lugar infor-
macidn a fecha fija,.por ejemplo:

a)Estado Comparativo de Ingresos y Activo Fijo.

b)}Estado Comparativo de utilidades y Capital,etc.

Serdn sintéticos los estados financieros gque presen
ten informacidn por grupos, conceptos. es decir, presen
tan informacidn en forma global.

Seran detallados los estados financieros que presen
ten informacidn ‘en forma analitica, pormenorizada, etc.

Serdn simples cuando se refiera a un estado finan~-
ciero, es decir, se presenta un solo estado financiero,

Serdn comparativos, cuando se presenten en un solo_
Jocumento, dos o mds estados financieros, generalmente_
de la misma especie.

Todos los estados financieros desde el punto de vig
ta formal, estan constituidos por dos elcmentos,el degs
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 del
estado financiero que se trate, la fecha, o bien el e-
jercicio correspondiente,

El cuerpo esta destinado para el contenido del esta
do financiero de que se trate, y el pie esta destinado
generalmente para las notas de los estado financieros,
nombre y firma de quien los confecciona, audita, inter
preta, ete. B
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Histdricos o reales. Actuales cuando la informacidn
corresponde precisamente al dia de su presentacidn.

Presupuestales o Pro-forma. Proyectados o predeter-
minédos cuando el contenido correqundiente a estados-
financieros cuya fecha o periodo se refieren al futuro

En cuanto a la informacion fiscal podemos mencionar
que va en relacidn a los requerinientos del cliente se
gun el régimen en que se encuentra, la actividad que g
jerce y el tamafio de la empresa.

Principalmente esta informacidn consiste en elabo--
rar los pagos provisionales del Impuesto sobre la Ren-
ta, Tmpuesto al Valor Agregado e Impuesto al Activo,ba
sados en las leyes y reglamentos que los rigen, presen
tar oportunamente las declaraciones parciales y anua--
les asi como las declaraciones informativas a las que_
se este sujeto de presentacidn; por ejemplo:

-~ Declaracion Anual de Clientes y Proveedores de

bienes y servicios.

- Declaracidn anual de Reienciones del Impuesto
sobre Productos del Trabajo.

- Declaracicn de Retenciones efactuadas a las per
sonas que prestan un servicio profesional inde-
pendiente, etc.

asi como los calculos correspondientes al dos por cien
to del Sistema de Ahorro para el Retiro, del einco por
ciento de Aportacicnes al Infonavit, I.M.S5.S.,etec.

48



CAPITULO 2
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CAPITULO II

“LA_CONTABILIDAD POR AREAS DE RESPONSABILIDAD EN
UN_DESPACHO CONTABLE"

El munde de los negocios se encuentra sujeto a una evo-
lucidn continua, el erecimiento incesante de las empresas_
ha traido como concecuencia la necesidad de llevar a cabo_

" la fijacidén de politicas, la delegacidn de funciones y au-
toridad requerida para su ejecucidn, la planeacidn de las_
operaciones, control y desarrollo ademds de la utilizacidn
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 proble
mas de operacidn de varios niveles por el aceleramiento de
la contabilidad a la administracidn, y por ser um instru——
mento Util para el control de costos y gastos ademds de o
porcionar ‘elementos de juicio e informacidn para la toma _
de desiciones.

2.1 ORGANIGRAMA.

Es importante sefialar que la estructura orgdnica de_
un despacho de contadores piblicos se basa en un sis-
tema piramidal y en la delegacidn de autoridad, misma
que parmite la interrelacidn 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 organizacidn de cada uno de ellos.

Es necesario presentar este tipo de esguema para _
que cada empleado se indentifique y situe dentro del_
mismo le sirva de guia para asumir funciones y respen
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sabilidades.

Es indispensable constituir estos programas para _
cumplir con el fin de 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 a
signado.

Pueden existir diferentes tamahos de despachos des
de el mis sencillo hasta los mds sofisticades, como _
son los transnacionales. El contador piblico cuando _
decide desarrollar su carrera de manera independiente
y constituir su propio despacho se ve en la necesidad_
de establecer su propia organizacidn y echar mano de
los conocimientos adquiridos en las aulas.

En este tipo de despacho se tiene una organizacidn
sencilla y clara que incluye el titular y sus ayudan-
tes ademds de una secretaria, En este despacho el ti-
tular ademds de ser el duefio 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 pequefio adquiere cieto lugar y_
prestigio dentro del mercado de servicios, sufre una
transformacidn que lo hace crecer y restructurar todo
esquema orgdnico ademds de adecuarlo al cambio.

Las peculiaridades de un despacho mediano son lade
finicidn de dreas especificas de servicios y de un or
ganigrama mas amplio. El personal que presta sus ser-
vicios en un despacho mediano de contadores piublicos_
se clasifica en dos grandes grupos: Personal Profesig
nal y Personal Administrativo.

Tomando en cuenta este tipo de despacho ideal para
la realizacidn de este trabajo, su organizécién inter
na se encontraria estructurada de la siguiente manera:
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" _R.M.C., DESPACHO DE CONTADORES"”

ORGANIGRAMA

I DIRECCION

l SUBDIRECCION

SUPERVISION
——
GESTORIA Y CONTABILIDAD COMPUTACION
E
MENSAJERIA IMPUESTOS
T

AREA
SECRETARIAL




2.2 FINALIDAD U OBJETIVC DE CADA DEPARTAMENTO.

Si observamos como se desarrolla la vida de todo orga
nismo social podemos distinguir dos fases o etapas prin-
cipales. La comparacidn de todo lo qgue ocurre en la vida
de los organismos fisicos podrd aclararnos mejor estas _
dos fases.

La primera etapa en todo organismo es la estructura--
" cién o construccidén del mismo. En ella partiendo de una
celuia, se van diferenciando los tejidos y organos hasta
gue llega a integrar el ser en toda su plenitud funcic-—-
nal, apto ya para el desarrollo normal de las activida--
des o funciones gue le son propias o especificas.

La segunda etapa es aguella en la que ya totalmente _
estructurado el organismo, desarrolla en toda su pleni--
tud las funciones o actividades que le son propias,en to
da su variada pero coordinada complejidad, que tiende a
realizar la vida de ese organismo.

