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INTRODUCCION

La razén que nos motivé y despertd gran interés, al elegir el presente tema,
es debido a que el mismo, es util, para estudiantes y profesionistas
independientes de la Camera de Contador Publico, que deseén allegarse de
conocimientos e ideas acerca de la forma en que se constituye una firma de
Contadores Publicos, asi como el adecuado manejo y control de la misma, ya que
existe minima informacién al respecto, por lo que deseamos contribulr a que se

cuente con informacién practica y general.

El objetivo que pretendemos, es otorgar un apoyo, para resolver las dudas
que surgen en cuanto a los requisitos que deben cumpilir, en el momento de darse
de alta en las diversas dependencias de gobierno, la forma en que deben
constitulrse, cémo obtener clientes, qué servicios pueden prestarles, los cuales se
esfuercen en otorgarios de la mejor calidad, asi como la manera de calcular y
decidir cuales seran los honorarios que cobraran, qué personal se requiere, coémo
remunerarlo, y cémo llevar un adecuado sistema de control administrativo, que
permita e! correcto funcionamiento de sus actividades, para asi poder lograr e}

éxito deseado.

El ejercicio de la carrera es importante y por ende e! hecho de conocer los
aspectos relevantes de la contabilidad en general, como los antecedentes mas
importantes, su reglamentacién, [os objetivos, la importancia que presenta, los

campos en los que se puede actuar, lo comentamos en el Capitulo I.



Uno de los problemas que enfrentamos, al realizar nuestra investigacion,
fué que al solicitar informacién en las dependencias de gobierno, sobre lo relativo
a los requisitos para la constitucién del Despacho, el personal burécrata, no

P

conty con la debi tencion y educacion, sino que nos enviaba con otras

personas, y al fin éstas nos contestaban, dand; una exp ién muy breve,

por lo que 1a informacién en ocasiones fué incompleta, provocandonos mayores
confusiones, ademas de que los formatos que solicitamos, no nos los daban

facitmente y algunos nos los negaron.

Por lo que requerimos, acercamos a profesionistas, que tienen establecidos
sus despachos, entrevistandolos, para que nos proporcionaran sus conocimientos
y experiencias, asl como otros negocios que nos indicaron todos los tramites que
tuvieron que llevar a cabo, recopilando de esta manera la informacién la cual la

mostramos en el capltulo Il.

Los elementos que integran la firma de Contadores Publicos, son la base
para que funcione adecuadamente, en base al logro de la coordinacion de los

mismos, ef personal, el servicio que se presta y el cliente, son de vital importancia

ya que la falta de alguno de ellos, desvirtiia por cc ol objetivo, por el cual

existe el despacho. Esto es comentado ampli ite en el Captftulo M.

El control admini ivo, dentro del despacho, es otro asp que no debe
dejar de considerarse, ya que todas las actividades implantadas, deben ser

supervisadas y analizadas, confirmando que se obtengan los resultados que se

desean, evitando de ésta manera al maxi las posibles desviaciones que

pudieran sucitarse, lo anterior lo presentamos, en el Capftulo V.



CAPITULO |
GENERALIDADES

1. ¢(QUE ES UN CONTADOR PUBLICO? Y sCUALES SON SUS
CARACTERISTICAS?

La Contabilidad es la disciplina que ensefia las normas y los
procedimientos para ordenar, analizar y registrar las operaciones practicadas por

las unidades econémicas. !
Por lo que un Contador Publico se define como sigue:

Es un profesionista que, con el resp de una prep ion universitaria,

hace de la contabilidad, en su mas amplia concepcién, su campo primario de
especializacién, en el cual, funge como responsable de la cootdinacién y la
ejecucién de la actividad contable en una empresa o prestando sus servicios a

través de su propio despacho y cor ite, no actda bajo la direccion y

dependencia de un patrén. 2
Es la persona capaz de estructurar el sistema de procesamiento de

operaciones mas adecuado que proporcione la informacién financiera confiable

para tomar a tiempo las decisiones mas acertadas. 3

1 Lara Flores Elias, Primer Curso de Contabilidad, Méx., 1888 p. 9

2 Franco Ed Diccit io de C ilidad, Méx., 1980 p. 48

3 Ibidem (1.



Un Contador Pablico es ;Jn: “Técnico especializado en sist contables,
finanzas, economia, legislacién tributaria y comercial, que requiere Titulo
Profesional y que suele actuar como asesor general de las empresas publicas o
privadas en materias contables y financieras, organizar la contabilidad de éstas,
revisar o dirigir el trabajo det Contador Privado, practicar la auditorfa de los libros
de la empresa, hacer investigaciones y anélisis de !os Estados Financieros de sus
clientes y certificar con su firma la autenticidad de los Estados Financieros y otros
documentos analogos, asl como elaborar y presentar declaraciones por cuenta o

on nombre de sus clientes”. 1

Consideramos que esta definicién, muestra claramente el amplio campo de
actuacién del Contador Publico, asl como la calidad que le da el ostentar Titulo
Profesional, facultandolo para que por medio de su firma, avale documentos como
Dictamenes y Estados Financieros, para lo cual, el Contador Privado carece de
autoridad.

A continuacién se mencionan las principales caracteristicas que debe tener

un Contador Publico para destacar en su campo profesional: 2
A) LaPreparacion:
a) Que tenga una vocacion acertada.

b)) Que haya alcanzado un maximo aprovechamiento.

c)  Culminaciény que posea su Titulo Profesional.

1 Gran Diccil 0 Enci ico Nustrad lacci del Readers Digest. Méx. 1981

2 A ctos signil i i dos por el Instituta Mexicano de Contadores Pdblicos, A.C.




8)

c)

D.)

El Trabajo:

a)
b.)
c)

d.)

Constancia y orden.
Claridad y limpieza,
Puntualidad y dedicacién.

Senciilez y precisién.

La Persona:

a.) Accesible y cortés,

b)  Culto e intelectual.

c) Entusiasta y optimista.
d)  Agily dinamico,

e.) Comprensivo y humano.
La Etica.

a.) Responsabilidad.

b.) Dominio de la profesion.
c) Respeto y discrecion.
d.) Amplio criterio.

e) Independencia mental.
f.) Honradez y confiabilidad.

ORIGEN Y ANTECEDENTES DE LA PROFESION.

La actividad comercial fué sin duda, 1a que di6 origen a la practica de la



contabilidad en sus iniclos, los aborigenes llevaban cuenta y razén de sus

trar iones tiles de una empirica,

En Egipto, los escribanos llevaban el registro exacto de los Ingresos y de

los gastos del faraon,

En Atenas, existlan leyes que imponian a los comerciantes, ta obligacién de

registrar sus operaciones mercantiles.

En Roma, la Iglesia catélica adquiere tal poder econémico y politico, que en
sus monasterios se llevaba cuenta y razén de las operaciones econémicas que

realizaban.

A continuacién se mencionaran los acontecimientos mas relevantes de la

Contadurla Publica en México: 1

Periodo  Acontecimiento

1494 Se edita el primer libro sobre Tenedurla de Libros, escrito por Fray
Luca Pacciolo.

1619 Se elige a Don Francisco de Avila, Contador del Ayuntamiento
de Veracruz, siendo el primer Contador oficial que existié en México.

1522 El 15 de Octubre, Carlos V, expide nombramiento a favor de Don
Rodrigo de Albomoz como Contador Real de la Nueva Espafia,
quien se encarga de la guarda y recaudo de la hacienda de la

Corona.

1 Elizondo Arturo, El proceso Cantable, México, 1885, p.p. 35-40



Periodo

1636

1845

1868

1870

1871

1887

1890

1905

Acontecimiento

El virrey Antonio de Mendoza, en la Nueva Espafia, establecié fa
Contabilidad de la Casa de Moneda, un ejemplar de la misma se
conserva y es considerado como el libro de contabilidad mas antiguo
del Nuevo Continente, fué tegistrado en numeros romanos y se
refiere at ejercicio comprendido entre el 16 de noviembre de 1531 al
19 de diciembre de 1543.

El Tribunal de Comercio de la Ciudad de México establece la
Escuela Mercantil.

La Escuela Mercantil cierra sus puertas por falta de fondos, en la
época de la invasién americana.

Se funda la Escuela de Comercio en la Ciudad de México, por
decreto de Santa Anna.

El 15 de julio, siendo Presidente Don Benito Juarez, se inaugura la
Escuela Superior de Comercio y Administracion.

Se nombra Director de la Escuela de Comercio a Don Bernardino del
Raso,

Se crean en dicha escuela, las carreras de Empleado Contador y
Corredor Titulado.

So funda en Estados Unidos la Asociacién Americana de Contadores
Publicos.

Se establecen en la Escuela de C fo y Admini ion, las

clases de operacién financiera, bancarias y de bolsa.
Se establece en México la firma de Contadores Price Waterhouse y

Compattla.



Periodo

1907

1917

1917

1917

1917
1923

1923

1924

1929

1934

1938

Acontecimiento

Inaugura sus oficinas en México la firma de Contadotes Deloitte,
Plender, Grifith, Haskins and Sells.

El 25 de marzo, Don Femando Diez Barroso, sustenta el primer
Examen Profesional de Contador, celebrado en México.

La Asoclacién Americana de Contadores se convirtié en instituto
Americano de Contadores.

El Instituto Americano de Contadores, publics las primeras reglas a
que deben sufetarse sus miembros para la certificacion del balance,
con o nombre de Métodos aprobados para la preparacién del
Balance General.

El Instituto Americano de Contadores adopta un Cédigo de Etica
Profesional.

Se fundé en México la Asociacion de Contadores Titulados,

El 6 de octubre, se firmé el Acta Constitutiva del Instituto de
Contadores Publicos Titulados en México.

Se establece la cdtedra de auditorfa en la Escuela Superior de
Comercio y Administracion.

Don Fernando Diez Barroso publica el primer texto profesional
{llamado Sistemas Modernos de Contabilidad.

La Escuela Nacional de Comercio y Administracién se incorpora a la
UNAM.

Se funda Mancera Hnos. y Cia., S.C., primera Firma Mexicana de
Contadores Publicos.

El 3 de Mayo, el C.P. Ramén Cardenas lleva la profesion a la ciudad
de Monterrey, descentralizandose asf, de la Capital del pafls.



Periodo Acontecimiento

1959 El 21 de abril, se establece el decreto que crea la Direccibn de
Auditorla Fiscal Federal, que brinda al Contador Pubiico la
oportunidad de que su opinién profesional sea considerada por las
Autoridades Hacendarias.

1965 La Escuela de Comercio y Administracién de ta UNAM adquiere el
rango de facultad, al incorporar estudios de maestria y doctorado.

1973 La Facultad de Comercio y Administracién de la UNAM, cambia su
denominacién por la de Contaduria y Administracién, dejandose

atrds un término conceptualmente limitado.

Por un largo tiemp I rte expidi Titulos de Contador Publico, la

P

Escuela Nacional de C io y Admini ion de la UN.AM. y la Escuela

Superior de Comercio y Administracién del LP.N. Las principales instituciones

fueron:

superi continuadoras de!

Universidad de Guadalajara

Instituto Tecnolégico y de Estudios Superiores de Monterrey
Universidad de Nuevo Le6n

Universidad Nacional Auténoma de Guadalajara
Universidad de Sonora

Instituto Auténomo de México

Escuela Bancaria y Comercial

Escuela Preparatoria y Profesional de Celaya
Universidad Auténoma de San Luis Potos!
Universidad Iberoamericana

Universidad Anahuac



A)

a)

b.)

c)

CAMPOS EN LOS QUE PUEDE ACTUAR UN CONTADOR PUBLICO.

Las principales 4reas y actividades de influencia de! Contador Publico son:

En la Empresa:

Contabilidad:

Prestando servicios técnicos ocasionales actuando como independiente:
a.l. Laapertura de libros por iniciacién de operaciones.

a.2. Laformulacién de Estados Financieros.

a.3. Elanalisis e interpretacién de Estados Financieros.

Implantando sistemas actuando como dependiente o independiente.
b.1. Sistemas de contabilidad general.

b.2. Sistemas de costos y gastos.

b.3. Sistemas de control interno.

Prestando servicios técnicos, siendo dependiente de la organizacién,

actuando como funcionario:

c.1. Contador General.
c.2. Contador de Costos.
c.3. Contralor.



a)

b)

c)

a.)

b)

Auditoria:

Contable 6 Financiera:

a.1. De Estados Financieros.
a2. Detallada.

a3. Especial.

Interna:

b.1. Investigacién y estudio de las caracteristicas de la empresa.
b.2. Manuales de Auditoria.

b.3. Programas de Trabajo.

b.4. Estudioy Evaluacion del Control Interno.

Administrativa y Operacional:

c.1. Obijetivos y Politicas de la Empresa.
¢.2. La estructura de la empresa.

c.3. Los estandares de operacién.

c.4. Elpersonal

c.5. Los recursos financieros.

Finanzas:

Capital:

a1, Estructuracion.

a.2. Control.

a.3. Aplicaciény Distribucion.

Gerencia o Direccién:

b.4. Punto de equilibrio y punto éptimo.



c.)

a)
b.)
c)
d)

e.)

a)

b.2. Interpretacion de Estados Financi

b.3. Presupuestos financieros.

Tesoreria:

c.1. Manejoy Custodia de fondos y valores.

Contralorla.

Planeacién y Presupuestos.
Sistemas y Procedimientos.

Validez y Actualizacién de Objetivos.
Aspecto Fiscal y Mercantil.

Proteccién de Activos y Finanzas en general.

Fiscal.

Asesorfa:

a.1. Determinacion del Régimen fiscal.
a.2. Elaboracion de declaraciones.

a.3. Gestion y representacion ante el fisco.

a.4. Comentarios e interpretaciones fiscales.

a.5. Planeacion fiscal.

Administrativa.
Planeacion:

a.1. Financiera.
a.2. De Utilidades.
a.3. De Inversiones.
a.4. De Produccion.



b)

c)

a)

b)

1

Organizacion:

b.1. Politicas.

b.2. Procedimientos.
b.3. Funciones.

b.4. Responsabilidades.

Control:
c.1. De Operaciones.
©¢.2. De Actividades.

Otros tipos de asesoria:
Relacionados con otros profesionales:
a.1. Abogados.

a.2. Auditores Externos.
a.3. Economistas.
ad4. Administradores.

ab5. Fiscalistas.

Relacionados con otras personas:
b.1. Accionistas.

b.2. Consejeros.

b.3. Técnicos.

b.d4. Empleados.

b.5. Obreros.

b6. Proveedores.

b.7. Clientes.

b.8. Asesores.



