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i INTRODUUCCTLON
Debide al creciente desarrollo que ha sufrido el scector empresarial, surge el
problema de camo establecer un sistema efectivo en la custedia de la inver- -
si6n realizada, naciendo Iz inquictwd de llegar a alcanzar un mayor rendimien
to y productividad de los bienes adquiridos y por emde, la necesidad de un 6p
timo control sobre los Costos y gastos en que sc incurra para el funcionamien
to de una empresa. Como reéspuesta 4 estu necesidad, surge la Contabilidad por
Areas Jde Responsabilidad, la cual me ha motivade a realizar el presente traba
jo.
El objcto do este estudio es el de introducirnes en el anilisis Jde los bene-
ficios que aporta la Contabilidad por Arcas Je Responsabilidad, encontrando -
precisumente sus antecedentes dentro del Capitulo I, especialmente su aplica-
ci6n dentro de una Institucidn de Investigacibén Petrolera en sus dreas conta-
bles ¥ administrativas.
Se presentan aspectos financieros como son: los presupuestos anuales, emplea-
dos adecuadamente cn la medida de lo  posible.las erogaciones para el desarro
110 de programas de trabajo, contratos con firmas extranjeras, etc.
El aspecto contable se presenta de manera objetiva, aportando todos los datos
y formatos principales utilizados en la Institucitn de Investigacién Petrole-
18, tanada como ejemplo. Se trata el aspecto administrativo conjuntamente --
con las relaciones laborales Jde cada cmpleado, lo gque darf una imagen mids cla
2 de la empresa a la que se¢ hace referencia. (Cap. Il)
los costos de la Institucidn que se presentan en el capitulo III, muestran -
procedimientos de célculo propios de 1a empresa, lo cual puede dar pauta a o-
was Instituciones para vlaborar los suyos o purua mejorarlos.

fentro del capftulo 1V, en los presupuestos anuidles, trato de exponerlos 1o -
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mis ampliamente posible; pero tal vez no tanto camo hubiese queride, por lo -
extenso del tema; 1o cual me hubiera robado espacio para tratar otros temas -
quts tambi&n son de bastante
Ikl presente trabajo, tambiln presenta aspectos y procedimientos aplicables a
la Institucidn y que son Jde mi creacidén; para le cual tamé como fuente de ins
piracién, la bibliografia que se menciona cn este trahajo, asi como la expe-

riencia adquirida dentro del campo de la Centabilidad.
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CAFITULC I
ANTECEDENTES DE LA QOOTABILIDAD POR ARZAS DE RESTONSABILIDAD,

ita Contubilidad por Arevas Je Respensabilidad tiene sus inicios en los Es-
tados Unidos a partir de 1946, uplicindose sSlo en empresas del Sector Ri
blico. Su ¢reacidn fue el resultado de la evolucidn técnica contable y de
las nuevas pecesidades en el control de costos y gastos. No obstante, la
Contabilidad por Areas de Responsabilidad constituye una nueva prictica -
en el fmbito ampresarial mexicane, por lo que no deja de ser novedosa.
Para poder avanzar en lo que es la Contabilidad por Areas de Resporsabili
duad, es necesario establecer su ubicacidén en ol dmbito contable. Para los
fines de este estudio dividiremos a la Contabilidad en: Contabilidad Fi--
nanciera y Administrativa.

Contabilidad rFinanciera.-

Lleva un control histdtico de las operaciones de la empresa, obteniendo -

por resultado informes ordenados de la posicibn financiera de €sta, a tra

vés de sus Estados Fiancieros.

Caracteristicas:

a) Proporciona informucién exacta y oportuna.

b} Permite el registro de operaciones pasadas, las cunles son base de com
paracidn del anilisis presupuestal.

¢) Informa sobre hechos pasados, va que la informacidn que registra es -
histérica, resultando poco flexible.

d) Sus cifras no son absolutas, va que por su naturaleza no reflejan los
valores a su precic real.

€) Los principios en los cunles se basa son normas que delimitan la actua

cidn operacicnal 4 estructuras preestablecidas, pero que tienden a la
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unificacidén de criterios en lu aplicacién de ellos.

Contabilidad Administrativa.-

Es un conjunto de técnicas tendivntes a proporciomar informacifn decisio

nal, esta infermacibén pucde ser utilizadu sin mis limitaciSn que de -7-

quicn la mane)a para la toma de decisiones.

Caracteristicas:

a) Proporcionar informacién oportuna mis que exacta. Este tipo de conta-
bilidad preopercicna informacidn Jdindmica que constituye uma base para
normdr criterios e no requicren necesariamente de datos manfricos -
exactos.

b) Su informacidn es Gtil en el presente, teniendo una proyeccién a futy
ro.

€) Su informacidn sc apoya en los Prosupuestos, Yi que perudle und C&EEpa
racién rtacional entre lo que debid ocurrir v lo que ocurri, permi- -
tiendo hacer un anilisis de desviaciones, concentrindose a las de ma-
vor bmportancia y» desechando las intrascendentes.

d) Cuenta con la técnica denominada Contabilidad por Areas de Responsabi
lidad en el control de los costos y gastos.

e) Usa como herramienta el anfilisis ¢ interpretacidn de los Estados Fi--
nancieros, para hacer del conocimiento a la administraciéq de la si--
tuacifn actual de la empresa (seguridad y productividad de la inver--
5i6n).

£} Para la obrencidn de informacidn recurre a cualquier fuente, no sdlo

a 1la Je tipo histdrico.



Politicas de Contabilidad.-

Para poder contar con un registro adecuado y costeable de las operaciones --
econbmico-financieras del negocio, debe existir un buen sistema de contabili-
oad, en el que se definan exactamente los siguientes renglones:

Formas ., - Buen discfio, mancjo » guarda le los papeles que sirven comd memoran-
da de las actividades realizadas. Debe existir una numeracitn inte--
gral que permita ficil identificacitn.

Gatiilogo de cuentas. - El registro contable requicre de una gula contabilizado
ra con una codificacién que asegura la correcta distribucién de las
operaciones. Dicha cadificaciédn debe hacerse por 1la naturaleza de -
los gastos, y no por su aplicacibn.

instructivo del cotflegs. - Drhe detallar la importancia, alcance y mecanismo
de cada cucnta de las listadas en el catilogo.

Registro.- Las actividades cconfmico-financieras han quedado asentadas en -
formas que contienen una detemminada codificacién, dependiendo del
fenbmeno acaccido. El siguiente aspecto a definir con claridad es el
relative a la concentracién de dates en los libros y auxiliares que
sirven de antecedentes a los reportes y estados financieros.

Libros.- Principalmente aquellos que tienen obligatoriedad fiscal.
Auxiliares.- Los que se crean convenientes para poder concentrar la informa--

cibn necesaria que deba utilizarse en la preparacibn de informes que
habiliten para la toma de decisiones,

Presentacidn de Informes.~

Representa el antecedente forzoso, que debido u lu sintesis de los dutos ob--
servados, permite la toma adecuuda de decisiones.

Estados Financieros.- Precisar cuales son mis necesarios, asi conio su periodi
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cidad.
Informes de estulios especiales, que s6lo requicren datos relativos a ciertas
porciones de la empresa. )
bentro de los Estados Financieres podemos citar los siguientes:
a) Balance General
b} Pérdidas y Ganancias
¢) Balance Comparativo
d) Flujo del Efectivo
e) Estsdos Consolidados, etc.
En cuanto a los informes de estudios cspeciales, podemos referirmos a
a) Estudios de mercado
b} Para la apertura de cr&ditos
c¢) atos estadisticos de ventas

d) Relaciones obrero-patroaales, ctc.



SISTEMAS -DE CONTABILIDAD. -

El macstro Abad y Sorio (Catedrftico de Contubilidad en la Facultad de Comer-

clo y Administracidn dc la BN ALY

M), nos presenta un cuadro csquemitico de
la organizacidn contable, del cual nos comenta la funcidn constructiva {(cua--
dro No. 1; pags. 1§y 124

1.- Estudio preparatorio.- lefinicién del problema contable que tenga la em--

presa y scleccifn del sistems mis aplicable.
1I- InformaciSn. - Requerida del sistema ¥ con el propGsito de coadyuvar al --
buen desarrollo de la empresa.

II1.Plan o catfloge de cuentas.- Clasificacién de las cuentas comunes a la --

cmpresa bajo estudio. S acostumbra dividir en los siguientes gru-
Pos generales:

1) Activos

2} Pasivos

3) Capital o patrimonio

4) Resultados

5} Cuentas de orden

Dentro de cada grupo se delimitarén tantas cuentas como sean nece-
sarias. Y tambiSn se anotarin subcuentas que analicen cuentas (por
ejemplo: detalle de clientes, inventarios, gastos generales, etc;)

IV. Pocamentacibn. - Tanto de carficter externo a la empresa y que genera el a-
siento contable, como los documentos internos y de caracteri;ticas
contables. Esta documentacibn debe expresarse de manera griéfica y
que aclare cl flujo y minejo de cada forma.

V.- Libros y registros.- Donde se acumulen los datos derivados del plan de

cuentas y de la documentacidn. Existen libros principales (de ca-- -
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ricter obligaterio: libro mayor, diario y de inventarios y balan-
ce, asi cano otros segiin ¢l tamsfio ¢ indole de la empresa). Tam--
bién libros auxiliares o registros que acumulan la informacidn a-
nalitica dv concopies principales (registros de campras, de gas--
tos, etc.)

V1.- ‘Instructivos.- Para el mancjo de cada cuenta y debe contener lo siguien-
‘ te:

1) Nombre de la cuenta

2} Su naturale:sa y clusificacién (dewdora o acrecdora y ndmero en

el plan de cuentas o catilogo. )

3) De qué se carga o afecta el debe (incluso se puede dividir la
hoja en dos partes iguales, poniendo a la izquierda este con--
cepto).

4} De qué se abona © afvcia <l haber

sibn).

.~

del 1ado derecho de la divi

5) Nombre de la cuenta al presentarla en el balance.
t) Observiaciones especiales.
También puede haber instructivos para el mancjo de formas, comen-
tado en documentacitn (IV). Contendrd el detalle de las formas --
(especimenes) y su manejo (grificas).
Asfmismo, instructivos que contengan las principales ci)eraciones
contables ¥ la forma encpe deben llevarse a cabo.
UTROS SISTEMAS. -
las formas son los instrumentos que permiten el registro de las diversas ope=
raciones realizadas en la ewpresa. Diversos departamentos de las Institucio-

nes hacen uso de la papeleria que les da la oportunidad de vigilar las actua-



ciones desarrolladas.
en cuanto a las formas debe tenerse especial cuidado en los siguientes aspec-
tos:

a) Diseciio de la fonma

b) Método de preparacién de la forma

c) Tiempo de preparacién

d) Distribucidn de las copias

e¢) Responsabilidad por la preparacitn

£f) Instrucciones ¢speciales.
Los datos que anteceden pucden concentriarse y presentarsce en forma objetiva
usando diagramas en los que por medio del uso de columas para los departa-
wentos y de dibujo que presentan las formas, se puede lograr claridad en la
resentacion y ficil entendimiento de los lecrores, ya que con 1a ayeda de -
lineas y de una simbologia precisa se podri exponer cualquier manejo decumen
tal.
Los manuales de organizacifn presentan y representan el andlisis de las gri
ficas o cuadros sintéticos de la organizacitn.
Por su alcance se pueden dividir en:

a) Generales

b} Departamentales

c) Individuales
kn cuanto a su contenido:

a) De historia y politica general de la empresa.

b) Anilisis y valuacibn de puestos.

<) Reglamentos interiores.

1) Manuales de procedimientos.
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Los manuales demandan radaccienes sencillas y claras; ordepacién légica, -

concreta y concatenada. Y todo ello teniendo como antecedente o como corola--

rio los organigramas » los diagramas de manejo de formas.
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€uadro No. 1

CUADRO ESQUEMATICD DE LA ORGANIZACION CONTABLE

1]

*0JaTIURU

- 31qRIU0) TOI3
-U0) J9p ugTIndalg

TENEDURIA DE ALTA OONTABILIDAD
IBROS. O QONTABILIDAD OBJETO PROFESIGN METODOLOGIA
SUPERIOR.
Funcién Construc-  a) ldear procedimientos ten Contador Pdblico 1 Estudio prepara
tiva o creadora. dientes a conseguir ¢l a de planta ¢ inde torio.
(gz‘;’::‘ét‘ieg) .' decuado control costea- - pendiente. 11 Informacién
ble de las operaciones y 11! Plan de cuentas
la estricta proteccidén - IV DocumentaciSn
patrimonial. V Libros y Regis-
b) Encauzar la funcidén ecje- tros.
cutivn para obteney la - V1 Instiuctivos.
informacién fechaciente,
oportuna y accesible, ne-
cesaria a los propGsitos
de plancacién, mejoru--
miento, contrel y protec
cién de la cmpresa u or-
ganismo no lucrativo.
c) Facilitar previsoramente
te las finalidades de la
funcién supervisora (Au-
torfa}.
2 Funcifn Ejecutiva. a) Aspecto pormenorizade en Lontador. Privado I Jefatwura eficazs
(registro manual o diarios y mayores auxi- o Tenedor de Li- II Asignacién de -
mecanizado de ope liares y registros de - bros. funciones.
raciones y activi subdivisién. II1 Personal
dades alusivas).

“OIBTOUEUT] - BTqEIUC)
1013103 Tap UgYdEaterd




Runcién superviso
ra o de critica -
(auditoria).

b)

<)

a)

a)

b

-

<)

Aspecto condensado en -~
diario principal, mayor
general y libro de inven
tarios y balances.
Presentacién de estados
peribdicos como hoja de
trabajo, balanza, balan-
ce, estado de pérdidas y
ganancias, estados conso
lidados, comparativos, -
diversos infoermes, etc.
Diversas funciones cone-
xas.

Examen sistemfitico
bros y doaumentos,

de 1i
con -
fines de verificacibn, -
comprebacién y estima- -
cibn de operaciones y re
sultados.

Critica de las funciones
constructiva y ejecutiva
(aspectos de planeacidn

y realizacién de regis--
tro y procedimientos de

control contable finan--
ciero).

Andlisis ¢ interpreta- -

ci6n financiera.

v
v

VI

Auditor Interno o I

Externo. (Conta- = -

dor Pdblico) . II
111
v

v
Vi

Condiciones ff-
sicas.
Condiciones -
psicolbgicus.
Condiciones pe-

cuniarias.

Estudio prepara

torio.

