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TITULO DE LA TESIS

Elaboracion del presupuesto de operacion para tener un mejor control de los recursos de

una Asociacion Civil a través de un sistema de cémputo.



PLANTEMIENTO DEL PROBLEMA

La falta de un sistema de computo para la elaboracion del presupuesto de operacion en una
Asociacién Civil, propicia que la informacién no sea tan clara, real, eficaz ni efectiva, por lo
tanto la toma de decisiones es inadecuada afectando la planeacion y control de los

recursos financieros provocando que su crecimiento se dificulte.



OBJETIVOS

Proporcionar informaciéon clara, real, eficaz y efectiva en el presupuesto de

operacion de una Asociacion Civil a través de un sistema de computo.

Conocer la importancia del presupuesto de operacion en una Asociacion Civil para

saber el beneficio social que se obtendria.

Mejorar la planeacién vy el control de los recursos financieros de una Asociacion

Civil.



HIPOTESIS

Si se cuenta con informacion clara, real, eficaz y efectiva entonces podremos

tomar mejores decisiones.

Si conocemos anticipadamente el beneficio social de una Asociacion Civil

entonces podremos justificar el financiamiento y/o donativo recibido.

Si se mejora la planeacion y control de los recursos financieros dentro de una

Asociacion Civil se podra incrementar la productividad.
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INTRODUCCION

En la actualidad para cualquier organizacion la informacion financiera es importante,
ya que es una herramienta administrativa necesaria para la toma de decisiones que
puede ser determinante para el 6ptimo funcionamiento de la misma, por esta razon el
presente trabajo se tratara de cédmo se puede elaborar un presupuesto de operacion
en donde la informaciéon sea clara, real, eficaz y efectiva para la toma de mejores
decisiones y también mejorar la planeacién y control de los recursos financieros de las

Asociaciones Civiles.

Por otro lado, el tratamiento contable de una Asociacion Civil es interesante, ya que la
manera de contabilizar es relativamente distinta a la de una Asociacién Mercantil pues
se usan otros conceptos, ya que en este caso estamos hablando de una donataria
autorizada y obviamente los recursos que se obtienen es a través de donaciones y los

gastos que se realizan es para un objetivo no lucrativo.

En el primer capitulo describiré los antecedentes de las organizaciones, el concepto
de organizacion, los objetivos de las organizaciones, la clasificacion de las
organizaciones, el Marco Legal de las Organizaciones Civiles asi como también sus
areas funcionales de las Organizaciones indicando las areas de las Organizaciones

Mercantiles y las areas de las Organizaciones Civiles.

En el segundo capitulo me enfocaré en el origen de la Administracién, el concepto, sus
principios, la importancia y para concluir este apartado mencionaré el proceso

administrativo.



En el tercer capitulo indicaré la evolucion, su concepto, sus objetivos y las funciones

de las Finanzas.

En el cuarto capitulo me concentraré en el concepto, la importancia, sus principios, sus
objetivos, sus ventajas, sus limitaciones y su clasificacion del presupuesto, asi como

los pasos para elaborar un presupuesto de operacion.

Para concluir este trabajo mostraré el caso practico, en donde utilizaré un sistema de
computo para elaborar el presupuesto de operacion de la Asociacion Civil que me
ocupa, el cual proporcionara informacion clara, real, eficaz y efectiva para la toma de
decisiones que servira como una herramienta util para el area de programacion que es
la que se encarga de cumplir con el objeto social, para el area de procuracion de
fondos que es la que se encarga de conseguir los donativos para poder realizar dicho

objetivo y el area administrativa en la cual se elabora y controla dicho presupuesto.



1 Capitulo. Aspectos generales de la Organizacion.

1.1 Antecedentes de las Organizaciones.

Las organizaciones son tan antiguas como el mismo hombre, ya que a través del
tiempo las personas se han unido a otras para alcanzar sus objetivos, el hombre se
encuentra en la tierra como un individuo con sus limitaciones fisicas y mentales, estas
limitaciones son fuentes de motivacion, para que a través del tiempo pueda crear los
instrumentos necesarios para que lo ayuden a cumplir sus metas. Para subsistir se
unié con otras personas con la tarea de alcanzar sus objetivos, en la época antigua la
caza de animales era uno de los objetivos en el cual el hombre daba la pauta al origen

de la organizacion.

El hombre nédmada se relaciono con otros individuos para practicar actividades como
la caceria y asi obtener beneficios mutuos, posteriormente esta agrupacion le permitio
evolucionar y formar una familia, en donde la satisfaccion moderada de sus
necesidades basicas de alimento y seguridad le permitia variar sus tareas, las cuales

lo encaminaron a fortalecerse e incrementar su poblacion.

Las diversas circunstancias naturales a las que se enfrentaban ya por este incremento
de poblacion, causaron que el ser humano mejorara sus condiciones de vida
desarrollandose y formando unidades politicas mas complicadas, esto ocasioné el

principio fundamental de la organizacion.

Continuando con su evolucién, las organizaciones de los hombres fueron cada vez
mas variadas. El hombre como productor de sus propios bienes trabajo la tierra, se

dedico a las tareas de la agricultura, recoleccion, pesca y demas actividades, creando



y construyendo la sociedad humana como resultado de sus acciones organizadoras. El
incremento del comercio cambia de forma de organizacion existentes y se promueven
nuevas condiciones politicas vy territoriales en donde el conocimiento del hombre
aplicado a la produccion de sus bienes y la busqueda de optimizar sus recursos
provocaron la revolucion industrial, cual creo nuevas organizaciones entre paises ya

sea por competitividad o causa de la guerra.

Las organizaciones cada vez mas especializadas reconocian el provecho de optimizar
los elementos humanos y materiales como la necesidad de marcar nuevos territorios
comerciales para reestructurarse, generando una mueva época tecnoldgica en donde
se aprovecharan los recursos en una etapa de carencia y crisis que mostro el
surgimiento de la organizacion como un instrumento esencial y necesario, como las
nuevas organizaciones en donde las personas construyen nuevos sistemas sociales,

comerciales, religiosos y de gobierno.

El ser humano en sus caracteristicas dinamicas y la forma de relacionarse con los
demas seres humanos ha causado su evolucion a través de los diferentes tipos de
organizaciones creadas por el como las familias, las comunidades, las naciones, las

empresas y de mas.

1.2 Concepto de Organizacion.

La palabra organizacion viene del griego “organon”, que significa instrumento. La
naturaleza social del hombre que motiva para crear las organizaciones como su
instrumento para dirigirse a un fin. Organizacidon en etimologias parece indicar la
necesidad de un orden. Es un ordenamiento a la relacion entre elementos de un
sistema al que pertenece el ser humano y se considera como un proceso importante

creado por el y motivado a través de la sociedades para asegurar su permanencia.



La organizacion también la podemos percibir como fase del proceso administrativo y
otra como un ente econdémico (empresa). A cerca de este ultimo haré referencia en

este capitulo.

Mencionare algunos conceptos, para después definir lo que es una organizacion y/o

empresa.

José Antonio Fernandez Arena nos dice que la organizacion es “una unidad productiva
o de servicios que, constituida segun aspectos practicos o legales, se integra por

recursos y se vale de la administracion para lograr sus objetivos”.'

Lourdes Munich Galindo, la define como “el grupo social en el que, a través de la
administracion y el capital, se produce bienes y/o servicios tendientes a la satisfaccion

de las necesidades de la comunidad”.’

Héctor Felipe Alvarez dice que las organizaciones son “entes creados por el hombre,
son un artificio adaptativo que permite no solo sus fines, si no también regular la

conducta individual y social”.}

Para poder definir la organizacion, debemos saber que dentro de ella existen recursos,

objetivos y diferentes caracteristicas que hacen se diferencien unas de otras.

! Fernandez Arena, José Antonio.”Principios Administrativos”. Editorial Diana. México 1990.

2 Munich Galindo, Lourdes.”Fundamentos de la Administracién”. Editorial Trillas. México 1992.

3 Alvarez, Héctor Felipe. “Teoria de las Organizaciones”. Editorial Eudecor, Argentina1990.




Entre las caracteristicas mas importantes encontramos:

e Es un grupo social

e Se compone por recursos

e Produce bienes y/o servicios

e Utiliza la administracion y el capital para lograr sus objetivos

e Satisface necesidades de la comunidad

Teniendo en cuenta lo anterior, menciono que la organizacion es:

Un grupo social que esta compuesto por diferentes recursos que con la ayuda de la
administracion y el capital logra la produccién de bienes y servicios para satisfacer las

necesidades de la comunidad.

1.3 Objetivos de las Organizaciones.

La administracion es parte esencial en cualquier organizacion para que esta pueda
lograr su desarrollo y funcione adecuadamente. Ademas de ser una ciencia social,
pues se preocupa por el individuo, las organizaciones y el ambiente en el que se
desarrolla, los grupos sociales que cada ser humano forma y siendo las
organizaciones un campo activo de trabajo, persigue objetivos desde los particulares

hasta los generales, pero los principales y los mas importante son:

e Econdmico
e Social

e Servicio



» Objetivo Econémico.

El objetivo econdmico se refiere al aspecto monetario, es decir, las organizaciones
buscan obtener una recompensa econdémica por las operaciones que llevan a cabo dia
con dia a lo que comunmente se le denomina utilidades, eso es debido a que las
accionistas o duefios al iniciar el negocio invierten cierta cantidad de dinero que
pretenden recuperar a determinado tiempo y con ello comenzar a obtener beneficios

de esa inversion.

Por otro lado se tiene la obligacion de contraer con proveedores, acreedores y otros

prestamos que se obtienen, con las cuales debe de cumplir oportunamente.

Por lo anterior podemos resumir que debemos de cumplir con las expectativas en
utilidades que se han propuesto y por otro lado el cubrir con las obligaciones

contraidas, con proveedores, acreedores y prestamos otorgados.

» Objetivo Social.

Se considera como compromisos sociales que contrae la organizacion con su medio

ambiente, de las cuales se puede sefalar los siguientes objetivos.

e Buscar el bienestar social de la comunidad.

e Satisfacer las necesidades de los consumidores, brindado bienes y servicios de
calidad.

e Brindar buenas condiciones de venta, que satisface la adquisicion de los
bienes y servicios.

e Crear fuentes de trabajo.



¢ Incrementar el bienestar socioecondmico de la region.

e Contribuir al mejoramiento de servicios publicos, mediante el pago oportuno de
impuestos.

e Proporcionar bienes y servicios que no perjudiquen la salud de los

consumidores.

» Objetivo de Servicio.

Otro de los objetivos es brindar un servicio de calidad al publico, con la finalidad de

continuar en el mercado por ello el principal objetivo es el siguiente:

e Ofrecer productos o servicios que sirvan como satisfactor de las necesidades

de consumidores o usuarios.

1.4 Clasificacion de las Organizaciones.

Podemos encontrar una amplia variedad de tipos de empresas, como nos podemos
dar cuenta mas adelante, una sola empresa puede tener diversas caracteristicas; es
importante saber en que tipo de organizacién estamos trabajando, con la finalidad de
tomar en consideracion diversas alternativas para hacer que la empresa mejore, es

decir, podremos tomar mejores decisiones.

Las empresas pueden clasificarse con base en diversos criterios.

A continuacién explicare diferentes formas en que podemos clasificar a las

organizaciones considerando los siguientes puntos:



e Actitud o giro.

e Origen de capital.

e Magnitud o tamafio.

e Econdmico.

¢ Régimen Juridico.

e Duracion.

e De acuerdo a su nivel de estructuracion.

e De acuerdo a su objetivo principal.

» Actitud o giro.

= |ndustriales.

= Comerciales.

=  Servicio.

a) Industriales:

Su finalidad es la produccion de bienes a través de la transformacion y/o extraccion de

materia prima.

= Extractivas

Este tipo de empresas se dedican a explotar recursos naturales. Por ejemplo:

Empresas pesqueras, mineras, petroleras, etc.

=  Transformacion



Esta clase de empresas se dedica como su nombre lo indica a la transformacién de

materia prima y se subdivide en dos tipos mas:

=  Produce bienes de consumo final.

= Produce bienes que formaran parte de otro producto.

b) Comerciales:

Este tipo de empresas son intermediarias entre el productor y el consumidor final,

dedicandose a la compra-venta de productos terminados, y a su vez este apartado se

subdivide en:

= Mayoristas.

Estas empresas se caracterizan por realizar ventas a gran escala a empresas

minoristas.

= Minoristas o detallistas.

Las que venden productos al menudeo, esto es a menores cantidades, y eso es

directamente al consumidor final.

= Comisionistas.

Se consideran en este rubro cuando se trata de empresas que adquieren productos a
consignacion y se les otorga comisiones de acuerdo a lo que vendan. Este tipo de
empresas, unicamente liquida la mercancia que ha vendido, teniendo la posibilidad de

devolver aquella mercancia que no ha podido colocar en el mercado.



c) Servicio.

Su finalidad es brindar un servicio de calidad a la comunidad y se caracteriza por tener

o no fines lucrativos y a su vez se clasifica en:

= Transportes
=  Turismo
= |nstituciones financieras

= Servicios publicos varios

o Comunicaciones
o Energia

o Agua

= Servicios privados varios

o Asesoria
o Promocion y ventas

o Agencia de publicidad

= Educacion
= Salubridad (hospitales)

= Fianzas y seguros



» Origen de capital.

=  Publicas.

= Privadas.

=  Mixtas.
a) Publicas.

La principal caracteristica es que el capital pertenece al estado y se utiliza para la

satisfaccion de necesidades sociales.

b) Privadas.

El capital de este tipo de organizaciones esta formada por inversionistas o accionistas
privados mediante la aportacion de determinada cantidad de dinero, ellos esperan
obtener beneficios o dividendos en un futuro, es decir, este tipo de empresas tiene

finalidad lucrativa.

De acuerdo con lo mencionado en el parrafo anterior, los inversionistas pueden ser:

= Nacionales

= Transnacionales

= Coparticipacion o Coinversion.



Lo cual nos lleva a la siguiente participacion:

1. Privadas de Capital Nacional.

Son organizaciones formadas por inversion de personas conacionales que realizan

aportaciones dentro de su pais, donde el origen del capital es nacional.

2. Privadas de Capital Transnacional.

Este tipo de organizaciones, la empresa se constituye con capital extranjero, por lo
que las aportaciones se realizan de nacionalidades diferentes a las de origen de los
inversionistas, buscando que los paises en donde se establecen este tipo de
empresas también obtengan beneficios, como son las recepcién de pago de
impuestos, la creacion de fuente de trabajo, etc. Algo que es importante mencionar, es
que las utilidades o beneficios que se obtenga por la operacién de estas empresas no
se queda en el pais, generalmente lo envian a su pais de origen, lo que produce el

desequilibrio econémico a México.

3. Privadas con Capital de Coparticion o Coinversion.

Cuando las aportaciones son tanto de nacionales como de extranjeros.

¢) Mixta.

Se consideran mixtas cuando una organizacion esta integrada por una parte de capital

privado y una parte de capital publico.



» Magnitud o tamaiio.

= Pequena.
=  Mediana.
= Grande.