B)

a)
b)
c)
d)

Cl)

a.)
b)
c)
d)

D.)

a)
b.)
c.)
d)

e.)

A)

: 12

En el gobierno:

Contabilidad.
Finanzas.
Auditoria.

Organizacién.
En el drea docente profesional:
Catedratico en Instituciones Educativas.
Funcionario en instituciones Docentes.
Actividades en Colegio Mexicano de Contadores Publicos yen el IM.C.P.
Otras agrupaciones o asociaciones.

En otros sectores socioeconémicos:

Asesor Sindical.

Asesor del mercado financiero

interventor,

Comisario de las Sociedades Anénimas.
Asesor de mercadotecnia.
REGLAMENTACION SOBRE LA PROFESION.

Soctal

La base principal de la actuacion profesional del Contador Publico, es el
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respeto a la sociedad en general, e} cual se encuentra establecido, en la
educacién profesional y en el Cédigo de Etica Profesional det Instituto Mexicano
de Contadores Publicos.

Este codigo contiene una serie de reglas gue permiten regir la actuacién de
todos los Contadores Publicos, ésto no sélo sirve de gula a la accion moral, sino
que, mediante él, la profesion declara su intencion de cumplir con la sociedad, de

servirla con lealtad, diligencia y respetarse a st misma,

1) Principales postulados:
a.) Alcance del Codigo:

El Codigo de Etica Profeslona| es de aplicacion universal, a todo Contador
Publico, por el hecho de serlo, sin importar la Indole de su actividad o
especialidad, que cultive tanto en el ejercicio independiente o como funcionario o

emploado de instituciones publicas y privadas.

b.) Responsabilidad hacia la Sociedad:
b.1. Independencla de criterio .
b.2. Calidad profesional de los trabajos .
b3. Preparaci6n y calidad del profesional.

b.4. Rosponsabilidad personat

c) Responsabilidad profesional:
c.1. Responsabilidad y leatad hacia quien patrocina los servicios.
c.2. Secreto profesional.
¢.3. Obligacién de rechazar tareas que no cumplan con la moral .

c.4. Retribucién econdmica.
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d) Responsabilidad hacia la profesion.

d1.
d.2.
d.3.

Respeto a los colegas.
Dignificacién de la imagen profesicnal a base de calidad.

Difusién y ensefianza de conocimientos técnicos .

2) Articulos del Coédigo que rigen al Contador Publico como profesionat

independiente:

Art. 2,04

Art. 2.06

Art. 2.10

El Contador Publico no debera aceptar tareas en las que se requiera

su independencia, si ésta, se encuentra limitada.

Cuando algun Contador Publico miembro de la asociacién acepte un
puesto incompatible con el ejercicio independiente de la profesion,
debera retirarse de su actividad profesional como tal, dentro de la

Hohara

propia facién. Igual suceder cuando alguno de los

Contadores Publicos miembros de la asociacién haya dejado de
pertenecer a un colegio o instituto afiliado por haber sido dado de baja
en los términos del articulo 5.03, o bien, cuando no siendo socio del
Instituto, la junta de Honor respectiva, considere precedente tal

sancién.

El Contador Publico en ningun caso podra conceder comisiones por la
obtencion de un trabajo profesional. Solo podra conceder participacién
en los honorarios o utilidades derivadas de su trabajo a personas o

asociaciones con quienes compartan el ejercicio profesional.



Art. 212

Art. 2,16

El Contador Publico en el ejercicio independiente de la profesién se
abstondra de ofrecer sus servicios a clientes de otro colega, sin
embargo, tiene el derecho de atender a quienes acudan en demanda

de sus servicios o consejos.

Es contrario a la ética profesional ofrecer directa o indirectamente
servicios a personas, empresas u otros organismos con quienes no se
tongan relaciones personales o de trabajo. Asi mismo, no se deberan

ofrecer servicios a quienes no los hayan solicitado.

3) Sanciones.

Art. 5.01

Att. 5.02

El Contador Pablico que viole este Cédigo, se hard acreedor a las
sancionas que le imponga la Asociacié6n afiliada a que pertenezca o el
Instituto Mexicano de Contadores Publicos, quien intervendra, tanto
en caso de que no lo haga la asociacién afiliada, como para las

ratificaciones que requieran sus estatutos.

Para la imposicién de sanciones se tomaran en cuenta la gravedad de
la violacién cometida, evaluando dicha gravedad de acuerdo con la
trascendencia que la falta tenga para el prestigio y estabilidad de la
Profesion de Contador Publico y la responsabilidad que pueda

corresponderle.

Art. 503 Segun la gravedad de la falta, 1a sancién podra consistir en:

a)  Amonestacion privada.



b))
c.)
d)

[-3]

Amonestacion ptblica.

Suspension temporal de sus derechos como socio.

Expulsién, y

Denuncia a las autoridades competentes de las violaciones a las leyes que

rijan el ejercicio profesional.

Otros estatutos y reglamentos a considarar son los siguientes:
Las Normas de Educacion Profesional Continua.

Las Normas de Actuacién Profesional entre otros:

Los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y
Las Normas y Procedimientos de Auditorla.

Legal.

El ejercicio profesional del Contador Publico se rige por disposiciones

legales, las que entre otras, mencionaremos las siguientes:

a)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

En su articulo 50., dispone que, a ninguna persona, se le podra impedir,

que se dedique a la profesién que le acomode siendo licitos. El ejercicio de esta

libertad sélo podra vedarse por determinacién judicial, cuando provoque dafios a

terceras personas. Determinandose, en cada Estado, cudles son las profesiones

que necesitan titulo para su ejercicio, las condiciones que deben llenarse para

obtanerio y las autoridades que han de expedirio.
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b)  Leyde profesiones y su reglamento.

Esta ley dispone que la profesion de Contador Publico, requiere de Titulo
para su elerciclo. El Titulo Profesional lo define, como et documento expedido por
instituciones con reconocimiento de validez oficial de estudios, a favor de quien
haya conclufdo los estudios comespondientes o demostrado tener  los

conocimientos necesarios.

Los requisitos para ejercer una profesién son los siguiente:

" 20

a) Ser mexicano por nacimiento o natt 1, ¥y estar en pleno goce y

ejercicio de sus derechos clviles.
b.) Poseer titulo legalmento expedido y registrado.
[-3} Obtener de la direccién general de profesionistas, patente de ejercicio.
Es obligatorio celebrar un contrato de prestacién de servicios que estipule

obligaciones mutuas y et monto de los honorarlos.

El Contador Ptblico esta obligado a emplear todos sus conocimientos y
recursos técnicos al servicio, y a desempefiario de {a mejor manera, ast como el
asistir en caso de urgencia a cualquier hora y en el sitio requerido por su cliente,
slempre y cuando no exceda de veinticinco kilometros de distancia del domicilio

del Contador Publico.

Si se presentara algun desacuerdo por parte del cliente, en cuanto al
servicio que recibe del Contador Publico, los asuntos seran resueltos, mediante un
juicio de peritos, en terreno judicial, en el cual, se analizaran, una serie de hechos,
circunstancias y disposiciones en las que no se haya procedido de acuerdo a lo

pactado.
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Si la resolucion judicial fuera en contra del Contador Publico, éste no tendra
derecho a cobrar sus honorarios y tendra que cubrir una indemnizacién para el
cliente, por dafios y perjuicios, en contrasentido, el cliente, pagara honorarios,

gastos del juicio y dafios de prestigio que cause al profesionista.

Otro aspecto que regula ésta ley, es el secreto profesional, obligando a los
profesionistas a guardar estrictamente el secreto de los asuntos que les confien

sus clientes, excepto en cuanto a informes que otras leyes les obligan a presentar.

La prestacién de servicios profesionales, se lleva ‘a cabo mediante una

iguala, la cual, es determinada libremente por las partes que contratan.

Los profesionistas tienen la opcién de decidir asociarse, pero ésto no les
resta responsabilidad individual contraida, y si requieren de personal tendran que

hacerlo participe de las utilidades que generen.

Un punto importante, es el requisito obligatorio, de los estudiantes y
profesionistas de prestar servicio social, el cual, es un trabajo temporal, en interés
de la Socledad y el Estado, consistente en la resolucién de consultas, la ejecucién
de trabajos y aportacién de datos obtenidos como resultado de sus
invastigaciones. En el caso en que el servicio social absorba gran tiempo del
estudiante, se le remunera de manera suficiente para que pueda cubrir sus

necesidades.

Por tltimo ante peligro Nacional, consecuente de conflictos internacionales,
todos los profesionistas estén ejerciendo o no, quedaran a disposicién del

Gobierno Federal.



CAPITULO I
CONSTITUCION DE UN DESPACHO DE CONTADORES PUBLICOS.

1. ¢ QUE ES UN DESPACHO DE CONTADORES PUBLICOS 7 Y
2CUALES SON SUS OBJETIVOS ?

Lo definimos, como una agrupacién de profesionales de las areas contable,
administrativa, financiera y fiscal, que, conservando su personalidad, al unificar
criterios, forman una nueva persona juridica, para servir al publico que solicita los
servicios en los que son especialistas.

Aarid

Son profesioni: que 1 dedicarse a prestar un servicio

especializado y dar apoyo en la solucién de problemas que propicien el progreso

de las empresas.

Podemos concretar diciendo que un despacho de Contadores Publicos, es
una institucion formada por profesionales cuyo fin, es proporcionar servicios a la

sociedad.

El Contador Publico al establecer su despacho profesional tendra como

objetivos principales los siguientes:

a.) Proporcionar servicios profesionales de la méas alta calidad a sus clientes,
mediante un costo razonable en las especializaciones de auditorfa, asuntos
fiscales, asesorla en administracion y estudios especiales dentro de nuestro

campo de accién.



b) M \er relaciones adi das con los clientes, autoridades y, en general
con todas las p y organizaciones con quienes trata, dentro del marco que

comprende los principios de integridad y ética profesional.

c) Seleccionar como miembros de ia organizacién a las personas mas

capaces, procurando su desarralio profesional y humano en todos los aspectos.

d.) Estipular percepciones razonables para los socios, gerentes, supervisores y
en general para todo el personal, con el que cuente, basadas en evaluaciones
periddicas y de conformidad con [os resultados que muestren los Estados

Financieros.

e) En general, contribuir al progreso de !a comunidad y especialmente de la
profesion, no sélo mediante la prestacion de los servicios, sino en diversas
actividades, tales como:

e.1. Cdtedras.

e.2. Conferencias.

e.3. Articulos.

e4. Libros.

e5. Trabajos en Asociaci profesionales y de card social.

2. v ASPECTOS LEGALES Y FISCALES PARA LA CONSTITUCION DEL
DESPACHO.

Una vez que e} Contador ha tomado !a decisién de abrir un despacho,
debera iniciar un cuidad dio de todos llos fa de cuya acci6n o

influencia puede preverse el éxito probable o bien pueda presagiarse el fracaso.
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Se procurard recopilar experiencias de Contadores que con anterioridad
hayan inicindo un despacho, ya sea que fracasaron o hayan tenido éxito, lo
importante es formarse una mente abierta y critica que considere no tnicamente
fos factores positivos, sino también los negativos, que deben ser los primeros en

avisar y prever.

El derecho de asogiacion, garantiza la libertad de asociacién de personas
con cualquier objeto licito, no sélo en forma temporal sino permanente para

constitulr sociedades, asociaciones y otras figuras juridicas. !

El profesionista que planea la apertura de un despacho debe considerar las
alternativas siguientes: la de asociarse con otros profesionistas o lanzarse sélo a la

apertura del despacho.

A))  Alternativas de constitucién.

De acuerdo con el Cédigo Civil Mexicano, dichas alternativas son; 2
a) Asociacion.

a.1. Concepto.

Cuando varios individuos convinieren a reunirse, de manera que no sea
enteramente transitoria, para realizar un fin comun que no esté prohibido por la ley
y que no tenga caracter preponderantemente econémico, constituyen una

asociacion, ?

1 Articulo 8o. de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1992,
2 Articulo 2670 y 2688 del Cédigo Civil Mexicano, 1992,

3 Aiculo 2670 del Cadigo Civil Mexicano, 1992,



b)
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a.2.  Sus caracteristicas son las siguientes:

a.2.1. Es una corporaciéon de derecho privado.

a.2.2. Tiene personalidad juridica. Esta Asociacion se rige por sus
estatutos, los cuales deberan ser inscritos en el Registro Publico, para que
surtan efectos contra terceros. !

a.2.3. Elpoder Supremo reside en la Asamblea General. 2

a.2.4. Cada socio tendra un voto en la Asamblea Generat. 3

a.2.5. La calidad de socio es intransferible. «

a2.7. No existen utilidades, si las hubiese se aplicarAn a otras

asociaciones o fundaciones.

Sociedad Civil.
b.1. Concepto:

Por el contrato de sociedad, los socios se obligan mutuamente a combinar

sus recursos y esfuerzos para la realizacién de un fin comun, de cardcter

preponderantemente econdémico, pero que no constituya una especulacién

comercial. ®

Entiendase como especulacién, el acto de compra venta de bienes y

servicios, con un fin lucrativo. Mientras que, el Despacho de Contadores persigue

principalmente, ofrecer un servicio a los clientes y secundariamente, un fin

econémico, pero no comercial.

1 Articulo 2673 det Codigo Civil Mexicano, 1892,

2 Articulo 2674 del Codigo Civil Mexicano, 1892,

3 Articulo 2678 del Cédigo Civil Mexicano, 1992.

4 Articulo 2684 del Cddigo Civil Mexicano, 1892.

5 Articulo 2688 de! Cédigo Civil Mexicano, 1992.



1)
2)

3)
4)

2

b.2. Sus caracteristicas son las siguientes:

b.2.1. Es una corporacién de derecho privado,

b.2.2. Tiene personalidad juridica.

b.2.3. El contrato de sociedad debe constar por escrito, pero se hara
constar en escritura publica, cuando algun socio transfiera a la socicdad

bienes cuya enajenacién deba hacerse en escritura publica. !

El contrato de sociedad debe contener: 2

Los nombres y apellidos do los olorgantes que son capaces de obligarse.
La razé6n social, después de ésta, se adicionan las palabras "Socledad
Civil® o las siglas S.C. 3

El objeto de la sociedad.

