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lll'l'llODUCCIO• 

Lo• hombrea de empresa han visto que en la actualidad para 

poder establecer un negocio deben tener presente conceptos 

contable-administrativos, ya que de ello depende el poder 

desarrollarse en un entorno competitivo. 

El pre•ente trabajo est6 enfocado hacia un despacho 

contable, ya que me resulta muy interesante el poder comprender 

como ha de establecerse un sistema de control interno en el 

mismo. considerando que el contador PUblico tiene la 

oportunidad de actuar independientemente en •U propio negocio 

debe entonces conocer cuales son los principales puntos que debe 

tener presente al momento de plantearse ésta alternativa. 

Al implantar un sistema de control dentro de una 

organización, vamos a obtener una eficiencia en las operaciones, 

ya que existirán los elementos necesarios para conocer si se 

están logrando los objetivos esperados. Y no sólo eso, sino que 

podremos obtener información veraz y oportuna para que la 

dirección tome las decisiones que sean necesarias. 

Además que al establecer el control interno la adhesión a 

las politicas de la empresa será mayor debido a que los empleados 

conocerán las mismas y por tanto llevarán a cabo sus actividades 

guiados por éstas. 



Hay que considerar que la administración juega un papel 

importante dentro del estudio presente, ya que nos muestra loa 

elementos necesarios para planear,organizar, integrar, dirigir 

y controlar un negocio, por lo que comentaré brevemente cada uno 

de los temas en éste. 

La contabilidad como un instrumento de control dentro de la 

empresa, nos permite obtener información veraz y oportuna en 

cualquier momento: considerando que existen ciertos principio• 

que rigen a la misma. 

El control interno tiene como principales objetivos 

salvaguardar los activos de un negocio, la obtención de 

información veraz,confiable y oportuna, la adhesión de loa 

empleados a las politices prescritas por la administración y por 

tanto la eficiencia en sus operaciones; por lo que es importante 

contemplar dicho tema para la implantación del sistema dentro de 

un despacho de contadores en inicio de sus operaciones. 

En este trabajo, hago una breve mención de como vamos a 

registrar las operaciones contables en el despacho, definiendo 

que es un catálogo de cuentas, balanza de comprobación, Libro 

Diario, Libro Mayor,además de un ejemplo de los estados 

financieros básicos y la computadora como un medio para el 

control de las operaciones. 

Finalmente expongo mis conclusiones y la bibliografia. 
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CAPITULO 1 

8L •aoc••o JlllJIIKIITllATIVO 

1.•rAlll DIL PROCllO ADHIKIITRATIVO 

En la actualidad a la administración se le ha considerado 

de gran importancia en todos los ambitos de la actividad del ser 

humano. Por lo que es conveniente partir de la definición de la 

misma: encontrando que por ejemplo hay quien define a la 

administración como "la satisfacción de las necesidades 

económicas y sociales, siendo productivo para el ser humano, para 

la economia y para la sociedad", 

G.P. Terry señala que "la administración consiste en lograr 

un objetivo predeterminado mediante el esfuerzo ajeno". 

Henry Fayol dice que "administrar es prever, organizar, 

mandar, coordinar y controlar". 

Sin embargo, para fines ·del presente, consideramos a la 

administración como el conjunto sistemático de reglas, técnicas, 

ciencias y el arte para aplicarlas de la manera mas adecuada para 

lograr la máxima eficiencia en un ambiente humano. 

Con base en esta definición, podemos decir que el proceso 

administrativo es la conjugación de planear, integrar, organizar, 
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diriqir y controlar, buacando en todo momento alcanzar loa 

objetivos previamente determinados en la empresa. 

AdemAs cabe mencionar que alqunos autores involucran otras 

etapas como es la previsión, la cual considero implicita en la 

planeación. 

Una vez establecidos los conceptos anteriores, pasamos a 

definir cada una de las etapas del Proceso administrativo. 

PLUllACIO•a 

Consiste en determinar qué va a hacerse, fijando el curso 

concreto de acción; en ella se consideran decisiones muy 

importantes, como es la definición y establecimiento de 

objetivos, politices, procedimientos, presupuestos y proqramas. 

OaGAlfUACIO•a 

En esta etapa se determina los niveles jerArquicos, 

relaciones, vias de comunicación de los recursos humanos que 

pertenezcan a la entidad. 

IllTIGRACIONI 

consiste en la obtención de recursos humanos, materiales y 
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técnicos necesarios para lograr los objetivos, 

01a1cc10N1 

Es el proceso de influir sobre las demAs personas, 

convenciéndolas para que intenten con disposición y entusiasmo 

el logro de la misión de la empresa en un ambiente en el que 

todos aporten. 

CONTaOLI 

Es la última etapa del proceso administrativo en la que 

evalúan los resultados contra los objetivos, politicas, 

procedimientos, etc., que son previamente definidos y 

establecidos: tomándose las medidas que sean convenientes cuando 

surjan variaciones o discrepancias. 

2.-PLllJll:ACION 

Una vez definido lo que es la planeación , se deben de 

considerar para llevar a cabo la misma una serie de principios 

que a continuación cito: 

Principio de la precisión: 

"Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y 

genéricas, sino con la mayor precisión posible, porque van a 



siendo lo• plan•• por lo tanto un •ólido esqueleto aobre •l 

que pueden calcular•• la• adaptacion•• futura•. 

Principio de la flexibilidad: 

Al elaborar un plan debe existir •iempre la poaibilidad de 

adaptar cambio• cuando la• nece•idadea a•i lo requieran, pudiendo 

volver a au dirección inicial. 

Principio de la unidad: 

Lo• planea deber aer de tal naturaleza, que pueda decir•e 

que existe un •ólo plan 9eneral. 

La• caracteriaticaa 9enerales que se deben de obaerver al 

momento de estar planeando son las si9uientea: 

La planeación es la primera etapa del proceao 

administrativo, donde la dirección ser6 la responsable en definir 

cuales son los objetivos 9enerales y particulares a se9uir, 

politices, procedimientos, proqramas y presupuestos, precisando 

eu jerarquia y su relación entre si y con otros. 

La planeación trata de predecir el futuro, determinando lo 

que va a hacerse. 
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Laa t•cnicas utilizadas en la planeación como ea •l caso d• 

la ruta critica, se convierten en valioaas herramientas da 

control. 

Al planear estamos evitando el desperdicio de tiempo y 

recursos orientando las acciones a solucionar problemas con la 

anticipación requerida. 

Existiendo ciertos elementos que integran la planeación, 

mismo que definiré en forma general a continuación. 

OlloJl'HV081 

Es a lo que quiere llegar la empresa, es decir son los fines 

hacia donde se dirige la empresa, en un periodo determinado. 

Existen objetivos generales y particulares para cada una de 

las 6reas que integran una entidad, donde cada uno de loa 

integrantes que la forman deberán realizar el máximo de esfuerzo 

para alcanzarlos, considerando que son un sólo equipo. 

ClllllACTZRI8TICA8 DB LOS OBJBTIVOSI 

1.- Deben ser por escrito. 

2.- Deben ser de fácil comprensión e interpretación. 

J.- Debe existir un objetivo general 
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4.- Lo• obj•tivo• P•rticul•r•• d•b•n apegar•• al general. 

5.- Deben elaborar•• p•ra •ati•tacer las necesidad•• •acial••· 

&.- Deben cumplir loa int•r•••• tanto de inveraioni•taa como 

de tercero• afectados. 

7.- Deben aer alcanzables. 

Una vez d•tinidos cual•• son lo• objetivo• a seguir debemos 

contemplar cómo vamoa a loqrar los mismo•, estableciendo la• 

llamadas politicaa, definida• a continuación. 

IOLH'ICUI 

Precisan a loa objetivos formando criterios y proporcionando 

orientación a todos loa integrantes de la empresa. Las politicaa 

detinen una 6rea dentro de la cual debe tomarse una decisión y 

se debe asegurar que sean congruentes con loa objetivos, 

contribuyendo a au cumplimiento. 

Las politicas ayudan a decidir cuestiones antes de que se 

conviertan en problemas, hacen innecesario analizar la misma 

situación cada vez que se presente y unifican otros planea, con 

lo cual permiten a los qerentes deleqar autoridad y mantener asi 

control sobre lo que hacen sus subordinados. 

Las politices existen comúnmente en todos los niveles de la 

orqanización. 
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Un ejemplo de una politice dentro de un de•pacho de 

contadores seria que los empleados deben entregar loa e•tado• 

financieros de sus clientes, ocho dias despu•s del cierre del 

mee. 

Deben de existir cuantas politices sean nece•ariae para 

alcanzar loa objetivos de una manera eficiente, tomando en cuenta 

que todos loa empleados de la entidad las deben de respetar y 

cumplir con entrega y profesionalidad. 

La8 CAaaC'l'laIITICAI ••IKCI•ALll DI LAI ~LITICAI IOKI 

- De car6cter general o particular. 

- Obligatorias. 

- Oportunas. 

- De f6cil comprensión e interpretación. 

- Sujetas a cambio, flexibles, 

- Formuladas de forma tal que no exista duplicidad. 

- Por escrito y difundidas de forma adecuada. 

Después de las politicas viene la definición de los 

procedimientos que se llevan a cabo en una entidad, donde se 

tomar6n en cuenta los objetivos y las politicas previamente 

definidas por la dirección. 

HOCIDillillll'l'Ol 1 

Apoy6ndose en los objetivos y politicas, en forma 1116• 



un ejemplo de una politica dentro de un de•pacho de 

contadores seria que los empleados deben entregar loa ••tado• 

financiaros de sus clientes, ocho dias después del cierre del 

•••• 

Deben de existir cuantas politicas sean nece•arias para 

alcanzar loa objetivos de una manera eficiente, tomando en cuenta 

que todo• lo• empleados de la entidad las deben de respetar y 

cumplir con entrega y profesionalidad. 

Laa CAaAC'fliaIITICAI PaI•CIPALIB DI LAS l'OLITICAI 10•1 

De car6cter general o particular. 

Obligatorias. 

- Oportunas. 

- De f6cil comprensión e interpretación. 

- Sujetas a cambio, flexibles. 

Formuladas de forma tal que no exista duplicidad. 

- Por escrito y difundidas de forma adecuada. 

Después de las politicas viene la definición de los 

procedimientos que se llevan a cabo en una entidad, donde se 

tomar6n en cuenta los objetivos y las politicas previamente 

definidas por la dirección. 

PaOCIDIKil~BI 

Apoy6ndose en los objetivos y politicas, en forma m6s 

7 



r.oncreta, tratan de indicar y normar los criterios y torma de 

actuar de cada uno de loa integrantes de la empresa. Un 

procedimiento proporciona una guia m6s especif"ica y m6s 

restringida que una politica para una determinada acción. 

Cabe mencionar adem6a que los procedimientos deben estar en 

cualquier parte de la organización, ya que debe existir un 

control m6a estricto dentro de la misma. 

La contratación de personal es un ejemplo, donde se utilizan 

loa procedimientos. La selección de un candidato depende de su 

conocimiento, entrenamiento, experiencia, del resultado de aua 

ex6menes y entrevistas. La implantación de un procedimiento de 

contratación asegura que se cubran todos loa puntos anteriores. 

LAS CAaAC'l'Sal8TICA8 DS L08 taOCIDIMISllT08 SON LAS SIGUIENTES: 

- Elaboradas por escrito (Gr6ticas), 

- Claros y comprensibles 

- Flexibles 

- coordinados entre si. 

- Basados en los objetivos y politicas. 

- Realizados de forma tal que se indique porqué se aplican y su 

importancia. 

- Ahorro de trabajo y tiempo. 

Ahora bien, los programas dentro de una organización son 
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herramientas que nos sirven para apoyar y fortalecer el 

desarrollo y crecimiento de una entidad. Por ejemplo, puede 

existir un programa para incrementar los ingresos dentro de un 

despacho, entregando un bono anual a todos aquellos empleados que 

durante un periodo determinado hayan realizado sus labores de 

acuerdo a lo establecido. 

Los programas pueden ser definidos de la siguiente manera: 

HOQllAllABI 

Son el conjunto de objetivos, politicas y procedimientos que 

se combinan para determinar los pasos a seguir en las actividades 

a realizar, los recursos tanto humanos, técnicos y materiales que 

habrán de combinarse para la consecución del fin propuesto. 

Los programas tienen las siguientes caracteristicas: 

- son generales o particulares. 

- Están basados en los objetivos, politicas y procedimientos. 

- son a corto o largo plazo, 

- Deben ser precisos en cuanto a las actividades a desarrollarse. 

- Determinados en función al tiempo y dinero. 

- Deben ser lo más exactos posibles. 

- Deben estar por escrito y se deben conocer por el personal. 

- sincronizados en lo que se refiere a cada uno de sus pasos. 

El elaborar un presupuesto dentro de la organización resulta 

una herramienta de control, que nos permitirá tomar decisiones 
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•obre ba•es e•tudiadaa previamente, evitando riesgos 'i 

contingencias que podrian llevarno• al fracaso de la empt•eaa, por 

lo que ea conveniente conocer su definición. 

•UIU•UH'l'Oll 

Son los resultados esperados expresados en términos 

numéricos. Por tanto, loa presupuestos •on declaracione• de 

resultados anticipados, en términos ya •ea financieros o no 

financieros. Por lo que al establecer loa planes en término• de 

números y dividirlos en partea que corresponden a las parte• de 

una organización, los presupuestos correlacionan la planeación 

y permiten que la autoridad se delegue sin pérdida de control. 

Las ventajas a considerar dentro del presupuesto, entre 

otras, serian las siguientes: 

a) Fijar una meta a seguir por medio del desarrollo de las 

operaciones de la empresa. 

b) Coordinar a cada uno de los departamentos que integran la 

empresa, asi como a las actividades u operaciones que desarrollan 

éstos. 

c) Proporcionar un control para comparar las operaciones reales 
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con la• estimadas, indicando los errores que ss han cometido, con 

el fin de corregirlos. 

d) Delimita las funciones y responaabilidadea dentro da la 

ampresa, lo cual crea entre los funcionarios y empleado• un 

espiritu de cooperación, ya que tratarán de aicanzar la meta 

fijada por los presupuestos. 

e)Obligan a la administración a estudiar en forma más económica 

sus costos; reduciendo el desperdicio de materiales y de mano de 

obra, y en general de cualquier otro gasto. 

f) Indican la forma de lograr una determinada utilidad o da 

prever una pérdida. 

También debemos da considerar sus limitaciones como son: 

a) El presupuesto está basado en estimaciones, no es exacto, por 

lo tanto es necesario hacer revisiones frecuentes para que las 

desviaciones que surjan sean reducidas a su minima expresión. 

b) El presupuesto puede fallar o no dar los resultados apetecidos 

cuando: se espere demasiado de él; si se adapta precipitadamente 

por una deficiente administración, por un deficiente sistema da 

contabilidad y de costos; por no estudiar y analizar debidamente 

todos los factores que intervienen en su formulación - Estudio 

de mercados, Producción, Ventas, Compras, Finanzas, etc - : por 
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no analizar ni investiqar las causas de las variaciones; por 

querer obtener resultados rápidamente y por un control inadecuado 

del mismo. 

3. -oaGAlf:UACIOH 

La siguiente etapa que analizaremos es la orqanización, 

donde vamos a definir los niveles jerárquicos y las actividades 

de los empleados, sus relaciones, vias de comunicación, etc., 

para loqrar la máxima eficiencia dentro de la empresa, tomando 

en cuenta los objetivos previamente establecidos. 

Debemos recordar que dentro de esta etapa vamos a dar a cada 

uno de los recursos humanos obtenidos en la integración un orden 

dentro de la entidad por lo que es importante considerar cuales 

son los principios que se deben considerar : 

Principio de la especialización. - cuando un empleado se 

dedica a una actividad más limitada y concreta, se obtiene del 

mismo una mayor eficiencia, precisión y destreza. 

Por ejemplo, en un despacho de contadores puede existir una 

persona que se dedique exclusivamente a manejar contabilidades 

de personas fisicas. 

Unidad de mando.- Para cada función debe existir un sólo 

jefe, siendo un factor esencial para loqrar el orden y la 

eficiencia en una organización. 
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Equilibrio de autoridad, responsabilidad. Debe establecerse 

en forma precisa el grado de responsabilidad de cada jefe de lo• 

niveles jerárquicos ya que en función a ésta, deberá ser el grado 

de autoridad que se le asigne. 

La autoridad se ejerce de arriba hacia abajo, la 

responsabilidad va en 

arriba. 

la misma linea, pero de abajo hacia 

Delegación de autoridad.- No se debe saturar de trabajo a 

una sola persona, por lo que se debe delegar autoridad y 

responsabilidad para llevar a cabo tareas especificas. 

No debemos olvidar el principio de que la autoridad se 

delega y la responsabilidad se comparte. 

División del trabajo. - Debe existir una separación de 

funciones para cada especialización, ya que en cuanto más se 

divide el trabajo, se obtiene mayor eficiencia en el mismo. 

Entre las principales caracteristicas de la organización se 

encuentran: 

- La organización o estructuración se inicia con los organigramas 
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o repreaentacione• grif icaa. 

- Ea una parte del Proceso Administrativo. 

- La organización encauza la• actividades humanas hacia la 

realización concreta y eficaz de loa propósitos y objetivos de 

la empresa. 

- Se definen las relaciones y niveles jer6rquicos entre jefes y 

aubordinados. 

- Se busca la eimplif icación del trabajo. 

- Se deben aprovechar los recursos humanos, materiales y t•cnicoa 

para lograr su m6xima eficiencia. 

- Fijación de autoridad y determinación de la responsabilidad. 

- Elaboración del manual de organización. 

- La unidad funcional, cuando todas las partes tratan de lograr 

el mismo fin u objetivo, ya que cada parte logra cubrir su 

propio objetivo. 

Dentro de la organización existen ciertos elementos que 

debemos considerar al estar en dicha etapa, por lo que a 

continuación los defino 

BLBllBllTOI DB LA ORGAllIIACIO• 

JllUIRQUIAI 

Son los niveles de autoridad y responsabilidad que tiene 

cada puesto en la entidad, asi como las relaciones que existen 

entre los mismos. 
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La• caracteristicas fundamental•• para el estableci•i•nto 

de las jerarquia•, ea el si9uiente: 

- Conocer el tipo de autoridad que se va a utilizar: formal o 

informal. 

- conocimiento por parte del personal de •u ubicación dentro d• 

la organización, asi como las viaa de comunicación. 

- Establecimiento de la responsabilidad por loa actos realizados 

en el desempeño de las funciones asi9nadas. 

•UllCI0 .. 8 

son aquellas actividades que de acuerdo a su 

especialización, son divididas de tal forma que la entidad loqre 

ma• f6cilmente, la consecución de sus objetivos. 

Algunas caracteristicas de las funciones son las si9uientes: 

- Determinación de las principales unidades de trabajo o sea la 

reunión lógica de recursos humanos, técnicos y materiales, aai 

como de actividades afines. 

- Establecimiento de los puestos requeridos en la entidad, 

considerando jerarquias y grados de especialización. 

- cumplimiento con las reglas de la división de funciones. 

OROlllllORAllAI 

Estos constituyen la forma gráfica en la que una unidad se 
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encuentra estructurada, en estos se indican loa nivele• 

jer6rquicoa, puestos y relaciones entre loa miamoa. 

Cabe hacer notar que la organización como tal, juega un 

papel fundamental dentro del proceso administrativo, aai como 

cada una de las etapas del mismo, por lo que loa puntos que 

expongo son bastante extensos y no se tocan al detalle sino que 

sólo se hace en forma general. 

La siguiente etapa dentro del proceso administrativo ea la 

integración donde vamos a considerar todos los recursos tanto 

humanos, técnicos y materiales que se requieren para lograr loa 

objetivos de la organización. 

4.-IllTBORACIOlll 

En esta etapa del proceso administrativo es donde se definen 

los principios a considerar en lo que se refiere a los recursos 

humanos. Donde sin duda alguna, este elemento es indispensable 

para el funcionamiento de un despacho contable: 

- De la adecuación do hombres y funciones. 

Debe existir el hombre adecuado para el puesto adecuado y nunca 

tratar de adaptar las funciones a los hombres. 

Es claro entonces que quien carezca de los requisitos 
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m1nimos ya aes f1sicos, intelectuales, morales, etc., no podrA 

realizar sua funciones de la forma correcta para lograr loa 

objetivos de la empresa. 

- De la Provisión de los elementos administrativos. 

A cada miembro de la entidad se le debe proveer de los 

elementos necesarios para cumplir con las funciones especificas 

de su puesto. 

- De la importancia de la introducción adecuada. 

A cada miembro que se integra a la organización social se 

le debe guiar, orientar, inducir, integrar al ambiente de 

trabajo. 

Por otro lado, hablaremos de loa principios el• loa elaaentoa 

aaterialea y técnicos que son los siguientesr 

- Adecuación de equipos y técnicas a problemas especif icos de la 

organización. 

Se debe contar con los equipos y técnicas apropiadas en la 

organización que permitan la simplificación de trabajo, 

distribución de espacios, mantenimiento del equipo, etc. 

- Del abastecimiento oportuno. 

Se debe disponer de los elementos materiales y técnicas en 

el momento necesario, dentro de lo fijado por la planeación y 
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organización, en forma que ni falten reatando eficiencia, ni 

sobren innecesariamente. 

Por ejemplo dentro de un despacho contable loa recursos 

materiales que se emplean son: papeleria, formatos de hacienda, 

libros de consulta, etc. y como materiales t•cnicos a emplear 

serian las computadoras, calculadoras, fax, etc. 

La integración de le• recur•c• buaano• comprende el ocupar 

y mantener ocupados los puestos en la e•tructura de la 

organización, mediante la identificación de loa requerimientos 

de la fuerza laboral, inventario de las personas disponible•, 

reclutamiento, selección, colocación, ascensos, evaluación, 

compensaciones, remuneraciones y capacitación para que el 

personal realice sus tareas en forma eficiente y eficaz. 

COll'l'llAtaCIO• DB PH80llAL1 

Esta etapa se divide en tres etapas que a continuación 

defino brevemente, 

A) Reclutamiento 

B) Selección 

C) Inducción. 

A) RBCLUTAllIBllTO: 

Tiene como objeto atraer candidatos extraños a la empresa 
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para ocupar puestos en ella. El objetivo es encontrar personas 

que cumplan determinadas caracteristicas. 

Existiendo entonces diferentes fuentes de reclutamiento 

como: 

- Recomendaciones del personal 

- Escuelas y universidades. 

- Agencias de colocación 

- Sindicatos. 

En un despacho de contadores las fuentes de reclutamiento 

son: 

- Recomendaciones por parte de algún miembro del propio despacho 

que dé clases o de algún cliente o amistades del despacho, o 

bien, por elementos del mismo despacho por amistad o por ser -

compañeros de clases. 

- Por reclutamiento directo en las principales universidades y 

escuelas o por recomendaciones de maestros. 

- Por bolsa de trabajo de los colegios de cada localidad. 

- Por anuncios clasificados en los periódicos. 

Los medios de reclutamiento también van de acuerdo a la 
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calidad de personas pudiendo ser: 

- Los periódicos, revistas, radio y televisión 

- Anuncios visibles en la propias empresas, etc. 

•t 11L1ccro• 
En este proceso se va a elegir al mejor candidato para 

ocupar un puesto vacante en la organización. 

Las caracteristicas para la selección de personal son: 

- Que sean inteligentes, ambiciosas, motivadas a desarrollar una 

carrera profesional y capacitados para progresar hacia 

responsabilidades mayores. 

- Que posean titulo profesional o estén en vias de obtenerlo en 

un corto plazo. 

- Que hayan cursado sus estudios con éxito. 

- Que tengan buen desarrollo de su personalidad. 

Los pasos en el proceso de selección son: 

l.- Recepción preliminar de solicitudes 

2.- Prueba de empleo. 
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3.- Entrevista da selección 

4.- Comprobación de referencias y de antecedentes. 

s.- Evaluación médica 

6.- Entrevista con el superior 

1.- Presentación realista del trabajo. 

8.- Decisión de contratación 

una vez que ya se toma la decisión de quien ocupar6 el 

puesto vacante se continua con el proceso de contratación del 

personal conforme a la ley. 

C) IllDUCCION 

Es el conjunto de actividades que se realizan dentro de la 

administración de personal con el objeto de guiar, orientar, e 

integrar a los empleados al ambiente de trabajo. 

El propósito de la inducción es contribuir a que el personal 

de nuevo ingreso se forme una imagen clara de la empresa que 

facilite su adecuación y propicie su identificación y deseo de 

permanencia en la misma. 

Además que se debe considerar que las primeras impresiones 

dan una imagen definitiva al individuo. 

Por lo que si la reacción es positiva, el trabajador se 

sentirá animado, satisfecho y cooperará para lograr el objetivo 
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de la entidad. Igualmente, si tiene una imagen negativa 

desempeñará su trabajo sin inter6e y productividad lo que traerá 

como consecuencias un desajuste en la organización. 

Loe principales objetivos de la inducción son: 

- Ayudarle a que conozca su nuevo ambiente de trabajo. 

- Proporcionarle información acerca de las politicae, objetivos, 

procedimientos, programas, presupuestos, etc. que debe seguir. 

- Reducir la rotación de personal por falta de una buena 

orientación. 

- Ahorrar tiempo y esfuerzo en cuanto a que el nuevo empleado 

tenga que estar constantemente preguntando. 

ADKIKIBTRACIOW DB 8UILDOB Y 8ALARIOBI 

No es menester de este trabajo tratar de lleno lo que se 

refiere a la administración de sueldos y salarios por lo que sólo 

me gustaria tomar en consideración que si bien los buenos 

salarios son la clave algunas veces de la satisfacción del 

personal, no son los únicos incentivos económicos para motivar 

al empleado. Existiendo otros factores que pueden ser igualmente 

importantes como por ejemplo: mantener siempre buenas relaciones 

humanas y que el trabajo permita desarrollar las capacidades 

potenciales del individuo para que obtenga satisfacción de su 

trabajo. 

Diversos estudios sobre la moral de los trabajadores indican 
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que los salarios ocupan un quinto o sexto lugar en la escala de 

aatiafaccionea de trabajo, pero si son inadecuado& o injuatoa 

tienden a colocarse en primer término de importancia. 

Por otro lado, la inte9reoión 4• loa eleaentoa aeterialea 

y t•oniooa comprende los elementos que se deben de requerir para 

llevar a cabo las actividades en una empresa, ya que es dificil 

que el ser humano opere sin dichos elementos. 

Donde la dirección y/o dueño debe considerar los siguientes 

aspectos: 

-Localización del centro de trabajo.- Los empresarios 

deber6n saber donde es más conveniente que tengan establecida la 

entidad. Tomando en consideración el clima, los precios, los 

medios de comunicación, la situación juridica y social, etc. 

-Determinación de insumos y servicios varios que permitan 

proveer a la entidad de lo necesario para su existencia y 

desarrollo, tales como energia eléctrica, agua, combustible, 

servicio de mantenimiento, seguridad, etc. 

-construcción, compra y/o arrendamiento de local, hoy en dia 

las posibilidades de tener un local propio son muy remotas debido 

a la situación de falta de liquidez, en la que se encuentra toda 

la industria, sin embargo, debemos valuar que tan conveniente es 

arrendar un local o comprarlo, pero eso dependerii de cada 
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requerimiento de la organización. 

