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INTRODUCCIÓN

COITlO consecuencia de rrrí actual colaboración en el

cl.eparta rnerr co de contabilidad del despacho de

contadores públicos "Bec.arn Herrera, S.C.", he podido

advertir una s erie de deficiencias y oITlisiones en la

prestación de servicios y en la operación del

despacho.

Esta circunstancia es producto de una práctica

errrpfr-Ica a l ITlargen de políticas, ITlétodos y

procediITlientos necesarios para un oportuno

deseITlpefio del despacho.
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El presente trabajo constituye un Proyecto de Manual

de Organización que pretende cubrir las lagunas

contables-achninistrativas que prevalecen en el

despacho y que le iIn.piden prestar sus servicios con

Inayor eficiencia y lograr un cr-ectrrrierrco favorable.

Una vez definido el perfil del despacho, rrre avoqué a

efectuar un diagnostico sobre el s iet.errra operativo en

todas sus áreas, las cuales se refieren a

adIninistración, recursos b.urriarroa, crédito- cobranza

y contabilidad, detectando las debilidades del propio

sisteIna.

Con base en este diagnostico procedi a fcrrrrru.la.r este

rriarrual de organización, con el propósito de cubrir

las lagunas existentes y fortalecer el servicio y la

operación de esta fí.rrna ,

Este proyecto, al tríerrrpci que constituye una

aportación al d espacho en el que presto rrrts servicios,

representa un trabajo acaclérrric.o para obtener InÍ

titulo de Licenciado en Contaduría.
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SECION 1: PERFIL·DEL DESPACHO

1.1. Rese:ñ.a Histórica

El despacho "BECAM HERRERA S. C., inicia sus

operaciones el 13 de Octubre de 1995, teniendo COITI.O

ubicación la avenida Canal de Tezontle Edif. 01ITI.o

No. 1102, en Paseos de Churubusco en la delegación

Iztacalco del Distrito Federal. Tal COITI.O lo establece

el Registro Público de Personas Morales, quedó

registrado con en el rrurrier-o 37188, inscrita COITI.O

Sociedad Civil, con un Capital Suscrito y

efectivaITI.ente pagado de $200,000.00 (Doscientos

Mil Pesos en Moneda Nacional) .

Los Socios que constituyen actua1ITI.ente la sociedad

son: el C . P. Agustín B . Herrera Zafra quien suscribió

una Parte Social de $150,00.00 (Ciento Cincuenta Mil

Pesos, Moneda Nacional) y la socia Ignacia del

C'arrrrerr Santos González una Parte Social con Valor

de $40,000.00 (Cuarenta Mil Pesos, Moneda

Nacional) y los hijos de arrib-os Me1esio y Edgar

Gabriel Herrera Santos con la parte proporcional de

$10,000.00 (Diez Mil Pesos, Moneda Nacional.) .

Es iITI.portante resaltar que la sociedad es rrier-arnemre

farnfl.íar- y que ha crecido constanteITI.ente con el paso

del tnerrrpca, tanto en el rrürrier-o de clientes COITI.O en

los servicios prestados.
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Esta organización es lTIuy pequeñ.a en su estructura

por lo que cuenta con solo siete personas en calidad

de errrpfeacloa.

BECAM HERRERA S . C. tiene COlTIO Objetivo Social

la asesoría en Materia Contable, Laboral, Fiscal,

Achninistrat iv a y Legal.

BECAM H ERRERA S. C., en su afán por rnarrcerrerse

a la vanguardia, se encuentra en la ruta hacia la

excelencia e n la p restación de los servicios antes

lTIencionados, a través de la capacitación continua y

esfuerzo colectivo que le perITI.Íte satisfacer las

necesidades d e sus Clientes, cuya exigencia forrrerrra

que día a día el personal se sienta a gusto de

perITI.anecer e n e l despacho, así COlTIO el propio

cliente, a quién se le ofrece cada vez un rriejor' servicio

de calidad.

1.2. Servicios que presta

1.2.1. Servicios de Cont:ab1.Iidad.

• Registra r l as operaciones financieras .

• C alcular los Irrrpnreat.os Federales y Estatales.

• Elabor ar Estados Financieros.

• Analiz ar e Interpretar los Estados Financieros.

8
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.1.2.2. ServÍc.ios F.iscaIes.

• Elaborar y presentar solicitudes de devoluciones

y compensaciones de impuestos federales, en los

formatos correspondientes y demás requisitos

necesarios ante la Administración Tributaria, por

concepto de pagos indebidos o saldos a favor.

• Elaborar y presentar declaraciones provisionales

anuales e informativas en tiempo y forma.

• Elaborar avisos y demás trámites ante

instituciones del gobierno Federal.

• Atender los requerimientos emitidos por la

Administración Tributaria.

• Tramitar

necesarios.

los Recursos Administrativos

• Ofrecer servicios de planeación fiscal

.1.2.3. Serv.ic.ios LaboraIes.

• Proporcionar contratos de contraprestaciones

de una relación subordinada.

• Formular altas Patronales y de trabajadores ante

Instituciones corno el IMSS.

yCalcular las liquidaciones :tn:ensuales

bimestrales de cuotas Obrero-Patronales.

• Ofrecer servicios de asesoría y ejecución de las

obligaciones patronales ante sus trabajadores.

•

9
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1.2.4. Servicios Adn7inist:rat:ivos.

laenfuncionales• Proponer estructuras

organización.

• Implementar y/o actualizar sus políticas e

incorporar la tecnología a sus Sistemas.

• Proponer nuevas herramientas administrativas

para aumentar la productividad.

• Ofrecer servicios de consultaría administrativa de

acuerdo a sus giros comerciales

• Sugerir algunas medidas de control interno para

sus operaciones

• Efectuar la apertura y constitución de sociedades

civiles y comerciales.

• Realizar tramites ante diferentes autoridades

gubernamentales.

1.2.5. Servicios de Int:erznediación para Audit:orfas

• Establecer contacto con clientes que deseen o

que estén obligados a ser dictaminados por

contadores públicos registrados, y con los cuales

se actúa como intermediarios.

10
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Giros y perfiles de sus Clie ntes

1.3.1 Industria de TransforlTIación.

En este tipo de elTI.presas, la actividad desarrollada

consiste en la producción de bienes y productos

lTI.ediante l a t.rarrsfor-rnacf óri y / o extracción de

lTI.aterias prilTI.as, con el fin de obtener un producto

re.rrrrtriaclo, ya sea para consulTI.O final o para bienes

de producción.

Estas elTI.presas que son atendidas por el despacho

son entidades de r eciente creación, por lo que su

estructura aún e s pequeña, y por lo cual no habido la

necesidad de que estas cuenten con su propio

departalTI.e nto de contabilidad.

Las elTI.presas a las que sirve el despacho se

encuentran clasificadas COlTI.O rrrícr-oerrrprcaas y

lTI.edianas; e s por ello que obtienen la contabilidad de

lTI.anera externa.

• En la Elaboración de Bebidas: Errrpreesas que se

dedica n a la purificación de agua potable y a la

transportación de este vital liquido a c o rpo r a t iv o s

COlTI.O hospitales, escuelas, y al publico en general.

• De Construcción: Errrpneaas que se dedican a la venta

de rnatertalea para la construcción.
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• Ce:rnenteras: Empresas que se dedican a la

fabricación de c emento y al procesamiento de

rrrírier-aless. Se trata de una actividad meramente

industrial.

• Chocolateras: Empresas que se dedican al

procesamiento d el c acao, para la creación del

chocolate e l cual comercializa a distribuidoras de

dulces.

• Acereras: Empr esas que se dedican a moldear el acero

inoxidable, para l a comercialización nacional y la

exportación d e dicho acero.

1.3.2 Servicios Financieros

Estas empresas se d edican a brindar un servicio a la

comunidad, relacionado con el ahorro, el

financiamiento y la protección de bienes

patrimoniales .

• Aseguradoras: Empresas que se encargan de

a lleg a r s e clientes que requieren de asegurar algún

bien mueble o inmu e b l e para evitar algún dafio

en sus a c t ivo s o prever la seguridad económica de

sus descendientes en caso de fallecimiento.

12
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• Afianzadoras: Empresas que se dedican a

garantizar la recuperación de una cantidad de

dinero en caso de malversación.

1.3.3. Errrp.r-eaa.s especialistas en

COITIunicación Masiva.. por Internet y

Medios Publicitarios.

Estas empresas se dedican a la publicidad en medios

de comunicación masiva corno lo es la televisión, la

radio o la Internet. Son entidades dedicadas a hacer

sitios "W"eb a empresas privadas o corporativas, con el

propósito de dar a conocer sus servicios o productos,

mediante técnicas especializadas.

1.3.4. Errrp.r-eea.s dedicadas a la

seguridad residencial y corporativa.

Estas empresas se dedican a equipar a casas

residenciales o centros comerciales, para brindar

seguridad mediante instalación y mantenimiento de

aparatos, dispositivos y sistemas de seguridad, con el

fin de salvaguardar los activos o propiedades de

aquellas organizaciones que contratan sus servicios.

