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l X T R o o u L e 1 e ~ 

D:?bido al crecicn'tc desarrollo que ha sufrido ~l sc..:tor t."'mprcsari.:il, surge el 

problema de COOX) establecer un sistcm..1 cfcct h·o en L1 custoJia de la invcr- -

si6n rcali:.3d:a. naciendo la inquietud J.c llegar ~1 .:.alcan:ar w1 rr.ayor rcndimie!!. 

to y productividad de lvs bit.:ncs .:iJquirid.05 r P~·-""I" cnJc, la n(..,,;:~siJad de un 6E, 

timo control sobre los costo~ r gastos en ir..¡uc se incurra para el funcionamic!!. 

to de una t.~presa. Cano resp.Jesta a e;;ta neci!siJa<l, sur~!C la Cont3bilidad por 

Areas Je Rcspons~1bilid:J<l, la cual me h.;.1 rnot.ivaJo a n.•ali=ar el presente trnb!!._ 

jo. 

El objeto de este c::otu.dio t:'S el Je intrOOu..:irnos en el :..i.n;ilisis Je los bene­

ficios que aporta la Contabilidad por .\rcJs Je Rl.."sponsa.bilüLi.d, encontrando -

precis;uncnte sus antc-ccdentcs Jc.."ntro del Capitulo 1, especialmente su aplica­

ción dentro de Wla lnstituci6n de In\.·cstigai.:i6n Petrolera en sus ireas conta­

bles r administrath·as. 

Se presentan aspectos financieros cano son: los prcsu~cstos nnuales, t.."lllplca­

dos 3Jco.iaJamc.n'tc en lo rncdilla de lo posible. Uls erogaciones para el dcsarr~ 

llo Je progr.:uro.s de trabajo, contr.atos con finn3s cx.tr.:i.njcras, etc . 

.tl asJl'.~to contable se presenta de manera objeth·:i, aportando to.:ios los datos 

y fonnat.os principales utili:ados en la Instit.uci6n de Investigación Petrole­

ro, tonada ccmo cjl'mplo. Se trat~1 el aspecto acbninistrativo conjLmtamente -­

con las relaciones laborales JI! cada empleado, lo que d.'.lrá una imagen ttk"iS Cl!!, 

r:i Je la empresa 3 la que se hace referencia. (Cap. U) 

Los costos de la Institución que se presentan en el capítulo III, muestran 

procedimicnt:os de cálculo propios Je la empresa, lo cual p..!t.><lc dar pauta a o­

tras Instituciones para elaborar lo!:' suyos o po.¡ra mejorarlos. 

Lentro del capit:ulo IV, en los prcsupuest.os anuales, trato de exponerlos lo · 



nílS ampliaot!nle posible: pero tal \·e:. no t. ... tnt.o ~ano hubiese querido, por lo 

ex.tenso del tcm..1; lo cual me hubiera robado espacio para tratar otros temas -

1:1 presente tr.abajo, también presenta aspectos y pr\Xcdimientos aplicables a 

la lnsti'tl.lción )"que son Je mi creación; p..1ra lo cual tané cano fuente de in:!._ 

piraci6n, la bibliografía que se r~ncicn .. --i en estt.• trabajo, asi como ln expe-

riencia adquirida dentro del ~arapo Je la Ccn~bilidad. 
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t.:AFlTüLO 

l. - A"TI~"TES OC LA II'f>.l..ljl! LlU>J) F\JR .\REAS ['[ RESro:-.S..\Bl Llll.\D. 

la C<..Til...11..>.iliJ.:ld pe:- .. \n .. ·;t.:;. J{' Rc$OOn~JbíliJad tiene sus inicios en los Es­

tados UniJos a p.,rt ir <le 19.ló. apl i..:ándosc sólo en t.-,npresas del S<-ctor ~ 

blic.o. Su creai:i6n fue el rcsult.::1J0 de la l"V1.Jlui:i6n t&nic.:i ...:entable y de 

las n~vas nect.·s.i<l~1des en el control <le costos r gastos . .So obstante, la 

Contabilid;id por A.reas de Rcspons~1biliJ.ud ccnst,;.'t\1ye una nueva práctica -

en el ámbito CL"Ipr~sarial ~~icano, por lo ~ue no deja de ser novedosa. 

Para poder avan:::ar en lo que es la Contabilidad por Arcas d" Respor.sabil.!_ 

d:JJ, e~ necesario establecer su ubicaci6n en el ámbito contable. Para los 

fines de "ste c:>tudio dividiremos a la Contabilid<J<l en: Contabilidad Fi-­

naru:iera y ,,\,;.hninist.rativa. 

Contabilidad ~1.nancic:1·J..-

Llc\"a W1 control h.istótico Uc l:.is CTCrticiones de la empresa, obteniendo .. 

por resultado i.nionll<!s ordenados de la posición financiera de ~sta, a tr;! 

vés de sus Est:ados Fiancieros. 

Cu...racterist:ic.:.15: 

a) Proporciona infonn.:.Lci6n ex.acta y oportuna. 

b} Penn.ite el regiStro Je operaciones pasadas, las CU..."llcs son base de CfJ!!!. 

paraci6n del an.1lisis presupuestal. 

e) Informa. sobre ht:>..:hos pasados. ya que la infonroci6n que regist.ra es 

his't.6rica, r~sultando ¡xx:o flexible. 

d) Sus cii"ra.5 no son absolutas, ya que por su naturalc:a no· reflejan los 

valores a su precio real. 

e) Los principios en los cuales se basa son no!lnas que d-elimi tan la actu.:!, 

ci6n operacional a estnJcturas preest.ablecidas, pero que tienden a la 
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unificación "it.' ..::riterios en 10.1 aplicación de ellos. 

Contabilidad . .\Jraini5trativ;i_ -

Es un conjunto J.C" téouc.1~ t.L•1k..!it . .-11tcs ~ prcpc:-cicr..:ir iflfo1~-Ki6n dccisi~ 

nal, cst.:t. infonn..•..:ión puede :>t."'r utili:ada sin más li.mit.ación que de - -

quien la mane Ja pa.r.:l la tc:m.i de dK is icnes. 

Caractt!rísticas: 

a) Proporcionar iJúo:n::-...aci6n oportwi;.1 m.ís que exacta. Este tipo de conta­

biliJaJ prc~c:-..:icn~"l inf0Ttr.::1ci6n Jitúmic.1 que constitu}-e una base p.:ir.:i 

nonnar criterios qu~ no n .. ~uicrcn m.~esar i.Jit'tC'ntc de da tos n.iméricos -

exactos. 

b) Su infonnación es útil en el pn .. ·s~ntc-. teniendo u:n.J proyt..'Cci6n a íut~ 

ro. 

e) SU Worcaci6n se ~ro~-a en los prcsuP'JCstos, ya qut: pcnn.iti;: u.-..3. e~ 

ración racional entn.' lo que llebió ~-urrir y lo que ocurri6, permi- -

tiendo hm,:cr un análisis de d\.?sviacioncs, couccntrándosu a las de ma.­

yor importancia y Jt.~sech.ando las intrascerulentcs. 

d) Cul.?nta con l..i t&n1i:a ,,h.•rl\X!liu .. -tJ~i Con~~bilidad p.."'r Are;t5 de Respons3b!, 

lidad en el control de los costo:; y gastos. 

e) Usa e.ano herram.ient¡l el análisi~ l.~ interprctaci6n de los Est:ados Fi-­

nancieros, para hacer Jel conocimiento a la adnünistraci6~ de la si-­

ruaci6n ;icrual de l3 =presa (seguridau y producüvidad de la invcr-­

si6n). 

f) Para la obten~ión Je infortn.'.lci6n recurre a cualq.iier fuente, no sólo 

a L\ J~ tipo hi::; tórico. 
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lblíticas de Contabilidad.-

Par::?. poder contar con un reg.i~tro aUecuado )' costcablc de las operaciones 

econ&úco-Iinancicr:as del negocio, debe existir un buen sistema <le contabili­

uaJ, en el que se definan exactamente los siguit.·ntcs renglones: 

1.;:,nuas.- Buen discflo, maJlcjo y guarda. Je los papeles que sirven cOOD mcmoran­

d!l de las actividades rcali:.adas. OCbe existir una nuzncración intc-­

gral que pentúta f:lcil idcnüficaci6n. 

üitálogo de a.icntas. - El registro contable requiere de ooa gula cont..:i.bili.:ad.2_ 

ra con LUla codificaci6n que asegura la corrcct.a distribuci6n de las 

opcracionc::;. Dicha co.lificaci6n debe hacerse por la naturalc:n de -

los ga.stos, r no por su aplicaci6n.. 

instnu.:.t.i"·v de! c~t!!!.C&<;).- D'::"hr detallar la i.JtTport..ancia, alcance y mecanismo 

de cada cuenta de las listadas en el ~~tálogo. 

l\>gistro.- Las acth'idades ccon<imico-financieras han quedado asentadas en 

íonnas que contienen una detcnul.nacta ccdific:ici6n. dependiendo del 

fenáncno acaecido. El siguiente aspecto a definir con claridad es el 

relativo a la concentraci6n de dat.os en los libros y auxiliares que 

sirven de antecedentes a los reportes }' estados financieros. 

Libros.- Principailncnte aquellos que tienen obligatoriedad fiscal. 

A.uti.liares. - Los que se crean convenientes para poder concentrar la in.forma- -

ci6n necesaria que deba utilizarse en la preparaci6n de infonncs que 

habiliten para la tan..1 de de~isiones. 

Prcsent.aci6n de Iníonncs. -

Peprcscnta el a.nt.ecL~ente for:oso, que debido a la síntesis de los <lat.vs ob- -

servados, permite la toma adecuada .Je decisiones. 

Estados Financieros.- Precisar cuales son más necesarios, así caao su periodi 
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ci<lad. 

Infonncs de est.ulios especiales, que s61o requieren datos relath·os a ciertas 

porciones de la empres..,. 

funtro de los. fu;tados Fin.a.lcicros podemos ci t.ar los siguientes: 

a) Balance c~ncral 

b) Pérdidas y Gan~mc ias 

e) Balance Canparativo 

d) Flujo d<•l Ef..-cth·o 

e) Est.u<los Con:.uli<l.JJu:. 1 et.;. 

En cuanto a los informes de estudios especiales, podL'IOC>S referirnos a 

a) Estudios de ioc•rcado 

b) Para la apertura de crédüos 

e) llatos est.adisticos de ventas 

d) Relaciones obrero-patronales, cte. 
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SIST&IAS DE C:Ol·ffABlll{).\I). -

El maestro Abad y Soria (Cat.cdrlít.ico de Contabilidad en la Facultad de Comer­

cio y Ac.Z:linistra.cióu de la U.~-t . .-;.M.), nos presenta un cuadro esquemático de .. 

la organiz.acicSn CC'ntablc. '1cl cual nos comenta l.J fu11ci6n const1u~tiv~1 (cua-­

dro No. 1; pags. 11 )" 12! 

l.- Estudio preparatorio. - l~finición del problema cont•1blc que t.cnga la cm- -

presa y selección d~l sistema más aplicable. 

11- ln.íorm:?.ci6n. - Requerida del sistema y con el propósito de co:.1dp.1var ul -­

buen dc•arrollo de la aupresa. 

lll. Plan o cat.lilo¡;o de cuentas. - Clasificnci6n de las cuentas CCl!l.lf\CS a la -­

empresa b;.1jo estudio. Se acosu.unbr .. 'l dividir en los siguientes gru­

pos generales: 

1) Activos 

Z) Pasivos 

3) Capital o p."\trimonio 

4) Rcsul tados 

S) Q.K'ntas de orden 

Dentro de cada gn.¡po se delimi t.arán tantas cuentas como sean nece­

sarias. Y también se anotarán subcuentas que analícen cuentas (por 

ejemplo: de't.allc de clientes, inventarios, gastos generales, etc.) 

IVª Doa..mcn'tnci6n. - Tanto de carácter externo a la empresa y que genera el a­

siento contable, caoo los documentos inten1os y de características 

contables. Esta documentación debe expresarse de manera gráfica y 

que aclare el flujo y =ejo de cada fonr.a. 

Vª- Libros y registros.- lk:>nde se acun1.llen los dat.os derivados del plan de 

a.lentas y de la doc:umentación4 E..."(.isten libros principales (de ca- -
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·ráct.er obligatorio: libro r.l.'.1yor, diario }" de invcnt.ar ios y balan­

ce, así CIX\O ot.ros sc:t.rl111 ...:1 t~.."L"\a e índole de ln empresa). Tam-­

bién libros auxiliares o registros que nCl.m'&Jlan la informaci6n a­

nali't.ica º"'"" ..::.011.::.:¡:;:~s ¡;:-rlr>( 'Ífl.a.lcs (rcgistru5 de canpra.s. de gas-­

tos. cte.) 

Vl.- ·tnstru.ctivos.- Para el m..,mcjo <le cada <.:ucnta y debe contener lo siguien­

te: 

1) Nanbrc de la cuenta 

2) Su naturalc~a y clasificación (deudora o acreedora y IÚ:lero en 

el plan de cuentas o cat.álogo. ) 

3) De qué s..- ..:ar¡:a o afecta el debe (incluso se puede dividir la 

hoja en dos partes iguales, poniendo a la izquierda este con-­

cepto). 

4) ~ qué SC abona 0 afc~t~ ~! r~~r (QP\ \;idQ derecho dC la diV.f.. 

si6n}. 

S) Nombre de la cuenta al presentarla en el balance. 

b) Observaciones especiales. 

También ix.u .. ..Je h.J.bcr i.."lstn•ctivos para el manejo de fonnas, comen­

tado en do...Lllllentaci6n (l\.1. Contendrá el detalle de las formas 

(espccl'.Iro!nes) y su manejo (gráficas). 

Asimismo. instructivos que contengan las principales operaciones 

cont.a.bles y la form..1. en cµe deben llevarse a c:ibo .. 

0TRC6 SI STE.'IA.S. -

Las formns son los instrumentos que permiten el registro de las diversas <>pe­

.rae iones rcali:.adas en lu empresa. Diversos departamentos de lns lns'titucio­

nes hacen uso de la papelería que les da la oportunidad de vigilar las acwa-
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dones desarrolladas . 

.til a.i:mto a l.:is formas debe tenerse especia.! cuidado en los siguientes aspec­

tos: 

a) Diseño de la fonna 

b) ~lt!todo <ll' prl'p.-iraci6n <.le la forma 

e) Tiempo de prcparac ión 

d) Distribución de las ~opias 

e) Rcspcn.sabiliclad por la preparación 

f) Instrucciones especiales. 

los datos que antecc<lcn p.lcdcn concentrarse y prcsent.arsc t•n forma objetiva 

usanlo di:lgram.-is en los q..c por medio del uso dl' columnas para los departa· .. 

mentes y d<> dibujo qu" presentWl las formas, se pu<.-<lc lograr claridad en la 

prcscntaci6n y fácil entendimiento ele la::; lectores~ yn qtlf" ron lni B!"'t!du de -

líneas )" de un:t simbología precisa se poJrá exponer cualquier manejo dc:cume!!. 

tal. 

Los manual~s de ors~i:aci6n presentan r rt>prt"scntan el análisis de las grli 

Eicas o cuadros sintéticos de la organiz~ci6n. 

Fbr su alcmlec se pueden d.h•idir en: 

a) Generales 

b) Departamentales 

e) Individuales 

tl1 cuanto a su contenido: 

a) De historia y política general de la empresa. 

b) Análisis y valuación de puestos . 

..:) Regli:Wlentos interiores. 

d) Manuales de procedimientos. 



- 10 -

Los manuales dl'mandan redacciones sencillas y clar01s; ordenación 16gica,, 

concrct.n y concatena.da~ Y todo ello teniendo como nntccedcntc o como corola~­

rio los organigramas y los diagramas de manejo de formas. 
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Cuadro No. 

CU,\DRO ESQtID-~\TIO) lJC LA ORGAN!w\CION C."CNfABLE 

OBJETO 

a) Idear procedimientos ten 

Jicntcs a conseguir el ~ 

<lea.u.do control costea-­

ble de las operaciones y 

la cstrict..a protección -

patrimonial. 

b) Encau:.ar la funciún eje­

C-1..Jt ~V!'! !"ól!':l 0J:-.t"T'~r 1 a -

i.nfonn..1ci6n fehaciente, 

oportuna y accc:sible, nc­

ccsari:1 a lo~ prop6si tos 

de plancación, mc3ora·­

micnt.o, centro 1 y prott.."S:_ 

ci6n de la empresa u or­
ganismo no lucrativo. 

e) Facilitar prcvisorurncnte 

te las fin.alid.:ldcs de la 

función supervisora (Au­

toría). 

a) Aspecto porn~norizaJo en 

diarios y mayores auxi-

1 inres y re gis tras de -

subdivisión. 

P R O F E S 1 O N 

Contador Público 

de plant~ o L~dc 

pcnJicnte. 

.COntador.Privado 

o Tenedor de Li­

bros. 

M!:1000LOGIA 

Estudio prcpar!!_ b' "" torio. " e 
El ¡;; 

JI lnfonnaci6n ~ "' 
" 8. 

!II Plan de cuentas o. 

" IV !Jocumcntaci6n "' o. 
~¡- e. 

V Libros y Rcgis- B. n 
o 

tros. " 
g .. .., 

VI Inst1uctivos. ? ~ 

~ 
I Jefawra efica::·? a 2 

Il Asignaci6n de - ~ :::; ~; 
1-•0 ;::I 

~ ;! 
:' ~ ~ 

" 

funciones. 