Cosa semejant2 ocurre en un organismo social; su pri-
mera etapa, partiendo de la iniciativa de une o varios _
hombres, todo se dirige a la estructuracidn de ese orga-
nismo social; cuando esta debidamente estructurado, exisg
te una segunda etapa que consiste en la operacidn o fun-
cionamiento normal del mismo para lograr los fines pro--
puestos.

Para tener ideas claras se requiere que sean tales,__
gue su contenido no se confunda con el de otras semejan-
tes,para que las ideas impliquen distincidn se requiere_
que podamos Separar y ordenar los elementos que las inte
gran.

El éxito de toda funcidn 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 espe
cificas, que debe cumplir sin entorpecer la funcidn de o
tro departamento. Estas funciones deben estar debidamen-
te establecidas para cada actividad, pero debe existir u
na buena comunicacidén entre estos departamentos para ob-
tener el optimo funcionamiento del despacho.

2.2.1., MENSAJERIA Y GESTORIA.

El departamento de mensajeria no es de menor im-
portancia que cualquier otro dentro del despacho,ya
que sobre el recae la responsabilidad de que la in-
formacidn del cliente al despacho o del despacho al
cliente llegue oportunamente segin se haya conveni-
do. Trabaja conjuntamente con el departamento de ges
toria y son los encargados de recoger la informacion
contable gque el cliente proporciona al despacho pa-
ra el calculo de sus impuestos y viceversa segiin se
requiera; ademas el personal que labore =n estos de
partamentos debe de conocer las dependencias oficia
lesg comb tesoreria, las oficinas de hacienda, bombg
ros, salubridad, ete. y su ubicacién para realizar _
los tramites que se ofrezcan con la mayor rapidez _
posible, tambien deben tener iniciativa propia para
investigar que requisitos se necesitan, que tiempo_
se tarda el tramite, que medio de transporte debe u
tilizar para realizar las labores con mds rapidez y
asi poder programar su trabajo.

Este departamento requiere de la presencia de un
ccordinador, del cual depende la distribucidn orga-
nizada de las labores que se tengan que realizar en
un dia determinade. La distribucidn debe de hacerse
en base a la demanda de trabajo que exista en esos_
momentos .



La distribucidn de trabajo debe hacerse en base

a dos aspectos fundamentales, uno de elles es en ba
a las zonas geograficas de la ciudad, en el cual se
cargara el trabajo con mayor rapidez y eficiencia y
evitando mayores gastos en concepto de pasajes. Pox
otra parte se puede distribuir en base al tiempo re
querido para el cumplimiento de las mismas funcio--
nes, esto es, distribuir el trabajo tomando en cuen
Ith el tiempo requeride para cada funcidn, ya que co
nocemos tramites gue requieren de dos o mas horas _
para realizarlos, y seria inconcebible cargar dos o
tres tramites de este tipo a una sola persona, que_
como es 1égico, no los podria realizar en un solo dia
aunque las dependencias donde los realice queden en
la misma zona geografica. En este caso se distribui
ria entre dos o mds personas. '

2.2.2. AREA SECRETARIAL.

Debe desempefiar las funciones propias a su ofi--
cio y tratar de ser til y diligente en los casos _
que asi lo requiera.

Este departamento es de vital importancia en el_
funcionamiento del despacho, ya gque aporta la ima--
gen a los clientes y al piblico en general mediante
la presentacidn y limpieza que se observe en sus in
formes y escritos; debido a esto se debe seleccio--
nar muy bien a las personas gue ocupen el puesto de
secretaria y no se debe descuidar la vigilancia de
la presentacidn de sus trabajos.

Esta bajo el mando de la subdireccidn y direcci-
én conjuntamente pero tiene relacién directa con su
pervisores para efectos de errores qué surjan en el
desempefo de sus labores. Es la encargada de mecano
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grafear formas de impuestos, avisos a la Secretaria
de Hacienda y Credito Piblico y demas dependencias,
asi como de verificar que no haga falta papeleria in
dispensable para el desempefic de las funciones del_
despacho: ademds es la encargada de la agenda de el
contador y debe de manejar una caja chica para los_
gastos menores requeridos dia con dia.

2.2.3. CONTABILIDAD

El area de contabilidad en un despacho contable,
desempeifia las funciones siguientes:

- Solicita al cliente oportunamente la informacidn_
financiera del periodo para realizar el cdlculo de
sus impuestos,

- Realiza la contabilidad de las operaciones finan-
cieras de acuerdo a los conocimientos adquiridos y
en base a las politicas, normas y procedimientos _
establecidos por la direccidn del mismo despacho.

- Conjuntamente con la supervisidn, analizan los ca
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 ma
yor magnitud a su jerarquia dentro del despacho,de
ben turnarlo a la subdireccidn para que ella se en
carge de solucionarlo.

- Es el encargado de turnar al departamentc de men-
sajeria las fechas y horas acordadas para que sean
entregados o recojidos los documentos contables.

La mayoria de las personas gque ejercen esta acti
vidad en el despacho, es gente gue esta adquiriendo
experiencia y que va comenzando su desarrollo profe
sional en ¢l medio, por elle es de vital importancia
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una estrecha comunicacidn con los supervisores que_
son los encargados de transmitir los conocimientos_
Y experiencias propias-para el mejor desempefio de _

sus funcicnes.

2.2.4. SUPERVISION.

Son los profesionales que tienen a su cargo la _
responsabilidad ante la direccidn de llevar a cabo_
‘la supervisién general} 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 revisidn general del trabajo producido
por los ayudantes. Su revisién debe ser con apego a
lo establecido en el manual de politicas y procedi-
mientos, esta revisidn es conveniente como medidade
seguridad para evitar posibles errores u omisiones.

El supervisor cuenta con conocimientos especiali
zados en determinada clase de clientes y une sus co
nocimientos técnicos relatives a su especialidad,lo
que hara comprender mejor al cliente cuando discuta
con el sus problemas contables.

Ademds en los casos que asi lo requiera esta en-
cargado de verificar que el departamento de mensaje
ria realize las funciones encomendadas para el tras
lado de la documentacidén y conjuntamente con el de-
partamento de gestoria, realizar los tramites acor-
dados en el contrato de trabajo.

2.2.5. COMPUTACION.
Hoy en dia debido a la gran cantidad de operacip
nes que se realizan en un neqocioc, y a la necesidad
de que las operaciones realizadas esten lo mds actu



alizadas posibles es indispensable contar con un sis
tema de computo para el registro de las mismas, ya_

que por medio de este se simplifica el trabaje ma—-

nual del contador, mas no el intelectual.