13
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1.3.5. EITIpresas en Bienes Raíces y

Arrendadoras de casa-habitación.,

cOITIerciales y condoITIinios.

Estas empresas se dedican a la compra-venta de

bienes inmuebles, asi corno también al

arrendamiento de los mismos destinados para

casa-habitación o para establecimientos

comerciales ° Esta empresa no solo tiene

operaciones en el territorio nacional sino también

en los Estados Unidos de América.

SECION 2. DESCRIPCIÓN DEL

SISTEMA OPERATIVO

2.1. ProcediITIientos Operacionales

Los procedimientos operacionales que realiza el

despacho en materia de contabilidad en beneficio de

sus clientes son:

14
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2.I.I. Obt:ención de docuznent:os

cont:ab.iI.izadores.

La obtención de docurn.entos contabilizadores

consiste en allegarse de las pólizas y los

corn.probantes de ingresos y gastos que las sustentan.

Los docurn.entos que nos proporcionan son facturas

por corn.pras, pólizas cheque, estados de cuenta,

facturas por ventas y corn.probantes de transferencia

electrónica. Sin ern.bargo el despacho no cuenta con

un control adecuado de la docurn.entación en virtud

de no darle el seguirn.iento adecuado y carecer de una

calendarización especifica que permita la entrega

oportuna de docurn.entos.

2.I.2. CIas.i.ficac.ión de Ias operac.iones.

Al rn.orn.ento de recibir los docurn.entos

contabilizadores descritos en el inciso anterior, son

analizados con el propósito de conocer su

deducibilidad o no, para efectos fiscales . De este

rn.odo los gastos deducibles, clasificarlos en gastos

de adrn.inistración o de producción, según sea el

caso. En este rn.isrn.o punto veruicarn.os si todos los

cheques que se giraron en el periodo tienen corn.o

soporte su correspondiente docurn.ento

contabilizador. De lo contrario, se corn.entará con

el cliente.

15
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2.1.3. Reg.ist:ro de las operac.iones en

p6l.izas (Cod.i.ficac.i6n).

Una vez obtenidas las pólizas, se codifican a rrrarro

los asientos contables relacionados con cada

operación y verificaInos que las pólizas tengan los

datos necesarios para su registro y control. En

algunas ocasiones se orrrít.eri algunos ajustes, y cuando

se advierte tal situación no se vuelve a iITI.priITI.ir o

codificar la póliza orn.icícla, por lo que el prograIna

rmaeet.ra los datos correctos, no así la póliza que

conserva la Irifor-rnacdórr corregida.

Algunas pólizas de diario carecen del respectivo

cloc.urrrerito contabilizador. Un ejerrrpf.o lo

constituyen las pólizas de diario que registran las

COInisiones bancarias, y a las cuales no se les adjunta

el estado de cuenta bancario donde se rrnaesrrra el

trrrport;e de dichas corrrtsforres.

2.1.4. Int:roducc.i6n de las p6lizas en el

prograIna cont:able elect:r6n.ico.

Las pólizas codificadas según se rrrerrcforra en el inciso

anterior, se introducen en el prograIna contable, el

cual ya cuenta con el catalogo de cuentas del cliente

en particular, y todos los recursos necesarios para la

16
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sistematización y el control de las operaciones de la

empresa.

Dicho programa emite la información contable de la

empresa, corno es el caso de las Balanzas de

Comprobación, auxiliares de las cuentas, y el Diario

General, entre otros informes indispensables para

proporcionar la información financiera del cliente.

Sin embargo no se ejerce un control adecuado de

todas las cuentas, lo que provoca que al término del

ejercicio, algunas de ellas, no reflejen el saldo

correcto.

2.1.5. .EIaborac.ión de conc.iliac.iones

bancar.ias.

Las conciliaciones bancarias consisten en verificar

que la contabilidad muestre los mismos movimientos

que los reportados por el banco según el periodo, y de

existir alguna variación justificada, corregirla según el

caso.

Debe contarse con un archivo por separado que

contenga por una parte el estado de cuenta bancario

proporcionado por el banco y por la otra un mayor

auxiliar emitido por el programa contable de dicha

cuenta bancaria y un papel de trabajo que contenga la

conciliación impresa. En ocasiones se carece de

dichas conciliaciones debido a la falta de estados de

17
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cuenta o sÍIn.plemente por falta de control de las

ctrerrtas.

2.I.6. Cálcu10 de 10s iznpuest:os.

Una vez que se cuenta con la información del periodo,

se procede a su análisis para calcular y presentar las

declaraciones de impuestos, dependiendo si se trata

de pagos provisionales, declaraciones anuales o

sÍIn.plemente informativas.

La deficiencia y atrasos en el desarrollo del proceso

contable, afectará la determinación correcta de los

impuestos y la presentación oportuna de las

declaraciones fiscales.

2.I. 7. .Elaboración y present:ación de

dec1araciones fiscaIes.

Una vez que se cuenta con las cifras que deben

declararse se procede a preparar el formato

correspondiente, dependiendo si se presenta en una

institución bancaria, en alguna administración de

recaudación, o bien por medio de Internet y asi

presentar las declaraciones en tiempo y forma de

acuerdo corno lo establece la ley.

18
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En la actualidad no existe un procedimiento

adecuado para obtener y procesar los datos contables

de una manera oportuna y sistemática, lo que provoca

retraso y deficiencia en la obtención de información

financiera.

Dicha situación impide tornar decisiones correctas,

con respecto a la situación de la empresa y obstruye el

cumplirrúento de las obligaciones fiscales.

2.2. Función Sustantiva.

En el despacho se cuenta con las herramientas

necesarias para el desarrollo de la función sustantiva,

por lo que, para sistematizar la información contable

de los clientes se cuenta con un programa de

contabilidad denominado COI 99 versión 6.5, en el

cuál se registran todas y cada una de las operaciones

con el propósito de obtener la información necesaria

para la elaboración de los Estados Financieros, así

corno el calculo y elaboración de declaraciones de

impuestos.

Cada miembro del despacho se hace cargo de una

empresa en particular a la cuál le presta su mejor

atención y resuelve los problemas detectados.

19
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A cada cliente se le da un trato distintivo de acuerdo a

sus necesidades con relación a su contabilidad y a sus

obligaciones fiscales .

En el despacho se tiene la libertad de proponer e

irn.plern.entar nuevas forrn.as de trabajo siern.pre y

cuando perrn.itan llevar a cabo sus tareas, con

eficiencia. S in ern.bargo se ha deteriorado un tanto,

con el consiguiente descenso de la productividad.

La corn.unicación que se tiene con el cliente es rn.uy

superflua, pues no se cuenta con papeles de trabajo ni

se realizan reuniones periódicas para inforrn.ar sobre

la situación operativa de los clientes.

SECION 3: DIAGNOSTICO SOBRE EL

SISTEMA OPERATIVO

3.l.Área de Adlllinistración.

3.1.1. OrganÍgrazna

No se cuenta con una estructura organizacional,

debido a que la rn.agnitud original del despacho no lo

requerla, pues sus operaciones eran rn.lnirn.as. Sin

ern.bargo, hoy en dia la firrn.a ha ido creciendo a través

de los afias y por lo tanto se han incrern.entado sus

clientes y operaciones.

20
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Aunque el despacho cuenta con cierta estructuración,

se hace necesario contar con un organigrama, pues se

desconoce la jerarquía y funciones de sus Irrcegr-arrces.

La división de las funciones de Contabilidad y

Devoluciones de impuestos, obligan a la existencia de

un organigrama.

3.I.2. JerarquÍa de Puest:os

La jerarquía de puestos constituye una

descripción de los deberes, condiciones de trabajo

y otros aspectos relevantes de una función

específica. Dicha descripción debe tener un

formato determinado dentro de la firma, con el fin

de preservar la comparabilidad de los datos. Sin

embargo se carece de este tipo de políticas o

normas, ya que la autoridad máxima es el Director

General y corno normalmente se encuentra fuera

del despacho, se desconocen las políticas que

deben observarse, lo cual ha provocado escaso

rendimiento en el trabajo y un atraso severo en el

cumplimiento de las obligaciones contables y

fiscales de los clientes, pues no se les ha dado un

correcto seguimiento, debido a la carencia de

políticas y rna.ncloa.

El personal con el que se cuenta para llevar a cabo

las actividades es insuficiente, contándose tan solo

con los siguientes elementos:
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Director: es el rrríerrrbro suprelTI.O de autoridad

en el despacho, toda vez que encabeza a la

fír-ma y tiene las relaciones con los clientes y

prospectos, así COlTI.O los contactos con

autoridades y colegas. Se encarga de

í.nc r-erne rrca r la cartera de clientes no solo de

contabilidad, sino en la especialidad de

devoluciones de Irrrpnre.sr.os Federales.