Para poder comprender esta clasificacion se elabora un cuadro tomando como base

cuatro criterios:*

El personal

La produccion

La venta

La clasificacion segun nacional financiera

CATEGORIA | PERSONAL PRODUCCION VENTAS NAFINSA
Micro 0-15
Pequena 16 — 100 Artesania o maquinaria | Locales Menor
obsoleta importancia en
le ramo
Mediana 101 - 250 | Mas maquinaria, Nacionales | Interpolacion
menos mano de obra. entre grande y
pequefa
Grande Mas de 250 | Altamente Mecanizado | Internacion | Mas
y/o sistematizado ales importante del
giro

* Munich Galindo, Lourdes.”Fundamentos de la Administracién”. Editorial Trillas. México 1992. Pag. 47.




> Econoémico.

= Nuevas.

= Necesarias.

= Basicas.

= Semibasicas.

= Secundarias.

a) Nuevas.

Son empresas que fabrican articulos que no se producen en el pais.

b) Necesarias.

Son empresas que producen bienes que son de alto consumo en el pais y que la

industria que existe no alcanza a cubrir las necesidades en su totalidad.

c) Basicas.

Se consideran primordiales para las actividades de importancia para el desarrollo

agricola o industrial del pais.

d) Semibasicas.

Producen bienes para satisfacer directamente las necesidades fundamentales de la

poblacién.

e) Secundarias.



La produccion de estas organizaciones se basa en articulos que no cubren

necesidades inmediatas.

» Régimen Juridico.

= Sociedad Andénima.

= Sociedad Cooperativa.

= Sociedad de Responsabilidad Limitada.
= Sociedad de Capital Variable.

= Sociedad en Comandita Simple.

= Sociedad de Comandita por Acciones.

= Sociedad en Nombre Colectivo.

> Duracion.

= Temporales.

=  Permanentes.

> De acuerdo a su Nivel de Estructuracion.

=  Formales.

= |nformales.



FORMALES

INFORMALES

Estructura bien definida

(Descripcion de autoridad 'y
responsabilidad).
Se identifican canales de
comunicacion.

Definicién, descripcién y division
de trabajo.

Se conoce la Mision, Vision,
Jerarquias de sus objetivos vy
metas.

Son organizaciones durables y
planeadas.

Relativamente Inflexibles.

Involucra una filosofia y politicas.

Cuenta con sistema de control.

Libremente organizadas.

Son flexibles.

Surge de forma espontanea y
natural.

Se forma por relaciones de
amistad.

Competencias individuales.

Se basa en normas y sentimientos

de grupo.

Nota: Las organizaciones informales se pueden convertir en formales cuando las

relaciones y actividades son definidas y estructuradas.

De igual forma las organizaciones formales pueden convertirse en informales si no se

cumple las relaciones definidas y estructuradas y son remplazadas por otras

relaciones no especificadas y no controladas.

» De acuerdo a su objetivo principal.

Organizaciones de servicios.




= QOrganizaciones econdémicas.

= Organizaciones religiosas.

= QOrganizaciones protectoras.

= QOrganizaciones gubernamentales.

= Organizaciones sociales.

a) Organizaciones de Servicios.

Este tipo de organizaciones tiene como principal finalidad el ayudar y cubrir las

necesidades de las personas, en ocasiones sin ningun fin lucrativo. Por ejemplo;

Fundaciones, Asociaciones Civiles Beneficiarias, Instituciones de Asistencia Privada,

etc.

b) Organizaciones Econdémicas.

También denominadas lucrativas ya que proporcionan bienes o servicios y a cambio

reciben una recompensa monetaria.

c) Organizaciones Religiosas.

Cubren las necesidades espirituales de sus miembros.

d) Organizaciones Protectoras.

Brindan servicios de proteccion a la poblacién como en el caso de a policia, el

departamento de bomberos, la milicia, etc.

€) Organizaciones Gubernamentales



Su finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad.

f) Organizaciones Sociales.

Satisfacen necesidades de establecer contacto entre personas, brindandose apoyo

entre sus integrantes. Por ejemplo; Fraternidades clubes, etc.

1.4.1 Marco Legal de las Organizaciones Civiles.

Las organizaciones civiles (OCs), como preferimos llamar a los organismos no
gubernamentales (ONGs) que han trabajado en México en la promocion del desarrollo
sustentable y la defensa de los derechos humanos en las ultimas cuatro décadas, se
forjaron en las luchas por la democracia frente a un régimen corporativo y autoritario.
Estas asociaciones civiles son asociaciones que tienen ciudadanos voluntarios cuyo
fin es actuar en el espacio publico para contribuir a la resolucién de problemas de la

sociedad y llenar los vacios de atencion a las necesidades de la poblacion.

A su vez, estas organizaciones pueden ser de tres tipos:

1. Asociaciones y movimientos sociales para la defensa de los derechos ciudadanos.
2. Organizaciones de promocion, desarrollo y servicios de la comunidad.

3. Asociaciones de asistencia privada.

Apenas el 30 de enero de 2004, después de 14 afnos de lucha por la ley que
reconociera los aportes y la identidad de las organizaciones civiles al bienestar social,
el presidente de la republica promulgo a Ley Federal de Fomento a las Actividades

que realizan las organizaciones de la sociedad civil, publicada el 9 de febrero de 2004



en el Diario Oficial de la Federacién en la cual contiene 6 capitulos, 32 articulos y 6
transitorios, y estéd fundamentada constitucionalmente en los articulos 9, 25 y 26, sus
objetivos son: propiciar por parte de la Administracién Publica Federal, el fomento de
las actividades de las organizaciones de la sociedad civil, establece, indirectamente, a
través de las actividades de las organizaciones que son objeto de fomento, a quienes

considera organizaciones de la sociedad civil, que son las titulares de esta Ley.

La ley ofrece al conjunto de Organizaciones de la Sociedad Civil nuevas y creativas
posibilidades de ir construyendo un horizonte de amplias perspectivas en la utilizacion
de la ley para el fortalecimiento de la diversidad de Organizaciones de la Sociedad

Civil.

1.5 Areas Funcionales de las Organizaciones.

Como resultado de la fase de organizacién, una empresa divide su funcionamiento en
areas funcionales u organizacionales, con el fin de poder lograr cada uno de los
propésitos y objetivos planteados, es por eso que necesita hacer una divisién de

trabajo.

Esto es de gran utilidad, pues ayuda a que todas y cada una de las actividades de las
personas que trabajan en la organizacion, realicen de una manera mas rapida y facil

sus labores.

Debido a que existe una necesidad de division, surgen en las organizaciones
departamentos que realizan actividades laborales y funciones homogéneas, con el fin

de llegar a un mismo objetivo.



1.5.1 Asociacion Civil.

Una organizacién social es un sistema complejo multidimensional en el que se
identifica las diferentes areas de la organizacién, se reconoce valores y creencias, se
generan procesos y procedimientos, con el propdsito de lograr sus metas y objetivos, y

cumplir con una mision en beneficio de una causa social.

Desde un enfoque sistémico, las organizaciones son sistemas determinados
estructuralmente, en el que se han identificado cinco dimensiones organizacionales,
cada una definida por areas que son altamente interactivas e interdependientes entre

si.

1. Dimension fisica: Esta se refiere a la estructura de la organizacion que define
entre las partes para constituirse en un todo, definida por el area de Organizacion
y estructura asi como el area de Administracion y Desarrollo de Recursos

Humanos.

2. Dimension técnica: Esta se refiere a los métodos de trabajo que utiliza cada
organizacién para el desarrollo de sus actividades, definida por el area de
Sistemas de Informacién y Comunicacién asi como el area de Evaluacion,

Monitoreo y Retroalimentacion.

3. Dimensién Economica: Esta dimension se refiere principalmente a los
procedimientos relacionados con los recursos financieros que implican la
procuracion, la administracion, la diversificacion y control de los fondos, vy
particularmente importante resulta la movilizacion de los recursos y el manejo
transparente de éstos. El fortalecimiento de esta dimensién otorga a la

organizacién una capacidad real para su crecimiento, para su sostenibilidad y



permanencia en el tiempo, definida por el area de Administracion y Desarrollo de
Recursos Materiales asi como el area de Administracion y Desarrollo de Recursos

Financieros.

4. Dimensién Politica: Esta dimension se caracteriza porque, es la que permite a la
organizacién tener una visién a largo plazo y esta definida principalmente por su
entorno externo y se refiere a la defensa de los derechos, creencias y valores de

su poblacion beneficiaria, definida por el area de Vinculacion y Alianzas.

5. Dimensiéon Social: Esta se refiere a su capacidad para responder a las
necesidades de su poblacion objetivo y para comunicarse, difundir y promover su
trabajo, en foros locales, nacionales e internacionales, definida por el area de

Desarrollo de Programas y /o Servicios asi como el area Participacion Comunitaria.

1.5.2 Sociedad Mercantil.

Las areas mas comunes en las organizaciones Mercantiles son:

=  Produccion.
= Mercadotecnia.
= Finanzas.

= Recursos Humanos.

Todas las areas tiene la misma importancia dentro de una organizacion, pues la
administracion de una empresa no atiende a un area en especifico, sino busca la

coordinacién de todas y cada una de ellas, para lograr la productividad.



> Produccion.

Esta area existe de acuerdo al giro de la organizacion, pues algunas producen, otras
prestan servicios y algunas realizan las dos actividades.

Considerando las organizaciones que producen; este departamento es de suma
importancia, ya que desarrolla y plantea los métodos mas adecuados para fabricar los
productos, coordinar la materia prima y el material, asi como los equipos necesarios

para realizar cada actividad.

Dentro de esta encontramos diferentes actividades, las cuales dependeran de la

magnitud y giro de la misma, entre ellas encontramos las siguientes:

= Planeacion y control de produccion.
= Control de calidad.

= Ingenieria del producto.

= Fabricacién de productos.

= Abastecimientos, entre otras.

» Mercadotecnia.

La finalidad que tiene esta area es la de estudiar e investigar los factores que influyen
en el mercado; una vez identificados estos, se crea lo que el consumidor desea, quiere
y necesita, después mediante la promocion se llega a la distribucion, todo con el fin de
poner el producto a disposicion de clientes en el lugar preciso, en el momento

adecuado y con el precio justo.



Lo anterior es conocido como la combinacién de las 5p’s, estas estan disefiadas para

cubrir las necesidades de un grupo especifico de consumidores.

Cada una de las 5p’s hacen referencia a lo siguiente:

e Producto: Es la combinacion de los bienes y servicios, se manifiesta a través del

producto fisico.

e Precio: Es el valor que estamos dispuestos a pagar como consumidores o

usuarios, se manifiesta a través de las ofertas, gangas, etc.

e Promocién: Son cada una de las actividades que se realizan para dar a conocer el
producto a nuestros consumidores y de esta manera lo puedan adquirir. Se da
mediante la publicidad en diferentes medios de comunicacién, como las revistas,

los espectaculares, la radio, la television, entre otros.

e Plaza: Es el lugar donde se vende el producto de esta manera se realiza las

ventas, a través de diferentes canales de distribucion.

e Plus: Es aquel valor dado por el vendedor el cual no es intangible, ya que se da

posteriormente a la venta.

Dentro del area de mercadotecnia se realizan las siguientes funciones:

e Investigacion de mercados.

e Administracion de ventas.



e Planeacion y desarrollo de producto.
e Asignacién del precio del producto.
e Promocion

e Publicidad

e Distribucion del producto.

e Estrategias de Mercado.

» Finanzas.

Esta area tiene una importancia extrema, pues toda organizacion basa su trabajo con

movimientos de efectivo. A través de ella funciona la organizacién con la distribucion

del capital, obtencién de fondos. De esta manera procura que el resto de las areas

realicen sus actividades con los recursos economicos necesarios y adecuados.

Esta area tiene muchos objetivos, pero el primordial es el de administrar y aprovechar

al maximo los recursos financieros. En esta area se realizan las siguientes actividades.

e Contraloria.

Se realizan funciones como la contabilidad general, la contabilidad de costos,

crédito, y cobranza, presupuestos, auditoria interna, entre otras.

e Financiamiento.

Aqui entra las actividades de tesoreria, inversiones, planeacion y control financiero,

etc.



» Recursos Humanos.

Por ultimo encontramos el departamento que es fundamental en cualquier empresa,

pues a través de este encontramos que las demas areas logren su funcionamiento.

El objetivo de esta area es el de conseguir y hacer que permanezca un grupo humano
de trabajo, con caracteristicas que van de acuerdo con los objetivos y necesidades de
la organizacién todo a través de etapas de reclutamiento, seleccion, capacitacion y
desarrollo del mismo, de igual manera debera detectar las necesidades que tiene las

personas permanecientes de la empresa.

Dentro del area de recursos humanos encontramos los siguientes puestos:

e Reclutamiento y seleccion.

La labor a realizar aqui es que se busca a un determinado grupo de personas que

puedan ser los candidatos idoneos par los puestos vacantes que hay en la empresa,

de la misma manera seleccionara al mejor candidato, el que se apegue mas a las

necesidades y objetivos de la empresa.

e Contratacion y empleo.

Es en donde se realizan actividades como la contratacion, induccion e integracion del

personal.

e Capacitacion y desarrollo.



Como su nombre lo indica, capacitan al personal para su total desarrollo dentro de la

organizacion.

e Relaciones laborales.

Es en donde lleva a cabo los contratos colectivos de trabajo, las relaciones que se
dan dentro de la organizacion, la investigacion del personal, etc. Esta funcion sirve de
enlace entre los sindicatos y entidades que son gubernamentales, realizan el proceso

de negociacion que beneficia a las dos partes.

e Sueldos y salarios.

Aqui se realiza la evaluacion y analisis de puesto, clasificacion de labores, asi como la

remuneracion del mismo. También se pueden dar recompensas a los empleados por

los logros y meritos que ha realizado al desempefiar su trabajo.

e Seguridad Industrial.

Es en donde se realizan campafias de higiene y seguridad en caso de accidentes

dentro de la organizacién, servicio medico, entre otras.

e Bienestar para los empleados.

En esta funcion existen diversos aspectos, entre ellos la salud y seguridad el
empleado, su motivacion, recreacion; esto con la intencion de que el empleado se
encuentre satisfecho con su trabajo, el lugar en el que labora y el trato que se le da,

con el fin de que tenga un mejor y mayor rendimiento.



2 Capitulo. Aspectos generales de la Administracion.

1.1 Origen de la Administracion.

Desde los origenes del hombre se ha aplicado la administracién de modo conciente,
miles de hechos histdricos demuestran que desde sus origenes el hombre tuvo la
necesidad de organizarse para alcanzar objetivos especificos, uno de ellos era el
poder alimentarse, para ello tenia que realizar la actividad de cazar, se dio cuenta de
gue solo no podia lograrlo facilmente y tenia que aplicar métodos conjuntos con otros

hombres.

Fue entonces como iniciaron a controlar y dirigirse las actividades y los instrumentos
con los que actuaban, eso dio pauta para que con el paso del tiempo se fuera

perfeccionando estos métodos, lo que da origen a las raices de la administracion.

La administracion a lo largo del tiempo fue adquiriendo influencias de diversas
civilizaciones. Tal es el caso de Europa la cual influyo de gran forma en los
fundamentos administrativos a través de los grandes fil6sofos entre los que destacan
Platon que realizo aportaciones como la clasificacién de las formas de gobierno, en las
cuales se encuentran la aristocracia que representa la nobleza, la oligarquia que

representa al gobierno de una clase social.

Una de las sociedades que mas influyo con el pensamiento administrativo fue el

pueblo de Roma, quien marco predominantemente la sociedad moderna.