III Personal 
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b) Aspecto condensado en -

diario pr itlc ipal, m.aror 

general y libro de invc~ 

t.arios .,. balances. 

e) Prcscnt.a~i6n de cstaJos 

peri6dicos como hoja <le 

trabajo, balanza, balan­

ce, estado <le pérdidas y 

ganancias, estados con.s,2_ 

lidados. canparativos. -

diversos infcrru!s 1 ere. 

d) Diversas funciones cone­

xas. 
F\lllci6n supcrvis,2_ a) Ex.:uncn sistcm5tico de li 

ro o de crítica -

(audit:or1a). 

bros )' docu:ncn-c.os. con 
fines de verificación, -

cornprcb:lcién. y cstünn- -

ción de operaciones y r~ 

sultados. 

b) Critica de las funciones 

constnictiva y ejecutiva 

(aspcct.os de plancaci6n 
y rcali:.aci6n de rcgis-­

tro y procedimientos de 

conrrol contable finan- -

ciero). 

e) .Análisis e interpreta- .. 

ci6n financiera. 

Auditor Interno o 
Externo. (Conu1-

<lor Público) • 

- 1 2 -

IV Condiciones fí­

sicas. 
V Condicionc!:i 

psicol6gicus. 

VI Condiciones pe -

CWliarias. 

Estudio prepar!!_ 

torio. 

lI Programa 

111 Pruebas 

IV Papeles <le tra-

bajo. 

V Análisis 

VI Informe o <lict.!!_ 

men. 

fj>Q ",..., 
s c. 
cr n ..... .. 
Q p.. 

e. ..., 
t=;· b' 
§ ;:¡ 
n ... ..... o "' ..... ... 
? 
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QRGA...; I QlAMA.S: 

Represent.aci6n gr!ifica que indica lJ dcipcOOenci.1 y la intcrrclaci6n de los di­

ferentes puestos o dt'" las 'P'!rscnas que los OCUí"-Ul Jcntro Je tula empresa. 

El propósito prillcípal de los organígr,:¡,"TI..'l.S es el de facili'tar el est~ible~imic!!. 

to de una organi:.ación r su a<lecu.J.da intcgr~1ci6n. Penn.itc una visión de conjll!!. 

to en cuanto a los recursos humanos Je la lnsti tuci6n. 

los disefi.os e.le los organigr~is pueden ser 1;ariados (se acompaiian ejemplos; ·­

wadros 2, 3 r -"; pags. 14, 15 y ltlJ. 



MERCA 
.:TECNI A - FINANZA PRODUCCIQ 
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CUADRO :\o. : 

RELACION. 
HUMANAS 



ASAMlJLEA DE 
ACCl<l'IISfAS 

CCNSE.JO DE 
AlM!NlSTRACJCN 
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CUADRO No. 3 

j MERCA!XJfEOIIA ¡----¡._ _ ____. 

FINANZAS 

PROOOCCI<l'I 

REU\Cl<l'IES 
INDLSTRIALES 
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z.- OBJETIVOS E L'IPORTA.'iCJA DE l.A CC<\'T,\BlLlll\D l'OR AREAS DE RESKl:\'S,\lllLlU·\D: 

El objetivo principal de la Contabilidad por Arcas ,~e Rcsponsabi lidad '" 

el control cficic.ntc de los co~tos y ;:astos en que iru ... ""Urra la organi:aci6n 

sobre las operaciones <le la er:tprcsa, i1..icn.t.ificá.n<lol3s con las .5rcas que 

l.ss rcali:~ron y las individuos que las intc¡;r.:iH, a fin e.le cvalu~1r los re­

sultados obt.cnidos y tax:..1r las decisiones pertinentes. dar una cspcc:.ial 

preferencia al elemento hum..Ll'lo al h.J.ccrlo forr..ar parte <l..c la estructura º!. 

ganizacional de la '-"'1IflJrcsa, obteniendo clt.10entos de infornución necesarios 

paTa la mcdici6n de la eficiencia en la cjt.-..=uci6n del trabajo y buscar la 

idcntificaci6n <le los indivhh.J.os con las cro&acioncs. p;ira poder evaluar -

su bue:w. o m..•la act.uaci6n j hacerlos part.í..:ipc::> en el logro Je las mctns -

que pcrsi¡:ue la empresa. 

La oportunidad de la información es lU1 aspecto de viLal import:u\cia para -

que el sistema discfiado sea w1 auté.ntico instruncnto de control, siendo 

por demá:,. u~ro&,:o.:- '\'..!~ ~1 C'onocimiento extemporáneo de ht.~hos y cifrus en -

poco puWcn. ayudar a la aüminist.raci6n de la empresa. Est.il:i.J..'"OOS que la in­

fonnaci6n en cues~i6n p.>edc obtenerse con la periodicidad que se desee, en 

corto pla=.ot aún sin recurrir a los mod.crnos equipes m:!Cani~-idos de conta­

bilidad. 

Conviene aclarar que la contabilidad por rcsponsabilid.:ides se rcfiere.eSIJ!:. 

cificamcnte al control de los Gas't.os y Costos que son las erogaciones que 

est:in bajo la supervisión directa del propio fw\cionario, jefe de departa­

mento o jefe d~ sec:ci6n, y por lo tru1to bajo su r~sponsabilidad. Este tipo 

de gastos se designan ccrno Gastos Controlables. 

Los gastos no controlables, denominados también cano [,astas Constantes, 

son aquellos que no están bajo la acción directa del supervisor o jefe de 
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departamento, •; com) t.o.les tenemos; rcnt;i. <leprccia.cioncs, amortizacion­

es, cte. 

La importancia <le esta técnica administrativa rüdica princípalttcntc en: 

La evoluci6n constante que han venido sufrie:ndo las empresas, tr¡ien -

consigo w1 ca.r..bio firwncicro en cuanto a la creación e.le mayores y m.1.s 

grandes inv~rsioncs, que hacen a un lado a tas de menor importancia -

por su me-rea.do de ca::pt.:-tl.·nc ia y tm c;.urb io social en cuanto a la demai_! 

da <le ro.is y mejores pro.luc.to!'> que satisf~gan las necesidades de los -

con~-um.i<lorcs n Wl ni\'cl r...1s baju de precio. 

Todo esto hace necesario el tener patale!lamcntc un c.:irr.bio o c\·oluci6n 

en la tfcnica administrativa. 

Actunlmentc es ncccs.:.ir ia la <le lcgac i6n <le funciones y rcspansabilida-

dcrlns llc\~ar a cabo) tenit.·n.do por objeto ap.x.lar al desarrollo e~ito­

so de la empresa. 

b) Otro factor de importancia es el establecimiento de prcsupucsLcs cano 

UK..-JiJa Jo cíicicnci.::1.-

El presupuesto se utili=a como medida de control en la comparaci6n de 

lo real con los objetivos prefijnc.los que se desean alcanzar, mismos -

que se plasman en unidades monetarias en lll1. presupuesto. 

Dichas comparaciones d¡m por resultado ciertas variaciones que pueden 

ser favorables o no. ¡:udiérdose aplicar la nedida correctiva sobre el 

origen de la variación, penn..iticndo la tan.a de decisiones. 

e) La promoción <lcl elrnento huma.no mediante la motivaci6n. -

Las variaciones resultantes se verán idenLificada.s con el área de res-
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ponsabilidad y con ~us cnCJrg;1Jos. Esta idL•ntif11.::Jción Jt.• rt:"sultados, 

de la empresa, tcnicr.do con c-stos resultados lll1 par.fimctro de C\"alua- -

ci6n en la productivit.l.'.lJ J.el i.nJividuo. 

~Jotivaci6n. - Es la que se ocupa <l..: Jar .:il ho:ilirc motivos para que sic!! 

ta la ncccshlaJ y ~l .íntimo go:o de actuar como tal, les 

despierta sus po<lc:r~s ocultos y les d.."1 plen;l conciencia -

<le c.•l Ios, lo hact• pc..•nsar, lo cual ha sido siempre dificil. 

Snt.isfaccioncs.- Serán los logros obtenidos de acuerdo a las metas r -

objct ivo.> .:ilcan:.:idos. 

Todos estamos sujetos a las nccc5idatlcs. las cuales son principios pn­

r,¡¡ JS\.'itt.:l'ar nuc::..lra df.;llUtción. ~in embargo, con relación a los incenti­

vos, inJuJablcment.c estos put.."f..icn motivar , pero no sienprc exisLen, P!!. 

ra que se hable de moth·aci6n. l..a consecución lógica de esa motivaci6n, 

serán los r~sultados; qu~ pueden dcrh·¡ir en Wl3 plena satisfacci6n en 

el tra1'.1jo. 

El hanbn.• es un ser de necesidades; tan pronto cano Wla de ellas es s~ 

tisfccha, otra tana su lugar. Este proceso es intenninablc; sin embar­

go. se puede asegurar que existen diferentes niveles, siendo algunas -

necesidades más aprcmümtcs, dependiendo de las coOOicioncs y circuns­

tancias. (ver cuadro ~o. 5~ pag.. 20). 
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CUADRO No. 5 

M O T I V A C I O N 

~------------1 DECISio.'i L-----···. 

1 N C E N T I V O S 

1. - ~k:mctarios 

2. - Seguridad 

3.- Reconocimiento 

.¡. - Agrupación 

M O T l V A C 1 O N 

N E C E S 1 D A D E S 

1. - Fisiológica.< 

Z.- Ego pcrson..1lcs 

3. - Ego prorec udas 

4. - Sociales 

!OllLIGACION 

~---ACCIONoo------

1 
,----,Sl\"""T~I~S~ET~c~c~1~Cl\"'"'""_.! ___________ r~,;;s;~\~TrST.'lcL·rr.1u.""'"--------. 

1. - EspíriOJ de grupo 1.- Celos r e1widia 

2. - Productividad Z. - Esfuerzo limitado 

3. - Entusiasmo 3.- Pesimismo 

J. - No fl"1..n:>-tracioncs ~-- fnJstraciones. 
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3.- ARE.AS DE APLlCAClON DE LA Qll.i,'\BJLHl·\D íüR ,\REAS DE RESPONSABlldillQ: 

La técnica de la Contabi 1 idad por Arcas Je Rcspcns3.bi lid ad es completa.me_!! 

te adaptable, tanto en empresa~ pJbl icas como privadas, así como en cmpr~ 

sas grandes o pcqucl\as; !::oil1 ~:r..~J.r-t;c. J.:1. j1np1ant::ici6n del sistema implica 

una vcrdadcrn .::valwci6n entre los bencfh.:io~ que reporta y su costo de -

aplicuci6n. Por otra parte, se ha dicho que un infonnc J.c responsabilidad 

~itido por una. gerencia para el control Je los costos y gastos, debe es­

tar integrado par w1a serie de n .. pnrtcs previos, por lo tanto, n.:ulic deja 

de ..:.olaborar en 13 elnborac:ión del reporte final. 

Esto nos lleva a concluir que seria imposible intentar un adecuado flujo 

de Wormaci6n en la Contabilida<.l por Arcas de RL-spcnsabilidad, si la ~ 

presa donde se <lcsca implru-itar no cucnt.a con la adecuada organiz.aci6n i!!_ 

terna que la respalde; de ser as!, se llcgaria a una confusi6n total que 

impeJiria su correcto desarrollo. 

La empresa para definir las funciOJh.:S y rcp:ms.:ibi 1 idades de cada uno de -

sus departamentos, necesita contar con una gráfica de organiz.aci6n que C!!_ 

rresponda n la realidad y en doro.le se nucstrc con toda clar ida<l estas flJ!!. 

cioncs y rcsponsabil ir.h.Ucs. 

Nonnalmcnte intentaremos llevar nuestro control financiero a cuatro nive­

les que son: 

NIVEL lN:l: 

Uirector General.- Es responsable ante el Consejo de r\dministraci6n de 

los 1·esu l t.at.los obtenidos por la empresa .. 

NIVEL OCIS: 

De nuestras CU..'ltro divisiones t1·adicionales cano son: Producción, Finan­

zas, Ventas y Relaciones Industriales; quienes son responsables de las -



ventas, costos )' gas t.os. 

NIVEL TRES: 

- 22 -

Const.iruído por los Jefes Dcpartament.alcs; tQll31ldo CCIDO ejemplo el de Fi­

nan::.as, ¡xxfr!mos encontrar los dcpa·rtancntos de Audit.or:iu Interna, Crédito 

)' Cobrm1:as )' Tesorería. 

!>IV!~ Cl.1\TR'.l: 

está constituido por Jefes de sección o supervisores que t.engan el con­

trol de vurias gentes. 

Ahor<l bien, ur~a ve:. qut! c~J..J funci6;1 dcsc::lpcf\ndn por la empresa está asi&. 

nada a alguna uni<l3d de la Organización, que la asignaci6n de la rcspons!!_ 

bilida<l sea específica. )' st.• cnticnJa que cn<la posición de la organiz.a- -

ci6n informe a un solo jefe, en este memento tcn<lrciros listo el recipien­

te en el cual vacinrcmos el sistema e.le Contabilidad par Areas de Respons~ 

bilidad. 

Se dc:bc pensar en la fo1-i:ulaci6n d~ un c5talogo de cuentas que nos pe11T\i10: 

ta clasificar los costos, gastos e ingr~sos, de la misma fonna que tene­

mos clasificadas las responsabil id:!des en nucs~ros organigramas. 
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CAPlTULO 11 

TROLERA. 

1. - n.\TOS HlsrcJRims: 

Caracteristicas <le la Instituci6n.-

llc lns diferentes actividades pro<luctiv;is dt!l país, que con llk•}"or rápidcz 

experimcntnn innovacion~5 tccno16gicas, se encuentran lns que realizan 

las inc.h.lstrias petrolera y pctroqufmica. Esta creciente transfonnaci6n i!!, 

dustrial requería que el personal subprofcsicnal Ucl 5rca petrolcra 7 rcc.!_ 

bicra una mayor C3pacita.ci6n para estar en posibilidades de realizar t.a­

Teas cspcciali:.ad:ls para esto, era nc..~csario realizar progr3Jt1Zls peri6di­

cos de capacitaci6n que mejoraran constantemente el grado de conoc1nucn-­

t.os de este personal; además, se vi6 que era inUispensnble realizar prác­

ticas profesionales a nivel de pasantes )' titulados egresados de los Ins­

~i~utos y lblivcrsidatlcs, para familiarizarlos con las diversas activida-­

des de la industria petrolera (>JI".! 4uc, ¿n el r.ocmcnto necesario, se inco!. 

poraran eficientemente a la mencionada intlust.ria. 

También, era necesario contar con Wl Centro de Invcstigaci6n que contara 

con equipos e instnimentos adecuados, en el que se llevaran a cabo toda 

clase de estudios e investigaciones para coadyuvar técnicnmcnte con las 

actividades de exploración, explotación, refinación, ingeniería de pro-­

yectos y en general, todas aquellas que contribuyeran al desarrollo de la 

indus~ria petrolé.i:·g, propiciando asi, la fcnr.:?cién Ce investigadores en -

esta roma. 



- 2 ~ -

O>jctivos de la Institución.~ 

a) 1-'l invesrigación cbnüfica, bás~ca l' aplicada. 

b) El desarrollo de disciplinas de investigación básica l' aplicada. 

e) La fo~1.ci6n de im·cstigadorcs, maestros y e.loe to res. 

d) La difusión de desarrollo cicnt!fico y su aplic:ici6n. 

e) La capacítaci6n del personal cbrcro, administrativo )' téa1ico. 

f) L.'1 cjecuci6n de prorectos de nuevas pl;mtas y otras instalaciones industri.!!_ 

les. 

g) El desarrollo de nuevas tccnologfas y procesos. 

h) La prest.ación de servicios <l~ carácter tecnológico. 

i) Las uctiviüadcs ncccsnrias para llevar los desarrollos tccno16gicos propios, 

hastn W1 nivel Je industriali=aci6n, mientras dure la etapa de experimcnta­

c-.i6n y pr.rfrcciotu:unicnto <le los procesos y 'Productos. 

j) El otorgamiento de asistencia t~cnic~ a los usuario5 de los procesos, equi­

pos o productos, resultantes de su tecnología. 

k) El establecimiento de reluciont:s de infonna.ci6n y colaboraci6n cicnt"i.fica y 

tccnol6gica. con entidades nacionales y extranjeras. 

l) La realización de program.~s de pr5cticas estudiantiles l' profesionales en -

la Industria Petrolera Nacional. 

m) La realiz.aci6n de planes de perfeccionamiento y de capacitación.superiores 

de los profesionales. 

Políticas de la Institución.-

Las nonnas de acción políticas dentro de las cuales se planean y se desarrollan 

las acti.vid:ides de la Instituci6n y que sirven para lograr los objetivos antes 

enunciados 1 son las siguientes: 
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Politicas de Opcraci6n: 

a) In~~ar un organismo cíent5fico, técnico adrninist.rativamcntc 6ptimo4 

b) Estim.Jlar la fannaci6n, desarrollo, cre.:itivida<l y productividad de los in­

vestigadores y personal achninistrativo. 

e) Rc<.h.tcir al mínimo la int.crvcnci6n de ingeniería importada. 

d) Buscar el intercambio científico y tccnol6gico con in5tituciones afines n~ 

cionales o cxtranjcras4 

e) Ampl inr al m!i..."(.imo el funbi to de su intervención t:.·n los pro¡;r:im:is no.cionnlcs 

ligados con la industria petrolera. 

fuliticas Financieras: 

a) El presupuesto anual debe emplearse adccuadamcntu t~1to en los servicios -

que se propo1~.iuri.'..ii'"., cc::-.o e~ !.!.' ~'!'<"Ciali=aci6n de profesionales en el cx­

tranjero4 

b) Toda erogaci6n que se efectúe para el desarrollo de un programa de trabajo, 

debe estar prcvis~ en el presupuesto ¡mu<ll. 

e) En les trdbnjos que se contraten con finnas extranjeras para Ingeniería de 

Proyecto, asistencia a servicios t~cnicos. la intervención de la Institu­

ci6n serfi a fin de que sus investigadores adquieran experiencia en esas ta­

reas .. 

l'ol1ticas con el personal: 

a) Considerar que el elemento humano es el factor m!is valioso en el desarrollo 

de las actividades de la Institución. deberá ot.orgársele las ¡')restaciones -

econ6micas y sociales que les correspondan. 

b) Los funcionarios deben mantener las mejores rcla~icncs con el personal que 

tengan bajo su mando. 
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l. - ORGA.'11 ;:.ACIO.'I CD:.TABLE. 