Subdirector: Tiene a su cargo el control

adITI.inistrativo del despacho en particular, de

llevar a cabo el control de la chequera, aclerrrás

de los pagos de los rrríerrrlaroe de la oficina y de

los proveedores. Es el responsable de la

adquisición y rnant.errírnferit.o del equipo de

trabajo y del é llTI.aterial de papelería.

• Jefe del Departalllento de Contabilidad:

Persona responsable de supervisar el proceso

contable, elaborar los Estados Financieros y

proporcionarlos a los clientes. Tiene asu cargo

la atención a los clientes en rrianer-ía de

Contabilidad.

• Auxiliar de Contabilidad: esta persona es la

responsable de operar el progralTI.a de

contabilidad de los clientes, que por lo tanto

desarrolla el proceso descrito en el inciso de
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Procedin1Íentos Operacionales enunciado en la

sección 2 .

• Mensajero y Cobrador: Se cuenta con esta

persona l a cual, tiene un contacto directo con

los clientes del despacho, actuando COlTIO

Irmer-rne clfar-ío, para proporcionar inforlTIación

y/o clocnrrne rrcacdórr requerida, aclerrras de ser el

que h ace llegar los recibos de Honorarios y los

cheque correspondientes.

El análisis d e puestos perlTIite fijar los niveles de

cleaerrrpemo de su ocupante. Con ello se consigue

ofrecer a los e rrrp 'lea cfo s pautas objetivas que deben

a lcanza r y ofrecer a los rnariclos superiores un

instrulTIento objetivo de rnecítcfórr de resultados.

3.1.3. RegIaznent:o Iruzerrro de Trab:ijo:

En general el d espacho no cuenta con un reglalTIento

interno d e trabajo l o que provoca la carencia de

pol1ticas, rrorrrraa y s anciones.

Las reglas son solo de tipo verbal y no se cuenta con

rrrec.arrí.srrros que vigilen su ourrrpkírrríerrt-o.

Se carece de u n progralTIa de actividades y no se

supervisa n i evalú a la productividad del personal.

3.2. Área de Recursos HUITIanos.
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3.2.1. RecIu~a.zn.ien~oy SeIecc.ión deI

personaI

El reclutaIniento y la selección del personal se basa en

la recoInendación de colegas y no se práctica ningún

e.x.arriem de corroc. írní.eritos básicos o de valoración, sin

percatarse del riesgo que ello iInplica al allegarse del

personal inadecuado para la fír-rria, en virtud . de

desconocer los ooraoctrrríericos teórico-prácticos de los

aspirantes al puesto. Por lo tanto el despacho ha

decaído en su r-ericl.írrríerrro de servicio, por no

seleccionar adecuadaInente a su personal, afectando

asi la buena Irrragerr del despacho con el consiguiente

riesgo de incurrir en pérdidas Inonetarias.

3.2.2. Capac.i~ac.ión y Ad.ies~ra.zn.ien~o

deI Personal.

El adiestra1TI.Íento inicial a favor del personal del

despacho, lo constituye una sesión de inducción, por

rriecl.io de la cuál se instruye a los e'lerrrerrcoa de nuevo

ingreso acerca del perfil del despacho, los servicios

que ofrece las relaciones jerárquicas y las funciones

que habrán de cle.serrrpe.ñar.

La capacitación posterior que ofrece el despacho a su

personal es por rrieclto de cursos de actualización en

ciertas áreas del conoci1TI.Íento propio de la profesión

contable.
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El despacho esta inscrito en dos revistas de

infonnación contable y fiscal, las cuáles perrn.iten la

actualización autodidacta del personal.

Una de ellas es Hor.izoflLe F~scaI. Esta revista es

recibida cada rrres y tiene tern.as fiscales recientes,

casos prácticos, inforrn.ación frecuente corn.o

indicadores fiscales. Una sección de consultas al

director y algunas publicaciones trascendentes del

diario oficial.

La otra es IDC Segur~dadJurÍd~co F~scaL Esta

consiste en un conjunto de carpetas referidas a

tern.as de interés profesional, tales corn.o Laboral y

Seguridad Social, Corn.ercio Exterior, Contabilidad

fiscal, Jurídico Corporativo y una exclusivarn.ente de

asuntos Tributarios, dicha publicación se recibe

quincenalrn.ente.

Arn.bas poseen pagInas electrónicas que contienen

aún rn.ás infonnación de interés profesional.

Dentro de la capacitación cabe sefialar que se cuenta

con todas la herrarn.ientas para obtener la infonnación

necesaria, se proporcionan al personal las leyes

fiscales del afio en curso, los principios de

contabilidad y toda una garn.a de libros relacionados

con la profesión contable; sin faltar revistas fiscales y

boletines de diferentes áreas.
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Por último, se cuenta con Internet abierto para

consultar cualquier terna en la red, corno es el caso del

portal del Servicio de Administración Tributaria, los

portales bancarios para declaraciones y demás

páginas fiscales de nuestro trrcer-es .

3.2.3. EvaIuac.i6n deI PersonaL

No se efectúa una evaluación sobre la productividad

de los miembros del despacho.

No se aplican métodos de evaluación para medir la

productividad del personal en el desempeñ.o de sus

funciones. Tampoco existe un estudio racional para

conocer la suficiencia o insuficiencia del personal

estrictamente necesario para cubrir las necesidades

reales del despacho. Esta carencia trae corno

consecuencia la posibilidad de contar con personal

ineficiente o con e x c e s o o en defecto de las personas

necesarias para cubrir las necesidades del despacho.

Lo anterior afectará ciertamente las utilidades del

despacho.

3.3. Área de Crédito y Cobranzas.

Ésta área no e x iste, de manera formal. La función

correspondiente se encuentra a cargo del director de

la firma, el cuál controla el proceso de cuentas por

cobrar por concepto de devoluciones de impuestos.
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Sin e:mbargo no existe coordinación con el

departa:mento de Contabilidad, lo cuál ocasiona un

rezago en la facturación de los honorarios a favor del

despacho.

Dicha situación origina que no se cobren

oportuna:mente los honorarios correspondientes por

concepto del servicio de Contabilidad a los clientes.

El despacho, al no contar con un departa:mento de

crédito y cobranzas, provoca la siguiente

proble:mática:

• Carencia de un análisis para deter:rninar a quienes y

por cuánto tie:mpo se les concede el crédito.

• Ausencia de planes de recuperación de las cuentas

por cobrar.

• Carencia de controles para una adecuada rotación de

cartera.

• Ausencia de técnicas y pol1ticas de cobranza.

• Inexistencia de una vigilancia constante sobre las

cuentas por cobrar y por lo tanto ausencia de eficaces

esfuerzos de cobro.

De aquí se desprende que las cuentas incobrables

existen en virtud del escaso rendi:rniento del

departa:mento de contabilidad. Es por ello que se

requiere de un :manual de organización, para

subsanar todas estas clefícterictas.
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3.4. Área de Contabilidad.

3.4.1 Contabilidad Propia.

El área de contabilidad de la firIna se encuentra a

cargo del jefe de dicho departarn.ento y es responsable

del registro de las operaciones financieras, de la

presentación de las declaraciones fiscales, y del trato

directo con los clientes de Contabilidad, desde la

recepción de los docurn.entos contabilizadores, hasta

los cobros de los rrriarn.os.

3.4.2 Contabilidad de los Clientes.

Esta persona tiene gran responsabilidad en la fí.rrrra;

sin ern.bargo tiene irn.portantes deficiencias, tales

corn.o no solicitar oportunarn.ente los docurn.entos

contabilizadores no presentando las declaraciones

fiscales en tiern.po y descuidar la atención debida a los

clientes, lo cuál trae corn.o consecuencia la orn.isión

de la facturación de los servicios correspondientes.

Las deficiencias antes descritas han provocado la

deserción de algunos clientes, con el c o n s igui e n t e

dern.érito para la irn.agen de la firrn.a.
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SECIÓN 4: MANUAL DE

ORGANIZACIÓN

Introducción.

El presente rriarrua.l contiene la estructura

organizacional d e "BECAM HERRERA, S. c.n
iniciando con un breve reSUInen de sus orígenes y

de la e volución que ha tenido hasta nuestros d1as.

Se rnerrctoriari a grandes rasgos los servicios que

ofrecen a los clientes, y se incluye una pequefia

inducción acerca de los giros y los perfiles en que

la fí.rrna se especializa.

Este rriarrua.l expone con detalle la estructura de

BecaIn Herrera, S. C ., sefialando los puestos y la

relación que existe entre ellos con el fin de

fortalecer los procediInientos de trabajo y control.

A su v e z define la jerarquía, los grados de

autoridad y responsabilidad, las funciones que

c.orrrp-et.eri a cada individuo dentro del despacho,

las actividades y los objetivos especificos; así

COInO las descripciones de los servicios que ofrece.

Las áreas funcionales que se abordan en virtud de

la extensión y t.arriarro del despacho, son:

AdIninistración, Recursos Fítrrrrarroe, Crédito y

Cobranzas, así COInO el área de Contabilidad.
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Perfil del despacho.