Programa
Pruebas
Papeles de tra-
bajo.

Andlisis
Informe o dicta
men.

*01aToUEUT4 - 21qEIU0)

1043U0) T3P BITITI)




ORGANIGRAMAS:

Representacibn grifica que indica la dependencia v la interrelacidn de los dJi-
ferentes puestos o de las persenas que los ocupan dentro de una empresa.

El propSsito principal de les organigramas es ¢l de facilitar ¢l establecimien
to de una organizacién y su adecuzda integrucidén. Permite una visidn de conjun
to en cuanto a los recursos humanos Jde la Institucidn.

los disefios de los organigramas pueden ser variados (se¢ acompaiian ejemplos; --

cuadros 2, 3 v 4; pags. 14, 15 y lo).



ORGANIGRAMA MIXTO

GERENCIA
G ENERAL

- 14 -
CUADRO Ne. &

FINANZA

PRODUCCIO,

RELACION,
HUMANAS




CRGAN TGRAMA HORIZONTAL

-

B

ASAMBLEA
ACCIONISTAS

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

- 15 -

CUADRO No. 3

l MERCADOTEQNIA J
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2.- OBJETIVCS E IMPORTANCIA DE LA CONTABILIDAD POR AREAS DE RESPONSAHILIDAD:

El objetivo principal de la Contabilidad por Arcas de Responsabilidad es -
el control eficieate de 2os costos v gastos en que incurra la organizacibn

sobre las operaciones de la empresa, adentificindolas con las freas que -

las Tealizoron v los individuos que las integran, a fin de evaluar los re-
sultados obtenidos y tamar las decisiones pertinentes, dar una especial -
preferencia al elemento humano al hacerlo formar parte de la estructura or
ganizacional dec la empresa, obteniendo elementos de infonnacifn necesarios
para 1a medicifn de la eficiencia en 1a ejecucién del trabajo y buscar la
identificacidn de los individuos com las erogaciones, para poder evaluar -
su buens o mala actuacién ¥ hacerlos participes en el logro de lus metas -
que persigue 1a cmpresa.

La oportunidad de la informacibn es un aspecto de vital impertancia para -

que el sistema disefiado sea un auténtico instrumente de control, siendo

por demils agrogar gue <) conocimiento extemporfnec de hechos y cifras en -
poco puaden ayudar a ls administracion de 13 ompresa. Estinamos que la in-
formacibn en cuestidén puede obtenerse con la periodicidad que sc desec, en
corto plazo, aln sin recurrir a los modernos equipes mecanizades de conta-
bilidad.

Conviene aclarar que la contabilidad por responsabilidades se refiere. espe
cificamente al control de los Gastos y Costos que son las erogaciones que

estfin bajo la supervisién directa del propio funcionario, jefe de departa-
mento o jefe de seccibn, y por lo tanto bajo su responsabilidad. Este tipo
de gastos se designan camo Gastos Controlables.

Los gastos no controlables, denominados también como Gastos Constantes, -

son aquellos que no estdn bajo la accibn directa del supervisor o jefe de
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departamento, y como tales tenemos: renta, deprecisciones, amortizacion-

¢s, etc.

La importancia de c¢sta técnica administrativa radica principalmente en:

a) La delegacidn do & s diferentes freas de responsabilidad.
La evolucifn constante que han venido sufriendo lis empresas, traen -
consigo un cambio financiero en cuanto a la creacibn de mayores y mis
grandes inversiones, que hacen a un lado a las de menor umportancia -
por su mercado de campetencia y un cambio social en cuanto a la deman
da de mis y mejores productos que satisfagan las necesidades de los -
consumidores a un nivel mds bajo de precio,

Todo esto hace necesario el tener patalelamente un cambio o evolucibn
cen la técnica administrativa,

Actunlmente ¢s necesaria la delegacién de funciones y responsabilida-
des, por parte de la administracién, en profesicnistas capaces de po-
derlas llevar a cabo, teniendo por objeto ayudar al desarrollo exito-
so de la empresa.

b) Otro factor de importancia es el ¢stablecimiento de presupuestes camo
wedida Jde eficiencia.-

El presupuesto se utiliza como medida de control en la comparacién de
lo real con los objetivos prefijados que se desean alcanzar, mismos -~
que se plasman en unidades monetarias en un presupuesto. :

Dichas comparaciones dan por resultado ciertas variaciones que pueden
ser favorables o no, pulifndose aplicar la nedida correctiva sobre el
origen de la variacidn, permitiendo la toma de decisiones.

<)} La promocidn del elmento hunano mediante la motivacidn.-

Las variaciones resultantes se verfin identificadas con el drea de Tes-
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ponsabilidad v con sus encargados. Esta identificacién de resultados,

objetives y peorsonal, mo del elaento hwnano dentro

de la empresa, teniendo con estos resultados un parimetro de evalua- «

cidn en la productividad Jdel individuo.

Motivacibn.- Es la que se ocupa de dar al hombre motives para que sien
ta la necesidad v el intimo gozo de actuar como tal, les
despicrta sus poderes ocultos y les da plena conciencia -
de ellos, lo hace pensar, lo cual ha sido siempre dificil.

Satisfacciones.- Serin los logros obtenidos de acuerde a las metas y -
objetivos alcanzados.

Tdos estamos sujetos a las necesidades, las cuales son principios pa-

Ta geikerar nuesira actuacién. 5in embargo, con relacién a 1os incenti-

vos, imndudablemente estos pueden motivar , pero no siempre existen, pa

ra que s¢ hable de motivaci6n. La consecucifn 1l6gica de esa motivacién,
serin los resultados; que pueden derivar en una plena satisfaccidn en
el trabajo,

El hombre es un ser de necesidades; tan pronto como una de ellas es sa

tisfecha, otra toma su lugar. Este proceso es interminable; sin embar-

go, s¢ puede asegurar que existen diferentes niveles, siendo algunas -

necesidades mis apremiantes, dependiendo de las comdiciones y circuns-

tancias. (ver cuadro No. pag. 10).
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CUADRO No. 5
MOTIVACION
{DrcisioN
———t
INCENTIVOS NECESIDADES '

1.- Monctarios 1.- Fisiol&gicas
2.- Seguridad 2.- Ego personales
3.- Reconocimiento 3.- Ego proyectadas
4.~ Agrupacitn +.- Sociales |

L JuMorivacion] foBLIGACIONL |

ACCIO

1
SATISFACCION . INSM'J:F‘.&LCI(N
1.- Espiriw de grupo 1.- Celos y envidia
2.- Productividad 2.~ Esfuerzo limitado
3. - Entuysiasmo 3.- Pesimismo
3.- No frustracicnes 4.- Frustraciones.




.21 -

3.- AREAS DE APLICACION DE LA CONTABILINDAD POR AREAS Of RESPONSABILIDAD:

La t&cnica de 1la Contabilidad por Areas de¢ Responsabilidad es completamen
te adaptable, tanto en cmpresas piblicas como privadas, asi como en ompre
sas grandes o pequefas; sili embarge, la bmplantacifn del sistema implica

una verdadera ovaluacidn entre los bencficios que reporta y su costo de -
aplicucifn. Par otra parte, se ha dicho que un informe de responsabilidad
cnitido por una gerencia para el control de los costos y gastos, debe es-
tar integrado por una seri¢ de reportes previos, por lo tanto, nadie deja
de colaborar en 12 elaboracién del reporte final.

Esto nos lleva a concluir quc serfa impesible intentar un adecuado flujo

de informacifn en la Contabilidad por Arcas de Responsabilidad, si la em

presa donde sc desea implantar no cuenta con la adecuada organizacién in

terna que la respalde; de ser asf, se llegarfa a una confusifn total que

impediria su correcto desarrollo.

La empresa para definir los funcioncs y repomsabilidades de cada uno de -
sus departamentos, necesita contar con uni grifica de organizuacifn que co
rresponda o la realidad y en donde se muestre con toda claridad estas fun
ciones y responsabilidudes.

Normalmente intentaremos levar nuestro control fipanciero a cuatro nive-
les que son:

L}
NIVEL UNO:

Director General.- Es responsable ante el Consejo de Administracién de
los resultados obtenidos por la empresa.

NIVEL DOS:

De nuestras cuatro divisiones tradicionales como son: Produccién, Finan-

zas, Ventas y Relaciones Industriales; quienes son responsables de las -
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ventas, COStos ) gastos.

NIVEL TRES:

Constituido por los Jefes Depa;‘tamenwles; tomando capo ejenplo el de Fi-
nanzas, podemos encontrar los departamentos de Auditoris Interna, Crédito
y Cobranzas y Tesoreria.

NIVEL CUATRO:

Estd constitufdo por Jefes de seccifn o supervisores que tengan el con-
trol de varias gentes.

Ahora bien, una ve: que cada funcidn desompefada por 1a ompresa estil asig
nada a alguna unidad de 1y Organizacibn, que 1a asignacién de la responsa
bilidad sea especifica, y se entienda que cada posicién de la organiza- -
cibn informe a un solo jefe, en este mamento tendremos listo el recipien-
tc en el cual vaciaremos ¢l sistema de Contobilidad por Areas de Responsa
bilidad.

Se debe pensar en la forrmlacifn de un citalogo de cuentas que nos permis
ta clasificar los costos, gastos e ingresos, de la misma forma que tene-

mos clasificadas las responsabilidades en nuestros organigramas.



CAPLTULO 11

ORGANIZACION CONTABLE AIMINISTRATIVA EN UNA INSTITUCION CE INVESTIGACICN PE-

TROLERA.

T1.- DATOS HISTORICOS:
Caracteristicas dc la Institucidn.-
De las diferentes actividades productivas del pais, que con mayor ripidez
experimentan innovaciones tecnolfgicas, se encuentran las que realizan --
las industrias petrolera y petroquimica. Esta creciente transformacidn in
dustrial requerfa que el personal subprofesional del drea petrolera, reci
bicra una mayor capacitacién para estar en posibilidades de realizar ta-
Teas especializadas para esto, era necesario rcalizar programas peribdi-
cos de capacitacidn que mejoraran constantemente el grado de conocimien--
tos de este personal; ademfis, se vi6 que cra imdispensable realizar préc-
ticas profesionales a nivel de pasantes y titulados cgresados de los Ins-
titutos y Universidades, para familiarizarlos con las diversas activida--
des de la industris petroleras para que, ¢n ¢l manento necesario, se incor
poraran eficientemente a la mencionada industria.
También, era necesario contar con un Centro de Investigacifn que contara
con equipos e instrumentos adecuados, en ¢l que se llevaran a cabo toda -
clase de estudios ¢ investigaciones para coadyuvar t€cnicamente con las
actividades de exploracidn, explotacibn, refinacién, ingenieria de pro--
yectos y en general, todas aquellas que contribuyeran al desarrollo de 1la
industria petrolera, propiciando asf, la fernmocién de investigadores en -

esta rama.
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Chjetivos de la Institucibn.-

a) Lb investigacién cizntifica, bésica y aplicada.

b) E1 desarrollo de disciplinas de investigacién bidsica y aplicada.

c) La formacidn de investigadores, macstros y doctores.

d) La difusifn de desarrollo cientifico y su aplicacién.

©) La capacitacién del personnl cbrero, administrativoe y técnico.

£) La cjecucidn de proyectos de nuevas pluntas y otras instalaciones industria
les.

g) El desarrollo de nuevas tecnologias y procesos.

h) La prestacidn dec servicios de carficter tecnolégico.

i) Las actividades necesarias para llevar los desarrollos tecnolégicos propios,
hasta un nivel de industrializaciSn, mientras dure la etapa de experimenta-
cién v perfeccionumiento de los procesos vy productos.

j)} El otorgamiento de asistencia técnica a los usuarios de los procesos, equi-
pos O productos, resultantes de su tecnologia.

k) El establecimicnto de relaciones de informacién y colaboracién cicentifica y -
tecnolbdgica, con entidades nacionales y cxtranjeras.

1) La realizacibn de programas de pricticas estudiantiles y profesionales en -
la Industria Petrolera Nacional. ‘

m) La realizacién de planes de perfeccionumiento y de capacitacién_superiores

de los profesionales.

Politicas de la Instituciébn.-
Las normas de accibn politicas dentro de las cuales se planean y se desarrollan
las actividades de la Institucidn y que sirven para lograr los objetivos antes

enunciados, son las siguientes:
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Politicas de Operacién:

a) Integrar um organismo cientifico, técnico administrativamente 6ptimo.

b) Estimular la formacidn, desarrollo, ¢reatividad y productividad de los in-
vestigadores y personal administrative.

¢) Reducir al minimo la intervencibn de ingenieria importada.

d) Buscar el intercambio cientifico y tecnolégico con instituciones afines na

cianales o extranjeras.

¢) Ampliar al miximo el fmbito de su intervencidn en los programas nacionales
ligados con la jindustria petrolera.

Politicas Financieras:

a) El presupuesto anual debe emplearse adecuadamente tanto en los servicios -
que se proporcividii, SCme on In especializacitn de profesionales en el ex-
tranjero.

b) Toda erogacibn que sc cfectfie para el desarrollo de un programa de trabajo,
debe estar prevista en el presupuesto anual,

c) En los trabajos que se contraten c¢on firmas extranjeras para Ingenijerfa de
Proyecto, asistencia a servicios técnicos, la intervenci6n de la Institu-

cibn serf a fin de que sus investigadores adquieran experiencia en esas ta-

reas.

Foliticas con el personal:

a) Considerar que el elemento humano es el factor mids valioso en el desarrollo
de 1las actividades de la Institucién, deberf otorgérsele las prestaciones -
econfmicas y sociales que les correspondan.

b} Los funcionarios deben mantener 1as mejores relacicnes con el personal que

tengan bajo su mando.



ORGANIZACION CONTABLE.

CATALOGO DE CQUENTAS.-

Al plan de cuentas que nos sirve para el registro, clasificacién y aplica
cidn de luas operaciones a las actividades correspondientes, se le denomi-
na "Catdlogo de cuentas', teniendo los objetives siguientes:

1.- Es estructura del sistemi contable.

2.- Es la basec para el anilisis ¥ registro uniforme de las operaciones.
3.~ Sirve de guia en la preparacadn de estados financieros.

4.- Sirve de guia en la preparacidn de presupuestos.