Cabe sefialar gue 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 area_
serian las siguientes:

- Verificar que el sistema de computo utilizado es-
te de acuerdo con las necesidades requeridas por _
el despacho. )

- capturar la informacidn contable, turnada por las
perosnas de contabilidad.

- Emitir la informacidn requerida por contabilidad_
o supervisidn para realizar los ajustes o modifiga
ciones en cada caso.

- Solucionar los problemas que puedan surgir en el
sistema de computo, del cual son los ‘nicos respozn
sables.

Es preciso mencionar que la funcidén del departa--
mento de computo es independiente de contabilidad,_
ya que la informacidén gue se almacena en el es sola
mente la gue se la ha turnado para su captura.

2.2.6. SUBDIRECCION.

Debe establecer alternativas de accidn para cada
departamento, respecto al reclutamiento y seleccidn
del personal, asi como de su ingreso y desarrollo
en la organizacidn.Referente al departamento de con
tabilidad, debe sefialar y establecer los sistemas _
de contabilizacidn adecuados al despacho.
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Deben tomar las decisiones trascendentales gue -
puedan afectar el rumbo de la organizacidn; en caso
que la solucidén sea de mayor magnitud debe someter-
la al juicio de la direccidn..

Se encargara de verificar que los ordenamientos_
de la direccidn se cumplan y deberd supervisar el _
trabajo solicitado per los clientes sea desarrolla-
do con esmero y eficiencia y que se ejecute o termi
.né 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 comunicacidn estrecha con clientes ¥y
solicitar la colaboracidn necesaria para gue el tra
bajo que hayan solicitado salga de manera efectiva_,
y oportuna.

Debe preseptar al cliente al personal que acudi-
ra a .efectuar el trabajo requerido y es conveniente
que pida a los supervisores informes periddicos del
trabajo que se este desarrollando y de esta manera_
informar a su vez a la direccidn.

2.2.7. DIRECCION.

Su funcidn es la de representar al despacho ante
el cliente presente y futuro, ante las autoridades_
gubernamentales, ante la misma profesién y ante la
sociedad en general.

Son el organo de direccidén que debe vigilar que
todos los preceptos de administracidn fijados por g
lles mismos, se cumplan y se lleven a cabo todad las
indicaciones establecidas para el buen’ funcionamien
to del despacho.
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Debe de resolver los problemas que se presentan_
en cada una de sus areas Y que por su magnitud sean
turnadas para su solucidn.

2.3 TECNICAS A UTILIZAR PARA EL CONTROL DE LOS DEPARTAMENTOS.

La necesidad de administrar un despacho de contadores
piblicos, nace de la universalidad de la ciencia adminis
trativa, ya que todo organismo social debe ser adminis--
trado para cumplir con sus objetivos.

Aunque muy diversas las funciones del administrador,_
podriamos sintetizarlas en las gque sefiala la escuela ope
racional del proceso administrativo como los elementos _
de la administracidn, sin que esto guiera decir que para
ello tengamos gue aceptar todos los postulados de esta _
escuela.

La persona que realize esta funcidn, evidentemente de
be contar con habilidades gue vayan de acuerdo a las fun
ciones del despacho, y con el tipo de funcidn 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-
mentales los siguientes:

Conocimientos.

a) Una cultura general equivalente a la de un profesio--
nal; b) Experiencia; c¢) Conocimientos al menos prdcticos
de doctrina social, derecho y psicologia.

Aptitudes.

a) Supone ante todo una inteligencia de predominante prac
tica, capaz de discernir las diversas situaciones que pu
edan darse en cada caso concreto; b) Capacidad de andli-
sis de los problemas que siempre seran distintos en sus
caracteristicas particulares, y c) Creatividad, es decir
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posibilidad de estructurar los elementos y conocimientos
que posee con las circunstancias particulares, buscando_
siempre una mejor solucidn.

Cualidades morales. .

a) En primer lugar la prudencia, gue no debe entenderse_
como timidez, sino al contrario, como adaptacidn a las _
normas generales en cada caso concreto, aungue éstas exi
jan decisiones dificiles; b) Sentido de responsabilidad:
se supone que asume la de todo un grupo mds o menos gran
de, para lo que se requiere tener un sentido muy vivo de
responsabilidad; c) Don de gente: el administrador debe_
saber tratar a todos los gue esten bajo su mando por gque
van a ser influidos por sus dacisiones; y d} Habilidad y
caracter para convencer: el administrador mds que con ba
se en la fuerza de la autoridad, tiene que imponerse por
su capacidad para persuadir a los demds.

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

Existen despachos gque pueden contar con los servicios
de un departamento de administracién, otros podran ser a
sesorades por una persona ajena al misme despacho; pero.
habra otros en los que las funciones del administrador _
las tiene gque ejercer el director del despacho. Paracual
quiera que sea el caso, y para efectos de facilitar la___
comprensidn en la explicacion de cada técnica, la perso-
na que realiza esta funcidn dentro del despacho le deno-
minare "Administrador”™.
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2.3.1. PREVISION.

La palabra previsién ( de pre-ver, ver anticipa-
damente ) implica la iaea de cierta anticipacidn de
acontecimientos y situaciones futuras, gque la mente
humana es capaz de realizar y sin la cual'seria im-

posible hacer planes, por eso la previsidn es base_

necesaria para la planeaciédn.

Para hacer previsiones es indispensable:

a) Fijar los objetivos y fines que se persiguen.

b) Investigar los factores, positivos o negativos _
que nos ayudan u obstaculizan de alguna manera en
la busqueda de esos cbjetivos.

c) Coordinar los distintos medios en diversos cur--
sos de accidn gue nos permitan escoger alguno de
ellos como base de nuestros planes.

Cabe sefialar que arrancar directamente de la pla
neacidn encierra el peligro de escoger el curso de
accién equivocado, de aqui la importanecia de prever
antes de planear.