El pueblo romano influyo en la sociedad actual haciendo uso de la administracién, ya
que tenia administradores a los cuales se les daba el nombre de gestores o

mandatarios.



La etapa fundamental que logro el desarrollo y aportaciones de gran importancia en la
administracion fue la revolucion industrial, en esa etapa se contempla la aparicion de
diversos modelos y descubrimientos, asi como en los cambios de los modelos de
produccion, ya que las producciones que se efectuaban a mano, ahora pasan a utilizar
maquinas, esto ocasiona la produccion en serie y se presenta en mucho mayor fuerza

en Inglaterra, pero al igual forma también destacan Francia, Italia, Alemaniay E. E. U.

Por lo que estas civilizaciones dan inicio al surgimiento de los precursores de la
administracién y dentro de ellos cabe mencionar a Henry Robinson Town, el cual
demostrd la importancia del cambio de las ideas entre los administradores en las
diferentes compafiias y considero que la administracién deberia ser tomada como una
ciencia dentro de la empresa, es asi como Charles Baddag quien invento la maquina
diferencial, se enfoco en los estudios profundos sobre la division de trabajo, asi como

la especializacion de tiempos y movimientos y el control de los costos.

1.2 Concepto de Administracion.

La administracion es un fendmeno que se da de manera cotidiana en los seres
humanos. Diariamente la llevamos a cabo, consciente e inconsciente, al planear
nuestra actividades, imponiéndonos metas a corto o a largo plazo simplemente al dia,
al organizar nuestro tiempo para realizar actividades de manera programada y evaluar
todo lo anterior con miras a detectar fallas y corregirlas. Esto es administrarnos de
amanera empirica y se requiere de evitar problemas como la falta de tiempo, escasez
de recursos, inconformidad con lo que ha seguido, etc. Asi como las personas
requieren de la administracion, lo mismo sucede en todo tipo de organizacion,

cualquiera que sea su giro y magnitud para lograr los resultados esperados.



A menudo se discute si la administracion es una ciencia o técnica de lo cual tenemos
que: “las reglas y los instrumentos administrativos ciertamente se fundan en principios
como los de la especializacion, de la unidad de mando, del objetivo de la coordinacion,
etc., pero tales principios, al menos los que hasta hoy los forman, son de indole
socioldgico, psicologico, econémico, juridico, etc. La administracion no hace mas que
deducir de ellos las reglas y elementos que la constituyen, es por lo tanto, cientifica en

su base, aunque en su naturaleza sea una técnica”.!

Existen muchas formas de conceptualizar la administracion, se han hecho comun
decir que es la funcién de lograr que las cosas se realicen por medio de otros, u
obtener resultados a través de otros, sin embargo, se analizaran conceptos de los

principales autores de la administracion con la finalidad de integrar uno general.

Fernandez Arena nos menciona que la administracion es “Una ciencia social que
persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por medio de una estructura y a

través del esfuerzo humano coordinado”.?

Jiménez Castro, nos indica que “Es una ciencia formada de principios, técnicas y
practicas, cuya aplicacién a recursos humanos permite establecer sistemas racionales
del esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se pueden alcanzar propdsitos

comunes que individualmente no se puede lograr”.?

! Reyes Ponce, Agustin. “Administracion Moderna”. Editorial Limusa. México 2003.

2 Fernandez Arena, José Antonio.” Proceso Administrativo”. Editorial Diana. México 1990.

Reyes Ponce, Agustin. “Administracién Moderna”. Editorial Limusa. México 2003.




Reyes Ponce nos dice que “Es el conjunto de las reglas para lograr la maxima
eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo social”.*

Munich Galindo dice que “Es un proceso cuyo objetivo es la coordinacion eficaz y
eficiente de los recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la maxima

productividad”.’

Etimolégicamente la palabra administracion se forma de la siguiente manera:

Con el prefijo ad que significa hacia y con ministratio que expresa subordinacion o que

presta un servicio a otro. Asi la etimologia de la palabra administracién nos indica la

idea de que esta se refiere a una funcién que se desarrolla bajo la mano de otro.

De los anteriores conceptos podemos obtener los elementos por los cuales se integra

el concepto de administracion:

Satisfaccion de objetivos: Toda organizacién basica busca el logro de resultados a

través de la administracion.

Coordinacion: La esencia de la administracion es la eficiente canalizacion de los

recursos de que se dispone una organizacion.

Eficacia: Es el logro de resultados en términos de cantidad y tiempo.

* Ibidem.

5 Munich Galindo, Lourdes.” Fundamentos de la Administracién”. Editorial Trillas. México 1992.




Eficiencia: Se refiere a la satisfaccion de objetivos al minimo costo y con la maxima

calidad.

Efectividad: Es la combinacion de eficacia y eficiencia.

Organismo social: Toda organizacion requiere de la administracién para logro de sus

objetivos.

Con estos elementos es posible emitir un concepto integral de administracion.

Es un proceso dotado de principios, métodos y procedimientos que busca la
satisfaccion de objetivos de un organismo social con base en la coordinacion efectiva

de los recursos de los cuales dispone.

1.3 Principios Administrativos.

Los principios de la administracion surgen de las aportaciones que Henry Fayol hace a
esta disciplina. Estos son de gran utilidad para la administracion, pues ayuda a que la
aplicacion de esta sea totalmente universal, sin importar el lugar, la organizacion ni el
tamafio de esta. En cualquier espacio se seguiran las mismas reglas para emplear

cada una de las fases del proceso administrativo.

Antes que nada, mencionaré que un principio es la base o fundamento que se sigue
para realizar cualquier actividad, pero en la administracion los principios son flexibles y

susceptibles de adaptarse a todas y cada una de las necesidades de las



organizaciones, se debe de saber utilizar, pues es un arte dificil que exige mucha

inteligencia, experiencia, decision y tacto.

Entonces las llamadas “reglas” en otras materias, en ésta son “principios” a seguir
para que podamos lograr cada uno de los objetivos planteados en cualquier parte y en

cualquier momento.

Los principios administrativos que propuso Fayol son los siguientes:®

1. Divisién de trabajo: Dentro de ciertas limitaciones, la destreza y el desempefio
mejoran al reducir el nUmero de tareas que realiza un trabajador o el de las
responsabilidades que se asignen a un gerente. “Producir mas y mejor con el
mismo esfuerzo”.

2. Autoridad-Responsabilidad: La autoridad es el derecho de impartir 6rdenes y hacer
gue se cumplan valiéndose de premios 0 sanciones. La responsabilidad es la
obligacion de responder por los resultados. Las dos han de ser balanceadas sin
que una sea mayor ni menor que la otra.

3. Disciplina: Es la condiciébn de obediencia y adhesion que resulta de la red del
entendimiento explicito o implicito que se forman empleados y gerentes. La
disciplina es sobre todo fruto de capacidad de liderazgo. Requiere que buenos
gerentes en todos los niveles lleguen acuerdos claros y justos respecto al trabajo y
los cumplan.

4. Unidad de mando: Cada empleado deberd recibir 6rdenes de un solo superior.

5. Unidad de direccion: Un gerente y un plan para cada grupo de actividades que
tengan el mismo objetivo se necesita para coordinar, unificar y centrar

debidamente la accién.

® Rios Slazay, Adalberto. “Origenes y Perspectivas de la Administracion”. Editorial Trillas. México 1995.




6.

10.

11.

12.

Subordinacion de los intereses individuales a los generales: La ignorancia, la
ambicién, el egoismo, la pereza, la debilidad y la pasibn humana tienden a
propiciar la busqueda de los propios intereses y no los de la empresa en el
trabajo. Es preciso que los gerentes encuentren la manera de conciliar unos y otros
dando el buen ejemplo y supervisando con firmeza y equidad.

Remuneracion al personal. Pueden ser adecuados varios métodos de
remuneracion pero los sueldos han de reflejar las condiciones econdémicas y
administrarse de modo que premien el esfuerzo bien encauzado.

Centralizacién: A semejanza de otros organismos, las organizaciones necesitan
direcciones y coordinacion desde un sistema nervioso central. Pero el grado
adecuado de centralizacién o descentralizacion depende de la situaciéon. La meta
consiste en lograr el grado que aproveche al méaximo las capacidades de los
empleados.

Cadena escalar (linea de autoridad): Es la cadena de mando que abarca desde los
ejecutivos de alta direccion hasta los empleados de mas bajo nivel. La adhesién a
ella ayuda a lograr la unidad de direccion, aunque algunas veces la cadena resulta
demasiada larga; pueden conseguirse mejores comunicaciones y decisiones si los
dos o mas jefes de departamento resuelvan directamente en vez de remitirlos a un
eslab6n mas alto de la cadena hasta llegar a un superior comun.

Orden: Es indispensable escoger bien el equipo y al personal, asignarlos
correctamente y organizarlos para que la empresa funcione sin contratiempos.
Equidad: La afabilidad y equidad alentaran a los empleados para que trabajen bien
y sean fieles.

Estabilidad de los puestos del personal. Se necesitaran algunas veces los cambios
de las asignaciones de los empleados, pero si se dan con demasiada frecuencia

pueden deteriorar la moral y la eficiencia.



13.

14.

14

Iniciativa: Idear un plan y realizarlo con éxito puede ser muy satisfactorio. Los
gerentes deberan dejar a un lado su vanidad personal y alentar a los empleados
para que en lo posible tomen la iniciativa.

Espiritu de equipo: Se refiere a trabajar en equipo.

Importancia de la Administracién.

En los siguientes puntos mencionaré la importancia de la administracion:

La administracion se aplica en cualquier lugar en donde haya un organismo social,
por lo que es aplicable a cualquier organizacion.

El éxito de las organizaciones dependen directamente e indirectamente de llevar
una buena administracion.

Todas las organizaciones requieren de la administracion ya que les auxiliard a
llevar a cabo el logro de sus objetivos. Para las empresas grandes es importante
que cuenten con ella por su complejidad, y en las pequefias permite el crecimiento
continuo y la posibilidad de competir.

Permite elevar la productividad de las organizaciones.

Para los paises subdesarrollados como México, es indispensable mejorar la

calidad de la administracién con la finalidad de propiciar el crecimiento y desarrollo.

1.5 Proceso Administrativo.

El

proceso administrativo es la base para poder llevar a cabo una buena

administracion.



Todo lleva una secuencia, no podemos emprender un negocio sin haber considerado

los elementos del proceso administrativo ya que corremos el riesgo de fracasar.

El proceso administrativo es una herramienta que utiliza la administracion para llevar a

cabo un trabajo en forma ordenada y con mayor certidumbre.

CONCEPTO

Es un conjunto de fases, elementos y etapas, que se interrelacionan y permiten poner

en practica la administracion.

Existe una diversidad de criterios en cuanto a los elementos del proceso
administrativo, pero para el efecto del presente trabajo tomaré como base el proceso

administrativo segin Agustin Reyes Ponce.

e Prevencion: (pre-ver, ver anticipadamente) implica el anticiparse a los
acontecimientos y situaciones que realizaran en un futuro.

e Planeacion: Consiste en fijar objetivos, procedimientos y programas que se
seguiran para realizar cada una de las actividades.

¢ Organizacion: Para establecer las funciones y actividades que se realizaran se
da jerarquias, obligaciones y responsabilidades, todo esto con el fin de lograr
la maxima eficiencia en los planes y objetivos sefialados.

¢ Integracion: Esta es la que se encarga de obtener y coordinar los diferentes
recursos, enfocandose mas a los humanos, ya que los recluta, selecciona y

logra el desenvolvimiento de las capacidades del personal.



o Direccién: Se encarga de dirigir cada uno de los planes hechos, a través de los
esfuerzos de su personal mediante la motivacion, la comunicacién y
supervision.

e Control: Establece medios de control para comparar los resultados con lo
planeado, asi mismo valora, interpreta cada uno de los resultados obtenidos,

con el fin de mejorar, corregir y realizar nuevas acciones.

Es importante mencionar que cada autor tiene un criterio, pero todos van enfocados a
un mismo fin, ser la base para poder llevar a cabo una buena administracion de

recursos.

Para que la administracién sea aplicada dentro de una organizacion social y realmente
se realice, es necesario utilizar simplemente las partes que integran al proceso

administrativo, el cual esta formado por fases, elementos y etapas.

El proceso administrativo se divide en 2 fases, las cuales son fase mecanicas
administrativas y la fase dinamica administrativa. Dentro de cada fase existen

elementos los cuales a su vez consta de etapas.

La fase mecanica administrativa se trabaja en papel, aqui se establece lo que debe de

hacerse en el proceso, los elementos que constituyen esta fase son los siguientes:

Prevision: Es el elemento que responde la pregunta ¢Qué puede hacerse? El cual

refleja la vision previa de ubicacion.



Sus etapas son las siguientes:

e Objetivos: Razén de ser o existir de la organizacion o de la persona. Son
sociales, econémicos y de servicio, se presentan empezando siempre con un
verbo en tiempo de accion.

¢ Investigacion: Indagacién para obtener informacion.

e Cursos alternativos de accion: Opciones alternativas relacionadas con el

evento principal.

Planeacion: Es el elemento que anticipa el futuro y la pregunta que responde es el

¢ Qué se va hacer?

Las etapas de la planeacion son las siguientes:

e Prondésticos: Es la herramienta de la planeacion que se da en términos de
tiempo y unidades.

e Programa: Es el conjunto de actividades que tiene un tiempo de inicio y de
terminacion.

e Presupuesto: Es el Instrumento de la planeacién que se da en funcién de
tiempo y dinero.

e Procedimientos: Es el conjunto de actividades logicas y cronoldgicas
relacionadas entre si que nos llevan a un fin. Es rigido por que se regula por
medio de normas de operacion.

e Politica: Es una guia de accion, flexible a diferencia del procedimiento.

e Estrategia: Conjunto de tacticas que utilizan para fines competitivos.



Organizacién: Es la estructura técnica de las relaciones que deben de existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de la

organizacién. Responde la pregunta ¢ Como se va hacer?

Sus etapas de este elemento son las siguientes:

e Funciones: Es el conjunto de tareas, rutinas de trabajo o procedimiento
asignados a un puesto.

e Jerarquias: Son los Niveles de autoridad que se asignan a los puestos.

¢ Obligaciones: Son las situaciones contractuales formadas o documentadas,

uno de los ejemplos son los contratos laborales, mercantiles, etc.

La fase dinAmica administrativa es el conocer como se estan realizando, con que y
con quien se da el cumplimiento del proceso, los elementos que constituyen esta fase

son:

Integracion: Su propdésito es el de integrar, obtener y articular los elementos materiales
y humanos de la organizacion y la planeacion sefialadas como necesarias para el

adecuado funcionamiento de una organizacion.

En los recursos humanos se da las siguientes etapas:

¢ Reclutamiento: Consiste en atraer prospectos para intégralos a la organizacion.
(Internos y Externos).

e Seleccién: Es el elegir al candidato idéneo. Se ubica al individuo adecuado
para el puesto adecuado.

e Contratacion: Es la formalizacion de las relaciones laborales.



e Induccion: Es un proceso de interaccion e interrelacién del individuo con la
organizacion.

e Capacitacion: Es la preparaciéon del individuo para el mejor desempefio de sus
funciones.

e Desarrollo: Es la preparacion del individuo a nivel cognoscitivo. Se modifica

sustancialmente el comportamiento de individuo.