Las cuentas que integran el catiilogo, deberin agruparse de acuerdo con su
naturaleza: activo, pasivo, capital, resultados, etc. Dentro de cada grupo
por su obietivo o funcifn v ast tendroms subgrumos de: mmerarie, caentas
a cobrar, inventarios, activo fijo, cuentas a pagar, cuentas de resultados
de ingreso, dc egreso, etc.; incluso, si se estima necesario, cierto tipo
de cuentas podrin subdividirse por departamentos,

Simbolo de identificacién,- Con objeto de facilitar la integracién del ca-
thlogo de cuentas asf camo su manejo y retencidn de los conceptos que 1o -
integran, se pueden aplicar cualgquiera de los siguientes sistemas de iden-
tificacisn:

1.- Sistema decimal.

2.- Sistema mmdrico.

3,- Sistema alfabgtico

4.- Sistema nemotEcnico.

5.- Sistemas combinados.

En nuestro caso, utilizaremos el Sistama mmeTico.



I.- BALAKE GENERAL

1000

ACTIVO
1100 y 1200

1300

CATALOCGO ©DE CUENTAS

ACTIVO CIRCULANTE

1110

Bancos

1111 Banco Nacional de México
1112 Banco de Comercio

ms3 Banco Internacional

1114 Fondo Fijo Revolvente
Acciones, Donos y Otros Valores
Almacén General

Quentas por cobrar por servicios
Mercancias en Trdnsito
Documentos por Cobrar

Deudores diversos

Clientes

I. V.o AL

1261 Pagado

F1JO

Equipo

1311 Equipo de Laboratorio
1312 Equipe para talleres
1313 Equipo para oficinas
1314 Equipo para Proteccién y Seguridad
1315 Equipo m&dico

1316 Equipo para plantas piloto



2000

1400

PASIVO
2100

1320
1330
1340
1350

1360
CARGS
1410

PASIVO
2110

2130

2140
2150

2160
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1337 Equipo diverso

Terrenos

&l.ificios

Obras cn Proceso de Construccién

Depdsitos diversos

1351 Cia. de Lus y Fza. del Centro

1332 Sria. de Commnicaciones y Transportes

1353 Infra dJdel Centro, S.A.

1354 Aga de México, S.A.

Incremento por Revaluacién de Edificios

DIFERIDOS

Pagos anticipados

14n Seguros y Fianzas pagadas por antici-
rado.

1412 Otros gastos pagados por anticipado.

CIRCULANTE.

Anticipo a cuenta de servicios

Acreedores diversos

Proveedores

Documentos por pagar

Impuesto por liquidar

2151 1. 8. R,

2152 Impuestos Asesoria Técnica Extranjera ‘
2153 I. V. A

Provisiones y retenciones por liquidar.
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2161 Provisiones para fondo de shorro
2162 Provisiones para gratificaciones
2163 Vivienda
2164 Servicio m&dico
2165 Cuotas sindicales
2170 I.V.A. Repercutible
2200 PASIVO FIJO
2210  Cuentas por pagar a largo plazo
3000 RESERVAS
3300 CUENTAS OOMPLEMENTARIAS DE ACTIVO
3110  Reserva para depreciacién de equipo
31 Equipo de Laboratorio
3112 Equipo de tallcres
3113 Equipo para plantas piloto
3114 Equipo de proteccidn y seguridad
3115 Equipo diverso
3120 Reserva para depreciacibn de edificios
3130 Reserva para equipos faltantes y obsoletos
3140 Estimaciones para Baja de Valores
3150 Reserva para cuentas incobrables
4000 PATRIMONIO
4100 Patrimonio donado
4110 Aportaciones pendientes de capitalizar
4120  Superivit al patrimonio por actualizar

11.- CUENTAS DE RESULTADOS

5000 CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS
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5100 Gastos e Direccién Técmca

5110 Gastos de operacitn

S|.H Pagos a personal
1.01 Sucldos y salarics
1.02 Fomdo de ahorro
1.03 Cratificaciones
1.04 Compensacién adicional
1.05 VYacaciones
1.06 Sustituciones diversas
1.07 Vifticos
1.08 CGastos de viaje
1.09 Gastos en atencién a terceros
1.10 Gastos de representncitn
1.11  Indemnizaciones
1.12 Honorarios a terceros
1.13 Becas
1.14  Colegiaturas
1.15 Ayuda a estudiantes
1.17 Vigilancia
1.18 Tiempo extra ocasional
1.19 Honorarios por trabéxjos tempora,
les.
1.20 Diversos
1.21 Sobresueldo
1.22 Ayuda médica y social
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5112 Articulos de consumo

2.01 Materia

j

para laboravorio

2.02 Material para talleres

2.03 Material y publicaciones para cnsefan
za

2.04 Material fotogrifico

2.05 Material radiolégico

2.006 Material para oficinas

2.07 Material para enfermerfa

2.08 Articulos dc asco

2.09 Material eléctrico y electr6nico

2.10 Refacciones

2.1 Cambustibles y lubricantes
zZ.i2 licrromientas

2.13 Materias primas

2.4 Vestuario y equipo protector
2,15 Material para plantas piloto
2,16 Material para dibujo
2.17 Material diverso
5113 Gastos diversos
3.01 Encrgia eléctrica
3.02 Agua
3.03 Teléfonos
3.04 Telégrafos y correos
3.05 Licencias

3.06 Impuestos
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3.07 Comisiocnes y situaciones

3.08 Seguros y fianzas

3.09 Suscripciones y cuotas

3.10 Transportacifn local

3.11 Fletes y acarreos

3.12 Cantratos y destajos

3.13 Menores
5120 Facturacidn por serviciuvs

£121 Iagos a pursonal

5122 Articulos de consumo

5123 Gastes diversos
5130 Gastos generales y de administracitn
5140 Gastos financieros

5141 Intereses pagados

5142 Varios
5150 Otros gastos
5160 Gastos de conservacifn y mantenimiento
5170 (uentas de Resultados Acreedoras
5180 Ingresos por prestacifn de servicios
5180 Ingresos por regalias

5200 Servicios facturados

5210 Productos financieros

5211 Intereses

5212 Descuentos por pronto pago
5220 Ingresos diverscs
5230 Resultados del ejercicio

5240 Resultados de ejercicios anteriores



5250

5260
6000 CUENTAS DE ORDEN

6010
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Ingresos por venta de tecnologia

Gastos administrativos de mantenimiento

Cuentas deudoras

6011 Expedicibn de cheques pendientes
Cuentas acreedoras

6021 Administracitn y custodia de valores

6022 Cheques expedidos
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LABORES AIMINISTRATIVAS. -

Organizacién de la Institucidn:

Cuenta con una estructura organizacional, de tal manera que logra realizar

SUs

yor

funciones con prontitud ¥ acierto en la mayoria dc los casos. Para ma-

explicacifn, se prescntan los siguientes organigramas:

a) Estructural.- Presentacibn grifica de los diferentes puestos (ver cua-

dro No. 6; pag. 41)

b) Funcional.- Sfntesis de las funciones que sc realizan en los diferen-

Tes puestos. (ver cundro No. 7; pag. 42)

Relaciones de actividades del personal:

- DIRECTOR DE LA EMPRESA -

1.-

Asesorar a las industrias por conducto de los Comités de Czpacitacién,
en la imvestigacién de necesidaldes de capiucitacién en el frea a su car
80.

Participar con los industrias, por conducto de los Comitds de Capacita
cibn en elaboracién del proyecto amial de capacitacién para el frea a

su cargo.

Promover, prograwar, desarrellar y evaluar los cursos del programa - -
aprobado de capacitaci6n de los Centros de Trabajo del drea a su cargqg
atendiendo a los procedimientos. i

Preparar los documentos de trabajo para la reunibn mensual.del Comité

de Capacitaci6n. A

Informar oportunamente, a los Comités de Capacitacién, sobre los traba
jos reali:ados en el drea bajo su control,

Representar a la Institucifn en otras dreas de su competencia.

Planear y realizar en su irea un programa sistemfitico de relaciones, -
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informacifn y motivacién a fin de facilitar las actividades de capaci
tacién.

8.- Mantener estrechamente, camlicaciones ontve los jefes y suberdinades
sobre objetivos, politicas, programas y cumplir con los procedimien-
tos cstablecidos.

9.- Pramover la clevaci&én del nivel cultural del personal de las indus---
trias que contraten los servicios de la Instiwtucidn, y de la misma, -
por medio de eventos v/o actividades artistico-culturales, cientifi-
cos y de informacibn.

10.- Procurar la dismimuci6n de los Indices de alcoholismo y ausentismo, -
promoviendo eventos para la mejor utilizacién del tiempo libre.

11.- Promover el acercamiento con las industrias circunvecinas para acre--
centar el mercado externo de capacitacion y servicio de la Insiiiucidn

12.- Apoyar las solicitudes de todas las industrias hacia la Institucién, -
relacionadas con este Centro de Trabajo.

13.- Promover la obtencién y/o contratacién en el Centro, de instructores -
y/o expositores.

- AYUDANTES TEXNICOS -

Auxiliar a la Jefatura, en el desarrollo de las funciores anteriores.
- INSTRUCTORES -

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

2.- lmpartir cursos de su especialidad.

3.- Evaluar y Teportar cursos.

4.- Colaborar en la elaboracibn y/o correccién del material didictice de -

los cursos impartidos.



- JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD -

1.-
2.-

6.~
7.-

8,-

Participar en la administracitn del perscnal de la Dependencia.
Determinar el costo de les servicios prestados a las industrias; con
base en ellc, elaborar los resimenes de Costos de Proyectos y Servi--
cios, a fin de cobrar el monto de dichos servicios.

Participar en la claboracién del presupuesto anual de la Direccién.
Controlar y tramitar presupuestalmente las crogaciones.

Formular y tramitar las Ordenes de canisidn, solicitudes de vifiticos,
pasajes y su liquidacién correspondiente.

Tramitar las adquisiciones.

Participar cn 1z claboracifn anual del informe y el programa de activi
dades.

Reportar. los movimientos de bienes y equipos.

Participar, en general cn todas aquellas actividades que queden com- -

prendidas en la administracibn local.

= AUXILIAR DE CONTABILIDAD -~

1.~

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

Clasificar los comprobantes de gastos de acuerdo a la partida presu-
puestal, registrando las operaciones en los auxiliares de cf'sda partida
Manejo de Fondo Fijo Revolvente, relacionando por partidas de gastos -
@ie se realicen, y al elaborar ¢l reembolso, registrarlos en el auxi-
liar correspondiente.

Elaborar quincenalmente los resimenes de gastos de cada dependencia, -
con base en los registros auxiliares correspondientes a las operacio-

nes debidamente documentadas.
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S. - Formular mensualmente el flujo de efectivo con datos del libro de ban-
cos, resumen quincenal de gastos y las operaciones pendientes de com-
probacién.

6.- Auxiliar en 1a revisién de las pSlizas de diarie y auxiliares conta-
bles, para camprebar el registro correspondiente de los gastos reporta
dos.

7.- Mecanografia de: Ordencs de camisién, viiticos y gastos de viajec y ofi

cios diversos.

- ALMACENISTA -
1.- Encargado del control de la entrada, salida y aistodia de articuloes de
consuno del almacén, elaborando y tramitando los formatos de:
a) Entrada de matcriales
b) Solicitxd de materiales
¢} Salida dec materiales
d) Vales de préstamo
¢} Tarjetas de almacén
2.- Elaboracifn del resumen mensual de salidas y utilizacién de articulos
de consumo, para el informe mensual de costos.
3.- Control del activo fijo, formulando:
-~ Inventario de activo fijo.

- Tarjetas de inventario.

Control de préstamo.
- Activo pendiente de incluir en mecanizado.

4.- Encargado del resguardo de pelfculas y diaporamas,
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.- DPERADOR DE LA COPLADCRA -

1.- Operacidn de miquina fotocopisdora Nerox, haciendo 1a limpieza y mante
nimiento preventivo que rcquiera, avisando si para su mantenimicnto se

requiere el personal ospecializado.

2.- Registro diario e informe de volimences de copiado y duplicacién,

3.- Recepcidn, resguardo y despacho de material diddctico, elaborando las
formas: solicitud, nota de entrada, nota de salida, vales, tarjetas de
kardex.

do-

Elaborar ¢l resumen de material didfctico utilizado en cada proyecto -
para efectos del informe mensual de costos.
5.~ Elaborar informe sobre manuales por proyecto.
Elaborar informe sobre las cxistencias de material didfictico, para: -
programar copiado, envic y/o solicitudes a diferentes empresas.
- SECRETARIA DE LA JEFATURA -
1.- Recepcidn.
2. - Registro de asistencia.
3.~ Solicitudes de copiado.
4. - Contro}l de llamadas telefénicas.
S.- Oficios.
6.- Control de archivo de la jefatura.
7.- Control de solicitud de tiempo extra.
8.- Mecanografia de trabajos especiales para la Jefatura.
- SECRETARIA DE CAPACITACION "B -
1.- Mecanografia de cuadernillos de cursos.
2.- Elaboracifn y mecanografiaz de tiempo extra del personal de confian

za (instructoresj.



3.~ Llevar el registro estadistico de asistencia a los cursos.
4.~ Reporte diario de faltas del personal que asiste a los cursos.

S.- Elaboracidén y mecanografia de diversos oficios.

- SECRETARIA DE CAPACITACION 'C'* -

1.- Recibo, registro, clasificacifn, distribucién, control y archivo -
de los doammentos y formas de todos los expedientes que constitu-
yen la documentacitn de los cursos de capacitacién,

2.- Formulaci6n y mecanografia de los diferentes informes rutinarios,
sobre actividades de capacitacién.

3.- Redaceibn y mecanografia de la informacibn mensual de cursos de -
copacitacion.

4.- Mecanografia de informes de comisifn realizada de instructores.

§.- Redaccifn y mecanagraffn de diferentes oficios.

- AXILIAR DE OFICINA -
1.- Recepcibn y registro de correspondencia.
2.- Archivo.
3.- Elaboracibn de recibes de inscripcién y wventa de libros de inglés.
4.- Elaboraci6n de oficios de capacitacién a profesionistas.
S.- Auxiliar al ayudante de la capacitacibén a profesionistas.

6.- Elaborar oficios de la Delegacién Administrativa.

- CHOFER -
1.- Efectuar con el vehiculo que se le asigne, los viajes que le orde
ne su superior a los lugares que se le indiquen a cuyo efecto de-
be cenducir con el cuidado necesario; manejar los doamentos de -

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

Al iniciar su trabajo habitual, revisar el funcionamiento del ve-
hiculo a su cargo y sus accesorios, cerciordndose de que se encuen-
tre en condiciones de servicio. Si advirtiera algin desperfecto, -
proceder @ su arrcglo o dar aviso a su superior para el trimite sub
sccuente.