Podemos definir pues la previsidén, como el ele--
mento de la administracidén en el que, con base en _
las condicicnes futuras en que unha empresa habra de
encontrarse, reveladas por una investigacidén téeni-
ca se determinan los principales cursos de accidn 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 gue en concreto adopte _
quien lo dirige. Para la fijacidn de esos objetivos

existen técnicas que los clasifican segln su tras--
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cendencia y amplitud, y el nivel en que se toman;cg
mo se coordinan los generales y estratdgicos con los
operativos o de realizacidn, y con los intermedios_
o técnicos, cual es la diversa profundidad a gque va
llegando cada uno. Los objetivos son fines y cada u
no estd ligado en calidad de medio a los fines mds
remotos, distinguiendose asi propdsitos, misiones y
metas. Existen reglas sobre cada uno de estos tipes
de objetivos y la forma de fijarlos; su aplicacidn,
hace que sean mejor encontrados, mejor fijados y me
jor alcanzados.

2.3.2. PLANEACION.

Lo importante no solo es la correcta fijacidn de
los objetivos, sino que se requiere ademds,de la de
terminacidén de los criterios que deben orientar o__
guiar las acciones desarrolladas para alcanzarles.

La palabra "estrategia” es de origen militar, y,
senala los criterios mds generales que orientan 1la
accidn, paradeterminar la forma de como se va a lo-
grar el objetivo perseguido. La palabra “politica”™,
en administracidn se emplea tambien para determinar
el criterio orientador de como debe lograrse el fin
que se persigue. La palabra estrategia difiere del_
término politica en cuanto gue la estrategia impli-
ca un criterio de mayor elevacidén, amplitud y pro--
fundidad, en tanto que el término politica se emplea
mds bien a para criterios mds cercanos @ la accidn_
Que se va a realizar.

A diferencia de los objetivos y politicas existe
también, como instrumento para el administrador,las
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reglas que se deben fijar o aplicar, las que se di-
ferencian de las estrategias y politicas;las reglas
no suponen el ejercicio de la decisidén de un jefe _
antes de su aplicacidn, sino sold el andlisis de si
se dan o no, en el caso concreto, los supuestos es-
tablecidos para que sean aplicadas.

El administrador necesita y se sifve tanto delas
estrategias y politicas 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 eficiencia en el empleo de estos me
dios administrativos.

Para lograr los objetivos dentro de las estrate-
gias y piliticas fijadas, el administrador necesita
realizar como una de sus funciones principales cier
ta'formulacién de planes, para lo gque cuenta con u-
na serie de clasificaciones y técnicas a fin de que
dichos planes, en lo posible, sean lo mds realistas
y alcanzables.

Ante todo el administrador especifica los planes
a largo, a mediano y a corto plazo, y los armoniza_
para que tengan la mayor efectividad pecsible.Centro
de los planes, el administrador distingue los pro--
gramas que fijan principalmente el tiempo y el mo--
mento en que cada una de las actividades debe lle--
varse a cabo; de los presupuestos, gque son los mis-
mos programas pero cuantificados de mejor modo posi
ble, va sea con la mera expresidén numérica dando el
presupuesto no financiero o bien cuantificando en _
dinero, lo que constituye un presupuesto financiero.

Para establecer sus planes el administrador necg
sita usar diversos medios técnicos que le proporcio
nen de la manera mas 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 organizacidn es la estructu
racidén tedrica de las relaciones que deben existir_
wehtre las funciones, niveles y actividades de los g
lementos materiales y humanos dentro del despacho,_
con el fin de lograr su mdxima eficiencia dentro de
los planes y objetivos seflalados. Para ser el aspeg
to final del elemento tedrico recoge, complementa y
lleva hasta sus dltimos detalles todo lo gque la pre
visidén y la planeacidn han sefialado al respecto.

Los sistemas de organizacidn son las diversas com
binaciones estables de la divisidn de funciones y _
autoridad, a travez de las cuales se realiza la or-
ganizacién y se representan en forma intuitiva y con
objetividad en los llamados organigramas, conocidos
también como cartas o graficas de organizacidn.

La administracidn implica necesariamente como ya

hemos sefialado, delegar responsabilidad y auteridad.

El grado de autoridad y reponsabilidad que se da en
cada linea, determina los niveles jerarquicos.

El dltimo paso que supone la organizacidn, una _
vez establecidos los diversos departamentos y nive-
les jerarquicos, es la definicidn 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 _
especifica e impersonal. ’

a) Unidad de trabajo. Esto quiere decir que hemos _
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llegado a la parte final del aspecto tedrico; noé
encontramos en la determinacidn dltima de lo que_
cada hombre concreto debe hacer; a partir de este
momento trataremos el contacto que esta unidad ad
quiere con las personas concretas que han de ocu-
par el puesto.

b) Especifica. El puesto se constituye ante todocon
lo que debe hacerse y lo que se reguiere para gue

© el trabajador tenga para poder ocuparle. Estas co
sas de tal manera son especificas a cada puesto _
gue hacen de suyo imposible intercambiar de inme-
diato lo que hacen personas de distintos puestos,
en tante que es normal dichos cambios con pegue-.-
fos ajustes y adiestramientos entre guienes ocu--
puestos identicos.

c) Impersonal. El puesto es unidad tedrica y, por lo
mismo, no se refiere a las personas concretas que
lo ocupan. Asi lo mds frecuente es que el puesto_
esté ocupado por varias personas simultdneamente.

2.3.4. INTEGRACION.

Integrar es obtener y articular los elementos ma
teriales y humanos que la organizaridn y planeacidn
sefialan como adecuados para el necesaric funciona--
miento del despacho.

La planeacidn nos ha dicho que debe hacerse y cu
ando; la organizacidn nos ha sefialado quienes, don-
de y como deben realizarlo; falta todavia obtener e
lementos materiales y humanos gue llenen los cuadros
tebricos formados por la planeacidn y organizacidn:
esto lo hace la integracidn. :

En un despacho contable practicamente es irrele-
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vante hacer un estudio de la integracion de las co-

sas,puesto que en los organismos de produccién, ven

tas, seguridad industrial, etc. es donde se estudia
ria este tipo de integracidn, que mds bien seriawcon
siderado como técnico y no administrativo.

Se ha dicho que la integracidén hace de personas_
totalmente extrafias a la empresa, miembros debida--
mente articulados en su jerarquia, para ello requie
re de cuatro pasos:

a) Reclutamiento. Tiene por objeto hacer de personas
totalmente extrabas al despacho, candidatos a ocu
par un puesto dentro de el, tante haciéandolos co-
nocidos a la misma, como despertando en ellos el_
interés necesario.

b) Seleccidn. Tiene por objeto escoger entre los po
sibles candidatos, aquellos que para cada puesto_
concreto sean los mds aptos, de acuerdo con lo ai
cho antes.