El importe del capital social y la aportacion con que cada socio debe
contribuir,

El contrato de sociedad debe inscribirse en el registro publico de la

propiedad para que produzca efectos contra terceros. 4

Derechos de los socios:

Cuando el aumento de capital social, sea acordado por la mayoria, los

socios que no estén conformes pueden separarse de la sociedad. 3

1 Articulo 2690 de! Cddigo Civil Mexicano, 1992.

2 Articulo 2693 del Cdodigo Civil Mexicano, 1992.

3 Articulo 2689 det Cédigo Civil Mexicano 1992,

4

Articulo 2694 dei Cadigo Civil Mexicano, 1892,

5 Adiculo 2703 de) Cédigo Civil Mexicano, 1992.
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Los socios no pueden ceder sus derechos sin el consentimiento previo y
unanime de los demas coasociados, y sin él tampoco pueden admitirse otros
nuevos socios, salvo pacto en contrario. 1

Pedir liquidacién de la sociedad. 2

Examinar e! estado de los negocios sociales y de poder exigir a este fin la
presentaciéon de libros, documentos y papeles, con el objeto de que puedan

hacerse las reclamaciones que estimen convenientes. ?

Obligaciones de los socios:

Realizar las aportaciones a las que se obligaron. ¢

L.a administracién de la sociedad puede conferirse a uno o méas socios. 5

St al liquidarse la sociedad no quedaran bienes suficientes para cubtir los
compromisos sociales y devolver sus aportes a los socios, el déficit se considerara
pérdida, ta cual sera cublerta por los asociados. &

Responder de las obligaciones sociales ante terceros, 7

Rendir cuentas siempre que [o pida la mayoria de los socios, aun cuando

no sea la época fijada en el contrato de sociedad. s

Atticulo 2705 del Cédigo Civil Mexicano, 1992.

~

Articulo 2691 del Cddigo Civit Mexicano, 1992.

©

Articulo 2710 del Cédigo Civil Mexicano, 1992,

-

Articulo 2689 del Cddigo Civil Mexicano, 1992.

3

Articulo 2709 del Cédigo Civil Mexicano, 1882,

Articulo 2730 del Cédigo Civil Mexicano, 1992,

~

Atticulo 2704 del Codigo Civil Mexicano, 1892,

@

. Articulo 2718 del Cédigo Civit Mexicano, 1992
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c)  Sociedad Anénima.

Otra alternativa de constitucién es la opcién de una Sociedad Anénima, ya
que generalmente es por costumbre que se utiiizan fas alternativas anteriores
{Socledad y Asociacion Civil).

c.1. Tiene las siguientes caracteristicas:

Sociedad Anénima es la que existe bajo una denominacién y se compone
exclusivamente de socios cuya obligacién se limita al pago de sus acciones. !

La denominacién se formara libremente, pero serd distinta de la de
cualquiera otra sociedad, y al emplearse ira siempre seguida de las palabras

“Sociedad Anénima" o de su abreviatura "S.A" 2

Para proceder a la constitucion se requiere: 3

1)  Que haya dos o mas socios.

2)  Que el Capital Social, no sea menor de cincuenta mil nuevos pesos.

3.) Que se exhiba en dinero efectivo, cuando menos el 20% del valor de cada
accion.

d)  Que se exhiba integramente el valor de cada accién que haya de pagarse.

La Sociedad Anénima se constituye por la comparecencia ante el notario,

de las personas que otorguen la escritura social o por suscripcién publica. 4

1. Atticulo 87 de la Ley de Sociedades Mercantiles, Méx. 1993,
. Atticulo 88 de la Ley de Sociedades Mercantiles, Méx. 1993

. Articulo 89 de la Ley de Sociedades Mercantiles, Méx. 1993.

A W N

. Adticulo BO de la Ley de Sociedades Mercantiles, Méx. 1993.



Las acciones en que se divide el Capital Social estaran representadas por
titulos nominativos que serviradn para acreditar y transmitir fa calidad y derechos de

soclo, ¥ se regiran por las disposiciones relativas a val literales. !

B.) ElActa Constitutiva.

Es el contrato de sociedad, acordado por los socios, el cual se presentara

ante notario publico para ser protocolizado, y en donde debera quedar blecido:

a)  Numero de escritura.

b.)  Lugary fecha de claboraci6n.

c) Nombre y nimero de identificacién del notario.

d)  Nombre de la scciedad.

e.) Numero de permiso solicitado y obtenido de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, asl como el numero de expediente y la fecha en que lo
obtuvieron.

Se ha convenido que el Gobierno de México ante la Secretaria de
Relaciones Exteriores, por los socios fundadores y los futuros que tuviera ia
sociedad, lo siguiente: " Todo extranjero que en el acto de la constitucién o en
cualguier tiempo ulterior, adquiera un interés o participacién social en la sociedad,
se considera por ese simple hecho, como mexicano respecto de una y otra, y se
entendera que conviene en no invocar la proteccién de su Gobierno, bajo la pena,
en caso de faltar a su convenio, de perder dicho interés o participacion, en

beneficio de la Nacion Mexicana®, 2

1. Adiculo 111 de la Ley de Sociedades Mercantiles, Méx. 1993.

2 Fraccién | def Articulo 27 Constitucional, 1992.
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f) Estatutos y Clausulas:

f1. Razén Social.

De acuerdo con el Codigo de Etica Profesional, la asociacién profesional
debera darse a conocer con el nombre de uno o mas socins que sean Contadores
Publicos Titulados. Después de fa denominacién se agrega las siglas

correspondientes al tipb de sociedad que se eligi6.

Por otra parte, el Contador Publico stlo podrd asociarse para la practica

profesional en forma que ostente su responsabilidad personal e ilimitada.

En el caso de que, el nombre de ia sociedad, contenga nombres de socios,
que hubiesen fallécido, podran continuar figurando en la razén social de la firma a

que hayan pertenecido.
f.2. Objeto de la Sociedad.

Entiéndase como tal, el fin para el que fué constitulda, como por ejemplo:

f.2.1. La prestacién de servicios profesionales, a todo tipo de personas,
fisicas y morales, en materias administrativa, corporativa, juridica, auditor(a legal,
intermediacién financiera, comercial y contable, legal, fiscal, de mercadotecnia, de
publicidad, de computacién y el procesamiento de datos en su forma mas amplia y
genérica, incluyendo consultorla, asesorla, procesamiento de informacién,
elaboracién de dictamenes y estudios de factibilidad, la evaluacién de informacién

y auditerfa.
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f2.2. La implantacion de sists étodos y § dimientos contables,

P

fiscales, laborales, de finanzas, de operacién, funcionamiento y desarrollo de toda

clase de empresas.

f.2.3. La celebracién de cursos, seminarios, conferencias referentes a la

administracién de empresas y el pre to de informaci6

f.2.4. Obtener financiamientos para el logro de los fines sociales.

f3. Domicilio.
Es ol lugar donde van a residir las oficinas del despacho.
Si en el momento de la ejecucién no se ha fijado éste, serla conveniente

situar como domicilio la ciudad o pals en que va a estar ubicado.

f.4.  Duracion.

Es necesario estipular también, cual sera el tiempo, que estara en vigor el
despacho. Asi mismo, cabe sefalar también , que vencido éste, se podran hacer
las aplicaciones que se crean pertinentes o por el contrario, si por alguna causa no
se pudiera, o fuera imposible seguir operando el despacho, se haran los arreglos

necesarios para su liquidacién o disolucion.

£5. Integracion y fijacién del Capital Social fijo y variable, asl como el
importe maximo autorizado. Este punto debera quedar lo mas claramente posible
en el contrato social, se deberan de inscribir fos nombres de todos los socios, el

monto total de su aportacién ya sea suscrito, exhibido o ambos.

6. Tipo, manejo y control de las acciones.



£.7.  Celebracion de la Asamblea G | de Accionistas.

f.8.  Direccion, administracién y vigilancia de la sociedad.

19. Tratamiento de Utilidades y Pérdidas.

1.10. Nombre de los soclos, fecha de nacimiento, nacfonalidad, domicilio,
y ocupacién.

f.11. Facultades y obligaciones de los socios.

El 6rgano supi 0 de toda iedad lo constituye la asamblea de socios,

ya que en él reside el gobierno y la Ultima decision de la misma.

. Por lo anterior, serd muy importante establecer aspectos tales como:

Derecho del tanto.

Admisién o exclusion de socios.

Poderes para representar la sociedad ante terceros.
Asambleas de socios.

Designacién de Administrador(es) y/o Gerente(s).
Normas que se deberan cumplir.

Aportaciones adicionales de capital.

.
Una vez firmado el documento, se procede a inscribirlo en el Registro

Publico de la Propiedad.

c)

Tramites.

Una vez que se obtiene el original y copias del Acta Constitutiva

protocolizada, se hacen los siguientes tramites:
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1. Alta on la Secretarla de Hacienda y Crédito Publico.

Se debera dar de alta la sociedad, en la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico para obtener el Registro Federal de Contribuyentes y su Cédula de
Identificacion Fiscal, proporcionando la informacién relacionada con su identidad,
domicilio y en general sobre su situacion fiscal, la solicitud debe presentarse
dentro del mes siguiente al dla en que se cfectiie [a firma del Acta Constitutiva y
debiendo acompafar copia certificada de la misma. Como Apéndice "A"
mostramos un formato para darse de alta ( Formulario de registro, R1 ), y una

Cédula de Identificacion Fiscal, como Apéndice “B".

2. Constancia de zonificacion de uso de suelo.

Documento expedido por la Coordinacién General de Reordenacién Urbana
y Proteccion Ecolégica del Departamento del Distrito Federal, por medio de la cual
certifica si un uso de suelo es permitido, condicionado o prohibido, especificando
las normas técnicas complementarias que le sean aplicables de acuerdo al
programa parcial de desarrollo urbano que corresponda. Para llevar a cabo éste

tramite es necesario presentar:

a)  Solicitud (formato nico).

b} Inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes.

c) Pago de derechos que determine la Ley de Hacienda del Departamento del
Distrito Federal.

d)  Croquis de localizacién donde se encuentra el establecimiento.

La vigencia de este documento es anual.



3. Licencia de uso de suslo.

Documento expedido por el Departamento del Distrito Federal y las oficinas
de catastro en los municipios de los Estados, en donde autorizan e| uso o destino
que quiera darse a un predio o focal Para la obtencién de dicha licencia se

debera presentar la siguiente documentacion:

a.) Solicitud (formato Unico).
b.)  Planos arquitecténicos autorizados.
c.) Memoria descriptiva.

d.)  Estudio de imagen urbane y proyeccién de sombra.

Este tramite, no genera pago de derechos y su vigencia|es indefinida

mientras no cambien los usos o destinos del predio local.

4. Padrén delegacional.

Es un registro que llevan las delegaciones para tener un conocimiento de
todos los establecimientos mercantiles que se encuentran ubicados|dentro de su
zona territorial. Una vez que se tiene la constancia de zonificacién o |la licencia de
uso de suselo, deben presentar a la delegacién que corresponda al domicilio del

negocio:

a.) Solicitud (formato unfco)}
b)  Original y copia de Registro Federal de Contribuyentes, para que la
autoridad haga constar que quedan inscritos en el padrén citado.

Este tramite, es oor tiempo indefinido y no genera pago de deréchos.
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S. Licencia de anuncio.

Autorizacion expedida por la delegacién correspondiente para la fijacion,
instalacion, colocacién, ampliacién o modificacién de anuncio permanente.

Para su obtencién sera necesario presentar la siguiente documentacion;

a,) Solicitud  (formato Unico) y anexar el documento que acredite su
constitucion y personalidad de quien la representa.

b.) Fotografia, dibujo o croquis descripcion que muestre forma, dimensiones,
colores, textos y demas elementos que constituyan el mensaje publicitario.

c) Material con el cual esta construido.

d) Cuando la fijacién o colocacitn requiera el uso de estructuras e instatacién
debe acompafar:

d.1.  El proyecto de la estructura en instalaciones.

d.2. La moemoria correspondiente que contenga los datos de calculos de
estabilidad, seguridad del anuncio y de los elementos que lo integran.

d.3. Responsiva del director de obra o del coresponsable en instalacién o
on seguridad estructural (perito), el cual debe suscribir tanto el proyecto como la
memoria exhibiendo una copla de sus registros, para aquellos negocios cuyo
anuncio exceda de 2m2
e) Fotografla a color de 7x9 cm. de la perspectiva completa de la calle y la
fachada del edificio donde se pretenda instalar el anuncio.

f) Si el giro no es reglamentado, se presenta copia del alta de Hacienda con el
sello del padrén delegacional; y si estd reglam=ntado presentar copia de la
licencia de funcionamiento con el sello vigente.

g) Constancia de zonificacién o, en su caso, licencia de uso de suelo para

verificar si el uso en cuestion esta permitido,
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h.)  Copila de contrato de arrendamiento o boleta predial.

Su vigencia es por tres afios y se revalida un mes antes.
6. Declaracion de apertura.

Manifestacion que se hace en forma previa al Inicio de actividades ante la
delegacién que corresponda al domicilio del negocio que se encuentre bajo su
jurisdiccion territorial, para que se le registre y autorice la actividad respectiva.

Su Formato es Gnico, siendo éste el mismo que se utiliza en los tramites

anteriores.
7. Aviso de manifestacion estadistica.

Se presenta por cuadriplicado ante el Instituto Nacional de Estadistica,
Geografia e Informatica (INEGI), al iniciar operaciones y posteriormente en el mes
de enero de cada afio.

8. Afta en la Camara de Comercio.

Aquellas empresas cuyo capital exceda de N$ 10.00 deberan de inscribirse
ante la Camara de Comercio que les corresponda, dentro del mes sigulente a la
fecha de iniciacion de sus actividades y posteriormente en el mes de enero de
cada afto. Elformato para éste tramite, lo mostramos en el Apéndice "E"

9. Visto bueno de prevencién de incendios.

Documento expedido por la Secretarla General de Proteccion y Vialidad, la



que hace constar que el establecimiento cumple con los requisitos preventivos de
incendios, que exige el reglamento de construccién. Se debera presentar solicitud
y fotocopia del Registro Federal de Contribuyentes. La autoridad practica una
verificacion del negocio para cerciorarse de que cumplié con los requisitos
exigidos.

La vigencia es anual, por lo tanto, esta sujeto a su renovacion. Este tramite

no genera pago de derechos y su Formato lo mostramos en el Apéndice "F”.

10. ANtaanteslLM.S.S.

La Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social obliga a todos los patrones

3 ihi h

a asus

Jadores al régimen obligatorio del Seguro Soclal, para lo cual,

tendra que solicitar ante dicho Instituto los formatos correspondientes para el:

a) Registro Patronal y la

b) {nscripcion al seguro de riesgo de trabajo.

Los requisitos:
a) Tener por lo menos un trabajador y presentar su aviso de inscripcion.
b.)  Alta de Hacienda o inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes.
c.) Escritura Constitutiva.

El Formato de inscripcion al IMSS se muestra en el Apéndice "G".