C\TALOOJ DE OJENfAS. -

Al plan de cucnt.as que nos sirve para el registro, cl:isificaci6n y apl.i~ 

cí6n de l;lS opcra~iorws ,¡¡ l.:is actii.:i<laJc~ corn .. •sporn.lic11tcs, se le dC%lc.mi­

n .. 1 ''Catálogo <le cuentas", teniendo los objetivos siguientes: 

1. - Es estructur.:1 del :sistcm:J contable. 

2.· Es la base p:ira el an~l.isi.s: y registro uniforme de las operaciones. 

3. · Sirve de guia en l.:l prcp.:trac1.Jn <le cst.1<los fin..-u1cicros. 

4. - Sirve de gura en la prc:p.ar;ición de..• prcsupucs tos. 

Las -=ucntas Ci"UC i.ntcg,r.:m el cat:i.logo, Jctx.•r[ui .:igrup.:irsc de aa.icrdo con su 

naturaleza: activoJ pasivo, capital, rcsult~1Jos, cte. Dentro de cada grupo 

por su objetivo o íuncí6n y <1sf tcndrcm-l,,., c;i1hen1po.c;; ciP: n11nF•1'."nri0¡ CTJ"!'nte.s 

a cobrar, inventarios, activo fijo. cuc11tas a pa~nr, cuent.ns de resulta.dos 

de ingreso, de egreso, cte.; incluso. si se cst.i.nw. neccsnrio, cierto tipo 

de cue-ntas JXXlrán sulxli viJirsL'" por Jcp .. Jl'taJncn to::;. 

Stmbolo de identificación. - Con objcw de facilitar la integración del ca­

tálogo de cuentas as! cono su nrui.cjo y ret.ención <le los conceptos que lo -

intcgrm1, se p..iedcn aplicar cualquiera de los siguicnt.cs sistemas de iden­

tificación: 

1. - Sistema decimal. 

2.- Sistema numérico. 

3. - Sistema alfabético 

4.- Sistema nemotécnico. 

5.- Sistemas combinndos. 

En JU.lestro caso, utilizaremos el Sistar~ numéÍ-ico. 
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CATALOGO OC CUENTAS 

1. - n:.i..;:= c;r;;rn,;;. 

1000 ACTIVO 

1100 y 1200 ACTIVO ClRQJl,WfE 

1110 Bancos 

1111 Banco ~acional de México 

1112 B:inco de Ccmcrcio 

1113 Banco Internacional 

1114 Fondo Fijo Rcvolventc 

1120 Acciones, Bonos y Otros Valores 

1130 Alm:1cén General 

1210 L\Jcn~~s por cobrar por scrv1c1os 

1220 Mercancías en Tránsito 

1230 Docunen tos por Cobrar 

1240 Dc.."Udores diversos 

1250 Clic."'ltCS 

1260 l. V. A. 

1261 P-.igado 

1300 ACTIVO FIJO 

131lJ Equipo 

1311 Equipo de Laboratorio 

1312 Equipo par u talleres 

1313 Equipo p;¡ra oficinas 

1314 Equipo para Protecci6n y Seguridad 

1315 Equipo médico 

1316 Equipo para plantas piloto 



1400 

2000 PASIVO 

2100 

1317 Equipo diverso 

1320 Terrenos 

1330 Edificios 

1340 Obras en Proceso de Construcción 

1350 DcpcSsitos div~rsos 
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1351 Cfa. de Luz y F::J. del Centro 

1352 Sr fo. de Carunicaciones y Transportes 

1353 lnfra Jcl Centro, S.A. 

1354 Aga de México, S.A. 

1360 lncrC!llQnto por Rcvaluaci6n de Edificios 

CARros DIFERIOOS 

1410 Pagos anticip.-idos 

1411 Se¡;uros y Fianzas pagadas por antici-

F"°º· 
1412 Otros gastos pagados por anticipado. 

PASIVO CIRCULANrE. 

:?110 Anticipo a cuenta de servicio~ 

2120 Acreedores diversos 

2130 Proveedores 

2140 Documentos por pagar 

2150 Impuesto por liquidar 

2151 l. S. R. 

2152 Impuestos A.sesoria Técnica Extranjera 

2153 I. V. A. 

2160 Provisiones y retenciones por liquidar. 



3000 

zzoo 

RESERVAS 

3100 

4000 PATRl~IJNIO 

4100 
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2161 Provisiones part1. fon<lo de uhorro 

2162 Provisiones para gratificaciones 

2163 \'ivicnda 

216-1 Servicio m&Jico 

2165 Cuotas sindicales 

2170 I.V.A. Rcpcrcutiblc 

PASIVO FIJO 

ZZ10 cuentas por pagar a largo plazo 

OJEN'J-,'\S CX1'1PWIDffARJAS DE ACTIVO 

311 O Reserva para depreciación de equipo 

3111 Equipo de Laboratorio 

3112 Equipo de talleres 

3113 Equipo para plantas piloto 

311'1 Equipo de protecci6n y se¡;ur idod 

3115 Equipo diverso 

3120 Reserva para depreciaci6n de edificios 

3130 Reserva para equipos fo l tantes y obsoletos 

31~0 Estimaciones para Baja de Valores 

3150 Reserva para cuentas incobrables 

Patrimonio donado 

4110 Aportaciones pendientes de capitalizar 

4120 Superávit. al patrimonio por actuali=ar 

ll.- CUENTAS DE RESULTAOOS 

5000 CUENTAS DE RESULTADOS DHJDORAS 



5100 Gastos de Dirección Técnica 

5110 Gastos de operaci6n 

5111 Pa.go5 a pc-rsonal 

1.01 Sueldos )" salarios 

1 . 02 fondo de ahorro 

1.03 Gratificaciones 

1. 04 Compensación adicional 

1 . OS Vacaciones 

1.06 Sustituciones diversas 

1.07 Viáticos 

l .OS Gastos de viaj<• 

_30 

1.09 Gastos en atención n terceros 

1. 11 lndemni:aciones 

1. 12 Jlonor:irios a. terceros 

1 .13 llecas 

1.14 Colegiaturas 

l.15 Ayuda a estudiantes 

l. 17 Vigilancia 

1.18 Tiempo.extra ocasional 

1.19 Honorarios por trabájos 

les. 

1.20 Diversos 

l.21 Sobresueldo 

1 .22 Ayuda médica y social 

tempor!!_ 
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5112 Articules de consumo 

5113 

z. 01 M:1tcrial p.:ir:i lnborat.ori.o 

Z.02 ~laterial para talleres 

2.D3- ,_~-itcri:il y ~blicacinncs p..'l.ra cnsci\3!! 

:a 

2.04 

2.05 

2.0(> 

2.07 

2.08 

2.09 

Z.10 

2.11 

Z.13 

Z.14 

2.15 

2.16 

2.17 

~b.tcrial fotográfico 

Material rauiol6gico 

Material P"ra oficinas 

Material para enfcrmerfo 

Articulos de asco 

Matcri;il el~ct.rico y clcc.tr6nico 

Reíuccioncs 

Canbustiblcs y lubricantes 

H.it.crias primas 

Vestuario y equipo protector 

M:lterial parn plantas piloto 

~laterial para dibujo 

~laterial diverso 

Gastos diversos 

3.01 Energia eléctrica 

3.0Z Agua 

3.03 Teléfonos 

3.04 Te l.s"grafos y correos 

3.05 Licencias 

3.06 Impuestos 



3.07 Ca:üsiones )'situaciones 

3. O!l Seguros y fianzas 

3.09 Suscripciones y cuotas 

3.10 Tninsport.aci6n local 

3. 11 Fletes y ncarrcos 

3. 12 Contratos y destajos 

3 .13 ~lcnares 

5120 Fanuraci6n par servicios 

s l z l r.:igos .. '! personal 

5122 Art iculos de consumo 

5123 G:1stcs diversos 
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5130 Gastos generales y de administración 

5140 Gastos fin.>ncicros 

5141 Intereses pagados 

5142 Varios 

5150 Otros gastos 

5160 Gastos de conservaci6n y mnntenimiento 

5170 UJentas de Resultádos Acreedoras 

5180 Ingresos por prest.aci6n de servicios 

5190 Ingresos por regalías 

5200 Servicios facturados 

5210 Productos financieros 

5211 Intereses 

5212 Descuentos por pronto pago 

5220 Ingre!:OS di\·crsos 

5230 Resultados del ejercicio 

5240 Resultados de ejercicios anteriores 
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5.?50 lngTcsos por venta <le te-enología 

5260 Gastos administrativos de ir.antenimicnto 

WOO CUS-.'TAS DE ORilE'i 

601 O Cucn tas <leudo ras 

6011 E.J<pcdici6n <le cheques pendientes 

6020 Q.Jcntas acrcedorns 

60Z1 Administraci6n y custodia de ,•alores 

6022 Cheques expedidos 



5. - LABORES Ail·IJ;-.;ISTR.\TI\ºAS. • 

Organi-:aci6n de la Instituci6n: 
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cuenta con una estructura organizacicnal 1 de t.al manera que logra renliz.ar 

sus funciones l'."on prontitud y .:icierto en la rn.-iyor ía de los casos. Para ma­

yor c.>.:plicación, se presentan los sif:uicntcs. organigramas: 

a) Estructural. - P-n:scntaci6n gr:lfic:.i de los diferentes puestos (ver cua­

dro :;o. t>; ¡>-1g. -11) 

b) Funcional. - S{ntc-s1s <le LJ.!- fwl1-ivncs que se rcali=an en los diferen-

tes puc..•$tos. (ver cu.n.dro No. 7; pag. 42) 

Relaciones de activid~1J.t..·s lk•l pcrsonJl: 

• Dll\ECTOR DE LA DU'l\f'5.\ -

1.- ,\sesorar a las indus~rias por conducto de los Comités de Capaci~ci6n, 

en la irr~cstig::ici6n de nt..-,.:csid.;Wcs Je C¡J,pacitaci6n en el tirea a su ca!. 

go. 

2.- Participar con la:- iudlL..;trias, por conducto <le los Canitús de Cnpaci~ 

ci6n en claboraci6n del proyecto •un.1al de c..ipacitaci6g. para el área a 

su cargo. 

3. - Promover, programar, desarrollar y evalu.."lr los cursos del programa - -

aprobado de capacitaci6n de los Centros de Trabajo del área a su cargq 

atendiendo a los procedimientos. 

4. - Preparar los uocumentos de trabajo para la rcuni6n mensual del Canitll 

de Capacitaci6n. 

S. - Informar oporttmamcntc, a los Comités de Capacit:ici6n, sobre los trab!!_ 

jos n:ali!a.J.os en el área bajo su control. 

6.- Representar a la Instit:uci6n en et.ras áreas de su compet.encia. 

7.- Planear y realizar en su área Wl programa sistemático de relaciones, -
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infonnaci6n y motivaci6n a fin de f\lcilitar las activ1<ladcs <le cüpac..! 

taci6n. 

8 .. - Man-cener cst.rec.hamcnte., ..:u1onlc.1.cic:.ncs Cüt.rc lo5 jefe~ )~ subcrdi!'..:1.<los 

sobre objetivos, poU:ticas. progTam.•s y cumplir con los procedimien­

tos establecidos. 

9.- l>ranolrer la elevaci6n del nivel cult:ural del personal de las indus-·­

trins que contraten los servicios de la lnst.ituci6n, y de la misma, -

por medio de eventos y/o acthtidades art!st.ico·culturalcs. cicnt.ifi­

cos y de infonnaci6n. 

10.- Procurar la disminuci6n de los fodices de alcoholismo y nuscntismo, -

promoviendo eventos para la mejor uti li:aci6n del tiL-mpo libre. 

11.- Promover el acercamiento con las industrias circunvecinas para acre-­

centar el mercado exten10 de capaci't-aciOn y servicio de lu In!Jtitu~i~n. 

12.- Apoyar 1115 solicitudes de todas las industrias hacia la Instituci6n, -

relacionadas con este Centro de Trabajo. 

13. - Pranover la obtenci6n y/o contrataci6n en el Centro, de instructores -

y/o exposit.ores. 

- AYUDANrES TEOIICOS -

Auxiliar a la Jefatura, en el desarrollo de las funciones anteriores. 

- INSTRLICTORES -

1. - Obtener informaci6n y preparar cursos de su especialidad. 

2.- Impartir cursos de su especialidad. 

3.- Evaluar y reportar cursos. 

4.- Colaborar en la elaboraci6n y/o correcci6n del material didáctico de -

los cursos impartidos. 
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- JEFE DEL DEl'ARTA\!FHJD DE Cei'<TAB l Ll IJAD -

1. - Participar en la administ.ración del personal de la Dependencia. 

Z. - Determinar el costo de les scTvicios prestados a las industrias; con 

base t•n ello, elaborar los resúmenes de Costos de Proyectos y Scrvi-­

cios, a fin de cobrar el monto de dichos servicios. 

3. - Participar en la claboraci6n del prcsup...1c.•sto unual de la 

.t. - Controlar y tnunitar prcsup..icstalmcntc las erogaciones. 

Dirección • 

5. - Fomular > .. tramitar la!i órdenes de t.:unisión, soliciti;dcs de vi5.ticos, 

pasajes y su liquidación correspondiente. 

6.- Tramitar las adquisiciones. 

7. - Participar en la elaboración anual del informe y el programa de activl 

dadcs. 

8.- Rcpor.tar. los movimientos Je bicn..:s y equipos. 

9. - Participar, en general en t.odas aquellas activid.'tdcs que queden can- -

prcnJldas en la ndmlnist.r;oci6n locul. 

- AlJXIL!J'.R DE CXNrABILIDAD -

1.- Registrar en el libro de bancos los ingresos que se reciban, previa e­

laboración de los comprobantes correspondientes. 

2.- Clasificar los canprobantes de gastos de acuerdo a la partida prcsu­

pucstal, registrando las operaciones en los auxiliares de ~da partida 

3_. - r.tinejo de Fondo Fijo Rcvolvente, relacionando por partidas de gastos -

cp..lC se realicen, y al el.:ibornr el reembolso, registrarlos en el auxi­

liar correspondiente. 

4. - Elaborur quincenalJllent.c los resúmenes de gastos de cada dependencia, -

con base en los regist.ro!> auxiliares correspondientes a las opera.cio· 

ncs deb idzunent:e documentadas . 
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S.- FoT111Jlar mensualmente el flujo de efectivo con datos del libro deban­

cos, resumen quincenal de gastos. y las op<"r;icioncs pendientes de c01n­

probaci6n. 

6.- Auxiliar en la rcvisi6n de las pólizas Je diario y auxiliares conta­

bles, para canprcbar el registro correspondiente de los gastos rcport~ 

dos. 

7. - Mecanografia de: Ordenes de canisi6n, viáticos y gastos de viaje y ofi_ 

cios diversos. 

- AIJ.11\.CelISl"A -

1. - Encargado del control de la entrada, salidn y custcxlia de articules de 

consuno del almacén, elaborando y tramitando los formatos de: 

a) Entrada de materiales 

b) Solicitud de materiales 

e) Salida de materiales 

d) Vales de préstamo 

e) Tarjetas de al=cfo 

Z. - Elaboración del resunen mensual de salidas y utiliz¡¡ci6n de articules 

de consumo, para el infonne mensual de costos. 

3.- Control del activo fijo, formulando: 

- Inventario de activo fijo. 

- Tarjetas de inventario. 

- Control de prl!s tmno. 

- Activo pendiente de incluir en mecanizado. 

4.- Encargado del resguardo de pelfculas y diaporamas. 
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- OPE!WXJR DE LA COPlAOOR..\ -

l. - Operación de rn.'iquina fotocopi~dora Xero.x, h.~cien<lo la limpieza y mant~ 

ni.miento preventivo q"..Jc requiera, av-isando si para su mantcni.micnt.o se 

requiere el pcrsoudl .::!Sp~ i:il l ::.'ldo. 

2.- RcGiStro diario e infonnc de volúmenes de copi3do y duplicación. 

3.- Recepción, resguardo y despacho de material did.1ctico, clabor'1ndo las 

fonnas: solicitud, nota de entrada. nota de salida, vales, tarjetas de 

kardcx. 

4.- Elaborar el resumen de m."ltcrial didfict.ico utilir.ado en cn.dn proyecto -

para efectos del infonne mensual de costos. 

S. - Elaborar informe sobn• n=1ualcs por l""ºY"cto. 

6.- Elaborar informe sobre las existencias de material didllctico, para: 

progr'1111'1r copiado, env!o y/o solicitulcs a diferentes anpresas. 

- SEO<ETARIA OC LA JEFA"JURA 

l. - Recepción. 

Z.- Registro de asistencia. 

3.- Solicitudes de copiado. 

4.- Control de llamadas telefónicas. 

S. - Oficios. 

6. - Control de archivo de la jefatura. 

7.- Control de solicitud de tiempo extra. 

8.- ~lecanografía de trabajos especiales para la Jefatura. 

- SECRETARlA !JE CAPACITACION "B" -

1 . - Mecanografía de cuadernillos de rursos. 

Z.· Elaboración y mecanografía de tiempo extra del personal de confi"!l_ 

za (insttuctores). 
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3.- Llevar el registro estadístico <le asistencia a los cursos. 

4.- Reporte dio.rio de faltas del personal que asiste a los cursos. 

S.- Elaboración y mcC.'.lnograf!a de diversos oficios. 

- SECRETARIA DE CAPACIT,\CIQ'i "C" -

1.- Recibo, registro, clasificación, distribución, control y archivo -

de los docu:ncntos y fonnas de todos los cxpodientes que consti tu­

yen la document.ación de los cursos de capacitación. 

Z. - Fonnulaci6n y mccanogr.:ifia Je los diferentes infonncs n.1tinnrios 1 

sobre nctivid¡;des de capacitación. 