¢) Introduccidn. Tiene por fin articular y armoni--
zar el nuevo elemento al grupo del despacho en la
forma mds rdpida y adecuada.

d) Desarrollo. Por dltimo tendran que fijarse los _
_fundamentos y los metodos para adiestrar al ele--
mento humano que forma el despacho, dandeles la _
habilidad y la destreza necesaria para realizar _
su trabajo; capacitarlos probeyendolos de los cono-
cimientos tedricos y priacticos para el desarrollo
de su profesidn sobre todo en los niveles de su--
pervisidn; y el desarrollo de habitos morales re-
queridos en nuestro cédigo de ética profesional.

Es recomendable gue en un despacho que no tiene_
un departamen<o propio de relaciones piblicas forme
un comité de integracidn entre los directives y su-
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pervisores, para realizar dicha integracién.
Elaboracidn 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 elaboracidn de uno o varios esbosos de planes pa
ra alcanzar una integracidn adecuada, que habran de
servir a manera de cursos alternativos de accidn.
Elaboracidén de planes y programas especificos.

De entre los diferentes cursos alternativos,osea
los planes generales, se estudian y escogen los que
ofrezcan las mejores perspectivas para la optima re
alizacidén de la integracidn, a fin de desarrollar _
¥a un plan especifico y posteriormente un programa.

2.3.5. DIRECCION.

La direccidn es aquel elemento de la administra-
cidén en el que se logra la realizacidn efectiva de
tode-lo planeado, por medio de la autoridad 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 ade
cuada todas las Srdenes emitidas.

El administrador debe tener en cuenta que su ac-—
tividad principal se dirige a lograr los resultados
propuestos, puesto que la administracién es esenci-
almente prdctica mds que tedrica. Para ello necesi-
ta conocer el concepto de liderazgo, sus tipos, las
fuentes de las gque 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
técnipas de la comunicacidn mediante la cual sus de
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cisiones van a llegar a todos los niveles, recibira
toda la informacién necesaria y delegara comunican-
do parte de su autoridad a otros niveles para que _
estos la ejerzan en su representacidn (superviser).

Corresponde también la supervisidn inmediata de
aquellos jefes o supervisores que lo auxilian en su
labor, asi 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 medicidn de los resultados actua—-
les y pasades, en relacidén con los esperadeos ya sea
total o parcialmente con el fin de corregir, mejo—-—
rar y formular nuevos planes.

El administrador requiere de las normas y técni-
cas para vigilar que las cosas que el ha decididose
esten llevando a cabo en la forma que el sefialo pa-
ra evaluar los resultados obtenidos y con base en _
dichos resultades, seflalar lo que ha de corregirse_
y mejorarse para 10s siguientes periocdos.

Como ya hemos sefialadc todo control implica nece
sariamente la comparacidn de lo obtenido con lo es-
rerado. Pero tal comparacidn puede realizarse al fi
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
tados.

En la actualidad sin embargo, en base a los avan
c2s de la cibernédtica en la que Robert Wiener ha es
tudiado con tanto éxits los sistemas de comunicacidn
es posible en muchos casos obtener una retroalimen-
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tacién de las informaciones que resultan del control
mismo, y utilizarlas para que la accidén correctiva_
se inicie en forma automatica, con lo cual no hay _
gue esperar hasta que se produzcan integramente los
resultados para poner en obfa la accidén correctiva,
un procedimiento previamente establecido, va corri-
giendo la accidn constantemente con base en esos rg
sultados sin necesidad de detenerla.

Existen tres pasos o etapas de todo control.

a) Bstablecimiento de normas y politicas. La perso=-
na encargada de la administracidn debe establecer
normas y politicas para poder ejerver el control_
sobre el trabajo que realiza, por medio de califi
cacién de meritos, diagramas de proceso, diagra--
mas de flujo, etc.

b) Operacidn de los controles. Su forma de operacién
puede variar, desde simples agendas donde se ano-
te cada dia lo gue debe recibirse, y solicitarse_
en caso-de no ser enviado; hasta cuadros especia-
les en los que en forma vertical se tengan los di-
as del mes y en forma horizontal los tipos de re-
portes y controles que se tengan que recibir en_
la fecha acordada.

c) Interpretacidn de resultados. BEs la comparacidn
entre lo planeado y el resultado obtenido para mg
dificar, cambiar, implantar o complementar los ob
jetives que al principio fueron fijados o bien la

manera en gue se penso que se cbtendrian.
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CAPITULO IIX.

"CASO _ PRACTICO.”

Anteriormente, mencioné el funcionamiento de un despacho
contable, también las funciones que ejerce, ahora para la -
mejor Fomprensién de lo escrito en los dos primeros capitu~
los creo que es indispensable abordar el dificil problema __
de hacer un ensayo o caso prédctico para precisar lo que re-
presenta un despacho contable.

Como ya también mencioné, el despacho es una entidad eco
némica formada por bienes materiales y humanos y con una a-
decuada administracidn para su funcionamiento; pero el as--
pecto principal y la razon de ser del despacho es la adjudi
cacidén de clientela o los patrocinadores de nuestros servi-
cios.

Existe una gran diversidad de personas que requieren los
servicios .del despacho, que bien puede ser una persona fisi
ca se llene su declaracién anual o algin pago provisional o
solamente una asesoria; o bien upna empresa gque seclicita to-
dos los servicies en conjunto que presta el despacho.

El articulo 2.16 del Codigo de Etica Profesional del Con
tador Piblico nos dice: "Es contrario a la ética profesional
ofrecer directa o indirectamente servicios a personas, em--
presas u organismos con quienes no se tengan relaciones per
sonales o de trabajo, asi mismo no se deberan ofrecer servi
nica forma de acreditarnos una cartera de clientes es por _
medic de la recomendacidn de terceras personas o de los ms

cios a quienes no lo hayan solicitado™, debido a esto la 4

mos clientes gque vayan integrando esta cartera; si compara-
mos gue uha empresa O un negocio que se dedique a la venta_
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de cualquier articulo, utiliza la publicidad y cualquier o~
tro medio de atraccidn del publico para acreditarse en el _
mercado, tal vez nos podria parecer injusto, pero no lo es
tanto, ya que la recomendacidén que de nosotros tenga el pi-
blico, es uUnica y exclusivamente el resultado del profesio-
nalismo que se observe en nuestro desempeno , y los unicos
responsables de que esto suceda somos nosotros mismos.