Informar sobre el kilametraje recorrido, consumo de combustibles y
lubricantes, reparaciones que s¢ le hayan efectuado a la unidad y

otros datos sobre ¢l cstado del miswo.

- ENCARGADO DE INTENDENCIA -

1.- Dirigir al personal de acuerdo a las instrucciones recibidas de par
te del jefe imediatu o jefes superiors y supenvicar gque se lleven
a cabo,

2.~ Asignar freas de trabajo a cada una de las personas a su cargo.

3.~ Dotar de herramientas y (itiles necesarios para realizar los traba--
jos encomendados al personal a su cargo.

.- Hacer la limpieza de su drea de trabajo.

5.- Reportar desperfectos de instalaciones.

6.- Dotar de agua a los enfriadores.

- INTENDENTES -

Cinco intendentes encargados de la limpieza general del edificio ad

ministrative, laboratorios, talleres y aulas.
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AUX. CONTA3SLE

r SRA. MA. A.DIAZ S.

]

l OPDR.COPIADMAl

‘ SR. L. GONZALEZ ]

lALMACENISTA I

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DS _Li INSTITUCION CUALRO No. 6
NIVELES
D FRECTOR I
LIC. GUSTAVO STRRAMO OLOGUN
JEFE_ADMO-CONTA3LE AYTE. TECNICO ] [AYTE. TecNico ) T
MG, EDBAR CRUZ M. tNG. E. PEREZ R,
INSTRUEVORES
(x)l vV ARID S l
{SRIA."ADNVvaA ] [SECRETARIA ] m
Psrita. n.enias | | smivacs wuerna |
[ cHoFerR ] [sEcRETARIA ] [ SECRETARIA_ |
! SR A GOMEZ j [SIA. W.lorEZ ;.l [snm E.SALAS c.] JA"4

IJEFE INTENO.!

lsu. M. HERRERA l

SR, J.C.INIARTE

INTENDENTES

(x) CABE MENCIONAR QUE LOS INSTRUCTORES NO ENTRAN.EN NWINGUR KIVEL, PUES EL LUGAR QUE OCQJPAN DENTRO DEL ORGANI—
GRAMA 55 MERAMENTE ILUSTRATIVO; YA QUE ELLOS REPRESENTAN LA FUERZA DE TRABAJO DE LA INSTITUCION.
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ORGANIGHAMA PUSNCIORAL DE LA

LLADRO No. 7

NIVELES
JEFATURA I
COLAD: EN LA ADMINISTRAC.) COLAD.PARA EL DESARROLLO COLA 2, PARA EL DESARROLLO n
OB ACTIVIOADES OGRALES. DE ACTIVIDADES OGRALES.
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l
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ARCHIVO ¥ CONIR
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MANEJD DE LA UNI- COMIROL DE CUR30S CONTROL OE Cur v
€LA3ORACION OF ELA3O0RACION  DE
OAD DEL CENTRO CUADERKILLOS CUADERNILLOS

COPIADO Y ENCUADE
NACION DE MATERL
DIDACTICO

ALMACEN DE ARTIC!
DE C

OIS IMIBUCION OF
Y EQUI- ! I

SERVICLIOS

MARTENIMIENTO
LIMPIEZA Y ME Sll
SAJERIA




4.- TRABAJO OONTABLE. -

- Procedimiento general -

1.-

El Departamento de Contabilidad recibe diversos ingresos a través -
de 1a Institucién Bancaria con que opers, por los pagos encargados
y no efectuados, por distintas razones; estos ingresos invariable-
mente se reciben con un aviso de crédito. Asfmismo, recibe otros in
gresos por concepto de cuotas de cursos, Tecobros, descuentos y va
rios; por los cuales se formularin un recibo. Al tenerse conocimien
to de los ingresos, se clasificarin conforme a los conceptos.
Elabora la ficha dc depOGsito correspondiente a los ingresos del dia
anterior y los deposita en la Institucitn Bancaria.

Registra diariamente en el libro de Bancos, todos los ingresos que
percibe, cualquiera que sea el concepto.

Determina 1las erogaciones que tiene que realizar, las clasifica y -
verifica en ¢l registro presupucstal, si cuenta con la disponibili-
dad suficiente en la partida a afectar, antes de disponer de la ero
gacion.

Realiza las erogaciones y obtienc los camprobantes correspondientes.
Si se trata de una campra menor, se anotarf en la forma de reembol-
so del fondo fijo revolvente, que quincenalmente se repondrd con -
cheque,

Expide los cheques correspondientes, a las diversas operaciones, -
exigiendo a cambio el comprobante.

Clasifica los comprobantes de acuerdo con las partidas presupuesta-

les afectadas y procede a registrar las operaciones en el registro



presupuestal.,

8.- Anota en ¢l registro presupucstal los gastos bancarios reportados -
por el Banco, que sean a carge de la Imstitucidn (muxiliar de opera
ciones documentadas).

9.- Registrar diariamente cn ¢l libro de Bancos todos los cheques por -
orden progresivo, cheques expedidos y cancelados, mismos que deben
adherirse al talonario de cheques, en el lugar que se desprendieron

10.- Separa las operaciones totalmente comprobadas de aquéllas otras que
aln se encuentran e¢n trimite y formula las relaciones de pagos en -
trimite, de acuerdo con el envio de recursos y documentos que se ha
gan.

11.- Registra las operaciones cn trimite cn los auxiliares de operacio-
nes documentadas.

12.- Registra las opecraciones en tramite en 1os auxiliares de operacio-
nes no documentadas, con base en las relaciones de pagos en trimite
formuladas, que desde luego son complementarios de los auxiliares -
de operaciones documentadas .

13.- Produce el resumen quincenal de gastos, con base en la informacién
de los saldos contenidos en los auxiliares de operaciones doamenta
das.

14.- Formula diariamente la relacifn de operaciones liquidada_r;, que se -
encontraban en trimite, en la medida en que se reciban los compro-
bantes.

15.- Registra diariamente la fecha de recepci6n de documentos en trémite

en el libro de Bancos y en la relacifn de pagos en trimite.

16.- Traspasa diariamente las operaciones que se documenten en las tarje
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tas de los auxiliares de operaciones documentadas, aquelias opera-
cicnes cuya doaumentacién se reciba en el dia, que se registre en -
la relacién de operaciones liquidadas,

17.- Elabora mensualmente ¢l Estado de Flujo de Efectivo, con datos del
1ibro de Bancos, del resumen quincenal de gastos, de los auxiliares
de operaciones no doarmentadas, v de los fondos fijos establecides,
registrindose el nfimero del Estado de Flujo de Efectivo que inclu-
yen los diversos cheques comprobados.

18.- Revisa las p6lizas, las cuales se elaboran basidndose cn los Estados
de Fiujo de Efective, contra el resumen quincenal de gastos.

19.- Revisa los saldos presupuestales y efectia las observaciones corres

poniientes sobre el cjercicio del presupuesto.

Dentro de les formatos utilizados en el Departamento de Contabilidad, tenemos
los siguientes:

FEEMBOLSO DEL FONDO FLJO REVOLVENTE (Cuadro No. 8; pag.47)

Utilizado para 1a recuperacidn del dinero destinado a compras menores, y que
pertenece al fondo fijo.

En €1 sc detallan las notas o recibos que comprueben el gusto efectuado, re-

sultando al final el total gastado.

AUXILIAR DE OPERACIONES NO DOCUMENTADAS (Cuadro No. 9; pag. 48)

Este auxiliar nos sirve para llevar un control de gastos sujetos a comproba-
cién; cuando &stos se hayun comprobado debidamente, se cancelari el Tegistro
con una contrapartida, y se hard el registro en el auxiliar correspondiente.
AUXTLYAR DE OPERACTONES NOCUMENTADAS (Cuadro No. 10; pag. 49)

Es un auxiliar simple, por partida de cada una de las cuentas. Cada auxiliar
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tendrd un saldo inicial que serd el importe que corresponda al presupuesto au
torizado al iniciar el aflo. De estu‘ manera, podemos saber cada mes cuwal es la
cantidad que ain c{ueda disponible del presupuesto, después de cada registro.
INFORME MENSUAL PRESUPUESTAL (Cuisdro No. 135 pag. 505

E! dia Gltimo de cada mes, debe llenarsce este formato, con la finalidad de -
llevar un control de los gastos efectundos e¢n cada partida, para tratar de no
rebasar el importe presupuestado con cada una de ellas.

RESUMEN QUINCENAL DE GASTOS (Cuadro No. 125 pag. 51)

En cste formato haremos un resumwen de gastos efectuados quincena:mente, por -
partida; se anotarin los importes parciosles (por partida) y los importes tota
les (suna de todas las partidas).

FLILJO DE EFECTIVO (Cuadro No. 13; pag. 52)

Cuadro en ¢l cual se rcflejarin los importes totales de ingresos y egresos e-

fectuados en ¢l mes que corresponda.
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CUADRO No. 8
REEMBOLSO DEL FONDO FLJO REVOLVENTE
3
FECHRA
Gastos efectuados del al de de 19
PRESUPUESTAL. _ TE No. DIA CONCEPTO IMPORTE
IMPORTE CON LETRA: ( )
| TENCARGADD CORIORNE IFPORGE §
CHEQUE No.
PAGADO EL
ADTORTZO
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CUADRO No. 9
AUXILIAR DE OPERACIONES
NO DOCUMENTADAS
CUENTA: PARTIIN:
FEQHA CONCEPTO DEBE HABER SALIO




AUXILIAR D E

OPERACIONES

DOCUMENTADAS

CUENTA: PARTIDA:

€N

CUADRQ No. 10

FEGIA

CONCEPTO

HABE

DISPONIBLE
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QUADRO No. 11
INFORME MENSUAL PRESUPUESTAL
FECHA:
PRESUPUESTO PRESUPUESTO GASTOS SUMA DISPONI -
NWM, Y PARTIDA ANUAL MENSUAL DOOMENTADOS NO DOCUIMENT | EJERCIDO| BLE. i




RESUMEN QUINCENAL DE GASTOS

- sl -
CUADRO No.

de 19

al de

PARTIDA

CONCEPTO

IMPORTE

PARCIAL® TOTAL
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CUADRO No. 13

FLUJO DE EFECTIVO No. CORRESPONDIENTE AL MES DE:

ARO:

IMPORTE

CONCEPTO PARCIAL TOTAL
EXISTENCIA DEL FLUJO ANTERIOR S s
+ INGRESOS s

CREDITOS DEL BANGD FOR FAGDS NO EFECTUADGS
QUOTAS FOR CURSOS

POR SERVICIOS PRESTADOS

RECOBROS

VARIOS

SUMAN LOS RECURSOS
- EGRESOS SEGUN RESUMIN QUINCENAL DE GASTOS (2)

EXISIENCIA ACTUAL

EGRESOS SIN COMPROBAR
+ FONDO FIJO ESTABLECIDO

+ SALDO EN LIBRO DE BANCOS

FORMULO - - Vo.



CAPITULO 111

CONTROL INTERNO DE OTROS DEPARTAMENTOS DEPENDIENTES DE LA ADMINISTRACION:

1.~ ALMACEN. -

a) Organizacifn y procedimicntos de registro.

- Procedimientos de entradas

INTERVENCION

1.- Jefe de almacén

2.- Almactn

3.- Proveedor

4.- Almacén

ACTIVIDAD
Elabora 1a requisicidn por los articulos
que llegaron a su existencia minima, man
dindola a Contabilidad para que se siga
el trimite establecido.
Recibe copia del pedido que fue generado
por la requisicién.
Abre un expediente y lo archiva hasta -
e el proveedor entregue los articulos.
Entrega los articulos junto con la nota
de remisién o factura, en original y co
pia.
Recibe los artfculos.
Localiza el pedido correspondiente.
Verifica que los articulos cumplan con
los requisitos especificados en el pedi-
do.
Marca las partidas recibidas.
Turna la documentacidn de los articulos

recibidos al auxiliar de contabilidad.



- Procedinmicntos de salidas -

INTERVENCION
1.- Almacén.

2.~ Mensajero.

3.- Solicitante,

4.- Mensajero.

S.- Almacén.

6.- Jefe del Departamento Ad-

ministrativo.

2,
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ACTIVIODAD
Recibe peticién por escrito de los ar-
tfoulos requeridos.
Recibe los artfculos y la nota de salida
en original y copia, trasladdndola al so
licitante.
Recibe los artfaulos junto con original
y copia, entregindolas de recibido y re-
cabando la firma respectiva de autoriza-
cién.
Propoiciong 4b mensajero la nota de sali
da en original y entrega la copia a la -
entidad administrativa . e
Traslada la nota de salida en original y
lo entrega a la seccifin de almacén.
Recibe la nota de sali‘ch wmoriginal, ve-
rificando su contenido y firmdndola de -
conformidad.
Recibe los listados de entradas, salidas,
corte de fin de mes de existencias en al
macén.

Revisa selectivamente los listados.

Algunos de los formatos utilizados en el departamento de almacén, son los si-

guientes:
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NOTA DE ENTRADA. - (Cuadro No. 145 pag. 56}

Se harf uso de este formato, s6lo cyando ingrese un nuevo articulo al almacén.
MARBETE. - (Cuadro No. 15; pag. 373

Tarjeta utilizada para el control de cada uno de los artfculos que existan en
¢l departamento de almacén,

NOTA DE SALIDA.- (Cuadro No. 16; pag. 58)

Para poder dar salida a un articulo, es necesario llenar el presente formato,

anotando el costo correspondiente del articulo que sale.



CUADRO No. 13

NOTA DE ENTRADA

Tipo de entrada: No. de control:
Proveedor: Importe:
No. de pcdido: No. de Requisicidn:

No. DE OPERACIONES SURTIDAS No. DE OPERACIONES FALTANTES l No. DE OPERACIONES AVERIADAS

S URECIBIOC LS



NOTA

U E SALIDA

“Partida:_
Fecha ‘
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CUMRO No. 1§

No.

!

OPCN . NUM.

CANTIDAD

DESCRIPCION

DESPACHO

RECIBIO

Vo.7 " " Bo.



MARBETE

TARJETA NIM:

-~ 58 .