11.  Altaante el INFONAVIT
El Instituto Nacional del Fondo para la Vivienda de los Trabajadores, obliga
a los patrones a inscribirse a dicho Instituto y contribuir mediante aportaciones a la

creacién de vivienda para los trabajadores.
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12.  Alta ante el Sistema de Ahorro para el Retiro,

El S.AR. consiste en una serie de aportaciones obligatorias que el patron
deberd realizar en beneficio de sus trabajadores y que seran canalizadas, a través

de instituciones bancarias, para apoyar et desarrollo del pals.

Los participantes del S.A.R. son, los patrones, todos los trabajadores
sujetos de aseguramiento obligatorio en el IMSS y las instituciones bancarias,

como responsables de recibir y canalizar los recursos.

Las cuotas del fondo de retiro seran del 2% mensual, en funcién del salario
base de cotizacion del trabajador, con un limite de quince salarios minimos
mensuales def D.F., en tanto que las correspondientes al fondo de vivienda seran

del 5% mensual,

Las aportaciones se efectuardn de manera bimestral, a mas tardar el dia 17

del mes sigui de cada bi tre, el formato lo expide el banco, el cual se

muestra en el Apéndice "H".

13. Impuesto Sobre Radicacién (sélo en el Estado de México).

Los requisitos necesarios para declarar este impuesto son:
a)  Altade Hacienda.
b) Contrato de Arrendamiento,
c.) Boleta Predial.
d) Croquis de Localizacion.
e)  Cambio de Uso de Suelo (Oficina de Desarrollo Urbano).



f) Acta Constitutiva,
[+ D] Carta de la Asociacion de Colonos.

h)  Numero de Metros Cuadrados del Terreno y Local.

Otras disposiciones legales relativas a las Firmas de Contadores Publicos

se encuentran en el
Codigo de Comercio.

£l cual, dispone la obligacion de llevar contabilidad mediante la
implantacién de un sistema contable, el manejo de los libros (mayor y de actas),
que sean privados, reconocidos, el lugar de exhibicién, el tiempo de conservacion
y las sanciones; asl como el conservar todos y cada uno de los comprobantes de

las operaciones efectuadas. -
El Codigo Fiscal de la Federacion y su reglamento.

Dispone, quiénes seran los responsables solidarios, cuales son las reglas
que se aplican a la contabilidad, en cuanto, al lugar en donde se llevara, el plazo
para los registros, la autoridad facultada para hacer revisiones y visitas
domiciliarias, infracciones y sanciones, relacionadas con la contabllidad, la

dictaminacién de estados financieros y los delitos fiscales.
La ley de! Impuesto sobre la Renta y su reglamento.

Dispone normatividades acerca de los requisitos para las deducciones, la

contabilidad de personas fisicas y morales, nacionales y extranjeros, asi como los
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tipos de regimenes fiscales.

La Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.

Dispone reglas para llevar [a contabilidad y separar operaciones, para

contabllizar impuestos acreditables.

La ley General de Sociedades Mercantiles.

Emite disposiciones acerca de la constitucién, administracion, vigitancia y
funcionamiento de las sociedades, asi como de la informacion financlera, las

asambleas de accionistas y la liquidacién de las mismas.

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Dispone las obligaciones de los patrones de inscribir a sus trabajadores y a
enterar las cuotas correspondientes; las normas acerca de avisos (presentacion,
aprobacion y rechazo); dictamen (requisitos, responsabilidad, plazo, contenido);
tipos y manejos de seguros, pensiones, derechos y del régimen financiero; y

practicar visitas de inspeccién.

Ley Federal del Trabajo.

Dispone el tratamiento que se le da a las relaciones de trabajo; como el
manejo de contratos, condiciones del trabajo, jornadas de trabajo, vacaciones,
salario, participacion de los trabajadores en las utilidades, derechos y obligaciones

del patrén y del trabajador y por ultimo la capacitacién y el adiestramiento.



Ley del Instituto del Fondo Nacional de fa Vivienda para los Trabajadores.

Dispone lo ref a las aportaci (entero bimestral, acreditamiento,

lugar de pago); inscripcién de los patr y trabajadores; infc i6n a los

trabajadores; créditos y financiamientos; recargos y sanciones.

3.  SELECCION DEL LOCAL ,UBICACION, INSTALACION Y EQUIPO.,

A)  Seleccién del Lecal.

Es necesario fijar ol llmite maximo de renta que se podra pagar, después

debe cor {a ubicacién d da y la amplitud requerida, para que no en un

futuro se haga insoportable éste gasto.

Sugerimos que el inicio del despacho sea en la casa de alguno de los
socios, y una veZ que evolucione lo suficiente el despacho, mudarlo a upa zona

mas conveniente.
B.) Ubicacién.

€1l lugar en donde se va a ubicar la firma de Contadores Publicos, es muy
importante, ya que muestra a los cliontes e! desarrollo que va obteniendo, para

elegir un lugar adecuado sugerimos tomar en consideracién lo siguiente:

Que la ubicaciébn sea accesible para los clientes, en cuanto a vias de

comunicacién y transporte.
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El lugar en donde se instalaré la firma, deberd tener acceso a las
dependencias de gobiemo, tales como la: Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico, las oficinas del Seguro Social y del INFONAVIT, ya que se tiene relacién

constante con éstas, evitando la pérdida de tiemp pleada en et lado.

te es imp: tomar en consideracién que se encuentren

cercanas algunas instituciones bancarias.
C.) Instalaciones.

El Contador Publico que inicia sus actividades como profesional
Ihdependlente en su negoclo, por lo regular tiene una clientela reducida y en
consecuencia su problema no es muy grande, pues su personal tendra que ser

muy reducido, y por lo tanto, utilizarad muy poco espacio.

Las dificultades que afronten para la instalacién de la oficina no seran
complicadas, y el espacio que tenga lo distribuira lo mejor posible de acuerdo a

sus necesidades.

Con la obtencién de mas clientela se ird allegando de mayores elementos
de trabajo, asl conforme vaya creciendo irdn aumentando sus dificuitades de
organizacién y arreglo, tendra o debera tener mas espacio y podra emplearlo para

mas variados objetos en departamentos definidos.

De acuerdo con lo anterior, consideramos que para tener una oficina
adecuada para el desarrollo de la actividad profesional, debe ser dividido el

espacio de la mejor manera, tomando en consideracién el numero de
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departamentos que se requieren, tales como son oficinas, privados, sala de juntas,
recepcion, sala de trabajo, espacio de trabajo de hombres clave (supervisores),
sala de computo, y un archivo. Todo de acuerdo al espacio con que se cuente, y
el numero de clientes que se tenga.

D.) Equipo.

Las inversiones en mobiliario y equipo requieren de cuidado, se sugiere
hacer un estudio minu-ioso de lo que se va a necesitar y sobre todo considerar el
equipo que permita desarrollar el trabajo oportunamente, proporcionando
eficiencia que se traduzca en aumento de calidad del trabajo y que contribuya a

mejorar las condiciones de comodidad y medio ambi para los . i
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CAPITULO Il
ELEMENTOS QUE CONSTITUYEN UNA FIRMA DE CONTADORES
PUBLICOS.

1. SERVIC!OS QUE SE PRESTAN.

El campo de actuacion para un Despacho de Contadores Publicos, ha ido
evolucionando al mismo ritmo que la tecnologia y creciendo conforme aumentan

424

las necesidades dol hombre, pues, como lo hemos ionado, el C

Publico al instalar su despacho lo hace con el fin preponderantemente de

tisf: T idades ht y materiales de la sociedad, por medio de la

mediacién, programacién y controf racional del uso de sus recursos.

En ésta evolucion la demanda de mayores servicios, ha ido en aumento,
pues se han creado mas concretas y especializadas areas de actuacién del
Contador Publico, y a continuacién las mencionaremos y explicaremos

brevemente:

A.) Contabilidad.

Efectuar la contabilidad de las empresas, requiere de una secuencia de
actividades a desarrollar entre ellas las siguientes:
a.) La identificacion del giro de la empresa y por consiguiente las operaciones
que se llevan a cabo.
b.) La elaboracién de un catalogo de cuentas, y ciertos manuales como una
gufa contabilizadora, asi como el disefio e implantacién de sistemas de

contabilidad que se manejaran.



c.) Establecer cudles seran los documentos contables que se utilizaran y qué
registros se efectuaran.

d) Decidir cuales seran los informes que van a presentarse. (Estados
Financieros).

e)  Analisis e interpretacion de los Estados Financieros, opinando acerca de la

situacion real de fa empresa. Una herramienta rec dable es la aplicacion de
razones financieras.
f) Supervisar y revisar el sistema contable en general, todo encaminado a la

orientacién y al logro de 1a administracion eficiente.

B.)  Auditoria.

La auditoria es una actividad por excelencia del Contador Publico, puesto
que ésta vino a darle el toque de profesional y que se identifica con sus
caracteristicas mas esenclales, como son la responsabilidad e independencia,

basicamente las actividades que se realizan son las siguientes:

a.)) Llevar a cabo un tionario de i tigaclon preliminar, el cual nos da
una idea de lo que requeriremos, lo cual debe ser aceptado por el cliente, esto a
través de una carta convenio, en donde quede perfectamente establecido el
servicio que se prostard, qué es lo que se va hacer, qué es lo que se requiere,
qué informes se emitiran, en qué tiempo y cuédles seran los honorarios.

b.) Una vez iniciada, los pasos a seguir, son el investigar datos para identificar
politicas y principios que rigen a la empresa; estudiar y evaluar el control interno;
revisar los libros y registros, comparandolos con los Estados Financleros, ésta
verificacién en base a pruebas selectivas y pruebas analiticas de los ingresos y los

gastos.
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Y fa culminacién mediante la emision de una opinién por medio de un
Dictamen, acerca de los Estados Financleros.

Todo esto, apoyado en principios, normas y procedimientos de auditoria

generalmente aceptados, asi como en las técnicas de auditoria.

Entre las auditorias que puede desempefiar, se encuentran la fiscal, la

administrativa, fa operacional, y otras especiales.
La Auditorla Administrativa y Operacional.

Son herramientas que propician una revisiéon, mediante la cual, presta
auxilio a la administraciéon. Es decir, la auditorla administrativa, es un examen
constructivo de la estructura de una organizacion, en cuanto a sus planes y
objetivos, sus métodos y controles, su forma de operacién y sus facilidades
humanas y fisicas, mientras tanto fa auditoria operacional, es un estudio critico,
evaluando las medidas de control interno, adoptadas por la empresa, por lo tanto
el Contador Publico interviene sefalando fallas y defectos, indicando si las
técnicas y procedimientos se estAn aplicando correctamente, haciendo sus
comentarios con el mas sano de los propésitos, que es incrementar la
productividad y el progreso de la unidad socioecondmica, repercutiendo quiza en .

nuevas plazas, mayores productos, mejor calidad y mejor servicio a los clientes.
Las auditorias especiales.

Son aquellas que se requieren para auditar alguna cuenta o grupo de

cuentas en particular, y en las que es necesafio tener cierto cuidado en su



revisién, mas que nada porque se pretende detectar anomallas, para hacer las
correcciones pertinentes, por ejemplo, detectar algun fraude, revisar
acontecimientos importantes, como una fusion, una liquidaciéon de una empresa,

un cambio de funclonarios en la administracién.
C.} Fiscales,

Cada individuo o agrupacién de individuos debe determinar su régimen
fiscal. De las leyes fiscales emanan una serie de mandatos, tales como
inscripciones, empadronamientos, registros, manifestaciones, entre otros, para
cuyo cumplimiento interviene la asesorla del Contador Publico, qulen con sus
conocimientos y experiencia, actla como gestor y representante fiscal de las

empresas o socledades.

Estos servicios estan al pendiente de vigilar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales de los contribuyentes, para ésto, recomendamos elaborar un
programa o calendario de obligaciones fiscales; Otro aspecto es el llevar un
seguimiento de los asuntos que se tramitan ante dependencias oficiales; elaborar
instructivos y emitir sus criterios fiscales; calcular, controlar y presentar
declaraciones de Impuestos; elaboracién, presentacién y control de solicitudes de
devolucién de impuestos; y hacer promociones sobre reduccién de pagos

provisionales.
D.) Administrativos y Operacionales.

Llevar a cabo la planeacién , la organizacién y el control, planteando en

forma contable, la forma para idontificar las operaciones, formular un catdlogo de



y su instructivo, bl formas de registro y documentos contables,
establecer informes que han de producirse y formular un manual de politicas, ésto

también puede ser organizado en forma departamental.

Puede llevar a cabo estudios sobre la eficiencia de la actuacion

administrativa, y verificar si se percatan de clertos problemas, como el detectar
puntos peligrosos, eliminar pérdidas y desperdicios, observar la realizacion de los
controles, resaltar oportunidades, cumplimiento adecuado de procedimientos y
politicas, vigilar los planes y objetivos a corto y largo plazo de la empresa, estudiar

con amplio sentido de colaboracién nuevas ideas e innovaciones.

Asesorla y orientacién en diversos problemas administrativos, como la
planeacién financiera, organizacién de procedimientos, el control de operaciones,
asl como la asesorla con respecto a otros profesionales de las ciencias sociales y

con terceros relacionados con el neg:

E.) Asesoriay Consultoria.

Entre éstos servicios se encuentran los seminarios o mesas redondas,
cursos y conferencias, emisién de boletines y revistas; dentro del ambito fiscal
proporcionar platicas sobre reformas fiscales, y sobre los criterios de las

autoridades; analizar y definir consultas que se le hagan y la planeacién fiscal.

Algunos ofros como:

a.) La Supervision de la Contabilidad General, que se reficre a la revisién y

supervision del sistema contable, proponiendo métodos mas eficientes, para
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obtener informacién veraz y oportuna, vigilando el registro y control de las
operaciones,
b)  LaSupervisién de la Contabilidad de Costos.

En la cual se pretende vigifar constantemente los sistemas de costos,
seflalando los puntos que eostan ocasionando pérdidas y tomar decisiones

oportunas.

F) Especiales,

El Contador Publico, puede proporcionar servicios como Consejero en
grandes empresas en donde el manejo de las Finanzas es complejo, por el gran
numero de operaciones que se generan, en donde puede sugerir soluciones de
equilibrio, planeacién, organizacién, aplicacién y distribucién de recursos

financieros.

Como Comisario, designando [a Asamblea General de Accionistas de una
sociedad, con el fin de que vigile y cuide el buen funcionamiento y administracion
de la misma, ésta labor se lleva a cabo mediante el examen de las operaciones,
documentacién, registros, para emitir un dictamen a la asamblea general ordinaria
de accionistas, el cual contiene una opinién de las politicas y criterios contables y
de informacién de la empresa, asi como si contienen en forma veraz y suficlente la

situacion financiera y los resultados de la misma.