4.2.1. Reseña H.ist:ór.ica.

El despacho "BECAM HERRERA S. C ., inicia sus

operaciones el 13 de Octubre de 1995, teniendo COInO

ubicación la avenida Canal de Tezontle 860

despachos 25 y 25-A, en la colonia AITI.pliación Rarrios

Millán de la delegación Iztacalco del Distrito Federal.

Becarn Herrera, S. C., quedo asentada en el Registro

Público de Personas Morales, con el rrúrrier-o 37188,

inscrita COInO Sociedad Civil, con un Capital suscrito

y pagado de $200,000.00 (Doscientos Mil Pesos, en

Moneda Nacional).

Los Socios que constituyen actrualrnerrre la sociedad

son: el C . P . Agustín B. Herrera Zafra quien suscribió

una Parte Social de $150,00.00 (Ciento Cincuenta Mil

Pesos, Moneda Nacional) y la socia Ignacia del

C'a'rrrrerr Santos González una Parte Social con Valor

de $40,000.00 (Cuarenta Mil Pesos, Moneda

Nacional) y los hijos de arriloos Melesio y Edgar

Gabriel Herrera Santos con la parte proporcional de

$10,000.00 (Diez Mil Pesos, Moneda Nacional.).

Es trrrpor-rarrre resaltar que la sociedad es rrier-arrierrte

faIniliar y que ha crecido oorrsuarrrerrrerrt.e con el paso

del tríerrrpci, tanto en el rrúrrier-o de clientes COInO en

los servicios prestados.
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BECAM HERRERA S. C. tiene corno objetivo social

la asesoría en Materia Contable, Laboral, Fiscal,

Administrativa y Legal.

BECAM HERRERA S. C. , en su afán por mantenerse

a la vanguardia, se encuentra en la ruta hacia la

excelencia en la prestación de los servicios antes

mencionados, a través de la capacitación continua y

esfuerzo colectivo que le permite satisfacer las

necesidades de sus clientes, cuya exigencia fomenta

que dia a dia el personal se sienta a gusto de

permanecer en el despacho, así corno el propio

cliente, a quién se le ofrece cada vez un mejor servicio

de calidad.

4.2.2. ServÍcÍos queprest:a.

ServÍcÍos de Cont:ab:ilidad.

• Registro de operaciones financieras.

• Calculo de los Impuestos Federales y Estatales.

• Elaboración de Estados Financieros.

• Análisis e interpretación de Estados

Financieros.

Servicios Fiscales.

• Elaboración y presentación de solicitudes de

devoluciones y compensaciones de impuestos
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federales, en los fonnatos correspondientes y

dem.ás requisitos necesarios ante la

Adm.inistración Tributaria, por concepto de

pagos indebidos o saldos a favor.

• Elaboración y presentación de declaraciones

provisionales anuales e infonnativas en tiem.po

y fonna.

• Elaboración de avisos y dem.ás trám.ites ante

instituciones del gobierno Federal.

• Atención de los requerim.ientos em.itidos por la

Adm.inistración Tributaria.

• Tram.itación de los Recursos Adm.inistrativos

necesarios.

• Ofrecim.iento de servicios de planeación fiscal

Servicios Laborales.

• Suscripción de contratos de contraprestaciones

• de una relación subordinada.

• Fonnulación de altas Patronales y de

trabajadores ante Instituciones com.o el IMSS.

• Calculo d e las liquidaciones m.ensuales y

bim.estrales de cuotas Obrero-Patronales.

• Ofrecim.iento de servicios de asesoría y

ejecución de las obligaciones patronales ante

sus trabajadores.

Servicios .Aidrrürüecracivcxs,

• Proposición de estructuras funcionales en la

organización.
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• Implementación y/o actualización de pol1ticas

e incorporación de tecnologlas a sus Sistemas.

•

•

Proposición de nuevas herramientas

administrativas para aumentar la

productividad.

Ofrecimiento de servicios de consultorla

administrativa de acuerdo a sus giros

comerciales

• Sugerencia de medidas de control interno para

sus operaciones

• Tramitación de aperturas y constitución de

sociedades civiles y comerciales.

• Realización de trámites ante diferentes

de bienes y productos

y / o extracción de

a u t o r i d a d e s gubernamentales

ServicÍos de Iricerrriecitacüori para .Arrciicor-ia

• Establecimiento de contactos con clientes que

deseen o que estén obligados a ser dictaminados

por contadores públicos registrados, y con los

cuales se actúa como intermediarios.

4.2.3. GÍros vPerfiIes de sus CIÍent:es.

Indust:rÍa de TransforznacÍ6n.

En este tipo de empresas, la actividad desarrollada

consiste en la producción

mediante la transformación
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ITlaterias priITlas, con el fin de obtener un producto

t.errrríriaclo, ya sea para conSUITlO final o para bienes de

producción.

Estas errrpr-esas que son atendidas por el despacho

son entidades de r eciente creación, por lo que s'u

estructura aún e s pequeñ.a, y por lo cual no habido la

necesidad d e que estas cuenten con su propio

departaITlento de contabilidad.

Las e rrrp a-es a s a las que sirve el despacho se

encuentran c las ific a d a s COITlO rnfcr-oerrrpressae y

rnecltarraa; es por ello que obtienen la contabilidad de

rrrarier-a externa.

• En la Elaboración de Bebidas: Errrpresa.s que se

dedican a l a purificación de agua potable y a la

transportación de este vital liquido a corporativos

COITlO hospitales, e s c u ela s, y al publico en generaL

• De construcción: E rrrpr'esas que se dedican a la venta

de ITlateriales par a la construcción.

• CeITl.enteras:

fabricación

ITlinerales. S e

industriaL

Errrp'resas que se dedican a la

d e c ernerrto y al procesaITliento de

trata de una actividad rne.rarrrerrce

• Chocolateras:

procesaITlÍento

Errrpr'esas que

del cacao, para

se dedican al

la creación del
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chocolate el cual cOlTIercializa a distribuidoras de

dulces.

• Acereras: Errrpz-eaas que se dedican a rncalclear el acero

inoxidable, para la cOlTIercialización nacional y la

exportación de dicho acero.

Servic.ios F.Ínanc.Íeros

Estas elTIpresas se dedican a brindar un servicio a la

oorrrurríclacl, relacionado con el ahorro, el

fí.rianc.iarrríerrro y la protección de bienes

patrilTIoniales.

• Aseguradoras: Ernpo-esa.s que se encargan de

allegarse clientes que requieren de asegurar algún

bien rrruebde o Irirrruefale para evitar algún dafio en

sus activos o prever la seguridad ecorrorrrtca de sus

descendientes en caso de fallecÍlTIiento.

• Afianzadoras: Errrpr-esa.s que se

garantizar la recuperación de una

dinero en caso de lTIalversación.

dedican a

cantidad de

Eznpresas espec.Íal1scas en Ccurnrrzicacüorr l\4as.Íva,

por Jrurerrret: y l\4ed.Íos PubI1c.Ícar.Íos.

Estas errrp'ressaa se dedican a la publicidad en rrreclíos

de c orrrurifcactori rrrasfva COlTIO lo es la televisión, la

radio o la internet. Son entidades dedicadas a hacer
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sitios "W"eb a empresas privadas o corporativas, con el

propósito de dar a conocer sus servicios o productos,

mediante técnicas especializadas.

Efl7presas dedicadas a la seguridad residencial y

cOLporat:iva.

Estas empr esas se dedican a equipar a casas

residenciales o centros comerciales, para brindar

seguridad mediante instalación y mantenimiento de

aparatos, dispositivos y sistemas de seguridad, con el

fin de salvaguardar los activos o propiedades de

aquellas organizaciones que contratan sus servicios.

Eznpresas e n Bienes Rafces y Arrendadoras de

casa-habit:ación. ccurrerciialee y ccxn.dcuriirzioe.

Estas e m presas se dedican a la compra-venta de

bienes inmuebles, así corno también al arrendamiento

de los m ismos d estinados p ara casa-habitación o para

establecimie ntos comerciales. Esta empresa no solo

tiene oper aciones en el territorio nacional sino

también en l o s E s tad o s Unidos de América.

4.3. Area de AdInÍnÍst:racÍón.

4.3.I. OrganÍgraIna.

Este Organigrama se diseño desde el punto de vista

funcional p a ra representar esquemáticamente las

funciones de la firma , pero dado que se trata de un

despacho p eque ño su personal desempeña diversas
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funciones, aunque lo ideal seria que cada área tenga

un r espons able .

DIRECTOR
GENERAL

I

• •
SUBDIRECTOR SERVICIOS DE

AUDITORIA

I
I I

SERVICIOS ADMINISTRACiÓN
AL CLIE NTE

I •• I I I I •
CONTABILIDAD DEVOLUCIONES FISCAL CONTABILIDAD CREDITOY RECURSOS

DE IMPUESTOS COBRANZAS HUMANOS

I I I I
I AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR COBRADOR Y

MENSAJERO

Areas func.ionaIes:

1. C . P . Agus tín B e rnardino Herrera Zafra.

2. C .P. F idel Carnerfrio Cruz Luna.

3 . Sra. 1. del C'a r'rrrerr Santos González.