3. - Rcdacci6n y mecanografía de la infonnación mensual de cursos de -

capacitaci6n. 

4. - Mecanografía de infonncs de comisi6n realizada de instructores. 

- AUXILIAR DE OFICINA -

1. - R.eccpci6n y registro de correspondencia. 

Z.- Archivo. 

3. - Elaboración d" recibos de inscripción y vcntn de libros de inglt;s. 

4.- Elaboraci6n de oficios de capacitaci6n a profesionistas. 

S.- J\wtiliur al ayudante de la capacitación a profesionistas. 

6.- Elaborar oficios de ln Delegación Administrativa. 

- CXJFER -

1.- Efectuar con el vehículo que se le asigne, los viajes que le ord~ 

ne su superio1· a los lugares que se le indiquen a cuyo efecto de­

be conducir con el cuidado necesario; manejar los documentos de -

entrega o recibo dando cuenta a su jefe inmediato del resultado -
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de sus intervenciones. 

2.- Al iniciar su t.rabajo habirual, Tl.'"\.'isar el funcionamiento del ve­

hículo a su cargo y sus accesorios, cerciorándose de que se encuen­

tre en condiciones de S{!f"Vicio. Si a<lv'irticra algún dcspcrfcct.o, 

procC'<lcr ~1 su ~rrcglo o i.br aviso a su superior para el tiámitc su2_ 

sca..ientc. 

3. - Infonnar sobre el kiltnetr~jc recorrido, consumo de canbustiblcs y 

lubricantes, reparaciones que se le hayan efectuado a ln unidad y 

otros datos sobre el cst.ado del mismo. 

- ENCARGAlX> OC 11"1L"';l.ll:."';CIA -

1. - Dirigir al personal de acuerdo a lns instrucciones recibidas de P".!. 

a cabo. 

Z.- Asignar áreas de trabaja a cada Wl'1 de las personas a su carga. 

3.- Dotar de herramientas y útiles necesarios para realizar los traba--

jos enct!!ne'ndados ul IX"rsonnl a su cargo. 

4. - Hacer la limpieza de su área de trabajo. 

S.- Reportar desperfectos de instalaciones. 

().- Dotar de agua a las enfriadores. 

- INrENDENTES -

Cinco intendentes encargados de la limpieza general del edificio a!!_ 

ministrativo, laboratorios. talleres y nulas. 



fA\JX. CONTA3LE 1 
1~RA, HA. A .. DIAZ s. 1 

f OPOR.COPIAOORAf 
¡ 5-R. f...úOtUALEZ 1 

fALMACENISTA 

1 ~"· M.HERAElll:A 1 

( )1( ) 

ORGAllIG!UJ,14 :ESTRUCTURAL D& LA I ~'STITUCION 

1 o r RECTOR 1 
(lit. ""JSTAVO :.tRRA.H'O CX.W~ 

1 1 
IJEFE A0M0-C:ONTA3LE 1 AVTE. TE.CNICO 1 

( c.r. PEORO ANC.ELl!> •. 1 OH •• E06AA CRUZ H. 

1 1 

JSRIA- A OMVA. 1 f SECRETARIA 1 
1 ~RITA,"· FllllA~ 1 1 S•ITA.S .. HUERTA 1 

1 CHOFER 1 fSECRETARIA 1 f SECRETARIA 

1 ~lt,A.GoOH~l l f!ioa.t.. H.\.OP!Z •• 1 1 SRA. 1!: .. SALAS 

f JEFE INTE.NO. f 
1 SJI. J.C..UllA,.11 1 

!INTE.NOE.NTES 1 
1 YARIOS 1 
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UJAIJHl) No • 6 

1 
1 AVT E._ TE.CNICO 

1 INC.. E .. PEREZ .. 

NtlfELES 

I 

1 

1 :rr 

f INSTRU("10RES 1 

()() 1 V A A 1 O S 1 

m. 

1 
c.¡ 

1l. 

CABE !EllCID!iAR QUE LOS INSTRUCTO!il:S NO El:TRAH EN !IINGUN Il!VEL, PUES EL .LUGAR QUE OOJPAN DEN'rRo DEL ORGANI­
GRA1!A l>3 MER.Al>!ENTE ILUSTRATIVO; YA QUE ELLOO REPRESENTAN LA FUERZA DE TRABAJO DE LA I!ISTITUCION. 



1 AA3A JO 

COHTA3LE 

COPIADO Y EHCUAOI: 
NACION DE MAtERI 

DIDACTICO 

ALMACEH DE ART IC 
DE COhi5UHO Y EQUl­

•o 

COLA»· EH LA 40HIHl~1RAC. 

oe JIECUR'$05" HUM. y COHT.L 

JEFATURA 

COLA3•PAA.A EL OIE.~AfK)\..LD 
01! AC11VIOAOE5 6AALf.'5>. 

DI CAPAC11ACl0h 

CO~A E~PONOE HC U., 
A•CHIVO Y CONtA 

DIE PEA'S.ONAI.. 

JU!CEPCIOH y COHHIO 
DE CORAE!.POHO!NCIA 

M•NfJO OE lA UNI-

DAD Ofl CEHTflO 

01!>1R13U"ON Of 

~EA"i1Cl05 

MAN1ENIMIEN10 
LIMPIE.ZA Y M!. 

~AJERIA 

COHlJlOL CE CVR~O!io 
ELA30AACIOH DE 

CUAOERHIL\.05 

CONTROL DE CUA 
ELA30AACIOH DE: 

CUAOEAHILL05 
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t1 l,\llRO !'\o. 7 

NIVELES 

COLA?. rARA El OESAftRO\.LO 
OE AC11VIOA0!!'5 6AAlE5. 

DE CAPACtT~CIOH 

l""'PA ~TIA 

CAPACITACION 

I 

Il 

III 
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4. - 'IlWllJO caml.BU:.. -

- Proced.imiento general -

1. - El Depart.am<!nto de Contabilidad recibe diversos ingresos a través -

de la Instiru.:i6n Bancaria con que opera, por los pagos encargados 

y no efectuados, por dist.intas razones; estos ingresos invariable­

mente se reciben con un aviso de cr&lito. Aslinismo, recibe otros i!!_ 

gresos por concepto de cuot.ns de cursos. recobros, descuentos y V!!_ 

ríos; por los cuales se fontU.lar~ un recibo. Al tenerse conocimic!!. 

to de los ingresos, se clasificar:!.n conforme a los conceptos. 

2.- Elabora la ficha de dcp6sito correspondiente a los ingresos del dia 

anterior y los deposita en la Institución Bancaria. 

3.- Registra diariamente en el libro de B.ancos, todos los ingresos que 

percibe, cualquiera q.ie sea el concepto. 

4.- De~erminA ln~ crog3ciones que tiene que realizar, las clasifica y -

verifica en el registro presupucstal, si cuenta con la disponibili­

dad suficiente en la partida a afectar, antes de disponer de la cr2_ 

gaci6n. 

s.- Realiza las erogaciones y obtiCJlC los canprobantes correspondientes. 

Si se trata de Wlll ccmpra 1J1Cnor, se anotarli en la forma de reed>ol­

so del fondo fijo revolvente, que quincenalmcnte se repondrá con 

cheque. 

6.- Expide los cheques correspondientes, a las diversas operaciones, 

exigiendo a cwnbio el canprobante. 

7.- Clasifica los comprobantes de acuerdo con las partidas presupuesta­

les afectadas y procede a registrar las operaciones en el registro 
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presupu<>s ta 1 • 

B.- Anota en el registro presupuesta! los gastos bancarios reportados -

por el Banco, que sean a 'c .. ,rgo de l:i I:1st.ituclúu (auxiliar de oper!_ 

cienes documentadas). 

9.- Registrar diariamente en el libro de 6"1ncos todos los cheques por -

orden progresivo, chcq.¡es expedidos y cancelados, mismos que deben 

adherirse al talonario de cheques, en el lugar que se desprendieron 

JO.- SeP"ra las operaciones total.mente Cl:lllprobadas de aquéllas otras que 

neln se cna.u.mtran en tr!i.tn.i te y fol'lIIJ.la las relaciones de pagos en -

trámite, de :icucrdo cai el envío de recursos y documentos que se ~ 

gan. 

11.- Registra las operaciones en trámite en los auxiliares de operacio­

nes doetnnP.ntatl~s. 

lZ.- Registra las operaciones en trdmite en los auxiliares de operacio­

nes no documentad.ns, con base en las relaciones de pagos en trámite 

íonm.iladas, que desde luego son COUlllcmentarios de los auxiliares -

de operaciones docunentadas . 

13.- Produce el resumen quincenal de gastos, con base en la infonnaci6n 

de los saldos cootcnidos en los auxiliares de operaciones doo..unen~ 

das. 

14.- Fornula diariamente la relación de operaciones liquidadaS, que se -

encont:rnban en trám..i te, en la medida en que se reciban los canpro­

bantes. 

15.- Registra diariamente la fecha de recepci6n de docunentos en ~ámite 

en el libl'O de Bancos y en la relación de pagos en trámite. 

16.- Traspasa diariamente las operaciones que se documenten en las tarj~ 
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tas de los aLL~iliarcs de operaciones dcx..--umcnta<l.::ts, aqucll;.1s opera· 

cienes cuya doa.arentaci6n se reciba en el día, que se reg.istte en -

la rclaci6n de operaciones liquidadas. 

17. - Elnbora mensualmente el Estado de Flujo de Efectivo, con datos del 

libro de Bancos, del resumen quincenal <le gastos, de los auxiliares 

de operaciones no documcnt.."'l.Cbs, y de los fondos fijo~ establecidos, 

registrlindose el número del Estado de Flujo de Efectivo que inclu­

yen los diversos ch1..."qUt!S comprubados. 

18. - Revisa l:is pólizas, las cuales se elaboran bas~osc en los E.s'tados 

de Flujo de Efectivo, contra el rcsunx:n quincenal de gastos. 

19. - Revisa los saldos prcsupucstalcs y efectúa las observaciones corre~ 

ponclientcs sobre el ejercicio del prcsu¡:uesto. 

los siguientes: 

REDIBOLSO DEL R)NOO FIJO REVOLVENTE (CUadro No. 8; pag.47) 

Utilizado para la recuperación del dinero destinado a compras menores, y que 

pertenece al fondo fijo. 

1h ~l se detallan las notas o recibos que comprueben el gasto efectuado, re~ 

s..ü.tando al final el total gastado. 

AUXILIAR DE OPERACIONES NO DOClMENTAil.\S (Cuadro No. 9; pag. 48) 

Este auxiliar nos sir;~ para llevar Wl control de gastos sujetos a canprobn­

ci6n; cuando éstos se hayan comprobado dcbidrunente, se cancelará el rcgis tro 

con W13 contrapartida, y se hará el registro en el auxiliar correspondiente. 

1'LJXJl.IAR DE OPEPAC!C\\lES r>X:t.NE."ITADAS (Cuadro No, JO; png. 49) 

Es Wl auxiliar simple, por partida de cada una de las cuentas. Cada auxiliar 
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t.endrá W1 saldo inicial que será el iJ:r.portc que corres¡xmda al presupuesto ~ 

toriz.ado al iniciar el afio. De esta manera, podemos saber cada Dk!S cual es la 

c..'Ultidnd que aún ~cda disponible del presupuesto, clcs¡x.iés de cada. rcgis't.ro. 

E.1 dia últino de cada mcsJ debe llenarse este (onna~o. con la finalidad de 

llcw1r un control de los t;astos cfccnt:lelos en c.·h.Li partic.la, para tratar de no 

rcb•L~ar el .importe presupuestado en e.rufa. una de ellas. 

14:.SlJ·li~ QUINCE'V\L DE G\SfOS (Cuadro 10. 1~; pag • .SJ) 

fu CStC fOnn:ltQ h.arc-r:-o~ l.ITl rc:-st.tmen de f;3StOS CfCC tuados quinCCJltl.1.IDCntC, por -

¡nrtida; se anotarán los importes parciales (por part.itla) y los importes tot!!_ 

les (sum:i <1c rodas las parüda!') . 

FLWO DE EFECTIVO (Cuadro No. 13; ¡»g. SZ) 

Omdro en el cual se rcflejar:in los importes totales de ing1·csos y egresos e­

fectuados en el mes que corresponda. 



REEMBOLSO DEL roNOO FIJO RE'IOLVENfE 

Gastos efectuados del al 

PA1<'1'1DA 
PRE.SUPIJESTAL. TE No. D l A 

IMPORTE a::tl LETRA: 
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ClJADRO No. 8 

de __________ de 19 __ _ 

CONCEPTO IMPORTE 

~~·-zo 



AUXILIAR DE OPERACIONES 
NO DOCUHENTA!JAS 

- 48 -

U!AOOO No. 9 

PAJ!TIU.\: ______ _ 

CONCEPTO DEBE HABER SAJ.Ul 



CUAIJ!líl i':o. io 

A u X 1 L I A R D 6 o p e R A e l o N E s 
DOCUMENTADAS 

QJENTA: _______ _ PARl'llli\: _______ _ 

I:CQli\ CONCEPTO DEBE HAB· SALLO DISPO.~IBLE 



NlJ.I. Y PAITT IDA 
PRESUPUESTO 
ANUAL 

- so -

OJAIRO No. 11 

INroRMI! MENSUAL PRF.slJl'UESTAL 

PRESUPUESTO , A S T O S SUl-IA DISPONI -
/.el/SUAL I:CO.J.IENTAl."OS NO JXXl.R-!ENr EJERCI!l) BLE. 



PARTIL\.\ 

RESl.NEN QU lNCb"'l,\L DE GASTOS 

- ~ 1 -

LUADRO No • 1 Z 

Del -----al -----de ____________ <le 19 ___ _ 

IMPORTE 

PAACIAL TOTAL 



RlJJO 00 EFECI'IVO No. 

A.~'------: 

CONCEPTO 

EXISfENCIA DEL 1-1..WO ANrERlOR 

+ INGRESOS 

CREDITOS DEL BANOJ FOR l'AOJS 00 Efl:Cl1.Wn5 

ClJITTAS FQR m=s 

POR SERVICIOS PRE.5TAJ.lJS 

RECOBROS 

VARIOS 

SU~li\N LOS REOJRSOS 

- EGRESOS SEGUN RESIJ.U:.N QJINCb--<AL OC GASTOS (2) 

EGRESOS SIN CCNPROBAR 

+ F0-100 FIJO ESTABLECIOO 

+ SALDO EN L lBRD DE BANCOS 

FORMULO 

EXl SIC..'<CIA ACl1.IAL 

- sz -

OJADRD No. 13 

IMPORTE 

PARCIAL ·rarAL 

$. 

$ 

$ 

$. 

s 

$ 

$ 

Vo. Bo. 

$ 

$ 



CAPITULO ll 

m:rnoi. L'ITER.\O DE CTrnC6 IEPARTN-fl{TOS DEPENDIENIBS DE LA AJJ.IINISTRACION: 

1.-~.-

a) Org:mizaci6n y procedimientos de registro. 

- Procedimientos de entradas -

INfERVE','Cla-1 

1.- Jefe de almacén 

Z. - Almacén 

3. - Proveedor 

4.- Almacén 

ACT 1V1 I1\ll 

1. - !:labora la rcquisícidn por los articules 

que llegaron a su existencia mrni.ma, mm..!. 

dándola a Contabilidad para que se sigu 

el trámite establecido. 

1.- Recibe copia del pedido que fue generado 

por la requisición. 

Z. - Abre un expediente y lo archiva hasta -

cp.lC el proveedor cntrcRUC los artia.ilos. 

1.- Entrega los articulas junto con la nota 

de remisi6n o factura, en original y e~ 

pia. 

1. - Recibe los articules. 

z.- !.ocnliza el pedido correspondiente. 

3.- Verifica que los artículos cumplan con 

los requisitos especificados en el pedi­

do. 

4.- ~larca las partidas recibidas. 

S. - Turna la documcntaci6n de los articules 

recibidos al auxiliar de contabilidad. 
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- Procedimicn tos de sal idas -

INrERVEICI0:.1 

l. - Almacén. 

Z. - Hmsajero. 

3.- Solicitante. 

4. - ~lensajcro. 

S.- Almacl!n. 

6. - Jefe del Departamento Ad-

ministrativo. 

~'\CTIV1.ü/W 

J.- Recibe petición por escrito de los ar­

tfculos requeridos. 

1.- Recibe los artículos y la nota de salida 

en original y copia, trasladándola al S2_ 

licitllllt:C. 

1.- Recibe los artículos junto con original 

y copia, cntreg:lndolas de recibido y re­

cabanJo la firma respectiva de autoriza-

ci6n. 

2. - I"rcpO'l"'CiUJk& ul mensajero la nota de snli 

da en original y entrega la copia a la -

entidad administrativa • 

1.- Traslada la nota de salida en origi.nnl y 

lo entrega a la sección de! aln~cén. 

1. - Recibe la nota de salid! m original, ve­

rificando su contenido y firmándola de -

conformidad. 

1.- Recibe los listados de entradas, salidas, 

corte de fin de ~s de existencias en a!. 

macén. 

2.- Revisa selectivamente los listados. 

Algunos de los fonnatos utilizados en el departamento de almacén1 son los si-

~ientes: 
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;>;QTA DE E.'lRAn\.- (CUadro ;.;o. 14; pag. 56) 

Se hará uso de este formato, sólo aiando ingrese W1 rrucvo artículo al almacén. 

M\RBETE.- (Cuadro No. 15; pa¡:. 5~, 

Tarjeta utilizada para el control ele cnda W'lO de los nrt!culos que c.xistan en 

el departamento Je alm .. 1cén. 

:-.oTA DE SAI..111\.- (C\ladro oo. 16; pag. 58) 

l~ra poder dar sali<l~1. a un artirulo, es necesario llenar el presente formato, 

anotando el costo correspondiente del artículo que sale. 