2. USUARIOS DEL SERVICIO

Los clientes de un despacho de Contadores Publicos son un factor

Importante ya que generan ef progreso, y el no tenerlos, provocaria el
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estancamiento o el emp fento del d ho, ademas de que son la unica

P

fuente de ingreso por lo que deben vigifarse y cuidarse con especial esmero.

Normalmente resulta mas dificil conservar los clientes con que se cuentan,
que cbtaner nuevos clientes, por lo que e! Contador Publico, al iniciar el ejercicio
de su actividad profesional debe tener atributos necesarios, valor y deseo de servir
para poder conservar a su clientela, y sobre tedo porque al iniclar, ésta suele ser

muy reducida.

A.) Contacto, Obtencién y Conservacion.

a) Contacto.

Hoy en dla nos encontramos con un nimero de personas que tienen
problemas con a elaboracién de sus declaraciones fiscales, siendo ésta una razon
por la que acuden a un Contador Publico, otros ante algan caso especifico, lo que
conduce, a una contratacién de un servicio contable amplio, en definitiva, los
posibles clientes acuden ante un Contador Publico por el prestigio, el cual ha sido
divulgado debido primordialmente a las relaciones soclales.

La primera relacion formal que se entre un Despacho de

Contadores Publicos y su clientela, es a través de una entrevista, en la cual se

plantea la posibilidad de prestar algun servicio a la empresa.

Los asuntos que se tratan en la primera entrevista, dependeran del
conocimiento previo que se tenga de las operaciones y problemas del cliente, sin

ombargo, antes de iniciar cualquier trabajo, ya sea en ésta entrevista o



posteriormente, los siguientes
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Aar dafinid,

>s en forma clara:

P

La identificacién del servicio que
Los derechos y obligaclones de la
La determinacién del producto fin,
La forma de trabajo.

€l plazo de la ejecucién del trabaj

Los honorarios,

b.) Obtencién.

La mayorla de los Cor P

3o requiere.
s partes contratantes
al del trabajo.

i

liblicos que para obtener éxito

rapidamente en la profesion, es necesat

relaciones publicas, pues de ello depen

S rnaind ¢ o

Iniciar el | en forma |

fio poseer, aparte de ia hablilidad, buenas

de el nimero de clientes que obtenga al

m

) P

El Contador Publico puede dedica
existen y que pueden ser benéficas pal
4stas actividades que definitivamente

cuestién de relaciones publicas se encu

£l fomento y mantenimiento de by
Afiliarse al Colegio de Contadoreg
Mantener un contacto directo y cal
Promover cursos y conferencias.

Intervenir en los servicios sociales

pendiente a través del despacho.

arse a un gran numero de actividades que
ra el desarrollo del despacho, dentro de
son provechosas, para su desarroflo en

ntran las siguientes:
Jenas relaciones con abogados.
Publicos.

ntinuo con amistades y conocidos.

; realmente utiles.
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c) Conservacion.

Resulta muy dificil conservar los clientes, por lo que el Contador Publico,
debera prestar un servicio maximo, de tal manera que satisfaga completamente
las 1 idades de los mi

Las principales maneras de conservar a los clientes:

Tener una lente calidad en el trabaj
Dar informes interesantes, utiles, claros y oportunos.
Dar servicios adicionales.

Dar atenciones especiales.

B.) Estimacién y Fijacién de honorarios.

Uno de los mejores servicios que una firma de Contadores puede hacerse a
si misma, y a sus clientes es definir de inmediato y con claridad la clase de
servicios que se van a prestar y la base de la facturacion. Es importante formular
un contrato escrito en donde se estableceran las bases del trabajo a realizar y el
cliente a su vez debe manifestar estar de acuerdo con las condiciones, lo anterior
con la finalidad de evitar futuras dificuttades de interpretacion.

Todos los arreglos con los clientes deben documentarse dentro de fa firma,

dandoles un formato. Es esencial especificar los requisitos técnicos y los objetives

de compromiso, asi como los detalles de orden admir y la inclusion de
responsabilidades del cliente, en cuanto a la unidad de accién y participacion en el
proyecto.



a) Factores a considerar.

Algunos factores considerados para la fijacién de los honorarios son: !

a.1. Tiempo del personal dedicado al trabajo.

Es el elemento que da la base del costo, para computarlo, se requiere que

fos empleados del despacho inf cuantas horas han dedicado a cada trabajo.

Este informe se hard por periodos cortos, incluira el tiempo empleado por el
Contador encargado y su ayudante, tanto en el despacho como en las oficinas del
cliente.

a.2. Suimportancia técnica en el trabajo.

En éste factor intervienen slementos tales como:
Categoria del trabajo.

Objeto de los informes.

Monto de las cantidades.

Responsabilidad del Contador ante terceros,

a.3. Valor de los servicios para el cliente.

Este valor esta Intimamente ligado al valor propio del trabajo, que el cliente

lo suglere poder pagar.

1 Manual del Contador Publico. Tomo t. p.p. 760.784
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ad4. Dificultad del trabajo.
Factor importante, ya que un trabajo dificil debe ser atendido por el

personal mas competente y viceversa.

a5. Experiencia o habilidad del Contador o de la firma.

A

Dentro de la firma existen especiali: y un ho tiende a ser

especialista en clerta 4rea, por !a cual se encuentra en un nivel superior en
relacién con despachos similares, y en consecuencia, el cliente estara en

disposicién de pagar los honorarios justos de éstos servicios en tales condiciones.

a6. Conslderaciones especiales a clientes nuevos.

Este factor se toma en cuenta séie en contados casos, con negociaciones
pequefias con perspectivas de desarollo, pero son motivados por el deseo de
ayudarlos durante el perlodo dificil y de cultivar a los clientes para después lograr

su permanencia.

a.7. Poblacitn y caracteristicas de la comunidad.

En las poblaciones pequefas, la cantidad de los honorarios por lo general

b e

son que los ion mayor, ya que el costo del

en una p

servicio es mayor en las ciudades mas grandes.

a.8. Gastos indirectos no comunes.

Este punto se refiere a fos gastos de direccién o administracién que en

forma indirecta afectaran al costo de servicio profesional prestado al cliente.
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Los puntos anteriores son los mas importantes, pero existen otros, que

también deben ser considerados como por ej lo:

p

1) Los impuestos.
2) Un margen de Seguridad.
Que considera eventualidades que pudieran presentarse.

3) Bencficios esperados,
b.) Normas basicas para fijar los honorarios:

b.1  Honorarios por dla. Este tipo de honorarios son aquellos en {os que
se toma como base para su fijacion el tiompo que se dedica realmente al trabajo.
La cuota diaria varla de acuerdo con la categoria del personal, existen dos

métodos para determinarios.

b.1.1. Método para fijar hor ios por dia.

Consiste en fijar una cuota o sueldo promedio, por hora o por dia, para cada
clase de persona, incluyendo a los socios, considerando en cada cuota un factor
por concepto de gastos administrativos y un factor de utilidad o beneficio. La
cuota do cobro asl obtenida, se multiplica por o! numero de horas o dias
trabajados por la persona correspondiente, dando el total por clase de personay la

suma darda el total de honorarios a cobrar.

b.1.2. Otro método requicre que la cuota efectiva de sueldo ( basada en el
tiempo productivo ) sea calculada para cada empleado ocupado en el trabajo y

agregar a cada cuota individual una parte para gastos administrativos y otra para



beneficios. Como las cuotas determinadas por este procedimiento se refiere sélo

a empleados, debe hacerse una provisién razonable para los socios.

En ambos casos se obtienen sub ialmente los mi resultados. E!

segundo requiere de mayores calculos, porque se usan cuotas individuales en vez
de tasas individuates reconocidas, pero tienen la ventaja de acusar con mayor

precision el costo y el beneficio.

Esta forma de fijacién de honorarios son utilizados en ta realizacion de

trabajos especificos o especiales.

b.2. Honorarios fijos.
Cuando se acepta este tipo de honorarios, la cantidad es acordada con el

cliente con anticipacién a la ejecucion del trabajo.

Este procedimionto permite al cliente saber de antemano el costo del
trabajo, por o que el cliente pude relacionarlos directamente con la calidad de los
servicios y no con el tiempo cmpleado, y estar en consonancia con la actitud
profesional, pero el despacho puede recibir una remuneracién inadecuada y

sufrir pérdida sino calcula sus costos.

Esta es la forma mas com(n quiz4 porque el empresario slempre desea
saber con anticipacion cuanto le va a costar un trabajo y se utiliza en la realizacion
de trabajos rutinarios que se llevan a cabo en forma permanente y que no existe

una variacién notable de perfodo a periodo.

Generalmonte se fijan honorarios mensuales.



b.3. Porcontrato a base de iguala.

Esto brinda a los Contadores seguridad de retener clientela permanente y
proveer trabajos periédicos fijos. Son ventajosos para el cliente, en raz6n de que
aseguran la intervencién de! Contador, cuando se hacen igualas mensuales, el
costo queda distribuido automéaticamente, de manera uniforme todo el afio.

Como su nombre lo indica, consiste en un contrato, generaimente, sobre
base anual, ya que se refiero a un trabajo especifico y que se distribuye en
mensualidades iguales vencidas, independientemente de los servicios prestados

cada mes.

Este se utiliza generalmente cuando el trabajo en cuestién abarca un
determinado perlodo, ya sea de un mes o de un afto, y se requieren avances e
informes peritdicos, evitando que se le haga pesado al cliente el pago en una sola

trabajos

fecha, generalmente incluyen trabajos como: deci i6n de i

de fin de ejercicio contable, informes mensuales y anuales, auditorfas periodicas
referentes a clertos rubros, y preparacién de Estados Financleros para agenclas

de crédito.

C.) Presentacion de Informes.

Los informes que se presentan a los clientes, es lo Unico que ven del
trabajo desarrollado por el Contador Publico, y en muchas ocasiones se forjan un

Juiclo o impresion que depende de su buena o mala presentacién.
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Todo informe requiere de planeacién, por lo que debera tomar en cuenta lo

siguiente:

o 0 a N

Qué va a dar

Cémo lo va a dar

Con qué elementos
Para qué ( objetivos )
A quién

Cuando ( oportunidad )

Los informes deben ser dirigidos a la persona que hizo la contratacién de

fos servicios, teniendo en mente que los informes pueden tener un caracter

publico que haga necesario que se dirija a personas distintas de las que

contrataron sus servicios.

a.)
bJ)

d)

c.)

f)
a)
h.)

Para la elaboracion de informes es recomendable lo siguiente:

Precisar qué informacion se requiere, cuando se contratan los servicios.
Cuando se estima conveniente mejorar la informacién que se va a dar.
Determinar, con qué elementos se debe contar para proporcionar fa
informacion requerida.

Se debe ser objetivo en los problemas tratados.

Cuando se hagan criticas, éstas sean constructivas y que las
recomendaciones sean factibles a la empresa.

Tratar de aprovechar al maximo los elementos con que se cuenta.

La informacién que sea Util.

Utilizar redaccién clara, concisa y gramaticalmente correcta.



1)
2)
3)
4)

A)

Al redactar cualquier informe hay que tomar en cuenta a quién va dirigido y
cudl va a ser el uso del mismo.

La oportunidad del informe, es ineludible en la entrega del mismo.

En cuanto a la presentacion debe tomar en cuenta lo siguiente:

Calidad del contenido.

Buena calidad del papel.

Orden y claridad.

Limpleza y nitidez.

ADECUACION DEL PERSONAL.

Seleccién, Contratacién e Integracién.

Un despacho de Contadores Publicos después de haber planeado su

funcionamiento y de haber conseguido sus primeros clientes debe de contar con

personal responsable capaz y con experiencia.

Existen diversas fuentes de reclutamiento, por las cuales un despacho de

Contadores Publicos puede obtener ol personal necosario para el desarrolio de

sus actividades, y entre las cuales se encuentran:

a)
b)
c)
d)

Recomendaciones del personal del propio despacho.
Anuncios en instituciones y escuelas especializadas.
Bolsa de trabajo.

Anuncios en los periddicos.
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Es importante buscar a la persona que reuna los requisitos necesarios para
el puesto que cubrira dentro del despacho, y no modificar las caracteristicas del

puesto en razén de la persona que desea ingresar.

La contratacién se lleva a cabo siguiendo estos puntos:

a)  Llenar una solicitud.

b)  Hacer una entrevista previa.

c) Someter a un examen verbal y escrito.
d) Realizar una entrevista final,

e)  Tomar la decisién de la contratacién.

Ahora la seleccion se lleva a cabo tomando en cuenta las siguientes

particularidades del personal:

a) Que tenga titulo profesional o en su caso sea pasante, préximo a titularse.
b.) Que sea ambicioso, con personalidad, inteligente y habil.

c) Que haya cursado sus estudios con éxito.

Una vez elegido el candidato, se procede a la formulacién y firma del

contrato, el cual, normalmente se integra por las siguientes partes:

a) Encabezado, formado por el membrete del despacho.
b)  Declaraciones, en donde se indicard el tipo de empresa, el puesto y el
trabajo a desarroltar,

¢)  Clausulas que regiran la relacion de trabajo.



Heabe

ol leado, debera ser presentado a sus compafieros,

Una vez cor

asl mismo necesitara conocer las politicas, programas y organizacién en general

del despacho, a fin do identificarse con elios.

B) Entr 1 y Cap
En un despacho de Contadores Publii el entrer y capacitacié
del p | 1 basi te al ser admitido, por lo que el Contador Publico

deberd hacerles comprender que su progreso profesional en la firma serd en

refacién directa, a su esfuerzo y capacidad.

Un plan de entrenamiento que se recomienda en diversas firmas, es que el
nuevo empleado trabaje en el despacho hasta que los procedimientos

internos de trabajo, colocandolo bajo las 6rdenes de un contador en jefe, que lo

entrene en fas diversas técnicas que se utilizan para ef desarrollo del trabajo. Por
ofra parte se daberan llevar a cabo programas internos de trabajo, entre ellos
conferencias, platicas, mesas redondas, entre otras, que el socio y supervisores
del despacho deberan preparar con el objeto de incrementar los conocimientos del

personal en droas especificas.

También es conveniente preparar manuales, en donde se expliquen
ampliamente temas, como conducta y presentacién, instrucciones sobre el
comportamiento del despacho en las oficinas de los clientes y en las horas libres,

. 4,

relaciones con clientes, reserva y di 1, P a los negocios del

despacho y de los clientes ,honorarios, vacaciones, pagos de horas extras, gastos,

entre otros.
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El ent iento del p | también debe implicar cierta rotacion, con el
objeto de que los empleados d pefien distii lab y no desempefiar una
sola actividad que con el tiempo les haga perder entusi con el trabajo,
ademas que tanto los trabajos como los encargados de ejecutarios se beneficlen

con los cambios.
Por lo que el éxito que se logre al capacitar al personal depende totalmente
de la participacion que ellos mismos proyecten tomandola como un compromiso

personal de acuerdo con los deseos de desarrollo que tenga cada persona.