Para los recursos materiales son las siguientes etapas:

¢ Requisicién: Son los requerimientos que se hacen de lo que se necesita.

e Cotizacion: Es la consulta que se hace acerca de los precios, calidad y
cantidad de articulos que se pretende comprar.

e Orden de compra: Es la relacién de lo que se va a comprar.

e Facturacion: Es la elaboracién de la factura que debe de pagarse por lo que ya

se adquirid.

Direccion: Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de
una organizacioén, con el fin que de el conjunto de todas ellas realice los planes

seflalados de una manera mas eficaz.

Las etapas del elemento direccion son las siguientes:

e Comunicacién: Es el proceso de intercambio de informacion (Interaccion e
interrelacién entre dos 0 mas personas que se de a través de un emisor, un
mensaje significativo, receptor y una retroalimentacion).

o Autoridad: Es la facultad que se delega al titular del puesto para que este

mande y sea obedecido.



e Supervision: Validacion de lo establecido con lo realizado.
¢ Motivacién: Maodificacidon sustancial de la conducta de un individuo. Es de

caracter personal, nadie motiva a nadie, cada quien tiene sus motivos.

Control: Es la medicién de los resultados actuales y pasados en relacién con los
esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular

nuevos planes.

Sus etapas de este elemento son las siguientes:

e Establecimiento de estandares: Es el establecer un pardmetro o indicador que
sirva de comparacion.

e Utilizacion u operacion de los estandares: Es el hacer la comparacién con el
parametro o indicador.

e Evaluacién de resultados: Es la comparacion de lo planeado con lo establecido.

e Ajustes: Se efectla de acuerdo a los resultados.

El hecho de presentar el proceso administrativo en una forma seccionada no indica
que en la realidad se aplique separadamente, sino que las partes que lo conforman se
dan en un organismo social inseparablemente, completandose e influyéndose donde al
mismo tiempo se pueda estar planeando y controlando, y posiblemente predomina

alguna etapa en cada momento de la administracion.



En el siguiente cuadro se observan las fases, elementos y etapas ya mencionadas del

proceso administrativo:

PROCESO ADMINISTRATIVO

FASES ELEMENTOS ETAPAS

Objetivos
Prevision ¢Que puede hacerse? |Investigacion
Cursos alternativos de accion

Prondsticos
MECANICA Programa
Lo que se debe de Planeacion Presupuesto
hacer ¢Qué? ¢, Qué se va hacer? Procedimientos
Politica
Estrategia

Funciones
Organizacion ¢ Como se va hacer? |Jerarquias
Obligaciones

Reclutamiento
Seleccion
Recursos |Contratacion
Humanos |Induccion

Integracion Capacitacion
¢Con quien y con Desarrollo
que se va hacer?
Requisicion
Recursos |Cotizacién
DINAMICA Como se Materiales |Orden de compra
esta realizando el Facturacion

proceso ¢ Cémo?

Comunicaciéon

Direccién Autoridad
Coordinar y vigilar que se haga  |Supervision
Motivacion

Establecimiento de estandares

Control Utilizacion u operacién de los estandares
Medir o Evaluar los resultados Evaluacion de resultados
Ajustes




3  Capitulo. Aspectos generales de las Finanzas.

1.1 Evolucion de las Finanzas.

En sus inicios las finanzas se consideraban parte de la economia, sus intereses se
centraban unicamente en sus funciones y consolidaciones y no habia ninguna ley que
obligara a difundir la informacion financiera. Después se tomaron en cuenta para la

toma de decisiones en inversiones que resultaran econdémicamente productivas.

En la década de 1920, se impulso un interés en el estudio de las finazas, aunque el
interés se centro Unicamente en el financiamiento externo dejando a un lado la
administracion interna. También el desarrollo tecnolégico que vivid dentro de la
industria provocod que los problemas financieros salieran a flote. Las innovaciones
tecnolégicas y las nuevas industrias que se desarrollan en la parte de Europa,
provocaron la necesidad de mayor cantidad de fondos, impulsando el estudio de las
finanzas para destacar la liquidez y financiamiento de las empresas. La atenciéon se

centro mas en el financiamiento externo que la administracién interna.

Hacia los finales de la década se intensifico el interés en los valores en especial las
acciones comunes, convirtiendo al banquero inversionista en una figura de importancia

para el estudio de las finanzas corporativas al periodo.

En los afos treinta las reorganizaciones, suspensiones de pago, liquidaciones y
quiebra de las empresas, fueron el principal objeto de estudio de las finanzas para su
supervivencia. Pero los innumerables abusos que fueron objeto los inversionistas junto
con los fracasos, provocaron que se regularizaran algunas cuestiones financieras
acompafnadas de un control gubernamental, y asi de esta manera poder acompanar el
desarrollo de las empresas con otras lo que hizo que el analisis financiero fuera mas

profundo.



Durante la década de los cuarenta, las finanzas se ocupaban en buscar estructuras
que ayudaran a las empresas a resistir las tensiones que se vivian en esa época. El
analisis que sé hacia era desde un punto de vista de alguien ajeno sin enfatizar en la
importancia que tenia el tomar decisiones desde dentro de la organizacion.

Al llegar la época de los afios cincuenta, aparecié también la computadora que fue de
gran ayuda al poder desarrollar sistemas complejos de valuacion e informacion que
servian al administrador financiero en la toma de decisiones, asi la vision financiera se
traslado del exterior al interior de la empresa para tratar de entender las causas y
consecuencias de las transacciones financieras. Esta perspectiva dejo ver la
importancia que tenia las finanzas dentro de la organizacién. Surgieron también

teorias que sostenian la importancia de contar con mercados financieros eficientes.

En los ochenta, se presentaron grandes avances en la valuacién de las empresas. La
informacion financiera ha permitido la comprension del comportamiento de los
documentos financieros. Las teorias que surgieron se han ido perfeccionando. La

informacion reciproca entre la administracién ha dado un cambio en la valuacion.

En los noventa las finanzas han sido vitales en las estrategias de las empresas. El
gerente de finanzas ha sido parte fundamental en la riqueza de la organizacién y ha
tenido que ir adaptandose a los cambios que han ido ocurriendo en su entorno, con el
fin de servir eficientemente. La globalizacion de las finanzas ha hecho que el
administrador financiero busque la mejor opcion de los mercados financieros

mundiales.

La evolucién de las finanzas ha repercutido en cuanto a la creencia que se tenia, de
que era primordial en el estudio externo de las organizaciones; ahora se sabe que son
de mayor ayuda en la toma de decisiones dentro de la sociedad. También la principal

caracteristica de las finanzas esta en los continuos cambios que sufren en cuanto a



ideas y técnicas, por lo que si se quiere ser un buen administrador financiero habra

que adaptarse para poder superar los retos que se presenten.

1.2 Concepto de Finanzas.

Le vocablo “Finanzas”, se ha incorporado en nuestro lenguaje a través de la voz
francesa “finance”. Segun el diccionario Universal P. Laurousse su etimologia viene
siendo la siguiente: El vocablo“finance” se deriva del verbo “finer”, pagar, que a su vez

proviene del latin “fenus” el producto, el interés del dinero.

Para autor Stevenson el concepto de las finazas es: “El medio para obtener fondos y
los métodos para administrar y asignar estos fondos. Se puede estudiar las finanzas al
nivel de individuo, de compania y de gobierno; o bien en cualquier situacion que

implique una decisién acerca de la obtencién y utilizacion de dinero” .

De acuerdo a esta definicion podemos decir que las Finanzas son el medio por el cual
a través de una acertada toma de decisiones se determina la forma en como obtener
fondos para administrarlos, de modo que resulten suficientes para asignarlos a

diversas necesidades y que de esta forma se obtenga beneficios futuros.

Para el autor Stevenson, en su libro titulado “Fundamentos de Finanzas”, a las

Finanzas las considera dentro de cuatro niveles de comprension.

El primer nivel de comprension es el Descriptivo. La persona que toma las decisiones
financieras debe de saber como operan los mercados financieros y que instituciones

existen para atender necesidades financieras.

! Steveson Levy, Luis a. “Fundamentos de Finanzas”. Editorial McGraw Hill. México 1983.




El segundo nivel de comprensién financiera es el tedrico. No se puede estar satisfecho
con la sola descripcion del sistema financiero. Se debe de desarrollar algunas ideas
acerca de por que el sistema opera en la forma en que lo hace y como es que sus

diversos factores se interrelacionan.

En el tercer nivel, el de Aplicacién, quien toma las decisiones financieras aplica sus

conocimientos y teoria financiera a las decisiones cotidianas.

En el cuarto y mas sutil nivel de comprensién financiera es el de la Sociedad. Las
decisiones que se toman y que afectan no solo a la organizacion, si no las que afectan

a la sociedad que tiene relacion con la empresa.

1.3 Objetivos de las Finanzas.

La finalidad ultima que persigue la actividad financiera es alcanzar la productividad
optima en el uso del dinero (o el valor de recursos en especie), que puede reflejarse

en utilidad o aprovechamiento.

Este objetivo final puede desglosarse en los siguientes objetivos parciales:

e Optimizar el patrimonio de la empresa.

e Captar fondos y recursos financieros por aportaciones de capital y préstamos.
e Coordinar el capital de trabajo.

e Coordinar inversiones.

e Coordinar resultados.

e Realizar analisis financieras.

e Aplicar la planeacion financiera.



e Aplicar controles financieros.
e Tomar decisiones acertadas.
e Alcanzar las metas y objetivos financieros propuestos.

e Prever la captacion futura de fondos y recursos financieros necesarios.

En una forma mas sencilla; es la busqueda y la excelente utilizacion del dinero para

maximizar los recursos financieros de un individuo u organizacién.

Entre las actividades que se desarrollan para lograr el objetivo de las finanzas estan:

e Obtener fondos y recursos Financieros.

¢ Manejar los fondos correctamente.

e Administrar el capital de trabajo, los inventarios y los recursos.
e Presentar e interpretar la informacion financiera.

e Tomar decisiones acertadas.

e Maximizar las utilidades.

e Dejar todo preparado para obtener mas fondos.

El contenido financiero es el de financiar las diferentes actividades de la empresa,
proporcionando recursos para conseguir sus objetivos econdmicos; desprendiéndose

de las siguientes decisiones:

o Donde invertir sus fondos y en que proporciones, de tal manera que les reditué
un maximo de beneficio.
e Donde puede conseguir estos fondos y en que proporciones, para

financiamientos de sus actividades.



Generalmente estas necesidades se concentran en efectivo, tanto para crear una
entidad, como para operarla y hacerla crecer. Por tal motivo la finalidad de las finanzas
dentro de las organizaciones es conocer el manejo del dinero como sobrante o como

faltante.

1.4 Funciones de las Finanzas.

Aunque los aspectos especificos varian de acuerdo con la naturaleza de cada
organizacioén, las funciones financieras basicas, son la inversion, el financiamiento y
las decisiones sobre las utilidades de una organizacién. Los fondos que se obtienen de
fuentes de financiamiento adquieren la forma de rendimientos, reembolsos, productos
y servicios; estas funciones deben ser ejecutadas por las empresas comerciales, las
dependencias de gobierno, asi como las organizaciones no lucrativas. Una de las
funciones del administrador financiero, es planear, obtener y usar fondos para
maximizar el valor de la organizacién, para llegar a todo eso se requiere de ciertas

etapas o pasos, los cuales se organizan de la siguiente manera:

e Durante la planeacién y preparacibn de prondsticos, el Administrador
Financiero interactia con los ejecutivos que dirigen las actividades generales
de planeacion estratégica.

e El Administrador Financiero esta relacionando con las decisiones de inversion,
financiamiento y con sus interacciones.

e El Administrador Financiero interactua con otros Administradores Funcionales
para que la organizacion opere de manera eficiente. Todas las decisiones de

negocios tienen implicaciones financieras.



¢ “El Administrador Financiero vincula a la empresa con los mercados de dinero
y de capitales, ya que es uno de ellos en donde se obtiene los fondos y donde
se negocia los valores de la empresa™.

e Nos permite mantener la empresa con liquidez para poder cumplir con los
compromisos a tiempo, por que se previene los gastos elevados y se sabra con
tiempo cémo liquidarlos.

e Aprovechar al maximo los recursos de la empresa.

¢ Obtener mayor rentabilidad del capital contable invertido, sabiendo aprovechar
las oportunidades de inversion.

e Procurar la supervivencia de la empresa, planeando estrategias financieras.

e Proteger los recursos de la empresa.

e Cuidar la imagen publica de la empresa.

e Reunir fuentes de recursos propios y de terceros.

o Establecer sistemas de informacion para controlar las operaciones.

e Persigue buscar equilibrio entre liquidez, rentabilidad y solvencia, conciliando
los riesgos y los beneficios.

e Permite desarrollar financieramente la empresa.

Las responsabilidades basicas del Administrador Financiero se relacionan con las
decisiones, sobre las inversiones y con la forma que estas son financiadas. Al
desempenar estas funciones, las responsabilidades del Administrador Financiero
mantienen una relacidon directa con las decisiones fundamentales que afectan al

valor de la empresa.

2Weston J., Fred. “Finanzas en Administracién”. Editorial McGraw Hill. México 1995.




4 Capitulo. Presupuesto.

1.1 Concepto.

Presupuesto es una palabra que utilizamos muy a menudo en nuestro lenguaje
cotidiano cuando necesitamos comprar algun bien o algun servicio, siempre nos
referimos a la palabra presupuesto como al hecho de cuanto o que tan caro nos va a

costar dicho bien.

La palabra presupuesto se compone de dos raices latinas: PRE: que significa antes
de, y SUPUESTO, que significa hecho. Por lo tanto, presupuesto significa “antes de lo
hecho”. Sin embargo, encontré diversas definiciones las cuales nos dan una idea mas

clara de su significado, a continuacién enuncio algunas de ellas.

Calculo anticipado de gastos, recursos, trabajos por realizarse en un asunto publico o

privado.

Plan o instrumento en que se concreta, por medio de calculos o estimaciones

numeéricas de los hechos a producirse.

Calculo anticipado del costo de una obra y también de los gastos de una empresa o

colectividad.

Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos

necesarios para cumplir con las metas establecidas en un determinado periodo.



Se daran algunas definiciones de diferentes autores para después establecer una

propia:

“Expresion cuantitativa formal de los objetivos que se proponen alcanzar la
administracion de la empresa en un periodo, con la adopcion de las estrategias
necesarias para lograrlas”.’

“La estimacién programada, en forma sistematica, de las condiciones de operacion y

de los resultados a obtener por un organismo, en un periodo determinado”.?

“Un presupuesto es un esquema escrito de tipo general y/o especifico, que determina
por anticipado, en términos cuantitativos (monetarios y/o no monetarios), el origen y

asignacion de los recursos de la empresa, para un periodo especifico”.?

En mi opinién, el presupuesto es un plan, en donde se especifica en términos
cuantitativos (monetarios y/o no monetarios) los resultados que se quieren obtener en

una organizacion en base a los objetivos de la misma, en un periodo determinado.

1.2 Importancia.

Pocas veces un presupuesto es algo asignado; mas bien es el resultado del proceso
gerencial que consiste en establecer objetivos, estrategias y en elaborar planes. En

especial, se encuentra relacionado con la planeacion financiera.