Ulll.llRO ~:o . 14 

NOTA DE ENTRADA 

Tipo de entrada=-------------------­

Pravccdor: 

No. de pcdldo: ___________________ _ No. de Requisición: ________ _ 

No. UE OPC!v\Clc:m:s SURTUlAS No. llE OPER.\C!a<ES Ft\I.TrWTES No. DE OPERAClONES AVE!\L\Il'\S 

REC1B10 
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CUAllRO No. 1 S 

NOTA LJE SALIDA 

OPCN.NUM. CAN'f I D\D DESCR.lPClON 

RECIBIO Yo. Bo. 
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C.1JADRO !'o . 16 

MARBETE 

T.Al'.JL"TA Nll-1: ______ _ 1'UI: ____ _ 

AIITIUJLO: _______ _ CLAVE: ___ _ 

l.hidad: M.ú:imo: \Mínimo: 

UN I DA DES 
[;,.rh.o Concento Entradas Salidas Existencia 

LCCALIZACIQ~:--------------------------~ 
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Z. - DEPARTA.'11:."Vl'O DE COPIAJ.X). 

A) Imporwncia y funciones. -

El trab:ijo de la Institución, requiere de libros, manuales, cuadcrni- -

llos, fonn.atos, cte.; parn. lo cu..'11 requiere de una máquina copiadora ~ 

ra poder proporcion:ar el rr..atcrial did!i.ctico a las pcrsoros que estl!n r~ 

cibicndo capacitaci6n, de otra ~.ancra seria demasiado costoso el pagar 

copias íotostáticas a w1a C".nprcsa; ya que la cantidad que de ellas se -

necesito. es aproxim.J:d..'lmCnte de .\2,000 copias cacL-i mes, lo cual nos da -

un costo de )1 '502,000.00; el rual se vería duplicado de no contar la 

empresa con ~stc servicio. 

Las funciones que se llevan ~ cabo en este departamento, no s6lo son de 

sacar copias, limpiar la m.1quina y otros trabajos de mantenimiento pa­

r.:¡ 1;¡ ~; e!!t~ d~pHrt.mncnto tiene lllU función trU)" importante, que es 

la del resguardo de la bibliografia de la Institución, usí CCll\O del CO!l 

trol de lu misma. 

Otra íunci6n importante, es la de infoTIMr al llepartmncnto de Contabil!_ 

dad, sobre el material didáctico utilizado en cada curso impartido, con 

el fin de elaborar los costos y hn.ccr el cobro respectivo por el servi­

cio prestado. 

El mantenimiento preventivo a la !Wquina fotocopiadora, se realiza cada 

dos semanas; para evitar daños mayores cp.le podrian resultar con altos -

costos; además que se busca mantener la calidad en el fotocopiado al m! 
ximo posible. 

Para poder obtener copias de a.ialquier original, es necesario presentar 

la solicitud de copiado (cuadro No. 17; pag.ol) ante la persona encar!@_ 

da del departamento, debidamente autorizada por el Jefe de la lnstitu-
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ci6n, por sus a}'Udantcs o por el Jefe del Dcpartamonto de Contabilidad. 

Dicha solicitud se firmará de recibido nl cntrcgárscle el trabajo tenn!_ 

nado a su sa"tisfncci6n. 

El e.out.rol sobre costos de copia<lo, se va llc\.·ando con las solicitudes 

que se presenten en el mes. las cuales se vacían en el fonnato de "Cos­

tos mensuales <le copiado por proyecto" (uiadro No. 18; pag. 6.!); mismo 

que se entrega al Jcíc <le Contabilidad al fin.alizar el mes, detallando 

en él la cantid::!d <le c~pi:!.5 y :¡xist.:is ut.ili::ada.s, con su importe rc!->ptw"\.'.­

tivo, obt.cnicndo asi el total de gastos por servicio de copiado y anpa.:!. 

ta<lo. 

Se h:m mencionado "pastas" en el servicio de copiado, pues este <lcpart!_ 

mento no s6lo presta el servicio <le fotocopiado, sino que también enClJ!_ 

derna y engargola mantt::1lcs,. sc&ún se solicite y autorice. 



illN11lOL !JE OJPL\fO 

SOL!Cl11Jll DE WPL\IXJ 

SOLICITJ\Nfll. _____________ _ 

O\NHIJAl.l l)I_; 
ORIGINALES. 

OSSERVACIONES. _______________ ~ 

NCMllR:i Y FEC:-!A PE RECEPCI~ AUfORIZO 

- ()\ -
alADRO No. 17 

No. 
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CUADRO No. 1S 

CXNrnO!. !E O'.)PlA!Xl 

aJST0 ~IENSUAL 00 COP lA!Xl IUR PROYECTO • 

~~·~-------~--~~----
Ut il i zac i 6n.~---~-----~-~-~~-~-~~-

UlA 501.lClUJD 

IJC ())P lALO 

C!\."ITI lWl CM'TIIWJ Dll I M P O R T E 

re Cl>PIAS. JUECDS. PASTAS COPIArO PASTAS l'AAClA!. 

TOfAL MENSUAi. '---~ 
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;; • • DEPAJUA\E.'TO DE COSTOS. 

A) lmport.ancia y funciones.· 

Si considcrrunos la unidad pro<lw.:türa ;·n. organizada y en plena m.'lr­

cha, sus productos tcnninados serán llevados al mcrC.:ldo para su VC!!, 

ta, existiendo por iu t~•t=, Fri~~ro l~ inversión. 

Se pregunta a.ial ser6 el costo que corresponderá a esos ingresos si 

para obtt..'11crlos ha sido menester la invcrsi6n en Tik1quin..-iria, herra­

micnt.as, L~lificios, :n:ltcrialcs, cte. y, a.i:il es la parte que ~orrC?_. 

pondc a las unidaúcs proJuci<las que Cj\•cU•m en el alm.1cén y aial 

es el cvst:o q'Je corrcsp:JnJc a la producci6n inconclusa que qucdn en 

la f:lbrica. 

Aplicar a los ingresos obtenidos en un t.icmpo dado los costos co- -

rrcspondicntes a ese mismo PfTiodo, constituye uno de los problemas 

m.1s complejos que CJ<istcn en la contabilidad y para ello se requie­

ro un ...:un.junto dt.> cálcuto.s cit.~ UJ)'.t e:.:;¡~-:itud rt~pcn<lc ln detcnnina­

ci6n de la utilidad. Si al ingreso obten.ido se le resta el costo <le 

invcrsi6n corrcct.o, la utilidad será la más pr6xima a la verdad¡ -

pero si a Wl ingreso dado se le resta un costo equivocado, la util! 

dad serli folsa. 

Por lo tn.nto, la contabilidad de costos cstli basada en cálculos "11!!. 

liticos que representa para la t::mpresa industrial; una entidad pre­

ponderante para su desarrollo y marcha. 

A medida que se han perfeccionado los procedimientos contables, la 

aplicación del costo a le:; ingl'esos correspondientes tiende a ima -

mayor exactitud. 

Dentro de l:i compleja organiz.aci6n cconfmica nctual, en que la pro-
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ducci6n y el crunbio cada ve:. aceleran m.1s las operaciones, se ha r~ 

~erido de una tt!cnic.a contable que vaya a ese rinno n efecto de 

sincronizar los ingresos actuales con los costos de inversión res­

pectivos. De nq.it surge el problema Je la i:.1pll~;,..:.i6n. Jcl cost.o en 

íunci6n del tiempo. 

Los costos que corresponden a futuros pcr iodos aparecen en el hnl~ 

ce dentro de las partidas del Activo Circulante y Fijo; los costos 

del periodo corriente rcprcs~nt:m <lc<luccioncs del ingreso corrcspo.!! 

<licnt.e y íom¿n parte del Estndo ch.> Rcsul t..ados. Por lo tanto, cier­

tas partidas del activo tcprcscntan en el fondo un Costo <le Inver­

sión en consuu1tc proceso <le tr:i.nsfonn.3ci6n en íunci6n del tiempo. 

La contabilidad de costos tiene las fases siguientes: 

a) Registrar las erogaciones bajo apropiadas clasificaciones n mc­

ditb que se van crusan<lo coro por cjcm¡.,lo: Compras de mat.criul .. 

constDTJ:) del mismo .. pagos de rayas .. pagos de rcnt.a, luz y fuerza, 

aplicaci6n de dcprccincioncs, cte., utilizando para el efecto un 

plan de cuentas adecuadas. 

b) Rcclasi.ficaci6n p:ira aplicurse c!Sa:> .:i-vgacioncs a la actividad 

correspondiente, es decir, aplicaci6n precisn a la orden de fa­

bricnci6n o proceso respectivo. 

e) Detenninaci6n del costo llllitario, objeto primordial de la cont!!_ 

bilidad de costos. 

La contabilidad de costos tiene por finalidad el control de to-­

das las operaciones pro<luctivas concentradas a través de un est!_ 

do especial denominado 11Estado de Fabricación a Estado de Produs_ 

ci6n" que nos nu.icstra el aspecto dinámico de la elaboración ref~ 
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ridn a w1 perlo.Jo Jctcnnin.1..!c. Por otra parte, la contabilidnd de -

costos por su propia func~ón es analítica 1 ya que tiene cano objetivo 

cl::.!:ific3r las <li f·:--r('nt c-.;; C'TOE:'.acioncs en la producción parn dcsp..tés 

recomendarlas en tal fomi.1 que sen posible lleg:ir al conocimiento del 

costo de la wli<lad producidaJ c:dst.icndo siempre Wla sin"iilitud entre 

dicha unidad y la de \·cnLa. Así por ejcm11lo: cuando se produce por -

kilo, metro. litro, caja, cte .• se vende por kilo, zrctro, litro o ca-

ja. 

El objeto de llegar a la dctcnninaci6n del costo unitario es para lo si­

guiente: 

a) Para valor i~r el inventario de prcxluctos t.crminados y en proceso. 

b) Para conocer el costo de Jos artículos vendidos y dct:cnninnr la ut:il!_ 

dad del pcriocio. 

e) Para tener base en la fijaci~a de precies de ven-ta. 
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B) S IS'IEMA.S Y APLI CACIO'ffi.S. 

Los sistemas contables para determinar los costos de producci6n están cond_i 

cionados a las caracteristicn.s de producción <lt! la inJustri.'.l de que se tra­

te, lo que quiere decir. que el sistctl\3 contable, deberá adaptarse a las n~ 

ccsidadcs de la anprc:sa en cuesti6n. 

Las industrias se cl.:isifican en cxtractivas. <le t.ransfonnación r de servi­

cios. 

Son industriél!io c..<.t["._¡Ctivas l~s q'..!C obtiC'ncn el producto de la naturaleza en 

su estado primario. Ejem: la industria petrolera. minera. etc. 

Son industrias <le t.ransfonn..'lci6n aquellas que modifican la materia prima -

por medio de ndici6n, mezcla o yuxtaposición de otros materiales hasta ob­

tener un producto ll\3111.lfncturado. 

Son inJustrias de servicio las que como su nanbrc lo indica pn:s La.u i Vi:;..r,""l­

dcn servicios. Ejem: industria de transportes, teléfonos, pu.bliciJad, etc. 

Son precisamente las industrias Je servicio. las que incluyen el tipa de a.!!,. 

presa que se está tratando. 

Sistema de ln Institución. 

Conceptos &enerales: 

Gastos directos.- Representar:in las diversas erogaciones que cfectGe o.Jal­

quier dependencia, ya sea por concepto de pagos a perso­

nal, articulas de conswno o gastos diversos, que afecten 

directamente al cost.o de W1 proyecto o servicio predeter­

minado. 

Gastos distribuiblcs. - Comprenderán las diversas erogaciones que realice un 

departamento operativo, ya sea por concepto de ~agos -
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a personal, artí.ctllos de cotlS\DilO o gastos diversos, que 

nfcc~cn a dos o más prO)~Ctos o servicios, cuya aplica­

cién :! ~11("'1~ c;.c ajuste :i tm prorrateo posterior a la dc­

tcnninaci6n xncn~'!l de los gastos de opcraci6n. 

Cost.o To'tal. - Rcprcscntar.1. la suma Je los gastos Uircctos y los. dist:ribui­

blcs. 

Gasto de Dirección Técnica. - Registrará esta cuenta las diveTsas partidas 

de p~gos a personal, artículos de consuno o gastos diver­

sos tincluycndo la dcprcciaci6n) corrcsponJient.es al gas­

ro administrativo que se efectúen operativamente dentro -

de la lnst.ituci6n. necesarios para. ,Jirigir y coordinar 

sus actividades. Estos gast.os canprendcrán los sueldos, -

e iones' etc.' Je les jcft:s r de 5U pc1·so1ul que por sus -

caractcrí sticas no ufect.cn los costos directos r distri­

buibles de los pro)~Ctos o servicios que se realicen, así 

ca:i.o t:'!I'.?.bil'n los •utío.llos de consuno y gastos diversos -

que les sean relativos. Estos gastos no serán recupera­

bles y los absorber.~ la Institución con el porcentaje de 

indirectos que aplique en las facturas. 

Gastos de Operación. - Esta cuenta centralizará, tanto lo~ gastos directos, 

cano los dist.ribuiblcs,. o sea rcprcscfft.ará el costo to­

tal <le los proyectos o servicios que facturen a terceros. 

Gastos de Administración.- EstG cuenta considerará lo erogado en 1.:is diver­

sas partidas que fonron los grupos de pagos por servicios 

personales, materiales de consumo y gastos diversos (in-
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cluycndo la depredación). Estos gastos no scr:U1 rccmbol 

sable::;., \-:-."'1r lo que no se factur:l14 án y rcnliz.arán con los 

recursos que se obtengan de los pvn:cnttl_ics Je indi"tectos 

que aplique la Instiu1ci6n en facturas o recibos por tra­

bajos efectuados a tcr~cros. 

Gas't.os Financieros ... Esta l.\.lent.a concentrará las erogaciones que se efectúen 

~motivo de transo.ccion.cs <le carácter financiero tales C2, 

mo cantidn.llés pagad.as ¡..X>r d.lfercnci;:.i CI1. C3.tt'.bio de monedas, 

situaciones de dinero, intereses. cte. 

O'tros Gastos .. - Se ufcctará por toJ.."l.s aquellas erogaciones que se hagan con 

cnr!ictcr Lle gasto y que por su nát.urale~n no scnn identifi 

ca.ble:,. con rualquiera de los anteriormente descritos. 

Procedimiento,; de Cálculo: 

Cálculo del precio del servicio: 

Pagos a personal de la lns ti tuci6n 

M5.s: 

Sueldos n personal adscrito 

Ar"Cícuios de consumo 

Gastos distribuibles 

COSiO TOTAL 

M.'is: 

de indirectos sobre costo total 

SUMA 

Menos: 

Sueldos personal adscrito 

PRECIO DEL SERVICIO: 
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Cálculo de los dlas cícctivos de trahajo.­

Dfas del año 

:-l::::os: 

Dfas s5baáo del ai\o 

Dfas daningo de; afio 

XX 

XX 

Dfos de descanso ohl i¡:atorio XX 

Días festivos :iutori:ados 

lJias econánicos autorizados (3 dfas) X 

Dtas de vacaciones (ZO) 

DI.AS EFECTIVOS De TR;\ll..\JO: 

Clllculo de las horas efectivas de trabajo.-

Numero de días efectivos de trabajo 

Por: 

Siete horas <le tr~b~jo diario 

ilOAAS EFECTIVAS De TRA!JAJO: 

C1ilculo de la percepción diaria por nivel.· 

Sueldo anual 

Más: 

Sobresueldo anual 
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--' 
YYY'{ 

zzzz 

zzz 
Compensación adicional por servioios espec::iales 

(anual) 

l>r ima anua 1 de vacaciones 

Fondo de ahorro 

Gratificación anual 

Percepción anual 

zzz 
zzz 
zzz 

_J¡J,J,_ 

zzzz 



Ent.re: 

Días efectivos de trabajo 

PERCEPCICX'l DIARIA: 

Cálculo del costo-hora·hctobrc ordinaria.­

Costo hora ordinarin 

Entre: 

Siete horas diarias de trabajo 

rnsTO i'DRI\ 10-IBRE ORDINARIA 

Cálrulo del cost.o hora hcmhrc cxtraorJinarin. -

Cos~o hora ordinaria 

Por: 

dos 

CXlSTO HORA ElCfRl\ORDlNARL\ 
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~ 

zzz.zz 

zzz.zz 

__ 7_ 

zzz.zz 

zz:z..zz 

_z __ 

zz:z..zz 

La clabornci6n de costos, requiere de algunos formatos especiales, cano son: 

ll!POITTE DE OlSTOS (Cuadro No. 19; pag. 71) 

Se detallarJin por partidu, los g~stcs efectuados por la prestación de servi­

cios, abarcando la fecha en que esto ocurri6. 

tOJA COSTOS DE TRABAJOS lNfERNOS (Qiadro No. ZO; pag. 72) 

~sumen de los gastos originados en la prest.ación de servicios, especificando 

el responsable directo por parte de la empresa solicitante. 



REPORTE DE cnsIOS 

Cor:rcspondicnt.c a la(s) Ordcn(cs) de Trabajo No. (s) 
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CUADRO No. 19 

!l>l -------------al _________ de l!JS __ . 

,\.-.,\LISIS DE Gl\S-füS 

l Part.ida No. e o n e e p t o Import< 

1 

TOTAL 

Elabor6 Autoriz6 



llOJA DE C051"CS l'E TRABAJOS IKIBR.'XJS 

9.JL!CIT/\!Xl !'l11,: ______ _ 

W..Sro-ISA!ll.E lllRECIO (SOLClT/\,'ffE) '------------------------

Fecha Dcscr ipci6n 

Fornrul6 

Part.idn 

Revisó 

Importe Pagos a 
total Personal 

Artículos d" 
consumo 
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CUA!1RO No, Z0 

Gasws 
diversos 

-~i·o--.--B-o-.-~ 



C,\PITULO I\' 

ffiF.SJJPUESro POR .\REAS DE RESJU-;SABILillAD. 