-Diatribución.- Comprende el major acomodo da loa elementos 

materialaa da acuerdo a loa eapacioa aatablacidos en la 

organización para incrementar la af iciancia en laa operaciones. 

-selección y adquisición da aquipoa.- Debamos con•iderar 

ciertos factoras para determinar que equipo ea el que •e 

astablacar6 en la organización, considerando la relación coato­

banaficio. 

Adem6a da tomar a consideración lo siguiente: 

- Inveraión y financiamiento. 

- Capacidad 

- coato da mantenimiento y conservación 

- Ahorro de tiempo, personal y espacio. 

- Disponibilidad de refacciones y accesorios. 

- Valor de desecho. 

- Vida probable. 

- Obsolescencia. 

-utilización de Recursos.- Es de suma importancia el saber 

como se deben utilizar los recursos en una organización, ya que 

de ellos dependerá si los costos se elevan o disminuyen, adem6a 

que por otro lado tenemos a los rscursoa técnicos qua 

comprendemos el manejo financiero, investigación de mercados, 
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eetrategias de ventas, etc. 

S,•DlalCCIOM 

Notase que la dirección es una parte en el proceso 

administrativo, para abordar el tema pueda hacerss desde dos 

puntos de vista, el relativo a la dirección como acción y el que 

se refiere a la dirección como una función administrativa. 

La dirección como acción es la que desarrollan los 

directores dentro de la empresa. 

Sin embargo, para efectos de este trabajo, se enfoca la 

dirección como una función administrativa, consistente en 

conducir las actuaciones hacia los objetivos deseados. 

Es importante recordar que la dirección es el proceso de 

influir sobre las demAs personas, convenciéndolas para que 

intenten con disposición y entusiasmo el logro de la misión de 

la empresa en un ambiente en el que todos aporten. 

Ahora bien, al conocer que es la dirección , debemos tener 

presente los siguientes principios que nos ayudarán a saber como 

han de dirigir los directores en la entidad. 

PRINCIPIOS DI LA DIRECCION 

25 



Principio de la coordinación de intereses.- La dirección 

debe conducir las accionas hacia la consecución de loa objetivos 

deseados, coordinando los intereses generales y particulares de 

quienes en ella intervienen. 

Principio de la autoridad.- Representa el derecho de inducir 

o mandar a alguien o algo hacia un fin, aai como la obligación 

da aer obedecido. 

Principio de la delegación.- Significa la acción de dar a 

otra persona cierta autoridad y responsabilidad para que realice 

por nosotros algo. 

Algunas de las caracteristicas 

dirección son las siguientes: 

mAs importantes en la 

- Indica el camino a seguir para obtener los resultados estable­

cidos en la planeación. 

- La dirección requiere de una estructura jerarquizada de mando. 

- Las personas que realizan esta función, de acuerdo al nivel en 

que se encuentren dentro de la organización, deben tener como -

atributos personales: 

Preparación técnica y profesional 

Habilidad para organizar y comunicar 

Tener creatividad 

Ser lider 
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Saber tomar decisiones 

Ser •tico 

Manejo apropiado de las relaciones públicas. 

Reconocer la existencia de autoridad y responsabilidad. 

- El tomar decisiones constituye una práctica permanente da 

los que dirigen, por lo que en todo momento se debe contar con 

un apropiado sistema de información. 

- Los factores que intervienen en la dirección son: 

Relaciones humanas 

comunicación 

La comunicación es el intercambio oportuno de ideas, hechos 

y opiniones, con el propósito de informar y lograr entendimiento, 

asi como proporcionar actitudes creativas que conduzcan a 

resultados. 

La comunicación es fundamental para el funcionamiento 

interno de las empresas, debido a que integra las funciones 

administrativas, como por ejemplo, ayuda para establecer y 

difundir las metas de la empresa, dirigir y motiv~r y crear un 

clima en que las personas deseen contribuir, controlar el 

desempeño, etc. 

Por otro lado, tenemos las relaciones humanas que son el 

27 



entendimiento existente entre un jefe y un subordinado, 

coordinando de tal forma que se cumplan los objetivos. 

1.-COll'l'ROL 

Ahora llegamos a la llltima etapa del proceso administrativo, 

donde tocaremos el tema de control, recordando que lo definimos 

como la evaluación de los resultados contra los objetivos, 

politicas, procedimientos, etc., que ya se definieron en la 

planeación; tomando las medidas que sean convenientes cuando 

surjan variaciones o discrepancias. 

Al estar controlando las operaciones de una entidad debemos 

de tomar en cuenta determinados principios, que a continuación 

menciono. 

- Principio de precisión.- Los controles deben establecerse en 

forma precisa para la localización de desviaciones o 

anormalidades que vayan desacordes con los lineamentos ya 

establecidos. 

- Principio de cuantificación. - Deben ser cuantificables los 

controles no importando en que área se ejerzan, siendo fáciles 

de medir, comparando los resultados. 

- Principio de la flexibilidad.- Los controles deben estar 
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sujetos a cambios. 

- Principio de la excepción.- Dicho principio tiende a convertir 

el cumplimiento en normal, y las desviaciones de loa planea en 

lo excepcional por lo que los controles se versaran sobre estos 

ültimos exclusivamente o al menos principalmente. 

El control al igual que las otras fases del proceso 

administrativo, interviene en cada una de ellas, lo que implica 

necesariamente la comparación de lo obtenido con lo esperado. 

En general el control pretende tres objetivos fundamentales: 

- Eficiencia 

- Protección 

- Información segura 

Más adelante cuando hablemos de control interno, se 

desarrollará ampliamente los objetivos del control 

Para implantar el control dentro de una empresa, se deben 

de considerar determinadas fases que a continuación explico 

brevemente: 

18TAILICIHIINTO DEL CONTROL 

Todo control necesita una base o norma para comparar lo 

realizado, con el fin de ser evaluado. La base o norma indica 

29 



lo• ra•ultadoa que ae piensan obtener. 

XIDICIO• DI LO lllALllllDO 

En la segunda fase vamos a medir lo realizado 

IVALUACIO• DI L08 .. 8ULTAD08 

Conai•t• en comparar loa resultados contra lo establecido 

previamente, con el objeto de evaluar ai loa resultado• fueron 

aatiafactorios o no. En caso de que exista alguna deaviaci6n 

aerA necesario investigar que ocurri6. 

CO ... CCIO• DI Dl8VIACI0 .. 8 

Se trata de establecer las acciones que son necesarias para 

poder corregir las desviaciones. 

Una vez que conocemos qué etapas y elementos integran al 

proceso administrativo, nos interesa saber qué es contabilidad; 

ya que ésta sirve para controlar las operaciones que se llevan 

a cabo en un negocio, el correcto y oportuno registro de las 

mismas proporcionando la informaci6n que le permita a los 

directores y demás interesados tomar las decisiones relativas a 

las actividades del negocio. 
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C A P I T U L O II 



CAPHULO U 

PaGCHO COll'l'ULI 

i.- co•c•no DI COll'l'AlllLIDAD. 

Al tener algunos conceptos ya claros referentes al proceso 

adminietrativo nos percatamoe que •atoa estan intimamente 

relacionados con la contabilidad, ya que hablamos de información, 

control, registros, objetivos, operaciones, etc. que se tocan 

igualmente en el presente capitulo, por lo que es preciso saber 

qull es la contabilidad, para qué nos sirve, qué importancia 

tiene, etc. 

No seria posible conocer el objetivo y las funciones de la 

contabilidad si no conociéramos su definición o por lo menos su 

concepto. 

Aunque mucho se ha escrito sobre contabilidad la realidad 

es que pocos autores son los que la definen ya que la mayoria de 

ellos solo la explican. 

Enseguida anotó algunas de las definiciones y conceptos más 

comunes, asi como la idea de algunos autores que sólo la explican 

o dan su opinión: 

El Instituto Americano de Contadores Públicos dice: 

"Es el arte de clasificar y resumir de una manera 
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•ignificativa y en términoe de dinero las operacione• y •uce•o• 

que •on, cuandu menos en parte, de car6cter financiero e 

interpretar •u• resultados•. 

El Profesor Maximino Anzures dice: 

"La contabilidad es importante porque •irve al empresario 

para controlar el movimiento de sus valores, el re•ultado de •u• 

operaciones, su posición con respecto a los acraedorea y porque 

•irve en todo tiempo 

comercial•. 

de medio de prueba de su actuación 

La Comisión de Principios de Contabilidad del Instituto Mexicano 

de Contadores Públicos dice: 

"La contabilidad es una técnica que produce siatem6tica y 

eatructuradamente información cuantitativa en unidades monetaria• 

de las transacciones que realiza una empresa y de ciertos evento• 

económicos que la afectan , con el objeto de facilitar a lo• 

diversos interesados el tomar decisiones de carácter financiero 

en relación con dicha empresa". 

El C.P. Marcos Sastrias dice: 

"La contabilidad es la ciencia que establece las normas y 

procedimientos para registrar, cuantificar, analizar e 

interpretar los hechos económicos que afecten el patrimonio de 

los comerciantes individuales o empresas organizadas bajo la 

forma de sociedades mercantiles". 
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El De•pacho Mancera Hermano• dice: 

"La contabilidad es la ciencia de la• cuenta• aplicada• a 

lo• negocios. Sistema adoptado para llevar la cuenta y razón de 

la• operaciones en las oficinas públicas y particulares". 

El C.P. Gerardo Guajardo dice: 

"la contabilidad ea un medio para brindar información 

histórica en relación con las actividades financieras realizada• 

por una persona o por una organización pública o privada". 

Del an6lisis de las diferentes definiciones, conceptos u 

opiniones anteriores considero que la contabilidad, ya ••a que 

se estudie como ciencia, arte o técnica, tiene diversas 

finalidades, presenta diferentes fases, es un relato cuantificado 

que se expresa en términos monetarios, definiéndola de la 

siguiente manera: 

La contabilidad es la técnica que propicia el registro 

correcto y oportuno de las operaciones de una empresa, 

cuantificables en términos monetarios , de cuyo resultado se 

producen informes que analizados e interpretados adecuadamente 

permiten a los interesados, tomar las decisiones que 

correspondan, de acuerdo con sus intereses. 

Además que al existir un registro de las operaciones que se 

llevan a cabo en una entidad, se pueden controlar cada uno de los 

recursos y las obligaciones que se tengan. Proporcionando, en 
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cualquier momento, una imagen clara y veridica de la situación 

financiera que guarda la misma y consiguiendo que la toma de 

decisiones sea confiable y oportuna. 

a.- IKl'OaTIUICIA D• LA COKTABILIDAD •• LA ACTUALIDAD. 

La contabilidad representa el papel de un instrumento de 

conducción y es un elemento administrativo de vigilancia que 

proporciona eficiencia y seguridad, orientando el correcto 

funcionamiento de las operaciones. 

La importancia de la contabilidad aumenta al imponer el 

Estado leyes que obligan a los negocios a llevar un registro 

ordenado de sus transacciones, beneficiando a todos en general 

puesto que la información que suministra es de intercls para 

todos. 

Puede afirmarse que el debido cumplimiento de las 

obligaciones fiscales, desde el punto de vista tributario, tiene 

su base en el adecuado registro contable de las operaciones de 

la empresa, 

No debe olvidarse que la contabilidad ejecutada en forma 

sistemática y adecuadamente, permite a la empresa una actuación 

justa frente a las personas interesadas en ella, ya sea 

accionistas, proveedores, instituciones bancarias, acreedores, -

empleados, clientes, fisco, o público en general, en virtud de 

34 



que las cifras que arroje representarán datos confiables para 

cualquier aciaración. 

Asi por ejemplo, al accionista le interesa conocer la 

redituabilidad o productividad de su inversión, cómo se ha 

administrado ésta, cuánto tiene y cuánto debe la empresa, los 

resultados obtenidos en el periodo,etc. 

Igualmente al proveedor y acreedor le interesa saber ei la 

empresa tiene la capacidad económica para pagarles segun los 

plazos acordados, el otorgamiento, aumento o suspensión de lineas 

de crédito, etc, lo que nos demuestra que la contabilidad es una 

herramienta que se está utilizando a cada instante, por lo que 

siempre debe de mantenerse actualizada. 

Las instituciones bancarias tienen como requisito la 

presentación de los Estados Financieros para la tramitación de 

un crédito, ya que les interesa conocer que tan endeudada se 

encuentra la empresa, cuáles son recursos con los que cuenta para 

liquidar la deuda, cuál es su liquidez, quienes son sus 

principales clientes y proveedores, etc. Mediante su estudio 

podrá otorgar créditos, financiamientos, lineas de descuentos, 

etc. 

A los empleados les interesa conocer los resultados de la 

empresa, a fin de participar en las utilidades que ésta reparta 

y a la que por Ley tienen derecho y, asimismo, poder presentar 
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dentro del término legal, las objeciones que consideren 

convenientes, 

Al fisco le resulta importante conocer la información 

financiera para verificar el cumplimiento de las obligaciones 

fiscales, el registro correcto de las operaciones, el pago 

puntual de los impuestos, etc. 

sin duda alguna, podemos darnos cuenta que hoy en dia 

resulta indispensable el registro de las transacciones que se 

llevan a cabo en una entidad, con el fin de proporcionar 

información veraz y confiable para tomar las decisiones. 

La contabilidad debe ofrecer al directivo la información 

relevante que servirá de base para planear y controlar el rumbo 

de la institución, asi como para tomar las decisiones que le sean 

necesarias. 

En la actualidad el negocio que no posee un sistema de 

contabilidad adecuado podria tornarse inoperante ya que no son 

pocas las empresas que fracasan por tener un deficiente sistema 

contable. 

Por todo lo mencionado antes queda de manifiesto que los 

fines internos económicos, legales y sociales justifican 

plenamente la necesidad y la importancia de la contabilidad. 
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3.- ON&'l'IVOI DB La COll'l'UILIDllD. 

Por lo general, todas las empresas deben tener un sistema 

contable que les permita presentar con signos monetarios la 

información relativa al negocio: por lo que se debe establecer 

un control riguroso de cada uno de los recursos y las 

obligaciones existentes como datos sobre las propiedades 

poseidas, inversiones hechas, ganancias percibidas durante un 

lapso de tiempo dado y gran cantidad de datos sobre los gastos 

relacionados con la percepción de utilidades, también incluye 

información, sobre los intereses financieros, etc. 

La contabilidad es aquella cuyo objetivo principal es 

proporcionar información de usos diversos y de carácter flexible 

y relativo, lo cual representa la base de las decisiones que 

deben tomarse por la administración de la empresa. Además de dar 

a las personas interesadas la información general acerca de su 

situación financiera. 

El objetivo de la contabilidad es la información, para cuya 

eficiencia debe apoyarse en cuatro funciones básicas que son: 

Registro, Validez, Comunicación e Interpretación. 

Registro. Es la iniciación del proceso contable; una vez que los 

datos han sido seleccionados debe procurarse que conserven sus 

características básicas. Los registros deben estar bien 
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organizados para que permitan asegurar en cualquier momento le 

exactitud, integridad y veracidad de la información. 

Va1i4es. Al suministrarse datos veridicoa se obtiene una base 

sólida que garantiza la seguridad de la integridad de la 

información contable. Esto es de tal manera importante porque de 

ello depende el grado de aprovechamiento de la acción, basada en 

la significación de la operación registrada. 

Coaunioaaión. Si la información no es transmitida oportunamente 

a los interesados de nada serviria haberla obtenido. Ea por tal 

motivo función primordial la presentación en tiempo de la 

información contable, de una manera precisa y objetiva. 

Interpretación. Es en esta última fase en la que desarrolla su 

labor m6a importante ya que al interpretarse los resultados se 

emite un juicio de la información. 

t.-PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS 

Al reconocer la contabilidad como instrumento de loa 

negocios y como medio para facilitar la información financiera 

a las empresas, al gobierno, a particulares y a otros grupos, 

surgió como consecuencia la necesidad de establecer normas que 

aseguren la confiabilidad y la comparabilidad en la información 

contable. Estas normas se conocen como PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 
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GIDULllSll'l'I ACJ:HADO• emitidos por el Instituto Mexicano de 

Contadores Públicos y contenidos en el Boletin A-1 de la Comieión 

de Principios de Contabilidad del Instituto Mexicano de 

contadores Públicos, con carácter normativo. 

Dichos principios de contabilidad son un conjunto de 

postulados generalmente aceptados que norman el ejercicio 

profesional de la contaduria pública. Estando estructurado• an 

conceptos básicos que establecen la delimitación e identificación 

del ente económico, las bases de cuantificación de las 

operaciones y la presentación de la información financiera 

cuantitativa por medio de loa estados financieros. 

Los principios de contabilidad que identifican y delimitan 

al ente económico son: Entidad, Realización y Periodo contable. 

Loa principios de contabilidad que establecen la base para 

cuantificar las operaciones del ente económico y su presentación 

son: Valor Histórico Original, Negocio en Marcha, Dualidad 

Económica. 

El principio de contabilidad que se refiere a la información 

es: Revelación suficiente. 

Los Principios de contabilidad que se refieren a loa 

requisitos generales de un sistema de información financiera son: 
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Importancia Relativa y Consistencia. 

A continuación hago mención del contenido de cada uno de loa 

principios segun el Boletin A-1 : 

talMCllIO DB !llTIDAD 

La actividad económica es realizada por entidades 

identificables, las que constituyen combinaciones de recursos 

humanos, recursos naturales y capital, coordinados por una 

autoridad que toma decisiones encaminadas a la consecución de los 

fines de la entidad. 

A la contabilidad le interesa identificar la entidad que persigue 

fines económicos particulares y que es independiente de otras 

entidades. 

Se utilizan dos criterios: l)Conjunto de recursos destinados 

a satisfacer alguna necesidad social con estructura y operación 

propios. 2) Centro de decisiones independiente con respecto al 

logro de fines especificos, es decir, a la satisfacción de una 

necesidad social. Por tanto, la personalidad de un negocio es 

independiente de las de sus accionistas o propietarios y en sus 

estados financieros sólo deben incluirse los bienes, valores, 

derechos y obligaciones de este ente económico independiente. La 

entidad puede ser una persona fisica, una moral o una combinación 

de varias de ellas. 
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•aI•CI•IO D• .. ALIIACIO• 

La contabilidad cuantifica en términos monetarios las 

operaciones que realiza una entidad con otros participantes en 

la actividad económica y ciertos eventos económicos que la 

afectan. 

Las operaciones y eventos económicos que la contabilidad 

cuantifica se consideran por ella realizados: A) cuando ha 

efectuado transacciones con otros entes económicos , B) cuando 

han tenido lugar transformaciones internas que modifican la 

estructura de recursos o de sus fuentes o C) cuando han ocurrido 

eventos económicos externos a la entidad o derivados de las 

operaciones de ésta y cuyo efecto puede cuantificarse 

razonablemente en términos monetarios. 

PaINCIPIO DI PIRIODO COll'l'AILI 

La necesidad de conocer los resultados de operación y la 

situación financiera de la entidad que tiene una existencia 

continua, obliga a dividir su vida en periodos convencionales. 

Las operaciones y eventos asi como sus efectos derivados 

susceptibles de ser cuantificados se identifican con el periodo 

en que ocurren, por tanto cualquier información contable debe 

indicar claramente el periodo a que se refiere. En términos 

generales, los costos y gastos deben identificarse con el ingreso 

que originaron independientemente de la fecha en que se paguen. 
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PaI•CIPJO DI VALOR HJBTORJCO ORJGI•AL 

Las transacciones y eventos económicos que la contabilidad 

cuantifica se registran segun las cantidades de efectivo que se 

afecten o su equivalente o la estimación razonable de que ello• 

se haga al momento en que se consideren realizados contablemente. 

Estas cifras deberán ser modificadas en el caso de que ocurran 

eventos posteriores que les hagan perder su significado, 

aplicando métodos de ajuste en forma sistemática que preservan 

la imparcialidad y objetividad de la información contable. Si se 

ajustan por cambios en el nivel general de precios y se aplican 

a todos los conceptos susceptibles de ser modificados que 

integran los estados financieros, se considerará que no ha habido 

violación de este principio; sin embargo, esta situación debe 

quedar debidamente aclarada en la información que se produzca. 

PRI•CIPIO DI •IGOCIO IN MARCHA 

La entidad se presume en existencia permanente salvo 

especificación en contrario, por lo que las cifras de sus estados 

financieros representarán valores históricos o modificaciones de 

ellos, sistemáticamente obtenidos. cuando las cifras representen 

valores estimados de liquidación., ésto deberá especificarse 

claramente y solamente serán aceptables para información general 

cuando la entidad este en liquidación. 

PRINCIPIO DE DUALIDAD ECONOMICA 

Esta dualidad se constituye de: 
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1.- Loa racuraos de los que dispone la entidad para la 

realización de aua fin••· 

2.- la• fuentes da dicho• recursos, que a au vez aon la 

especificación de loa derechos que sobre loa misma• existen 

consideradas en su conjunto. 

La doble dimensión de la rapra•entación contable da la 

entidad •• fundamental para une adacuada comprensión de su 

estructura y relación con otras entidades. El hecho de que lo• 

sistema• modernos de registro aparentan eliminar la necesidad 

aritm•tica dual del ente económico,conaiderado en •U conjunto. 

•alllCl•IO DI IRIVILACIOM IU•ICllllTI 

La información contable presentada en loa estados 

financieros debe contener en forma clara y comprensible todo lo 

necesario para juzgar los resultados de operación y la situación 

financiera de la entidad. 

••1•c1•10 DI IHPOaTAllCIA .. LATIVA 

La información que aparece en los estados financieros debe 

mostrar los aspectos importantes de la entidad susceptibles de 

ser cuantificados en términos monetarios tanto para efectos de 

los datos que entran al sistema de información contable como para 

la información resultante de su operación, se debe equilibrar el 

detalle y multiplicidad de los datos con los requisitos de 

utilidad y finalidad de la información. 
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••1•c1•10 DI co••z•~••CIA 
Los usos de la información contable requieren que se aigan 

procedimientos de cuantificación que permanezcan en el tiempo. 

La información contable debe ser obtenida mediante la aplicación 

de los mismos principios y reglas particulares de cuantificación 

para, mediante la comparación de los estados financieros de la 

entidad, conocer su evolución y, mediante la comparación con 

estados de otras entidades económicas, conocer su posición 

relativa. 

una vez definido cada uno de los principios, explico porqu6 

identifican y delimitan al ente económico los siguientes 

principio de contabilidad. 

El principio de entidad postula la identificación de la 

empresa como ente independiente en su contabilidad, tanto los 

accionistas o propietarios, de sus acreedores o deudores, como 

de otras empresas. El objetivo de este principio es evitar la 

mezcla en las operaciones económicas que celebre la empresa con 

alguna otra organización o individuo. 

El principio de realización cuantifica las operaciones 

económicas que realiza una empresa, tanto con otros entes 

económicos, como las ocurridas por transformaciones internas o 

por eventos económicos externos que afectan la entidad. 
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El principio de periodo contable divide la vida económica 

de una entidad en periodos convencionales para conocer loa 

resultado• de operación y su situación financiera por cada 

periodo, independientemente de la continuidad del negocio. 

Loa siguientes principios establecen las bases para 

cuantificar las operacior1es del ente económico y su presentación. 

El.Principio de Valor Histórico original establece que loa 

bienes y derechos deben valuarse a su costo de adquisición o 

fabricación. Sin embargo, admite que "estas cifras deben 

modificarse en caso de que ocurran eventos posteriores que les 

hagan perder su significado, aplicando ml6todoa de ajuste en forma 

aistem6tica que preserven la imparcialidad y objetividad de la 

información contable." Tambil6n establece que "si se ajustan las 

cifras por cambios en el nivel general de precios y se aplican 

todos los conceptos susceptibles de modificarse que integran loa 

estados financieros, se considerar6 que no ha habido violación 

de este principio; sin embargo, esta situación debe quedar 

debidamente aclarada en la información que se produzca." 

En el principio de Negocio en Marcha se presupone la 

permanencia del negocio en el mercado, con excepción de las 

entidades en liquidación. 

El principio de Dualidad Económica manifiesta que cada 
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recurso de que dispone la entidad tue 9enerado por terceros, 

quienea poseen derechos -e intereses- sobre los bienes de la 

entidad. A au vez, los recursos constituyen una especiticación 

de loa derechos que sobre ellos existen. 

El principio de contabilidad que se retiere a la intormación 

ea el de Revelación Suficiente, ya que los estados financiero• 

deben contener de manera clara y comprensible todo lo necesario 

para juz9ar los resultados de operación y la situación financiera 

de la entidad. 

Por último, los principios que se refieren a los requisitos 

9enerales de un sistema de información financiera, son: 

El de Importancia Relativa que postula que en la elaboración 

de infamación financiera se debe equilibrar el detalle y 

multiplicidad de los datos con los requisitos de utilidad y 

finalidad de la infamación. 

Por otro lado, el principio de Consistencia establece que 

los principios y re9las con las cuales se obtuvo información 

contable permanezcan en el tiempo para facilitar su 

comparabilidad. Asimismo, establece que cuando exista algún 

cambio, éste se justifique y se anote el efecto que produce en 

las cifras contables. 

46 



1.-cLa81rrcacro• DS LO• ••TaDO• rrwa11c111101. 
El objetivo de llevar contabilidad es la formulación .de 

determinados estado• financieros de acuerdo al giro de cada 

entidad, clasificándolos a éstos como sigue:' 

1.Atendiendo a la importancia de los mismos. 

a) B6eicoe 

b) Secundarios. 

2.Atendiendo a la información que presentan. 

a) Normales 

b) Especiales. 

3.Atendiendo e la fecha o periodo a que •e refieran. 

a) Estáticos 

b) Din6micos 

c) Estáticos-Dinámicos 

d) Dinámicos-Estáticos 

4.Atendiendo al grado de información que proporcionan. 

a) Sintéticos 

b) Detallados 

5.Atendiendo a la forma de presentación 

1 A, Perdomo Moreno, Fundamentos de Control Interno 
Editorial ECASA, México 1993 
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a) Simples 

b) Comparativos 

6.Atendiendo al aspecto formal de los mismos. 

a) Elementos descriptivos 

b) Elementos numéricos 

?.Atendiendo al aspecto material de los mismos. 

a) Encabezado, cuerpo y pie. 

a.Atendiendo a la naturaleza de las cifras 

a) Históricos o reales actuales 

b) Proyectados o preforma 

Loa estados financieros básicos, conocidos también como 

principales, son aquellos que muestran la capacidad económica de 

una empresa (Activo total menos Pasivo total), capacidad de pago 

de la misma (Activo circulante menos pasivo circulante) o bien 

el resultado de operaciones obtenido en un periodo dado, por 

ejemplo: 

a) Balance General 

b) Estado de Resultados. 

c) Estado de cambios en la situación financiera. 

d) Estado de variaciones en el capital contable. 
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Lo• astado• financieros secundarios, conocidos tambi•n como 

anexos aon aquellos que analizan un renglón determinado de un 

•atado financiero b6sico, por ejemplo: 

a) Eatado de movimientos de cuentas de superávit 

b) Eatado de movimientos de cuentas de d•f icit 

e) Eatado da movimientos de cuentas del capital 

d) Estado detallado de cuentas por cobrar, etc. 