C.) Supervision.

Et Contador Publico al establecer su despacho acepta la responsabilidad
de prestar a la sociedad un serviclo profesional, de acuerdo con las normas que la
profesién ha impuesto, por lo que, al delegar a sus ayudantes gran parte de la
ojecucion de sus servicios, debera cuidar que dicha ejecucion se lleve a cabo con
eficiencia, y ésto sélo io lograra, a través de una inteligente fabor de supervision

que imprima al servicio prestado a sus clientes, un caracter profesional.

El Contador Publico debera verificar también, que el trabajo que
desarrollardn sus ayudantes, es el que efectivamente pide el cliente y que fué

realizado de acuerdo con las técnicas o normas establecidas en su despacho.

Ningtin Contador Publico que esté consciente de lo que es el ejercicio de la
profesion en forma independiente, puede decir que no hay necesidad de llevar a
cabo la supervisién de todo trabajo, pues, la responsabilidad por la correcta
ejecucion del mismo, recae en & mismo o en la firma que lo ejecuta, y nunca por

mucha que sea la confianza que tenga en sus ayudantes, les debera permitir que



emitan una opinion o presenten un informe en nombre del despacho, si no es bajo
la supervisién de un miembro autorizado, con el objeto de que se asegure, de que

el trabajo dosarrollado fué hecho de acuerdo con las condiciones pactadas.

D.) Sueldos, honorarios e incentivos.

Un despacho de Contadores Publicos al empezar su crecimiento y por
ende a {a necesidad de contratar personal, se encuentra ante el problema de c6mo

remunerarto.

En un despacho, el pago a un miembro del personal depende de diversos
factores, siendo el principal el puesto que ocupa, pues generalmente los puestos
se encuentran clasificados, y dentro de 1a misma, se encuentran marcados los

maximos y minimos de percepcion.

Para la implantacién de una polltica de sueldos y honorarios deben

considerarse los siguientes factores:

a) Cotizacion del puesto en el mercado de trabajo.
b)  Evaluacién de la capacidad y calidad de fa persona.

c) La situacién oconémica del despacho.
Ademas de la remuneracién normal que se paga a los empleados de un
despacho de Contadores Publicos, existen otros incentivos y prestaciones, los

cuales perfsiguen:

a)  Lograr un mejoramiento social de los empleados.
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b.) Lograr una motivacién encaminada al progreso material y mental del

personal, en beneficio de ellos y del despacho.

Para 1a clasificacion del otorgamiento de las prestaclones e inuentives,
normalmente se tom= en consideracién el desempefio sobresaliente del personal y
sobre todo la antigtedad, pero se encuentran sujetos a los resultados de los

ingresos del despacho.

En lo que respecta a los ascensos del personal, se puede decir que esto
impfica un aumento en la percepciéon y ademas de que representa un incentivo

mas agradable para el personal.

El Contador Publico en su despacho, debera tomar en cuenta que hay que
mantener un estado de animo elevado en su personal y buenas relaciones para su
beneficio mutuo, y en mucho tendra que ver el pago de sueldos adecuados e

incentivos razonables.

E.)  Evaluaci yA

El trabajo de todo el personal del despacho debe ser evaluado por ef jefe
inmediato, ya sea mensual, semestrat o trimestralmente, o una vez concluido un
trabajo para un cliente, el resultado de estas evaluaciones nos permite abrir

oportunidades al personal a un nivel superior siempre y cuando demuestre

e idact

st p parad pefiar el puesto, asi como para decirle al personal

ite

cuales son sus deficiencias que impiden su desarrollo y como podrian superarlas .

Para realizar dichas evaluaciones es importante considerar aspectos tales



como:

a) Los conocimientos que posea por su preparacion, capacidad y experiencla.

b)) La calidad del trabajo que desempefa.

c.) La faciidad de comunicacién verbal y escrita.

d) Su desarrollo en el trabajo.

d.1. Capacidad de organizacién, limpieza y claridad.

d.2, Que sea accesible cuando le hagan sugerencias en la elaboracién
de sus actividades.

d3. Adecuada coordinacién y supervision de sus subordinados.

d.4. Disposicién y aceptacion de responsabilidades.

d.5. Cooperacion y deseos de progreso.

d.6. Puntualidad.

e.) Relaciones sociales.

e.1. Amistad y respeto tanto con el personal como con los clientes.
e2, Comunicar de manera oportuna los problemas que se tengan.
e.3. Capacidad para ofrecer soluciones.

e.4.  Dirigir y motivar al personal.

e.5. Inspirar confianza.

0.6. Discresion

e.7. Empatia.



f)

Caracteristicas de su persona.

f1.
f.2,
3.
14,

Presentacion.
Caréacter.
Gusto en el vestir,

Superacion.
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CAPITULO IV
EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE UN DESPACHO DE
CONTADORES PUBLICOS.

1. CONCEPTO

El control como funcién y parte del proceso administrativo, consiste en

se encuentren cumpliendo los

asogurarse, de que las op iones que se
planes y objetivos previamente establecidos. !

El control administrativo comprende el plan de organizacion y todos los

40 o 0

métodos y procedimlentos que en forma coordinada son adop

en un neg
para salvaguardar sus bienes, verificar la razonabilidad y confiabilidad de la
informacion financiera, promover la eficiencia operacional y provocar adherencia a

las politicas preescritas por la direccion. 2

El control administrativo consiste, en un plan coordinado entre la
contabilidad, las funciones de los empleados y los procedimientos establecidos, de
tal que la admini jon de un negocio pueda depender de éstos

clomentos para obtener una informacién segura, proteger adecuadamente los
bienes do la empresa, asi como promover la eficiencia de las operaciones y la

adhesion a las politicas administrativas prescritas.* 3

1. Gémez Morfin Joaquln, El Control en la Administracién de empresas, Mex., 1992, p. 33
2. Definicién emitida por e! Instituto Mexicanc de Contadores Pdblicos.

3 Ortega Pérez de Ledn, A.Contabilidad de Costos, Méx., 1990, p.104.



2. IMPORTANCIA.

El crecimiento de la plajidad de los despachos, en base al aumento de

sus clientes, osta siendo el reflejo de la situacién econdémica de ambos,
presentandose la necesidad de compartir respansabilidades y autoridad, y por to

' que se crea la necasidad de implantar un sistema de control que coadyuve al logro
de los objetives def despacho.

Al constitutr un d ho de Contad Publi una vez que iniclan sus

operaciones, tienen poca calidad en su administracién, esto se debe a que el

Contador Publico es inexperto y con falta de experiencla, por lo tanta, integrar el
despacho les parece relativamente sencillo, ya que se consideran profesionistas

calificados, sin embarge, no es ¢ io uni ite conocer la profesién, sino

tamblén preocuparse por tomar una capacitacién formal sobre ta administracién

de los negocios.

Una vez comprendide el proceso de control que se implantara, es
importants que lo transmitan a todos vy cada uno del personal para que se persiga
un mismo fin, ya que ! buen manejo de la administracién no requiere Ginicamente

de la labor det director, sino del desarrofic con calidad de todo el personal.

3. ASPECTOS A CONSIDERAR EN LA IMPLANTAGION.

Un sistema de control se implanta y se mantiene, una vez que se

encuentran op do las demas étapas de! p imini ivo, siendo estas:

ta planeacién, la organizacion, y la di



La base que nos permite al una ad da admini ion es el

manejo de una planeacién.

A Planeacién.

En la planeacién, es, en donde se establ ol objetivo g !, en el caso
del despacho, serfa el prestar un adecuado servicio, siendo eficiente y oportuno a
su cliente, que e permita proyectar una buena imagen que inspire confianza a la
gente que busca sus servicios, el cual lo juzga por su calidad y rapidez,
permitiéndole oportunidades para crecer, en la medida en que satisface a sus
clientes, los cuales continuaran requiriendo de éstos y ademas los recomendaran

con otras personas.

Podemos decir que el éxito del despacho depende, det alcance de los
objetivos preestablecidos por medio de la impt ién de ad das politicas, y

p

procedimientos los cuales deben de llevarse al pie de la letra, para evitar posibles
desviaciones.

Dentro de las politicas administrativas del propio despacho podriamos

sefialar las siguientes:

a) Que dichas politicas primeramente se hagan constar por escrito, y hacerlas

llegar a todo el personal, las cuales deberan ser precisas y claras,

b.) Manejar archivos individuales respecto a la doct tacién de cada cliente.

Es importante abrir un expediente de cada uno de los clientes con que
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cuente el despacho, por lo que se facilita de esta manera el manejo de

informacién, entre ellos se encuentran:

b.1. Las fach y ibos propiedad de los clientes.

b.2. Documentos importantes de identificacion del mismo, como su afta
de Hacienda, la cedula de identificacion fiscal, altas ante otras dependencias de
gobierno,

b.3. Acuerdos y compromisos, entre ellos, el contrato de prestacion de
servicios, la carta convenio de servicios de contabilidad, la carta propuesta de

servicios de auditoria de Estados Financieros.

b.3.1. El contrato de prestacién de servicios es celebrado entre el Contador
Publico y la persona que requiere de sus servicios profesionales, mediante el cual,
el profesionista se obliga a llevar a cabo un trabajo, para el cual es experto, en
favor de otra persona llamada cliente o usuario, a cambio de una remuneracién

(honorarios).

Al efectuar el contrato se contraen obligaciones que deberan cumplir ambos

contratantes.

b.3.2. Las obligaciones del Contador Publico, entre ofras, son las

sigulentes:

1)  Prestar servicio profesional, otorgando todo su saber, su técnica y ciencia,

an el iompo, lugar y forma en que se haya convenido.
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2)  Avisar oportunamente cuando no pueda continuar prestando sus servicios y

si no lo hace debera cubrir dafios y prejuicios que se ocasionen.

3) Guardar secreto profesional, no revelando nada de lo que se le hubiese

confiado, salvo informes requeridos por diversas leyes.

b.3.3. Las obligaciones del cliente entre otras, son ias siguientes:

1) Pagar oportunamente el monto de los honorarios pactados y en la forma

convenida.

2) Pagar los gastos originados en la realizacion det contrato.

3) Entregar oportunamente toda la documentacién que se origine en cada

perlodo de tiempo para su registro contable.

4) i.levar acabo las indicaciones que el Contador Publico solicite.

Los contratos de prestacion de servicios mas usuales son los siguientes:

1)  Contrato de servicios de asesorla y supervisién contable.

2) Carta propuesta de servicios de auditoria de estados financieros.
3)  Carta convenio de servicios de contabilidad.

4)  Carta convenio de servicios de asesorla fiscal.

5)  Carta convenio de servicios de consultoria.

6.) Carta convenio de servicios especiales.
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A continuacion, como de servicios de

un
contabilidad y una carta propuesta de servicios de auditorla de Estados

Financieros.

CARTA CONVENIO DE SERVICIOS DE CONTABILIDAD.

Agosto 15, de 1993.

Industrias Eficientes, S.A. de C.V,
Av. Guzman No. 1, Col. El Ramo,

Naucalpan, Edo. de Mex.

Atn: C.P. Arturo Vargas C.
Director General

Estimado Sr. Vargas:

De acuerdo a la conversacién que sostuvimos, en seguida preciso a usted
las bases sobre las que estamos en aptitud de proporcionar nuestros servicios

profesionales, conforme a sus deseos:
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Atencion de la contabilidad:

1. Elab la contabilidad de la emp , destinando a una persona la

cual desempefiara las funciones de Contador, llevando los libros de contabilidad y

registros necesarios para formular, en forma clara y oportuna los Estados

Financieros.

2. El registro de las operaciones se hard con base en los informes y
documentacién que la empresa nos proporcione, no siendo responsable sobre
oporaciones comunicadas inoportunamente, asl como de la veracidad y correccién

de los mismos.

3. Proporcionar Informacién contable y fiscal que sea solicitado por los

directivos de la empresa, en relacién con las operaciones de la misma.

4. Elaboracién oportuna de declaraciones de impuestos y ofras obligaciones,

contando con los elementos adecuados.

5. Por el servicio mencionado anteriormente cobraremos la cantidad de
$ .00 (cantidad en letra)
mensuales de honorarios, actualizadi tralmente tomando como base en el

[ndice Nacionat Precios al Consumidor.
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8. El serviclo que prestaremos se lleva a cabo a partir de

Agradeciendo [a atencibn prestada al licitar r servicios

profesionales, requiero a usted, nos la devuelva firmada, en caso de ser aceptada
nuestra propuesta,

Atentamente _Conforme:

Industrias Eficientes, S.de C.V.

C.P. Francisco Rodriguez H. C.P. Armando Lopez C.
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CARTA PROPUESTA DE SERVICIOS DE AUDITORIA DE ESTADOS

FINANCIEROS.

Agosto 15, de 1993.
Grupo Industrial, S.A. de C.V.
Av. Félicidad 16, Col, El Parque,

Naucalpan, Estado de Méxi

P

Atn. C.P. Javier Zamora C.
Director General

Estimado C.P. Zamora:

Atendiendo su peticién, les presentamos nuestra propuesta de servicios
relacionados con la auditoria de Estados Financieros de esa empresa al 31 de
diciembre de 1993.

Nuestra firma

Proporciona datos sobre el Cumiculum Vitae tales como: antigledad,

experiencia, servicios que presta, oficinas con que cuenta, personal técnico y

administrativo que lo integra, etc.
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Auditoria de Estados Financieros.

Dictamen para efectos financieros.

Es, en lo fund tal, el 1 de las para exp una opinién

profesional sobre su correccibn contable; se les adiciona confiabilidad en beneficio

de quienes no ostan dir ite involt dosen la i6

P

Ejercemos la auditorfa de Estados Financieros con apego a las normas de
auditoria generalmente aceptadas y aplicando las técnicas que se requieren en las
circunstancias; no es una revisién detallada y exhaustiva de todas las operaciones
y s6lo hacemos pruebas o muestreo de ollas y revisamos los programas, rutinas y

controles del proceso de registro.

Por estas leglitimas limitaciones, este tipo de examen no puede
considerarse como un medio para descubrir desfalcos, abusos de confianza u
otras irregularidades semejantes, sin embargo, en el caso de que, en el desarrollo
de nuestro trabajo las aprecidramos inmedlatamente las harlamos de su

conocimiento.