Para la realizacién del caso prdctico, partiremos desde
el momento en que somos recomendados, hasta el momento en _
que entregamos la informacidén financiera de un periodo de--
terminado al nuevo cliente, pasande por todas las funciones
requeridas sin hacer un estudio profundo de ello, sinoc mds
bien dar solo una idea breve de estas funciones.

3.1 RECOMENDACION.

EL primer pasc para la contratacidn de los servicis
con un cliente, es la recomendacidn. 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 gue 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.

Ura vez teniendo trato personal con el posible clien
te debemos de cuestionar sobre los servicios que soli-
cita asi como de sus antecedentes fiscales, para con--
tar con la informacidn completa sobre esa persona para
plantear nuestra forma de trabajo, en caso de gue esta
persona no tenga conocimientos de la problematica gue_
surge de establecer up negocio, nos corresponde dar u-
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na platica a manera de orientacidén sobre todos los as-
pectos mds cemunes que debe cumplir y asi tenga una i-
dea clara de lo que esto le puede provocar.

PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES.

Es importante mencionar por escrito la prestacidn__
de servciclos que respondan mejor a las necesidades del
cliente, mediante una propuesta de servicios profesio-
nales, segiin 1o estipula el articulo 2.11 del Cddogo __
de Etica Profesional del Contador Pidblico.

En este escrito debemos especificar los servicios _
exclusivos que son contratados, asi como las obligacio
nes de ambas partes para gue el manejo de estos servici
os sean debidamente controlados, y también la remune-
racidén econdmica que obtendremos por a2stos servicios.

Se realiza en dos tantos, uno para el cliente y otwm
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 gue es una herramienta con la cual nos podemos ampa
rar en caso de que el cliente nos quiera obligar a pre
sentar o prestar algun servicio o tramite gque no este es
tipulado en la propuesta de servicios profesionales.
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ejemplo 3.3-1.

México, d.f. a 26 de Octubre de 1993.

Cia. x,y, S.A. de C.V,
SR. AO SR. B
PRESENTE.

Por medio de la presente, pongo a su disposicidn la propues
ta de servicics profesionales para el present 2erxiodo y las obli
gacion&s de anbas partes para el manejo de st «ontabilidad.

OBLIGI\CIG\IES DE 1A EMPRESA
-Ent.regar durante los primeros seis dias de cada mes lo siguiente
1.Copias de facturas de ventas del mes inmediato anterior.
2.Polizas cheque con su documentacidn y concepto del gasto.
3.Relacidn de campras y gastos en efectivo.
-Pago de impuestos antes del dia 17 de cada mes.
-Pago de multas en caso de ser imputables a la enpresa.
~Facilitar la papeleria carrespondiente para el control de su om
tabilidad.
OBLIGACIONES DEL DESPACHO
~Calculo y presentacidn de impuestos mensuales.
—Contabilidad de operaciones.
~Presentacidn de tramites y atencidn de requerimientos ante SHCP.
-Presentacicén de declaraciones anuales que correspendan.
~Tramites ante el IMSS.
-Asesoria contable y Fiscal.
-Revisidén de estados financieros mensuales.
-Pago de multas en caso de ser imputables al despacho.

HONORARIOS :

El costo de los servicios profesicnales mensuales es de:
Importe N$ 1006.00
I.V.A. 100.00
10% Retenido 100.00
TOTAL 1000.00

y se cubriran cualquier dia durante el mes correspondiente a
la prestacidn de los servicios, y en diciembre se pagara una iqua
la por concepto de aguinaldo.

ATENT DEMIDAD
A .

C.P.Ricardo Mirquez Cruz SRS. A, y/o B




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.

Aungque la labor del contador piblico es practicamen
te el manejo de la contabilidad y la presentacidn de -
impuestos, es de vital importancia gque tenga conocimien
tos sobre estos requisitos, las dependencias gue nos g
bligan a cumplirlos y la forma de tramitarlos.

A continuacidn dare una breve explicacién sobre los
principales requisitos para el funcionamiento de cual-
quier establecimiento, sin que esto quiera decir que _
para cualquier negocio sean indispensables todos estos
requisitos.

Constitucidn ante Notario Pidblico.

Practicamente la constitucidn de una Sociedad Mer--
cantil o Asociacidn Civil, es funcidén del Notario Pd--
blico ya que el es la persona legalmente capacitada pa
ra realizarlo. Ante esta situacidn el Contador Piblico
adopta solamente una posicidn de asesor en cuanto a du
das que puedan surgir por parte del cliente en el lle-
nado de la solicitud para constitucién de Sociedad Mex
cantil o Asociacidén Civil gue el Notario Piblico propor
ciona para su llenado. ({(ver lamina 3.4-1)

Hacienda.

Una vez teniendo el acta constitutiva tratandose de
una Sociedad, el siguiente paso es realizar la inscrip
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cidén del Registro Federal de Contribuyentes ( R.F.C.),
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdiblico; para
una persona fisica bastard con una copia certificada -
de su acta de nacimiento, y se presentara mediante el_
formateo R-t ,(ver lamina 3.4-2) en el buzon fiscal _
correspondiente al domicilio fiscal que se tenga.

Este mismo formato sera utilizado para los servicics
o movimientos relacionados con el R.F.C. como son: au-
mento o disminucién de obligaciones fiscales, cambio -
de domicilio, solicitué de codigos de barras, sclicitud
de cédula de identificacién fiscal, ete., que se debe-
ran de presentar segin 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 algun error ros hariamos acreedores a una
infraccidn seguin lo determina el Articulo 79 del Cddi-
go Fiscal de la Federacidn; y por consiguiente a una _
sancidn segin el Articulo 80 del citado Cédigo, la cu-
al deberd ser cubierta por el despacho de acuerdo a lo
estipulado en la propuesta de sexvicios profesionales.

Debido a las disposiciones fiscales vigentes debe--
mos informar con anticipacidn al cliente que el trami-
te de inscripcidn se realiza por medio del buzon fiscal
y que el tiempo gue se tarde en llegar la documentacion
es indeterminado y no esta en nuestras manos el poder
agilizarlo.