1.- GENERALIDADES: 

- 7 3 -

Toda empresa establecida con fines de lucro. espera obtener com:> producto 

final de su operaci(,n 1 uti lida<lcs 1 no sólo como un rendimiento Je los invc!_ 

sionistas sobre su capjt:il, sino tambit':n como un medio de supervivencia <le 

la organización p:Ira periodos futuros. 

Los presupuestos son un inst1umcnto que pcn:ütc conocer la trayectoria que 

tendr:ln estas utilidades. 

El C.P. Cristobal del Río Gcnz!ile:.. nos dice: "Los prcsup.1cstos son las t~s 

nicns de plancn.ciOn y prc<lcterr.tl.naci6n Je cifras sobre bases estadísticas y 

apreciaciones de hechos y fcn6menos aleatorios". 

Dentro de la Contabilidad por Arcas de Responsabilidad, los presupuestos ªE. 

tOan como un plan de acción y motivación con enfoque a un periodo dcntinado 

a controlar y reducir costos y gastos y a infonnar en ténn.inos de responsa­

bilidad individual. de la eficiencia opcracionul en las áreas del negocio; 

es por lo mismo Wl estandar de co111Jaración cuan ti 't.ativo, entre las opcraci~ 

nes realizadas y las planeadas con ayuda del responsable. 

Clasificaci6n de los Presupuestos.-

Los presupuestos pueden ser clasificados en cuanto a: 

a) Su periodo o plazo 

b) Por su importancia 

e) Su origen o efectos 

d) Su flexibilidad 

e) El limite que expresa 

f) Sus unidades 
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g) Su entidad. 

Re<¡uisitos del Presupuesto.-

fil calificar a un presupuesto no depende del grado de proximidad de sus cifras 

a los resulto.dos reales, sino del grado de cficicncin y seguridad con el que -

ITJya 1 lcvado a la cmpr<.•sa. 

Para que un presupuesto p...icda J.ar los resultados esperados, es menester que 

contenga ciertos rcqui~itos en su estructura. 

Toda empresa es diferente un.:i de otra en cuanto a su contenido y fonn.:l, y los 

presupuestos sicr.rprc van ligados al tipo de empresa de que se trate, at<.."lldien­

do a sus objetivos, organiz.aci6n y ncccsi<la<lcs, El encontrarse lns transaccio­

nes de la entidad tan ligadas entre sí y por todas las c.:H"actcrísticas de ind.!_ 

vi.dualidad que contienen, es por lo que se hace necesario w1 "a:nplio conoci- -

miento de la empresa". 

lkla vez elaborado lU1 plnn de ncci6n. es necesario conocer el criterio de los 

oircctorcs de la empresa en cu.unto a lo c;.uc se busca con su impla.ntaci6n. este 

d.>jetivo es m.1s canprcnsiblc si se expone en form.:1 clara y concreta n. tn1vl5sdc 

lllUlunles e instructivos que tendrán cano objcth:o además del mencionado, uni­

fonnar el trabajo y coordinar las funciones de los encargados de la prepara- ~ 

ci6n y ejea.ici6n del prcsu¡:ucsto, indicando a cada uno de ellos su responsabi­

lidad y límite de autoridad, quedando clarwncntc delimitado a través dt: una 

"exposici6n del plan o politíca". 

Con objeto de cantar con una base sólida para la .implantación del presu¡uesto, 

a:lemás de la autorización que deberá emanar del Consejo de ;\dministraci6n o del 

director ele la empresa. es necesaria la fijaci6n de lns fechas de estimación 

e infonnación requerida a diferentes áreas, un calendario de control presupue~ 

tal es Wla herramienta IJ1JY útil en la preparación de presupJestos, ya que con-
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ti.ene los aspectos de "Sincroni:::aci6n )" Coonlinaci6n", clcrncntos necesarios en 

la ejccuci6n de ln Plnncaci6n Presupucstal. 

Dicho calendario deberll. ser aprobado por las diferentes árc::is que intervengan 

en el presupuesto, ya que representa el compromiso formal de In entrega de su 

información en las fe~ estipuladas. Su elaboración y control estará a cargo 

del director del presupuesto, esta cédula puede contener: 

a) Fecha en que se solicita o envía cualquier documento 

b) Descripci6n del documento 

c) Na!i>re del área y funcionario responsable 

el) Fecha lw te 

e) Fecha de recibo 

f) Observaciones 

Principios para el Desarrollo de la Técnica Prcsu¡:ucstal. -

Dentro de la prác~ica cunt..::.blc ::.e 1"-!l..~ vienid" !Q.1bs4n:lndo ciertos problemas que 

se presentaban en la elaboración de los presupuestos, tales cano la arbitrari,!;_ 

dad en la obtención de sus cifras prcsupuostales. 

Este fen&cno se presentaba por regla general con la elaboración del presupuc~ 

to de VC."ltas el CUlll se iniciaba partiendo del porcentaje que el gerente de e-

sa ~rea proporcionaba, esta cifra se tonaba cano base para la obtención del -

¡:cesupoesto de pro;lucci6n, gastos, etc., dicho presupuesto era aprobado por la 

gerencia general sin la intervención de los directamente afoctados y a los que 

posteriormente se les notificarían las variaciones de todas aquellas deficien­

cias en que hubia incurrido su departamento. 

Todo lo anterior nos hace pensar en la ausencia de unifonnidad y de principios 

btsicos en los cuales 5t: debe bzar y tomnrse en rucnta en el desarrollo de la 

técnica presupuestal, tales coma: 
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a) Prcdictibilid.ad.- Es necesaria p.~ra el desarrollo de la tl'cnica presupues­

ta! que exista cierta estabili~ que ¡>Crmita establecer las bases de fija­

ción de un~ metn r~zonablc. 

o) Factibilidad.- Se refiere a q.ie el objetivo o meta a alcanzar debe estar 

perfectamente estudiado para r.oder cona<:cr si este es posible de llevarse a 

cabo desde cu.:ilquier punto de vista. 

e) Cuantiíicaci6n.- El objetivo debe estar sujeto a una unidild de medida para 

poJcr ser valuado a pesos y centavos. 

d) Costeabilidad. - Se debe tanar en cuenta que el sistcu.a presupuesta). sea co~ 

teable y reditúe beneficios, o sea, que tenga uri.:i utilidad mayor al costo -

q.¡e rcprcscn~u a la empresa. 

e) Oportunidad. - El tiempo en que se presenta la info=i6n es de swca impar-

t¿¡nci;¡, ~~sto q'...'P de no ser presentada. coo la opor~unidad necesaria pierde 

valor. 

í) Coounicnción vertical ascenJcntc y descendente. - En la actividad presu¡:ues­

tnl se presentan dos tipos de co."11.lllicaci6n, la ascendente y la descendente. 

Es aplicable la conunicaci6n ascendente en la elaboraci6ri del presup.1esto, 

ya que la elabornci6n detallada de l>stos corresponde a quien se encarga de 

realizar y supervisar lns labores, una vez revisado en cs~e nivel deberá -

turnarse al siguiente, siguicr>:Jo una linea ascendente de autori~d y ccrwnj,_ 

caci6n, en cada nivel se realizará una revisi6n en forma cuidadosa y deta­

llada efectuando las modificaciones necesarias y justific5.ndolas ampliamen­

te ante sus subordinados. 

Una vei concluido'esto, el gerente de cada área sanete su presupuesto glo­

bal al que tenga a su cargo la coordinaci6n de las mismas o de su preparu­

ci6n final. 
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La cammicaci6n descendente es aplicable Je las variaciones obseJVadas,de­

bc ser en forina inmediata con el gerente del área que corresponda para que 

n su ve: la realice: con el. jefe de dep<1rt;u~nto, quien ha sido en última 

inst.ane.ia el responsable en detalle t.lc las operaciones ruya..:c; variaciones se 

estudinn. 

g)Flcxibilidad o variabilidad.- En la Ina>'Orfa de lo,; casos las cifras presu­

puestadas y lns reales dejan de coincidir en f0Jr.1a exacta, para esto es ne­

cesario que lns operaciones realizad.as se transíonnen en cifras que teman -

<:a1lO base los precios y costos utilizados en la elnboración del presupuesto, 

para que verdaderamente se camparen cifras similares y se puedan cstnblccer 

relaciones adecuadas entre lo que fue y lo que debi6 ser. 



A\JX. CONTA3LE 

=-RA. MA.. A. OIAZ S. 

O POR.COPIADORA 
Sfl. 1,.,.C,,OHZALlfZ. 

ALMACENISTA 

( "' ) 

ORGA!IIGILU'.J. FSTRUCTURAL DE LA IN".iTITUC'IO!i 

JEFE AOMO.CONTA3LE 
C.P'. Pt:DRO ANC.(Ll.$ 3,. 

SRIA ... AOMVA .. SECRETARIA 

SRt1.l.S.t4Uf.RT4 

CHOFER 
sa . .&. ttOHl.1. 

JEFE INTEND. 

~·· .J ... C...t••••t. 

INTEN OENT ES 

Y A JI t O S 

AYTE. TECNICO 

SECRETAR 1 A SECRETARIA 

~a.t.. M.LOPE.Z ~. ~JU. ! . $AL&S C. 

- 78 -

ll..IADRO No. 6 

NIVELES 

I 

IN6. E. P'I!: RI! Z R. 

AYTE. TECNICO 
1I 

1 NS TRUI ORES 

()() Y A A 1 O $ 

m 

1lI 

C,\BE L!311CIONAR QUE LOS IllSTllUCTOl!!:'l NO El:T!UN EN IURGU?l llIVEL, PUES EL LUGAll QUE OCUPAN DENTl!O DEL ORGAl'II­
GRJJ.IA l!S b!!IRAl!l:NTR ILUSTRATIVO¡ YA Qlra ELLOS REPRESENTA!! LA i'UE!lZA DR TRABAJO D:S LA INSTITUCION. 
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C..1i;t.os Controlables_~:- l:i In...,,tituci6n.- Los siguicnt-cs ejemplos, son un.:l cunct:pción propia de ~ano 

deben presentarse lo~ C..1sto~ Controlables. de L.i lnstituc.ión 

¡-:or ncdio de 1<1 ContabiliJ.a<l por Are~is dt..~ Rcs-ponsah1 lldad; 

de acuerdo al Organigram.l Estructural <le 1:1. Institución. 

(cuadro tio. 6; pa¡:. 7~) 

·i.- liúormaci6n proporcionada p<>r el cl~fcr Sr. Antonio Gérnc::., al Jefe Administrativo Cont.:1hlc C.P. -

Pedro Angeles B. mi les de l"'SOS 

Ejercido 1987 

Gastos del periodo p r e s u pu e s t o 

e o n e e E t o Marzo Acumulado ~ Diferencia Arunulado· Diferencia 

Mant:cnimicnto 250 800 200 SO) 7SO SU) 

Limpieza so 150 60 10 2üü •• v 

Refacciones sso , ,zoo soo SO) l, 100 100) 

Canbustible y lubri-

cantes. 800 1,suo ~ SO} ~ --=-2_:_ 

S.u m a s ~--M~Q •••• ~.2~!1 .l.m! L.-•• l:H!l -=~,,J!~Q L •• _~lQQl 
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II. - Información proporcionada por el Opcracc.- de la copiadora Sr. Luis Gonzllle:, al Jefe Administra-

tivo C.P. P. Angeles. (miles de peses: 

ConccEt.o 

t-tanwnimicnto máquinas 

mruadcrnaci6n 

Papelcrin diversa 

S·u m a s : 

Ejercido 1987 

Gastos del periodo 

~ Acunulado 

500 1,000 

350 980 

~ 550 

-~-l!!!~ 
____ .,,rn¡ 

r r e s u p u e s t o . 

Diferencia Aamulado Diferencia 

500 - o - 1.soo 500 

400 50 1,200 220 

¿Q_ S) -2Q.Q. 50l 

---~¿m ··----~ZI!. 
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lll.- lnformaci6n proporcionada por los A>u<l,u1tcs Tl'.icnicos, ing. Edgar Cruz 11. e lng. &lu~rdo Pérc< R., 

al Lic. Gustavo Serrano Ol¡;úin. (miles de pesos) 

Ejercido 1987 

C.."lstos <\el periodo P r e s u p u e s t. o 

e o n e e E t o ~ /\amulado ~ Diferencia Acunulado Diferencia 

~bterial di<lá'ctico 800 2,500 750 SO) z,soo - o -

Papelcr1a diversa 95 1,800 100 1,950 150 

Pago honorario!t 1,zzo 3,500 1,200 ZO) ~ so 
Suma s : 1-~-~ .. l.l;? •ouol .. ~11\! ~ .. Q~Q .L ••••• m ---~·2!.11! --~===fr~~ 
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N. - I1úonn:ici6n resumida de los Gastos del llep'1I'tmncnto de Contabilidad. (miles de pesos) 

Ej"rcido 1987 

Gast.os del periodo P.r e s u p u e s t o 

e o n \!t..• !' t o ~ Aa.muludo ~ Diferencia Aru1:ulado pjfe~ 

C.hstos d<•i Jc¡mrt~uncnto 1,000 4,000 '1 ,500 500 3,500 SOOJ 

ilistos J<'i i.:hofcr l "l 1,650 3,950 1,510 140) 3,850 100) 

G1s.tu~ J.::l J.qh..t.r~-..cat.o 

Je t.:opiaJo {") ---2.Q2. rn 2!530 ~·, 45 ~ 070 

Su m .:is : ~~~m ••• ll!~~§l? ~ .. ~ll ------:ll!:i .. lM~2 ••••••• zll 

e•¡ Estos gastos se dcUlllaron por sep:írado; ,por tener los' encargados respcnsabilidad directa so­

bre los mismos. 
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V.- lnfonnaci6n de los Gastos de la !lirecci6n. (mi les de pesos) 

Ejercido 1987 

Gastos del periodo Pre su.pu e s t. o 

e o n e e 12 t o ~ A<:1.lltl.llado ~ Difercncin Acumulndo Diferencia 

Qistos de la Dirccci6n Z,000 5,000 2,000 - o - 4,SOO 500) 

Cast.os del Deparwmcnto 

Contable 3,5S5 10,480 3,960 405 10,550 70 

Chstos de Ayud.o.nt.cs Tés_ 

nicos. ~ 7,800 2,050 ( 65) s,ooo 200 

Sumas H¿flZll ---~;t.rn! ~ .. !U!l -----i~!I= an~~~\lill .m==--i~!I 
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CllJET!VOS DEL PRESUl'UESTO. -

1.Ds objetivos. del presupuesto se pH('(lcn identificar con las diferentes etapas 

del proceso administr:itivo. (a.aadro ?\o. Zl; pag. 85) 

a) Pl:mc:icién. - Tiene el objetivo de t.rnz .. :n- un plan esencialmente nunérico que 

se ant.icipc a las operaciones que se pretenden llevar a cabo. 

b} Coordinaci6n. - Lograr el cquil ibrio entre las diferentes secciones que int~ 

gran una organi:aci6n. En la clabornción del presupuesto de un 

dcpartrurcnto, ~stc nccL'si ta basarse en otros, crc:.lntlo unn ca­

dena de dcpcnJenci.3. y engrane de funcionarios. 

e) Dirección.- Aplicando la ad.ministrnci6a r>0r cxccpcio1'\i.!'s en la supervisión -

de los resultados obtenidos par los subordinados. 

d) Cont:rol. - Su objetivo es establecer uru1 acci6n controla<lora al hucer la 

canparaci6n entre prcsup.icsto y resultados obtenidos. 

PRESUPUESTO PUBLICO Y PRESUPUllSIU l'RlVJ\lú. -

Es necesario hacer la distinci6n entre rurbos tipos de presupuestos. A la fecha 

aíin se elaboran los presupuestos públicos con base en la idea de control de 

gastos; los gobiernos hacen primero Wla cstimaci6n de los gastos que hayan de 

origin:?r debido a las necesidades públicas, y después planean la fonna en que 

podrán cubrirlas, estudiando la aplicación de los ingresos, que habrán de pro­

\enir de ln recabaci6n de impuestos, de la obtenci6n de empréstitos.y como úl­

timo re0,1rso de la anisi6n de papel moneda, que necesarirurente ocasionaria in­

flación. 

Las empresas privadas por el contrario, primero deben estimar sus ingresos, P!. 

ra, sobre esta base, predctcnninar su distribución o aplicación, lo que ocasi~ 

m que la integración de su control presupuestal sea más compleja y dificil de 
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solucionar. 

U! lo anterior. se <lt.~w.:c que L1 Ji(crcrn.:.id cxls.tcntt:: entre la prescnL1~i6n -· 

del control presupuestario gubernruncntal y el privado, nace de la clisünta fi-

e.as privmlas, te:lían cocio fin primordial el logro <le ut.ilidades. La concepción 

actual de Pmprcsa InJustri;i l, incluye cano ir.:pC'rtantc, adcm.1.s de la búsq.it.~ -

de utilidades, otros factores, entre ellos un superior beneficio social. al 

procurar la satisfacción a<lecuadn de las necesidades de la rcg16n en que ~sta 

se desarrolle (por mc<lio de los artículos que produce), una mejor distribución 

de la riquc:a (a través de l:t creación de fuentes de trabajo, etc.) 

1...1s entidades gubernamentales sir1 cntxJrgo, no deben en caso alguno tener cano 

finalidad la obtcnci6n Je utilidades, sus fwtcioncs consisten b5sicamentc en -

satisfacer las necesidades públicas <le la mejor m.."Ulcra posible, con el fin de 

lograr la cst.ubiliciaJ ~onúnica <lt:i pa!s cuya ucl.min.i~lnu:iún lt!!> ha :,i<lo t!JI\;.~ 

nendada. (cuadro No. 22; pa¡:. 87) 
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Cl1\llRO No. 22 

1 P R E S U !' U E S T O 

\ 
1 1 

PUBLICO PRIVADO 

LO l!EALIZAN WS WillE!W)S LOS REALIZAN LAS S.tl'RESAS PARTICl.ll..ARES 

BASE: GASTOS BASE: INGRESOS 

A) ESfIH\N U:S G\STOS NECES.\RIOS INDISP.l'-"SABLES. A) ESTfü'\N SUS INGRESOS. 