4. E stela Martinez L ó pez .

5. M elesio H e rrera Santos.

6 . Edg a r Gabriel h errera S antos.

7 . I s rael Serrano Q uintanar .

8. ]anet M artinez L ó pez .

9 . I srael Coss Men d i o l a.
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4.3.2._lerarqufa de Pues~os.

La jerarquía de puestos constituye una descripción

de los d eberes , condiciones de trabajo y otros

aspectos rele vantes de una función específica.

Por peque fto que sea el d espacho, la práctica ha

clerrroetrr aclo que se deben buscar personas de nivel

inferior que ejecuten trabajos de contabilidad y

rrrem.sajería , entr e otros, sobre todo para que algún

ejecutivo no Iirrrit;e su taerrrp.o en estos deberes y

pueda así prolTI.over y proyectar con éxito al

despacho.

• Director: constituye la autoridad rria.x.irrra en

e l despacho, toda vez que encabeza la ftrrna

y establece las relaciones con los clientes y

pros pec t o s, así COlTI.O los contactos con

a u t oridad es y colegas. Se encarga de

Iricr-errreritar la cartera de clientes no solo de

contabilidad, sino e n la especialidad de

d e voluciones de Irnpnaesnoe Federales.

• Subdirector: Tiene a su cargo el control

a dIninis t r a t iv o del despacho.

P articularInente ejerce el control de la

cheque r a d el despacho, asi COlTI.O de atender

pag o s d e los rruerrrbnoa de la oficina. Aclernas
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es el responsable de la adquisición y

mantenimiento del equipo de trabajo.

• Jefe del Departamento de Contabilidad:

Persona responsable de supervisar el proceso

contable , e laborar los Estados Financieros y

pro porcionarlos a los clientes. Tiene a su

c a rgo la atención a los clientes en materia de

C o ntabilidad.

Requisitos Técnicos: l

• "Pasante y/o titulado.

• T ener exper ie n c i a de dos a tres afias corno

m ínimo en el área y haber estado el tiempo

suficiente para conocer lo relativo a dos

cie rre s a n uale s.

• T e n e r a m p lio s y profundos conocimientos

t écnicos del área donde se está

d e s a rrollando; sin embargo debe conocer con

b astante amplitud los aspectos importantes

d e o t ras á rea s .

• T e n e r l o s hábitos de estudio e investigación.

• H abilid ad para resolver problemas,

proponiendo las diversas soluciones con

b ase e n e s tudio s y argumentaciones técnicas.

• T ener conocimiento en el proceso

electrónico de datos.

1 1. Manualpara estructurar firmaspequeñasy medianasde Contadores Públicos, Comisión de Apoyo a la Practica
Profesional Independiente (CAPRI); Instituto Mexicano de Contadores Públicos, A.C., Federac ión de Coleg ios de Profesionistas Pág.
106
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Deberes y Responsabilidades:

• Responsabilidad total del desarrollo de los

servicios en el campo de trabajo.

• Asegurar que el trabajo se desarrolle de

confonnidad con los programas o con base

en las instrucciones recibidas y del

cumplimiento del alcance fijado.

• llevar a cabo el entrenamiento de los

ayudantes que lo asisten y contestar las

preguntas que le formulen.

• Supervisar el trabajo de sus ayudantes.

Hacer las preguntas necesarias para

cerciorarse que entendieron la naturaleza y

alcance del trabajo.

• Revisar los papeles de trabajo, identificar

los trabajos pendientes y supervisar que las

responsabilidades sean cubiertas adecuada y

oportunamente. Formular programas de

trabajo en todos los casos.

• llevar a cabo el trabajo en las secciones más

difíciles.

• Localizar problemas y comunicarlos

oportunamente al Director General, para

proveer varias opciones para su solución,

fundadas en argumentaciones lógicas y con

referencia a literatura técnica.

• Mantener informado al cliente de los avances

y problemas de trabajo, llevando a cabo
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juntas necesarias para la solución de

problemas.

• Preparar los informes, los estados financieros

y sus notas que corno resultado del trabajo

deben formularse.

• Uevar un control estricto del presupuesto de

tiempos. Avisar oportunamente de

problemas que impidan se cumpla

satisfactoriamente.

• Formular constructivamente las hojas de

evaluación de sus asistentes.

• Estar alerta para proporcionar servicios

adicionales a los clientes.

• Formular memorando evidenciando su

participación en cada trabajo.

• Hacer seguimiento de los informes para que

se entreguen en tiempo.

• Asegurar que el personal recibe

entrenamiento sobre la marcha.

• Participar corno instructor en los cursos de

entrenamiento."

• Auxiliar de Contabilidad: esta persona es la

responsable de operar el programa de

contabilidad de los clientes, y por lo tanto

desarrolla el proceso descrito en el inciso de

Procedimientos Operacionales enunciado en

la sección 2.
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Requisitos Técnicos:2

• "Estudiantes de nivel superior o Técnicos a

fines a la profesión.

• Conocimientos básicos, en prácticas de

contabilidad básica, contabilidad de costos,

impuestos y auditoria.

• Habilidad para comunicarse verbal y por

escrito.

• Tener mente inqulSltlVa y alerta para poder

habituarse al estudio e investigación.

Deberes y Responsabilidades:

•

•

•

•

•
•
•
•
•

Obtener la evidencia de los hechos señ.alados

en los programas de trabajo y a las

instrucciones recibidas.

Comprender la naturaleza del trabajo a

desarrollar y saber rec~nocerproblemas.

Comunicar oportunamente a su superior

inmediato del avance del trabajo.

Documentar apropiadamente el trabajo

realizado.

Establecer buenas relaciones de trabajo.

Controlar el presupuesto de trabajo.

Espíritu de servicio.

T errninar el trabajo sin pendientes

Asistir con puntualidad y participar

entusiastamente en los cursos de

---- - - _. - -- -

2 Ibid. Pág.! 03
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entrenamiento que organice el despacho, y a

los que sea enviado en otra institución."

• Mensajero y Cobrador: Tiene a su cargo el

intercambio de correspondencia entre el

despacho y sus clientes, así como la

encomienda de obtener los cheques

expedidos por los propios clientes por

concepto d e honorarios.

Requisitos Técnicos:

•

•

•

•

Estudiantes y/o Técnicos.

Responsabilidad y honestidad en el manejo

de la información y documentos que maneja.

Habilidad para comunicarse verbalmente.

Tener mente inquisitiva y alerta para poder

habituarse a cualquier ambiente de trabajo.

Deberes y Responsabilidades:

• Atento a servir a los clientes.

• Establecer buenas relaciones de trabajo.

• Transportar todo lo que se le encomendé en

tiempo.

• Tener buena presencia con los clientes.

• Ser respetuoso dentro y fuera de la firma.

El análisis de puestos permite fijar los niveles de

desempefio de su ocupante. Con ello se
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consigue ofrecer a los errrpbeacloe pautas

objetivas que deben alcanzar y ofrecer a los

Inandos superiores un Irratmrrrrerrco objetivo de

Inedición de resultados. Es por ello que en la

rnecltda en que el despacho logre un crecÍInÍento

deberá asignar funciones de adIninistración a

personas e n vía de for-rrracró'n profesional, y si su

estructura lo perInÍte, se contratará a personal

acorde a su función para que supervise y vigile

la aclnrinistración del despacho y evite que se

distraiga a ejecutivos productivos que pueden

desarrollar trabajos con clientes.

El personal que se debe utilizar en las funciones

adIninistrativ as del despacho, debe contar con

l a c apacidad s u ficie n t e, púes de él depende la

calidad d e presentación de los trabajos de la

fí.rrrra, los cuales constituyen el producto final

p a ra e l cliente.

4.3.3. Reglaznent:o Ínt:erno de

t:rabajo.

En este r e g laIne n t o interno se considerará lo

siguiente :

• La hora de entrada al despacho será a las

9 :00 de l a rnarraria, y la salida a las 3:00 de

la tarde, la cual será registrada en un libro

d e control de asistencia para el despacho.
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• Se dará una tolerancia de 25 rntrrunos de

demora. Si rebasan dicha tolerancia tres

veces consecutivas en una semana, se les

descontara la mitad de un d1a laboral en

su próximo sueldo quincenal.

• Los perrr1Ísos se pedirán con dos d1as de

anticipación. Dependiendo de las causas

se les concederá con o sin goce de sueldo.

• A todos lo que cumplan con las normas

contenidas en el presente reglamento y

observen conductas que merezcan ser

gratificadas y ofrezcan su mayor

desempefio, e les dará un bono de

productividad. De lo contrario para

aquellos elementos que no cumplan con

preceptos en este reglamento, se harán

acreedores a sanciones.

• En el despacho se manejará la motivación

de personal corno elemento funcional

para desarrollar las actividades

correspondientes. Corno parte de esta

política motivacional, se exhibirán

carteles en sus lugares de trabajo para

propiciar un ambiente sano y agradable.