Contamos para apoyo de nuestro trabajo de auditorla con equipo especial y
especialistas on computacién, para revisar los sistemas computacionales de los
clientes y aplicar nuestros programas de prueba de auditorfa, cuando asi se
requiere, por lo que, éste servicio esta incluido en nuestras auditorias.

Observaciones y sugerencias:

Como parte de la auditoria revisamos y evaluamos los sistemas de
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operacién, rutina de reg| y los f tablecidos en la emp , con

objeto de conocerla mejor, lo que nos pone en conocimiento (cuando existen) de
algunas fallas o debilidades admini o de trol que pued: J

Como parte de nuestro servicio emitimos informes de observaciones y

sugerencias para su enmienda o mejora.

Colaboracién esperada.

Para el mejor desempefio de nuestro trabaj

en todo tiempo con
la mas amplia colaboracion por parte de los funcionarios y empleados de la
empresa, ospecialmente con los relacionados con las labores de registro y
y
sobre operaciones y cifras indispensables de la auditoria y previo comentario con

A toat

cémputo, de quienes habremos de requerir, normat infc

los funcionarios correspondientes.

Informes que emitiremos.

Como resultado de nuestro trabajo de auditoria, emitiremos los siguientes
informes:
a)  Dictamen sobre los Estados Financieros.
b) Informe de observaciones y sugerencias para corregir las fallas o

debilidades que hayamos detectado en el curso de la revision.

Honorarios.

Por el servicio que realizaremos, proponemos honorarios por la cantidad de

NS , ol cual sera cubierto de la siguiente manera: ( Descripcion ).
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Los honorarios antes mencionados fueron estimados en funcién de los
tiempos a incurrir basandonos en la experiencia de los afios anteriores, y en las

cuotas-hombre en vigor en la época de su desarrollo.

Los gastos que fuera necesario erogar por cuenta de fa empresa, tales
como viajes, viaticos, largas distancias, copias, etc., los cargariamos a su cuenta
para su reembolso.

De merecer su aprobacién la presente 1, les

confirmarnoslo por escrito.

Atentamente

Vega y Asociados, S5.A.de C.V.

C.P. Mario Martinez H.

Socio Director
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c) Etaboracién de Papeles de Trabajo.

Todos los trabaj lizados por e despacho deben ser soportados por

cédulas o papeles de trabajo para dar evidencia de que fué efectuado el mismo. A
éstos papeles se fos debe asignar un lugar para su archivo, identificandolos y

clasificandolos adecuad te. La propiedad jo y custodia, es

responsabilldad del Despacho, por lo que no podran otras personas ajenas
consultarlos sin autorizacion de un socio. No deberan dejarse con ef cliente, y en

su caso, deberén asegurarios bajo llave.

d)  Preparacion de Informes.

La preparacién y supervision de los informes que emite el Despacho se

pueden controlar mediante una hoja de instrucciones, la que contiene:

Nombre de la Compafifa.

Titulo del informe.

Parlodo del informe.

Fecha del informe.

Preparado por...

Discutido por...

Coplas enviadas.

Revisado por (Gerente, Supervisor o socio.)
Observaciones.

Firmado por el socio responsable

Es importante contar con equipos de oficina adecuados como lo son, las
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computadoras, que emiten siempre informes originales y con calidad en fa
p i6n de la infor

Una vez concluido, estd en posibilidad de ser encuadernado para su

entrega al cliente.
e) Manejo de papelerfa.

Enel‘,_‘es’r consid dos aspectos que le dan

presentacién a éste, los cuales son, su oficina y sus informes de ahl que la

papeleria juegue un papel importante, por lo que se debe de contar con:

1)  Papel membretado.
2)  Sobres membretados.

3) Formas de hoja de instrucciones.

4) Carpetas para papeles de trabaj

5)  Formas de comprobacion de gastos.

6.) Formas de liquidacién de gastos de viaje.
7)  Formas de control de visitas,

8.) Facturas y Recibos.

Dentro de este punto es importante que una vez tramitada y obtenida la
cédula de identificacion fiscal, se proceda a mandar a hacer las facturas y recibos

que manejara el despacho.

\lustramos un formato de factura como Apéndice "I



78

f) Crear una biblioteca.

Esto es con ol fin de contar con material suficiente para hacer consultas de

diversos temas de card écni facionados con la Contaduria Publica. Estos
libros deberan sar controlad lizados e ir dos periédi Yy
todo el p ! tendra a esta informacié

a) De personal.

Remunerar justamente al personal, para conservar aquellos elementos ya
capacitados y que sobresalen en sus funciones, por 1o que es importante llevar a

cabo las sigulentes consideraclones:

1) Tedo el personal deberd reportarse, para ésto se maneja una hoja de
reporte diario de asistencia, lo que permite localizarlos, ya que se conoce

perfectamente en dénde se encuentran trabajando.

2) Es conveniente elaborar un calendario de trabajo para saber cuales seran

los requerimientos de personal y programar sus actividades.

3) Los gastos de viaje deben ser perfectamente controlados, es importante
solicitar el dinero en efectivo con anticipacion el cual sera debidamente autorizado,
después de realizar el viaje se elabora una liquidacién de gastos de viaje, que
indique todos los gastos que se efectuaron, los cuales son facturados y cobrados
al cliente porque se le hizo un trabajo, y si hubiera asistido el personal a algun

curso los gastos los cubrir el despacho.
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4) Es importante que los socios y demas ejecutivos teng jetas de
presentacion ya que dan imagen y reconocimiento al nombre de! despacho.

5) Manejar di p iones para el p i, por ejemplo ayuda para
gastos de alimentaci portacion, gastos médi Y , bonos a fin de
afio y seguro de vida.

6.) Lievar a cabo cursos de cada 6 y fomentar la

participacion del personal.

7) Llevar acabo revisiones periodicas acerca del buen desempefio del
personal, sus funciones, responsabilidades y en base a resultados se decidiran

aumentos de sueldos.

Todas estas politicas deben de ad\ alas idades del despacho

siendo flexibles y sobre todo Hevadas a la practica constantemente.
B.) Organizacién,

La organizacion, como étapa del proceso administrativo, es necesaria para
poder establecer un buen control, ya que es un arreglo de las funciones que son
estimadas como necesarias para lograr el objetivo, mediante la delegacién de
autoridad y la asignacién de responsabilidades a cada uno de los integrantes del

despacho.

De acuerdo con los planes, es necesario definir la estructura organizacional

del despacho por lo que presentamos un modelo de un Organigrama General.

ESTA TESIS HD o

~

SALR B A viouuiel



ORGANIGRAMA DE UNR FIRMA DE CONTADORES PUBLICOS

WELacion yROF,
v Lo

PeRsauaL

] ]|

ol e |

l. Jrr— l E—u—wrn—ut

:::::,:::"l L| JIE [ IR ' [ |
d ] G

anrxal
ax1an;

os



81

Este organigrama, varia de acuerdo a los recursos y necesidades que cada
Despacho tiene.

De fo al tamafio del d -
apoyo, llevando a cabo el trabajo de las diferentes areas de !a contabilidad,

ho se contr:

p alp | que sirva de
auditorta, mensajeria, gestoria, entre otras, para que los socios cuenten con mayor

tiempo para promover, proyectar y desarrollar otros trabajos con los clientes.

E1 personal que se requiere para llevar a cabo las funciones del despacho
entre éstos, Contadores, auxiliares de contabilidad, auxillares de oficina,
mensajero, cobrador, secretaria, deben ser lo suficientemente capaces y
eficientes, ya que la calidad del trabajo del despacho es el producto final para el

cliente.

Es util introducir un programa, que permita el desarrollo profesional del
personal, el cual sea dirigido por ejecutivos, pretendiendo llevar a cabo
integraciones, ya sea por medio de juntas para discutir ciertos problemas que
tenga el personal que le frenen su desarrollo, aportando criticas que sean
constructivas y que le permitan su progreso, ayudédndole a mejorar su actuacion

profesional.

A continuacién se hara una descripcion de los principales puestos de un

despacho de contadores publicos:

a) A nivel ejecutivo.
a.1. Socios.

Seria ideal que el socio contara con ciertos rasgos personales, como son: la
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capacidad para relacionarse, sor innovador, constructivo, habil para proponer
alternativas, y tomar decisiones, asi mismo cuidar, asesorar y motivar a todo el
personal del despacho y fundamentaimente contar con una amplia preparacién

profesional, experiencia y aptitud para prestar sus servicios.

a2. Gerente.

La funcién que desempefia debe ser similar a la actuacién del socio, las
cualidades que debe posesr, entre ofras, es la perfecta actitud de comunicacién
verbal y escrita; participar en conferencias; cursos de entrenamiento para el
personal siendo el instructor; técnicamente, ser experto en el arca que desarrolla;
habilidad para detectar problemas y solucionarlos, siendo sus deberes y
responsabilidades: la participacién activa en la calendarizacion de los trabajos,

rovi su

lidad

y cumplimiento oportuno; sustentar el contacto con los
clientes asl como obtener la cobranza convenida; formular, emitir y discutir todos

los informes.

a3  Supervisor

Es el elemento, capaz de planear y conclulr los trabajos de manera
satisfactoria, manejando buenas relaciones. La capacidad que deben poseer es
ser Contador Publico Titulado y contar con una experiencia de 4 o 5 afios en el
despacho; Conocimientos técnicos, capacidad de resolver problemas por medio
del analisis y la investigacion; participar como instructor en cursos. Los deberes y
responsabilidades basicos son: la responsabilidad de planear oportunamente, y
con calidad, asl como la conclusion correcta y oportuna del trabajo,

supervisandolo, mediante la orientacion que se hace a los encargados en diversas
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1er un estado de alerta para localizar p y rios;

¢l

tener conocimiento de todas ias caracteristicas de cada una de fas empresas que

maneja el despacho y llevar buenas relaciones con los : es

T

P ble de la f laciéon y control del presupuesto de su area y reportar al
socio aspectos relevantes; revisar informes; que no se queden trabajos

pendientes.

b)  ANivel Medio.

b.1. Encargados

Los encargados son un gran soporte para el despacho ya que toda la
responsabilidad recae en su adecuada funcién. Los requisitos técnicos con los
que debe contar, son; e! ser pasante y préximo a titularse, contar con una
experlencia de dos a tres afios y haberse adentrado en problemas por lo menos de
dos clerres anuales, tener conocimientos amplios del 4rea donde se desenvuelve,
tener el habito de estudio, habilidad para resolver problemas y proponer diversas
salucionos. Sus deberes y responsabilidades, son: asegurar que el trabajo se
desarrolle de conformidad con los programas, entrenar sobre la marcha a los
ayudantes asi como supervisarlos, revisar papeles de trabajo, ademas de cumplir

i trahal

con su elaboracién adecuada y oportuna, en las i mas

dificiles, identificar problemas y comunicarlos oportunamente al supervisor,
informar al cliente los avances y problemas del trabajo mediante juntas para dar

soluciones, preparar informes y Estados Financieros como resultado de su trabajo

y controlar ictamente el presup de tiemp



b2 Ayudantes
Es el que lieva a cabo el trabajo que sirve como base para la obtencién de

infi i6n. Los requisitos con que debe de contar es: ser pasante o estudiante

de la carrera de Contaduria Publica, tener cor tos basicos en practi de

contabilidad, costos, auditoria e impuestos, tener una mente desplerta y poder
habituarse al estudio e investigacién. Siendo sus deberes y responsabilidades las

siguientes: asistir y participar en cursos de entrenamiento, terminar el trabajo sin

dejar pendientes, d tar apropiad: e el trabajo realizado, comunicar el
avance a los encargados, obtener evidencia de los hechos seflalados en los

programas de trabajo.
C.) Direccién

Oftro aspecto basico para que se pueda establecer y preservar un control
es la direccion eficaz del personal, en donde se lleva a cabo la ejecucién de los
planes de acuerdo a la estructura organizacional, en base a la gufa de los
esfuerzos del personal del despacho, motivandolo y propiciando un adecuado
sistema de comunicacion, que proporcione la necesaria participacion e
intercambio de informacién entre todo el personal y ayude para que la planeacion
y organizacién administrativa, sea ejecutada en forma eficaz, mediante la
aplicacién adecuada de la supervision, para alcanzar las metas de la organizacion

y con todo esto llevar acabo con efectividad un control gerencial.

Mediante la direccion se pretende lograr una coordinacién de intereses,
esto es encaminado al logro del objetivo general del despacho, por parte de los

o f

sus int individual | 1 l[as metas

subordinados quienes al

de la organizacion.



4. OBJETIVOS.

E! sistema de control del despacho debe estar siempre bajo una constante

vigilancia, para determinar:

a). ElFomento ala adhesion de las politicas administrativas preestablecida:

El lograr que el personal, desde el mas pequefio de la organizacion
( auxitiar o junior ), hasta ol director general del despacho, acaten los planes
organizacionales y hagan suyas las metas de la firma, es uno de los objetivos del

control administrativo.

Cuando e personal se identifique con las metas de la firma, el fogro de
éstas se refiejaran en un servicio de atta calidad profesional para los clientes, lo
que serd a su vez, resultado de la eficiencia operacional y si las politicas

establecidas estdn siendo correctamente interpretadas y ejecutadas.

b)  Silos cambios registrados en los movimientos de operacién no han hecho

que los procedimientos sean obsoletes o inadecuados.

c) Que cuando el sistema so desarticule, se tomen de inmediato medidas

correctivas.

d) Revisar la exactitud y confiabilidad de los datos, para la obtencién de

informacion correcta, veraz y oportuna.

La informacién financiera generada de la contabilidad, debe ser constante,
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completa y oportuna, ya que es Indispensable para el desarrolio de toda empresa,
pues en ella, se basa la eleccion de todas las decisiones confiables y los

programas que han de normar fas actividades futuras.

e) La salvaguarda de los bienes y derechos del despacho.

Cuando un despacho de Contadores Publicos cuenta con un sistema
apropiado de control administrativo, ofrece a sus activos la seguridad de evitar

sinlestros o eventos similares que originen pérdidas al despacho.

Un plan de seguros adecuado a las necesidades de la firma, es un
complemento imprescindible del control administrativo, desde el punto de vista de
la proteccitn de sus activos como el manejo de cajas fuertes, para la proteccion de

sus documentos contra incendios principaimente.

f.) Promover la eficiencia operacional.

Siempre debe tener la seguridad de que las actividades que realiza el
despacho, se estdn efectuando con el maximo de esfuerzo y el menor costo
posible, existiendo a la vez, un estricto apego a las politicas administrativas

previamente dictadas por la direccién.