B) O!ITEJ~IINAR LA R>RMA DE CUBRIRLOS. B) PREDL:rER.\UNAR SU DISfRIBUCION Y 

APLICACION. 

F l N A L l D A D : FINALIDAD : 

SATISFACER LAS NECESlllADcS PllllLICAS PARA .u:x:;AAR OBTENCICl'l DE UTILI lll\DES. 

LA ~1ABILil.Wl Ecx:NQ.UCA. SERVIR AL PAIS. 



PR.ESUPUESI'O P<l!. PRCCRA•~\S Y ACTl\'111\IJES. -

Gmeralidades: 
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Dentro de la moderna técnica presupuestaria, el presupuesto por programas y as:., 

tividades presenta U:la orient.aci6n clara y objct.h·a de la pol:ítica econ6mica y 

fiscal de una entidad, i:it..-<liantc el cstablccj~·tüf'nto de progr.:unas y la cl~asific~ 

ci6n de los gastos en: gastos de funcion:unicnto y gostos Je inversión. 

Este presupuesto contiene un.:i distribuci6n por sectores o ftmcioncs, con el -

señalamiento de los progr.a.r.i-is a reali:ar, tt."IT'..:mdo com:J base las metas a alean-

Para el cumplimiento Je los programa.s. t:l logro de los objetivos t:>tt ellos sc­

fulados. y las labores a reali;:ar, Sl' distr.il.:oycn los montos entre las distin­

tas secciones; fonn.t"1.ndosc así diversas catc&orías dentro <le los mismos progra­

ms" cano son los sub-programas. activ iJ.:Jdcs, proyectos, etc. 

Ül :..mérica LatinJ se hf.i visto l¡1 Cl)nvcnicni.::ía <lt: llegar al uso del prcsupuest.o 

por progra:nas dcnt.ro del sector público, por considerarlo una eficaz hcrramie!!. 

ta de planificación r desarrollo. 

l.as act.ividades a efectuar de un organismo, deberán estar enfocadas a lograr -

su cjecuci6n en pla::os no mayores de dos años, para lo cu¡il se fijan los pro­

gramas espec!ficos de acción inmt.-di3ta, que es una de las principales finalidf!. 

des del presupuesto por programas. 

fu la actualidad no existe unifonnidad en cuw1to a la cstructuraci6r\ de los -

program.1s a incluirse dentro de un pn~sup..Jcsto. 

Se tendrían una serie de ventajas si se hiciera la prescnt..:ición tmifonne de pr.2_ 

gramas dentro de w1 sistema presupuestario, entre estas se mencionan las si- -

1:.Jientes: 

a) Podr!a hacerse una canparaci6n entre lo5 programas de los scc~orcs de la ac-
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tividad p.íblica con base en conceptos uniformes de prescnraci6n. 

b) ~lcjor apreciación de los beneficios del program.-. y sus costos, lo que penn±_ 

tiria <lctcnninar los graJos <le preferencia de un programa respecto de los -

dC'n'.ás. 

e) Seria factible estudiar el gr:tdo de conpati?'>ili<lad y cons istcncia interna -

<le cnda prograrr..::i. }'J que 1r:o5tr;1rf,m las metas, los medios para alcm1zarlas, 

y el costo total <lcl program .. l. f..l cst:iblccinicnto del coeficiente de rendi­

miento de los recursos, ¡Y..'rn!itiría mc<lir el gr~ido de t"ficicncia con que se 

les c~t.:í 0:0.plca.nJo ;.' ~;,.;f .:!ctc.-;:-.. i:r-.:ir l.:! CC:lSÍ!:tCnCi3. C!"':tTC las metnS y }OS -

mt.>dios. 

d) Sería viable cstablt.>ccr una coordin;1ciún entre los programas de acción a 

corto pla.:o y los proyectos <le ÜL"sarrollo a largo >•mediano plazo, medinnte 

un.a adecuada cst:ructuracién <le los programas presupuestarios. 

e) Faciliwría idcntific.:i:- r medir los costos finales <le las actividades espc­

c!ficas, t.:mto en ténniJ1cs generales, como wli.t:irios. 

f) Mejor control de los rcsultmlos :r ccnt:abili:.aci6n de gastos, estableciendo 

UJl3 ccmparaci6n entre gastos proyectados y gastos efectivos; entre metas 

prop.icstas y las alcan:adas, para evaluar l:i. eficiencia de oper:ición del º!:.. 

ganismo. 

Concepto. -

Según la División Fiscal <le las !'-tacioncs Unidas, el Presupuesto por Programas 

"es w1 sistL':>ffia en que se presta particular atención a las cosas que un gobierno 

reali:a, más bien que a Lls cosas que adquiere. Las cosas que un gobierno ad-­

q.iierc tales como: servicios personales, provisiones, equipos, medios de trwis­

p or~e, etc., no son n3turalmente, sino medios que emplea para el cwnplimiento 

de sus funciones, que puc<lcn ser carreteras, escuelas, casos tramitados, etc.'' 
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El Presupuesto por Progr<L'TI:.lS es lD'l conjunto de técnicas y proct..><limicnt.os cµc -

reas a efectuar, scfia.lan<lo objct.i\'OS cs¡X'!'cíficos y stJ.S costos de cjccuci6n, a­

demás de racionali;:ar el gasto público, mcjor;u1Jo la .sclc.:-ci6n Je las activitl!!. 

ucs gubcrnatricnt.ales. 

fu la programación presupuestaria, el Pre~upucsto por Progrrunas es el instn.JmC!!_ 

to que annple el propósito de c0<rbin.or los recursos disponibles <:n el futuro i!!_ 

ril!dittto, con las mct.as ~1 corto pl~1:0, crc;iJas para la cjC<...l.lci6n de los objcti­

llDS de largo y mediano plazos. 

Estrucr.ura. -

U1 sistema Je presupuesto por progr:un:.1s )' activiUa<lcs, está form.::u.Jo por un con-

íonJos para h .. i.cer lo programado, esto Jcbt..• pre~isa:r~e ~ intcgr.:irsc en un..."l noUlC!!, 

clatura unifonnc en In que se apo)~ t6cnic~~cntc la programación del presupues­

to. 

lle-ntro del Presupt.1t~5to por Pro!!rmna:', t~xisten las ~i!:uientcs categorías: 

- Fw1ci6n. Es el conjwtt.o de gastos presupuesta les, cuya finalidad inmediata, o 

o. corto plazo, es la de proporcionar un servicio público <letenninado. 

- Progrann de operaci6n. Es el instn..1mento destinado a cumplir con una función, 

mediante la fijación de metas u objetivos, ya sean éstos cuantifica­

bles o no, y para cuya realización se emplearán tanto recursos mate­

riales cano humanos y iina.ncieros, los atales previamente serán cos­

teados. 

Su ejecución quedará a cargo de una dependencia ejecutora del mismo. 

- Subprograma. Es una subdivisi6n de un programa, según su fwici6n específica, 

y mediante metas parciales. 
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- ,.\.ctividad. Es la rcali:aci6n de w1a reta u objetivo de acu~rdo a un progra­

ma o dentro de un sub-programa; es decir, la rc.ali:aci6n de ciertos 

trabajos mcdi.nnte el empico <le los recursos naturales, hunanos y fi 

- Tarea. Opcraci6n específica dentro <le w1 progr<tm."l gradu.al y o. través de la 

cual se.· obtiene Wl resultado parcial. 

Progr;nna de invcrsi6n. ln...c;trumcnto :i través del ru;1l se fijun las metas a -

obtener, r.itxli.::mte la ~ipl icac ión Je recursos para ;iur.JCnt.ir la capac.!_ 

dnd opcrat iva. 

Subprogram..'l .. Subdivisi6n del program.:1 en áreas '!:spccificas en las que se 11.!:,. 

vartín a cabo los proyectos Je inve>rsi6n. 

- Proyecto. Es el conjunto <le obras realizadas dentro de un progrruna o sub­

prograrr..-:i de in\•crsi6n, para la obtención de bienes de capital deter­

minados por el programa o suh-p1·or,r.a.-ua. 

- Cbra. Parte de Wl proyecto, es un bien <le c.:1pital específico. 

- Trabajo. Es el esfucr=o específico dentro de tm proceso. 

D ifcrcncia entre actividad y proyecto.- Tanto las actividades cano los proy~ 

tos, son sub<lh· i:;iuncs Üc w1 ¡nugru.n:.o.t. 

La diferencia entre ambos, estriba en que la actividad se realiza -

dentro de un programa de opcraci6n >· se rcpi te per i6:licament.c; en -

tanto que el pro}·cct.o corresponde a un programa de inverSi6n, que se 

rcali =a por una sola vez. 

Etapas en la implantación de un Sistema de Presupuesto por Programas. -

a) Fijación de las cuotas del ingreso nacional que absorberá el sector público 

y establecimiento de cuotas para <listriWir los recursos en las diversas d~ 

penlencias, distinguiendo entre lns partidas que se destinarán á inversiones, 
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y los fondos de conSU!:lo. 

b) Elaboraci6n de prograraas de trabajo, procurando definir la responsabilidad 

de los funcionarios respectivos. 

e) Examen de la estructura administrativa. con objeto de rcsponsnbilizar a ca· 

<la departamento Je Lut progr.:u;-J completo, o parte <le él. 

d) Definición de :netas a alc.an:ar dentro de caJ...-i progr~una o actividad. 

e) Organización <le un sistema <le informes internos, de suerte que puedan com­

pararse los resultados que se obtengan, con el prograJT' ... 1 cstablccic.lo. 

f) Elaboración de registros controlables, en que puL~a.n adaptarse los difcre!!. 

Les conceptos ;.i la cstructur¡¡ misma de los progr~.as, clasificando los gas· 

tos en unidades representativas del trab.-1jo n:.:ilL::tJo. 

Prcx:cdimicnto que debe seguirse en la implantaci6n de un Prcsup..1csto por Pro-

gr~m •. t.5. -

El ScminJrio de P:-csupucstos. celebra.Jo en S:t.'1ti:?.&O c!c Olile en 1962, estable­

ci6 que el sistema podría implantarse en distintas etapas, a saber: 

a) Obtener el· apoyo de las autoridades políticas para la aplicaci6n del sis~e­

m.~ de presupues~os por progrmnas y actividades. 

b) Fonnar un grupo <le t.rabajo al nivel <le lu Oficin:1 Central de Presupuesto 

que tenga a su cargo el diseño del sistem . .'.l de presupuesto por program.Js, 

que se aplicar5 de acuerdo con las condiciones de cada país, y proceda a 

hacer sugerencias acerca de la 1 is ta preeliminar <le programas que ejcrutará 

cada ministerio. Debería ser éste un gnJpo inicial para organizar una uni­

dad de pro&,rrrunaci6n presupuestaria en la Oficina Central de Presupuesto. 

c)Organizar seminarios para adiestrar funcionarios de los ministerios y sus 

dependencias, asi como de los organismos <lcsccntrali:ados y elaborar, en 

cooperación con ellos, las modalidades <le aplicación Jcl sistema en sus res-
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pectivas dt..i>endcnt.:ía!i .. 

d) Preparar mnrualcs, instruct.ivo y formularios p:lr:J. que los distintos scrvi-

e) Diítmdir las técnicas prC!.-Upucst.arias en los distintos niveles de la admi­

nistración y de la opini6n pública 

f) Crear incentivos parn los funcíonarios públicos a fin de cstinularlos en -

la pranoci6n del nw.~·o s ist.L'm:l. 

g) Proporcionar .as istt.'llc ia t{-cn ica a las unidades cjct..-utoras <le programas pa­

ra la prcparaci6n Je los progra:n.1s y pcticjcnes de gastos, colaborando con 

ellas en la contt.:staci6n de los formularios y en el a.rnplimicnto de los 

instructivos. 

h) Coordinar los Uisti.nt.os programas entre sí y preparar el proyecto de pre~ 

Diferencia entre Presupt.11.!sto por Prognurtas y Prcsu¡:ucsto Tradicional. -

fil prc~upucsto por programas, es wt nuevo concepto de aplicación de la técni­

ca presupuesta!, y aunque los resultados que se obtienen con su irnplantaci6n 

son mis objetivos en los organismos bubcrn<.UutHtalc.:>, c..11!presas dcscc."'lt.rali=a­

das, entidades estatales, cte., su uso nn está llrnitatlo a ellas, ya que puede 

adaptarse a cualquier tipo de negocios con resultados satisfactorios. 

Se considera cano wm irmovación, por la forma en que presenta los .conceptos 

tradicionales, caractcristicos del prc~-upucsto público, ya que los gobiernos 

primero estiman sus gastos, y después estudian la fonna de al legarse recursos 

µira satisfacerlos, pero es3 estimación, que en el presupuesto nonn...'11 cst.1 

representada exclusivamente par cifras, soportadas por estimaciones que se ~ 

san en estudios estadísticos y proyecciones de hechos pasados a probables su­

cesos futuros, en el presupuesto por programas se convierten en planes perf~ 
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t:amentc estructurados, que an.alit.icamcntc C)r..-pucstos 1 muestran programas funda­

~t:ldos en aq.iellas actividades que el gobierno debe realizar para poder sub­

.sanar las necesidndcs de los gobernados. 

Ventajas y limitacion.,s. -

A) Vent.ajas: 

o.) Existe una mejor planc;ici6n del trabajo, puesto que se ha.ccn estim.•ciones 

sobre la actividad de cada program.:i, los funcionarios deben decir la can­

tidad de servicios que '-. .kbcr!'u1 prestar t..·n. el ejercicio. indic;mdo además 

el costo de cnda \.UlO de ellos. 

b) Se acumula infotT.l.41ci6n indispensable para hacer rc .. dsion~s constantes, en 

donde so p.Jcdc apreciar si los planes se están Cl.Unplicndo. 

e) .A. rrm:és de los índices de aprovechamiento, que se dcsprcn<lcndc sus acti­

vidades, se evalúa la eficiencia en opcra.ci6n de cu.da una de las depende!!., 

cins encargadas de la ejccuci6n de los proyt·ctos. 

d) ~ambién por ll)(.."'1io de los índices <le rendimiento, se facilitan lns decisi!:!. 

nes tendientes a disminuir los costos. 

e) Es mis fticil detectar las funciones que se duplican. en cumtto a que to­

dos los programas se encuentran dcbid~uncntc cont.rolOOos. 

f) Y por Último, por su estnictura, es m..1s comprensible para el público en -

general, y hasta para la misma persona que lo elabora. 

S) Lil!:itaciones: 

a) Debido a que la li.miw.ci6n de resultados está b¡1sat.la en aquellas activid!!_ 

des gubernamentales que pueJcn catalogarse como cosas hechas, pue<le pres­

tarse a confusiones por parte del programador Jcl presupuesto, bien por­

que las metas que elija no sean representativas, o porque las cosas no -

sean aplicables a algún problema. 
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b) Ocasiona que se pueda pensar que tv..1.1s las 3Ctivi<ladcs cst.at.nlcs son me­

diblcs, aún cuando much .. 'ls de el l.:t!' sean realmente iruT.atcrialcs, haciendo 

que ¡:ocdu dñrsclc < .. h.:u~:,;i~c i:?tcr·~:'- a a lg:o ~Je no lo t icnc, o por el con­

t.rario, <lcsprco...-up.:irsc de las activid:idcs de vital i.mporta.ncia~ 

Z. - ELABORACIO.'i DE LOS PllliSuPUEsrOS. 

El trabajo de llcv:1r a cfci.:to los presupuestos, es de todo <.!'l personal, 

desde lo:> obreros, bajo las ón.lt"ncs Je su jefe, h..uta los funcionarios • 

<le la más alta jcT~1rqui.l; ¡;-\.;:r le qu~· "'' necesario forrrular m•mualcs es~ 

cíficos <le labores coon.lin;!.das Je proc.L~i.nücntos, y <le mét.o<los, de la 

misma íonna carn.J se h ... 1.cc p~ra l.:i instala~i6n de ~ualquicr sist.cma ndmi­

nistrat.ivo. 

La obr~ de orJcn:ir met6Jicamcntc las metas Jcpart.~uncntalcs, y ccmpaginar 

las actividaJcs,, es uiw. atribución l\UC se dclcg~rü de io:. 1i~~ ü.l~os r.iv~ 

les a los de mc<lia1u1 jcrarquta. 

La cluhoraci.ón dl~ W\ manual de pre~upucsto, ofrece numerosas ventajas p~ 

ra la preparación de éstos, y::i q.ie por medio de él se entera al personal 

de los prop6sit.os y rcsul tac.los que s~ i:spcr.:u1 obtener, defi.nc las autor!,. 

dades y ftmcioncs, delimita responsabilidades de las personas que fonnula 

rlin y ejecutarán los presupuestos, se logra Wla uniformidad en el manejo 

del mismo,, y facilita la supervisión. 

La elnhoración de los pre.supuestos se lleva a cabo siguiendo los métodos 

más conocidos, pero ocupan<lo el que m5.s se acomode a las exigencias de -

cada empresa para poder alcan:.ar sus obj ct.ivos. 

Ver gráfica de flujo (cuadro No. 2:5; pags .. 96 y 97). 



1 i'f!CANIC\ ~ EWORAt!CN ªE PRESUPúESldil 
RAF!CA !JE Fl.W 

llllUoC!"Ult t;l;."...... !.~. G.~··~\ l: ......... ~ 

PERSPECTIVAS Y OllJCTIVOS DE • 

LA El-lP!lliS,\ PARA EL EJEHCICIO 

PRF.SlJPIJFSfAL. 

z 1 

EL CCMI TE DE PRESJJ!'\.JESTOS EV ~ 

LlL\ LOS ORJETl\US Y ClXJRDIK.\ 

LOS ll\TERESES Dli LAS DI FERm -

TES D!VISICtlES DEL NEGOCIO. 