CUADRO No. 16

S NUM:
ARTIQULO: CLAVE:
Unidad Miximo: l.\linimo:
UNIDADES
Fecha Concepto Entradas Salidas Existencia

LOCALIZACION:
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2.- DEPARTAMENTO DE COPIADO.
A} Importancia y funciones.-
El trabajo de 1a Institucién, requiere de libros, manuales, cuaderni- -
llos, formatos, etc.; para: lo cual requiere de una miquina copiadora pa
ra poder proporcionar ¢l material didfictico a las personas que estén 1
cibiendo capacitacidn, de otra manera seria demasiado costoso el pagar
copias fotostiticas a una empresa; ya que la cantidad que de ellas se -
necesita es aproximadamente de 42,000 copias cada mes, lo cual nos da -
un costo de $1'502,000.00; ¢l cual se veria duplicado de no contar la -
empresa ¢on este servicio.
Las funciones que se llcvan a cabo on este departamento, no s6lo son de
sacar copias, limpiar la miquina y otros trabajos de mantenimiento pa-
1o la wmismn; este departamento tiene una funcién muy importante, que es
la del resguardo de la bibliografia de la Imstitucibn, asi como del con
trol de la misma.
Otra funcibn importante, es la de informar al Departamento de Contabili
dad, sobre cl material didfictico utilizado en cada curso impartido, con
el fin de elaborar los costos y hacer el cobro respectivo por el servi-
cio prestado.
El mantenimiento preventivo a la mfiquina fotocopiadora, se realiza cada
dos semanas; para evitar dafios mayores que podrian resultar con altos -
costos; ademis que se busca muntener la calidad en el fotocopiado al mi
ximo posible.
Para poder obtener copias de cualquier original, es necesaric presentar
la solicitud de copiado (cuadro No. 17; pag.01) ante la persona cncarga

da del departamento, debidamente autorizads por el Jefe de la Institu-
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cibn, por sus aywdantes o por el Jefe dei Departamento de Contabilidad.
Dicha solicitud se fixrmard dec recibido al entregirsele el trabajo termi
nado a su satisfaccidn. »

El control sobre costos de copiado, se va llevando con las solicitudes

que s¢ prescnten en ¢l mes, las cuales se vacian en el formato de *'Cos-
tos mensuales de copiade por proyecto” (auadre No. 18; pag. 62); mismo

que se entrega al Jefe de Contabilidad al finalizar el mes, detuallando

en €1 la cantidad de copias y pastas utilizadas, con su dmporte respec-
tivo, obteniendo asf el total de gastos por servicio de copiado y cmpas
tado.

Se han mencionado ''pastas” en ¢l servicio de copiado, pues este departa
mento no s6lo presta el servicio de fotocopiado, sino que también encua

derna y engargola manuales, seglin se solicite y autorice.
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UADRO No. 17

QONTROL DE COPLADO
SOLICITUD DE (OPIADD

SOLICITANTE No.
. . : DIMENSIONES DEL PAPEL | COPIADO
CANTIDAD DE DESCRIPCION DE DOCUMENTOS No. DE comsl—m——-m
ORIGINALES. POR ORIGINAL. TCIO T DUPLICATD

OBSERVACIONES

NGAMBRE Y FECHA DE RECEPCION AUTORI ZO NOMBRE Y FECHA DE ENTREGA.



CQONTROL [E QOPIADO
COSTO MENSUAL DE COPIADO FOR PROYECTO.

Mes

Utilizacifn

DIA SOLICITUD - | DESCRIPCION LE LO(}INE"H}S o 'CANTIDAD | CANTIDAD DE I'MPORTE
DE COPLALO ' TR DE-COPIAS . |- JUEGOS . PASTAS | COPTADO | - PASTAS} PARCIAL)




5.- DEPARTAMINTO DE COSTOS.

n

Importancia y funciones.-

Si consideramos la unidad productora ya organizada y en plena mar-

cha, sus productos terminados serin llevados sl mercado para su ven
ta, existiendo por iu tante, primero 1z inversifn.

Se pregunta cual serd cl costo que corresponderd a esos ingresos si
para obtenerlos ha sido menester la inversién en waquinaria, herra-
micntas, edificios, materiales, cte. ¥, cual es la parte que Corres
ponde a las unidades producidas que quedan en el almacén y anal -
es ¢l costo que corresponde a 1o produccifn inconclusa que quedn en
la fdbrica.

Aplicar a los ingresos obtenides en un ticmpo dado los costos co- -
rrespondientes a ese mismo pprioedo, constituye uno de los problemas
mis complejos que existen en la contabilidad y para elle se requie-
re un . conjunto de clilculos de cuya exnctitud depende la determina-
¢itn de 1la utilidad. 5i al ingreso obtenido se le resta el costo de
inversidn correcto, la utilidad serf 1la mis préxima a la verdad; -

pero si a un ingreso dado se le resta un costo equivocado, la utili
dad serf falsa.

Por lo tanto, la contabilidad de costos estd basada en cfloulos ana
1iticos que representa para la ampresa industrial; una éntidnd pre-
ponderante para su desarrollo y marcha.

A medida que se han perfeccionado los procedimientos contables, la

aplicacién del costo a lcs ingresos correspondientes tiende a una -
mayor exactitud.

Dentro do la compleia organizacién cconfmica actual, en que la pro-
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duccidn y ¢l cambio cada ve:r aceleran mds las operaciones, se ha re
querido de una técnica contable que vaya a ese rimmo a efecto de -
sincronizar los ingresos actuales con los costos de inversién res-
pectivos. De aqui surge cl problema de ja aplicacidn Jel costo on
funcién del tiempo.

Los costos que corresponden a futuros periodos aparecen en el balan

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

del periodo corriente representan deducciones del ingreso correspon
diente y formon parte del Estado de Resultados. Por lo tanto, cier-
tas partidas del activo representan en cl fondo un Costo de Inver-
5i6n en constante procesc de transformacidn en funci6n del tiempo.

La contabilidad de costos tienc las fases siguientes:

a) Registrar las crogaciones bajo apropiadas clasificaciones a me-
dida que se van causando como por ejemplo: Compras de material,
consumo del mismo, pagos de rayas, pagos dec Tenta, luz y fuerza,
aplicacibn de depreciaciones, c¢tc., utilizando para el efecto un
plan de cuentas adecuadas.

b) Reclasificacidn para aplicarse esas crogacior;cs a la actividad
correspondiente, ¢s decir, aplicacién precisa a la orxden de fa-
bricacién o proceso respectivo.

¢} Determminaci6n del costo unitario, objeto primordial de la conta
bilidad de costos.

Lo contabilidad de costos tiene por finalidad el control de to--
das las operaciones productivas concentradas a través de un estg
do especial denominado “'Estado de Fabricacifn a Estado de Produc

cién' que nos muestra el aspecto dinfmice de la elaboracién refe
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rida a un periodo determinadc. Por otra parte, la contabilidad de - .
costos por su propia funci.én e¢s analitica, ya que tienc como objetive
clagificar ias diferentes ersgaciones en la produccifn para después
recomendarlas en tal forma que sea posible llegar al conocimiento del
costo de Ia unidad producida, existiendo sicmpre uns similitud entre
dicha unidad y la de venta. Ast por cjemplo: cuando s¢ produce por -
kilo, metro, litro, caja, etc., se vende por kileo, metro, litro o ca-
ja.

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

guiente:

a) Para valorizar el inventario de productes terminados y en proceso.

b) Para conocer el costo de los articulos vendidos y determinar la utili
dad del periodo.

c) Paras tener base en la fijacidn de precies de venta.
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B) SISTEMAS Y APLICACIONES.

Los sistemas contables para determinar los costos de produccibn estfin condi
cionados a las caracteristicas de produccidn de 1a Lulustriz de que se tra-
te, lo que quiere decir, que el sistema contable, deberd aduptarse a las ne
cesidades de la empresa en cuestidn.

Las industrias se clasifican en extractivas, de transformacidn y de servie
cios,

Son industrias extructivas las que cobticenen el producto de la naturaleza en
su estado primario. Ejem: la industria petrolera, minera, etc.

Son industrias de transformacién aquellas que modifican la materia prima -
por medio de adicibn, wezcla o yuxtaposicién de otros materiales hasta ob-
tener un producto manufacturado.

Son industrias de servicio las que como su nombre 10 indica presiwn y ven-
den servicios. Ejem: industria de transportes, teléfonos, publicidad, etc.
Son precisamente las industrias de servicio, las que incluyen el tipo de em
presa que se estd tratando. '

Sistema de la Institucifn. -

Canceptos generales:

Gastos directos.- Representarin las diversas erogaciones que cfectfie cual-
quier dependencia, ya sea por concepto de pagos a perso-
nal, articulos de consumo o gastos diversos, que afecten
directamente al costo de un proyecto o servicio predeter-
minado.

Gastos distribuibles.- Comprenderdn las diversas erogaciones quc realice un

departamento operativo, ya sea por concepto de pagos - -
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a personul, articulos de consumo o gastos diversos, que
afecten a dos ¢ mis proyectes o servicios, cuya aplica-

cifn 2 ¢1los e ajuste a un prorrateo posterior a la de-
terminacién mensual de los gastos de operacifn.
Costo Total. - Representarii la suma de los gastos directos y los distribui-

bles,

Gasto de Direccidn Téenica. - Registrard esta cuenta las diversas portidas
de pagos o personal, articulos de consumo o gastos diver-
sos (incluyendo la depreciacién) corresporxientes al gas-
to administrativo que se cfectlien operativamente dentro -
de la Instituci6n, necesarios para Jdirigir y coordinar -
sus actividades., Estos gastos camprender&n los sueldos, -
sobresueidos, fondos do ahorre, compensaciones, gratifica
ciones, etc., de 1los jefes y de su personal que por sus -

caracteristicas no afecten los costos directos y distri-

buibles de los proycctos o servicios que se recalicen, asi

cano tambhifn los articulos de consumo y gastos diversos -

que les sean relativos. Estos gastos no serin recupera-
bles y los absorberi la Institucidén con el porgentaje de
indirectos que aplique en las facturas.

Gastos de Operacidn.- Esta cuenta centralizard, tantu los gastos directos,

camo los distribuibles,. o sea representarf el costo to-

tal de los proyectos o servicios que facturen a terceros.
Castos de Administracién.- Esta cuenta considerard lo erogado en las diver-
sas partidas que forman los grupos de pagos por servicios

personales, materiales de consumo y gastos diversos (in-
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cluyendo la depreciacién) . Estos gastos no serfin reembol
sables, por Lo que ne se factursrin y realizarfin con los
Teaursos que se obtengan de 1os porcentajes de indirectos
que aplique la Institucién en facturas o recibos por tra-
bajos efectuados a terceros.

Gastos Financieros.- Esta cuenta concentrari las erogaciones que se efectfien

anmotive de transacciones de carficter financiero tales cg

mo cantidades pagadas por diferencia en cambio de monedas,
situaciones de dinero, intereses, etc.
Otros Gastos.- Se afectard por todas aguellas crogaciones que se hagan con

carfcter de gasto y que por su naturaleza no sean identifi

cables con cualquiera de los anteriormente descritos.
Procedimientos de Cilculo:

Cilaulo del precio del servicio:

Pagos 2 personal de la Institucidén

XXX
Mis:
Sucldos a personal adscrito XXX
Articuios de consumo XXX
Gastos distribuibles Ly
COSTO TOTAL XAXXX
Mis:
$ de indirectos sobre coste total XXX
SUMA: ) X0
Menos:
Sueldos personal adscrito AXK

PRECIO DEL SERVICIO:
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Cilculo de los dias efectivos de trabajo.-

Dfas del afno

R peed

Menes:

Dias sfbado del afle XX

Dias domingo dei afio XX

Dfas de descanso - obligatorio =X

Dias festivos antorizades XX

DLias econ@micos autorizados (3 dfas) X

Dias de vacaciones (20) by xxx

DIAS EFECTIVOS DE TRARAIO: XXX

Cilculo de las horas efectivas de rrabajo.-

Ninero de dias efectivos de trabajo 0
Por:

Siete horas de trabajo diario P
HORAS EFECTIVAS DE TRABAJOQ: YYYY

(ilculo de la percepcidn diaria por nivel.-

Sueldo amual Z7.Z
Mas:

Sobresueldo anual 222

Compensaci6n adicional por servicios especiales

(anual} 222
Prima anual de vacaciones 222
Fondo de ahorro 22
Gratificecidn anual _22Z

Parcepcifn anual 2222
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Entre:
Dfas efectivos de trabajo XX
PERCEPCION DIARIA: Ziz.22
Cilculo del costo-hora hasbre ordinaria. -
Costo hora ordinaria 211.22
Entre:
Sicte horas diarias de trabajo 7
QOSTO HORA HOMBRE ORDINARIA 222.22
Cdlculo del costo hora harbre extraordinaria. -
Costo hora ordinaria 272.72
Por:
dos —z__
COSTO HORA EXTRAORDINARTA ZZZ.%22

La elaboracidn de costos, requiere de algunos formatos especiales, como son:
REPORTE DE COSTOS (Cuadro No. 19; pag. 71)

Se detallarfin por partida, 1os gastes cfectuados por la prestacién de servi-
cios, abarcando la fecha en que esto ocurrib.

HAJA COSTOS DE TRABAJOS INTERNOS (Quadro No. 20; pag. 72)

Resumen de los gastos originados en la prestacidn de servicios, especificando

el responsable directo por parte de la empresa solicitante.



Correspondiente a la(s) Orden(es} de Trabajo No.(s)

Del

REPORTE DE COSTOS

al

. 71 -
CUADRO No. 19

de 198

ANALTISIS DE GASTOS

Partida No.

Conceptro

Importg

TOTAL

Elabord

Autoriz6



DLICITADO Puk:

RESPONSABLE DIRECTO (SOLCITANTE):

HOJA DE COSTCS DE TRABAJGS INTERNGS

. 92-
CUADRO No. 20

Fecha

Descripcion

Partida

Importe
total

Pagos a
Personil

Articulos de
consumo

Gastos
diversos

Formulé

Revisd

T I
Vo. - Bo.



CAPITULO IV
PRESUPUESTO POR AREAS DE RESPONSABILIDAD.
1.~ GENERALIDADES:

Toda empresa establecida con fines de lucro, espera obtener como producto
final de su operacion, utilidades, no s6lo como un rendimiento de los inver
sionistas sobre su capital, sino tambifn como un medio de supervivencia de
1a orgonizacidn para periodos f:;turos.

Los presupucstos son un instrumento que permite conocer la trayectoria que
tendrin estas utilidades.

El C.P. Cristobal del Rio Gonzllez, nos dice: "Los presupucstos son las tfc
nicas de plancacién y predeterminucibn de cifras sobre bases estadisticas y
apreciaciones de hechos y fenbmenos aleatorios'.