! Burbano Ruiz, Jorge E. “Presupuesto Enfoque Moderno de Planeacion y control de Recursos”. Editorial ISEF.
México 1995.

2 Del Rio Gonzélez, Cristébal. “El Presupuesto”. Editorial Ecafsa.

3 Munich Galindo, Lourdes.”Fundamentos de la Administracién”. Editorial Trillas. México 1992.




El pre

supuesto puede considerarse una parte importante del clasico acto

administrativo de planear, actuar y controlar 6 parte de un sistema administrativo que

incluye:

Minimizar el riesgo en las operaciones de la organizacion.

Se mantiene el plan de operacion de la empresa en limites razonables.

Sirve como mecanismo para la revision de politicas y estrategias de la empresa
y dirigirlas hacia donde se busca.

Cuantifica en términos financieros los diversos componentes de su plan total de
accion.

Los procedimientos inducen a los especialistas de asesoria a pensar en las
necesidades totales de las compafias y, a dedicarse a planear de modo que
pueda asignar a los varios componentes y alternativas la importancia
necesaria.

Sirve como medio de comunicacion entre unidades a determinado nivel y

verticalmente entre ejecutivos de un nivel a otro.

1.3 Principios y objetivos.

OBJET

IVOS

Planear integral y sistematicamente todas las actividades que la empresa debe
desarrollar en un periodo determinado.

Controlar y medir los resultados cuantitativos, cualitativos vy fijar
responsabilidades en las diferentes dependencias de la empresa para lograr el
cumplimiento de las metas previstas.

Establecer un control para conocer si los planes son llevados a cabo vy

determinar la direccién que se lleva con relacion a los objetivos establecidos.



Por otra parte podemos entender los objetivos dentro del contexto del proceso

administrativo los siguientes:

De previsibn: En este punto el objetivo de presupuesto es tener
anticipadamente todo lo conveniente para su elaboracion y ejecucion.

De planeacion: El presupuesto en si, es un plan esencialmente numérico que
se anticipa a las operaciones que se pretende llevar a cabo, pero desde luego
que la obtencién, de resultados razonablemente correctos, dependera de la
informacion estadistica que se posea en el momento de efectuar la estimacion.
El objetivo del presupuesto es el de la planeacién unificada y sistematizada de
las posibles acciones, en coordinacion con los objetivos.

De organizacion: Habiendo establecido los objetivos generales de la estructura
de la organizacion, podran precisarse los departamentales. El agrupamiento de
actividades equivale a establecer en la Entidad divisiones y departamentos,
mismos que dan lugar a elaborar tantos presupuestos como departamentos
funcionales existan. Mediante el empleo de los presupuestos dentro de la
organizacién, a través de la coordinacion o direccion que se tenga de los
mismos, es como se logra el completo engranaje de sus funciones totales, por
la interdependencia departamental que debe existir. Asi resulta ser el objetivo
del presupuesto la adecuada, precisa y funcional estructura de la entidad.

De Coordinacién o Integracién: EI objetivo del presupuesto es la
compaginacion estrecha y coordinada de todas y cada una de las secciones
para que cumplan con los objetivos de la entidad.

De Direccion: Su objetivo es la ayuda enorme en las politicas a seguir, toma de
decisiones y visidon de conjunto, asi como auxilio correcto y con buenas bases

para conducir y guiar a los subordinados.



o De Control: Su objetivo es la comparacion a tiempo entre lo presupuestado y
los resultados habidos, dando lugar a diferencias analizables, para hacer

superaciones y correcciones.

PRINCIPIOS

Al hacer el presupuesto se necesita tener el conocimiento de que existen tres
elementos, fundamentales y relacionados que sirven ha quienes participan en las
diferentes etapas del sistema presupuestal. Se debe hacer una cuidadosa
distincidon entre los medios mecanicos utilizados, las técnicas de elaboracion y los

principios que sostienen todo el sistema.

Los medios mecanicos se relacionan con el disefio de formas presupuestarias para
la recoleccion de informaciéon y los medios técnicos utilizados para el calculo
matematico. Las técnicas son el conjunto de procedimientos utilizados para
desarrollar su actividad, estas pueden organizarse de la experiencia o de las

investigaciones realizadas en el desarrollo de su trabajo.

Muchas de las veces para que el trabajo sea eficiente se requiere de la aplicacion
de normas y principios que permitan saber que lo que va a realizarse, se hara con

estricto apego a lo establecido y facilite asi su control.

Para que el presupuesto alcance su finalidad, requiere de una serie de principios
muy importantes, que sirven de guia a las personas encargadas de confeccionar

los presupuestos parciales o el presupuesto general de la empresa.



Héctor Salas Gonzalez' clasifica los principios en cinco grupos y aclara que no

todos son obligatorios.

1. De Previsién: Subraya la importancia del estudio anticipado de las cosas y de
las posibilidades de lograr las metas propuestas. Estos principios son de
predictibilidad, determinacion cuantitativa y de objetivo.

2. De Planeacion: Indica el cambio para lograr los objetivos deseados. Se
destacan: precisién, unidad, confianza, participacion, oportunidad vy
contabilidad por areas de responsabilidad.

3. De Organizacion: Indican la importancia de la definicién de las actividades
humanas para alcanzar las metas, como son las de orden y comunicacion.

4. De Direccion: Indican el modo de concluir las actuaciones del individuo hacia el
logro de los objetivos deseados. Estos son: de autoridad y de coordinacion.

5. De control: Permite las comparaciones entre los objetivos y los logros. Los
cuales podemos destacar los de reconocimiento, excepcion, normas y

conciencia de costos.

Estos principios mencionados son:

1. Principio de Predectibilidad: Para prever lo que sucedera en el periodo, esta
prevision abarca todos los aspectos de la organizacion. Este principio nos dice:
“‘que si es posible predecir, es decir, anunciar por revelacién, ciencia o
conjetura algo que ha de suceder, o mejor dicho algo que queremos que

suceda”.

4 Salas Gonzalez, Héctor. “Control Presupuestal de los Negocios”. Editorial Hegaso. México 1974.




2. Principios de Determinacién Cuantitativa: Los presupuestos muestran en
términos cuantitativos el futuro de la Organizacién por tal motivo todos los
prondsticos se deben de traducir en valores monetarios para su utilidad.

3. Principio de los Objetivos: Puede preverse algo siempre y cuando se busque
un objetivo. Indica que las metas fijadas por la empresa queden establecidas
dentro del presupuesto, ya que sin esto no podria ser alcanzados los objetivos
planteados. Por su importancia existen dos reglas para su fijacion: Las de tipo
negativo que buscan ayudarnos a distinguir el objeto verdadero de otros con
que puedan confundirse, y el de caracter positivo que tratan de precisarlo,
jerarquizar sus elementos y definirlos.

4. Principio de Precision: Todos los acontecimientos que provenga de los
presupuestos deben ser los mas objetivos y exactos posibles, evitar las
ideologias que no tenga bases firmes. Los presupuestos son planes de accién
y deben de expresarse de manera precisa y concreta. Deben evitarse
imprecisiones que impidan su correcta ejecucion.

5. Principios de Costeabalidad: El beneficio de instalacion del sistema de control
presupuestal ha de superarse el costo de instalacion y funcionamiento del
sistema.

6. Principio de Flexibilidad: Se refiere a que los presupuestos deben de estar
preparados para enfrentar los cambios que se presenten y poder hacer las
modificaciones necesarias y realizar cambios en los fines o metas que se
pretenden alcanzar.

7. Principio de Unidad: Los planes deben de estar bien coordinados y dirigidos,
que parezcan como si hubiese un solo plan integral.

8. Principio de Confianza: Sefiala la confianza que debe tener los todos los
factores incorporados en el presupuesto, y de la confianza que debe tener los
integrantes de la Organizacion de que lo planeado por el presupuesto se va a

alcanzar.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Principio de la Participacion: Todos los integrantes de la organizacién deben de
participar activamente, tanto en la elaboracion y funcionamiento de los
presupuestos para el cumplimiento de los objetivos.

Principio de Oportunidad: Los planes deben de incluirse antes de que inicie el
periodo presupuestal, deben de ser oportunos para aplicarlos eficientemente.
Deben de presentarse a tiempo para tomar y aplicar decisiones a tiempo.
Normas de Informacion Financiera: La técnica presupuestal, debe estar
estrechamente ligada con la estructura contable. Deben de tener intenciones
comunes para que ambos alcancen sus propios objetivos.

Principios de Organizacion: Aqui se recalca la importancia de tener
organizaciéon de los recursos de una entidad para la aplicacion de los
presupuestos y tener un alto grado de eficiencia. La planeacién y el control
presupuestal deben basarse en una sana organizacién trazada en
organigramas, lineas de autoridad y responsabilidad precisas, en las funciones
de cada miembro del grupo directivo detallado deberes u obligaciones y
autoridad.

Principio de la Comunidad: Implica que dos o mas personas entiendan de la
misma manera un asunto determinado de manera oportuna y concisa. Deben
ser en forma escrita para evitar que se adultere la informacion.

Principio de Autoridad: El preparar el presupuesto se debe de establecer a la
persona que habra de tomar el mando para que recaiga en ella la
responsabilidad de las decisiones. Este principio dispone que la delegacion de
autoridad no sea jamas tan absoluta como para eximir totalmente el
funcionamiento de la responsabilidad final que le cabe de las actividades bajo
su jurisdiccion.

Principio de Coordinacion: El interés general debe de prevalecer sobre el

interés particular.



16. Principio de Reconocimiento: Plantea el reconocimiento que se les debe de
otorgar a todos los elementos que hayan alcanzado las metas, planteadas en
el presupuesto asi como una recriminacion a los que por cualquier causa no
justificada nos lo haya alcanzado.

0. Principio de Excepciones: La presentacion de los presupuestos hacia los
ejecutivos, debe de ser lo mas concreto posible, sin presentar los detalles de la
elaboracion, ya que esto entorpece su labor. Recomienda que los ejecutivos
dediquen su tiempo a los problemas excepcionales sin preocuparse por los
asuntos que marchen de acuerdo con los planes.

0. Principio de normas: Los presupuestos constituyen una norma, la cual va a
regir dentro de la Organizacion las operaciones y permitira a los subordinados
trabajar dentro de los limites establecidos sin la necesidad de que se les vigile.

0. Principios de Conciencia de los Costos: Sobre las cosas que tiene un costo
para la Organizacion los Directivos deben tomar decisiones, revisando las
diferentes alternativas y eligiendo lo mas conveniente, que se adapte a la
capacidad de la empresa, de la misma forma tratar de ensefar a los
subordinados para que estos hagan lo mismo, y crear en la entidad la

conciencia de lo que cuesta.

Estos principios van a servir de guia en la elaboracién y correcta aplicacién de los

presupuestos, ya que nos permitiran una adecuada ejecucion de ellos, y contribuiran

para lograr alcanzar los objetivos y metas establecidas.

1.4 La clasificacion del presupuesto.

El presupuesto como una herramienta de planeacion existe generalmente en todas las

organizaciones, aunque en muy pocas tienen realmente el sistema presupuestal



completo, el cual deberia de consistir de tres tipos de presupuestos: de operacion, de

capital 6 inversion y financiero.

El Presupuesto de Operacion:

Abarca los planes de la empresa en relacion con los rubros que participan en el estado
de resultados; es decir, participa el presupuesto de ingresos, gastos, costos de venta,
inventarios, etc. Todos ellos incluyen la planeacion de operaciones para el siguiente

periodo.

El Presupuesto de Financiero:

Muestra por anticipado el origen y la aplicacion de los fondos. El presupuesto

financiero es un estado de movimiento efectivo.

Presupuesto de Capital:

Es esencialmente, una lista de lo que cree que sean proyectos valiosos para la
adquisiciéon de nuevos activos fijos y el costo estimado de cada proyecto;
generalmente se prepara por separado del presupuesto de operacién y en muchas
Organizaciones se elabora también en época diferente y bajo la responsabilidad de un

comité de inversiones de capital.

Existen otras clasificaciones de los presupuestos desde diferentes puntos de vista y
aspectos mas sobresalientes, sin que por ello cada una de las partes de la
clasificacién sea independiente una de otra. Un presupuesto puede tener una o varias

de las caracteristicas que aqui se menciona.



Por el tipo de empresa:

1. Publicas: Son los que realizan los Gobiernos Federales, Estatales y
Municipales para controlar las finanzas de su dependencia.

2. Privados: Son los que utilizan las empresas particulares como instrumento de
su administracion.

3. Mixtos: Son aquellos que prepara la empresa, cuyo objetivo es la prestacion de

servicios a la comunidad, como la obtencion de utilidades.

Por su contenido:

1. Principales: Se presentan en forma concreta y global los elementos medulares
en todos los presupuestos de la empresa.
2. Auxiliares: Son aquellos que se presentan en forma analitica y detallada las

operaciones de cada uno de los departamentos de la organizacion.

Por su duracion:

1. Cortos: Los que abarcan un afio 0 menos.
2. Medianos: Los que se calculan de cuatro a ocho meses futuros.

3. Largos. Son los que formulan para mas de un afo.

Por su valuacion:

1. Estimados: Son los que se formulan sobre bases empiricas, con la intencién de
pronosticar cifras reales.
2. Estandar: Son los que se realizan sobre las bases cientificas, por lo que las

cifras representan los resultados que se deben de obtener.



Por el sistema de costos:

1. Absorbentes: Son los que se realizan en empresas que tienen establecido
el sistema de costos absorbentes. (Material directo, Salarios directos, y
cargos fijos y variables de produccion).

2. Marginales: Son los que emplean las empresas que tiene costos
marginales, es decir, sus costos de produccién se integran por materiales

variables, salarios variables de produccion.

Por su forma:

1. Flexibles: Son aquellos que por su vigencia pueden variar un concepto y en
cifras, de acuerdo a las circunstancias.
2. Fijos: son los que permanecen invariables, durante la vigencia del periodo

presupuestario o en el curso de varios.

Por su reflejo de los estados financieros:

1. De Posicién Financiera: Son aquellos que muestran la situacion financiera y
econdémica de la organizacion a una fecha futura, a este se le denomina el
presupuesto del Balance General.

2. De Resultados: Los que muestran la utilidad o perdida a obtener en un periodo
futuro.

3. De Costos: Son lo que muestran el costo total futuro, o bien, el costo de
produccion, distribucién, administracion, futuras de un ejercicio dentro de una
empresa.

4. De Origen y Aplicacion de Recursos: Los que muestran el origen y aplicacion

futuras de capital de trabajo de una empresa.



Por su finalidad:

1. De Promocién: Los que presentan para uno o mas ejercicios, futuros planes
financieros, de expansion, de promocién, etc.

2. De Aplicacion: Los que muestran el origen y la aplicacién futura de inversiones,
aportaciones de propietarios, créditos o prestamos bancarios o personales.

3. De Fusion: Se emplean para determinar anticipadamente las operaciones que
hayan de resultar de una conjuncion de entidades o asociaciones filiales.

4. Por Programas: Son aquellos cuyas cifras expresan la erogaciéon en relacion
con los objetivos naturales y principales de la empresa para uno o mas
ejercicios futuros, previniendo, planeando y controlando el costo de las
actividades a realizar.

5. Por areas y Niveles de Responsabilidad: Cuando se desea cuantificar la
responsabilidad de los encargados de las areas y niveles, en que se divide una

organizacion.