Si se logra a través del control administrativo, una mayor eficiencia en las
operaciones, se evitara al maximo desperdicios innecesarios de tiempo y
materiales, se incromentard la productividad del despacho y simultineamente
vigilara que la actuacién del personal, se sujete a las politicas establecidas, que

representan guias para llegar a la finalidad planoada.
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6. FUNCIONES

El Contador Publico interviene en e! control para sus clientes y para el

mismo, a través de las siguientes funciones:

a) A través de la elaboracion y manejo de la contabilidad tiene amplia y directa
participacion en ésta funcion administrativa al proporcionar informacién histérica
ylo proyectada para el establecimionto de normas, para el conocimiento de lo

7 4 T

realmante ejecutado, asi como la p 1 rutinaria e inf i P na de

las variaciones significativas que nos permitan tomar adecuadamente decisiones,

b) A través de la auditoria financiera, ional o administrativa, verifica el

P

proceso de control y presenta recomendaciones al mismo.

c) A través dol andlisis del rendimiento sobre la inversién y el analisis e
interpretacion de los estados financieros da una idea clara de lo adecuado que es

ol sistema de control implantado.

6. ELEMENTOS.

Los elementos que constituyen el control administrativo son los siguientes:

a) Contabilidad.  El sistema de contabilidad es muy importante, como lo

mencionamos, ya que a través de las cuentas, comprobantes, registros e informes,

y Estados Financieros, proporciona a la administracién las bases para llevar a

cabo un control efectivo de todos los aspectos relevantes de una organizacién.



b.) Los Presupuestos. Son dispositivos ligados a la contabilidad, constituyendo
un eficaz medic de control, representado un plan financiero que consiste en
proyectar una serie de factores y situaciones, como base para la realizacion de

operaciones y para el control de las mismas.

c.) Estadisti Son Grafi y cuadros, sumamente Utiles en toda

organizacién siendo una buena base para la toma de decisiones y por

consiguiente para el logro de controles adecuados y una buena previsién.

d.) Sistemas de computo. En los despachos de Contadores Publicos como en
toda oficina, se ha hecho necesaria la utilizacién de equipo de cémputo,
facilitando, agilizando y perfeccionando los trabajos, permitiendo asl, una mayor y

mejor comprobacion de los mismos.

0.) El personal. El mayor grado de control administrativo logrado permitira la
identificacion clara de las funciones y responsabilidades de cada empleado, asl
como la reduccién de ineficiencias y desperdicio; la eficiencia, después del

ontrenamiento, dependera del juicio personal aplicado en cada actividad.

Una manera muy sencilla de controlar al personal consiste en llevar a cabo

las fases siguientes:

1) Elaboracién de expedientes.
2) Elaboracion de controles de puntualidad y asistencia.
3) Calificacién de cualidades:

3.1. Personalidad.

3.2. Capacidad profesional.



3.3. Responsabilidad.

34. Iniciativa.

f) La Coordinacién, que adopte las necesidades de las partes integrantes de
la organizacién, a un todo homogéneo y arménico que prevea los conflictos como
la invasién de funciones o interpretaciones contrarias a las asignaciones de
autoridad; la division de funciones definiendo claramente la independencia de las

funciones de operacién, custodia y registro, y que ningin departamento debe

tener acceso a los registros contables en que se su propia op idn; por

ultimo, la asignacién de responsabilidades, la cual establece con claridad los

nombramientos dontro de la empresa, su jerarquia y delegue facultades de

autorizacion congruente con las responsabilidades asignadas.

a.) Procedimientos. La existencia del control no se demuestra solo con una
adocuada organizacién, pues es necesario que sus principios se apliquen en la
practica mediante procedimientos que garanticen la sélidez del despacho. Entre
los aspectos a considerar se encuentra la planeaciéon y sistematizacién, que
recomienda el uso de un instructivo general sobre funciones de direccién y
coordinacién, division de labores y sistema de autorizaciones y fijacién de
responsabilidades; los registros y formas en un buen sistema de control
administrativo procuran procedimientos adecuados para el manejo completo y
correcto de los actives y pasivos; ademas los informes son, el elemento mas
importante del control ya que vigila actividades de la organizacién y el personal

encargado de realizarlas.

Cuatquier sistema de control administrativo, se deteriora rapidamente sino

os revisado.



7. LA CONTABILIDAD DEL DESPACHO.

Los registros que debe de realizar internamente, de todas sus operaciones,
se basan en el catalogo de cuentas que previamente se elabora, y como ejemplo

lo mostramos a continuacién, et cual contiene una serie de cuentas, que

ropresentan basi e sus I , obligaciones y patrimonio, asi como sus
ingresos y egresos, los cuales, se clasifican de acuerdo con su importancia y a sus

fecesidades.

CATALOGO DE CUENTAS
Vegay Asaciados, S, Ade C.V.

Num. de Cuenta Tipo Descripcién

0111-000-000 A Bancos

0111-001-000 D Bancomer, SAdeCV.
0111-002-000 D fondo Fijo de Caja
0120-000-000 A Cuentas por Cobrar
0120-001-000 A Clientes Nacionales
0120-001-001 D Eficiencia Dirigida, S.A. de C.V.
0120-001-002 D Casa Vega Hnos., SA. deC\V.
0120-001-003 D Servicio Reyes, S.A.de C.V.
0120-001-004 D Ubica, S.AA.de C.V.
0120-001-005 D La Matraca, S.A.deC.V.
0120-001-006 D Grupo Industrial, S.A. de C.V.
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Nam. de Cuenta

Tipo Descripcidn

0125-000-000
0125-001-000
0125-001-001

0125-001-002
0125-001-003

0203-000-000
0203-001-000
0203-001-001

0225-000-000
0225-001-000
0225-001-001
0225-001-002
0225-001-003

0300-000-000
0300-001-000
0300-001-001
0300-002-000
0300-002-001
0300-002-002
0300-003-000

O o0 o >» >»

o >» >

O o0 O >» >»

> O O >» U >» >

Deudores Diversos
impuestos Por Acreditar
Iva Acreditable

I.S.R. Acreditable Bancos

Pagos Provisionales |.S.R.

Acredores Diversos
Moneda Nacional

Empresas Innovadoras, S.A. de C.V.

Impuestos por Pagar
Federales

10% Sobre Honorarios
{.V.A, por Pagar

Impuesto sobre la Renta

Capital Soctal
Aportaciones de Socios
Capital Fijo

Resultados Acumulados
De ejercicios anteriores
De cjercicio actual

Aportaciones para futuros aumentos de capital



NGm. de Cuenta

Tipo Descripcion

0300-003-001
0300-003-002

0400-00-000
0400-001-000
0400-001-001

0700-000-000
0700-001-000
0700-001-001
0700-001-002
0700-001-003
0700-001-004
0700-001-005
0700-001-006
0700-001-007
0700-001-008
0700-002-000
0700-002-001
0700-002-002
0700-002-003
0700-002-004
0700-002-005

c >

0O U0DOUOO0O>» 00000000 >» >»

Alejandro Vega Cortes
Roberto Vega Cortes

Servicios
Servicios Nacionales

Servicios Nacionales

Gastos de Operacién
Gastos de Venta
Honorarios

Cuotas y Suscripciones
Papeleria y Utiles de Oficina
Teléfonos

Capacitacion
Mantenimiento

Recargos Deducibles
Gastos de Reproesentacion
Gastos de Administracién
Cuotas y Suscripciones
Honorarios

Papelerta y Utiles de Oficina
Telefonos y correos

Capacitaciéon



Num. de Cuenta Tipo Descripcién

0700-002-008 o] Mantenimiento

0700-002-007 D Recargos Deducibles
0700-002-008 D Gastos de Representacion
0700-002-009 D No Deducibles

0800-000-000 A Costo Integral de Financiamiento
0800-001-000 A Interoses Ganados

0800-001-001 D De Bancos

0850-000-000 A Gastos Financieros
0850-001-000 D Comislones Bancarias
0850-002-000 D Intereses Pagados

Total de Cuontas Reportadas 62
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El asiento que origina la apertura de los libros de contabilidad, es el registro

de la constitucién de la sociedad y su capital social suscrito.

Parcial Debe Haber
Accionistas 50,000

Capital Social 50,000
Fijo

Emisiéon de 50,000 acciones a N$1.00 para integrar la sociedad Vega y
Asociados, S.A. de C.V., de acuerdo a la Escritura otorgada ante el Notario Publico
no. 34567782, Lic. Horacio Aguilar, con fecha 01 de Septiembre de 1993.

La exhibicién del capital que hacen los socios, de acuerdo al acta

constitutiva, se registra de la siguiente manera:

2
Parcial Debe Haber
Bancos 23,000
Bancomer, S. A.de C.V.
Mobiliario y Equipo 27,000
Accionistas 50,000

Fijo
Exhibicion de los accionistas del pago de su suscripcién de capital,
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Las operaciones que afectan los resultados del despacho, son sus ingresos
y egresos. Los ingresos, escenciaimente, son los pagos, que recibe por la
prestacién de sus servicios, otros ingresos, son los intereses ganados en
instituciones bancarias, los cuales van a incrementar sus utilidades, por otra parte
las disminuyen todos los desembolsos de dinero, que representan una serie de
gastos, para llevar a cabo su operacién, entre otros, la papelerla, pago de

telefonos, luz, renta, capacitacién, mantenimiento, cuotas y suscripciones.

La péliza de ventas, es el registro del importe por el servicio que se presté

a cada uno de los clientes.

Parcial Debe Haber

Clientes 220
Casa Vega Hnos., S.A.de CV. 110

Industrias Eficlentes, S.A.deC.V. 110

Ventas 200
|.V.A. por pagar 20
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La poéliza de ingresos, va soportada, con un informe de la cobranza, que

incluye el nombre del cliente y el importe cobrado.

1

Bancos
Bancomer, S. A. de C.V.

Clientes

Casa Vega Hnos,, S.A.de C.V.

Parcial

110

Industrias Eficientes, S.A.de C.V. 110

Debe Haber

220

220

Los Gastos diversos que se presentaron en el perlodo, como por ejemplo:

Gastos de Administracion
Papeleria y Utiles de Oficina.
Teléfonos
Cuotas y Suscripciones
Capacitacion
Mantenimiento
Gastos de representacion
Publicidad

LV.A, Acreditable
Bancos

Bancomer, SA. deC.V

Parcial

10
25
25

15

110

Debe Haber
100
10
110
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Cuando los socios tienen cargos administrativos, independientemente de

1 14 e

las utilidades que les correspondan por pto de ., pe

menst

una tidad como retribucin a su empleo. Si cobran

puntualmente sus sueldos ef asiento sera el siguients.

Cargo a:
Gastos de Administracion Sueidos
Gastos de Venta Sueldos
Con abono a:
Bancos

En el caso on que el socio no retire en forma ordenada su sueldo, sino
arbitrarfamente, se debe llevar un control de las cantidades que se le han pagado
utitizando una cuenta transitoria en donde se cargaran las cantidades que se le

van entregando, y que debera ser ajustada a fin de mes.

Es necesario abrir una cuenta de cheques para depositar todos los pagos
que nos entreguen los clientes y demas ingresos que se perciban, es
‘recomendable que los pagos que el despacho tenga que efectuar vayan con la
leyenda no negociable y para abono en cuenta del beneficiario y como medida de
control efectivo manejar firmas mancomunadas de los socios y no dejar de
olaborar la poliza de cheque comespondiente asi como recabar la fiima de

recibido.

Postariormente al registro de todas las polizas, se procede a emitir

auxiliares de cuenta, para elaborar los Estados Financieros del perfodo.



CONCLUSION

La existencia de los despachos de Contadores Publicos cada vez aumenta,
ya que son muchas las empresas pequefias y medianas que requieren de su
servicio, ya que, como van surgiendo, no cuentan con suficiente capital para
contratar un equipo de personai que integre un departamento de contabilidad, por

lo que, otorgan su confianza al Contador Publico externo.

La profesién se encuentra totalmente reglamentada y sancicnada, en
consecuencia, se debe tener conciencia, que el hecho de ejercerla representa, que
se adquiera una gran responsabilidad ante la sociedad y sobre todo hacia uno
mismo, por lo tanto es importante conocer todos éstos lineamientos que nos

permitan desempefiar un buen papel profesional.

Est io para el establ to del despacho, primeramente conocer
lo que cada uno de {os socios esta en posibilidad de aportar, ya sea en efectivo o
en especie, cual sera la clientela con la que se iniciard y con esto determinar si se
puede trabajar en la casa de uno de los socios, si es suficiente el espacio, para
instalar el equipo y sucesivamente adquirir lo que haga falta de acuerdo con las
necesidades, fogrando una optimizacién de recursos y un control de gastos

excesivos al contar con un andlisis de la capacidad que se requiere.

Es importante cubrir todos los trdmites que se requieren para hacer
funcionar el despacho, ya que el hecho de dejar alguno pendiente puede provocar
que se hagan acreedores de una multa por parte de las autoridades, ocasionando
problemas de tiempo y de dinero que se paga adicional, por no hacerlo

oportunamente.



La finalidad primordial del despacho es prestar un servicio otorgando la
atencién individual a cada uno de los clientes y no solamente obtener una utilidad
econémica. El campo en el que puede desenvolverse es muy amplio, por lo que ia
posibilidad de crecimiento se puede llevar a cabo rapidamente, contando con
profesionistas bien preparados, sobre todo especialistas, para poder ofrecer al
cliente diversas y amplias alternativas, con ésto se obtendran oportunidades de

sobresalir por la calidad que se ofrece.

Dentro de las alternativas de constitucién sugerimos la Sociedad Anénima,
ya que ésta presenta algunas ventajas sobre la Asociacion y Sociedad Civil las
cuales son elegidas pcr constumbre, dentro de las ventajas podemos mencionar
que fa SA. en el caso de liquidacién de la empresa, los socios responden
unicamente hasta el importe de su aportacién, y si se requiere enajenarla, el valor
minimo en que ésta se ofrecera serd, por el monto de la aportacion o capital social.

Para el buen funcionamicnto del despacho es importante implantar politicas
y hacer que se cumplan revisandolas continuamente, que sean flexiblos y

encaminadas al logro de! objotivo descado.

El mejor elemento con que cuenta el despacho, es el recurso humano, el
cual no debe de perderse de vista, ya que éste merece gran atencién, porque es la
persona que realiza la mayor parte de las tareas, siendo importante otorgarle

confianza y a la vez supervision on sus funciones.

€1 dar un buen servicio al cliente, es muy importante ya que se pueden
obtener recomendaciones, con otras personas, y al cumplir adecuada y
oportunamante con lo que se comprometa a realizar, so logrard prestigio y

reconocimiento.
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