• Otra política que el despacho ha

adoptado, es no dejar pasar por alto los

cumpleafias de cada uno de los ITÜembros

del despacho haciendo un pequefio festejo

en su honor, mostrando la calidad
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Irurriarra de la firma hacia sus

colaboradores.

• Se lleva registro de falta de asistencia de

cada uno de los auxiliares. (Figura 1)
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• Se proporcionará un prograITla y un

calendario de actividades a los auxiliares, en

función de las obligaciones fiscales de los

clientes, con el fin de planear sus actividades.

(Figura 2 .)
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• Se elaborará un intonne por cada uno de los

c lie ntes, t anto físicas (Figura 3 .) corno

morales (Figura 4 .) el cual será

proporc ionad o al jefe de contabilidad. Dicho

documento mostrará la infonnación más

relevant e y de interés para el cliente. Dicho

infonne constituye al mismo tiempo una

bitácora que contiene con detalle los

p onneno r es d el trabajo realizado. (Figura 3 y

4)
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4.4. Area de Recursos RUInanos.

En este punto se establecerán políticas

básicas in dis p e n s a b l e s para lograr la

achn.inistración que coadyuve a la

obtención de los fines del despacho.

4.4.1. RecIut:aznient:o yseIección

deI personaL

El análisis de los puestos de trabajo constituye

un proceso objetivo, en la rrieclicla en que no

tiene en consideración a la persona que ocupa el

puesto de trabajo, sino el puesto en si lTIÍSlTIO. El

puesto de trabajo deterInina en gran rnecl.ícía el

rol que las personas juegan en las

organizaciones. Esto hace que se espere un

cierto c.orrrpcrrt.arrríerrco en un individuo, por el

a írrrp'le hecho de ocupar un clecer-rrr írraclo puesto

de trabajo.

Las fuentes de reclutalTIÍento del despacho

serán:

• RecolTIendaciones por parte de algún

rrríerrilaro del propio despacho que

Irrrpa.rca clases en alguna institución

educativa, de algún cliente o alTIÍstades

del despacho; o bien, por e.lerriericoe del
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•

•

rnfsrrio despacho que tengas prospectos a

fines de la profesión, o por ser

compañ.eros de aulas.

Por recf.ucarníerrro directo en las

principales \universidades y escuelas

profesionales.

Por bolsas de trabajo de diversas

instituciones de cada localidad.

• Por anuncios

periódicos.

clasificados en los

Los perfiles del personal reclutado, serán:

•

•

•

•

Que sean inteligentes, ambiciosos,

motivados para desarrollar una carrera

profesionales interesados en aspirar hacia

responsabilidades mayores.

Que posean titulo profesional o estén en

vías de obtenerlo en un corto plazo.

Que hayan cursado sus estudios con

calificación satisfactoria.

Que posean personalidad definida.

La contratación se realizará de la siguiente

manera:

• Formular solicitud de empleo y entrega

de currículum vitae.

• El candidato se entrevistará con el jefe de

contabilidad.
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• El candidato se so:meterá a un exa:men

escrito y verbal.

La aprobación para contratar a un

candidato deberá hacerse sie:mpre por el

Director General de la Fir:rna.

• Final:rnente deberán llevarse a cabo las

investigaciones pertinentes sobre los

candidatos en relación a su integridad

:moral y profesional.

4.4.2. Capac.it:ac.ión y

Ad.iest:razrrient:o deI PersonaL

El despacho tiene el co:mpro:rniso de proveer el

rrrás alto servicio profesional a sus clientes.

.Asirrrí.srrro, reconocer que la calidad profesional

del trabajo depende de quienes lo desarrollan;

por lo tanto el despacho tiene el co:mpro:miso de

entrenar técnica:mente y desarrollar de for:rna

profesional a su personal para alcanzar su

:máxi:rna capacidad.

La pol1tica del despacho para asegurar la

calidad técnica, es a través de los cursos de

entrena:miento tanto internos del despacho

co:mo externos por parte de instituciones

dedicadas a la capacitación y actualización.
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El entrenamiento deberá abarcar todas las

funciones de contabilidad general, fiscal,

auditoria y servicios achninistrativos y de

consultoría; esto es, a todos los niveles desde los

auxiliares hasta los jefes de área.

En ocasiones solo el jefe del área asistirá a los

cursos, pero se comprometerá a ensefiar el terna

a sus subordinados. En los casos en los que no

se tenga la oportunidad de asistir a cursos

externos se efectuará una jornada de

actualización técnica y práctica de algunos

ternas de interés general. Para la firma y en la

que los exp?sitores sean miembros del

despacho. De esta forma se interactuará con

conocimientos y compafierismo.

El éxito de la capacitación personal depende de

la contribución particular de los individuos y,

desde el punto de vista de cada uno de ellos, el

compromiso es personal y lirrtitado únicamente

a la magnitud de los deseos de superación y de

desarrollo que se hayan iInpuesto;

adicionalmente el entrenamiento, debe

ofrecerse en forma individual y con mayor auge

a cada nuevo miembro del despacho para

familiarizarlo con la firma.

El propósito del despacho es el de ayudar a su ·

personal a desarrollar planes para su
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mejoramiento profesional; para tal propósito es

conveniente implantar un programa de

desarrollo profesional que incluya los siguientes

instrumentos: la exposición de ternas especiales

expuestos por elemento del propio despacho y

mesas redondas sobre ternas actuales en materia

de impuestos. Este plan no se establece para

definir y apoyar promociones y aumentos de

emolumentos, sino para ayudar al personal a

mejorar su actuación profesional.

El despacho esta inscrito en dos revistas de

información contable y fiscal, las cuáles

permiten la actualización autodidacta del

personal.

Una de ellas es .Hcsrisrorrce F.iscaI. Esta revista

es recibida cada mes y tiene ternas fiscales

recientes, casos prácticos, información

frecuente corno indicadores fiscales . Una

sección de consultas al director y algunas

publicaciones trascendentes del diario oficial.

La otra es IDC Segur.idadJurfd.ico F.iscaI. Esta

consiste en un conjunto de carpetas referidas a

ternas de interés profesional, tales corno

Laboral y Seguridad Social, Comercio Exterior,

Contabilidad fiscal, Jurídico Corporativo y una

exclusivamente de asuntos Tributarios, dicha

publicación se recibe quincenalrnente.
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Arnbas poseen páginas electrónicas que

contienen aún más información de interés

profesional.

Dentro de la capacitación cabe sefialar que se

cuenta con todas la herramientas necesarias

para obtener la información necesaria, se

proporcionan al personal las leyes fiscales del

afio en curso, los principios de contabilidad y

toda una gama de libros relacionados con la

profesión contable; sin faltar revistas fiscales y

boletines de diferentes ár-eas,

Por último, se cuenta con Internet abierto para

consultar cualquier terna en la red, corno es el

caso del portal del Servicio de Administración

Tributaria, los portales bancarios para

declaraciones y demás páginas fiscales de

nuestro in t e r é s .

4.4.3. EvaIuación deIpersonaL

El despacho trata de satisfacer mediante

energía humana (fisica o mental), la demanda

total d e trabajo que se exige, por lo que es

importante conocer el monto total de trabajo

y dividirlo en porciones susceptibles de ser

realizado por varias personas. El análisis de

puestos nos permite conocer su contenido y
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requisitos; con ello se logra aplicar

asignaciones precisas en cuanto a

responsabilidad y autoridad de cada puesto y

por ende exigir al ocupante de cada uno de

ellos responsabilidad y poderle otorgar o

delegar autoridad para el cumplirrriento de sus

funciones.

Todo el personal técnico del despacho debe

ser evaluado en su trabajo, por la persona que

lo dirigió, estableciéndose que un auxiliar sea

evaluado por su jefe inmediato y así

sucesivamente. La frecuencia de la evaluación,

deberá efectuarse por cada trabajo realizado

por cada cliente; sin embargo en algunos esto

no es posible y por lo tanto deberán efectuarse

evaluaciones cada bimestre corno mínimo.

El despacho estimulará la permanencia de su

personal que observe las siguientes

características:

"El est:.ilo de liderazgo e Ínfluencia.

capacidad para alinear su conducta y la de

otras personas hacia la visión de la firma.

La seleccÍ6n y desarrollo del personal a

cargo. capacidad para seleccionar, capacitar

promover, delegar, asesorar y evaluar a otras
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personas, que estén bajo su responsabilidad o

no.

Habilidades analft:icas y t orna de decisiones,

capacidad para identificar las causas y

resolver problemas a traves de la torna de

decisiones utilizando el pensamiento critico,

anal1tico y sistemático.

ReIaciones int:eLpersonales, capacidad para

establecer VÍnculos de manera efectiva con

diferentes personas o grupo.

Ccurnrrzioaaiorr, capacidad para presentar

ideas e instrucciones con efectividad y sentido

de la oportunidad y para escuchar

activamente. Grado de precisión, síntesis y

claridad con que se transmite información oral

y escrita, entendiendo el impacto en el

interlocutor.