Por su formulacion:

1. Parciales. Se elaboran en forma analitica, mostrando operaciones estimadas
por cada departamento de la entidad.

2. Previos: Son aquellos que a manera de proyectos, se formulan previamente a
los presupuestos definidos.

3. Aprobacién: La formulacion previa esta sujeta a estudio, lo cual da
generalmente, ajustes de quienes afirman los presupuestos previos.

4. Definitivos: Es aquel que finalmente se va a ejercer, coordinar y controlar en el

periodo al cual se refiere.



5. Maestros o Tipo: Son aquellos que sirven de base para la elaboracion de todos
los presupuestos, ya que solo se hacen o ajustan los que tengan variaciones

substanciales.

Por base cero:

0. Base Cero Absoluto: Son los que se realizan sin tomar en cuenta conceptos y
cifras del pasado; también se les conoce como integrales.

0. Base Cero por Medio de Paquetes de Decision: Para la realizacion revalian
cada afio todos los costos, gastos, inversiones y programas de cada
organizacién, describiendo e identificando para el futuro, actividades

especificas, de tal manera que puedan evaluarse, jerarquizarse y decidirse.

1.5  Elaboracion del presupuesto de operacion.

El presupuesto de operacién se lleva a cabo en las empresas privadas, en el se
sientan las bases para la realizacion de los demas presupuestos y parte del

presupuesto de ventas.

El presupuesto publico lo lleva a cabo las organizaciones gubernamentales, las cuales
hacen una estimacién de los gastos que se originen de las necesidades publicas y
después planean la forma en como cubrirlas. Por el contrario, las empresas privadas
estiman sus ingresos, para sobre esta base, predeterminar el resto de sus

operaciones.

Por consecuencia la diferencia entre una y otra, es la distinta finalidad en cada

organismo. Tradicionalmente las organizaciones privadas, tiene como fin primordial el



logro de utilidades y las empresas gubernamentales, su funcion consiste en satisfacer
necesidades publicas de la mejor manera posible, con el fin de lograr la estabilidad

econdmica del pais, cuya administracién les ha sido encomendada.

De la finalidad que persigue un organismo publico y un privado, es el que el
presupuesto de operacién inicia con la proyeccion, con esto quiero decir que el

presente trabajo se enfoca en la elaboracion de un presupuesto publico.

En el caso practico de este trabajo se analizara la elaboracion de un presupuesto de
operacion de una Asociacion Civil a través de un sistema de computo en donde la
informacion sea clara, real, eficaz y efectiva para poder tomar mejores decisiones, asi
como también mejorar la planeacion y control de los recursos financieros dentro de la

Asociacion Civil para poder incrementar la productividad.

1.6 Ventajas y limitaciones.

Ventajas de los presupuestos:

Quienes emplean un presupuesto como herramienta de direccion de sus
organizaciones, obtendran mayores resultados que aquellos que se lanzan a la
ventura de manejarlas sin haber previsto el futuro. El uso del presupuesto dentro de
una organizacion posee una serie de ventajas entre las cuales podemos citar las

siguientes:

1. Presiona para que la alta gerencia defina los objetivos basicos de la

organizacion.



Obliga a llevar un sistema contable adecuadamente estructurado y con
informacion permanente actualizada.

Exige que todos los sectores, coordinen sus actividades para una planificacién
armonica de la empresa en su conjunto.

Propicia que se defina una estructura adecuada, determinando Ia
responsabilidad y autoridad de cada una de las partes que integran la
organizacion.

Promueve la eliminacion de incertidumbre entre los niveles mas bajos de
direccion, respecto de las politicas basicas de la Organizacion.

Obliga a optimizar la eficiencia en el uso de materiales, mano de obra y bienes
de capital.

Facilita la vigilancia efectiva de cada una de las funciones y actividades de la
empresa.

Obliga a realizar un auto analisis periddico.

Facilita el control Administrativo.

10. Mide el grado de cumplimiento respecto de las metas establecidas.

Limitaciones de los presupuestos:

Como toda herramienta, el presupuesto tiene ciertas limitaciones que deben de ser

consideradas al elaborarlo o durante la ejecucién.

1.

Esta basado en estimaciones; esta limitacién obliga a que la administracién
trate de utilizar determinadas herramientas estadisticas par lograr que la
incertidumbre se reduzca al minimo, ya que el éxito de un presupuesto
depende de la contabilidad de los datos con que se cuente.

Sus datos por ser estimados estaran sujetos al juicio o a la experiencia de

quienes lo determinaron.



0. Deben ser adaptado constantemente a los cambios de importancia que surjan,
lo que significa que es una herramienta dinamica, pues si surge algun
imprevisto que lo afecte, el presupuesto debe adaptarse, ya que de otra
manera perderia su sentido.

0. Es solo una herramienta de la gerencia, la cual no debe de tomar el lugar de la
administracion; un presupuesto se disefa para guiar a la administracion y no
para suplantarla.

0. Su implementacion y funcionamiento necesita tiempo, por tanto no debe

esperar resultados demasiado rapido, ademas de lo que cuesta separarlos.



5 Caso practico.

Elaboracion del presupuesto de operacién de la Asociacién Civil denominada OCIUM
Educa en la Prevencién de Adicciones a través de un sistema de cémputo en donde la
informacion sea clara, real, eficaz y efectiva para la toma de mejores decisiones y

también mejorar la planeacion y control de los recursos financieros.

1.1 La Asociacion Civil denominada OCIUM Educa en la Prevencion de

Adicciones.

OCIUM Educa en la Prevencion de Adicciones es una Asociacion Civil con un fin no
lucrativo, que nacio el 27 de julio de 2001, el nombre de OCIUM se deriva del latin
otium. Y los antiguos griegos empleaban el término cuando se referian al tiempo
dedicado a la musica, la poesia, la pintura, la escultura, la oratoria, la danza, la
filosofia, y otras practicas. Es decir, que griegos y romanos aprovechaban sus ratos
libres de manera formativa en el esparcimiento del espiritu, al tiempo que lograban
equilibrar las necesidades humanas. Resulta importante no confundir el ocio con la
ociosidad, que es considerada “la madre de todos los vicios”. OCIUM retoma el
vocablo en su sentido creativo y formativo, pues incita a aprovechar el tiempo libre y a
mantenerse alejados de las actitudes perniciosas. Cabe destacar que OCIUM rige sus
programas de acuerdo a la Norma de la Secretaria de Salud: NOM-028-SS 2006

enfocada a la prevencion, tratamiento y control de las adicciones

Por otra parte, los donativos que recibe OCIUM son deducibles del impuesto sobre la
renta y cumple estrictamente con la regulacién fiscal tanto para recibir donativos de

instituciones gubernamentales, como de fundaciones y de empresas.



1.2 Objetivo.

La Asociaciébn tiene como objeto social aplicar programas de prevencion,
fundamentalmente en el tema de las adicciones a través de talleres de educacion
integral para padres de familia, maestros y alumnos, tanto en la zona metropolitana
como en todo el pais. Para lograr sus objetivos, OCIUM ha desarrollado una serie de
programas preventivos dirigidos a padres de familia, maestros y alumnos. OCIUM
tiene como objetivo llevar a cabo acciones a favor de la salud de la nifiez y juventud de
nuestro pais, dado que la educacion preventiva es el camino mas facil y econémico
para evitar las adicciones. Nuestra labor redunda en beneficio de las personas en

riesgo de adiccién, de sus familiares y de la sociedad en su conjunto.

1.3 Vision.

La vision de la Asociacion es lograr ser una Institucion lider en educacién preventiva

de adicciones.

1.4 Mision.

La misién de la Asociacién es brindar en las escuelas de primaria y secundaria que lo
soliciten, una educaciéon preventiva de las adicciones. ;Como? Fortaleciendo el

caracter psiquico, fisico y espiritual, esto es, promoviendo una formacion integral.



1.5 Valores.

RESPONSABILIDAD: Adhesion circunstancial a la causa de otros, con

responsabilidad mutua.
EFICACIA: Realizar el Servicio con la maxima eficienciay calidad.

EFICIENCIA: Ser congruente y transparente en el servicio prestado; asi como en

las relaciones interpersonales.

TRANSPARENCIA: Aceptar las diferentes maneras de ser, actuar y pensar de las

personas con las que se relaciona.

RESPETO: Valorar la dignidad de las personas y cuidar el buen uso de las

instalaciones.

COLABORACION: Estar dispuesto a unir esfuerzos para lograr los objetivos.
DISCIPLINA: Cumplir con las normas, politicas y disposiciones.

LEALTAD: Asumir el compromiso con la visidon y mision.

GRATITUD: Reconocer y valorar lo que hacen los demas.

CALIDEZ: Tratar con amabilidad a todas las personas.

1.6 Principios.

Todas las personas que participan en las labores de la Asociacion toman en
consideracion que la fortaleza y el éxito de una organizaciéon dependen en gran
medida del compromiso de las personas involucradas. Por lo tanto los principios de la

Asociacién son:



+ Conocer, cumplir y respetar la vision y mision de la Institucion.
+ Manifestar un verdadero interés por la salud y la educacion preventiva.

+ Favorecer y promover el espiritu de cooperacion y de trabajo en equipo,

brindando un trato homogéneo a todos.
+ Cumplir cabalmente con los compromisos, acuerdos y funciones.

+ Ser respetuoso y congruente en el trabajo, asi como con los compaferos y

personas en general.

+ Aceptar y respetar las diferentes formas de pensar y actuar de las personas

que forman parte de la Institucion.

+ Valorar y respetar el trabajo de todos los que participan en el quehacer de la

Institucién.
+ Cumplir con las normas politicas y disposiciones de la Institucion.

+ Estar dispuestos a unir esfuerzos para lograr las metas y objetivos de la

Institucion.

+ Participar con interés y entusiasmo en las actividades que se le

soliciten.

+ Brindar un trato amable, respetuoso, y comprensivo en general.

+ Cumplir el trabajo con puntualidad, seriedad y formalidad.

+ Cumplir con la confidencialidad hacia la Institucion y hacia el personal.

+ Manejar los recursos materiales y financieros con transparencia y honestidad.

1.7 Modelo Preventivo OCIUM.



Trabajamos con un equipo interdisciplinario de profesionistas que centran sus
esfuerzos en ayudar a los grupos vulnerables, asi como a sus familiares a prevenir
cualquier tipo de adiccién. La mayoria de nuestros pedagogos, psicologos y
educadores familiares, cuentan con una especialidad en el tratamiento y prevencion de
las adicciones. Lo cual nos ha permitido desarrollar un modelo preventivo propio
basado en cinco pilares: 1) Educacion en valores, 2) Sentido de vida, 3) Formacion de

la resiliencia, 4) Madurez humana, y 5) Actividades de Ocio.

Sin embargo, para lograr la plenitud humana mediante dichos pilares, debe existir un
trabajo conjunto, en el que instituciones, padres de familia, profesores y profesionistas,
apliquen, en el ambito de su competencia, un esfuerzo por lograr el fortalecimiento de

su estructura psiquica, emocional y espiritual, asi como el de quienes los rodean.

EN LA ESCUELA

Los maestros deben capacitarse para generar conciencia en sus alumnos sobre las
experiencias de dolor y sufrimiento que trae consigo la drogadiccion. Aunado a ello, a
los alumnos se les debe inculcar el amor a si mismos, al préjimo y a su sociedad. Es
favorable que las escuelas alienten charlas, dinamicas y actividades que difundan

valores que prevengan las adicciones y una integracion social positiva.

EN LA EMPRESA

Resulta fundamental capacitar a los trabajadores y generar ambientes laborales

saludables y productivos, pues con ello se beneficia la empresa y quienes laboran en

ella. Tomar en cuenta estos factores ayudara a afianzar una cultura laboral de



seguridad y productividad, que redundara en beneficio no sdélo de la empresa, sino de

la familia del trabajador y de la sociedad en general.

Tanto en las escuelas como en las empresas, son factores determinantes de la
prevencion de adicciones los métodos pedagdgicos que tienen como finalidad: alentar
las ventajas de vivir saludablemente, reforzando los aspectos resilientes de la
personalidad, y fomentando el auto-conocimiento y la satisfaccion saludable de las

necesidades humanas.

Recordemos que México es un pais con muchas necesidades, y que ningun gobierno
puede, sin la ayuda de la sociedad, solucionar los problemas que nos quejan a todos.
Nuestro pais necesita trabajar unido para enfrentar a la delincuencia y a las

adicciones. No olvidemos lo que dice el refran: mas vale prevenir, que lamentar.

“LAS ADICCIONES SON COMO LAS EPIDEMIAS. LA PREVENCION ES LA

VACUNA QUE LAS COMBATE”

1.8 Sevrvicios.

OCIUM ofrece asesoria y orientacion en casos vulnerables. Actualmente trabajamos
con el Modelo OCIUM en 6 escuelas primarias del Municipio de Naucalpan y 4
secundarias de la Delegacién Cuauhtémoc. OCIUM rige sus programas de acuerdo a

la NOM 028 de la SSA.

LABOR CONJUNTA EN TRES CAMPOS:



1. Con los Estudiantes: Desarrollamos nuestro programa a través de un taller de 12
sesiones. Apoyados en programas y materiales didacticos institucionales, los

facilitadores trabajan con los nifios y jovenes a partir de diversas actividades.

2. Con los Padres de familia: Se llevan a cabo talleres de 12 sesiones, que pretenden

darles a conocer la problematica y hacerlos conscientes de sus propias necesidades.

3. Con los Maestros: Se imparte otro taller de 12 sesiones con la finalidad de informar,
crear conciencia y motivar a los docentes sobre la importancia de la educacién

preventiva. Asi mismo, se analizan los factores de riesgo y proteccion.

1.9 Resultados.

El Modelo OCIUM, ha logrado sensibilizar al sector educativo con respecto a las
ventajas de la educacion preventiva en adicciones, y su relacion con el desarrollo

integral en el ambito personal, familiar y social.

Gracias al acercamiento con las comunidades, se tiene la oportunidad de sensibilizar y

crear conciencia sobre los factores de riesgo y proteccion.

El programa ha alentado la formacion y establecimiento de redes de apoyo entre la
escuela y comunidad. Asi mismo, hemos referido a las personas que lo necesiten a las

instituciones donde se les puede brindar el apoyo médico o la atencién requerida.



Institucionalmente se ha logrado establecer convenios de colaboracién con
organizaciones gubernamentales y de la iniciativa privada pues parte de nuestra
filosofia es la corresponsabilidad social. Gracias a su apoyo moral y financiero hemos
logrado poner en practica nuestros 3 valores fundamentales: transparencia, eficacia y

profesionalismo.

El modelo OCIUM logra su perfeccionamiento a través de una metodologia cientifica y
constante capacitacion. Actualmente estamos trabajando para consolidar la
certificacion de nuestros servicios, lo que permitiria hacerlo replicable, al mejor costo y

con mayor sustentabilidad.

Desde la perspectiva de la antropologia filosofica, que contempla al individuo como
sujeto de satisfacer necesidades fisicas, mentales y espirituales, el Modelo OCIUM, ha
promovido vivencialmente, en mas de 10,000.00 personas, entre padres de familia,
maestros y alumnos, los valores universales, el desarrollo de la resiliencia o fortalezas
internas, la madurez humana, el sentido de vida y empleo adecuado del tiempo libre; y
considerando paralelamente, la autogestion, la satisfaccion de las necesidades y
costumbres de cada localidad, la equidad de género y el cuidado del medio ambiente,

como factores que favorecen la salud integral del individuo.