Es importante mencionar esto por que la Cédula de 1
dentificacidn fiscal es el instrumento necesario para_
poder comenzar sSus oOperaciones mercantiles. Una vez te
niendo dicha cédula se deben mandar a imprimir sus com
probantes fiscales { seqin lo establece el articulo 29
del Cddigo Fiscal de la Federacidén y los Articulos 36,
37 y 38 del Reglamento del nismo cdédigo.) para empezar
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a tener operacidn 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 impresidn de com probantes fisca-
les deberd hacerse en una imprenta autorizada por la _
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico mediante el _
lienado de un formato proporcionado por la misma imprey
ta. { ver figura 3.4-3 )

I.M.S.S. y S.A.R.

En caso de que la empresa cuente con persochal que
preste un servicio personal suvordinade, deberi reali-
zarse la inscripcidén de esta ante el Instituto Mexica-
no del seguro Social mediante el formato AFIL-01, lo_
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 prestacidn de Ley.

También deberd presentar escritos y avisos aclarato
rios de cualquier situacidn; y en el momento en que se
presente un aumente o disminucidn de salario, se ten-~-
dra que presentar aviso al instituto mediante el forma
to AFIL-03, ( ver formato 3.4-6 ) en un periodo de cin
co dias hébi;es contados a partir de la fecha en que o
currio el motivo de presentacidn: asi mismo en caso de
despido, renuncia o abandono de trabajo de algiina per-
sona inscrita, debera presentar el aviso correspondien
te de baja del asegurado mediante el formato AFIL-04.
( ver formato 3.4-7 )

Otra prestacidn de ley que el patron debe enterar a
cuenta de sus trabajadores es la del 2% del Sistema de
Ahorro para el Retiro y el 5% de aportaciones al Info-

78



navit. La inscripcidn de los trabajadores se hace por_
medio de la apertura de una cuenta bancaria por cada u
no de ellos, en la cual se depositaran bimestralmente_
las cantidades correspondientes de acuerdo al sueldo _
de cada trabajador. Dicha inscripcidn corre por cuenta
del patron, quien es la persona obligada a presentarlo
en el Banco que mds le convenga, y los formatos para _
dicha inscripecién variardn dependiendo de la eleccidn-
del Banco. Aqui el contador solo deberd informar al pa
tron scbre la obligacidn que tiene de abrir dichas cuen
tas y asesorarlo en el llenado de los formatos corres-
pondientes.

OTROS TRAMITES.

Existen otros trdmites requeridos por el Departamen
to del Distrito Federal que deben presentarse ante di-
ferentes dependencias del gobierno; se correria el ri=-
esgo de hacerse acreedor a upa sancién si llegames a _‘
poner en marcha el establecimiento sin antes haber pre
sentado dichos trdmites.

BOMBEROS .

Se presenta ante la Secretaria General de Protecci-
dn y vialidad, mediante la Solicitud de Visto Bueno de
Prevencidn 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 Antonioc A-
bad n. 27 Esquina Chimalpopoca, en esta ciudad.

Para la obtencidn de este visto buenc debemos com—-
probar que el establecimiento cuenta con lds medidas _
minimas de seguridad necesarios para la prevencidn de

ESTA RIS
S
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un siniestro de este tipo.

Despues de presentar dicha solicitud, en un trans--
curso de tres dias habiles el departamento de dictami-
nacidn mandara una persona capacitada para realizar u-
na inspeccidén en la cual comprobara que el ectableci--
miento cuenta con las medidas de seguridad para apro--
bar la solicitud; en casoc que se determine que falta _
alguna de estas medidas Se especificara por escrito ___
cuales son, para que se de cumplimiento con ellas y so
licitar una reinspeccidn hasta obtener el visto bueno.

Saluybridad.

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 gue se cumplan en
su totalidad los requisitos indispensables exigidos por
la Ley General de Salud y demds disposisciones legales
aplicables al giro.

Actualmente no existe una inspeccidn por parte de __
la secretaria por lo gque podemos decir que confian en
que el local cuente con estas medidas con el simple he
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~-
dor a las medidas de seguridad o sanciones administra-
t“ivas a que hubiere lugar, asi mismo el responsable __
queda enterado que en ningun momento exime al estable
cimiento del control y vigilancia sanitaria. { ver for
mato 3.4-9 )
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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 es en cumplimiento al
articulo 8 de la Ley de Informacidn Estadistica y Geo-
grafica en vigencia. Basicamente sirve para integrar _
nuestro negocio a la Direccidén 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 3.4-10 ).

Uso de Suelo.

Se presenta ante la Coordinacidn General de Reorde-
nacién Urbana y Proteccidn Ecoldgica del Depratamento_
del Distrito Pederal, mediante los formatos requeridos
para ello que proporciona dicha dependencia en sus ofi
cinas ubicadas en la esguina de las calles Talavera y
Republica del Salvador, en esta ciudad ( ver formatos_
3.4-11 ).

Licencia de funcionamiento.

Se presenta ante el Departamento del Distrito Fede~
ral, en la delegacién politica correspondiente al domi
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 gue el establecimien-
to cuenta con las medidas de salud, seguridad y demds_
disposisciones y solicitar el permiso de ejercer nues-

tra actividad comercial.
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Formato 3.4-3
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acredifo con tn alta anta Ia Secretatla de Hauenda y Crédito Piblico, con domicilio pars oir y cecbit toda clase de

Solicito de ustedes ta impresion de los siguientes comprobanies fiscales

CONCEPTQ DEL FOLIO No, AL FOLIO No.

FACTURAS —_—

NOTAS DE CREDITO

NOTAS DE CARGO

REC1BO DE HONORARIOS

RECIBOS DE HON JRARIOS

OTROS, ) ‘m

ATENTAMENTE

NOMBRE:

RFC
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(2):

En casaque ¢l usw solicilado sed un uso Industrial, se Jeberd proporcionat ta siguicme informacion -
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3.5.

CONTABILIDAD E IMPUESTOS.

Una vez establecido en la propuesta de servicios --
profesicnales, la manera en que la documentacidén mer--
cantiles debe de llegar al despacho, se procedera al _
calculo de impuestos.