Del Estado de Resultados serán secundarios: 

a) Eatado de coato de Ventas Netas 

b) Eatado del Costo de Producción 

e) Estado Analitico de Cargos Indirectos 

d) Estado Analitico de Costo de Ventas 

•) E•tado Analitico de coato de Adminiatración, ate. 

Del Estado de cambios en la Situación Financiera serán 

secundarios: 

a) Estado de Origen de los Recursos 

b) Estado Analitico de Aplicación de Recursos, etc. 

Del Estado de Variaciones en el Capital contable serán 

secundarios: 
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a) Estado analitico de dividendos. 

Serán normales aquellos estados financieros básicos o 

secundarios cuya información corresponda a un negocio en marcha. 

Serán especiales aquellos estados financieros básicos o 

secundarios cuya información corresponda a una empresa en 

situación diferente a un negocio en marcha, por ejemplo: 

a) Estado de liquidación 

b) Estado de fusión 

c) Estado de transformación, etc. 

Los estados financieros estáticos son aquellos cuya 

información se refiere a un instante dado, a una fecha fija, por 

ejemplo: 

a) Estado detallado de cuentas por cobrar 

b) Balance General 

c) Estado detallado de Activo fijo tangible, etc, 

Los estados financieros dinámicos son aquellos que presentan 

información correspondiente a un periodo dado, a un ejercicio 

determinado, por ejemplo: 

a) Estado de Resultados 

b) Estado del Costo de Ventas Netas 
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c) Batado del Coato de Producción 

d) Batado Analitico del coato de Ventaa, etc. 

Lo• estados financiero• Eat6tico-Din6micoa son aquello• que 

preaentan en primar término información a fecha fija, y ea 

aagundo término, información correapondiente a un periodo 

daterainado, por ejemplo: 

a) Batado comparativo de cuentas por Cobrar y Venta 

b) Batado comparativo de cuentas por Pagar y Compra, etc. 

Lo• eatadoa financiero• Din6micoa-B•t6ticoa, aon aquello• 

que praaentan información en primer lugar correapondiente a un 

ejercicio y en Hgundo lugar infonación a fecha fija, por 

ejeaplo: 

a) Estado comparativo de Ingresos y Activo fijo 

b) Estado comparativo de Utilidades y capital, etc. 

Ser6n sintéticos loa estados financieros que preaenten 

información por grupos, conceptos, 

información en forma global. 

ea decir, preaentan 

Ser6n detallados loa estados financieros que presenten 

información en forma analitica, pormenorizada, etc. 
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Ser6n •imple• cuando se refiera a un e•tado financiero, e• 

decir, •e pre•enta un sólo estado financiero. 

ser6n comparativos, cuando se presenten en un eólo 

documente>, do• o m6s estado• financiero•, general91ente de la 

mi••• e•pecie. 

Todo• lo• e•tadoa financieros desde el punto de vista 

formal, est6n constituidos por dos elementos, el descriptivo 

(conceptos) y el num6rico (cifras). 

Desde el punto de vista material, cualquier estado 

financiero se divide en tres partes: 

a) Encabezado 

b) cuerpo 

c) Pie 

El encabezado está destinado generalmente para los datos de 

la empresa principalmente el nombre, nombre del estado financiero 

que se trate, la fecha, o bien el ejercicio correspondiente. 

El cuerpo está destinado para el contenido del estado 

financiero de que se trate, y el pie está destinado generalmente 

para las notas de los estados financieros, nombre y firma de 

quien los elabora, audita, interpreta, etc. 
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Hiatóricoa o reales. Actuales cuando la información 

corresponde precisamente al dia de su presentación. 

Prasupuestalea o Pro-forma. Proyectados o predeterminado• 

cuando el contenido correapondiente a eatados financieros cuya 

fecha o periodo se refieren al futuro. 

Al conocer que se entiende por contabilidad y au importancia 

dentro de cualquier entidad, es necesario que paaemoa a definir 

lo que es control interno, ya que como expliqu• en eate capitulo, 

la contabilidad tiene como objetivo proporcionar información 

veraz, confiable y oportuna para que la toma de decieionea aea 

la adecuada, adem6s que asi se podr6 controlar cada uno de loa 

recursos y obliqaciones que se tenqan. 
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C A P I T U L O III 



COl'lllOL JllHlllCI 

1,- JUl'RCSDlll'rH DIL COllROL Jll'rlUO. 

La• inv••ti9aciana• •f actuadaa para conocer la• ant•c•d•ntaa 

del control int•rna na• llavan • tiaapaa auy raaataa. 

Bl ari9an d•l control Intarna no •• canoca •n faraa pr•ciaat 

d•bida a la paca certaza qi¡a •• tiene da la hi•taria antivua, •n 

cuanto a la praciai6n cronal69ica d• loa hacho• ocurrido•, o bien 

•• tan raaoto coao la• pri .. raa aanifaataciana• da orvaniaacion•• 

hWNnaa, alln cuando en •u• principio• no axlati6 l• aiataaatisaci6n 

ni •• la di6 la atención eapecial qi¡e an la actualidad •• la ha 

dado. 

Para taner un panoraaa a6• aaplio da lo dicho antariorJMnt•, 

caaanzaraaoa por citar a la Gracia Cl6aica1 la aaciadad aataba 

canatituida por ciantoa d• parsonaa, laa cual•• int•9raban 

diatintos tipo• de claaee •ocialea: La• jefaa, guarreraa, 

aacerdotes y eaclavaa. Todas trebejaban aancoaunadaaent• y la 

producción era de autaconauao, as decir, producian •6la lo qua iban 

a caneuair, y canauaian sólo lo producido, 

Por la qi¡e respecta al coaercio, taneaas 

aanifeetación lo que conocemos coma truaque, 
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intercallbio de mercancias, mir4ndose en un principio a •ata coao 

una actividad inferior. En este intercallbio aa eatablecia un 

control de lo que ae tenia, lo que •• callbiaba y lo que obtenia 

cada persona involucrada. 

A medida que se fueron empleando nuevoa aadioa da transporta, 

al coaarcio adquirió mayor importancia aconóaica y ya fue posible 

aovili1ar a grand•• distancias productos agricolaa, aniaalea y 

otroa articuloa da primera necesidad. Ea aqu1 donde al comercio 

adquiere au gran importancia, ya que su ejercicio unia a pueblo• 

coaarciantaa, como el de los caldeos, airioa, chinoa, pareaa, 

hebreos a hindúes, Arabas, fenicios, griagoa y roaanoa1 ain 

embargo, laa operaciones ae hacian del modo a6a aancillo, aa decir, 

no praciasban de métodos cientificos para conservar cuanta y ra1dn 

da cuanto hacian. 

Aai como por ejemplo los romanos demuestran au eficiente 

control en la indudable fuerza de su organización militar lo que 

hizo al imperio m4s grande desde la época de Alejandro al Magno. 

Tenian un estricto control entre el producto que obtanian de loa 

pueblos sojuzgados y los gastos propios de su imperio manteniendo 

una estrecha relación entre unos y otros. 

"Antes del siglo XIV no se tiene conocimiento de que laa 

empresas hayan llevado contabilidad, esto se puede deber a que las 

operaciones de estas organizaciones eran muy reducidas y en 
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r••lided no •••riteban un regietro aetódico. 

Ea po•ibl• que ante• de eete 6poca •e hayan elaborado 

re<Jietroe aislado•, pero la relativa reciente introducción de 

papel, el corto uao del cr6dito y la incipiente utilización de lo• 

n~aeros er6bigo•, fueron un campo favorable para el d••arrollo de 

la cont•bilidad. 

En Florencia, Venecia y G6nova, ciudades d• activo comercio, 

entonce• •• han encontrado libros d• contabilidad llevado• por 

partida doble que datan de principio• del siglo XIV, pero loa 

fundaaentoa de la t6cnica contable fueron eetablecidoa por un aonje 

franciscano llamado Fray i..ica Pacioli, quien publicó en Venecia en 

1494, un libro de matem6ticas, en el que ee trata la contabilidad. 

En su obra, el sistema de contabilidad ae e•tablece a base de lo• 

libros: Inventario, Borrador, Diario Mayor y ae dan reglas pare 

llevar cada uno de ello•. 

Con posterioridad ae publicaron en Europa vario• libros que •i 

bien no agregaron nada nuevo a lo dicho por Fray i.uca Pacioli, 

•irvieron para difundir la t6cnica contable. 

En 1795 Edmon Legrange publicó en Paria un tratado de 

teneduria de libros, en el cual recomendaba un Diario Mayor a 

columnao, pudiendo decirse de tl que fue el precursor de los 

eistemas tabulares•. 
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La evolución d• todos los procedimiento& de contabilidad •• 

inició en loe Estados Unidos, pai& de gran progreso industrial, a 

fin•• del siglo XIX, y en esta primera mitad del siglo XX •• cuando 

Júa edelantoa ae han logradn, en cuanto • loa procedi•i•nto& d• 

registro, en lo& cuales se tiene el auxilio de máquina•, pudi•ndoae 

juzgar de loa adelantos por la cantidad de literatura contable 

escrita en Norteamerica, de la cual se han hecho en loa demás 

paises traducciones o adaptaciones pero sin llegar a •Odificacion•• 

fundamental•• o de importancia".' 

La creciente evolución de la economia de nuestro paia ha 

tenido como resultado el desarrollo de las empresas; donde •• ha 

manifestado la necesidad de contar con un conjunto de t•cnicaa que 

permitan desarrollar con exito las arduas laborea administrativas 

qua preceden la obtención de resultados satisfactorios. 

Si miramos hacia atrás observaremos que en la antigüedad loa 

problemas de tipo administrativo eran fácil de detectar ya que el 

duefto del negocio intervenia en todo momento en la operación del 

mismo, por tal motivo el mismo controlaba las operaciones y si 

resultaba alglln error estaban en condiciones de saber 

inmediatamente de donde provenia. Ademas que si necesitaba de alglln 

ayudante no babia un cambio radical en la organización del negocio 

en virtud de que el propietario seguia atendiendo y vigilando 

' Anzurea,contabilidad General Editorial Porrüa 
México,o.F. 1990. 
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invariablemente el negocio en toda• •us operaciones. 

Fue hasta sl final del siglo pa•ado cuando por al inicio dsl 

dHarrollo indu•trial que todavia estamos contemplando •e hi&o 

pre•anta por primera vez la necesidad del control en los negocio•. 

De ahi aapez6 a •urgir la necesidad de hacer ••tudio• previos 

para al ••tablecimiento de una empresa, con el objeto de no estar 

a aerced de las circunstancias y que la adminiatraci6n no siguiara 

la •i•ma ruta de incertidumbre. L6gico ea suponer que la 

contabilidad ae encontraba reducida a su ainima expresi6n , en 

ralaci6n a su posici6n actual, ya que era rudimentaria y tenia coao 

~nica funci6n el registro contable de las operaciones del negocio 

deada luego que la eatadistica por desconocida no era aapleada y 

ai por alguna raz6n se conocia su aplicaci6n era iapraciaa, 

obteni•ndose resultados por demás deficientes. 

Como el periodo de crecimiento rápido de los negocios fue 

acampañado en gran parte por utilidades substanciosas, la 

administraci6n enfoc6 sus energias a la producci6n y expanei6n 

haciendo caso omiso de la eficiencia de sus operaciones internas. 

Hoy, debido a la mayor estabilidad de las empresas y a la lucha por 

los mercados, la importancia y trascendencia de la organizaci6n y 

administraci6n están fuera de toda duda. Las utilidades dependen en 

una forma más directa del arreglo cientif ico de las partes 
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componentes de una empresa y de la buena administración y 

eficiencia de las operaciones. 

El control está intimamente relacionado con el estudio de la 

organización y administración de los negocios, en donde el 

individuo ocupa un lugar primordial. 

Además que el control interno tiende a afirmar los objetivas 

del sistema de contabilidad, con el fin de que la administración 

puede ejercer su función de la manera m6s eficaz posible y sea 

aumentada la productividad dentro de la empresa; por ese motivo 

tocamos el tema de la contabilidad en el capitulo anterior. 

a.- c:o•c1no DI COllTROL lllTl:RJIO. 

Una vez conociendo que es la contabilidad, sus objetivos e 

importancia que tiene en la actualidad vamos a tocar uno de los 

puntos a considerar en la estructura de una empresa como de suma 

importancia para su operación cotidiana llamado COllTROL llTllUIO. 

Debido al extraordinario crecimiento en los negocios y a la 

importancia que para éstos encierra el concepto, los estudiosos de 

la materia han ido formulando sus propias definiciones acerca del 

tema. 

A continuación citaremos algunas definiciones que a mi juicio 
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con•ideró •*• iaportant••: 

Robert H. Montgoaery en •u libro •Auditoria• no• dice: •11 

Control Interno implica que lo• libro• y •6todo• d• contabilidad, 

aai coao la organización an general de un negocio, eat6n da tal 

aanara eatablecidoa, qua ninguna parte da las cuenta• o 

procediaiento• •• encuentran bajo el control independiente y 

abaoluto de una aola peraonar aino por el contrario, el trabajo d• 

un eapleado •• coaplaaentario del hacho por otro y que •• hace una 

auditoria continua da loa detall•• del negocio•. 

R. Vala•co y Alejandro Prieto en •u libro "Auditoria Pr6ctica• 

no• dicen: "El •6todo adecuado para al control Interno debe 

facilitar una diatribución apropiada de la• funciona• del par•onal 

da aanera que el trabajo de cada empleado pueda coordinar•• y 

coaprobar•• con el trabajo da otro• aaplaado•"· 

como puede observarse 6sto• autorea enfocan su atención hacia 

la distribución de funciones del personal, a fin da lograr la 

coordinación y comprobación de los trabajos efectuadoa. 

George E. Bennett en su obra "It•s control Trough Accounta" 

nos dice: •un sistema de control Interno puede definirse como la 

coordinación del sistema de contabilidad y de sus procedimientos de 

oficina, de tal manera que el trabajo de un empleado, llevando a 

cabo sus labores delineadas en forma independiente, comprueba 
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continua••nte el trabajo de otro empleado, haeta que pueda 

determinar un punto que pueda involucrar la poeibilidad de fraude•. 

Co•o pod••o• ver •eta definición abarca eólo uno de lo• fine• 

que •• peraiguen con el Control Interno, que •• la de eviter 

fraud••· 

El Inatituto Mexicano de Contadora• Públicoa, en eu libro 

•Normaa y Procedimientos de Auditoria•, lo define de la aiguiente 

aenera: •El control Interno comprende el plan de organización y 

todo• loa •lttodoa y procedimientos que en forma coordinada •• 

adoptan en un negocio para salvaguardar aus activos, verificer l• 

r•zonebilided y confiabilidad de su información financiera, 

pro•over le eficiencia operacional y provocar la adherencia a la• 

politicaa prescritas por la administración. 

Joaqu1n Góaez Morfin anota que "El control interno coneiate en 

un plan coordinado entre la contabilidad, las funciones de loa 

empleados y los procedimientos establecidos, de tal manera que la 

administración de un negocio puede depender de éstos elemento• para 

obtener una información segura, proteger adecuadamente loa bienes 

de la empresa, asi como promover la eficiencia de las operaciones 

y la adhesión a las politicas administrativas prescrita•"· 

como hemos visto, son variadas las corrientes seguida• para 

definirlo; algunos lo consideran como una delegación de funcionsa1 

61 



otro• collO el .. dio 116• ••guro p•r• eviter fraud••I otro• e•tiaan 

que •6lo deben abarcar equelloa punto• que tengan releción con loa 

rqi•tro• contable•1 otr•• <lefinicion•• enuncian lo• objetivo• que 

par•i.,u•n al e•tablecar un •iateaa de control Interno. 

1111 lo dicho enterioraente podeaoa conaiderar qua el Control 

Interno ea un •i•teaa que eat6 ligado directaaent• a la 

ed8ini•tración y e la cont•bilidad y que tiene coao finalidad la 

craación de una interdependencia tanto per•onal coao departaaental, 

cr.1n objeto de controlar •n foraa efectiv• y precia• la• oparacion•• 

qua realha la eapraaa, detectar a tieapo laa po•ibl•• deficiencia• 

en •u• diferente• 6r••• y proteger efectivaaente el patriaonio de 

la al8aa. 

Dllatecendo •l hecho de que ea ab•olutaaent• indi•pan••bl• que 

exi•ta una coordinación del •i•t•aa de contabilidad, ya qua •i loa 

rqi•tro• conteble• no ti•n•n una ••cuencia natural, 16gica, no 

podr6n otoZ'C)ar•e confianza a un •i•t•aa de control cuya b••• 

principal •• localiza en la contabilidad. 

Ea importante considerar adem6s que las oparacionea •• 

realicen en fol'llla independiente: ea decir: que un aiaao ••pleado no 

•ea el encar9ado da ra9iatrar las operaciones desde au inicio, 

hasta su presentación en los estados financiero•, ya que aeria 

pr6cticamente imposible detectar dentro de la misma empre•a loa 

errores o posibles fraudes que pudieran cometerse , por lo que ae 
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nece•itar1• la con•tante inversión del departaaento de auditoria 

interna, que pr4cticamente realizar1a la labor del eapleado, lo 

cuel redundaria en una duplicidad de trabajo y un co•to euaaaente 

elevado. 

Cabe eeftalar el hecho de que el sistema de control interno 

debe tender a ealvaguardar loa activos de la eapre•a y a proaover 

la eficiencia de operación; es decir: que el •i•teaa adoptado ••a 

preci•amente el necesario para esa empresa, y no ae aplique por 

•i•ilitud con alguna otra, que loa registros sean •encilloa a le 

vez que contengan todos loa datos necesarios y que dichos regi•tro• 

permitan por au conocimiento y distribución adecuada, evitar que 

otras persones efectllen igual o similar trabajo: que lo• aaterialea 

l•• bodegas y loa departamentos de producción e•t4n de tal •anera 

situados que se logre el máximo de trabajo con el •1niao de 

esfuerzo: que haya un sistema de comunicación adecuado de •anera 

que las ordenes no tengan que escalar altos niveles jer6rquicoa 

para luego descender por ellos hasta quienes deben ejecutarlas: que 

el personal reciba la justa retribución por su trabajo a fin de que 

libre de preocupaciones de índole económica pueda poner toda au 

inteligencia y esfuerzo al servicio de la empresa durante las horas 

de labor y alln tuera de ellas, ideando nuevos productos, nuevos 

siatemas, nuevos procedimientos que redunden en beneficios de la 

empresa: que la publicidad que lleven a cabo los elementos 

contratados sea la más idónea para trasmitir el mensaje que se 

quiere inculcar en la mente de los posibles consumidores hasta el 
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llA• alto 9rado da convanciaianto a fin d• qua rinda loa fruto• qua 

da alla •• aapera, antra otroa. 

la iaportanta hacer aanción qua todo al aiataaa d• control 

aat6 ancaainado a vi9ilar da una aanara diracta qua la• politicaa 

praacritaa por la diracción •• obaarvan an la foraa ata adacuada, 

otorvando ciarta alaaticidad cuando •• ••tia• convaniant•, a la• 

foraaa da ajacutar lo• trabajoa, para llavar a loa objativoa 

praaatablacidoa por la diracción, an lo• qua •• incluyan loa 

objativoa dal control intarno. 

1. • ONftl'fOI DIL COllROL llft'9UO 

una vas dafinido al concepto del control interno podaaoa 

obaarvar qua loa objativoa del aiaao aon amplios, abarcando 

funciona• adainiatrativaa, financiarH, contable• y la 

raaponaabilidad da coaprobar la exactitud da la• cifra• contabl••· 

Al llagar a ••t• punto, •• centraliza la atanción en un 

concepto ligeramente •6• reducido dal control Interno qua podria 

danominarae control y coaprobación contable• interno•. 

"El Control Interno existe en todos loa nivele• da autoridad 

y no eat6 centralizado en ningun punto determinado, pero en eate 

caao al inter6a principal radica en el control financiero y 

contable y la comprobación de las operaciones financiera• y 

contables•. 
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Lo• principales objetivos del control Interno se puede re•uair 

en lo siguiente: 

a.- Obtención de Infor111ación Financiera veraz, confiable y 

oportuna. 

a.- Promoción de Eficiencia de Operación. 

c.- Protección de los Activos de la Empresa. 

D.- Adhesión a las politicas prescritas por la administración de 

la empresa. 

:1.1..- o•T••c10• D• LA lUOIUUlClO• PlllAJICl•D VllDI, COUlUU 

Y otoaTIJD. 
La infor111ación en las empresas, es una de las principale• 

bases para la fijación de politicas o toma de deci•iones, aisaa• 

que arectar6n el desarrollo futuro de la empresa; sin un control 

Interno apropiado no siempre es posible contar con una oportuna y 

adecuada información, y algunas veces la ausencia del Control 

Interno impide asegurar su veracidad. 

Para obtener la información suficiente, se requiere adea6a de 

la tradicional información contable (Estado de Resultados, Estado 

de Situación Financiera, etc •... ) de otros datos adicionales que 

son de suma importancia para tenor una mayor visión de la situación 

de la empresa, como son los presupuestos y su comparación con la 

realidad, estado de flujo de fondo, etc. 
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La informacion daber6 ••r constante, indic6ndonoa aeta 

t•r11ino, la periodicidad con que ea eolicitada por loe intareaadoe 

y a eu vez preeantada a ellos, •in que puedan exietir periodo• en 

loa que ea carezca coaplatamente de ella. 

Taabi6n daber6 eer correcta, apag6ndoee lo aae poeibla a la 

realidad, d•bi•ndoee ••~•lar al grado de error probable da dicha 

informacion, en viata da qua da ella •• valdr6n loe intaraaadoe del 

negocio par• toaar aue deciaionea. Por ejemplo: Lo• jafaa da 

departamento ••tar6n intereeados en conocer la coneecuencia da la• 

labor•• a au cargo, con el fin d• ratificar o rectificar lo• 

••todo• ampleadou lo• accionietas conocer6n •l raeultado da eu 

inveraion y juzgaran la actuacion de la adminiatracion, ate •• 

Todos ellos deaearan obtener esta informacion oportunamente. 

La oportunidad en la informacion es un detalle deterainant• 

para la utilidad de la misma: cuando decimos que la informacion 

debe ser oportuna se est6 haciendo aluaion a un periodo aeignado y 

al tiempo que ea requerida y presentada. Es decir, que •l lector 

debe recibir la intormacion cuando est6 a~n a tiempo de toaar las 

decisiones para corregir los errores incurridos en el pasado o para 

tratar de eludir, anular o canalizar a favor de la empresa loa 

eventos internos y externos que son desfavorables, cuyo resultado 

est6n mostrando los informes contables. 

La informacion debe coincidir con los hechos, transacciones y 
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avento• efectivamente acontecidos, cuantificado•, valuado•, 

cla•if icados y presentados en esos informes conta~lea de acuerdo 

con regla• previamente aceptadas como v6lidaa aplicadas 

con•tantemente. 

No puede ser veraz la información si no es completa: pue•to 

que tiene que abarcar en t6rminos generales el 6rea deetinada y en 

forma analitica deber• abarcar todos y cada uno de lo• renglones 

que a•i lo requiere por su misma naturaleza. 

J.1. •ao110c1d• D• •r1c1••c1a D• OPSIUICió•. 

Este es uno de los objetivos que atrae actualmente la atención 

de loa empresarios preocupados en el mejoramiento y productividad 

de aua negocios. Este objetivo está enfocado a evitar de•perdicio 

de tiempo y materiales para conseguir una mayor productividad en 

la• empresa. 

La eficiencia está basada en los informes emanados de las 

operaciones registradas en la contabilidad de la empresa; de aqui 

la importancia de que la información que proporcionen las diversas 

4reas de la empresa sea veridica. 

Esta promoción se puede llevar a cabo mediante la adecuada 

organización de las funciones, es decir, procurando que ninguna 

función entorpezca a otra función, sino que mediante una buena 

delineación y coordinasen de funciones, la empresa marche 
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adacuada•ante, para alcanzar con •xito loa objetivo• deterainadoa. 

La información deber6 estar encaminada a comprar loa 

reaultado• obtenido• contra lo• planeados y ae1 poder detectar la• 

variacion•• exiatent••· De ••ta forma ••taremo• en poeibilidad de 

localizar en que faeee de la producción existen deeperdicios, ••1 

como la• medidas para poder evitarlos y en base a Eat6a, •odificar 

loa aiatemaa empleados, teniendo en cualquier •omento • una ••Yor 

producción con un minimo da costo, estimulando al personal qua haya 

colaborado eficientemente, por mencionar alg~n ejemplo. 

J.J. HO'l'ICC:rd• H LOI ac•r:rvo• DS La ... u.a. 
Se protegen lo• activo• del negocio mediante las •edidaa da 

seguridad que al Control Interno noa ofrece para salvaguardar loa 

bienes da la empresa y obtener un control efectivo sobre todos loa 

aspectos primordiales y esenciales para un negocio y la prevención 

da fraudes para poder localizarlos y cuantificarlos a tiempo. Co•o 

pueda ser que el acceso a lo• activos sólo deber permitirse da 

acuerdo con autorizacionea de la adainistración. 

As1 podemos proteger los activos evitando erogaciones 

innecesarias, vigilando y estudiando adecuadaaente loa 

departamentos claves de la empresa, como por ejemplo: cr•ditoa y 

Cobranzas, donde se podria evitar la pérdida de cuentas: se deben 

establecer planes de seguro para los activos, adecuados a las 

necesidades de la empresa. 
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11 control Interno referido a este punto coaprander6 el 

eatebleciaiento de un eiateaa preventivo a las irregularidad•• que 

desde luego, no podr6 asegurarse que •• est• exento, pero que serA 

mAs dificil H incurra en ellas, y si esto ocurre estareaoe en 

condicione• de percatarnos en un plazo corto de que existan. 

J.t. MlllllOI • LA JIOLlTIC•I P .. BCRIT•B l'OR LA RDllllllT~CIOI 

DI LA lll•UH. 

Uno de lo• instrumentos de control de mayor beneficio son las 

politices. Las politicaa son aquellas guias de acción mediante la• 

cual•• •• llega al logro del objetivo. 

•l conetituiree la empresa se fijan loa objetivos para los que 

fue creada, la dirección establece lineamentos y poUticae para 

llegar a eaoa objetivos, siendo que el personal de la ••presa eiga 

y cumpla con dichos lineamentos y politicas. 

La falta de cumplimiento de las politices puede repercutir en 

for11a definitiva en la estructura del organismo, lo que hace 

necesario cumplir con ellas en forma constante lo que adeaAs darA 

lugar a qua las transacciones y operaciones se efect\len 

metódicamente. 

El Control Interno nos asegura que las politicas puestas en 

prActica sean respetadas y llevadas a cabo por el peraonal. 
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El ••tablecimiento de las politicas, asi como su foma de 

aplicación se tocarA mAs adelante, por lo que hay que recalcar que 

el debido cumplimiento de las mi•ma• tendrA como con•ecuencia •l 

control de las oparacionas. 

t , - llll'OaTIUICIA DIL COllTaoL IllTlllJIO 

Al conocer cuales son los objetivos del Control Interno no• 

percatamos de la importancia que tiene en una entidad la 

implantación dal mismo, ya que de ello dependerA su eficiencia y •U 

Ol"Janización. 