La Asociacion ha elaborado material didactico para padres de familia, profesores y
alumnos en cada comunidad de acuerdo a su propia idiosincrasia. Asi mismo tenemos

cuentos e historietas que refuerzan, didacticamente, la labor de los facilitadores.

A través de los testimonios, se ha podido constatar que el Modelo OCIUM, logra
cambios sustantivos en la conducta de padres de familia y maestros para con los

alumnos. Ha logrado mejorar las relaciones entre padres, lo cual ha beneficiado la



calidad de vida de las familias y redundado en mejor aprovechamiento escolar. Los

resultados permiten validar la eficacia del Modelo y la necesidad de difundirlo.

1.10 Estructura.

Para realizar las actividades de la organizacion tenemos los siguientes puestos y areas:

e Consejo Directivo.

e Direccion.

e Administracion.

e (Contabilidad.

e Programa para Alumnos.

e Programas para Padres y Profesores.
e Procuracion de Fondos.

e Publicaciones.

e Auxiliar Operativo.

e Facilitadores.

e Servidores Sociales y Voluntariado.
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FUNCIONES DE CADA PUESTO Y AREA.

CONSEJO DIRECTIVO: Conformado por varias personas que tienen la

representacion, direccion y administracion general de la asociacion 'y

consecuentemente todas las facultades inherentes a su encargo, para el cumplimiento

de su objeto social.

Esta conformado por: La Presidenta, la Tesorera, el Secretaria y tres Vocales

Las funciones del Consejo Directivo son:

e Ejecutar las diligencias que se requieran para cumplir con el objeto de la

asociacion.



Ejecutar los actos acordados en la asamblea general de asociados.

Elaborar el reglamento interno de la asociacion.

Aceptar o rechazar solicitudes de ingreso.

Establecer las cuotas que deban de pagar los asociados, ya sean ordinarias o
extraordinarias.

Representar a la asociacion en todos los actos que fueren inherentes a sus
fines.

Representar todo lo relacionado con pleitos y cobranzas, y actos
administrativos.

Aprobar en lo interno los presupuestos de ingresos y egresos, las cuentas
mensuales, el balance general anual de la asociacién y los informes de la
misma.

Determinar los casos en que deba cobrarse cuotas de recuperacion vy fijar su
monto, de conformidad con lo sefalado por la Junta de Asistencia Privada del
Estado de México (JAPEM).

Ejecutar todos los actos que se requieran para la conservacion, fomento y

desarrollo de los bienes y de la buena marcha de la asociaciones

DIRECCION: Es la persona encargada de prever, planear, integrar, coordinar,

administrar, supervisar y gestionar las actividades de la organizacion.

Las funciones son:

Supervisar el disefo y el cumplimiento de la planeacion estratégica.
Propone politicas y fija lineamientos internos de caracter técnico y

administrativo, para llevar a cabo los objetivos institucionales.



Coordina la formulacion y la integracion de los programas de corto y mediano
plazo, evaluando periédicamente su efectividad.

Participa en le disefio de programas especiales.

Participa en el disefo, ejecucion y evaluacion de programas de desarrollo
institucional.

Promueve la generacion de modelos de desarrollo de las diferentes areas.
Procura la aplicacién de las inversiones con base en la optimizacion de
recursos en el cumplimiento de los objetivos y metas.

Evalua el desarrollo general de la institucion.

Propicia la sustentabilidad de los programas a través de acciones alternativas.
Promueve el desarrollo integral de la asociacion a través de valores como la
honradez, lealtad, disciplina, respeto, superacion personal, trabajo en equipo,
entre otros.

Ejerce la coordinacion, supervision, control y desarrollo de las distintas areas
de la asociacion.

Contribuye a la consecucién de los objetivos, mediante la gestion, negociacion,
contratacion y seguimiento de la ejecucién de programas y proyectos.

Identifica fuentes potenciales de cooperacién y define estrategias de accion.
Propicia el perfeccionamiento profesional de los recursos humanos de la
asociacion.

Aprovecha los espacios de negociacion con las fuentes internas y externas de
la organizacion.

Optimiza la informacién para fortalecer las acciones de gestién y negociacion
de programas y proyectos de cooperacion interinstitucional.

Fortalece canales de comunicacién con instituciones vinculadas a los

programas de cooperacion.



e Efectua reuniones de coordinacién e informacién ante el Patronato y/o consejo
directivo.

e Apoya programas de capacitacion y formacién de recursos humanos que
fortalezcan a la institucion.

e Procura, de manera permanente, cambios necesarios en el desarrollo de la

institucion.

ADMINISTRACION: Es la persona encargada de optimizar y maximizar los recursos

humanos, materiales y econémicos de manera eficiente.

Las funciones son:

o Elaborar el plan estratégico en coordinacién con todas las areas de la
institucion.

e Coordinarse con todos los departamentos de la institucién para un mejor
funcionamiento de la misma.

e Proyecta los estados de flujo de efectivo que la organizacién requiere.

¢ Maximiza los recursos para su buen funcionamiento.

¢ Plantea presupuestos anuales para prever la obtencion de recursos.

e Supervisa y coordina la parte contable, legal y administrativa de la institucion.

e Logra consolidar a la institucién y lleva a cabo los tramites que se requiera para
ello.

e Propone politicas y normas institucionales para el desarrollo y crecimiento de la
institucion.

e Trabaja conjuntamente con las otras areas para evaluar el desempefio
institucional.

e Fomenta el buen ambiente laboral.



e Lleva un plan de comunicacion organizacional que sea eficiente y efectivo.

e Desarrolla programas de capacitacion inicial para los estudiantes de servicio
social.

e En coordinacién con la direccion general y areas involucradas, realiza

proyectos financieros para optimizar los recursos financieros y humanos.

CONTABILIDAD: Es la persona encargada de la contabilidad, asesoria y consultoria

fiscal de la Asociacion.

Las funciones son:

o Registro de operaciones utilizando el sistema de pdlizas con la finalidad de
obtener informacion financiera requerida para la toma de decisiones, de
acuerdo a principios de contabilidad generalmente aceptados.

e La elaboracion de los principales estados financieros, ademas de un analisis
conjuntamente con la administracién de la empresa para tomar medidas
correctivas para el mejor manejo administrativo.

e Cumplimiento de todas sus obligaciones fiscales como son: declaraciones
anuales, informativas, pagos provisionales, avisos de modificaciones al R.F.C.,
atencion de requerimientos, impuesto sobre erogaciones, etc., ademas de las
relacionadas con el Instituto Mexicano del Seguro Social e INFONAVIT
principalmente; incluye el aviso de inscripcion patronal en su caso.

e Corregir la situacion fiscal que consiste en presentar las declaraciones omitidas
de ejercicios anteriores.

e La asesoria y consultoria enfocada entre otras cosas a dar una opinion
profesional sobre la aplicacion de las diversas disposiciones fiscales en las

operaciones de la Asociacidn que sean plateadas y tendran como propdsito



fundamental el cumplimiento de todas las obligaciones fiscales aplicables al

caso en particular de que se trate y con la menor carga financiera posible.

PROGRAMA: Es la persona encargada de coordinar el desarrollo, planeacion,

investigacion, actualizacion y evaluacién de los programas de la institucion.

Las funciones son:

e En coordinacién con otras areas de la institucion, establece criterios de
planeacién, organizacién y evaluacion en la aplicacién de los programas de
OCIUM.

e Establece los criterios optimos y de vanguardia en materia de prevencién de
adicciones, aplicables en OCIUM de acuerdo a los mandatos de Naciones
Unidas, la Secretaria de Educacion Publica, la Procuraduria General de la
Republica y Secretaria de Salud, a través del Consejo Nacional Contra las
Adicciones (CONADIC).

o Disefia estrategias de capacitacién, aplicacion y evaluacion del Modelo
OCIUM.

e Asesora en la planeacion, programacién y ejecucion de los programas de la
institucion.

e Supervisa el adecuado funcionamiento de planes, programas y proyectos.

e Colabora y asesora proyectos, actividades de planeacion y programacion en
coordinacién con otras areas de la institucion.

o Participa en el desarrollo e implementacién de procesos que permitan optimizar
el trabajo de las diferentes areas (trabajo en equipo).

o Participa en la definicion de objetivos y metas en la planeacién estrategia de la

institucion.



Elabora, monitorea y evalua los programas y proyectos, que acorto, mediano y
largo plazo requiere la institucion.

Fortalece los mecanismos de concertacion de acciones, entre las instituciones
publicas, privadas y organizaciones no gubernamentales.

Revisidbn constante de instrumentos nacionales e internacionales de
planeacion, viabilidad, evaluacion y programacion de acciones y proyectos.
Vinculacion institucional.

Vinculacion de programas de mediano y largo plazo.

Disefia y dirige proyectos de investigacion.

Obtiene, ordena, analiza y evallua informacién que requiera la institucion para el
desarrollo de sus programas.

Elabora sistemas de informacién acorde a las necesidades institucionales.
Provee informacion en materia de prevencion de adicciones y contextuales.
Crea procesos eficaces para la elaboracién, ejecucion y evaluacion de
programas, planes y proyectos.

Realiza investigaciones sociales y de campo con metodologia cientifica para
fundamentar proyectos.

Investiga estudios estadisticos.

Revisa y selecciona fuentes bibliograficas relacionadas con la prevencion de
adicciones y conductas antisociales.

Intercambia informacidn con otras instituciones con los estudios relacionados.
Establece criterios, patrones y mecanismos de evaluacion que permitan
realizar un seguimiento de los programas, proyectos y planes.

Analiza resultados obtenidos en los programas, proyectos y planes, e identifica
necesidades y sugiere soluciones.

Elabora reportes parciales y finales de la ejecucion del programa, para

presentarlo a los donatarios.



e Recluta, selecciona y capacita los recursos humanos requeridos en la
ejecucion de los programas.

e Establece vinculos interinstitucionales con las organizaciones participantes en
la ejecucion del programa.

o Participa en la elaboracién de manuales de ejecucion del programa.

PROCURACION DE FONDOS: Es la persona encargada de proveer a la institucion de

fondos, de manera profesional, que permitan el desarrollo y crecimiento institucional.

Las funciones son:

e Coordina, junto con el Patronato o Consejo Directivo, las acciones necesarias
para la obtencion de fondos.

e Planea estrategias para la obtencion de fondos.

e Presenta, en coordinacién con el area administrativa y direccién general, el
presupuesto anual.

e Asigna, en colaboracion con el Patronato o Consejo Directivo, los recursos
obtenidos.

e Supervisa la administracion de los fondos obtenidos.

¢ Maximiza los recursos obtenidos.

e Presenta a los donadores potenciales el plan estratégico.

e Actualiza anualmente el plan estratégico y la informacion institucional.

¢ Maneja las Relaciones Publicas de la Institucion.

e Busca donadores potenciales.

e Elabora un protocolo de agradecimiento e informa a los donadores sobre el uso

de los fondos recibidos.



e Se capacita y capacita al voluntariado en técnicas y métodos de obtencion de
fondos.
e Realiza la planeacion estratégica de las campafas financieras.

e Coordina y dirige la campanfa financiera.

PUBLICACIONES: Es la encargada de la creacion, elaboracion, disefio e impresion de

manuales de trabajo.

Las funciones son:

e Coordinarse con las areas de Programa para elaborar y revisar los contenidos
de los materiales de trabajo, especificamente de los manuales empleados para
la imparticion de talleres.

e Organiza el disefio y edicidon de los manuales de trabajo.

¢ Revisa e investiga informacién relacionada con la prevencién de adicciones y
conductas antisociales.

o Editar la informacion pertinente para cada manual, dependiendo de la
poblacibn a quien se dirija: nifios(as), padres/madres de familia y
profesores(as)

e Organizacion del contenido de los manuales, de forma creativa, dinamica e
innovadora.

e Colaborar con otras areas para el enriquecimiento de los contenidos de los
manuales.

o Promover el financiamiento para publicar los manuales elaborados.

e Prepara el material de trabajo editado, para su impresion.

e Fomenta la difusién de principios rectores de educacién preventiva de

adicciones.



AUXILIAR OPERATIVO: Brinda apoyo en las actividades de direccién y coordina a

servidores sociales y/o voluntarios.

Las funciones son:

e Apoyo en actividades de direccion: Organizacion de reuniones periodicas con
el personal de la institucion, elaboracion de una agenda de trabajo, fomentar el
enlace con otras instituciones para desarrollar programas mas eficientes y
eficaces, elaboracion de un directorio de instituciones que atiendan a personas
que presentan alguna problematica psicoldgica y/o social.

e Apoyar en la planeacién estratégica de la institucién.

e Interviene en la revisidn e investigacion bibliografia relacionada con la
prevencion de adicciones, para fortalecer el marco teérico y las actividades de
programa de la institucion.

e Desarrollar ideas innovadoras y creativas para el mejor funcionamiento de la
institucion.

e Coordinar las actividades de los servidores sociales, como: elaboracién de
bitdcoras de campo, elaboracion de informe final, entrega de documentacion
para su expediente, cumplimiento de sus funciones asignadas.

e Observar el cumplimiento del reglamento interno de los servidores sociales.

e Coordinarse con las otras areas para el adecuado desempefo de los
servidores sociales.

¢ Organiza actividades de capacitacién para los servidores sociales.

e Fomentar los valores institucionales en los servidores sociales: respeto,

compromiso, responsabilidad y lealtad.



FACILITADOR: Se encarga de la aplicacion de los temas en prevencion de adicciones,
contemplados en los manuales de trabajo, para nifios (as), padres/ madres y

profesores (as).

Las funciones son:

e Fortalecer los factores de proteccién y prevencion en consumo de drogas,
promoviendo la resiliencia, o capacidad de afrontar con madurez los problemas
de la vida.

e Promocionar valores universales, como fundamento de una vida social
saludable, participativa y solidaria.

¢ Implementar actividades creativas, dinamicas y vivénciales en el trabajo, en
comunidad.

e Favorecer un ambiente de trabajo en equipo.

e Aprovechar los espacios de accién en la comunidad.

e Asistir y participar en reuniones periddicas con la coordinacion de programa.

¢ Comentar casos especificos que requieran atencién especializada.

e Propiciar el aprendizaje y perfeccionamiento de habilidades para la vida.

e Organizar y planear anticipadamente los materiales utilizados para las
actividades en grupo.

e Elaboracion de bitacoras de campo y entrega de ellas en el periodo asignado
por la coordinacion.

e Aplicacion, calificacion y codificacién de resultados obtenidos en pruebas
psicolégicas administradas en la poblacién donde se trabaja.

e Asistencia puntual en sus grupos de trabajo.



SERVIDORES SOCIALES Y/O VOLUNTARIOS: Son aquellas personas que apoyan a
la institucion, ya sea de manera voluntaria, o por medio de convenios con instituciones

de educacién y que no reciben renumeraciéon econémica.

Funciones:

e Apoyar en las actividades del area de asignacion.

e Asistir a actividades de campo necesarias para el area de asignacion.

e Elaborar bitacoras de campo e informes finales de las actividades realizadas al
concluir su servicio social.

e Coordinarse con su jefe inmediato para la asignacion de actividades y la
estipulacién de tiempos para las mismas.

e Entrega oportuna de materiales requeridos para las actividades con

facilitadores o jefes inmediatos.