PIaneaInient:o y Organización, capacidad

para arrtac.rpa.r, planear y organizar tareas,

proyectos a traves de decisiones apropiadas.

Adapt:ación y FIexibilidad, capacidad para

adecuarse velozmente a los cambios en los

procesos de trabajo, ambiente y nuevas tareas

mantenimiento un buen desempefio para

gestionar el proceso de cambio.
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.l\4oL.ivación y Ccurrpa-orriieo, capacidad para

auto superarse logrando un compromiso con

el crecimiento personal y profesional dentro

del marco de valores de la firma.

Ccuroairrrierico Lécn.ico deI área y prácL.icas

de Recursos .Hsrrriaaos; capacidad para

aplicar el conjunto de conocimientos y

habilidades requeridas para el ejercicio de su

tarea y la resolución de problemas en su labor.

Coznpres.ión deI errcorru» y Ia Organ.i.zac.ión.

capacidad para orientar herramientas y

prácticas necesarias, atendiendo y

reconociendo las particularidades propias de

la actividad y del riegoc ío":'.

El despacho debe considera que su personal es

su principal activo y tiene el compromiso de

desarrollarlo profesionalmente, por lo que,

estas evaluaciones ayudaran primero para

conocer al individuo y, segundo, para

establecer m.etas para alcanzar su superación

y desarrollo profesional.

El personal es evaluado durante todo el afio

por las personas que trabajan con él y, cuando

3 hltp:IIWNW.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/compprofrrhh.htm,
Aportado por: Uch Portal de estudiantes de recursos humanos, ~COMPETENCIAS DEL
PROFESIONAL DE RRHH" Yse consulto el articulo en Oct-2004 .
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rn.enos una vez al afio los socios revisarán las

evaluaciones y llevarán a cabo las preguntas

necesarias para decidir si las personas tienen

el potencial razonable para curn.plir

satisfactoriarn.ente con los requisitos del

siguiente nivel en su caso, de alguna ayuda

econórn.íca.

4.5. Area de Créd.it:o y Cobranzas.

El responsable de esta área estará facultado

para facturar a los clientes por los servicios que

percibió por la firrn.a, por lo que el plan de

cobranzas contará con las siguientes

características.

• Adaptable a las circunstancias.

• Unifonne, o sea, aplicable a todos los

casos.

y

los

segura

sobre

Flexible, que perrn.ita hacer diferencias

entre los deudores, y

Progresivo, que aurn.ente

gradualrn.ente la presión,

clientes deudores.

•

•

La cobranza adrn.inistrativa detenninará el:

tiern.po o lapso que debe existir entre la

cobranza, asi corn.o los rn.étodos para
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realizarlo: llamadas telefónicas, faxes,

comunicados o con visitas domiciliarias.

Las principales actividades del

departamento consisten en la supervisión y

coordinación de las siguientes actividades:

• Revisión de pagos y descuentos para

tener al día los estados de cuenta y para

vig ila r l a morosidad de éstas. Los

descuentos se deben evitar al máximo.

• Control de plazos especiales para el

pago. Deben concederse

excepcionalmente y cuando son

concedidos se deben avisar

oportunamente al Director General y al

cobrador.

E l proceso a seguir por el responsable de

ejer cer la cobranza es el siguiente:

• Las facturas se entregarán a los

clientes de servicio de contabilidad en

los primeros 5 días del cada mes. Para

los Clientes a quienes se tramitan sus

Devoluciones de Impuestos Federales

se les hará llegar nuestra factura de

honorarios cuando se les, sea

ESTA TESIS NO S.A.U, 59
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autorizado y depositado su devolución

en su cuenta bancaria.

• Una vez que el cliente tenga en su

poder la factura de honorarios, se le

concederán de 10 a 15 días para que se

liquide.

• En el caso de que el pago de los

honorarios no sea en el plazo

estipulado, se le presionará

• convenientern.ente, hasta obtener el

pago.

• Adern.ás se evaluará la opción de

conceder un descuento por pronto

pago y de esta rn.anera se rn.otivará al

cliente para efectuar oportunarn.ente

su pago.

La función prirn.ordial del control de la

cartera es lograr su recuperación

rápida, segura y econórn.ica.

4.6. Area de Cont:abil.idad.

La dirección del despacho requiere adoptar

norrn.as de conducta, forrn.ular juicios y

desarrollar rn.étodos. Para que estas norrn.as,

juicios y rn.étodos sean eficaces, han de
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fundamentarse en una información amplia y

exacta. Esta información ha de obtenerse en

gran parte de los registros de contabilidad.

El procedimiento que se sigue para

elaboración de la contabilidad, ya sea de la

propia corno de los clientes, es el siguiente:

Obt:enc:ión de ciocurrierrtoe cont:abilÍZadores.

La obtención de documentos contabilizadores

consiste en allegarse de las pólizas y los

comprobantes de ingresos y gastos que las

sustentan. Los documentos que nos

proporcionan son facturas por compras,

pólizas cheque, estados de cuenta, facturas

por ventas y comprobantes de transferencia

electrónica; Estos documentos

proporcionados por los clientes, se obtendrán

dentro de los primeros S dias del cada mes, ya

sea que el mensajero los recoja, o él mismo

cliente lo entregue a nuestra oficina.

CIas:ificac:ión de Ias operac:iones.

Al momento de recibir los documentos

contabilizadores descritos en el inciso

anterior, serán analizados, con el propósito de

conocer su deducibilidad o no, para efectos

fiscales. De este modo clasificar los gastos

deducibles, en gastos de administración o de
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producción, según sea el caso. En este mismo

punto se verificará si todos los cheques que se

giraron en el periodo tienen corno soporte su

correspondiente documento contabilizador,

observando que no falte ningún consecutivo.

De lo contrario, se comentará con el cliente y

se llegará a un acuerdo, y este tipo de detalles

se mencionarán en el informe mensual

correspondientes, elaborado por el auxiliar

contable.

InLroducc.i6n de Ias p6I.izas en eI prograIna

ccurcalxie eIecLr6n.ico.

U na vez hecho lo descrito en los incisos

anteriores, se introduce directamente la

información en el programa contable, el cual

ya cuenta con el catálogo de cuentas del

cliente en particular, y todos los recursos

necesarios para la sistematización y el control

de las operaciones de la errrp'reea,

Dicho programa emite la información contable

de la empresa, corno es el caso de las Balanzas

de Comprobación, auxiliares de las cuentas, y

el Diario General, entre otros informes

indispensables para proporcionar la

información financiera del cliente.
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U na vez tenida la trifor-rnac.tórr en el prograrn.a

electrónico, irn.prirn.irán todas las pólizas para

anexarle sus corn.probante y una vez que ·

todas las pólizas estén irn.presas y con su

respectivo soporte se archivará

respectivarn.ente.

Se propone que se depuren ciertas cuentas al

final del rn.es para estar corn.pletarn.ente

seguros que el saldo que reflejan las cuentas

son los correctos.

Elaboración de conciliaciones bancarias.

Dentro de los docurn.entos contabilizadores

que le solicitarn.os al inicio del rn.es, son los

estados de cuenta correspondientes al periodo

en curso para hacer las conciliaciones

bancarias, una vez que se hicieron los asientos

rn.ensuales respectivos. Esta operación se

efectúa con el fin de verificar que la

contabilidad rn.uestre los rn.isrn.os

rn.ovirn.ientos que los reportados por el banco

según el periodo, y de existir alguna, variación

justificada, corregirla según el caso.

Debe contarse con un archivo por separado

que contenga , por una parte el estado de

cuenta bancario proporcionado por el banco

junto con el rn.ayor-auxiliar ern.itido por el
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prograrn.a contable de dicha cuenta bancaria, y

un papel de trabajo que contenga la

conciliación iInpresa. Esta operación se

efectúa con el fin de lograr un rn.ayor control

en la inforrn.ación.

CálcuIo de Ios Irnpnreecoe,

Una v e z que se cuenta con la inforrn.ación del

periodo, se procede a su análisis para calcular

y presentar las declaraciones de irn.puestos,

dependiendo si se trata de pagos

provisionales, declaraciones anuales o

sirn.plern.ente inforrn.ativas.

La deficiencia y atrasos en el desarrollo del

proceso contable afectarán la deterrn.inación

correcta de los irn.puestos y la presentación

oportuna de las declaraciones fiscales . De

acuerdo con las obligaciones que tenga cada

cliente, se forrn.ará un papel de trabajo que

cubra dichas obligaciones para que

rn.ensualrn.ente se p roceda a hacer su cálculo y

en él se plasrn.e la inforrn.ación rn.ensual. Este

papel de trabajo se irn.prirn.irá y se tendrá

archivado en el expediente respectivo, para

que la inforrn.ación esté siern.pre al alcance del

jefe ínrn.ediato del auxiliar.

64



MANUAL DEORGANIZACIÓNPARA ELDESPACHODECONTADORES PUBUCOS ' BECAM HERRERA,se

Elaboración y presen~ación de decIarac:iones

fiscaIes.