A lo largo del tiempo se ha v•nido gestando un• evolución y 

de•arrollo en las •mpre•as que ha traido como con•ecu•ncia, una 

complejidad en la administración y organización de la• mismas, y 

por consiguiente la n•cesidad de un control estricto en todas las 

operaciones qu• ee realizan dentro de las mismas. 

El progreso cientifico, loa grandes descubrimientos y la 

posibilidad de llevar una vida mejor, han hecho que las n•ceeidadea 

del hombre aumenten dia a dia, a la par que sus necesidad d• 

organizarse. Para satisfacer unas y otras se ha visto en la 

necesidad de producir mAs, de aumentar su campo de acción creando 

grandes industrias, en las que colaboren maquinas y hombr•s y de 

fomentar el intercambio de productos con otros paises mediante una 

extensa y compleja red comercial. 
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En lo• ~lti•o• a~o•, debido al •ayor de•eo de creci•iento de 

lo• negocio• y a le lucha por lo• ••rcado•, •e ha dado ••Yor 

importancia al control y conocimiento de la• operacione• intern•• 

y externa• que conciernen a las empresa•, haciendo•• nace•ario 

proyectarla• aobre bases cientificas. De ahi la nece•idad de 

estudios económicos y administrativos adecuado•, entre lo• que •e 

encuentra preponderantemente el control interno, el cu•l ha ido 

tomando carta de naturalización en los negocio•. 

El Control Interno est' intimamente ligado con el e•tudio de 

la adminiatración y organización de los negocio•, por lo que •e 

con•idera pertinente exponer el concepto de adminiatración, a fin 

de ubicar dentro de éste el estudio del Control Interno, objeto del 

pre•ente trabajo. 

Frederick w. Taylor en su libro "Principios de Admini•tración 

cientifica", dice: "Administrar es proveer, organizar, dirigir, 

coordinar y controlar". 1 

como podemos observar, existen varias definicione• de 

Administración, pero consideramos que la que nos ofrece una visión 

maa amplia es la del Lic. José Antonio Fernández Arena, en •u libro 

"El Proceso Administrativo''. donde nos dice: "Administración ea la 

ciencia social que persigue la satisfacción de objetivo• 

'Claude s. George,Jr. ,Historia del pensamiento admini•trativo 
Editorial Prentice Hall, México 1989. 
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in•titucionale• por medio de una estructura y a travé• del e•fuerao 

humano coordinado". 

El control en una org•nización e• tan amplio que ea praciao 

clasificarlo an control adminiatrativo y contabla, el primaro de 

•llo• lo d•finió como una part• del proc•so administrativo que •• 

•ncarga de revisar, analizar que loa objetivo•, pol1ticaa, 

procedimientos, programa• y preaupueatoa ae eatén llevando a c•bo 

de acuerdo a lo planeado y en caso de que exista alguna deavi•ción 

o error corregirlo. 

Y por otro lado el control contable consiste en verificar que 

la información sea veraz, confiable y oportuna de todas aquella• 

operaciones que •e llevan a cabo en una entidad, ealvagu•rdando eue 

•ctivoa. 

Ae1, al considerar que el control Interno ee un elemento de la 

Administración por medio del cual, se pueden medir loe reeultadoe 

actuales y pasados, en relación con los esperados, ya sea total o 

parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos 

planes. En base a lo dicho anteriormente, podemos exponer lo 

siguiente: 

- Comparar los planes y politices establecidas por la dirección de 

la empresa con los resultados de las operaciones realizadas. 

- El control es dinAmico, ya que no se detiene en la comparación, 
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aino qua busca loa motivos de las desviaciones y propone l•• 

medid•• correctivas necesarias, proysct4ndoae • trav•• de una nueva 

planaacidn. 

La contabilidad como parte integrante del Control Interno, 

aparte de registrar e interpretar las tranaaccionaa que •• 

efect~an, debe eer uno de los instrumentos de control principal•• 

con qua cuente la administración para el logro de aua objativoa. 

Entendiendo como contabilidad "La ciencia que establece nor11a11 y 

procedimientos para registrar, analizar, cuantificar a interpretar 

1011 hechos económicos que afecten el patrimonio de 1011 coaerciantea 

individuales o empresas organizadas bajo la forma de sociedades 

aercantile•". 

Alguno• factores pueden ser determinante• en la 9ran 

iaportancia que se le reconoce al Control Interno, antra ello• 

podemos citar: 

•Uno de los principales objetivos de la adminiatracidn •• 

salvaguardar el activo de las empresas, prevenir y deacubrir 

errores y fraudes, y para lograrlo es necesario contar con un 

adecuado sistema de Control Interno. 

·Es indudable que los estados financieros son formulados con los 

datos que arroja la contabilidad y se puede garantizar que dichos 

estados son correctos. Pero sin embargo la inexistencia de un 

adecuado sistema de control Interno no podr4 asegurar que la 
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inforaacidn obtenida ea veridica, en cuanto a que refleje la 

aituacidn financiera real de la empresa, ya que para que tal coaa 

pueda af iraarae ea neceaario que todaa laa operacionaa aean 

controlada• haata el punto en qua •• tanga la certeza da qua ea 

contabilizaron tal y coao •• efectuaron. 

- Ea da euaa iaportancia la protección que proporciona un aiateaa 

da control Interno qua funciona adacuadaaanta en contra da loa 

poaiblaa error•• huaanoa. Por ejaaplo: aa f6cil imaginar loa 

arroraa y aún fraudaa qua ae coaatarian ai una aola peraona aa 

encargara da la guarda y aanajo da loa bianaa y ai ella •iaaa 

afectúan la contabilización de aaaa oparacionea. 

- Uno da loa factoras qua pennite a la adainiatracidn dapoaitar 

aayor confianza en la veracidad de loa datos y que ea eaencial para 

el buen funcionaaiento da un aiataaa da control Interno ••• La 

raviaión, la cual reduce la poaibilidad da que loa intantoa da 

fraude o loa errores quadan por un periodo prolongado ain aer 

daacubiartoa. 

En concluaidn la iaportancia dal Control Interno ae dariva 

tambi'n de la necesidad sentida por loa hombrea de ampraaa para 

mejorar la organización de sus negocios, o sea, eficientar aua 

operaciones. Por otra parte, la• empresas tienen que sujetarse al 

aarco legal y cada dia, las leyes ae vuelven m6a complejas. El 

eatado exige cada vez y con mayor proporción el auainhtro de 
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informes y de dato• económicos y contables aobre el movi•iento de 

lae empresas, para fines eatadiaticoa de fijación y control del 

pago de impuestos. Por lo tanto el gobierno debe tener un positivo 

inter•• en el adecuado Control Interno y manejo de la• e•preaae, 

por ser Est4s fuentes productivas de la nación, 

E• importante conocer que es contabilidad, administración, y 

control interno como una base de partida en lo que se ciaienta el 

preeente trabajo, ya que al poder comprender estos concepto• se 

juatif ica cada uno de los temas que ae pretenden tocar en el •iaao, 

no jerarquizando ninguno de los conceptos ya que cada uno de ellos 

juega un papel especial dentro del texto. 

Al implantar un sistema de control se deben de tomar en 

consideración una serie de elemento para lograr obtener loa 

resultados esperados en una organización : por lo que ea importante 

que loa conozcamos, debiendo considerar que en el primer capitulo 

ya toqut! muchos de estos puntos, por lo que sólo ae definen 

brevemente. 

S, - SLlldllTOI DBL COll'l'ROL IllTBRHO, 

Los elementos son aspectos vitales que debe contener un sistema 

de control interno para asegurar el logro de los objetivos de la 

organización con la máxima eficiencia y eficacia. 
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11 •i9uiente cuadro aue•tra lo• elemento• qu• int99ran el 

Control Interno.' 

8LllllJl'f01 D8L 

COlllllOL lllHUO 

I ORGAllIZACION 

II PLANIACION Y 

PROCIDIMIINTO 

III CONTllATACION 
DE PERSONAL. 

IV SUPERVISION 

{

1.-

2.­
J.-

4.-

{

1.-

2.­

J.-

{

1.-

2.­

J.-

4.-
5,-

Dirección 
Coordinación 
Divi•ión de 

Labor••· 
A•i9n•ción d• r••­
ponHbil idad•• • 

Plan•ación y •i•­
t•aatiaación. 
Re9i•tro• y f ol'lla• 
Infora••· 

Entrenaaiento 
Eficiencia 
Moralidad 
R•tribución 
Disciplina 

l.- supervi•ión 
autoa6tica. 

2.- Vi9ilancia directa 
d• lo• 
funcionario•. 

l.- POr ••dio d• un 
d•parta••nto de 
auditor1• Int•rna. 

4.- Vigilancia por 
medio d•l Contador 
l'llblicoind8pendiente. 

' Joaqu1n Goa•z Morf1n, El control Int•rno en lo• n•gocio•, 
Editorial ECASA, 1993. 
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1.- oaGA1111ac10•1 

E• el arr99lo de las funciones que son e•ti•ada• co•o 

neceaariaa para el logro de los objetivos, adem6• es una forme de 

aaignar la autoridad y la responsabilidad a las persona• que tienen 

a au cargo la ejecución de las funciones respectivaa. 

En la organización intervienen a la vez, cuatro ele•entoa: 

1.- Dlreccióa.- Aqui se encuentran las personas responaable• 

de eatablecer politicas y tomar decisiones. Debido a la 

i•portancia de estas funciones se hace indispensable una aelacción 

cuidadosa de las personas que se vayan a colocar aqui. 

1.- Coordlaacióa.- comprende la integración y sincronización 

adecuada de todos los esfuerzos, adoptando las obligacionea y 

necesidades de la empresa como entidades homogéneas. 

J.- Dlvieión de Laborea.- Es la distribución apropiada de la• 

labores entre el personal señalando claramente las funciones que le 

corresponden a cada departamento y empleado, en la bllsqueda de 

lograr el objetivo con un mayor grado de eficiencia. 

Es conveniente considerar la aplicación de los principios: 

Ninguna persona debe controlar todas las fases de una operación, ni 

departamento alguno debe controlar los registros contables 
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referentes a sus propias operaciones. 

•·- ad9naoión 4e aHponaabUillallea.- su base es el 

establecimiento preciso y claro de las jerarquiaa, delegando 

facultades de acordes a responsabilidades asignadas. En eate 

aspecto el principio fundamental es, el que no se realice 

transacción alguna sin la autorización especifica de al9uien 

facultado para ello. 

Debe en todo caso exiatir conatancia de aeta aprobación con la 

posible excepción de actividades rutinarias de menor importancia en 

que la aprobación claramente puede entenderse como tácita, 

Las reglas que sirven como base para la asignación de 

responsabilidades son: 

- Cada empleado deberá saber ante quién es responsable. 

- Deberá saber de lo que es responsable. 

- Tendrá la autoridad correspondiente a sus responsabilidades, 

- Será responsable ante una sola persona. 

- No deberán ser responsables muchos empleados ante una misma 

persona. 

II.- PLMIZACION Y PROC&DINI&llTOI 

Los procedimientos que intervienen en el control interno son: 
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1.- •laaeaoióa ., eiataatiHoióa.- Esta• funcione• hecen . 
necesario para toda organización el contar con inatructivo• para 

poder cumplir su finalidad. 

Loa inatructivoa proporcionan mucha ayuda a loa empleados en 

el desarrollo de las actividades encomendadas. 

Loa manuales y procedimientos son esos instructivo• que 

contienen las funciones de dirección y coordinación, la división de 

laborea, aiatema de automatización y fijación de responsabilidadea; 

Su objetivo es que el personal se apegue a las politicaa 

eatablecidaa, reducir o evitar errores o disminuir el tiempo de 

entrenamiento de personal de nuevo ingreso, etc. 

a.- aegietro• ., foraaa.- Para adoptar formas y registro• en 

particular, es necesaria la aplicación de los siguientes 

principios: 

Servir a una función útil en su relación con loa 

procedimientos establecidos y cumplir con los objetivos de la 

administración. 

- Que sean lo suficientemente sencillos como para que puedan 

ser comprendidos con claridad por el personal que los va a usar, 

permitiéndoles el registro exacto y oportuno de los datos con un 

costo minimo. 
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- E•tar diaaftado da acuerdo a todos loa usos posible•, con el 

fin da mantener une a1niaa divereidad de fonnaa. 

- Qua reflejen, por medio de firmas, el n~mero de personas que 

intervienen en el control. 

- Que su elaboración sea de tal forma, que su manejo •• apague 

a lo• procediaiantoe de control aetablecidoe y por tanto, dentro 

de la forma o registro mismo, proporcionen un alto grado da control 

interno. 

3.- Inforae•·- Estos informes y estados financieroe deber4n 

aer elaborados, analizados e interpretados por personas capacitada• 

para juzgar y tomar decisiones, de esta manera la admini•tración 

contar4 con las medidas para valorar o apreciar el resultado de la• 

operaciones o actividades realizadas en el negocio. 

Las caracteristicas que debe reunir la información son: 

- Debe ser completada con notas a los estados financieros. 

- Debe ser simple para facilitar su interpretación al usuario. 

- Deben ser uniformes y consistentes, 

- Deben ser concisos pero no breves en extremo 

- Deben ser oportunos. 

- Dependiendo del uso y de la persona interesada los informes son 

diferentes. 

80 



rrr.- COll'rltATACro• DI .... O.ALI 

E• necesario para un buen control interno contar con una 

adecuada ••lección de personal con suficiente capacidad y 

experiencia para desarrollar y cumplir con los procedimiento• 

eetablecidos, 

Donde los recursos humanos de una entidad juegan un papel 

primordial en su operación, ya que sin ellos no •• podrian 

realizar actividad alguna. Por lo que en el capitulo I ya me refer1 

a loa mismos, además de que se consideran ciertos a•pectoa dentro 

del control interno. 

Solamente aclarando que existen ciertos pasos a seguir antes 

mencionados en la contratación del personal como ea el 

reclutamiento y la selección del personal, asi como la firma del 

contrato de trabajo y que continúa con la inducción y la 

capacitación del mismo existiendo algunos atributos personales que 

contribuyen al logro de los objetivos del control interno, 

i.- lntrenamiento.- una vez seleccionado el personal mejor 

calificado que cubra los requisitos necesarios del puesto, ee 

entrenará durante cierto tiempo (de acuerdo con el cargo que 

ocupará) , Durante este proceso se le infundirá la observancia de 

los procedimientos establecidos, 

81 



1.• arioieaoia.• El promover por tOdo• lo• ...Sio• la 

eficiencia del pereonel, •• d• vit•l iaport•nci• p•r• 109r•r •l 

.. jor •provech•aiento d• lo• recur•o• humeno• de que •• di•pone. 

La• .. dio• per• 109rer ••• proaocidn eon: incentiv•ndo •l per•on•l 

(pen•ionee, preaioe, activid•d•• recr••tiv••• etc.), y controlendo 

•u• •ctividad•• (calificacidn, regi•tro d• •u•enci•• y r•t•rdo•, 

expediente d• coaport•aiento, etc.). 

J,• llOrali4a4.•Trata de l• conducta per•onal y d• lo• debare• 

•tico•, y le incumben la• relacione• huaan••• por lo que a lo 

corracto y a lo incorracto i;;e rafiere. El actuar •tica .. nte 

aignifica cuaplir l• p•labra eapaftade, nunca datraudar con 

prOducto• o ••rvicio• y nunca abuHr de l• buena re, ni de l• 

conUanaa. 

•·· aetribuolda,• E• un eleaento que indudableaente deba de 

toaar•• en cuenta par• proaovar la eficiencia en el trabajo del 

per•onal. E• explicable que •i un eapleado •• retribuido en tora• 

adecuada, •U d•dicacidn al desarrollo de •u• labor•• •er6 aa• 

eficiente. 

1.- Dl•alpliaa.- En toda organización ea indi•pen•abl• que 

tOdo• lo• mielllbro• acaten la• diapo•icionaa a ello• ••ignada• y 

dentro de ellas el correcto comportamiento y la debida puntualidad 

de •u• laborea, ambas denominadas disciplina. 
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IY.- 8V•8a918IO• 

Ea la administración a quien corresponde supervi•ar y vigilar 

psriódicamente que los procedimientos de control interno 

••tablecidoa ee cumplan con la precisión y corrección necesarios, 

El Comite da Procedimientos de Auditoria del Instituto Mexicano da 

Contadores Públicos, en su estudio de control interno de 1948 dice 

al respecto: 

"La responsabilidad de la administración no termina con la 

inatalación de los procedimientos de control, los cuales en un 

principio fueron considerados como necesarios•. 

un sistema de control interno requiere estar bajo una 

constante vigilancia para determinar: 

a) Que las politicas dictadas están siendo interpretadas y ejecuta 

correctamente. 

b) Que los cambios registrados en las condiciones de operación no 

han hecho que los procedimientos sean engorrosos, obsoletos o -

inadecuados. 

e) Que en caso de que el sistema se desarticule, se tomen de 

inmediato medidas correctivas. 

La falta de esta revisión en todo sistema por naturaleza 

tiende a deteriorarlo sin importar que en su momento tuviera una 

gran solidez, dando lugar en el futuro a la obsolencia de las 
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.. didaa de control implantadas. 

La i•portancia de establecer un aiatama adecuado d• control 

intarno en una e•preaa, por lo regular no es parceptible aino haata 

qua aua actividades no se llevan a cabo en la forma ••parada, por 

lo qua •• hace necesario un estudio da aua actividad•• 

oparacionalH, para organizar las funciones ••pacifica• da lo• 

distinto• departamento• definir aua objativoa, pol1ticaa, 

procadi•ientoa, etc. Siendo necesario por tanto que dafina•o• an el 

aiguiante capitulo cada uno de los conceptos que intervienan an el 

procaao administrativo. 

Ade•6• de aclarar que no necesariamente una empresa tiana que 

operar •al para establecer sus controles; sino que al formar.a debe 

contemplar ya la implantación de los mismos. 

La protección que proporciona un sistema de Control Interno 

que funciona adecuadamente, en contra de las debilidades humana• ea 

de auma importancia. La verificación y la revisión, qua aon 

esenciales para el buen funcionamiento de un sistema de control 

Interno , reducen la posibilidad de que los errores o intento• 

fraudulentos queden sin ser descubiertos por un periodo prolongado. 

Esto permite a la administración depositar mayor confianza en la 

veracidad de los datos. 

Los directivos, administradores y funcionarios de las empreaaa 
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en le actuelidad, y debido a lo• •omantoa de evolucidn que en •11•• 

•• ••t•n preaantando, requieren d• inforaacidn correcta, ae9ura y 

oportuna que aolo pueden ••r poaible• cuando hay un aiatema de 

control interno aceptable an la miama. 

Al comprender que tan i•portante •• el control interno dentro 

d• la or9anizacidn , da•o• paso a un capitulo donde tocar• punto• 

••• pr•cticoa dentro d• un despacho contable como al9unaa objetivo• 

a ae9uir, politicaa, procedimiento•, etc. adem•• de otra• 

con•ideracione• • 

• • - SL COll'l'aGL lftlllllO y IU Ut.aelo• co• IL HOCllO 

aDllHHTllA'HVO 

El control interno tiene una iaportancia fundamental para la 

eatructura adminiatrativo•contable de un despacho de contador••· 

Se relaciona con la confiabilidad de su or9anizacidn interna, au 

eficacia y eficiencia operativa, etc., dando como reaultado el 

poder alcanzar los objetivos que se establecieron previamente en la 

planeacidn, as1 como la adhesidn a las politicas establecidas por 

la administracidn. 

Por otro lado, podemos observar que los elementos que inte9ran 

el control interno nos hablan de conceptos administrativoa1 

d6ndonoa cuenta que existe una relacidn estrecha entre los miamos, 
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H1 cOllCI por •:l••plo -or9enhación- coaprend• la dividón de 

labora•, aai9nación de reaponHbllidadea, la coordinación y la 

dirección. 

Siendo la fi9ura del Contador Público no una ••r• actividad 

la del revietro contable de laa oparacion••r c6lculo de 

contribucion••• etc., eino podr6 •tender a aquello• cliente• que 1• 

eoliciten ••••or1• adainiatrativa, etc. 
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CAPITULO IV 



CAPl'l'Ul.o IV 

APLICACIO... PllllCTIC&a DIL •aoc1ao ADJII•I•TaATIVO •• Ulf 

DS8PACIO COll'l'AILI. 

lo• PUlfCIOQ8 DI O DISPACBO COll'l'AIU 

Sin duda alguna es importante considerar que las funcionas 

que realiza un despacho de contadores vartan mucho de despacho 

a despacho, ya que cada uno de ello• realiza un ainllmero de 

actividades que los distinguen de loa dem6a, fijando sus 

objetivos en forma particular. 

PVllCIO• COll'l'AILB 

Dentro de dicha función nos enfocamos en aquellos servicios 

contables que puede proporcionar un despacho a sua clientes y que 

se considera una de las funciones m6s favorecidas an lo que ae 

refiere a despachos pequeftos, debido a que hoy en dia existen 

numerosas empresas de mediana capacidad administrativa que no 

cuentan con los medios suficientes para contratar a un contador, 

recurriendo, por tanto, a los servicios que proporcionan los 

despachos contables. 

Este servicio se basa desde la elaboración del cat6logo de 

cuentas, de acuerdo al giro del negocio en cuestión, 

identificación de las operaciones, establecimiento de los 

registros y documentos contables, elaboración de estados 
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financieros, estados comparativos, nómina, conciliaciones 

bancarias, etc. 

Otro de los servicios que proporciona un despacho, ea la 

elaboración de determinados formatos requeridos por el cliente 

que le sirven para tomar decisiones oportunamente. 

otra de las funciones que se prestan en un despacho de 

Contadores Públicos se relaciona con la Administración, ya que 

en toda organización por pequeña que parezca se requiere cierta 

organización de las actividades, definición de sus objetivos, 

control ds su efectivo, etc. sólo por mencionar algunos puntos. 

lllllCIO• ADKI•IBTRATIVA 

Este servicio es usualmente solicitado por empresas medianas 

y pequellas, que se encuentran en inicio de operaciones o que 

están en pleno desarrollo para lo cual será necesario planear sus 

actividades futuras. 

La consultoría consiste en un asesoramiento técnico práctico 

que se da a las empresas con el propósito de reorganizar su 

estructura, planear nuevos proyectos de inversión, reubicación 

del personal, estudios de tiempos y movimientos; elaboración de 

manuales de políticas, objetivos y procedimientos y los aspectos 

generalmente relacionados con la administración de la empresa. 
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Tambi•n existe la planeación y organización de oficinas o 

locaiea, que consiste en elaborar planea de acción para la 

constitución de nuevos departamentos de una empresa o bien de un 

negocio nuevo, en caso de 

objetivos y pol1ticas as1 

un nuevo departamento, formular 

como la estructura org6nica y 

descripción de puestos, si se trata de un negocio nuevo, tramitar 

licencia• y permisos ante las dependencias oficiales. 

Elaborar y regiatrar escrituras p~blicaa, ante notario y el 

registro p~blico de la propiedad, establecer sistemas de 

adminiatración, eatablecer aiatemaa de contabilidad, elaborar 

manuales de objetivos y pol1ticas y procedimientoa, elaborar 

eaquamas de estructuración org6nica y descripción da pueatoa. 

l'UlfCIO• l'HCAL 

Eate aervicio ea da los m6a solicitados al despacho de 

contadores p~blicos, ya sea por personas tisicas o peraonas 

morales, para el control y vigilancia de las obligacionea 

fiscales que incluyen lo siguiente: 

a) Programación y elaboración de calendario de obligaciones f is­

calea. 

b) Formulación de declaraciones de impuestos correspondientes. 

c) Elaboración, presentación y control de solicitudes de devolu­

ciones de impuestos. 

d) Planeación fiscal 

e) Información constante a sus clienteo acerca de los principales 
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cambios de las disposiciones fiscales y criterios de las auto­

ridades. 

f) Analizar y definir las consultas qua se les hagan verbalmente 

o por escrito. 

l.•C0•81DBllACI0 .. 8 ACBRCA DB LA PLA.sACIO•. 

una vez ya definidas las funciones de cada departamento en 

general es conveniente citar algunos aspectos a considerar al 

aatar planeando. 

* Los objetivos, politices y procedimientos ae deben 

establecer por escrito en forma precisa y clara para que todas 

las peraonaa involucradas los puedan entender y aplicar. 

* Los planes deben contribuir a la consecución de loa 

objetivos del despacho de contadores. 

* Si un plan no contribuye a lograr eficazmente loa 

objetivos debe desecharse. 

* La planeación es primordial en el desarrollo del despacho, 

ya que marca el paso inicial a seguir en el proceso 

administrativo. 

* La función de fijar los objetivos a lograr y las politices 

a seguir, asi como los procedimientos es responsabilidad de la 
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dirección. 

• Deben exi•tir politicaa que •irvan como lineamiento• a 

••CJUir para todas aquellas personas involucradas en el de•pacho. 

• La• politices a •eguir establecen el marco en que deben 

dictarse la• decisiones tendientes a la consecución de lo• 

objetivos de la empresa, por que de otra forma cada individuo 

tomaria las decisiones según su juicio y eeto traeria coao 

con•ecuencia la confusión e impediria el logro de lo• objetivos. 

* Todas las per•onas involucradas en el despacho deben de 

estar enteradas de las relaciones que hay entre su departaaento 

y loa dem6s. 

* Los objetivos, politicas y procedimientos deben aer 

elaborados con tiempo suficiente para cumplir con los comproaimos 

contraidos. 

* Los planes deben prever los cambios que deban introducirse 

en los mismos, para poder amoldarse a las variaciones de las 

circunstancias y volver a tomar su dirección. 

* Debe existir una revisión continua de los objetivos, 

politicas, procedimientos, etc. para conocer si se est6n 

cumpliendo según nuestras e~pectativas. 
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Una vez definidos loa principales puntos a considerar en le 

planeación, ahora mencionaré alguno de loa objetivo• dentro del 

despacho contable que deben de considerarse, sin embargo eetoe 

no se limitan a los puntos que tocó, sino que son ejemplos de 

como plantearlos dentro del mismo. 

OUll'l'IY08 

• Otorgar eficazmente y con alta calidad el mejor servicio 

para cada uno de los clientes que se atienden. 

• Orientar y darle al cliente la aaesoria suficiente que 

satisfaga las necesidades contables y administrativa• de eu 

empresa. 

• Cumplir en un 100\ con las funciones, procedimientos y 

responsabilidades que se le hayan determinado con ética 

profesional. 

• Trabajar en un ambiente cordial y de cooperación que 

permita dar un obtener un mejor desempeño de las actividades. 

• Tener constante comunicación con el personal respetando 

las lineas de autoridad previamente establecidas, 

• Dar una buena imagen tanto personal como profesional al 

cliente para que sepa distinguir la capacidad y la seriedad del 
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eapleado y del despacho. 

• cumplir oportunamente con todas las responsabilidad•• 

fiacalea en que incurran loa clientes y la documentación que aea 

necesaria emitir. 

Tod,oa loa objetivo• que ae establezcan en una empresa deben 

de tratar de lograrse, de ello dependera el poder eficientar la 

operación del mismo; siendo responsabilidad de la dirección el 

difundirlos. 