Si se acordo gue el cliente debe de llevar la docu-
mentacidn, o que el despacho mandara a su personal a _
recogerla, de cualquier manera el encargadec de esta em
presa deberd solicitarla en los primeros dias del mes
para no tener presiones de tiempo y poder realizar los
calculos de impuestos con toda tranguilidad.

Este cdlculo debe realizarlo dentro del despacho el
drea de contabilidad e impuestos, utilizando para ello
los conocimientos adquiridos por los auxiliares en la_
prdctica y siempre basados en las leyes fiscales y sus
reglamentos de los cuales debe tener un conocimiento _
bastante amplio y estar actualizado.

Una vez determinados los impuestos, el area de con-
tabilidad deberd 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 tesoreria de la Federacidn se reali-
za en el formato SHCP-1 ( ver formato 3.5-1 ). Es im--
portante tener un especial cuidado en el llenado de es
ta declaracidn asi como el revisar que no existan errg
res por parte de la secretaria al momento de mecanogra
fearla por el hecho de que por cualquier error nos ha-
cemos acreedores a una infraccidén segin lo estipula el
Articulo 81 del Codigo Fiscal de la Federacidn y por_
concecuencia a una sancidn segln el Articulo 82 del ci
tado céddigo: gue deberd ser cubierta por el despacho _
en base a lo establecido en la propuesta de servicios.
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En caso de que la empresa efectue retenciones a per
sonas que presten un servicio personal subordinado, se
efectuaran los calculos sobre dichas retenciones y ade
mas los correspondientes al 2% del Sistema de Ahorro ;
para el Retiro y del 5% de aportaéiones al Infonavit,_
segun las reglas establecidas para ello y en los forma
tos que el patron haya sclicitado al banco de su prefe
rencia en donde abrio las cuentas de los trabajadores
y ademas deberd presentar la declaracién del impuesto_
sobre nominas conforme al articulo 45-G del la Ley de
Hacienda de Distrito Federal correspondiente al 2% so-
bre el total de la sumarizacién de los salarios y de--
mas prestaciones que se deriven de la relacidén laboral
mediante el formato R-7-5 ( ver formato 3.5-2 }.

Una vez determinadas y pagadas las contribucionas _
pasard a realizar la contabilidad, para ello debe esg
tablecerse un catdlogo de cuentas y una guia contabili
zadora que este de acuerdo con las necesidades contahles
de la activi@ad correspondiente a la empresa.

El catdlogo de cuentas y 1la guia contabilizadora la
establece la direccidn del despacho y formaran la base
de criterios gue 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 irre
levante establecerlos para este caso practico y creo _
mds necesario mencionar los aspectes generales gque se_
realizan en el despacho.

La persona encargada de la contabilidad debe de vi-
gilar que todas las polizas cuadren, que sus letras ¢
nimeros sean claros asi ccmo su codificacicn para agi-
lizar la captura; tener una correcta aplicacidn conta-
ble para evitar posteriores depuraciones; verificar --
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mensualmente los renglones de mayor importancia, asi _

como realizar las conciliaciones bancarias y correr los:

ajustes necesarios mes con mes. Asi mismo es una obli-
gacidn para todos en consultar las leyes fiscales y ss
reglamentos para estar actualizados , llevar al corrien
te todos sus calculos para efectos de impuestos.

Despues de realizar la contabilidad se pasara la do
cumentacidn al departamento de computacidn, la persona
encargada de capturar esta informacidén debera tener es
pecial cuidado en verificar en la pantalla que la codi
ficacion y el nombre de la cuenta coincidan con la po-
liza, si no coincide tendra gue regrasarla a guien la
aplico para su verificacidn y correccidn.

Emite los estados financieros, balanzas y auxilia--
res para entregarlos al supervisor, quien conjuntamen-
te con quien elaboro la informacidén realizaran una re-
visidén para aclarar las dudas que puedan surgir y auto
rizar gque la infromacidn se mande al cliente.

Una vez elaborada, analizada y autorizada la infor-
macién, se turnara al departamento de mensajeria para_
que sea mandada al cliente, el cual la revisarig y si
tiene alguna duda o inconformidad deberda manifestarlo
al despacho para realizar una revisisn, con el de los
aspectos que asi lo requieran.

Con esto quedaria terminado el cliclo contable y _
fiscal correspondientes a los servicios contratados
con el despacho y solo restaria la presentacidn de las
declaraciones anuales correspondientes en las fechas_
que para este efecto s2 estipulen en las disposiciones
fiscales; dependiendo tarbiédn de las obligaciones fig

cales a que son sujetcs.
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_CONCLUSIONES _

La contaduria piblica a travéz de todos y cada uno__
de los servicios que presta, adquiere responsabilidades _
esfecificas, mismas que se encuentran enmarcadas en un cd
digo de dtica profesional; la adopcidn de este cdédigo nos
confirma la idea de que son necesarias reglas de actuacidn

especial uniforme.

El contador piblico asume una nueva respensabilidad_
en el momento en que decide independizarse y comenzara a
elegir los elementos y recursos fisicos y materiales para
organizar su propio despacho. La constitucidn de un despa
cho de Contadores Piblicos es una tarea bastante aventura
da y no menos dificil que algunas otras, en muchos casas,
el egresado de esta carrera no se arriesga'a establecer a

propio bufete por miedo al fracaso.

Cierto es que una vez tomada la desicidén de indepen-

dizarse, la etapa mds dificil del contador independiente_
es el lograr tomar o adguirir cierto prestigio ante la com
petencia, perc una vez colocado en el mercado por méritos
propios obtendra resultados personales benéficos y positi
vos gracias a la dedicacidn de su trabajo.

Puesto que la Contaduria Pdblica goza de un enorme
campo de accidén no es conveniente que el contador indepen
diente convierta sus actividades en una eiecucidn fria de
las mismas, por eso es necesario desarrollar un sentimiep
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to general hacia la profesidén contable, que identifique el
espiritu colectivo de los contadores piblicos; que expli--
que y estimule su orientacidn hacia el orden, organizacidn
oportunidad, calidad,etc., encaminados a la solucidn de ro
blemas, para seguir mereciendo el reconocimiento de la co-
munidad e incrementarlo substancialmente dia con dia.

Debo mencionar que este trabajo estd encaminadc a ser
vir de guia para las personas egresadas de la carrera de
Licenciado en Contaduria 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 tarea de constituir por méritos _
propios un - Despacho de Contadores Piblicos ~.
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