Dentro de 1a Contabilidad por Areas de Responsabilidad, los presupuestos ac
tGan como wtn plan de accidn y motivacién con enfoque a un periodo destinado
a controlar y reducir costos y gastos y a informar en términos de responsa-
bilidad individual, de la eficiencia eperacional en las 4reas del negocio;
es por lo mismo un estandar de comparacién cuantitativo, entre las operacio
nes realizadas y las planeadas con ayuda del responsable.

Clasificacién de los Presupuestos.-

Los presupuestos pueden ser clasificados en cuanto a:
a) Su periodo o plazo

b) Por su importancia

c) Su origen o efectos

d) Su flexibilidad

€e) El limite quec expresa

£) Sus unidades
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g) Su entidad.

Requisitos del Presupuesto. -

El calificar a un presupuesto no depende del grado de preximidad de sus cifras
a los resultados reales, sino del grade de eficiencia y seguridad con el que -
mya llevado a la empresa.

Para que un presupucsto pucda dar los resultados esperados, ¢s menester que -
contenga cicrtos requisitos en su estructura.

Toda empresa es diferente una de otra en cuanto a su contenido y forma, y los
presupuestos siempre van ligados al tipo de empresa de que se trate, atendien-
do a sus objetives, organizacibn y necesidades, El encontrarse las transaccio-
nes de la entidad tan ligadas entre s1 y por todas las caracteristicas de indi
vidualidad que conticnen, es por lo que se hace necesario un "zmplio conoci- -
miento de la empresa.

’

Una vez elaborado un plan de accifn, ¢s mecesario conocer el criterio de los
airectores de la enpresa en cuanto a lo que se busc;-n con su implantacidén, cste
cbjetive cs mis canprensible si se cxpone on forma clara y concreta a travésde
minuales e instructivos que tendr&n como objetivo ademis del mencionado, uni-
formar el trabajo y coordinar las funciones de los encargados de la prepara~ -~
cifn y ejecucién del presupuesto, indicando a cada uno de ellos su responsabi-
lidad y limite de autoridad, quedando claramente delimitado a través. de una
‘exposicion del plan o polftica*. -

Con objeto de contar con una base s6lida para la implantacifn del presupuesto,
ademfis de la autorizacifn que deberi emanar del Consejo de Administracién o del
director de la empresa, es necesaria la fijacibn de las fechas de estimacidn
e informacién requerida a diferentes ireas, un calendario de control presupues

tal es una herramienta muy Gtil en la preparacién de presupuestos, ya que con-
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tiene los aspectos de "Sincronizacién y Coordinaci&n', elementos nccesarios en
1a ejecucitn de 1a Planeacifn Presupuestal.

Dicho calendario deberf ser aprobado por las diferentes &Areas que intervengan
cn ¢l presupuesto, va que representa ¢l compromiso formal de la entrega de su
informacién en las fechas estipuladas, Su claboracidn y control estard a cargo
del director del presupuesto, esta cédula puede contener:

a) Fecha en que s¢ solicita o envia cualquier documento

b) Descripci6n del documento

<€) Nambre del 4rea y funcionario responsable

d) Fecha limite

@) Fecha de recibo

£) Observaciones

Principios para el Desarrolle de la Téonica Presupuestal,-

Dentro de la prdctica contablc hon

se hen venido sibsanando ciertos problemas que
se presentabon en la elaboracitn de los presupuestos, tales camo la arbitrarie
dad en la obtencibn de sus cifras presupuestales,
Este fenlmeno se presentaba por regla gencral con la elaboracitn del presupucs
-to do ventas el cual so iniciaba partiendo del porcentaje que el gercnte de e-
sa firea proporcionaba, esta cifra se tomaba como base para la obtencién del -
wesupuesto de produccibn, gastos, etc., dicho presupuesto era aprobado por la
gerencia general sin la intervencidn de los directamente afectados y a los que
posteriomente se les notificarfan las variaciones de¢ todas nquellas deficien-
cias en que habia incurrido su departamento.
Todo lo anterior nos hace pensar en la ausencia de uniformidad y de principios
bisicos en los cusies se¢ debe basar y tomarse en cuenta en el desarrollo de la

técnica presupuestal, tales como:



a)

o)

)

d

(=)

)
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Predictibilidad. - Es necesaria para cl desarrollo de la té&cnica presupucs-
tal que exista cierta estabilidad que permita establecer las bases de fija-
cidn de una meta razonable.

Factibilidad.- Se refiere a que ¢l objetivo o meta a alcanzar debe estar

perfectamente estudiado para poder conocer si cste es posible de llevarsc a
cabo desde cualquicr punto de vista.

Cuantificacidn.- El objetivo debe estar sujeto a una unidad de medida para
pader ser valuado a pesos y centavos.

Costeabilidad.- Se debe tamar en cuenta que el sistuns presupuestal sea cos
teable y reditGe beneficios, o sea, que tenga una utilidad mayor al costo -
que represcnta a la empresa. .
Oportunidad. - El tiempo en que se presentz la informacitn es de swm impor-

s#sto que de no ser presentada con 1a oportimidad necesaria pierde

Camunicacidn vertical ascendente y descendente., - En la actividad presupues-
tal se presentan dos tipos de comunicacifn, la ascendente y la descendente.,
Es aplicable la comunicacifn ascendente en la elaboracibn del presupaesto,
ya que la elaboracibn detallada de &stos corresponde a quien se encarga de
realizar y supervisar las labores, una vez revisado en este nivel deberf -
turnarse al siguiente, siguicndo una linea ascendente de autoridad y camumni
cacibn, en cada nivel se¢ rcalizari una revisién en forma cuidado.sa y deta-
llada efectuando las modificaciones necesarias y justificindolas ampliamen-
te ante sus subordinados.

Una vez concluido ‘esto, el gerente de cada frea somete su presupuesto glo-

bal al que tenga a su carge la coordinucibn de las mismas o de su preparu-

cifn final.



P

La commicacitn descendente es aplicable de las variacicnes observadas,de-

be ser cn forma inmediata con el gerente del drea que correspon:ia para que

a su ver la realice con cl jecfe de departamento, quien ha sido en Gltima -
instancia ¢l responsable en detalle de las operaciones cuyas variaciones se
estudian.

g)Flexibilidad o variabilidad.- En la mayoria de los casos las cifras presu-
puestadas y 1as reales dejan de coincidir en forma exacta, pira esto es ne-
cesario que las operaciones realizadas se transformen en cifras que toman -
camo base los precios y costos utilizados en la elaboracién del presupuesta,
para que verdaderamente se comparen cifras similares y se¢ puedan establecer

relaciones adecuadas entre lo que fue y lo que debis ser.
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OHGANIGRANA ESTRUCTURAL DE LA INSTITUCION CUAIRG No. 6

MIVELES
I
LIC. GUSTAVO SERRANG DLl
JEFE_ADMO-CONTASLE [AvTe. Tecnico ) [AYTE. TECNICO | I

C.P. PECRO ANGELLES 3.

IHG.IDEAR CRUX W. l IMG, E. PEREZ R. l

TNSTRURFORES
(x)

AUX. CONTA3LE [SRiA. AOMVA. ] [SECRETARIA 1] . m
[sra-na s 01az 3. | | serra. n.enias | | s=r1a s wuerta |
O PDR.COPIADORA [cnorFrer 1 [SECRETARIA | [SeEcrRETARIA ] v
[3= s somwez 1] {sma-w.Lorez 3.} [sra tosana

[ALmacenisTA | [JEFE INTEND. |

I SR, M_MERRERA i SA, J.C.ARtARTE I

INTENDENTES

vanmntos . -m

() CABE MSRCIONAR QUE LOS INSTRUCTORZS NO ENTRAN EN KIRGUR WIVEL, PUES EL LUGAR QUE OQJ PAN DENTEO DEL ORGANI-
GRAMA ZS MERAMCNTE ILUSTRATIVO; YA QUE ELLOS REPRESENTAN LA FUERZA DE THABAJO DE LA INSTITUCION.



Gastos Controlables de 1a Institucién.-

Los siguientes

.

cjerplos, son una concepcidn propia de camno

deben presentarse los Castos Controlables de la Institucidn

por medio de 1a Contabilidad por Areas de Responsabilidad;

de acuerdo ul Organigrama Estructural de ia Institucién.

(cuadro No. 6; pag. 78)

“I.- Informacidn proporcionada por el chofer Sr. antonio Gémez, al Jefe Administrativo Contable C.P. -

Pedro Angeles B.

( miles de pesos )

Ejercido 1987
Gastos del periode

Presupuecsto.

Concepto Marzo Acmmlado Mes Diferencia  Aamulado- Diferencia
Mantenimiento $ 250 800 200 ( 50) 750 ( 50)
Limpicza 50 150 60 10 200 58
Refacciones 550 1,200 500 ( 50) 1,100 ( 100)
Cambustible y lubri-

cantes. 800 1,800 750 C 50) 1,800 - o -
Suma s : $..1.830 O 71 12218 fanmaali0l  L.3.830
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II.- Informacién proporcionada por el Operacc: de la copiadora Sr. Luls Gonzflez, al Jefe Administra-

tivo C.P. P. Angeles.

(miles de pescs)

Ejercido 1987
Gastos del periodo

Concepto Marzo Acumulado
Mantenimiento miquinas § 560 1,000
thauadernacidn 350 980
Papeleria diversa 55 550
Sumas : 3,208 a=enfaz2l

Presupuesto.

Mes i)ifen:ncia Acamulado Diferencia
300 S e o - 1,500 500
a0 50 1,200 220
S) 500 [4 50)

OV 2| S ORI 71



-81 -

111.- Informacién proporcionada por los Aywdantes Técnicos, ing. Edgar Cru:z H. ¢ Ing. Eduurdo Pérez R.,

al Lic. Gustavo Serrano Olgiin. (miles de pesos)

Ejercido 1987

Gastos del periodo Presupucecsto
Conceptro Marzo Acumilado Mes Diferencia  Acwmlado Diferencia
Material diddctico § 800 2,500 750 ( 50) 2,500 -0 -
Papeleria diversa 85 1,800 100 5 1,950 150
Pago honorarios 1,220 3,500 1,200 ( 20) 31550- 50

Sumas : fanaZallz —N- 1 2a928 LlaaaaafE) £8.000
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IV.- Informucién resumida de los Gastos del Departamento de Contabilidad. (miles de pesos)

Ejercido 1987

Gastos del periodo B :,” Pr es upuesto
Concepro Marzo Acumulado . V i" . &i . Diferencia Aamulado Diferencia
tastos del departamento 1,000 4,000 - ?l,s‘o‘o] : 500 3,500 ( 500)
CGastos del chofer (%) 1,650 3,950 1,810 ( 140) 3,850 ( 100)
tastos del Jdepartumento L R i
de copiado  (*) 905 2GS0 45 3,200 ©70
Sumas : $3.328

T TS T S

(*) Estos gastos sc detallaron por sepa’r':i ;tcﬂnef 1osfgn'cargados responsabilidad directa so-

bre los mismos.



V.- Informacifn de los Gastos de la Direccibn.

Ejercido 1987
Castos del periodo

Concepto Marzo Acumilado
Gastos de la Direccibn 2,000 5,000
Gastos del Departamento

Contable 3,555 10,480
Gastos de Ayudantes Téc T
nicos. 2,115 7,800
Sumas : $2.010 —aedBa28Q

(miles de pesos)

Presupuesto

Mes.

2,000 .

3,960

© 2,050
2.010

'.’Diferencia - Acaumulado Diferencia
Lile-n 4,500 (  500)
405 10,550 70
( 65) 8,000 200
wmemmmazd8e 122832030 Looooa230
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OBJETIVOS DEL PRESUPUESTO. -

los 'objetivos del presupucesto se pueden identificar con las diferentes etapas

del proceso administrativo. (auadro Ne. 21; pag. 8S5)

a) Planeacidn.- Tienc el cbjetiveo de trazar un plan esencialmente mmérico que
se anticipe a las operaciones que se pretenden llevar a cabo.

b) Coordinacifn.- Lograr el equilibric entre las diferentes secciones que inte
gran una organizacién. En la e¢laboracidn del presupuesto de un
departamento, €ste necesita basarse en otros, creando una  ca-
dena de dependencia y engrane de funcionarios.

c) Direccibn.- Aplicando la administracién por excepciones en la supervisién -
de los resultados obtenidos por los subordinados.

d) Control.- Su objetivo ¢s establecer una accibn controladora al hacer la -

comparacifn entre presupuesto y resultados obtenidos.

PRESUPUESTO PUBLICO Y PRESUPUESTO PRIVALO, -

Es necesario hacer la distincibn entre ambos tipos de presupuestos. A la fecha
agn se elaboran los presupucstos pablicos con base en la idea de control de -
gastos; los gobiernos hiacen primerc una estimacién de los gastos que hayan de

originar debido a las necesidades piblicas, y después planean la forma en que

podrin cubrirlas, estudiando la aplicacién de los ingresos, que habrin de pro-
venir de la recabacifén de impucstos, de 1la obtencibn de empréstitosiy como (il-
timo recurso de la emisi6n de papel moneda, que necesariamente ocasiocnarfa in-
flacibn.

Las empresas privadas por el contrario, primero deben estimar sus ingresos, pa
ra, sobre esta base, predeterminar su distribucién o aplicacifn, lo que ocasio

m que la integracibn de su control presupuestal sea mis compleja y dificil de
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solucionar.
D¢ lo anterior, se deduce gue la Jdiferencia existente entre 1a presentacidn --
del control presupuestario gubernamental y el privado, nace de la distinta fi-
mlidad que ambas entidades persiguen. Tradicionalmente tas compaifas econfmi-
cas privadas, teanian como fin primordial el logro de utilidades. La concepcibn
actual de Bmpresa Industrial, incluye como impertante, ademfis de la Wisqueda -
de utilidades, otros factores, entre e¢llos un superior beneficio social, al -
procurar 1a satisfaccidn adecuada de las necesidades de la Tegifn en que ésta
s¢ desarrolle (por medio de los articules que produce), una mejor distribucitn
de la riqueza (a través de la creacién de fuentes de trabajo, cte.)
Las entidades gubernamentales sin enbargo, no deben en case alguno tener como
finanlidad 1la obtenci6n de utilidades, sus funciones consisten bisicamente en -
satisfacer las nccesidades piblicas de la mejor manera posible, con el fin de
lograr ia estabilidad econdmica del pals cuyn miminkistracidn les lu >ido enco

mendada. (cuadro No. 22; pag. 87)
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CUADRO No. 22

PRESUPUEST(;_l

[ 1

PUBLICO S PRIVADO
LO REALIZAN L0S GUBIERNOS LOS REALIZAN LAS EMPRESAS PARTICULARES
BASE: _GASTOS : o BASE:  INGRESOS
A) ESTIMAN LOS GASTOS NECESARIOS INDISPENSABLES. A) ESTIMAN SUS INGRESOS.
B) DETERMINAR LA FORMA DE CUBRIRLOS. B) PREDITERMINAR SU DISTRIBUCION Y
APLICACION.
FINALIDAD: FINALIDAD:
SATISFACER LAS NECESIDADES PUBLICAS PARA LOGRAR DI OBTENCION DE UTILIDADES.
LA ESTABILIDAD ECONOMICA. s SERVIR AL PAIS.