Una vez que se cuenta con las cifras que

deben declararse se procede a preparar el

formato correspondiente, dependiendo si se

presenta en una instituci6n bancaria, en

alguna achninistraci6n de recaudación, o bien

por medio de Internet, y as1 presentar las

declaraciones en tiempo y forma de acuerdo

corno lo establece la ley.

U na vez que tengamos la informaci6n

procesada según procedimiento descrito

anteriormente, se procede a exponer los

resultados para la torna de decisiones y el

análisis financiero de las operaciones de cada

entidad.

4.6.1. Cont:abilidad prop.ia.

La contabilidad propia es la desarrollada

por y para el despacho, constituye la

sistematizaci6n de las operaciones contables

que se llevan dentro de la firma y ésta

contiene en su conjunto los ingresos por los

que presta sus servicios, y los respectivos

gastos para la operaci6n del mismo.
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El procedirrúento para procesar la

infonnación contable es el descrito

anterionnente, ya que básicalTIente los

puntos a desarrollar que trtril.íz.arrroe para los

clientes rarnb'íéri los utilizalTIos iguallTIente

para realizar la contabilidad propia del

despacho.

La persona responsable de llevar a cabo los

procedirrúentos anterionnente dichos, eInÍte

la infonnación necesaria para la elaboración

de los Estados Financieros que son hechos

por el jefe de Contabilidad que es el InÍSlTIO

responsable de vigilar el trabajo

errcorriericlacío.

CaIendar.i.zac.ión de act:.iv.idades. contiene

un cronogralTIa de las actividades fiscales por

las que se esta obligado ante la Secretaría de

Hacienda, y ante terceros.

CaIendar.io GeneraI deI Despacho: Se trata

de un cronogralTIa de las actividades fiscales

y generales para personas rncrrafes y

personas flsicas, por las que se esta obligado

antela . Secretaría de Hacienda, y ante

terceros, aclerrrás de corrrpr-orrríaos internos

que se tengan.
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4.6.2. CODLab.ilidad de 10s cIfeDLes.

El procedirrriento para procesar la

información contable de los clientes, es

similar al descrito anteriormente y que se

refiere a loa contabilidad del despacho. La

persona responsable de llevar a cabo los

procedirrrientos anteriormente descritos,

emite la información necesaria para la

elaboración de los Estados Financieros que

son elaborados por el jefe de Contabilidad

que es el rrrísrno de supervisar el trabajo

ericornerrdaclo y de presentar la información

contable-financiera a los clientes.

Esta info rmac i ó n se reportará rrierrstralrrierrce

por rriecl.io de un informe al jefe del

cle'pa rt.arnerrro de Contabilidad, para que

este realice una cita con el interesado en la

información y se la haga llegar por rrreclí.o de

Estados financieros , y de sus respectivas

notas, observaciones y c.orrrerrra'rfos

incluidos al respecto.

Aclícaorralrrierrre se le entregará información

requerida por el cliente, COInO auxiliares

específicos de clientes y proveedores, así

COInO balanzas de oorrrp.colaacf ó.n Inensuales.
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Calendar.izac:i6n de act::ividades. Este

constituye un cr-orrognarna de las actividades

fiscales por las que se está obligado ante la

Secretaria de de Hacienda, y ante terceros.

Si algún cliente tiene problelTI.as en cuanto a

la entrega de inforIn.ación o está lTI.uy

saturado en sus operaciones, el despacho le

proporcionará personal que le apoyará en un

dia asignado tanto por el despacho y COlTI.O

por el cliente, con el fin de que lo apoye en

las funciones adIninistrativas que la

inforIn.ación contable requiere.
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CONCLUSIONES

1. El despacho Beca:m Herrera, S.C., ofrece

servicios de Contabilidad, Fiscales,

Asesoda Ad:rninistrativa y Laboral e

int e r:rne dia c ió n para Auditoría.

2. Atiende clientes cuyos giros ofrecen

servicios de transfor:rnación, financieros, de

seguridad y bienes ralces.

3. Un diagnóstico sobre su sf.scerrracrpe.ratrí.vo,

reflejó i:mprecisiones y o:rnisiones en

:materia de politicas, :métodos y

procedi:rnientos contables y

a d:rninis t r a t i v o s .
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4. Para subsanar las deficiencias en la

prestación de servicios y operación del

d espacho, se procedió a la elaboración de

este rrrarrua.l de Organización.

s. El Manual de Organización oorrrp.rencle una

descripción del perfil profesional del

despacho COITlO las pol1ticas, ITlétodos y

procediITlientos en sus áreas de

Ad.rn.inistración, Recursos 'H'urrrarroa,

Crédito y Cobranzas y Contabilización.

6. Este rnarrua.l pretende elevar el nivel

profesional del despacho, lo cuál redundará

en beneficio de sus clientes, personal y

socios ,
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MANUALDEORGANIZACIÓNPARAELDESPACHoDECo NTAOORESPUBUCOS"BECAM HERRERA.SC

L 6 0 N ARI>O H6R.R.6RA l!.ARRJOSDATOS GENERALES:

R.F.e.: HEBL780727PS4

HEBL780727HDFRRN05

CIEC: 19780727

OBUGAClONES FISCALES F'ECHAS DE ENTREGA

ISR.. peRSONA FrsrCA CO N ACT . 6MPR..~R.lAL f5L.t>IA 1.7- be; C/ME>S INM.POSTAL PER.IODO

IM P IA..6.$T D AL VALDR A4R..E4A1)O

ULTlMOS IMPUESTOS CALCULADOS Y DECLARADOS:

N OVIEMBR.E y ~16Cl e,vt''g.R..6 FALTA POR. DECLARARSe

ULTIMA CONTABIUDAD ARCHIVADA:

ULTlMOS HO NORARI OS COBRADOS POR PARTE DEL DESPACH O:

HASTA 5 6PT ré M l; R.6

DEV r; CI NES ): ,
DEVOLUCIO NES AUTOMATICAS I DEVOLUCIONES EN FORMATO

POR PA c,ARLA FACTIA.R.AS q~)-OCTIA.l'>R" 4'r RO.3)

~€'1lA..NTAR.SD'&R6 LA FA CTlA..RA DELA\Aj)1POR LOS QlA.6 6STA PAc,AN~

=1
REVISO:

FECHA:
5-------1"/VILELABORO :

FECHk
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MANUAL DEORGANIZACIÓN PARA ELDESPACHODECONTADORESPUBUCOS"BECAMHERRERA. se

DATOS QEIIIEJt.A1JCS :

"B6CAM 1-t6R.R.6RA, S.C.
R.F.e.: BitS9&IbU,S6
1fUJI . JClICOI . t ctAVt: I (6eCam=:J

OBLIGAQOIRS n8CAL1:8

nRIlA ELICCTROXICA
PROM . POLIZAS

1995101'
~o

IMPl.{ESTO AL .AtCTlVO

IO:.6TfN ClON POR. ASlM llJlobOS '" s-t. l.J\RlOS

RfTl;'Nc rON IS R PR ES T . .seav . PR.DfesrONAL ES

RET6NC10 N tSR A RRENtV\M I6 NTO

ISR~NAMOlVIIL

tMP\A..ESTO AL VA LDR. AC1Rf' GA l)O

RET6NCfON IVA

6Lt>lA 17 ~"'LMes INM~TO~O'R:. AL UL rewc ec

€"l.blA 1'1 D6 L M ES INMa:>tATOPOSTeRJO'R:.J'\L[)6L~o))O

elb4A 17 t>€LMSS INMEt'>lA.TOPOST€R/ORALt>€L PERJ01)O

elJl.tA 11 UL MES lNMa:>LAtTOPOS"reRJORALt:o€L PeRJCltlO

€"LbrA 11- tloE'LMES INM~rATOPOST6'RJOR.AL eec 1"€RIObO

E'Lt>1A 17 D€LMES INM EOt>IA;TO l"OSn"RIOR A L t>6 L P€RIot>O

n .t 'IA 17 t>eLMES INMa:>lATO~ORAL t>f"L PERJ OtlO

UL'!DIOS IMPUESTOS CALCULADOS T DECLAJlA.DOS :

ULTIMA CONTABILIDAD ARCHIVADA:

ULTDl08 HOJlORARIOS COBRADOS POR PARTE DEL DUPACHO:

PlCKIXElITES El( LA CONTABILIDAD
FALTA CHeCAR LA CO NCIU AClON BANCARIA be e , ltleRClClO

Revts-\R EL PROCebIMtE'NTO PA~ 6 1..CALCW..O DE t.-\ Ct-t.FtN YCt,.tcA

~LOS R EQ.lA.€R..IMI E'NTaS QI..le LE' LL€4-\RDN Yes~R l.J\ JlESP\.1.ESTA ee LOS RECM.R.SOS ee Rl:VOCAClON

--- OBSBRVAClO!IES:

ELABORO:
FECHA:

REVISO:
FECHA:

E"'-.
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