La falta d• incumplimiento d• loa objetivo• traera coao 

conaecuancia que la organización no logre alcanzar eua aeta• y 

su desarrollo se vea frenado, debiendo replantear aua objetivos, 

aai como analizar porque no se eatan logrando loa miamos. 

Por otro lado, loa empleados que no logren loa miamoa, 

deberan justificar que eat4 pasando, ya que tal vez este faltando 

algunos de los puntos que se plantean en el proceao 

administrativo. Por ejemplo, puede ser que no tengan loa recursos 

materiales o técnicos necesarios para llevar a cabo su trabajo, 

y por lo tanto no puedan lograr los objetivos,aún cuando exista 

toda la disposición y entrega por parte da ellos no se pueden 

lograr alcanzar los mismos, etc. por hacer mención de algún caso. 

POLITICAB 

* Quienes intervengan en algún trabajo, cualquiera que sea 
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au función y jerarquia, est6n obligados a mantener " El aecreto 

profeeional "· La confianza depoeitada en el despacho no puede 

aer defraudada en ningún momento. 

Para que la imagen del despacho no se vea afectada por malo• 

entendido• debe existir en todos aquellos que participen dentro 

de la firma una discreción 

deearrollar eus labores. 

y una actitud profesional para 

• A todos nuestros clientes que requieran nuestro• servicio• 

•e le• deber6 otorgar una explicación del sistema de trabajo que 

maneja la empresa estando bajo la responsabilidad del Gerente de 

cada departamento. 

* Para poder otorgar un servicio al cliente es neceeario 

determinar aproximadamente el número de horas que •e le 

invertir6n a la empresa y solicitar a la Dirección de Consultoria 

Administrativa una Carta Cotización donde se establezca el costo 

del servicio. 

• Todas las actividades que se tengan que realizar 

semanalmente en cada una de las empresas deberán ser registradas 

en un Plan de Trabajo elaborado por el departamento de 

contabilidad delegando las actividades correspondientes a el 

encargado y los auxiliares,(anexo 3) 
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• otorgar al peraonal qua vaya a realizar laa actividad•• 

de la• empreaa• la auticiente información de la aituación de la 

miama para que sean ajecutadas con calidad y oportunidad. 

* El gerente de cada departamento deberá elaborar un 

programa de trabajo que permita darles a conocer a los encargados 

laa actividades especiales y fecha• limite de cumplimiento con 

reapecto a obligaciones fiscales y otraa.(anexo 4) 

* Todo el personal del área debe determinar el número de 

horas que le invierte a cada empresa regiatrándolo directamente 

en un reporte da tiempo revisado y autorizado por au jete 

inmadiato.(anexo B) 

* La solicitud de documentación a loa clientes dabarA 

efectuarse con diez dias minimo de anticipación con el objeto de 

que sean preparados correctamente, elaborando constancia de 

visita correspondiente. 

* De igual forma se tendrá que solicitar anticipadamente los 

importes correspondientes para el pago de impuestos en que 

incurrieron las empresas. 

* La solicitud de algún servicio o movimiento al 

departamento de mensajeria será mediante documento 

correspondiente con cierto tiempo de anticipación, antes de las 
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17:00 horas para que pueda ser atendido al dia siguiente h6bil. 

• Cuando sea entregado efectivo o cheque al departamento de 

Mensajeria para la ejecución de algún tr6mite el solicitante, 

deber6 firmar un vale de efectivo que ampare la entrega del 11ia1110 

y no existan problemas de extravio. 

• La documentación que sea entregada a otra 6rea para 

obtener un servicio de esta se tendrá que registrar dentro de un 

Control de Documentación Interna anotando los datos necesarios 

para su control.(anexo 5) 

• El dia en que el personal puede solicitar papeleria es el 

111i•rcoles por la mañana debiendo programar el material que le 

será necesario semanalmente.(anexo 2) 

* Los impuestos trimestrales que le sean calculados a los 

clientes se tendrán que informar mensualmente para que este pueda 

tener conocimiento de lo que va a pagar. (anexo 6) 

* Los permisos para faltar uno o dos dias deberán de ser 

solicitados por escrito mediante un Memorándum donde se describa 

brevemente la razón por la cual necesitan el mismo previamente 

autorizado por su jefe inmediato, (anexo 13) 

* La entrega de los estados financieros debe ser de 10 dias 
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poateriorea al cierre del mea. 

•El horario de trabajo ea el siguiente: 

oe 9:00 a 14:30 hra. y de 15:30 a 18:30, de lunes a viarn•• para 

todo el personal. 

Según el 6rea que ae trate, en la temporada de alta carga 

da trabajo ae procura laborar los sábados ei las necesidade• aai 

lo requieren. Para tal efecto, esto es notificado con la debida 

oportunidad, mediante memor6ndum a el personal involucrado. 

* Lo• pagos de honorarios serán los dias lo. y 16 de cada 

•a•. 
En caso de coincidir la fecha de pago con algún dia feativo 

o de descanso, el pago se efectuará al dia siguiente h6bil. 

Adem6a que el sueldo de los Gerentes y encargados se podr6 

depositar. en su cuenta bancaria. Al resto del personal se la 

pagar6 en efectivo los dias ya indicados. 

*El personal gozará de diez dias hábiles de vacaciones al 

año, los cuales se podrán disfrutar en un solo periodo o en dos 

de cinco dias hábiles consecutivos, 

Además que se disfrutarán en aquellos meses que correspondan 

a la temporada baja de trabajo de cada departamento. 
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Las politicas planteadas son un simple ejemplo de como deben 

formularse las mismas, tomando en consideración que cada despacho 

tiene sus propias necesidades, y por lo tanto su manera de 

elaborarlas es diferente. 

•ROCSDIKIZllTOB 

Dentro de un despacho de contadores püblicos existen una 

serie de procedimientos que se llevan a cabo,sin embargo en el 

presente trabajo mostró algunos de ellos en forma gráfica con el 

fin de saber como se elaboran. 

l. Procedimiento para la distribución de empresas y planes de -

trabajo. (Fig. 3.1 y 3.2) 

2. Procedimiento para la elaboración de reportes de tiempo por 

contador y empresa. (Fig. 3.3) 

3. Procedimiento para el control de presentación de impuestos, 

(Fig. 3,4 y 3.5) 

4. Procedimiento para el control de documentación interna. 

(Fig.3.6 y 3,7) 

5. Procedimiento para la solicitud, suministro y control de pa­

peleria. (Fig. 3.8) 

98 



llUll 

... Llll UI I•• 
...... '"' 11 ...... ' ,. 
CWL .. 1111 

H 1111 lllUCll 

llUCIH 1LI11• 
CllTHlllUllll 

IL PllHTO 11 " .. , .... ,. .... 
HllCAIHll 

YILllUIUlll 

v11rr1u u PlH 
llTHUIOT 
CUllL llUI· 
HIDllUHI 

llTllMIHI 
llCHHDO UI 
11111111 l IU 

UHG T U1Dll• 
flllUtl .... fll 

'" HllLUlll 

"'' 1.1 
111 

DESPACHO GONZALEZ CUWA,s.c • 

.. ....... lllUI 'PUm ... 

-•C.Wlllll9 

11 ICUlllll LI 
UHI 11 Hdtll 

11 UH 
llCHllHllHU 

UllUllUll ,. .. '" Lll lllH 



Flf, 1.1 111 

DESPACHO GONZALEZ CUWA, S.C. 

,...,., .... ,.. : 

llUlll llHIUC• 
CllHl 11 lll 
tCTIUllHll 1 

lllUUI' "H 
11 TlllllO 
11.,ICTIUO 

lllLlll LI IUH· 
CllMllUH 

l•llltr llHIJtl• 
11 IUI PlllLll 
... llClllllll 

IU'IHlllDlllC· 
HllUll 1 LOS 

HIUIHllOUl ll 
UITHIHUDH 
llVllUDOUI 

" TIHUO 

llPOlU1AIU 
HIDll 

UllCJll/IDtOU 
011111&11 

IHUUDO 

IA DISllllUlll 11( llfQ5 ' l'llMS 11( ,_., 

100 

UllUI 

llClllUILllH• 
.... , .. 11 , .. 
IUUIHlll IVI 

llVHllllLlltl 
IUMfl Cll ltl H• 
PHll llPIUJIUI 

11 LA H,.111 

llPllltt Olllll• 
llllH t IU 

llCHllDO UI H• 
UUIHIUTTH• 
HIOI IHUHIH 



flf, ¡,¡ 

DESPACHO GONZALEZ CUWA,S.C. 
1-~~~~~~~~~~~ 

111:11111111111•: 

lllllM 

......... ,. 
llTlllllM IL 

IUHltH ..... '"'u 1111011 
Ull 1111111 

1 IU CHIO 

TUIHllU 
llCllUDO 

OICNO COllflOL 
PHI QUILO 
llUlll Y 
.tUJOllU 

lA WIMlll DE RIPlllllS DE TlllfO Pll llllfml ' llllSA 

HllVIHHt 
n1111 OI 

IUHllHIDt 
TUllHllLH 
11111111 TOIDI 
LOI 11111111 
1 LI llllltlA 

" COITlllLIHD 

OITllll TODOI 
LOI 11111111 
.. ,. ... 11 

""'"'ºª PllHllL 
IUTOllHDO 

TUIHIHLO 1 
IU HCllHIU 

101 

llClll •• ,. •• 

""'""" POIUllCH 
THll' LI .......... 
CHTIOL Pll .. , .... 
DHllllLH 

MIHIQUILll 
COIHOftll 
DlllCHll 1 

UH HPllH 
TOHLllllll 
Ul"ll"U 

lllllTHlll· 
11HHCHllTI 

11 ClllllL .......... 
, ... llTllll 

TOHL ,.. 
UHU .. 

llllHIUIUTI 

11 .. IUHHNTI 
TUUllH• 
lllCllT 
DIUCCIOI 

CGlflH H 
flll"D POI 

lllUIH ,. .. 
IU 11\IUIOI Y 
CDllllOHCIOI 

HllOHI 
COIHDtl 

llClllCll• 
HIL 11 

""'"" llUIHllY 
LttlCllVI 
UlllCUfl• 
HlllTI 



112 

.__ ___ _....;D...;;;.ES=P'"""'AC_HO GONZALEZ CUWA, S. C. 

..a111111D .. : ll al1llJI. DE l'llRllTIClll DE lllWllJS 

CIUULI Lll 
lllfllllfll 

MCIHllll 1 , ......... 
IUI 1•11111 

tJHflllMCITI 

'"'' ... QCffHllPll 

fffllllllCI• ........... 
LllllllllY 
lllllTll .. 
IUPHlll 
Hllllt 1U 

"""'''"" 

llDIMllO'UlllM 

llVlll Cllll LI 
llUIHHFll 
IU UlllCH 

Ptlllll 
THUHCIDll 
lllCTIVI 

HJlllll LOS 
UllUUfOS CU 
CIHiDDlfLDS 
PIUllllt IN 
IUD.,111011• 
CU lllOllJIU 
lllllUlllU 

llfllll 
lllPllllTOIUL 
CULHUTlll• 
CHDIHrtHll 

~4---LOl llUITll .,_ ___ ... 

102 

llCOITIUll 
lllPllUTOIPOI 
CGIHIOI T 

llJIUI 

H .. lltUlllnl 
1111111 

COITIOL DI 

'""'"'" ,. .. Vll1'1• 
CUlllCUl"LI 

llllfO DI 
llCllllDO 1 UI ,., . ., 
LllUUl UfA• 
tllOHIPOI 
LIHllllCll 

TUlll•ll• 
lllUlllTI 1 

Lt IHllUl1 

">-~""'"""-- '~:::D,:l 
PllllU 

llUlllllf 
IVPllVJllll 

HClllVI 
11 

CDlflOLll 

'"'"""' CU• 
llCllTIVlllUU 



111 

DESPACHO GONZALEZ CUWA,s.c. 

19EBlllllD•: 

BllA 1( llNSIDS 

llCIH 
CllTHL OI 

'"""" WllJPIC&llt ....... , .... ., ... 
IHUUIARIHI 

103 

llflllf 
IOLICUVl 11 
lllVICll Ctl 

llJVIUll 
Pllt 1111111 . " HPlllllCll 
Clllll,.1• ...... 



lmD!l!ll1U .. : 

fUIHllU 
llUltHI U 
CllHllLIHD .. , .. 
11 .. 1111 H 
rlltUHlll 

llTllllHll• 
1111 HtllHll 
TClllUftll• 
HCIMPlll 

fl1. l.6 

DESPACHO GONZALEZ CUWA,S.C. 

ll anJl DE rmlOTAC!ll Ima 

MDllL!M 

111 

llUll 

'"''"" TIHHIUI 
llVlll f 
CMCI tUI 

11111111 IL 
Cllllllfl 

......... ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--' 
IHIHI 1 
CIHUll 

TUIH IL 11• 
UIUDOH 

u1mno 
ClltlOLDI 
IOCUllHUCION 
DllCllllUOO 
ILlllllflO 1 
IULIZH l' 
LOl,,1'1Lll 
DI Lll 
lllnllH 
lllUIHIDS 

1 o 4 

IOUCIH 

" HCllHDO 
DllllflH 

IU 
UHICCIH 



lmDlllllll IW 1 

Flf, 1.1 111 

DESPACHO GONZALEZ CUWA,S.C. 

ll lll1lll DE DlllDTllClll lllml 

IDllfll DE 11511115 

llUll 

,.,""'"ª CIPlUIH1 
ll\llllY 
PllHDI 

llClllDOll 
COPllH 
COIHO\ 

unvttL• 
llrOIHCIO• 

OlflllDI PHI 
llllUILOI 
llPOITU 

IOLICIHUI 

10 s 



IPUllJIUHOI 

coao ya habia mancionado antariormenta, al praaupuaato •• 

un inatruaanto da control qua ae utiliza para definir loa 

raaultadoa axpraaadoa an t•rainoa num•ricos de loe evantoa qua 

puada ocurrir en al futuro dentro de una organización. 

En loa anexo• 14 al 17 muaetro un ejemplo da un praaupuaato 

•laborado para al afto de 1995 conaidarando ciartoa aupuaatoa: 

1. Aumantó de aualdoa an un 10• a partir dal maa da julio da 1995 

conforma a lo aatablacido an la junta del m•• praaanta. 

2. Contamos con un aaguro contra robos de N$70o,ooo pagando una 

prima de N$2,000 mensualmente. 

3. La tasa de impuestos que ae maneja ea del 34,. 

4. Por el momento no tanamoa ningan préstamo bancario. 

5. De acuerdo a la junta de asamblea del 6 de octubre ae acordó 

un reparto de utilidades de N$200,000 en el mea de diciembre 

de 1994, adem6s de N$60,000 de marzo a diciembre de 1995. 

Dentro del presupuesto sólo conaider• loa renglones a6a 

importantes que se afectan dentro de la operación diaria del 

despacho. 

3.• COM81DIRACI0 ... 8 ACIRCA DB LA ORGllUlllACIOM. 

Una vez establecidos cuales van a ser nuestros principales 

objetivos, politicas, procedimientos, programas, presupuestos 
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dentro de el despacho pasamos a la organización donde como ya 

sabemos vamos a definir los niveles jerárquicos, relacionas, v1as 

de comunicación de los recursos humanos que pertenezcan a la 

entidad. 

Por consiguiente debemos de tomar en consideración las 

siguiantes aspectos: 

- La organización del despacho debe contribuir al logro de 

los objetivos astablecidos por el mismo, con el m6xiao de 

eficiencia y el m1nimo de esfuerzo. 

- En la organización es necesario dividir las operaciones, 

agrupar las actividades y delegar la autoridad con el objetivo 

de que exista un mayor control. 

- Los canales de comunicación deben de estar bien definidos, 

para que no existan confusiones entre los empleados. 

- No debemos olvidar que la autoridad se delega y la 

responsabilidad se comparte. 

- Cada uno de los empleados que laboran dentro del despacho 

deben de responder a un sólo jefe, evitando asi. la confusión y 

malos entendidos. 
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- La• deciaion•• tomadas dentro del despacho deben de ••r 

toaadaa por el nivel que correspondan, con el objeto de no 

recargar el trabajo a los superiores. 

- Debe procurar•• que loa m•todo• o loa elementos de 

trabajo puedan aer auatituidoa por otros, cuando la• 

circun•t•ncia• lo requieran sin entorpecer la marcha d• la 

••pre•a· 

En este punto se debe de elaborar el organigrama que nos 

•irve para que cada uno de los empleados conozca que po•ición 

ocupa dantro de la organización, a quisn reporta, cual•• •on lo• 

canales de comunicación que existen,etc. (figura 5.1) 

OUAlllGUllA 

Es importante sellalar que la estructura orgllnica d• un 

despacho de contadores püblicoa se basa en un sistema piramidal 

y en la delegación de autoridad, misma qua permita la 

interrelación del trabajo, 

El organigrama presentado por cada despacho es un juicio muy 

particular sobre la organización de cada uno de ellos. 

El elaborar un organigrama representa un tipo de esquema 

para qua cada uno de los empleados se identifique y sitüe dentro 

del mismo; asi como para asumir sus funciones y 
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reepon•abilidadea. 

Puedan axiatir diversidad de tamaños de despacho•, dasde el 

a6e sencillo hasta el mas sofisticado, sin embargo en el presente 

trabajo nos enfocaremos exclusivamente a las pequeñas firmas. 

El Contador público cuando decide desarrollar eu carrera de 

forma independiente y constituir su propio despacho •e ve en la 

necesidad da establecer su propia organización, aplicando loa 

conocimientos adquiridos en las aula•, aai como la experiencia 

que obtiene. 

En este tipo de despacho se tiene una organización sencilla 

y clara qua incluye un gerente, encargado y auxiliar adea6• de 

una secretaria. El director adem6a de ser el dueño debe 

conseguir loa servicios que hagan posible el funcionamiento del 

aiamo, adem6s que él tiene la autoridad para tomar las decisiones 

que se vayan presentando. 

La elaboración de el organigrama dentro de un despacho de 

contadores públicos permite que los miembros conozcan donde se 

encuentra dentro de la organización: quien es su jefe inmediato 

al cual deberán reportar,etc. 

Considerando también que cada departamento tiene funciones 

especificas, que debe cumplir sin entorpecer la función de otro 
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departaaento. 

Eetae funcione• deben estar debidamente establecida• para 

cada actividad, adem6s de existir una buena comunicación entre 

••tos departamentos para obtener el óptimo funcionamiento del 

dHpacho. 

Algunas firmas de contadores tienen un n~mero especializado 

de departamentos usualmente organizados, por ejemplo, grupos 

e•pecializado• en auditoria, contabilidad, impuestos, 

con•ultor1as etc. 

Le• firmas que cuentan con una estructura internacional 

usualmente est6n regidas por un comittl de representantes que 

conforman varios miembros de la misma. 

En general las grandes firmas de contadores p~blicos ofrecen 

una amplia variedad de servicios a sus clientes; sin embargo nos 

enfocaremos sólo a algunos departamentos, considerando que somos 

una pequeña firma y que. con el tiempo podremos incrementar 

nuestros servicios a otras 6reas. 

Como es el servicio que se proporciona en lo relativo a 

auditorias las cuales consisten escencialmente en expresar una 

opinión profesional independiente respecto a la situación 

financiera, los resultados de las operaciones, las variaciones 
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en •l capital contable y loa cambios en le •ituación financiera 

de una eapreaa, de acuerdo con principio• de contabilidad 

aplicado• aobre ba••• conaiatentea. 

otro de loa eervicioa ea la evaluación que •• reali1a a lo• 

cliente• acerca del control interno, que l• •irvan de baa• para 

determinar el 9rado d• confianza que va a depoeitar •n •11 

eaiaiaao, que l• permita determinar la naturaleza, extenaión y 

oportunidad que va a dar a loa procedimiento• de auditoria. 

Cabe de•tacar que lo• trabajo• realizado• por el 6rea d• 

auditoria son •laborados por per•onal eapeciali1ado que cuentan 

con una combinación de estilos y habilidad•• t•cnica•. 

Por ejemplo, •i el coapromiao •• extreaadaaent• coaplejo, 

el equipo de auditoria requerir6 de •i•mbroa que ten9an 

habilidades en cierto ramo, un alto nivel de conociaiento en 

auditoria computalizada, habilidades en impueatoa o habilidades 

para entender c6lculos actuarialea. Un equipo con toda la 

habilidad encontrar6 frecuentemente opiniones y recomendar6 

maneras para mejorar las finanzas del cliente. 

A continuación hago referencia de cada uno de loe 

departamentos que integran el organigrama propuesto y algunas de 

aua funciones. 
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D•PaJ.TNISll'IO .... ~••rA y AamA ••ca&TaJ.IAL 

El departamento de mensajeria es de suma importancia dentro 

del despacho, ya que en él recae la responsabilidad d• que la 

infonación del cliente lleque oportunamente seglln se haya 

convenido al daspacho, o viceversa que la infonación del 

despacho llegue a el cliente oportunamente para la toma da 

decisiones por parte de ésta. 

Los mensajeros ser6n los encargados de recoger la 

información contable que el cliente proporciona al despacho pera 

eu registro contable, aai como el c6lculo de sus impuestos, etc. 

aeglln se requiera; adam6s que el personal que labora en estos 

departamentos debe conocer las dependencias oficial•• ·como 

Teaoreria, las oficinas de Hacienda, bomberos, salubridad, etc., 

y su ubicación para realizar loa tr6mites que se presenten con 

la mayor rapidez posible, teniendo iniciativa propia para 

investigar los requisitos que se necesitan para un determinado 

trámite, que tiempo se tarda el tr6mite, etc. 

En dicho departamento se requiere un coordinador de 

mensajeros, del cual depende la distribución organizada de las 

labores, que se tenqan que realizar en un dia determinado. El 

coordinador debe además distribuir la correspondencia a cada 

6rea. 

Debe existir una eficiente correspondencia interna, dentro 

de una firma, ya que de ella depende en muchas ocasiones que se 
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•olucionen a tiempo pomiblea problemas de la firma o de •U• 

emplea~o•. Para ello ea necesario charolas de entrada y •alida 

de correspondencia.(anexo 11) 

cada una da las secretarias que asisten a los departaHnto• 

deber6 elaborar un expediente para cada cliente de los acuerdo• 

y compromieo• contraido•, con el fin de que queden documentado• 

y •e cumplan debidamente. 

Asimiemo, es conveniente abrir otro expediente por cliente, 

donde se maneje toda la documentación relativa a facturación y 

cobranza. 

El 6rea secretarial es de vital importancia en el 

funcionamiento de un despacho, ya que de ella depende su imagen 

ante sus clientes y pllblico en general, ya que mediante la 

pre•entación y limpieza que se observa en sus informes y escrito• 

se observar6 su dedicación y seriedad; debido a esto se debe 

seleccionar muy bien a las personas que ocupen el puesto de 

secretaria no olvidando la integración de los elementos humano• 

comentada anteriormente. 

Existe una secretaria bajo el mando de la dirección general 

para atender los telefonemas de su jefe, elaboración de carta•, 

escritos, requerimientos, elaboración de recibos de honorario• 

(anexo 1), captura de pólizas, elaboración de cheques, archivo, 

112 



controla la agenda de au jefe, etc. Adem4• e• la encargada de 

llevar la caja chica para cualquier gaato menor•• requerido• dia 

a dia. controla adem4• lo• gastos de su jete por medio de una 

tona que ella misma elabora con las facturas y notas que le hace 

entrega eu jefe cada semana. 

En el 4rea aecretarial se lleva a cabo la mecanografia de 

las formas de impueatoa, aviaos a la ••cretaria de Hacienda y 

cr•dito P~blico y dem4• dependencias, asi como de verificar que 

no haga falta papeleria (anexo 2) indispensable para el deaempel'lo 

de la• funciones del despacho. 

cuando alguno de los empleados del despacho necesite mandar 

un fax, debe pedir a la secretaria de su departamento el formato 

correspondiente adem4s de hacer la entrega a la miema de la 

información que desea enviar. (anexo 12) 

D8PAllTaKl!llTO DB COllTABILIDAD 

Algunas de las funciones que desempeña el departamento de 

contabilidad de un despacho contable son las siguientes: 

•Solicita al cliente la información necesaria para el registro 

de sus operaciones. 

•Realiza la contabilidad de las operaciones financieras de 

acuerdo a los conocimientos financieros y los adquiridos to­

mando en consideración las politicas, normas y procedimientos 
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e•tablecido• por la dirección del mismo despacho. 

*Elaboración del plan de trabajo (anexo J) de las actividades 

eepecifica• a realizar de cada una de las empresas. 

*Elaboración dal programa de trabajo a realizar de cada una de 

la• empresas. (anexo 4) 

*E• el encargado de turnar al departamento de mensajer1a las -

fechas y horas acordadas para que sean entregados o recogidos 

lo• documentos contables. 

*Hacer entrega a los clientes de los Estados Financieros y otro• 

informe• que le solicite. 

*Dar aaeaor1a directa a sus clientes cada vez que se lo requie­

ran aolucionandoles los problemas y dudas que se presentan y -

eat•n a •u alcance. 

•se encarga de turnar al departamento de cómputo las póliza• -

que desea sea capturada y procesada. (anexo 5) 

La mayoria de las personas que ejercen esta actividad en el 

despacho, son gente que está adquiriendo experiencia y que va 

comenzando su desarrollo profesional en el medio, por ello es de 

vital importancia una estrecha comunicación con el gerente, que 

es el encargado de transmitir los conocimientos y experiencias 

propias para el mejor desempeño de sus funciones. 

Es de suma importancia el conocer los sistemas de cómputo 

que se están utilizando dentro del despacho aun cuando exista un 

departamento encargado de capturar la información, procesarla, 
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e iaprimir la informes nece•arios a •olicitud de el cliente. 

DltAaTAllllllTO DI COKJU'l'ACIO• 

Hoy en dia han aumentado el nllmero de operacione• que •• 

re•lizan en un negocio1 por lo que ee hace necesario contar con 

un eiatema da cómputo para registrar laa misma., ya que por medio 

de este medio ae eimplifica el trabajo manual del contador y 

adeaáe el cliente podrá tomar decieionea rápidamente. 

Cabe aeftalar qua este sistema da cómputo debe adecuar•• a 

lae necesidades eetablecidaa en las normas y procedimientos del 

aiaao despacho. 

Dentro del despacho las funciones de esta 6rea serian la• 

siguientes: 

- Verificar que el sistema de cómputo utilizado asta de acuerdo 

con las necesidades requeridas por el despacho. 

- Capturar la información contable, tomada por las pereonaa de 

contabilidad. 

- Emitir la información requerida por contabilidad y modificar 

la misma en caso da existir algún ajusta. 

- Solucionar los problemas que puedan surgir en al sistema da 

computo, del cual son los llnicos responsables. 

DIJAITJlllBllTO DB CONIUL'l'ORIA ADNIN18TIATIVA. 

En la actualidad las empresas se enfrentan a nuevos ratos, 
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como ea el tratado de litre comercio, por lo que resulta de vital 

importancia la transformación de su estructura, actualización de 

aua pol1ticaa, objetivos, sistemas, etc. incorporando en ellos 

lo• adelantos da le administración cientifica para permitirles 

mantener au productividad. Por lo que un despacho de contadores 

tendr' como principales funciones las siguientes: 

- Elabora carta cotización de los servicios qua requiera el -­

cliente, que incluye el tiempo posible de trabajo que ae le --­

invertir,, información requerida, trabajo e elaborar, etc. --­

preaent,ndola al mismo para su conformidad. 