PRESUPUESTQ POR PROGRAMAS Y ACTIVIDADES. -

Generalidades:

Dentro de la moderna técnica presupuestaria, el presupuesto por programas y ac
tividades presenta una orientacibn clara y objetiva de la politica econémica y
fiscal de una entidad, mediante el establecimiento de programas y la clasifica
cibn de los pastos en: gastos de funcionamiento ¥ gastos de inversién.

Este presupueste contiene una distribucién por sectores o funciones, con el -
sefinlamiento de los programas a realizar, tomando como base las metas a alcan-
ir.

Para el cumplimiento de los programas, ¢l logro de los objetivos on ellos se-
falados, y las labores a realizar, sc¢ distribuyen los montos entre las distin-
tas secciones; formindose asi diversas categorias dentro de los mismos progra-
ms, camo son 1los sub-programas, actividades, proyectos, etc.

n Anérica Latina se ha visto la conveniencia de llegar al uso del presupuesto
por programas dentro del sector pgblico, por considerarlo una eficaz herramien
ta de planificacién y desarrollo.

las actividades a efectuar de un organismo, deberin estar enfecadas a lograr -
su ejecucidbn en plazos no mayores de dos afos, para lo cual se fijan los pro-
gramas especificos de nccidn inmediata, que es una de las principales finalida
des del presupuesto por programas.

En la actualidad no existe uniformidad en cuanto a la estructuracién de los -
programis a incluirse dentro de un presupuesto,

Se tendrizn una serie de ventajas si se hiciera la presentacién uniforme de pro
gramas dentro de un sistema presupuestario, entre estas se mencionan las si- -
guientes:

a) Podria hacerse una camparacién entre los programas de los sectores de la ac-



b)

(9]

d)

)
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tividad pdblica con base en conceptos uniformes de presentacién.

Mejor apreciaciSn de los beneficios del programa y sus costos, lo que permi
iiria determinar los grados de preferencia de un programa respecto de los -
demis .

Seria factible estudiar el grado de conpatibilidad y consistencia interna -
de cada programa, ya que mestrarfan las metas, los medios para alcanzarlas,
y €l costo total del progriama. El establecimiento del coeficiente de rendi-
micnte de los recurses, permitiria medir el grado de eficiencia con que se

les estd anpleando y 453§ deteminar 1z consistencia entre las metas y los -
med ios .,

Seria viable establecer uny coordinicidn entre los programas de accibén a -
corto plazo y los proyectos de desarrello a largo y mediano plazo, mediante
una adecuada estructuracidn de los programis presupucstarios.

Facilitaria identificar y medir los costos finales de las actividades espe-
cificas, tanto ¢n tCrmines generales, como unitarios.

Mejor control de los resultados y contabilizacibn de gastos, estableciendo

una comparacifn entre gastos proyectados y gastos cfectivos; entre metas -
propuestas y las alcanzadas, para evaluar la eficiencia de operacién del or

ganismo.

Concepto. -

Segin la Divisién Fiscal dec las Naciones Unidas, el Presupuesto por Programas

*'es un sistema en que se presta particular atencibn a las cosas que un gobierno

realiza, mis bien que a las cosas que adquiere, Las cosas que un gobierno ad--

quiere tales como: servicios personales, provisiones, equipos, medios de trans-

p orte, etc,, no son naturalmente, sinc medios que emplea para el cumplimiento

de sus funciones, que pueden ser carreteras, escuelas, casos tramitados, etc.'
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El Presupuesto por Programis es wn conjunto de técnicas y procedimientos que -

sistemiticamente ordenados on foma de prograna v prowectos, mwestran las ta-

reas a efectuar, scfialando objetivos especificos ¥ sus costos de ejecucibn, a-

demis de racionalizar el gasto publico, mejorando la selecci6én de las activida

ues gubernamentales.

En la programacidn presupuestaria, ¢! Presupuesto por Programas es el instrumen-

to que ample el propdsito de combinar los recursos disponibles en el futuro in

mxliato, con las metas a corto pluazo, creadas para la cjecucidn de los objeti-

vos de largo y mediano plazos.

Estructura. -

Un sistema de presupuesto por programas y actividades, estd formudo por un con-

Jjunto de categorios, en virlod doe das cualus sv dislodbuycn v Clusafican 1os -

fonlos para bacer lo programade, esto debe precisarse o integrarse en una nonen

clatura uniforme en la que sc apoye técnicamente la programacién del presupues-

to.

Dentro del Presupueste por Programas, existen las siguientes categorias:

~ Funcibén. Es el conjunto de gastos presupuestales, cuya finalidad inmediata, o
a corto plazo, es la de proporcicnar un servicio piblico determinado.

~ Programa de operaci6n. Es el instrumento destinado 2 cumplir con una funcién,
mediante la fijaci6n de metas u objetives, ya sean €stos cuantifica-
bles o no, y para cuya realizacién se emplearin tanto recursos mate-
riales como humanos y financieros, los cuales previamente serdn cos-
teados.
Su ejecucién quedari a cargo de una dependencia ejecutora del mismo.

- Subprograma. Es una subdivisién de un programa, segin su funcitn especffica,

y mediante metas parciales.
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- Actividad. Es la realizaci6n dc una meta u objetivo de :lcu'(‘rdo a un progra-
ma o dentro de un sub-programa; es decir, la realizacién de ciertos
trabajos mediante el empleo de los recursos naturales, humanos y fi
nancieros para cuuplir con las weluad Jdu 10s miswos.

- Tarea. Operacibn especifica dentro de un programa gradual y a través de la
cual sc¢ obtiene un resultado parcial.

- Programa de inversibn. Instrumento a través del cual se fijan las metas a -
obtener, mediante la aplicacidn de recursos para aumentar la capaci
dad operativa,

- Subprograma, Subdivisidn del programa en freas especificas en las que se lle
varfin a cabo los proyectos de inversifn,

- Proyecto. Es el conjunto de obras realizadas dentro de un program: o sub-
programa de inversifn, para la obtencién de bienes de capital deter-
minados por el programa o sub-programa.

-~ Obra. Parte de un proyecto, es un bien de capital especifico.

- Trabajo. Es el esfuerzo especifico dentro de un proceso.

D iferencia entre actividad y proyecto.- Tanto las actividades como los proyec

tos, son subdivisiones de un program.
La diferencia entre ambos, c¢striba en que la actividad se realiza -
dentro de un programa de operacifn y se repite peribdicamente; en -
tanto que el proyecto corrvesponde & un programa de inver'éiién, que se
realiza por una sola vez,

Etapas en la implantacién de un Sistema de Presupuesto por Programas. -

a) Fijacitn de las cuotas del ingreso nacional que absorberd el sector piiblico

y establecimiento de cuotas para distribuir los recursos en las diversas de

pendencias, distinguiendo cntre las partidas que se destinarin d inversiones,



y los fondos de consumo.

b) Elaboracién de programas de trabajo, procurando definir la responsabilidad
de los funcionarios respectivos.

¢} Examen de la estructura administrativa, con objeto de responsabilizar a ca-
da departamento de un progranm: completo, o parte de €1.

d) Definicifn de metas a alcanzar dentro de cada programa o actividad.

¢) Organizacibn de un sistema de informes internos, de suerte que puedan com-
pararse los resultados que se obtengan, con el programa establecido.

£) Elaboracibn de registros controlables, en que puedan adapturse los diferen
tes conceptos a la estructura misma de los programas, clasificando los gas-

tos en unidades representativas del trabajo realisado,

Procedimiento que debe seguirse en la implantacifn de un Presupuesto por Pro-

El Seminurio de Presupuestos, celebrade cn Santingo de Chile cn 1962, estable-

cid que el sistema podria implantarse en distintas etapas, a saber:

a) Obtener el apoyo de las autoridades politicas para la aplicacién del siste-
ma de presupuestos por programas y actividades.

b} Formar un grupo de trabajo al nivel de la Oficina Central de Presupucsto -
que tenga a su carge el disefno del sistema de presupuesto por programas, -
que se aplicard de acuerdo con las condiciones de cada pais, y proceda a -
hacer sugerencias acerca de la lista preeliminar de programas que ¢jecutard
cada ministerio. Deberia ser &ste un grupo inicial para organizar una uni-
dad de programacifn presupuestaria en la Oficina Central de Presupuesto.

c)Organizar seminarios para adiestrar funcionarios de los ministerios y sus -
dependencias, asf como de los organismos descentralizados y elaborar, en -

cooperacibn con ellos, las modalidades de aplicacién del sistema en sus res-
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pectivas dependencias.

d) Preparar manuales, instructive y formularios para que los distintos servi-

cies piblices confecclionen @is programns ¥ peticiones de gastes,

e} Difundir las técnicag presupuestarias en los distintos niveles de 1a admi-
nistracidn y de la opinién pGblica.

f) Crear incentivos para los funcionarios pGblices a fin de estimularles en -
la pramocifn del micvo sistema.

@) Proporcionar asistencia téenica a las unidades ejecutoras de programas po-
ra la preparacién de los programas y peticicnes de gastos, colaborando con
cllas en la contestacidn de los formularios y en el cumplimiento de los -
instructivos.

h) Coordinar los distintos programas entre si y preparar ¢l proyecto de presu

pucsto conforme i las técnicas de prosupid

Piferencia entre Presupiesto por Programas y Presupuesto Tradicicnal.-

Bl presupuesto por programas, es un puevo concepto de aplicacién de la técni-
ca presupuestal, y aunque los resultades que se obtienen con su implantacibn

son mis objetivos en 1los organismos gubernamentales, aopresas descentraliza-

das, entidades estatales, ctc., su uso no esti limitado a ellas, ya que puede
adaptarse a cualquier tipo de negovios con resultados satisfactorios.

Se considera como una innovacitn, por la forma en que presenta ios conceptos

wradicionales, caracteristicos del presupuesto piblico, ya que los gobiernos

primero estiman sus gustos, y después estudian la forma de allegarse recursos
élra satisfacerlos, pero esa estimacibn, que en el presupuesto normal estd -
representada exclusivamente por cifras, soportadas por estimaciones que se ba
san en estudios cstadisticeos y proyecciones de hechos pasados a probables su-

cesos futuros, en el presupuesto por programas se convierten en planes perfec
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wamente estructurados, que analiticamente expuestos, muestran progrumas funda-

mentados en aguellas actividades que el gobierno debe realizar para poder sub-

sanar las necesidades de los gobernados.

Ventajas y limitaciones.-

A) Ventajas:

B)

o)

d)

e)

£)

Existe una mejor planeacitn del trabajo, puesto que se hacen estimaciones
sobre la actividad de cada programa, los funcionarios deben decir la can-
tidad de servicios que deberfin prestar en ¢l ejercicio, indicando ademis
el costoc de cada uno de ellos.

Se acmula informacion indispensable para hacer revisiones constantes, en
donde s¢ puede apreciar si los planes se estdn cumpliendo.

A través de los indices de aprovechamiento, que sec desprendende sus acti-
vidades, se evalGa la eficiencia en operacidn de cada una de las dependen
cias encargadas de la ejecucién de los proyectos.

También por medio de los indices de rendimiento, se facilitan las decisio
nes tendientes a disminuir los costos.

Es mis fficil detectar las funciones que se duplican, en cuanto a que to-
dos los programas se cncuentran debidamente controlados.

Y por iltimo, por su estructura, es mis comprensible para ¢l pdblico en -

general, y hasta para la misma persona que lo elabora.

Limitaciones:

a)

Debido a que la limitacidbn de resultados estd basada en aquellas activida
des gubernamentales que pueden catalogarse como cosas hechas, puede pres-
tarse a confusiones por parte del programador Jdel presupuesto, bien por-
que las metas que elija no sean representativas, o porque las cosas no -

sean aplicables a algfin problema.
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b) Ocasiona que sc pueda pensar que talas 1as actividades estatales son me-
dibles, afn cuando muchas de ellas sean realmente immaterinles, haciendo

que pueda dirscle dunasiade

< a algo que no lo tiene, o por el con-

trario, despreocuparse de las actividades de vital importancia.

2.- BELABORACION DE LOS PRESUPUESTOS.

El trabajo de llevar a efecto los presupuestos, vs de tode ¢l personal,

desde los obreros, bajo las 6rdenes de su jefe, hasta los funcionarios -
de la mis atta jerarquis; per lo que es necesario formular manuales cspe
cificos de labores coordinndas de procedimientos, y de métwjos, de la -
misma forma cane se hace para la instalacidn de cualquier sistema admi-

nistrativo.

La obra de ordenar met&dicamente las metas departamentales, y compaginar

las actividades, es una atribucidn que se delegard de lus s altcs niv

1%

les a los de mediana jerarquia.

la eclaboracidn de un manual de presupucsto, ofrece mmerosias ventajas pa

ra la preparacién de &stos, ya aue por medio de &l se entera al personal

de los propbsitos y resultados que se esperan cbtener, define las autori

dades y funciones, delimita responsabilidades de las personas que formula
rin y ejecutarfin los presupuestos, se logra una uniformidad en el manejo

del mismo, y facilita la supervisién.

La elaboracifn de los presupuestos se lleva a cabo siguiendo los mé&todos

mis conocidos, pero ocupando el que mis se acomode 2 las exigencias de -

cada enpresa para poder alcanzar sus objetivos.

Ver grifica de flujo (cuadro No, 23; pags. 85 y 971,
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bRAFICv\ DE FU.Ug

DIRECICR GRAL, TaCRAV TEIAS
PERSPECTIVAS Y OBJETIVOS DE -
LA EMPRESA PARA EL LJERCICIO
PRESUPJESTAL,

2

EL COMITE DE PRESUPUESTOS EVA
LUA LOS OBJETIVOS Y COORDINA

LOS INTERESES DE LAS DIFEREN-
TES DIVISIGNES DEL NEGOCIO.