3 1 
EL CCMITE DE PRESUPUESTOS EL,:! 
llOAA El PL\N DE ACCla.1. 

4 1 
EL C!J.!ITE DEL PRF.SUPUESTO DI~ 

ClJTE EL PL\N ca; L\ DI RECCIC1'1 

GRAL. Y OBTIENE SU APROBllCION 

5 1 

u. Dmi:cron Da rnE::ir.t.n:sTO 

EMITE LOS INSTRUCTIVOS Y IUR-

~ULARIC\S A TOl1\S I.,\S DIV!S!O-

NES llE LA l:MPRESA. 

6 1 

LOS GERE!>TES DE CADA DIVISICX'I 

SE RElll\C."'I CCN SUS aJL\llOf!AOO-

HES Y ESTA!!LE<IN LAS ~U.l'AS DE 

CAJl.\ DEPAATAMC..'lfO. 
1 

7 1 

CADA JEFE DE DEPARTAMENTO ~ 

IJOAA SU PRESUPUESTO TIXfATIVO 

CCX'I BASE EN LA ESTADISTlü\ Y 

DE AaJEl!IJO A LOS INSTHUCT !VOS 

Y FORMULA!! l C6 R.EC IB 1 CDS. 

- 96 -

CUADHO No. 23 



8 

CL GERENTE OC DIVISIW 

RUEllA LOS PRESUPUES· 

DEPAITT A.•11:.'rr,\LES DE 

SU AREA. 

iJ.J::i PkESU1'irc.::tlOS ür.F ;.,a 
T.V•!E:'.TA!ES DE C:AU.\ Dl 

'ISICl'l SE e."Yb\.'I AL Dl 

RECTOR DE PRESUPUESTOS. 

10 

EL DIRECTOR DEL PRE&J­

PUESfO E..'\S.\MllLA Y Sl.M-~ 

RI ZA UJS PR!:.SUPUE.STOS 

DEPART,\Ml3'1"ALF..S Y OB­

TIEl\"E EL PRESUPUESTO 

. TENTATIVO. 

11 

F.1. PRF.<;tJPllE.STO TE'ITATI 

VO SE PRESJ::NrA AL a:l·ll 
TE lE PHESUPUESTOS PA· 

RA SU DISC:USICN Y AJ>RQ. 

BACICtl. 

lZ 

EL PRESUPUES!O TEJl.1"AT!_ 

VO SE PRESENTA AL DI­

RECTOR GENERAL PARA SU 

ROBACION. 

13 

ORRECCIONES AL PRESU­

UESTO S 1 LAS llAY • 

14 

L DIRECTOR DEL PRESU- ! 

ISTRHlUYE A LOS GERb-:i 

!'ES IJE D!VISION. 

- 97 -

15 

C\Jl.\ GERENTE De DJVI -

SICN A SU VEZ DISTRI­

bUYE EL PRESUPUESTO A 

SUS JE!'C.S Uc DCP"fO. 

16 

SE If.lClA El. r= 
DEL CCNrnílL PRE~ 

TAL. 
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Ikntro de la t6cnica prcsupuestal existen ciertos presupuestos que deben hacer-

se antes qul." ot.1vs, cs::c.:; :-.o:; h~::c pe!1s:t.r en 1..111:\ i::.ccucncia 16;-ica en su elnbor_!!. 

ti6n. 

El predecir las ventas en t.~l primer paso en la elaboración <le los presupuestos, 

ya que ésta estimación es la b;:isc de donde parte 1~1 forrrulaci6n de los demás, -

tal es el ca:;o del prcsu¡:ucsto <le pro.lucci6n e inventarios y costo de ventas. 

Cstc presupuesto cstti. integrado de to..los aquellos ga5tos que no son de produc­

ci6n y estlí fon1\!ldo en su mayor parte <le todas aquellas cuentas cuyas erogaci2_ 

nes est:ln reguladas por las decisiones tar..adas a nivel ndministrativo. 

Tanto el presupuesto de gastos de vcnt.:i, a.dministraci6n, etc., deben ser prcp!!_ 

radas por los jefes de departamento )' cC111plCJm.:ut .. ..Jv,; pe:- .le:: ::t:;c11tcs d,.. l'ire<1 p~ 

ra su aprobaci6n ante el Comité <le Prcsupu..:.·st0s. 

Para la elabornci6n de c.!Stc presupuesto es necesario realizar un estudio de to­

dos aquellos conceptos que lo forman, para pcxlcr dar una adecuada justificación 

y conlrul <le sus cifras, en cst.:i. c1a~1.-,rnción de presupuesto ~cben tenerse pre­

sentes los siguientes puntos: 

1.- Los efectos de los presupuestos de ventas. producci6n, requerimientos de -

personal, etc. 

2.- Aplicaci6n de varios recursos técnicos, tales cano: 

Contabilidad por centros de responsabilidad. 

- Administraci6n por objetivos. 

Aplicación de los gast:os directos, de periodo de capacidad instalada y de 

políticas, semivariables y scmifijos. 

3 .. - Politicas establecidas en el manual de operación; depreci.:iciones, compensa-
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cienes al personal, incobrabilidad 1 obsolcccnci~. planes de jubilación, cte. 

4.- Cont.rat:os de trabajo, ccxnisionf.~s.' regalías, contratos de mantenimiento, se­

guros, cte. 

Todo cambio que se re.;:11 ice en la prcscntaci6n del prcsup..icsto <le W1 nivel a 

otro se hará con l;t ncC'ptaci6n Jcl Uin .. -ctamcntc af<.."Ct.:iJo en su aplicación. 

Con el fin <le presentar lo:. datos en forr.i.l ordena.Ja, es necesario hacer el 

vaciado de los imp.:fftcs dc-1 presupuesto en un fonnato especial (cuadro No. 

24; p3b. 100) 



ffiESUPUESTOS DE G-\STC6. DE OFICINAS ADMINISTllXflV,\S. 

PRESUPUESTO 19 __ • 

coorro 8'E FER 1 ~~\R ABR ~Wl' JW: JUL AGO 

l 
1 

b U ~l A 

ELABORO AITTORIZO 

SE.P 
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:;. - a:t-!PARACJCN DE CASTOS llEALES C{?>.'rH.A PRESUPlfiSTAOOS. -

Existen varias técnicas tendientes a facilitar la labor e.le canparaci6n de -

las cifras reales contra las prirJsupucst~d.us,. a saber: 

a) Para el presupuesto <le ventas por medio de la obtención de: 

\'.ariacioncs por \'Ohr.::cn <le ventas. 

Vari~cioncs por prc~io. 

b) Por el presupuesto de prcx.lucci6n b::isaU.o en cosros cst!indar por medio ct:c 

la obtcnci6n <le: 

Variaciones por voh_"'j\-cn. 

\'ari;ición por cfic icncia. 

Variación por precio. 

e) Para el prcsupu<>sto de ga~tos por medio de In obtención de diferencias -

que existan entre los gastos reales de ventas y admini$traci6n contra 

los gas t.os prcsupucs tos. 

d) Financieras¡ son ~\quéllas diferencia~ que existen en las cucnt:ns del b!!_ 

lance rc:al contra ci. prcsupucst.::iJc .. Est~s \"ariaciones se refieren princ_! 

palmcntc a las diferencias de utilidades, en uso de efectivo. en invcr-· 

sioncs de activo fijo. 

Toda variaci6n trae consigo una ra:.ón de ser cano resultado de decisiones .. 

tomadas. Del análisis <le las variaciones, se obtendrán los logros o defi .. 

ciencias alcan:!aclas en lus operaciones de la empresa. 

Los in.fonnes dcbe1·.;'i11 present.iirsc, in<lir..:.:::mdo los resul taddos a los funciona ... 

rios responsables, de esta fonna se podrá llegar a tener tm equipo adminis­

trativo conciente )' entusiasta por lograr los objetivos de la empresa. 

Un iníonne c01r.prendc todos aquellos reportes con infonn.aci6n clara y opor't!!_ 

na referente a los logros nlcan~ados en un periodo detenninado y mediante -
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el ru:il, el cCJ:íl.it~ Jé prt:supucstos mostrará a los ejecutivos de alto nivel 

y a los res¡x:msablcs de cad.J área de la. empresa, el csta<lo que guardan las 

Indcpcndie.ntcmcnte de su t:unai'10, to.las las t.."'tllprcsas tienen la necesidad <le 

tener infonncs. 

En la empresa pequeña, la m;lyoría de lns necesidades hls icas de irúonncs ... 

pueden satisfacerse con un solo inforn?C- general. sin crr.bargo, a medida que 

aumenta el tam:u1o y coorplcjida<l de la empresa, hay necesidad creciente de 

scgrncntur los info?T.X!s. 

Los informes que se COUl.L'lican cfk.:1.:.•nentc a todos los niveles Je direcci6n 

est.inulan la ;iccién e irúlufcn c..'n las dccisi<mcs administrativas que se t~ 

men. 

Caractcr!sticas e~cnciales Je los informes de rcsult.:idos: 

1 .. - Ajustados a la estructura organi=ativa _(por responsabilidades). 

2.- Diseñados para que l<:.l dirccci6n purua hacer uso del principio de e.xce~ 

ci6n. 

3.- Scncillv~ r ~urnprt!nslbit.-s y contener solnmentc infonn.aci6n esencial. 

4 .. - Exactos y expresivos <le los detalles <le importancia. 

S. - Preparados }" prescntndos con pronti tu...l. 

Debe h..'lher W1 infonnc de rcsul tados sep.:irado por cada centro de responsab!_ 

1idades comenzando con el que está a nivel m.."ís bojo, que a su vez sirve de 

base a los infonnes stunarios de cada nivel superior de dirccci6n. La medi­

ci6n del canport~unicnto exige que los resultados sean reales, se canparcn 

a los planes o metas, dl' manera que las diferencias (excepciones) llamen -

la atenci6n del dircct.or en cuanto a los resultados h.wnos, malos y satis.-



- 103 -

factor íos. 

Las variaciones con respecto a ~os planes, scf\alan a quienes tienen autor.!. 

dad, que hay ncces:id:itl de ir.vt_'~' .. i¿;~:- '/...:~que la dirccci6n adopte medidas, 

que pueden ser de corrección, Je rc-cancndaci6n o de m:xlificaci6n. 

Justifican l.1 acci6u, las variaciones tanto dcsfa\·orahlcs cano favorables, 

las variaciones dcsf~.1vorabl es scfl.:dan que puede h.,bcr pcl igro delante, -

siendo necesaria al&•tma i11vcstip,aci6n adicional para encontrar la causa 

qut! las origina. 

tos infonncs e.fo rcsul ta<los Jcbcn rc-pt~t irst.• gcncra!J::x.mtc a base mensual, -

awiquc dctermi.n~1dos prublcr:i.:1s pucJcu ~-i.1gc-rir lzt ncccsülad dt. ... informes se­

manales y hasta di.'.1rios. 

Por medio de los inforn1c:; de n:sul t;do.s se pucJc observar que tan cerca e:!_ 

tU\.0 imos Jel prc~t[M'!O:.·~t~ e i;•· .. -c..:.::.Li~.u· las VJ.rlacioncs h:ibid.:l.:; con el fin de 

determin.:1r las cuusas !t~r;j_¡;:~c.nt<llc!> c¡ut.· las originaron. Hay numeras.as for. 

I1l.J.S de investigar las \';;.riacioncs importantes con el fin de dctcn11ír41r las 

causas d~ su origen; 

1. - Conferencias con supl.!rvi:snres, c¡¡pat.::i~1...·::, y ~' veces otros empleados 

del área cspc~ífica de que se tr~tc. 

Z. - hltilisis de la sitlL'.1c ión del trabajo 7 incluyendo su corriente, la COO.!:, 

dinaci6n de las ;1ctü·idaJes, la cficaci.::i de la supervisión .y otras co!!_ 

die iones. 

3. - Cbservac ión <l i rt..•c ta. 

4. - Investigaciones sobre el terreno de los funcionarios con mando. 

S. - ln\'cstig:acioncs pcr grupos ascso1·cs. 

6. - Comprobucloncs por el personal de auditoría interna. 
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7. - Estudios especiales. 

8 ... Análisis de variaciones. 

Existen ciertos tipos de controles para la canparaci6n pcri6dicn de los r~ 

sult.ados obtcui"1os, e:-~:.:-!! le:.; qlJC se encuentra el m6todo ~rá.fico, que es M 

uno de los m5s rápidos en su canprcnsi6n debido a que a través de lfoea.s, 

barrns, etc .• pueden reprcscnt..ar los importes o porcicnt.os de las cifras -

obtenidas, pudifndosc CCJJ!parar contra las cifras presupuestadas igualmente 

graficadas. 

E.5tc tipo df! r.ont.rol llevado al presupuesto, muestra un resultado visual, 

y se rcali:ar5 por cada clave de gasto afectado (cuadro l'io. 25¡ pag. 10~). 

Con lo anterior se conclu}e sobre la importancia de haber cstnblccido a 

travt;s del presupuesto flexible un est!indar que pcnnitiera efectuar un mi! 
lisis de la variación en f onn.3 correcta. 
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01<\DRO No. 25 

CRAFICA CGIPARATIVA DE C:-r\STCS AO.MIJ...\OCIS, 

Presupuesto Dcscripci6n ______ _ 
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e o N e L u s l o N E s 
La Contabilidad Financiera lleva un control hist6rico de las operaciones de la 

cnprcsa, obt.cnicndo par rcsultaJo info...-:::cs cnknn<los de la posici6n financit."Ta 

de ésta, a t.rav~s de sus cst.ndos fi.nancicros. 

n) Proporciona infonn.aci6n exacta y oport.una. 

b) Pcrmit.c el registro de operaciones pasadas, las cuales son bases de la cou­

paraci6n del anlíl1sis prcsup..icstal. 

e) Sus cifras no son absolutas, ya que por su naturaleza no rcflcjun los valo­

res a su precio r~al. 

d)Los principios en los cuales se basa son normas que Jclim..itan la actwlci6n 

operacional a cs.tn1cturas prccstablcciJ.as. pero que t.ien<lcn a la unifica- -­

ci6n de crit.crios en la aplicaci6n de ellos. 

El objcüvo principal de la Contabilidad por Arcas de Responsabilidad es el -

cent.rol eficiente JI.! los cusLv~ i &~:;tes en '!''~ incurra la organización que lo 

anplea, obtener información sobn.! l.:i.s o~r:tcioni.:;s de la empresa, identificánd.2_ 

lns con las áreas que las realizaron y los individuos que las integran, a fin 

de evaluar los Tcsultacios obtenidos y tom:ir las decisiones pertinentes, dar -

U1.3 especial pr«.!fercncia nl elemento humano al h.:tccrlo formar parte de la es-­

tructura organ.izacional <le la cmprcs.:s.. obteniendo elementos de información ne­

c:esarios para la mcdici6n de la ciicicncia en la ejecuci6n del trabajo y bus-­

CiT l~ identificación de los individuos con las erogaciones, para poder eva- -

luar su buena o mala actuación )' hacerlos paTticipcs en el logro de las metas 

cµc persigue la empresa. 

l..a importn.ncia de esta tl!cníca a<lministrativa radica prir.cipalmente en: 
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a) La deleg:lci6n de autoridud en sus diferentes áreas de responsabilidad. 

La evoluci6n constante qu~ han venido sufriendo la.s empresas, traen consigo 

un cambio financiero en cu."lllto u la crcaci6n de mayores y m.1s grandes inve!. 

sienes, que hacen a Wl lado a las de menor iir.portancia por su mercado de -

compct.cncin. y un c.:unbio social en cu~t.o a 1a <lcmar.da de m5s y mejores pro­

ductos que satisfagan las ncccsi<l:i<lcs Je los constunidorcs a un nivel más b!!_ 

jo de precio. 

Todo esto hace necesario el tener paralclruncntc tm cambio o cvoluci6n en la 

tC-cnica n<lministrativ'1. 

Actualrncntc es necesaria l.'.1 dclcgaci6n Je funciones y rc~nsabilidades 1 

por parte de la a<lministraci6n, en profesionistas capaces de poderlas lle­

var a cabo, teniendo por objeto ayudar al desarrollo exitoso de la empresa. 

~ ) OtTn fnC""tnr di"' impnrt:.nci<l es el establecimiento de presup.iestos como roed!_ 

da de eficiencia. 

El prcsu1ucsto se ut.iliza como nlL"'<ll<la <le control en la canparaci6n de lo -

real can los objetivos prefijados que se <lest.~~in n lcanzar ~ mismos que se 

plasman en wli<la.dcs monetarias en W1 presupuesto. 

Dichas canparaciones dan por resul tullo ciertas variaciones que pueden ser -

favorables o no, ¡:udiéndosc aplicar la medida correctiva sobre el origen de 

la variación, permitiendo la tana de decisiones. 

e) La promoci6n del e lcrrcnto hLUn.."lno. 

Las variaciones resultrultcs se verán idcntificad.1s con el área de responsa­

bilidad que ha incurrido en ella~ y con sus encargados. Esta identificaci6n 

de resultados objetivos y personal, mostrar~ la actuación del eleioonto ht.Jm!!. 

no dentro de.• la empresa, t.eniendo con estos resultados un parúm~t1·0 U.e eva-

luaci6n en la prcxluctivídad del individuo. 



- JOS -

En conclusi6n, en lo c;q:uesto se trata de dar la importancia que se merece 

a las t~cnicas administrativas. en particular, lo que concierne a la Cont!!_ 

bilidad por Arcas de Rcsponsabilid:id, tratando de aportar nuevos conceptos, 

analizando los elementos que la integran y considerando posibil idadcs que 

refuercen su buen funcionamiento; y t:.unbién esperando sea <le utilidad a las 

empresas rclaciornidas con 13 Invcstigaci6n Petrolera; por haberse realizado 

el presente trabajo en una empresa de ese ramo. 
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