- Atender a loa clientes que necesitan aaeaoria especial y per­

sonal acerca de su organización, 

- Coordinar directamente con la Dirección General la captación 

de nuevos clientes determinando le situación administrativa 

y contable de la empresa, el servicio que desean y el que ae 

lea puede otorgar. 

- Lograr la utilización eficaz y suficiente de los recursos con 

que cuenta la empresa para el logro de los objetivos. 

- Elaboración de sistemas contables de acuerdo a les necesida­

des de la entidad,que le permitirán a la misma obtener infor­

mación constante, veraz y oportuna, además de contribuir a -

adoptar controles para eficientar su operación. 

- Elaboración de manuales de organización que le permitan e le 

empresa que solicitó el servicio eficientar su operación, 

En dicho departamento algunas firmas pueden tomar a su cargo 
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y hacer recomendacion•• • •u• cliente• en una o varia• de l•• 

•i9uient•• •r•••: 

l•tablecimiento d• plan•• ••trat•gicos a largo plazo. 

An•li•i• y mejoramiento administrativo para •l aejor 

aprovechamiento de •u• recursos, tanto financieros como humanos, 

elevando ••1 su productividad. 

Desarrollo de procesos estrat•gicos par• la ••lección y 

evaluación del equipo de cómputo a•i como red•• de 

telecomunicación y prueba• de seguridad. 

Di••fto e implantación de sistemas de información. 

Aplicación de t•cnicas tales como "El Juat In Time• p&l'a 

incrementar sus utilidades. 

Mejoramiento d• controle• de material•• desde que entra la 

materia prima hasta que se venda al consumidor final. 

DIPAll'l'Alllll'l'O DI IllP11111'1'08 

Los servicios especificas del asesor fiscal, en el control 

y vigilancia de las obligaciones fiscales, se refieren 

b6sicamente al control preventivo de cumplimiento de los 

ordenamientos legales a cargo del contribuyente y son las que se 

mencionan a continuación. 

Obligaciones del sujeto pasivo(contribuyente): 
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a)Dar: Cubrir aus cargos fiscales. 

b) Hacer: Inscribirse en el Registro Federal de contribuyente•. 

Llevar libros y registros de contabilidad. 

Presentar declaraciones y avisos. 

c) No hacer: ten•r o llevar a cabo las conductas tipificada• en 

lo• articulo• de infracciones del código Fiscal de la Federación. 

"Dicho departamento tiene como funciones las siguientes: 

- Elaboración y presentación de declaraciones periódica• de im­

pueatoa a cargo de la empresa, asi como de impuesto• retenido• 

y enterados por la misma. (anexo 6) 

- Elaboración, presentación y control de solicitudes de devolu­

ciones de impuestos. 

- Manejo de calendario de obligaciones fiscales de la empresa. 

- Presentación y control de las declaraciones de pagos provi--

sionales del Impuesto Sobre la Renta a cargo de la empresa, 

vigilando que los c~lculos estén correctos.(anexo 7) 

- Tratamientos y seguimiento de promociones sobre consultas, -

planteamientos diversos o confirmación de criterios, ante auto­

ridades fiscales."' 

Otros mayores servicios que son ofrecidos por una firma de 

contadores es, como ya se mencionó antes, el área de impuestos. 

' Manual para estructurar y organizar pequeñas y medianas 
firmas de Contadores Públicos. 

Instituto Mexicano de contadores Públicos,A.c. 
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B•to• •on ofrecido• a coroporacione•, negocio• y particular••, 

cubriendo una amplia variedad de actividad••I por ejemplo, el 

c1Uculo de pago• provi•ional••• declaracione• intonativa•, 

declaración anual, devolución d• impu••to•, reducción de 

i•pueeto• y con•ejo• en la ••tructura operacional para mejorar 

la• oportunidad•• ti•cal••· 

A ••nudo en una tinia de contadora•, •• •antiene un 91'\!po 

co•pua•to por un contador ••nior en el ramo tiaca!, quien •• 

dedica a entender la• retor11a• ti•cales, requlacion••• ra9la•, 

avi•o•, etc. que vayan apareciendo en la lagi•lación para podar 

aolventar lo• requeri•ianto• de •u• client••· Ad•••• que uno• 

••plaan ab09ado• para acon••:lar a lo• mb•o• en au• 

tran•accion••· 

Una vez qua conocamo• el organigrama •• debe tener pr•••nta 

la• •iguient•• consideraciones dentro da la integración. 

··- CO•llD•llACJ:OD• acmaca DI LA lll'l'IQllACJ:O•. 

Daapu•s de haber definido lo que se refiera a la 

organización pasamos ahora con la siguiente etapa del proca•o 

administrativo que ea la integración; en •ata dabemo• de 

considerar lo siguientes : 

- Las fuentes de reclutamiento son de vital importancia en 

un despacho de contadores ya que de ello dependerá en gran 
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••dida la calidad del trabajo que se presenta a eus clientes y 

dem6s interesados en conocer la información de una entidad. 

- Se daba cumplir con loa pasos que se marcan en la 

••lección de personal con el fin de tener un mayor grado de 

confiabilidad del personal seleccionado. 

- E• necesario que se maneje un contrato individual de 

trabajo para cada empleado, en el que se incluir6 el importe de 

eu sueldo, puesto, prestaciones, obligaciones, derechos, etc. 

con el tin de evitar malos entendidos. 

- Todos loa empleados de nuevo ingreso deben de tener una 

inducción adecuada para conocer sus actividades, jete insedieto, 

lugar de trabajo, compafieros, etc. 

- El despacho tiene como compromiso el entrenar t•cnicasente 

y desarrollar profesionalmente a su personal a su m6xima 

capacidad. 

- Debe existir una capacitación continua por parte del 

despacho, con el fin de que el personal pueda solucionar 

cualquier situación que se le presente en 

posible. 

el menor tiempo 

-Debe existir una evaluación del personal para conocer su 
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d••••pefto prot••ional en •ua actividadaa. 

- Debe exiatir un mantenimiento conatante para el equipo 

eapleado, por lo que cualquier empleado puede aolicitar •u 

reperación. (anexo 10) 

Debemo• d• conaiderar que eatoa •on alguno• d• lo• punto• 

de iaportancia que •• toaan en cuenta al eatar integrando, pero 

no aon una liaitant• para con•iderar otroa. 

1.- co111D•.ac10 .. 1 acsaca D• r.a Dz .. cczo•. 
Ea en eata etapa cuando vamoa a tratar que lo• •l•••nto• 

humanoa alcancen loa objetivo• antea definido• en la planeación, 

conociendo ya au posición dentro de la organización, ad•••• de 

•u integración en la miama. 

- La dirección debe incitar a los integrantes del de•pacho 

a que contribuyan a la realización de loa objetivo• 

eatablecidos. 

- La dirección debe tener como meta que cada empleado tenga 

el deseo de contribuir con el máximo de esfuerzo a la 

consecución de los objetivos del grupo, que exiata la debida 

armenia entre los objetivos individuales y los del grupo y que 

como consecuencia de lo anterior, esos objetivos se logren con 

el m6ximo de eficiencia y el minima de casta y sin 
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•ol•atar,porque de otra manera, aun cuando la plan•ación y 

organización aean eficientes, los resultado• no aer6n lo• 

esperadoa. 

- El aubordinado debe responder ante un aólo auperior, ya 

que para que una persona rinda m6s debe responder aólo ante un 

auparior, porque de esa manera se evitan problema• de prioridad 

y órdenea contradictoriaa, asi como el de que el auperior le d6 

un trato d• persona a su aubordinado y no sólo el de un el•m•nto 

de trabajo. 

- La dir•cción debe ser el elemento coordinador d• toda la 

información y quien reciba y comunique las decisiones acerca de 

lo• planea, pera lograr asi la máxima contribución al objetivo 

de toda la organización. 

- La importancia de la comunicación es vital tanto para el 

que la genera como para quien la recibe: de modo que debe ser 

transmitida en forma clara y concisa. 

- La información se obtiene con mayor rapidez y precisión 

en beneticio del despacho, si se obtiene directamente de quien 

la debe proporcionar y no a través de intermediarios, porque 

cada uno de éstos puede deformarla de acuerdo con su criterio. 

- En el despacho no deben existir situaciones inciertas que 
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i•pidan qua loa aaplaado• d••••P•ft•n aua labor•• con eficiencia. 

!atoa puntoa aon aolamanta alguno• que •• daban d• 

conaidarar al aatar dirigiendo. 

··- CO•HDlllACIODI acaa~ DI IL COftlOL. 

lata •.• la última parta del procaao adlliniatrativo en la q\&e 

ae avalúan lo• raaultado• obtenido• contra loa e•tablacidoa. En 

ella dabamo• conaidarar loa •iguienta• aapactoa: 

- cuando ae ha determinado un error o una daaviación en lo• 

planea dabamo• aaftalarlo a tiempo para podar corr99irlo1 

indicando cual ea la acción correctiva a ••guir. 

- En ocaaionea podamoa tener un aiatama da control para 

deacubrir daaviacionaa, paro reaulta angorroao ya qua loa coato• 

de tiempo empleado superan el valor del error daacubiarto. 

- Los procedimientos usados en el control de las actividad•• 

deben estar basados en los planes para la realización de lo• 

miamos. 

- Los controles tienen valor real escaso sino pueden o no 

quieren ser utilizados por el dirigente y esto puede suceder al 

no adaptarse a sus necesidades, sus conocimientos, su capacidad, 

sus aptitudes, o en última instancia, a sus deseos. 
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- Cada plan debe tener medidas de efectividad aencillaa y 

eapecificas que indiquen si se esté cumpliendo. Esos requieitoa 

son neceaarioa porque el control lo realizan peraonaa, la• cual•• 

eat4n aujetaa a lo influencia de factores paraonale• que le 

iapiden valorar las actuaciones en forma objetiva, aa1 tallbi4n, 

el aubordinado que conoce las normas a que eat6 aujeta au 

actividad lo realizar4 mejor. 

- El control ae enfoca al estudio de la• deaviacion•• 

importante• que ae hayan realizado en loa punto• clave, tanto ai 

son malaa,y no en el estudio de las cosa• que •e realizaron 

conforae al plan previsto, para as1 evitar p4rdidaa de tieapo y 

esfuerzo. La eficiencia se aumenta considerablemente al 

concentrarae la atención del director sólo en aquello• punto• que 

significan variación en la rutina o plan. 

- Los controles deben ser flexibles de tal forma que ai el 

plan falla o cambia estos no sean inútiles. Deben poder moatrar 

loa desaciertos de los planes y conservar el control de las 

operaciones a pesar de ellos. 

- El sistema de control que se establezca en el despacho 

debe ser revisado periódicamente para saber si se esté cumpliendo 

lo estipulado en la planeación. 

No debemos olvidar que los objetivos de control de calidad, 

politicas y procedimientos representan mejoras individuales y 
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praati9io a la finia y aaeguran el buen cumplimiento t6cnico y 

6tico d• lo• aatandar•• •1nimoa raquarido• para proporcionar al 

clienta la mejor atención poaibla. 

Ahora bien, es necesario considerar la tecñolog1a co•o una 

harraaianta importante dentro da la implantación da lo• 

control••• por lo qua a continuación hago alguna• conaidaraciona• 

al raapacto. 

7o• 8L COftmL D La8 OIHACIODI toa COKlll'l'ADOU, 

La dirección daba buscar la inatalación da loa controlas 

clava para asegurar la inta9ridad de la• operaciones 

coaputarizadaa. 

Ya qua hoy en dia si dsaaamos mantener una información veraz 

y oportuna tanamoa que tomar en cuanta la tscnol09ia que se ast6 

daaarrollando y aplicarla de la forma m6• eficiente posible. 

Las operaciones por computadora comprenden una serie 

continua de cambios. cambios en el equipo, en los pr09raaaa, 

cambios en los procedimientos,etc. por lo que constantemente la 

empresa debe mantenerse actualizada, ya que en cualquier momento 

podria su equipo ser obsoleto y por tanto perder terreno en al 

mercado, por hacer mención de alguna consecuencia. 

Donde el personal involucrado debe tener en cuenta los 

siguientes controles. 
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Lo• controles clave en la operación por computadora que •• 

deben in•talar, incluyen: 

Cpntrpl eloy• 
1. Documentación de operaciones 

z. Reqi•tro• slectrónicos de 
operación. 

3.Procedimiento• de reporte y 
corrección de error••· 

4, Planea de continqencia. 

s. Sequimiento de auditoria del 
proqrama. 

6. Adminiatración del cambio 

7, Planeación de la capacidad. 

8, Prueba del paquete de 
proqramas. 

9. Control de inventario de los 
medios de comunicación. 

10.Etiquetar archivos. 

Propó1ito de ggntrgl 
Explica cómo ejecutar la 
aplicación. 

Enlista toda• la• accione• 
aj ecutada• por lo• operador•• 
de computadora. 

Asequra el inqre•o oportuno 
y correqido de lo• error•• 
del •i•t•ma. 

seilala lo• paeo• a •equir 1111re 
asegurar la inteqridad de la• 
operacionea lueqo d• un 
problema. 

Documenta todos los cambio• 
en loa proqramaa de operación. 

supei-viaa la inatalación de 
lo• calllbioa. 

suministra la auficient• 
capacidad de operación para 
brindar a loa uauarioa el 
nivel de aervicio deeeedo. 

Prueba que loa proqramaa en 
operación funcionen como ae 
especificó. 

un inventario de loa archivo& 
fisicos, como lo son lea 
cintas y los discos. 

Etiquetas externas e internas 
que identifican los contenidos 
de los archivos. 

La multiplicidad de programas y operaciones hace imposible 

operar un departamento de cómputo sin instrucciones documentadas 

detalladamente. 
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Una organización grande requiere que loa programador•• de 

coaputadoraa y los analistas de aiatemas estén praaentea en le 

aala de op11reción cada vez que ae trabaja con el abteaa haata 

que le documentación eaté completa. El eetablecimiento de aeta 

politice reaolvió el problema de no contar con la documentación 

de operación a tieapo. 

La operación del centro de cóaputo se realiza mediante la 

interacción del personal y loa programa• de operación. Ea la 

combinación del peraonal con eaoa programa• lo que peraite que 

ae logre realizar el trabajo. 

Ea por eao que loa controle• comprenden al peraona1; loa 

procedimiantoa de operación y la interacción entre amboa. 

Algunoa de loa tipoa de controle• que loa contadora• deben 

aatablacar en lea operaciones por computadora aon: 

- Reaponaabilidad del operador.- Un regiatro electrónico del 

operador debe indicar qué operadores ae reaponsabilizan por qué 

acciones en la computadora. Esto as de mucha importancia cuando 

el operador maneja capacidades de alto riesgo, por lo tanto aatos 

procedimientos se deben supervisar. Por ejemplo, existen rutina• 

que pueden insertar instrucciones a los pro9ramas inmediatamente 

antes de su operación. El uso de estos programas especiales debe 

supervisarse y el operador debe hacerse responsable de au 

utilización. 
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- Registro electrónico del operador.- El operador y/o la 

computadora deben registrar las tareas que ejecuta el operador. 

Este seguimiento de auditoria de los trabajos ejecutados puede 

utilizarse para verificar que se hizo el trabajo, 

recursos consumió y cualquier tarea especial que 

realizado durante la operación. 

cu6ntos 

se haya 

- Entrenamiento del operador.- Debe establecerse que los 

operadoras se sometan a una sesión de entrenamiento antes de que 

operen el sistema. Este adiestramiento debe familiarizarlos 

tanto con el equipo como con los procedimientos de la 

organización y las normas para operar el equipo. 

Una vez establecido los puntos a considerar dentro del 

proceso administrativo y el uso de la computación como medio de 

control en un despacho de contadores es conveniente conocer 

algunas de las funciones en su aspecto contable. 
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CAPITULO V 



caH'l'ULO., 

a•r.1cac10• HaC'l'1ca DIL l'llOCllO COll'l'ULI Dlnao DI n Dl8HCIO 

COll'l'ULI. 

Al conocer ya la• funcione• admini•trativa• d• un de•pacho, 

•• conveniente •aber cual •• •u op•ración contable, por lo que 

•• importante definir alquno• punto•, como cat•lOCJO da cuanta•, 

••tado• financiero• b••ico•,•tc. 

1.- OMA11l1ac10• COll'l'ULI IUJ:CA DI n DIHaclO DI COftaDOU• 

.ulLICOlo 

se denomina ouaata a cada uno da loa rubro• principal•• dal 

conjunto llamado oat•1090 4a oua•t•• que •irva para cla•ificar 

la• oparaciona• contable•. E• el in•trumento que •• utiliza para 

al ragi•tro claaificado de la• tran•accione• qua efactlla una 

entidad económica. (Fig. 1.1) 

El cat6logo de cuantH debe da incluir lo• siguiente• 

a•pectoa: 

-Adaptarse a la empresa •egún su sistema de contabilidad. 

-Facilitar la preparación de los informes requeridos por la 

dirección 

-Elasticidad para futuras expansiones del negocio. 

-una adecuada codificación para facilitar su manejo. 

-Eliminación del excesivo detalle a trav•s de las cuanta• de 

control, etc. entre otros, 
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Donde •• van a cla•iticar la• •i•••• en activo, pa•ivo, 

capital, ingreso• f gastos. 

Lo• aotivo• •on lo• recur•o• económico• propiedad d•l 

negocio, del cual •• ••P•r• rindan beneficio• en el futuro.El 

valor del activo •• determina por el co•to real del articulo. Los 

tipos do activo• d• un negocio var1an de acuerdo con la 

natural••• do la eapra•a.Al<JUno• ajamplos da lo• activo• son 

banco•, cuenta• por cobrar, maquinaria, ate. 

Loa pHivos raprasantan lo qua al negocio debo a otras 

por•onas o entidad•• conocidas como acraadora•.Estos tienen los 

darechos prioritario• •obra los activo• dal negocio, antecediendo 

a lo• duellos, quien•• siempre vendr6n en 1Utiao lugar.como 

ojoaplo de pa•ivos tenemos la• cuentas por pagar, impuesto• por 

pagar, etc. 

El capital •• la aportación de loa duelloa, que ropro•onta 

la parte de loa activos que pertenecen a loa duetlo• del negocio. 

Lo• in9ra••• representan recursos que recibe el negocio por 

la venta de un servicio o producto, en efectivo o a cri6dito. 

cuando el cliente no paga en efectivo por el servicio o 

producto, se produce una venta a cri6dito y se conoce como •cuenta 

por cobrar•. Loa ingresos se consideran como ganancia en el 

momento en que se presta el servicio o se vende el producto , y 

no en el que se recibe el efectivo. 
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Loa 9aatoa comprenden activos que se han usado, conauaido 

o 9aatado en •l negocio con el fin de obtener ingreaoa.Algunoa 

tipos de gaatoa son el alquiler, loa aeguros, papeler1a, 

gasolina, reparación y mantehimiento de equipos y m6quinas,etc. 

Enaeguida menciono un ejemplo de un cat6logo de cuentes que 

•• utiliza dentro de un despacho de Contador••· 

10-000-000 

11-000-000 

11-001-000 

11-002-000 

11-002-001 

11-002-002 

11-002-003 

11-003-000 

11-004-000 

11-oos-000 

11-006-000 

11-009-000 

11-009-001 

11-009-002 

11-009-003 

11-009-004 

11-010-000 

Fig. 1.1 

DS8PACllO GO•IALll CUllA,8.C. 

CATALOGO DE CUENTAS 

ACTIVO 

ACTIVO CIRCULUl'l'S 

FONDO FIJO 

BANCOS 

BAH COMER 

BANCA SERFIN 

BANAMEX 

INVERSIONES EN VALORES 

CLIENTES 

DEUDORES DIVERSOS 

ANTICIPO A PROVEEDORES 

I.V.A. 

I.V.A, ACREDITABLE 

I.V,A, POR IMPORTACION 

I.V.A. PAGADO 

I.V.A, DIFERIDO 

PAGOS ANTICIPADOS 
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u-010-001 

11-010-002 

11-010-003 

11-010-004 

11-011-000 

12-000-000 

12-001-000 

12-002-000 

12-003-000 

12-004-000 

12-oos-000 

12-0011-000 

12-001-000 

12-ooa-000 

12-009-000 

12-010-000 

12-011-000 

12-012-000 

12-013-000 

12-014-000 

12-015-000 

12-016-000 

12-011-000 

13-000-000 

13-001-000 

13-002-000 

13-003-000 

13-004-000 

I.S.R. 

IMPUESTO AL ACTIVO 

lOt RETENCIONES (PERSONAS FISICAS) 

SEGUROS PAGADOS POR ANTICIPADO 

DOCTOS. POR COBRAR 

AC'l'IYO l'IJO 

MOBILIARIO Y EQUIPO 

DEP 1N. ACUM. MOB. Y EQPO. 

MUEBLES Y ENSERES 

DEP 1N. ACUM. DE MUEB. Y ENS. 

EQUIPO DE COMPUTO 

DEP'N. ACUM. DE EQPO. DE COMP. 

MAQUINARIA Y EQUIPO 

DEP'N. ACUM. DE MAQ. Y EQPO. 

EQUIPO DE TRANSPORTE 

DEP'N. ACUM. DE EQUIPO DE TRANS. 

EDIFICIOS 

DEP 1N, ACUM. DE EDIFICIOS 

TERRENOS 

EQUIPO DE REPARTO 

DEP'N. ACUM. DE EQPO. DE REPARTO 

HERRAMIENTAS 

DEP'N, ACUM. DE HERRAMIENTAS 

ACTIVO Dil'llIDO 

GASTOS DE INSTALACION 

AMORT'N. ACUM. GTOS. DE INST. 

GASTOS DE ORGANIZACION 

AMORT'N. ACUM. DE GTOS, DE ORG. 
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13-005-000 

13-006-000 

13-007-000 

13-001-000 

13-009.000 

13-010-000 

13-011-000 

20-000-000 

21-001-000 

21-002-000 

21-003-000 

21-004-000 

21-005-000 

21-006-000 

21-006-001 

21-006-002 

21-006-003 

21-006-004 

21-006-005 

21-006-006 

21-006-007 

21-006-008 

21-001-000 

21-ooe-000 

21-009-000 

30-000-000 

30-001-000 

30-002-000 

GASTOS PREOPERATIVOS 

AJIORT'N, ACUM. DE GTOS. PREOP. 

DEPOSITOS EN GARANTIA 

CREDITO MERCANTIL 

AJIORT 1N. DE CRED. HER. 

MEJORAS A LOCALES RENTADOS 

AJIORT 1N. A MEJORAS DE LOCS, RENTADOS 

PASIVO 

•AaIVO • coa'l'O •LAIO 

ACREEDORES DIVERSOS 

ACREEDORES BANCARIOS 

DOCTOS. POR PAGAR 

ANTICIPO DE CLIENTES 

IMPUESTOS POR PAGAR 

2t SOBRE NOMINAS 

5t INFONAVIT 

lOt RETENCIONES 

I.H.s.s. 

I.S.R. POR SUELDOS 

IMPUESTO AL ACTIVO 

I.S.R. (PAGOS PROVISIONALES) 

2t S.A.R. 

X.V.A. TRASLADADO 

I.S.R. ING. DE LA PERS. MORALES 

P.T.U. 

CA•ITAL COllTABLZ 

CAPITAL SOCIAL 

RESERVA LEGAL 
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30-003-000 

30-004-000 

30-005-000 

40-000-000 

40-001-000 

40-002-000 

40-003-000 

40-003-001 

40-003-002 

40-004-000 

40-005-000 

40-006•000 

50-000-000 

50-002-000 

50-002-001 

50-002-002 

50-002-003 

so-002-004 

so-002-oos 

so-002-006 

so-002-001 

so-002-ooa 

50-002-009 

so-002-010 

so-002-011 

so-002-012 

so-002-013 

50-002-014 

APOT. A/FRUT. AUH. DE CAPITAL 

RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES 

RESULTADO DEL EJERCICIO 

lllCIUIOI 

CONTABILIDAD 

ASESORIAS 

PRODUcros FINANCIEROS 

INTERESES 

COMISIONES 

GANANCIA EN TIPO DE CAMBIO 

OTROS PRODUCTOS 

VENTA ACTIVO FIJO 

IGUIOI 

GASTOS GENERALES 

SUELDOS Y SALARIOS 

HONORARIOS 

RENTA DE INMUEBLES 

PAPELERIA Y ART. DE OFICINA 

WZ Y FUERZA 

TELE FONO 

VARIOS 

CUOTAS Y SUSCRIPCIONES 

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 

NO DEDUCIBLES 

ESTACIONAMIENTO 

GASTOS DE VIAJE 

CONSUMO 

SEGUROS Y FIANZAS 
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50-002-015 

511-002-016 

50-002-017 

50-002-018 

50•002-019 

50-002-020 

50-002-021 

50-002-022 

50•002-023 

50-002-024 

50-002-025 

50-002-026 

50-002•027 

50-002-028 

50-002•029 

50-002-030 

50-002-031 

50-002-032 

50-002-033 

50-002-034 

50-002-035 

50-002-036 

50-002-037 

50-002-038 

50-002-039 

50-002-040 

50-002-041 

50-002-042 

llAN'l'ENIMIENTO Y EQ. TRANSPORTE 

2' S. NOMINA 

5t INFONAVIT 

I.M.s.s. 

PREVISION SOCIAL 

FLETES Y ACARREOS 

VIGILANCIA Y SEG. 

PROPAGANDA Y PUBLICIDAD 

ASEO Y LIMPIEZA 

MANTTO. Y CONSERVACION MOB. Y EQUIPO 

AGUINALDOS 

VACACIONES 

PRIMA VACACIONAL 

TIEMPO EXTRA 

MANTTO. EDIFICIOS 

MANTTO. EQUIPO COMPUTO 

MANTTO. MAQ. Y EQUIPO 

PLACAS Y TENENCIAS 

RENTA MAQUINARIA 

AGUA D.F. 

PAQ. Y MENSAJERIA 

COMISIONES 

DONATIVOS 

GASTOS DE REPRESENTACION 

GASTOS ADUANALES 

MAT. INDIRECTOS 

MAQUILAS 

GASTOS MEDICOS 
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50•002-043 

50-002-044 

50•002-045 

50-002-046 

50-002•047 

50-002-048 

50-002-049 

50-002-050 

50-002-051 

50-002-052 

50•002-053 

50-002-054 

50-002-055 

50-002-056 

50-002-057 

50-002-058 

50-002-059 

50-002-060 

50-002-061 

50-002-062 

50-002-063 

50-002-064 

50-002-065 

50-002-066 

50-002-067 

50-002-068 

50-002-069 

50-002-070 

AGUA ELECTROPURA 

PASAJES 

GRATIFICACIONES 

CASETAS 

ETIQUETAS 

COPIAS 

RENTA EQ. DE COMP. 