3

EL. CCMITE DE PRESUPUESTCS ELA
BORA EL PLAN DE ACCION,

l |

EL COMITE DEL PRESUPUESTO DIS
CUTE EL PLAN CON LA DIRECCICN
GRAL. Y OBTIENE SU APROBACION

5

OXTRALORIA. - LLABO
RA LA ESTADISTICA -
[t COSTOS Y GASTOS
TEPARTAMENTALES DE
ICIOS ANTS.

Ll DIRECTOR DEL FREUTUTSTO -
EMITE LOS INSTRUCTIVOS Y FOR-
MULARIOS A TODAS LAS DIVISIO-
NES DE LA PMPRESA.

¢ |

[JONTRALORIA. - DIS-
RIBUYE ESTA INFOR
ACION A CADA JEFE

LOS GERENTES DE CADA DIVISION
SE REUNEN CON SUS COLABORADO-
RES Y ESTABLECEN LAS METAS DE
CADA DEPARTAMENTO.

DEPARTAMENTO.
T

? 1

CADA JEFE DE DEPARTAMENTO ELA
BORA SU PRESUPUESTO TENTATIVO
CON BASE EN LA ESTADISTICA Y
DE ACUERDO A LOS5 INSTRUCTIVOS
Y FORMULARIOS RECIBICOS.
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CUADRO No. 23
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EL GERENTE DE DIVISION
JAPRUERA LOS PRESUPUES-
[TOS DEPARTAMENTALES DE
SU_AREA.

9

15 ]

CADA GERENTE DE DIVI-
SION A SU VEZ DISTRI-
BUYE EL PRESUPUESTO A
SUS JEFES DE DEPTO.

LOS PUESUPUGSTOS DEFAR
TAMENTALES DE CADA DL
VISION SE EXVIAN AL DI
|RECTOR DE_PRESUMUESTOS.

10

16

SE INICIA Fl. PROXESQ
DEL OONTROL PRESUPUES
TAL,

EL DIRECTOR DEL PRESU-
PUESTO ENSAMBLA Y SIMA
RIZA LOS PRESUPUESTOS
DEPARTAMENTALES Y 08-
TIENE EL PRESUPUESTC -
TENTATIVO.

11

Fi. PRESUPUESTO TENTATL
VO SE PRESENTA AL COMI
TE IE PRESUPUESTOS PA-
RA SU DISCUSION Y APRO
BACION,

e |

EL PRESUPUESTO TENTATI

VO SE PRESENTA AL DI-

RECTOR GENERAL PARA SU
ROBACION.

13

ICORRECCIONES Al. PRESU-
UESTO S1 LAS HAY.

14

[EL DIRECTOR DEL PRESU-
PUESTO EMITE EL PRESU-
PUESTO OFICIAL Y LO -
IDISTRIBUYE A LOS GERIN

TES DE DIVISION,
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SECUENCIA LOGICA IXN LA ELABORAUCION DE LOS PRESUPULESTCS. -
Dentro de la técnica presupuestal existen ciertos presupuestos que deben hacer-
se antes que olros, <5303 nos hoge pensar on una seq@lcncia l€gica en su elabora
cibn.
El predecir las ventas en el primer paso en la claboracién de los presupucstos,
ya que €sta cstimacién cs la base de donde parte la formulacibn de los demis, -
tal es el caso del presupuesto de produccién e inventarios y costo de ventas,
PRESUPUESTO DE GASTOS. -
Este presupuesto estd integrado de toados aquellos gastos que no son de produce
cifn y estd foruudo en su mayor parte de todas aquellas cuentas cuyas erogacio
nes estin reguladas por las decisiones tomadas a nivel administrativo.
Tanto el presupuesto de gastos de venta, administracién, ectc., deben ser prepa
rados por los jefes de departamento y complemciiladss por 155 agentes de frea pa
A su aprobacifn ante el Comité de Presupucstos.
Para la elaboracifn de ¢ste presupuesto es necesario realizar un estudic de to-
dos aquellos conceptos que lo forman, para poder dar una adecuada justificacion
y control de sus cifras, en ecsta eieboracibn de presupuesto deben tenerse pre-
sentes los siguientes puntos:
1.- Los efectos de los presupuestos de ventas, produccién, requerimientos de -

personal, etc.
2. - Aplicacibn de varios recursos técnicos, tales como:

- Contabilidad por centros de responsabilidad.

- Administracién por objetivos.

- Aplicaci6n de los gastos directos, de periodo de capacidad instalada y de

politicas, semivariables y semifijos.

3.- Politicas establecidas en el manual de operacién; depreciaciones, compensa-
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cioncs al personal, incobrabilidad, obsolecencia, plancs de jubilacién, etc.
Contratos de trabajo, ccmisioncs., regalfas, contratos de mantenimiento, se-
guros, etc.

Todo cambio que se realice en la presentacidon del presupuesto de un nivel a
otro se hari con la aceptacién del directamente afectado en su aplicacidn.
Con ¢l fin de presentar los datos en forma ordenada, es necesario hacer el
vaciado de los importes del presupuesto ¢n un formato especial (cuadro No.

24, pag. 100}



- 106 -

CUADRO No. 24
COMPARTA:
PRESUPUESTOS DE GASTOUS. DE OFLCINAS ADMINISTRATIVAS.
PRESUPUESTO 19 .
CODICD JENE [ FEB | MAR ] ABR| MAY | JUN jJUL 1ACO | SEP ) OCT j NOV | DIC
UMA
ELABORO AUTORIZO Vo. Bo.
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3. - COMPARACION DE GASTOS REALES CONTRA PRESUPUESTALQS. -

Existen varias técnicos tcndid.'nt.cs o facilitar la labor de camparacibn de -

las cifras rcales contra las presupuestadas, a saber:

a) Para ¢l presupuesto de ventas por medieo de la obtencién de:

- Variaciones por volumen de ventas.
- Variaciones por precio.

b) Por el presupuesto de produccién basado en costos estindar por medio de
la obtencidn de:

- Variaciones por volimen,
- Variacidn por eficiencia.

- - Variacidn por precio.

¢) Para el presupuesto de gastos por medio de la obtencidn de diferencias -
que existan entre los gastos reales de ventas y administracifn contra
los gastos presupuestos.

d) Financieras] son aquéllas diferencias que existen en las cuentas del ba
lance real contra el presupucstade. Estas variaciones se refieren princi
palmente a las diferencias de utilidades, en uso de efectivo, en inver-:
siones de activo fijo.

Toda variacifn trae consigo una razdn de ser como resultado de decisiones -

tomadas. Del anfilisis de las variaciones, se obtendrin los logros o defi-

ciencias alcanzadas en las operaciones de la cmpresa. -

Los informes deberdn presentarse, indicando los resultaddes a los funciona -

rios responsables, de esta forma se podrd 1llegar a tener un equipo adminis-

trativo conciente y entusiasta por lograr los objetivos de la empresa.

Un informe comprende todos aquellos reportes con infommacidn clara y oporty

na referente a los logros alcanzados en un periodo determinado y mediante -
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el cual, el camité Jde presupuestos mostrari a 1os ejecutivos de alto nivel

y a los responsables de cada drea de la empresa, el estado que guardan las

epcracionos reales on compa las cifras prosupucstadas.
Independientemente de su tamafio, todas las empresas tienen la necesidad de
tener informes.

En la empresa pequefia, la miyoria de las necesidades bisicas de informes =
pueden satisfacerse con un sclo informe general, sin embargo, a medida que
aumenta ¢l tamafio y complejidad de la empresa, hay necesidad creciente de
segmentar 1os informes.

Los informes que se ¢omunican eficazmente a todos los niveles de direccién
estimulan la acci@n ¢ influyen en las decisienes administrativas que se to

men.

Caracteristicas esenciales de los informes de resultades:

1.- Ajustados a la estructura organizativa (por responsabilidades).

2.~ Disefiadus para que la direccidn pueda hacer uso del principio de excep
cién,

3.

¢

Sencillos y camprensivles y contener solamente informacidn esencial.
4.- Exactos y expresives de los detalles de importancia.

5.- Preparados y presentados con prontitud.

Debe haber un informe de resultados separado por cada centro de responsabi
Ltidades comenzando con el que estd a nivel mis bajo, que a su vez sirve de
base a los informes sumarios de cada nivel superior de direccitn. La medi-
€i6n del camportamiento cxige que los resultados scan reales, se camparen
a los planes o metas, de mancra que las diferencias (excepciones) llamen -

la atencidn del director en cuanto a los resultados buenos, malos y satis-
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factorios.

Las variaciones con respecto a los planes, scialan a quienes tienen autorj
dad, que hay necesidad de investigar v de que la direccitn adopte medidas,
que pueden ser de correceidn, de recanendacién o de medificacién,
Justifican la accién, las variaciones tanto desfavorables como favorables,
las variaciones desfaverables sefalan que puede haber peligro delante, - -
siendo necesaria alguna investigacidn adicional para encontrar la causa -
que las origina.

Loy informes de resultados deben repetirse generalmente a base mensual, -
aunque determinados problemas pueden sugeriv  1a necesidad de informes se-
manales y hasta diarios.

Por medio de los informes de resultados sc pucde obscrvar que tan cerca es
tuvimos del presupesto ¢ invesligar tas variaciones habidas con ¢l fin de

ntules que las originaron. Hay numerosas for

determinar las catisas

mas de investigur las vuriaciones importantes con el fin de determinar las

causas de su origen:

1.~ Conferencias con supurvisores, cuypdtaves y a4 veces otros empleados -
del 4drea especifica de que se trate.

2.- Anilisis de la situacién del trabajo, incluyendo su corriente, la coor
dinacion de las actividades, 1a eficacia de la supervisién .y otras con
diciones.

.- Obhservacidn directa.

Investigaciones sobre el terreno de los funcionarios con mando,

.- Investigaciones por grupos asesores.

(=3 " $a (7]
.

- Comprobuciones por ¢l personal de auditorfa interna.
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7.- Eswtudios especiales.

8.~ Anfilisis de variacienes.

Existen cicrtos tipos de controles para la comparacidn periédica de los re
sultados obtenidos, entre les que sc cncuentra el método gréfico, que es -
uno de los mis rapidos en su comprensidn debido a que a través de 1lineas,
barras, etc., pucden representar los importes o porcientos de las cifras -
obtenidas, pudifndose camparar contra las cifras presupuestadas igualmente
graficadas.

Este tipo de control llevado al presupucsto, muestra un resultado visual,
y se realizard por cada clave de gasto afectado {cuadro No. 25; pag. 109).
Con lo anterieor sec concluye sobre la importancia de haber establecido a -
través del presupuesto flexible un estindar que permitiera efectuar un ani

lisis de la variacién en forma correcta.
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CUADRO No. 25

COMPARIA:
GRAFICA COMPARATIVA DE GASTCS AQMUILADOS,

Presupuesto Descripcidn

C6digo Ao

S E F M A M J J A S o] N D
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CONCLUSIONES
La Contabilidad Financiera lleva un control histSrico de las operaciones de 1a
empresa, obteniendo por resultado informes ordenados de la posicibn financiera
de 8sta, a través de sus estados {inancieros.
E ntre algunas de sus Caragteristicas so otiepen:
a) Proporciona informacifn exacta y oportuna.
b) Permite el registro de operaciones pasadas, las cuales son bases de la com-
paracién del anflisis presupaestal.
c) Sus cifras no son absolutas, ya que por su naturaleza no reflejan los valo-
res 3 su precio real.
dJLos principios en los cuales se basa son normas que delimitan la actuacibn
operacional a estructuras preestablecidas, pero que tienden a la unifica- --
cibn de criterios en la aplicacién de ¢llos.
El objetivo principal de 1la Contabilidad por Arcas de Responsabilidad es el -
control eficiente Jde 1os custus y gastos en e incurra la organizacién que lo
anplea, cbtener informacidn sobie las eperaciones de la empresa, identificindo
las con las &reas que las realizaron y los individuos que las integran, a £in
de evaluar los resultados obtenidos y tomar las decisiones pertinentes, dar -
wna especial prefercncic al elesmento humuno al hacerlo formar parte de la es--
tructura organizacional de la empresa, obteniendo elementos de informacién ne-
cesarios para la medicién de la eficiencia en 1a ejecucién del trabajo y bus--
car }a identificacién de los individuos con las erogaciones, para poder eva- -
luar su buena o mala actuacibn y hacerlos participes en el logro de las metas
que persigue la empresa.

La importancia de esta técnica administrativa radica principalmente en:
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La delegacién de autoridad en sus diferentes fdrcas de responsabilidad.
la evolucién constante que han venide sufriendo las empresas, tracn consigo
un cambio financiero en cuanto n la creaci6n de mayores y mis grandes inver
siones, que hacen a un lade a las de menor importancia por su mercado de -
competencia y un cambio social en cuanto u la demanda de mis y mejores pro-
ductos que satisfagan las necesidades de los consumidores a un nivel mis ba
jo de precio.
Todo esto hace necesario el tener paralelamente un cambic o evolucibn en la
técnica administrativa,
Actualmente es neccesaria la delegacién de funciones y responsabilidades,
por parte de la administracién, en protfesionistas capaces de poderlas lle-

var a cabo, teniendo por objeto ayudar al desarrollo exitoso de la empresa.

b ) Otya facror de importancia es el establecimiento de presupuestos como medi

<)

da de eficiencia.

El presupuesto se utiliza como medida de control ¢n la comparaci6n de lo -
real con los objetivos prefijados que se desean alcanzar, mismos que se -
plasman en unidades monetarias en un presupuesto.

Dichas camparaciones dan por resultado ciertas variaciones que pueden ser -
favorables o no, pudiéndose aplicar la medida correctiva sobre el origen de
la variacibn, permitiendo la tama de decisiones.

la promocibn del c¢lemento humano.

Las variaciones resultantes se Verin identificadas con el Area de responsa-
bilidad que ha incurrido en ellas y con sus encargados. Esta identificaci6n
de resultados objetivos y perschal, mostrari la actuacidn del elemento huma
no dentro de la empresa, teniendo con estos resultados un pariimelro de eva-

luacién en la productividad del individuo.
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En conclusifn, en lo expuesto se trata de dar la importancia que se merece
a las técnicas administrativas, en particular, lo que concierne a la Conta
bilidad por Arcas de Responsabilidad, tratando de aportar nucvos conceptos,
analizando los clementos que la integran y considerando posibilidades que
refuercen su bucn funcicnamiento; y también esperando sca de utilidad a las

empresas rclacionadas con la Investigacién Petrolera; por haberse realizado

el presente trabajo en una empresa de ese ramo.
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