ART. DE COMPUTO 

RETIRO A/C UTILIDADES 

ASESORAMIENTO 

LIBROS Y REVISTAS 

LIQ. Y FINIQUITOS 

IMPUESTOS Y DERECHOS 

RENTA TELEFONO 

I.S.R. POR SUELDOS 

IMP. PREDIAL 

IMP. POR IMPORTACION 

EQ. DE SEGURIDAD 

RENTA EQ. TRANSPORTE 

SERVICIOS PROFESIONALES 

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

ATENCION A CLIENTES 

GASTOS NOTARIALES 

GASTOS POR IMPORTACION 

MEDICAMENTOS 

ARTICULOS DE LIMPIEZA 

MULTAS Y RECARGOS 

UTILERIA 
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50-002-071 

50-002-072 

50-002-073 

50-002-074 

50-002-075 

50-002-076 

50-003-000 

50-003-001 

50-003-002 

50-003-003 

50-004-000 

AUIACENAJE 

MUESTRARIOS 

UNIFORMES 

DEPRECIACIONES 

AMORTIZACIONES 

Zt S.A.R. 

GASTOS FINANCIEROS 

INTERESES 

COMISIONES Y SIT. BAMC.\RIAS 

PERDIDA EN TIPO DE CAMBIO 

OTROS GASTOS 

Ahora bien, defino alguno• de loa concepto• dentro del 

cat4logo d• cuenta• que elabor4 como ejeaplo para un deapacho d• 

contador•• p~blicoa. 

- FONDO FIJO.- E• la cantidad de dinero en efectivo que ae tiene 

pare poaibl•• pagoa que ae preaentan a diario. 

-BANCOS.- Es el valor de los depósitos a favor del negocio, 

hechos en instituciones bancarias. 

-CLIENTES.- Son las personas que deben al negocio por la compra 

de alguna mercancia o por la prestación de un servicio, y a 

quienes no se les exige especial garantia. 

-DEUDORES DIVERSOS.- Son las personas que deben al negocio por 

un concepto distinto al de la venta de un servicio o mercancia. 
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-MOBILIARIO Y EQUIPO - Se con•idera aobiliario y aquipo a lo• 

••criterio•, la• •illa•, la• aa•a•, loa mostrador••, etc, ,que u•a 

para llevar a cabo •U operaci6n. 

-GASTOS DE INSTALACION.- Son todos lo• 9aato• que •• hacen para 

acondicionar •l local a la• necesidades del ne9ocio, a•i como 

para darle coaodidad y pr•••ntaci6n. 

-ACREEDORES DIVERSOS.- son lH p•r•ona• a quien•• debe•o• por un 

concepto distinto al d• la compra de mercancia o de alfJlln 

••rvicio. 

-DOCUMENTOS POR PAGAR.- son loa titulos de cr•dito a carqo del 

negocio, tal•• como letra• de cambio,pagar••, etc. 

-CAPITAL SOCIAL.- ••t6 representado por accione• o parte• 

•acial•• que se han emitido a loa accioni•tas o •ocio• coso 

evidencia de su participaci6n en la entidad. 

-GASTOS GENERALES. - son todos los 9aatos que tienen como funci6n 

el soateni111iento de las actividades destinadas a mantener la 

direcci6n y adminiatraci6n de la empresa. 

a. - HOCHO COll'l'ULS IUICO DB 1111 DHPJICllO DB COllTJIDOUB, 

Por otro lado tenemos que dentro de un despacho contable se 

van a registrar las operaciones conforme se vayan presentando, 

afectando las cuentas que aa relacionen con los comprobantes; aai 

pues existir6n las p6lizas de ingresos, pólizas de eqraaos y 
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póliza• de diario. 

A trav4a de las pólizas se realizan todas las afectacionaa 

contables. La• que deben de incluir el número da la póliza, 

adam6a de verificar que las cuentas afectadas existan en el 

cat4loqo, por otro lado debemos de considerar qua ae cumpla la 

partida doble, as decir, que la suma de loa carqoa aea iqual a 

la de loa abonos. 

Contando con un sistema de contabilidad llamado COI5.0 por 

mencionar alqún paquete especializ~do, ya que en al mercado hay 

una infinidad de eatoa1para que de est6 manera podamoa obtanar 

loa resultados m6a r6pidamente, simplificando el trabajo , y por 

tanto obteniendo la información requerida de una manera m6a 

r6pida y sencilla; adem6s de facilitar la toma de decisiones. 

Mediante asta proqrama de contabilidad podremos obtaner la 

siguiente información; como la balan•• da coaprobación que 

proporciona los aiquientes datos como son: número de la cuenta 

nombre de la cuenta, saldo anterior, debe, haber, saldo actual 

y cuadre de las cuentas. Dicha balanza se elabora con el objeto 

de comprobar si todos los carqos y abonos de los asientos de 

diario han sido registrados en las cuentas del mayor, respetando 

la partida doble. 

La Balanza de Comprobación se debe hacer a fin de cada mes, 

con el objeto de facilitar la preparación de la balanza que se 

presenta a fin de año. 
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El Dia&"io Geaere1 o Libro Diario conaiste en el liatado de 

toda• laa póliza• ordenada• por tipo de póliza (diario, ingreaoa, 

egraaoa,etc) y en orden aacandente de numero de póliza.En cada 

póliza ae menciona au numero ,tipo, fecha y concepto; tambi•n ae 

enliatan la• cuenta• involucradas, el concepto del movimiento, 

lo• movimiento• de cargo o abono y loa totales cuadrado• de la 

póliza. 

Los awrlU.araa o Libro Xayor conaiaten en un Uatado de 

toda• la• cuenta• en el miamo orden del catalogo. En cada una ae 

menciona au numero, deacripción, y aaldo inicial • En cada póliza 

ae indica au tipo, numero, fecha, el numero de la cuenta en 

cueatión, el concepto, loa movimiento• de carqo y abono y el 

aeldo de le cuenta lueqo de la aplicación de la póliza. 

AdemAa de la información que ae obtiene con loa puntos 

anteriores, podremos obtener los estados financieros bAsicoa como 

ea el balance qeneral y el estado de resultados, que sirven para 

tomar decisiones que sean confiables y oportunas. 

Ya que debemos de tener presente que al implantar un aietema 

de control interno, obtendremos dicha infonnación en fonna veraz 

y oportuna. 

3, • 119TADOB l'IllAllCillROB BA8JC08 DB U11 DHPACHO COllTABLll Y OTaoB 

COllCIPTOB. 

Los estados financieros básicos son cuatro: 

- Balance General. 
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- Estado de Resultado•. 

- Estado de Cambios en la Situación Financiera. 

- Estado de Variaciones en el capital contable. 

A continuación hago un breve comentario sobre los mismos• 

11ALUC• a.naaL. 
El ~•laDa• V•D•ral es un estado financiero que muestra la 

cantidad de activos, pasivos y capital a una fecha determinada. 

Este documento al mostrar la situación financiera de un 

negocio a una fecha determinada,detallada en una forma clara el 

valor de cada una de las propiedades y obligaciones,asi como al 

valor del capital. 

El balance no sólo le interesa conocerlo al propietario, 

socio o accionista¡ existen otras personas, que ya antes babia 

comentado. 

En la figura 4 .1 se muestra un Balance General como un 

ejemplo para conocer como se presenta el mismo, teniendo 

presente que la cifras empleadas son teóricas. 

8•TADD DB RBIULTADOI. 

El astada de resultados es otro de los estados financieros 

b6sicos que muestra detallada y ordenadamente la utilidad o 

pérdida en un periodo determinado. En el presente trabajo muestro 

dicho estado como un ejemplo del mismo, aplicado a un despacho 

de contadores públicos, por lo que cada empresa podrá presentar 

el suyo según las cuentas afectadas en ese periodo. 
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Flg.4.1 
HlllPACllO 110•1AL11 cna,a.c. 
ULANCI OINUAL AL 11 DE OCTUallE DE ttM. 
(CIFRAS EN NUEVOS PESOS). 

ACTIVO 

CIRCULANTE 

l'ONDOFIJO 
BANCOS 
CUENTES 
DEUDORES DIVERSOS 
IVA ACllEDITABl.E 
INVERSIONH EN VALORES 

TOTAL DE CIRCULANTE 

l'UO 

MOlllUARIO Y EQUIPO 
MENOS DEP. ACUM. MOBILIARIO Y EQUIPO 
NITO: 
MUEUS Y ENSERES 
MeN08 DEP. ACUM. MUEBLES Y ENSERES 
NITO: 
EQUIPO DE COMPUTO 
MENOS DEP. ACUM. EQUIPO DE COMPUTO 
NITO: 
EQUIPO DE TRANSPORTE 
MeN08 DEP. ACUM. EQUIPO DE TRANSPORTE 
NITO: 
EQUIPO DE REPARTO 
MENOS DEP. ACUM. EQUIPO DE REPARTO 
NETO: 

TOTAL DE FIJO 

DIFElllDO 

DEPOSITOS EN GARANTIA 

TOTAL DE DIFERIDO 

TOTAL DE ACTIVO 

PASIVO 

A CORTO PLAZO 

ACREEDORES DIVERSOS 
DOCTOS. POR PAGAR 
IMPUESTOS POR PAGAR 

TOTAL A CORTO PLAZO 
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12.5'2,12 
13.757,02 

21.152,58 
3.7113,41 

150.3'0,ll 
20.18','3 

07.211,23 
11.211,04 

35.800,58 
5.081,78 

U00,00 
21.123,71 
12.720,41 
11.112,41 
UI0,11 

71.710114 

205.711.27 

11.715,10 

23.0ff,15 

130.171,41 

11.055,10 

20.llOl1IO 

333.014,70 

4.200,00 

4.200,00 

M2.oez101 

8.250,45 
18.451,50 
0.520,80 

38.230,73 



CM'ITAL CONTAIU 

CAPITAL IOCIAL 
Ml!RVALEGAL 
MIULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES 
RESULTADO DEL EJERCICIO 

TOTAL CAPITAL CONTABLE 

SUMA DE PASIVO Y CAPITAL CONTABLE 
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I0.000,00 
12.000,00 

415.152,11 
11 .... u 

1101.752.24 

542.112.17 



Flg. 4.2 

Dll•&CllO GO•l&Lll cuwa.1.c. 
llTA!JO DE REIULTADOI Al lt DE OCTUBRE DE tlt4. 

INGREIOI 

CONTABILIDAD 
ASESORIAS 
PRODUCTOS FINANCIEROS 

TOTAL DE INGRESOS 

MENOS: 

GASTOI DE OPERACION 

GASTOS GENERALES 

!MUll0,58 
311.140,75 

2.941,43 

911.1179,74 

80.710,39 

TOTAL DE GASTOS DE OPERACI 80.780,39 

UTILIDAD NETA 

En la figura 4.2 se presenta un ejemplo de un Estado de Resultados con cifras 
teóricas dentro de un periodo determinado en la operación de un despacho contable 
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••TADO D• CAllalO• .. La 81TUACIO• r1.asc1saa. 

Por otro lado tanaaos •l Sstado da oallbioa aa la aituaoióa 

fiaaaoiara qua constituya un astado f inanciaro báaico y qua •• 

dafin• coao "•l aatado financiaro qua muaatra an p••o• conatant•• 

loa recursos generados o utilizados en la operación, lo• cambios 

principal•• ocurrido• an la aatructura financiara da una antidad 

y au reflajo final an al efactivo • invaraioncs temporales a 

trav•• d• un pariodo datarainado".' 

!ata aatado tiana coao objetivo proporcionar información 

ralevante y condanaada ralativa a un periodo detarainado, para 

qua lo• u•uarioa de lo• aatado• financiaroa tangan •l•••ntoa 

adicional•• a lo• proporcionado• por lo• otros astados 

financieros para: 

a) Evaluar la capacidad de la empre•• para generar recursos. 

b) conocar y avaluar las razone• de la• difarenciaa antra la 

utilidad neta y lo• racuraoa generado• o utilizado• por la 

operación. 

c) Evaluar la capacidad de la ampreaa para cumplir con aus 

obligaciones, para pagar dividendos, y en su caso, para anticipar 

la necesidad de obtener financiamiento. 

d) Evaluar los cambios experimentados en la situación financiera 

de la empresa derivados de transacciones de inversión y 

financiamiento ocurridos durante un periodo. 

Los recursos se generan y/o utilizan en tres áreas 

6 Boletin B-12 Estado de Cambios en la Situación Financiera, 
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, IMCP. 
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principaleu 

•> Dentro del cureo d• aua operacion••· 

b) coao conaecuencie d• f inancia•i•nto obtenido• y d• au 

aaortiaac1on. 

c) En función de inv•r•ion•• y/o deainv•r•ion•• efectuad••· 

Por lo que lo• recurao• •• dividen en: 

a) De operación. 

b) Dll financia•i•nto. 

c) Dll inveraión. 

A continuación aueatro en la fiCJUr• 4,3 un ejeaplo de un 

Eatado d• callbioa en la Situación Financiera como ejemplo para 

conocer coao •• que •• elabora y cual •• au pr•••ntación de 

ecuerdo al Bolet1n a-12. 

H~aDO DI ftlllACIOD• .. IL CAHTAL conuu. 
otro de loa ••tadoa financiero• b6aicoa ea el aatado •• 

Yarlaoioaea ea •1 capital contable que repreaenta todo• aquello• 

aoviaientos regiatrados durante el ejercicio en loa diferente• 

conceptos que integran el capital contable, con el propóaito d• 

aoatrar:' 

10. capital contribuido. 

a) Capital social 

b) Aportaciones para futuros aumentos de capital. 

c) Prima en venta de acciones. 

d) Donaciones. 

'Tendencias en la presentación de estados financiero• y del 
dictamen de auditoria, Instituto Mexicano de contadores 1'11-
blicos, 1993. 
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Flg, 4. 3 
DHPACHO GONZALEZ CUWA,l.C. 
HOJA DE TRABAJO PARA LA FORMULACION DEL ESTADO DE CAMBIOS EN LA 
SITUACION FINANCIERA DEL 1 DE OCTUBRE AL 31 DE OCTUBRE DE 1894. 
(CIFRAS EXPRESADAS EN NUEVOS PESOS). 

OCT.01 OCT.31 AUMENTO 
(DISMINUCION) 

ac'l'ZVO czaCDLllJITI 

BANCOS 3.958,00 3.548,00 ·110,00 
CLIENTES 125,00 1.200,00 1.075,00 
DEUDORES DIVERSOS 1.115,00 1.100,00 815,00 
TOTAL ACTIVO CIRCULANTE ~ """im:Oli' 1.m:BB' 
ac'l'ZVO •z.ro 

MOB. Y EQUIPO 1.500,00 1.100,00 300,00 
DEPRECIACION -450,00 -830,00 --1H TOTAL ACTIVO FIJO i.650.06 1.170.06 ....,;¡¡¡¡¡, 

SUMA ACTIVO 1.011,00 7.711,00 1.700,00 

tUZVO A COHO PLAIO 

DOCTOS, POR PAGAR 200,00 300,00 100,00 
ACREEDORES DIVERSOS 300,00 350,00 50,00 
IMPUESTOS POR PAGAR 100,00 150,00 za SUMA PASIVO CORTO PLAZO -m:oo -roo:oo 

CAPl'l'AL COll'l'.ULI 
CAPITAL SOCIAL 2.000,00 3.000,00 1.000,00 
UTILIDADES RETENIDAS 3.000.00 3.416,00 411,00 
UTILIDAD EJERCICIO 418,00 500,00 14,00 
TOTAL CAPITAL CONTABLE ~ 6.iiK.06 Uoo.60 -
SUMA PASIVO Y CAPITAL 8.018,00 ...lZJ!22. 1.700,00 
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Fig.4.3 

DESPACHO QONZALEZ CUWA,8.C. 
ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA 
DEL 1 DE OCTUBRE AL 31 DE OCTUBRE 1994. 
(CIFRAS EXPRESADAS EN NUEVOS PESOS). 

OPERACION 

UTILIDAD DEL EJERCICIO 

PARTIDAS APLICADAS A RESUL TACOS QUE NO REQUIRIERON 
LA UTILIZACION DE RECURSOS; 

DEPRECIACION 

AUMENTO DE CLIENTES 
AUMENTO DE DEUDORES 
AUMENTO EN DOCTOS. POR PAGAR 
AUMENTO EN ACREEDORES DIVERSOS 
AUMENTO EN IMPTOS. POR PAGAR 

RECURSOS GENERADOS POR LA OPERACION 

INVERSIONES 

AUMENTO EN MOB. Y EQUIPO 
AUMENTO EN CAPITAL SOCIAL 

RECURSOS UTILIZADOS EN ACTIVIDADES DE INVERSION 

DISMINUCION EN BANCOS 

BANCOS AL INICIO DEL PERIODO 
BANCOS AL FINAL DEL PERIODO 
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500.00 

·1.075,00 
-815,00 
100,00 
50,00 

__!2:!!!!, 

-810,00 

·300,00 

....!.2!!2:!!2. 
700,00 

·110,00 

3.958,00 
3.549,00 



ao. Capitel 9enado(dtficit) 

e) Utilidede• ret•nidaa, diatin9uiendo entr• no re•trin9ida• Y 

l•• eplicada• e re••rv•• 1•9•le• o de otra natural•••· 

f) .,.rdid•• ecuaulede•. 

9) 11 excHo o in•uficiencia en l• actualización del capital, 

repre•entendo principalmente por el rHultado por tenencia de 

activo• no monetario•. 

In al pre•ent• trebejo aue•tro un ejemplo de un E•tedo de 

variecione• en a1· Cepital contebla, pere qua conozcaao• cual•• 

aon elguna• da lea partida• qua incluya.(fig. 4.4) 

Por otro lado teneao• el •lu:lo de af.'eot:i.Yo tiene coao 

finelidad el preaanter el aovimianto del afectivo que hubo en un 

periodo datarminedo: entrada• y •alida• da efectivo, haciendo au 

cl••ificación por concepto•. 

En ainta•i•, al flujo de efectivo debe contener: 11 l• 

axi•tancia de fondo• al principio del periodo: 2) el oriqan de 

lo• fondos obtenidos an al periodo; 3) la aplicación qua •e hizo 

de lo• fondo• en •1 •i•ao par1odo1 4) la existencia da fondo• al 

terminar el periodo. 

En el presente trabajo muestro un ejemplo da un paquefto 

flujo de afectivo en un periodo determinado, donde se muestra de 

donde aa obtuvieron loa fondos o el efectivo a en donde se 

aplicaron. (figura 4 • 5 I . 
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Flg.4.4 
Dll'ACHO GONZALU CUWA,1.C. 
ESTADO DE VARIACIONES EN EL CAPITAL CONTABLE. 
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 1994. 
(Clf!n 111 nuevos pesos) 

AUMl!NTOI: 

UTILIDAD DEL EJERCICIO 
AUMENTOS DEL EJERCICIO 

DllMINUCIONU: 

IN&UFICENCIA EN LA ACTUALIZACION DEL CAPITAL 
DIVIDENDOS 
EXCESO DEL VALOR EN LIBROS SOSRE EL COSTO 
DE LAll ACCIONES 

DISMINUCIONES DEL EJERCICIO 

DIBMINUCION NETA DEL EJERCICIO DEL 
CAPITAL MAYORITARIO 

DISMINUCION NETA EN EL EJERCICIO 
DEL CAPITAL MINORITARIO 

8ALDO AL INICIARSE EL EJERCICIO 

CAPITAL CONTABLE AL FINAL DEL EJERCICIO 
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1011.813 
108.U3 -
418.082 
811.424 

·383.381 

·21.514 

~ 

~ 



DEIPACHO GONZALEZ CUWA,l.C. 
FLUJO DE EFECTIVO 

Flg. 4.5 

DEL 1 DE NOVIEMBRE AL 30 CE NOVIEMBRE DE 1894, 
(CIFRAS EN MILES DE NUEVOS PESOS) 

OllllGEN DE FONDOI 

Exlllend• en efectivo •11 de Novlemble de 111114 

Collr01 •: 
Cllent11 
Vent11 de lldlvo fijo: 

1.389,00 

40,00 Edllldo 
M11quln1~• 30,00 70,00 

1.431,00 

OllllglClones: 
Puntu en clrcul1ci6n 100,00 
Fondol oblenldo1 
Fondol dlsponlbles 

APLICACION DE FONDOS 

P8g0tpor: 
OnlOI de Admlnlslr1clOn 717,00 
OnlOI de vent1 _l2:!!!!, 797,00 

Compnide: 
Mueblll eo.oo 
Equipo de t11nspo111 .....l2!!:2!1. 290,00 

Olroa PICIOS: 
Dividendos 315,00 
Proveedores 112,00 
Cuentu por P111•r 11,00 439,00 

Fondos 1pllcados 
Saldo 1131 de Noviembre de 1994 
Tot•l Igual • los fondos disponibles 
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519,00 

1.539,00 
2.131100 

1.485,00 
153,00 

2.131,60 



En ••t• cep1tulo no •• pretende definir toda• y cada una de 

l•• operacion•• contable• , ya que lo qua coneidaramoe dentro de 

la inveetigación •• el control interno en un deepacho da 

contador•• públicoe, ein alllbargo, •• importante reealtar que la 

información que ea obtenga del eietema contable ee le aplica 

dicho concepto. 

otra de la• operacionee que •• llavan a cabo •• el cAlculo 

da impueetoa, donde el gerente •• el reeponeable de deterain•r 

el !aporte correepondiente ya ••a menaualaent• o trimaatralmente, 

pidi•ndole al gerente de contabilidad le proporcione lo• eatadoa 

financieros del mee correepondiente para realizar au labor, 

adea6a de comunicar oportunaaente a la dirección generel el aonto 

a pagar. 

El gerente de contabilidad aer6 el reaponeable de entregar 

a loa aocio loa estados financieros mensualmente a m6a tardar 

siete d1aa despu•s del cierre del mes. Este a au vez aeigna a •1 

encargado para que obtenga toda la información neceearia para 

hacer los registros correcto• de lae operaciones. 

Por otro lado tenemos la •óaiee que contiene toda• aquella• 

percepciones que ha tenido cada uno de loa empleados durante un 

periodo determinado, por ejemplo en el caso de un despacho de 

contadores vamos a realizar una nómina cada quince dias. Esta 

contiene ademAs de las percepciones, las deducciones como son el 

impuestos sobre productos del trabajo, cuotas al IMSS, pr•staaoe 

y otros.(Fig. 4.6) 
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La nó•in• la elaboran en •l dapartamanto da impueato• y el 

gerente •• al encarqado d• informar a la dirección la cantidad 

a pagar para que •• •labore el dapóaito a la cuanta o •• realice 

un cheque para pagar la mi••• con previa autorización. 

una vez qua conocamoa alguno• concepto• cont•!>l•• y 

ad•iniatrativo• podamoa arrancar nueatra• operaciones, ain temor 

a fracaaar por un deficiente control en nuaatr•• oparacion••• por 

lo que debemos conaiderar eatoa aapectoa que expongo en el 

preaante trabajo. 

t, • IL llOCllO COll'l'ULI &OllLIADO l'Oa La COlllll'IAllOU U 1111 

DIH&CllO DI C:Oll'l'AllOUI IOILICOI. 

En la actualidad la •ayoria de loa despacho• tanto pequeftoa 

co•o grande• utilizan la computadora, ya que •• una h•rra•i•nta 

que facilita el r6pido •anejo de la información, dejando al 

hombre mayor tiempo para realizar otra• actividad•• que naceaitan 

mayor concentración y razonamiento. 

Dentro del mercado existen gran variedad de paquetes que no• 

sirven para llevar a cabo el proceso contable, como por ejemplo 

el "Mondial sistema contable y administrativo• sin embargo, en 

este trabajo nos enfocamos al •coI5.0" que sirve para capturar 

la información contable, procesarla, mantenerla actualizada y 

hacer estados financieros como es el Balance General y el Eatado 

de Resultados, adem6s de otros informes espscificos que elabora 

el usuario,etc. adapt6ndose asi a las necesidades de cada 

154 



eapre••· 

E•te •i•tema peraite una actualización diaria de la 

contabilidad y ad•m6• proporciona E•tado• Financiero• en el 

aoaento requerido • 

P11ra poder utilizar el proqrama de "COI5.0" ea nece•ario una 

coaputadora con la• •iguiente• caracteri•tica•: 

- coaputadora per•onal coapatible con IBM. 

- 512 kb de memoria RAM como minimo. 

- Disco duro con un miniao de 2 Mb de e•pacio libre para el 

proqraaa y •uficiente para •u• dato• o di•co• flexible• de 5 1/4 

o de 3 1/2 con una capacidad d• 1.2 Mb. 

- Unidad de lectura-escritura d• 5 1/4 o de 3 1/2. 

- cualquier tipo de monitor. 

- Si•tema operativo MS-DOS versión 3.0 o superior; o •i•teaa 

operativo OS/2. 

E•taa son alguna• de las ventajas y desventajas que tiene 

el u•o de loa sistemas manuales y lo• computarizados. 

En loa aiat•maa manuales, el personal inicia las 

transacciones, procesa esta inforaación y prepara loa informes 

de loa resultados. A medida que las m6quinaa comienzan a realizar 

las funciones de loa ai•temaa, el personal ea desplazado y las 

tareas que ejecutaba se lea asignan a las m6quinaa. 

El personal que utiliza las m6quinaa puede llegar a cometer 

errores, sin embargo, las m6quinaa ejecutan de modo consistente 
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exactaaente todo aquello para lo que fueron proqramadae. 

Lae traneaccionee realizada• por la• computador•• 

eiaplifican baetante el trabajo de loe contadoree, pero en eu 

proceeaaiento no ee puede ejercer el miemo control que con laa 

pereonae. Lo• controle• que ee pierden cuando la• pereonae eon 

eliainadaa del proceeamiento son: 

- La eupervieión humana del proceaamiento de loe datoe. 

- El an6liei• de loe eintomas que permiten identificar el origen 

del problema. 

- La corrección de errores imprevistoa. 

- La recomendación de cambios en el eiatema, a fin de mejorar l• 

eficacia, coato y eficiencia en las operaciones. 

Aei mismo, las computadoras tiene ciertas ventaja• aobre el 

elemento humano, entre otras: 

- La coneistencia en el procesamiento. 

- La velocidad del procesamiento de los datos. 

- La capacidad para aumentar el volumen del procesamiento con un 

minimo de esfuerzo y tiempo adicional. 

Por otro lado, están los riesgos que se tienen al utilizar 

la computadora: 

- Error en la introducción de datos, 

- El uso de un código equivocado • 

- Riesgo de los datos no identificados. 

- Riesgo de transacciones no autorizadas. 

- Riesgo de fraude. 
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Supongaaoa qua al contador quiera hacer un aaianto de 

diario. La priaara etapa en la introducción da dato• conaiata en 

encontrar loa código• apropiado• para la• cuantaa(cat6l090 de 

cuanta•) , elaborar la forma da entrada adacuad11 y entone•• 

preparar loa dato• d• acuerdo a la• inatruccion•• de la 

aplicación coaputarizada. En la ••gunda etapa, la inforaación •• 

introducida• la coaputadora utilizando al diapoaitivo da entrada 

diaponibla. Por lo qua •• poaible que ae cometan error•• durante 

la• aiguiantaa fa••• del proceso: 

•Al originar•• loa datos. 

- Al ragiatrar loa datos qua ae preparan para aer introducidoa. 

- cuando •• regiatran loa datos en la forma de entrada. 

- Al tranacribir loa dato• e la computadora. 

La computadora tiene un efecto dentro de la toaa de 

daciaionaa de todas aquellas personas que la utilizan1 ya que 

cuando •6• informados estén, tomarán mejores deciaionea. 

La información que produce la computadora puede carecer de 

valor para el proceso de toma de decisiones si: 

- La información se recibe muy tarde. 

- La información se presenta en un formato inadecuado. 

- El encargado de tomar las decisiones no entiende los reportea 

que auministró la computadora. 

Al capturar un registro dentro de el sistema de contabilidad 

todas las transacciones son más dificil de verificar ya que ésta• 

se generan en forma autom6tica, se introducen al sistema sin 
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docuaentoa fuente que la• respalden, y •l •i•t••• •• ••• 

ecceaibl• a la entrada de transacciones no vtlida• ya ••a que 

aean intencional•• o no. 

E•toa aon algunos de los puntos a conaiderar cuando 

utilhaaoa la computadora como un medio para facilitar •l 

proceaaaiento de la información que le peraitir6 a loa 

intereaado• tomar deciaiones oportunas. 

Por lo que toda empresa con equipo de cómputo tiene la 

necesidad de ayudar a aus usuarios a entender y aprovechar al 

atxiao la capacidad de ••toa. 
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COllCLVllOD8 

A trav•• de eate trabajo da invaati9ación1 puado concluir 

que el aatablaciaianto de un •i•t•ma de control interno permita 

que exiatan loa par6aatroa auficientea para evaluar ai ae eat6n 

alcan1ando lo• objetivo•, •i la• pol1ticaa •• eat6n cumpliendo 

conforme a lo eatipulado1 ea1 coao loa procediaientoa, proqraaaa 

y preaupueatoa, entra otro• punto•. 

Siendo ••toa último• una harraaienta valioaa de control qua 

aeftala con precisión a loa directivo• del daapacho la -rcha 

adainiatrativa y financiara a aaquir, en la• •ajora• condiciona• 

poaibl••• para loqrar la aeta fijada de acuerdo a loa objetivo• 

eateblecido• por al aiaao. 

Dentro de una firaa da contador•• público• ea iaportanta 

conaiderar al elemento humano como au activo principal, ya que 

de •ate depende su crecimiento y desarrollo, por lo que debaaoa 

conaiderar la existencia da una selección adecuad• para conocer 

al peraonal que de••• incorporarse al despacho; aai como darla 

a conocer nuestra actitud de servicio. Al aer adecuado• al 

reclutamiento, la selección del personal y la inducción del 

mismo, se podr4 controlar la rotación del personal, ya que ai 

lle9ara a existir un alto indice de rotación, podriamoa tener una 

imagen negativa ante el cliente, adem6s de entorpecer el 

deaarrollo constante que pretende toda firma: entre otroa. 
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Hoy en di• el control interno apoya la eficiencia en la• 

operacion•• , reduciendo al •ini•o loa rie•qo• d• error•• y 

fraude• 1 y an lo• caso• en que •• producen, permite dealindar 

reaponaabilidadea. Eato tiene co•o conaecuencia reducir lo• 

coatoa de operación. 

Ad••6• que al eatablecer un control interno •e propicia la 

veracidad y oportunidad en la información qua •e produce en el 

deapacho para que lo• interesado• tomen lae deciaion•• que 

conaidaren necesarias. 

E• importante ••l'l•lar que el ••t•blecimiento del control 

interno por si solo no repreaenta la eliminación de lo• rieaqoa 

que •• eat6n previendo, •ino que hay que viqilar que •• cu•plan 

la• medidas eatablecidae previamente. 

Debemos tener presente que a~n cuando exista un siste•a d• 

control dentro de una orqanizacidn, este tiene que revisar•• 

continuamente para saber si se están loqrando los objetivo• que 

persique el mismo. 
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ANEXO 1 

.. CJ90 DS BOllOaAllJOI 

Docuaento que •labora la secretaria del Director General con el 
fin de que el cliente pague el importe correspondiente a alg11n 
servicio recibido por el despacho, ya ••a contable, 
adainiatrativo o fiscal. 

D•••ACBO GOBIALSI cuwa,1.c. 
R.F.C. 
GOCU941103-G54 

RECIBO No. 
256 

FECffA:, ____ _ 

NOMBRE: _____________ R.F.C •. _________ _ 

DIRECCION: ______________________ _ 

CONCEPl'O: _______________________ _ 

IMPORTE CON LETRAS: __________________ _ 

IMPORTE: ______ _ 

I.V.A.: 

TOTAL: 

LI HP"oducción no aUIOfiUda de Hlc cun•pt'obanlc con1lituyc un d.!lilu en h>• 1.!m1iuot de 11.1 di•pe>1icionc1 fücal11. 
Debo)' papr• a la vi1ta lncondicionalmcnlc 1l Dc1r1eho Clu1uált.t Cu~1.1 c. n a 1u orden en la ciudad de Mhlco,O.f. la 
cantidad anih. UPfCUda de valor recibido a mi entera 111isf1cciUn. 



ANEXO 2 
CO~L DS •a•SLSaza 

ronaato •ediante el cual •• le aolicita a la Sacretaria del 
Director General aurta lo• aateriale• nece•ario• para llevar a 
cabo la• operacionea requerid••· 

CONTROL DE PAPEL!RIA 

CONTROL NO. 0056 

FECHA: 

AUTORIZADO POR: 

!llPR!SA: 

DESCRIPCION: 

PASTAS ( 1 ROLLO P/CALCULADORA ( ) 
SOBRES CH. ( 1 FOLDER CARTA ( ) 
SOBRES C/VENT. ( 1 FOLDER OFICIO ( 1 
BLOC!{ 7 COWMNAS ( 1 PERFORADORA ( ) 
BLOCK 14 COLUMNAS ( 1 LAPICES ( 1 
BLOCK MEMORANDUM ( 1 CLIPS STANDAR ( 1 
GOllAS ( 1 CLIPS MARI POSA ( ) 
DIUREX ( 1 MINAS ( 1 
REGLAS ( 1 CINTA P/CALCULADORA ( 1 
BROCHES 7CM, ( 1 CORRECTOR LIQUIDO ( 1 
BROCHES BCM. ( 1 LIGAS ( 1 
PLUMONES ( 1 ENGRAPA DORA ( 1 
ETIQUETAS ADHESIVAS ( 1 FORMAS FISCALES ( 1 
HOJAS BCAS/CANARIO ( 1 

NOMBRE DEL ENCARGADO 

FECHA DE ENTREGA 

OBSERVACIONES: 
* nvu•:LA P ..• SOW SE SURTIRA WS DIAS RitottCOu:;S, 



ANEXO 3 
..... u nua.70 

DocuMnto .. diante •l cual la Gerancia d• contabilidad planea La• 
actividad•• eapacifica• a realiaar an cada una da 1•• eapr•••• 
qu•· •• 1• de • cai•90 d• cada Contador, eapacificando la eituaci6n 
actual da cada una da l•• al•••• y el tiaapo aproxiaado que 1• 
deber6n invertir diacutiando au craaci6n con lo• •ncar,adoa a au 
car,o quien•• dar6n a conocer a aua Contadora• •l Plan d• Trabajo 
qua •• 1•• ha datarainado y loa cliente• qua aanajaran d• acuerdo 
a eu capaidad y jerarquia. 

·--LH CIMA, 1.c. 
CUlllll DI ·-IA e,,, llLVIA DIAUI 

"-·-lll IOCllNDll .. ICMJILll 

•llDAMI CIVILll 

-dlOI 

MlllDMIHTOI 

HCNA DI 
ILAMW:.ACJOll: 

CllllAI, 

l'UllDI IUMIO 

AVAICI 

llAlUIAI 1-llOI c.auc. LI- ,,fUI, -lYACICMI 

HCMA DI ACflMLJIACICll lUI011>; Mll .. llO 



ANEXO 4 

•IOGllAllA DI TUIAJO 

Dacu••nto informati~o elaborado por •l Gerente de cada 
dapartamento para describir las actividades que tienen que 
cumplir los contadores y que se aplican para todas las ••presas 
determinando de igual forma las fechas limite para su realización 
••naual. 

DESPACHO GONZALEZ CUWA, S.C. 

PROGRAMA DE TRABAJO 

FECHA: 

ACTIVIDADES GENERALES: 

ACTIVIDADES FECHA LIMITE 

INFORMACION GENERAL: 



ANSXO 5 
COJllJIOL Da DOCllDlft'ACIO• llft'SllD 

Bate formato •• utilizado cuando una area de la miama empreaa 
aolicita alg~n aervicio • otr• ar••· 

Se utiliz• con •6• frecuencia entre la• areaa hacia cdaputo 
aolicitando la captura de documentoa de loa cliente• deacribiando 
claramente que •• lo que •• requiere, que papelea •• anexan y 
cual aera la proaeaa de entrega aiendo obli9acidn directa del 
aolicitante, eatar al pendiente de au eaiaidn. 

cuando ••• aolicitado el aervicio, quien lo requiere dabara 
obtener tira• de recibido en copia del toraato para amparar au 
recepcidn y coaproaiao. 

CONTROL DE DOCUllENTACIOH INTERNA 

No. de Recapcidn: 
Facha: ------------

Hollbr• del Solicitante: 

Del 
contabilidad: __ Manaa:ler1a: __ Mecanograt1a1 __ 

Cdaputo: __ conaul.Adava. : __ Iapueatoa: __ otroe: __ 

Para: 
Client·~e~,------------------------

Trabajo aollcitado: 
Documentacidn Anexa:~------------------~ 

Firma de recibido: 



ANEXO 6 

UIOHS ... IVU. DI IMPDllfOI 

Mediante ••t• reporte, cada contador le informar6 a •u• cliente• 
lo• importe• mensuales que •• van acumulando por sus impuesto• 
que deber6n ser liquidados trimestralmente •iendo eeta una for11a 
de que el cliente pueda pr09ramar el importe correepondiente y 
•u pago ••a oportuno. 

REPORTE MENSUAL DE IKl'UES'l'OS 

IKl'UESTO CANTIDAD 

P1;0 Provisional I. s. R. 

Pago Provisional al Activo 

Ajuste al Pago Prov. de I.S.R. 

I, 5, R. Retenido por Sueldos 

Otras Retenciones 

Pago Provi!!'1onal I. V .A. 

Otros 

TOTAL N$ 

o !e recuofctd que e curnp 1m en u óo .,:;to!'. 1rr.p<H>.'. n;; ~,<1r. 1'1m'1;t ra u:r, por o que 1u1to BOt 
acumulado ocaaJonandolo un paqo qlob.11 por p.,n<'><:t•), 



ANEXO 7 

Docu••nto dond• la S•cr•taria d• Gerencia de Iapu••to• r•9iatra 
el cuapliai•nto o atra•o en la prmHntacidn lo• iapueatoa 
llenau•lea y Biaeatral•• d• cada contador para verificar que •atoa 
eat4n al corriente tomando de baae lo• impueato• ya c•lcul•do• 
y obt•nido• d• loa miamos contadora• para informar aen•ual .. nte 
• la G•rencia y ef•ctuar un• pre•idn con•tante. 

Para pod•r d•taniinar y ••tablecer •i au cuapli•i•nto fu• 
efectivo, •• to .. r4n •n cuenta lo• •igui•nte• rango•: 

NC - NO cumplido 
CE - cumplid Expor4dicam•nte 
CT - cumplid Juato a ti•mpo 
CA - cuaplid anticipadamente 

CONTROL DE IMPUESTOS MENSUALES Y BIMESTRALES 

cont•dor: 

Gerencia: 

MENSUALES BIMESTRALES 

NOMBRE DEL 2• FORMA S.A. INFONA- OBSERVACIONES 

CLIENTE TO R. VIT 
SHCP 



.ANIXO 8 --- ,_ 
In eate faraeto la• AwcUiarH nqietrartn lH horee diariH 411e 
le invierten a cada eapreaa y en ai 411e ti- utUiun para 
atrH actividad••· 

.. rt tumado a au 9erente para q11e la raviae y autorice 
entr99andolo a la Garente de Contabilidad para que controle lH 
horH q11e H le invierten a cada e11praH. 

----------------1------·-----+---+-lt-·•--- - -- ···- - .~,__, _ _,__,_,_ 

1-------1------t--t-,1---~~---- --1-·>-->--•-t--t--t--11--·l--I 
1-------1------1--+- - -- - -- -- -1--+--•-•- '-,•--+---+--• ·------1-----1---+-1---- --- --r---+--•--•-+--1--•-r--

1------1-----f--l--l-t---i-- -- - -- -- --11--1--r-1-·1-
---·----+---1--·1- - - -- -·- ·- - - - - - ·- --· - ·-

1------·-----+--•-t-·•-~ -- - ···--~ >-• - --· -·-:--1------·-----+--•-t-+--•·-- --· -- -.. --· - -- _....._ - - -r----

~~-----~~A~•zÁ~~T~AR~-1~~~ª ---==== 
EICUll4a -- r--

~ --~----- - ------
TOTALNOCAROAILE 1------- - -

TOTAL GENERAL ~ -~-..-.---- ----·--

¡ : --==- - - =·===== 
FlnnodoR•- 1 -- -· --- l""'"'doAUlorlz-1 -r--

EiDniOCIOdlt ArH 1 -- - - - -~ciiAreOJ-1-- -- r--



ANEXO 9 

COllTllOL OS AHOVSClllllHll'fO 

Re9i•tro que ayuda a deter111inar •en•ualmente el cu•pli•iento y 
aprovechamiento de cada uno de loa empleado•, obteniondo lo• 
dato• neceeario• en base a loa Planea de Trabajo de cada uno, a 
la tramitación efectiva y oportuna de docuaentou u~anta• da 
acuerdo a in•truccionea de la Gerencia y en •1 a l• A•i•tencia 
y Puntualidad controlada por la secretaria da cada Departamento, 
anotando de igual for111a las observaciones necesarias. 

E•te documento sirve de apoyo para las evaluaciones qua •• 
realizan •emeatral o anualmente al personal. 

Loa rangos qua se tomaron en cuenta para su calificación •on: 

NC - No cumplido 
CE - cumplido ExporAdicamente 
CT - Cumplido justo a tiempo 
CA - cumplido anticipadamente 

CONTROL DE APROVECHAMIENTO 
GERENCIA: PERIODO: 

CUMPLIMI 11: N '1' O 

CONTADOR PLANES DE PAPELES DE ASISTENCIA Y OBSERVACIO-
TRABAJO MENSAJE RIA PUNTUAL. NES. 

FECHA DE FECHA DE ELABORO: AUTORIZO: 
ELABORACION: ACTUALIZACION 



ANEXO 10 

80LlCl~UD DS ~•lKlSll'fO DS SQVll'Oo 

ronaato que ee utiliza para reparar el equipo del deapacho en 
caao de un deaparfacto detectado por cualquiera de loa empleado•. 

SOLICITUD DE llANTENIMIENTO DE EQUIPO 

TIPO DE EQUIPO:~~~~~~~~~~~~~·FECHA.~~~~~­

No. DE SERIE:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

OBSERVACIONES DEL DESPERFECTO:~~~~~~~~~~~~~~ 

NOMBRE:~~~~~~~~~~~~~~~.,...,-~~~~~~~~-

DEPARTAMENTO:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

FIRMA DE AUTORIZACION:~~~~~~~~~~~~~~~~~~­

FIRJIA DE RECIBIDO:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~­

FECHA DE ENTREGA:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

FOLIO No. 0056 
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COll'l'ROL DB DOCUlll:ll'l'ACIO• UllCIBll'l'B 

control mediante el cual la secretaria De la Gerencia de cada 
departamento reqistra la documentación que recibe de Mensajeria 
que requiera un eequimiento inmediato anotando que documento ea, 
cual es su vencimiento, a que cliente y contador pertenece para 
que de esta manera el Gerente del area pueda conocer la situación 
úa urqente de cada empresa verificando su real y oportuno 
c1111plimieto. 

CONTROL DE DOCUMENTACION URGENTE 

Contador: 

FECHA DE DOCUMENTOS FECHA DE CLIENTES OBSERVACIO 
RECEPCION VENCIM. HES 

FECHA DE 1 FECHA DE 1 ELABORO: 1 AUTORIZO: 
EIABORACION: ACTUALIZACION 
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ronato utilizado para anviar inforaación a loa cliantaa o 
paraonaa intaraaadaa an conocer alg~n •anaaja. 

Dll.ac:JIO GO•IALI• cvwa,1.c. 

B•ta•o• enviando a uatad••--- hojaa incluyendo aata, ai 

tiana al~n probl••• con la trana•iaión dal ••naaja favor da 

co•unicaraa al tal•fono 6-87-59-03 

FAX No. 5-23-92-13 

PARA:~-----------------------~ 
DE:--------------~FECllA: ________ ~ 

TELEFONO AL QUE USTED R!MITE. _______ CLAVI: LADA __ _ 

CIUDAD:.~-----------------------­

ASUNTO:~------------------------
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Documento mediante el cual todo el personal de la empreea podr6 
tratar aeunto• personales con sus Jefes directos como son los 
peraieoa basicamente, describiendo en el mismo, brevemente el 
aeunto del que ee trata y la firma de autorización obtenida, 

Eete formato debo ser hecho con 3 dias de anticipación para que 
puada aer aplicable. 

MEMORANDUM 

No. 
Fecha: 

De: 

Dirigido a: 

Aeunto: 

ATENTAMENTE AUTORIZACION 

GERENCIA DE CONTABILIDAD 



ANEXO 14 

DES•ACBO CJCMZALSZ CUWA,8.C. 
HUvtUllTO tAM SL llllo OS llU 
ClnAS .. llJLll DI HIOS. 

MILIS DI NUIVOS flSOS 

• A trro. 
19-90 90-91 90-91 91-92 •2-9J 9J-H 94-95 

,_sea 744,00 ''º' 00 120, ºº 111,00 914,00 uoo,oo 1110, 00 

GTOI. OIUCTOI HAIOIW. 141,00 401,00 420,00 504,00 552, 00 aso,oo 507, 22 

lllGUIO. ll&Toa JH,00 352,00 400, ºº 314,00 432,00 150,00 •02, 71 

GTOI. UIDllllCTOS •IHOllAL 72,00 110, ºº 210,00 144.00 101,00 lf,00 112,00 

COITO TOTAL DI PERSONAL 420,00 511,00 ,30,00 641,00 "º· 00 
73f,OO C39,22 

COllTHBUCIOJf MARGINAL 324,00 172,00 190,00 240, 00 324, 00 '''·ºº 470, 11 

POACBHTA.J'IS 

• • A L "'º· 99-90 90-91 91-02 92-93 93-94 H-95 

INGAISOS 100 100 100 100 100 100 

GTOS. DIUCTOS PIUOHAL 47 54 57 56 u u 

INGllSOS NITOS 5J 46 u 44 57 54 

GTOS. 11rftllRICTOS PERSONAL 10 24 16 ll l2 

COITO TOTAL DI PERSONAL 56 77 7l 67 49 58 

CO)ITltJ8UCION HAAGINAL 44 2J 27 JJ 51 42 



ANEXO 15 

Dl8PACRO QCMZALEZ CUWA,S.C. 

INGlt&IOS fMA IL Al<> DI 1995 
DIC.94 INt. ne. MZO. UR. .... .. .JUll, 

COlft'AalLIDAD 1 lllPUISTOS 840, 00 102,50 130, 50 148, 00 152,00 152,00 uo,oo 
COlllVLTOll:IA AllCVA. 660, 00 60,00 45,00 47,00 43,00 40,00 40,00 

TOTAL 1.soo,00 162, 50 115,50 195,0D 195,00 192,00 190,00 
lllllOS 
GTOS GUIRALIS 650, 00 85,65 99,29 93, 12 80,0l 79,06 10,06 
IGUAL 
UTILIDAD AHTIS DI IMPTOS, 850, 00 76,U H,21 101,88 114, 97 112,941 109, 9t 
IMPUESTO 297, 50 26, 13 29,31 34,H 39,09 38,40 37,31 

UTILIDAD NITA 552, 50 so, 72 56,90 67,24 75,H 14,54 72,56 

JUL. AGO. SIP, OCT. NOV. DIC. TOTAL 
COllTUILIDAD 1 IKPUISTOS 160,00 160, 00 148,00 142, 00 154,00 160, 00 135,00 
CONSULTOIUA ADtlVA. 44, 75 45,00 55,00 56,00 49,00 42,00 275,00 

TOTAL 204, 75 205, 00 203, 00 198,00 203,00 202,00 1.110,00 
lllllOS 
GTOS GINIAALIS 86,68 84, 76 95,98 87, 17 98,49 119,79 507, 22 
IGUAL 
UTILIDAD AHTIS DI IMPTOS, UB,07 120,24 117,02 110,83 114,51 112,21 602, 78 
IMPUESTO 40, 15 40, ea 39, 79 37, 68 38,93 38, 15 204, 95 

UTILIDAD NETA 77,93 79,36 71,23 73, 15 75,58 14,06 397,H 



ANEXO 16 
DKl»ACRO CJCNZALEZ CUWA,s.c. 
tUIV•UllTO tMA IL Alo DI 1995 

ClnM U lllLIS DI PISOS .... r111 • MZO. AllR. """ JlJll. JUL. 

GAllTOS GINIML&S 
IVSLDOS 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 27,50 
LVI e,oo '·º' 1, 16 e, u 1,24 1,24 1,32 
'l'ILll'OHO 3,50 3,54 ., 10 4,60 4,65 4, 69 4, 14 
PAl'IL&ltlA Y AltT. Ol'KA. J, 10 4, 60 5,80 3,40 3,45 3,50 3,56 
CUOTAS Y SUSCfltf'CIONIS 0,90 0,90 0,90 O, 90 0,90 0,90 0,90 
COlllUSTIBLIS 1,10 1, 11 1, 12 1, 13 1, 14 1,16 1,1'1 
aros. DI VIAJE 12,00 14,00 16,00 16,10 11,U 11,52 19,45 
llGUaOS Y flANIAS 2,00 2,00 2,00 2,00 2,00 2,00 2,00 
IWftUlllllHTO IQUIPO o,os 0,06 0,04 0,04 0,04 0,04 0,04 
CAPACITACION Y ADU:STIWf[ 20,00 20,00 20,00 e,oo ''ºº 6,00 9,00 
DIPUCIACION 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 

TOTAL 115,65 19,29 93, 12 10,0J 19,06 80,06 ''·" 

Ni<J, SIP. OCT. NOV. DIC. 

SUl!.DOS 27,50 27,50 27,SO 27,50 27,SO 
LUZ 1,32 8,U 8,U a, 419 1,4g 
'l'ILIFONO 4,'19 4,13 4,88 4,93 4,91 
PAl'ILllUA Y .U.T. OrNA, J,61 3,66 3,72 3, 77 3,83 
CUOTAS Y SUSC1'1PCIONIS 0,90 0,90 0,90 0,10 0,90 
C'*8USTIBLIS 1, 18 1,U 1,20 1,22 1,23 
GTOS , DI VIAJI 20,42 21,tt 22,s1 23,64 24,82 
SIGUllOS Y FIANZAS 2,00 2,00 2,00 2, 00 2,00 
MMTINIMl lNTO IQUI PO 0,04 0,04 0,04 0,04 0,04 
CAPAC. Y AIJUSTRAMllNTO 6,00 6,00 6,00 6,00 '·ºº DIPMICIACION 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 

TOTAL 84, 76 85,98 81, 17 H,49 89, 79 

NOTA: SOLNflNTE SE INCLUYEN AQUELLAS PAATIDAS 

QUI SI CONSIDERAN DI AAYOR IMPORTANCIA !N CUANTO A USO Y VALOR 



ANEXO 17 
DSIPACRO OONZALEZ ctJWA,8.C. 
taDU.VllTO tAM IL Alo O! 1995 
Cll'MI U MIL&I DI PISOS. 

MLMCI GHllW. PROYECTADO AL 31 DI DICIEMBRE 1995 

ENE. rr.a. MZO. ABR. 111\Y, JVll. JUL. 
llllllCOS 26,00 35,00 60,00 62,00 '5,00 67,00 11,00 
lllVIJlSIONIS EN VALORES 12, 00 23, DO 25,00 23,00 24,00 25,00 J0,00 
CLl&NTIS ll, 72 JS, 10 39,00 57,60 57,00 61,U 65,SO 
DIUDOlllS 13,00 18, 00 22,66 26,00 29,00 36,25 fl,50 
DOCTOS. POR COIRM 22,so 56,54 40,00 44,94 62,95 '70,76 12,H 
ACTIVO FIJO 294,50 284, 50 274,50 264,50 254,50 244, so 234,50 

TOTAL ACTIVO 399, 72 452, 14 461,16 418,04 492,45 504,H 524,H 

ACUIDOl'l:S DIVIRSOS 6,00 s, 00 S,00 s,oo 6,00 7,00 1,00 
DOCTOS, POll PAGAR 12, 00 e,oo 9,00 10,00 9,0D 1,00 a,oo 
IUUISTOS POR PAGAR 6,50 7, 02 7,80 7,80 7,61 7,60 1, 19 

TOTAL PASIVO 24,50 20, 02 21,eo 22,80 22,61 22,60 24,lt 

CAllTAL SOCIAL 60,00 60,00 60,00 'º·ºº 60,00 60,00 60,00 
USlllVA LIGA?. 12, 00 12,00 12,00 12,00 12,00 12,00. 12,00 
RISULTADO DIL IJIRClCIO so, 72 56,90 67,24 75,88 74,54 72,56 77, 93 
RISULTADO DI IJERCI. AllT. 252' so 303,22 300, 12 307, 36 323, 24 Jl7, 77 350, 34 

TOTAL ct.PITAL 375, 22 432, 12 439,36 455,24 469, 77 4t2,34 500, 27 

TOTAL PASIVO Y CA?ITAL 399, 12 452, 14 461, 16 478,04 492, 45 504,94 524, 46 
AGO. S!P. OCT. NOV. DIC. 

IAllCOS 70,00 75,00 80,00 8S,OO 90,00 
INV&llSIONIS EN VALORES 36,00 43,20 51,84 62,21 74,65 
CLllNTl:S 78, 60 94,32 19,20 81,20 80,80 
DIUDORIS 52,20 62,64 75, 17 90,20 108,24 
DOCTOS• POR COBRAR 79, 52 69,32 83,22 7S,S6 62,53 
ACTIVO FIJO 224, 50 214, so 204, so 194,50 184,50 

TOTAL ACTIVO 540,82 558, 98 513, 93 S88, 67 600, 12 

ACRl!OORES DIVERSOS 6,00 1, 00 10,00 9,00 e,oo 
DOCTOS, POR PAGAR 7,00 1,00 6,00 6,00 5,00 
IMPUESTOS POR PAGAR 8,20 8, 12 7,92 B, 12 8,08 

TOTAL PASIVO 21,20 22.12 23,92 23, 12 21,08 

CAPITAL SOCIAL 60,00 60, 00 60,00 60,00 60,00 
RE!llAVA LEGAL 12,00 12,00 12,00 12, ºº 12,00 
RISULTADO DIL EJERCICIO 79,36 77, 23 73, 15 75, 58 74,06 
RESULTADO DE IJ!RCI. AHT, 368, 27 387. 62 404,86 418,01 433, S9 

TOTAL CAPITAL 519, 62 536,86 sso,01 565, 59 579, 64 
TOTAL PASIVO Y CAPITAL 540,82 558, 98 573,93 588, 11 600, 72 
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