1.11 Analisis.

Para el desarrollo del presente caso practico, se considera a el area de programacion
que es la que se encarga de cumplir con el objeto social, con el area de procuracion
de fondos que es la que se encarga de conseguir los donativos para poder realizar
dicho objetivo y con el area administrativa en la cual se elabora y controla dicho

presupuesto.

De acuerdo al analisis realizado por el area administrativa, se observo que no se
cuenta con un sistema de computo para elaborar el presupuesto de operacién de la
Asociacion Civil el cual proporcione informacion clara, real, eficaz y efectiva para la

toma de mejores decisiones y también para mejorar la planeacién y control de los



recursos financieros; lo cual fueron unas de las principales causas que origind el
desarrollo del presente trabajo de investigacién, debido a que la Asociacién al no
contar con un sistema de computo para la elaboracion del presupuesto de operacién
trae como consecuencia que la informacién proporcionada no sea tan clara, real,
eficaz ni efectiva en el presupuesto de operacion, por otra parte no se conoce la
importancia del presupuesto de operacién de la Asociacion Civil para saber el
beneficio social que se obtendria y por ultimo su planeacion y control de los recursos

financieros no es la adecuada.

De ahi que existe la necesidad de que el presupuesto de operacion sea elaborado por
un sistema de computo para tener un mejor control de los recursos de la Asociacion
Civil con lo cual se espera obtener informacion clara, real, eficaz y efectiva para tomar
las mejores decisiones, conocer anticipadamente el beneficio social de una Asociacion
Civil para justificar el financiamiento y/o donativo recibido y mejorar la planeacion y
control de los recursos financieros dentro de la Asociacion Civil para incrementar la

productividad.

1.12 Sistema de computo para elaborar presupuesto de operacion.

Esta es la hoja de inicio al sistema de computo en donde se registro el nombre de la
asociacion, el periodo que comprende el presupuesto de operacion y el nombre de

quien elabord el presupuesto.



Bienvenido a la elaboracidn del presupuesto de operacion para tener un mejor control de los
recursos de una Asociacion Civil a través de un sistema de computo.

INSTRUCCIONES: ANTES DE DAR INICIO AL SISTEMA DE COMPUTO INGRESE LOS SIGUIENTES DATOS.

NS V= = ATV o o [\ (o)l OCIUM EDUCA EN LA PREVENCION DE ADICCIONES, A. C.
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ELABORO: DAVID CISNEROS FRIAS

PARA CONTINUAR POR FAVOR OPRIMA EL BOTON DE INICIO:

INICIO

S| DESEA REGRESAR A LA PAGINA DE BIENVENIDA POR FAVOR OPRIMA EL SIGUIENTE BOTON:

REGRESAR A LA PAGINA DE BIENVENIDA




En esta hoja se capturo el tipo de registro, el tipo de pdlizas, el tipo de rubro y el tipo

de recursos los cuales ya estan predeterminados en:

o Los tipos de registros predeterminados son de los de planeacién y control.

e Los tipos de polizas predeterminados son los de ingreso y de egreso.

e Los tipos de rubro predeterminados son los de gastos por servicio asistencial y
los gastos administrativos.

e Los tipos de recursos predeterminados son los de recursos humanos,

materiales y otros recursos.

PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ANO 20 07
OCIUM EDUCA EN LA PREVENCION DE ADICCIONES, A. C.

INSTRUCCIONES: ANTES DE CONTINUAR CON EL SISTEMA DE COMPUTO INGRESE LOS SIGUIENTES DATOS.
TIPO DE REGISTROS: pE YoE E

S| DESEA REGISTRAR CONCEPTOS DE ACUERDO AL TIPO DE RECURSOS EN EL RUBRO DE COSTO POR SERVICIO ASISTENCIAL OPRIMA UNO DE LOS SIGUIENTES BOTONES:

RECURSOS HUMANOS RECURSOS MATERIALES OTROS

S| DESEA REGISTRAR CONCEPTOS DE ACUERDO AL TIPO DE RECURSOS EN EL RUBRO DE GASTOS ADMINISTRATIVOS OPRIMA UNO DE LOS SIGUIENTES BOTONES:
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En estas hojas se registraron el nombre de cada una de los conceptos de acuerdo al

tipo de rubro y el tipo de recurso.

T OCIUM EDUCA EN LA PREVENCION DE ADICCIONES, A. C.
PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ANO 20 07
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20 07

LISTA DE CONCEPTOS EN EL RUBRODE ~ COSTO POR SERVICIO ASISTENCIAL  EN EL TIPO DE RECURSOS HUMANOS
SI DESEA REGISTRAR CONCEPTOS
DE ACUERDO AL TIPO DE RECURSOS NUMERO CONCEPTO

EN EL RUBRO DE COSTO POR
SERVICIO ASISTENCIAL OPRIMA UNO 1 HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE PROYECTO

HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE PROGRAMA
HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

2
3
4 HONORARIOS DE 1 AUXILIAR OPERATIVO
5 HONORARIOS DE 7 FACILITADORES
6
i
m

DE LOS SIGUIENTES BOTONES:

SI DESEA REGISTRAR 15
CONCEPTOS DE ACUERDO AL
TIPO DE RECURSOS EN EL

RUBRO DE GASTOS 17
ADMINISTRATIVOS OPRIMA UNO 18
DE LOS SIGUIENTES BOTONES: 19

RECURSOS HUMANOS 22
RECURSOS MATERIALES 25

OTROS 28

ELABORO: DAVID CISNEROS FRIAS

Esta es la hoja del menu principal en donde se pueden vincular a las hojas del registro
de la planeacion antes del ejercicio, a la de planeacion durante el ejercicio, a la de

control, alas de consulta por proyecto y a las de consultas por mes.

PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ANO 200 07
OCIUM EDUCA EN LA PREVENCION DE ADICCIONES, A. C.

REGRESAR A LA PAGINA DE INICIO

PLANEACION ANTES DEL EJERCICIO PLANEACION DURANTE EL EJERCICIO

CONTROL
CONSULTAS POR MES CONSULTAS POR PROYECTO




En estas hojas se registraron las cantidades de cada uno de los conceptos por mes
antes de que inicie el ejercicio para saber cuales son los gastos que se van hacer e

ingresos que se van a necesitar para el periodo comprendido.

OCIUM EQUCA EN LA PREVENCION DE ADICCIONE?, A.C.
PLANEACION ANTES DEL EJERCICIO DEL ANO 20 07
POR FAVOR OPRIMA EL BOTON
A T AR EE R0 B DEL 1 DE ENERO CONébLTA Al’:’lUAL DE DICIEMBRE DEL 20 07
ESTE MES DE ACUERDO A LA
PLANEACION ANTES DEL CONCEPTO IMPORTE
EJERCICIO: INGRESOS] 604.440,00
TOTAL DE EGRESOS] 604.440,00
CONCEPTO IMPORTE VA TOTAL
COSTO POR SERVICIO ASISTENCIAL
RECURSOS HUMANOS
HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE PROYECTO $72.000,00 $10.800,00 $82.800,00
HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE PROGRAMA $72.000,00 $10.800,00 $82.800,00
HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS $60.000,00 $9.000,00 $69.000,00
HONORARIOS DE 1 AUXILIAR OPERATIVO $53.500,00 $8.025,00 $61.525,00
HONORARIOS DE 7 FACILITADORES $204.000,00 $30.600,00 $234.600,00
0 $0,00 $0,00 $0,00
RECURSOS MATERIALES
MATERIAL DIDACTICO $5.200,00 $780,00 $5.980,00
MATERIAL DE DIFUSION $2.000,00 $300,00 $2.300,00
GASTOS PARA LA CAPACITACION $1.500,00 $225,00 $1.725,00
$0,00 $0,00 $0,00
OTROS
$0,00 $0,00 $0,00
$0,00 $0,00 $0,00
$0,00 $0,00 $0,00
GASTOS ADMINISTRATIVOS
RECURSOS HUMANOS
HONORARIOS DE 1 CONTADOR $32.900,00 $4.935,00 $37.835,00
HONORARIOS PARA EL SERVICIO DEL DICTAMEN $7.500,00 $1.125,00 $8.625,00
0 $0,00 $0,00 $0,00
RECURSOS MATERIALES
TELEFONO E INTERNET $14.400,00 $2.160,00 $16.560,00
0 $0,00 $0,00 $0,00
OTROS
GASTOS BANCARIOS $600,00 $90,00 $690,00
PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS $0,00 $0,00 $0,00

ELABORO: [DAVID CISNEROS FRIAS




En esta hoja se observa la planeacion antes y durante el ejercicio conociendo la
diferencia de un ingreso mayor durante el ejercicio de $ 4, 657.39 y un egreso menor

de $ 15, 808.06 durante el ejercicio.

|:‘ OCIUM EDUCA EN LA PREVENCION DE ADICCIONES, A. C.
REGRESAR MENU PRINCIP L, -
S PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ANO 20 07
EGRESOS EN LA PLANEACION DE DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20 07
ALGUN PROYECTO OPRIMA UNO PLANEACION ANUAL
LOS SIGUIENTES BOTONES: CONCEPTO ANTES DURANTE DIFERENCIA
INGRESOS| $604.440,00 | $609.097,39 -$4.657,39
QUIERA FUNDAGION DE LAA. B. M., A. TOTAL DE EGRESOS| $604.440,00 | $588.631,94 $15.808,06
c. DIFERENCIA DE INGRESOS Y EGRESOS $0,00 $20.465,45 -$20.465,45
COSTO POR SERVICIO ASISTENCIAL
RECURSOS HUMANOS
HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE PROYECTO $82.800,00 $0,00 $82.800,00
515/ [ SsvA@ (6] hs = 5 THONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE PROGRAMA $82.800,00 $147.290,00 -$64.490,00
PATRIMONIO DE LA HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS $69.000,00 $50.887,50 $18.112,50
HONORARIOS DE 1 AUXILIAR OPERATIVO $61.525,00 $31.035,00 $30.490,00
HONORARIOS DE 7 FACILITADORES $234.600,00 | $304.360,18 -$69.760,18
0 $0,00 $0,00 $0,00
INSTITUTO DE DESARROLLO RECURSOS MATERIALES
SOCIAL MATERIAL DIDACTICO $5.980,00 $12.347,00 -$6.367,00
MATERIAL DE DIFUSION $2.300,00 $0,00 $2.300,00
GASTOS PARA LA CAPACITACION $1.725,00 $28.641,00 -$26.916,00
0 $0,00 $0,00 $0,00
OTROS
VILLA DE LAS NINAS 0 $0,00 $0,00 $0,00
0 $0,00 $0,00 $0,00
0 $0,00 $0,00 $0,00
GASTOS ADMINISTRATIVOS
RED SOCIAL POR UN MEXICO RECURSOS HUMANOS
LIBRE DE ADICCIONES HONORARIOS DE 1 CONTADOR $37.835,00 $1.811,25 $36.023,75
HONORARIOS PARA EL SERVICIO DEL DICTAMEN $8.625,00 $0,00 $8.625,00
0 $0,00 $0,00 $0,00
RECURSOS MATERIALES
W/t e0) N AR le ) A ekl TELEFONO E INTERNET $16.560,00 $12.260,00 $4.300,00
DICIEMBRE DEL 2006 0 $0,00 $0,00 $0,00
OTROS
GASTOS BANCARIOS $690,00 $0,00 $690,00
PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS $0,00 $0,00 $0,00
ELABORO: ___|DAVID CISNEROS FRIAS




En esta hoja se observa las cantidades registradas durante la planeacién y la

aplicacion de ingresos y egresos que se tienen durante el periodo teniendo como

diferencia de $ 0.01.

|:‘ OCIUM EDUCA EN LA PREVENCION DE ADICCIONES, A. C.
REGRESAR ENU PRINCIP L, -
T PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ANO 20 07
EGRESOS EN EL CONTROL DE DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20 07
ALGUN PROYECTO OPRIMA UNO DE CONTROL ANUAL
LOS SIGUIENTES BOTONES: CONCEPTO PLANEACION APLICACION CONTROL
INGRESOS| $609,097.39 | $609,097.39 0.00
QUIERA FUNDACION DE LA A. TOTAL DE EGRESOS| $588,631.94 | $588,631.92 0.01
B.M.,A.C. DIFERENCIA DE INGRESOS Y EGRESOS| — $20,465.45 $20,465.47 -$0.01
COSTO POR SERVICIO ASISTENCIAL
RECURSOS HUMANOS
HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE PROYECTO $0.00 $0.00 $0.00
SIS IVIIN[E3 716\ W] S HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE PROGRAMA $147,290.00 | $147,290.00 $0.00
PATRIMONIO DE LA HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS $50,887.50 $50,887.50 $0.00
HONORARIOS DE 1 AUXILIAR OPERATIVO $31,035.00 $31,035.00 $0.00
HONORARIOS DE 7 FACILITADORES $304,360.18 | $304,360.17 $0.01
0 $0.00 $0.00 $0.00
INSTITUTO NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES
DESARROLLO SOCIAL MATERIAL DIDACTICO $12,347.00 $12,347.01 -$0.01
MATERIAL DE DIFUSION $0.00 $0.00 $0.00
GASTOS PARA LA CAPACITACION $28,641.00 $28,641.00 $0.00
0 $0.00 $0.00 $0.00
VARIOS PARA EL PROYECTO OTROS
DE LA VILLA DE LAS NINAS  [J $0.00 $0.00 $0.00
0 $0.00 $0.00 $0.00
GASTOS ADMINISTRATIVOS
RED SOCIAL POR UN MEXICO RECURSOS HUMANOS
W=1{S0 =0 \b)[olel[e] \[=<I| HONORARIOS DE 1 CONTADOR $1,811.25 $1,811.25 $0.00
HONORARIOS PARA EL SERVICIO DEL DICTAMEN $0.00 $0.00 $0.00
0 $0.00 $0.00 $0.00
RECURSOS MATERIALES
VARIOS CON'SALDO'AL 31 DE| IENERe NI = $12,260.00 $12,260.00 $0.00
DICIEMBRE DEL 2006 0 $0.00 $0.00 $0.00
OTROS
GASTOS BANCARIOS $0.00 $0.00 $0.00
PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS $0.00 $0.00 $0.00

ELABORO: [DAVID CISNEROS FRIAS




En estas hojas se capturo los ingresos obtenidos durante el periodo comprendido tanto

en la planeacion y aplicacion de acuerdo al proyecto que se registro.

PLANEACION DEL PROYECTO QUIERA FUNDACIONDE LAA.B.M.,A.C. EN CONCEPTO DE INGRESO

[EZUNTITETE.  OCIUM EDUCA EN LA PREVENCION DE ADICCIONES, A. C.
L PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ARO 20 07

DE ALGUN MES OPRIMA UNO DE DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20 07
LOS SIGUIENTES BOTONES:

NOMBRE DEL DONANTE: QUIERA FUNDACION DE LAA.B.M.,A. C.

e
NS
NS CP: 0
NS
_ MES DE LOS DONATIVOS CANTIDAD
ENERO 9.400,00
FEBRERO 9.400,00
o | WARZO 5.400,00
ABRIL 9.400,00
JUNIO 9.400,00
JuLIio -
| soosto | AGOSTO s 1880000
SEPTIEMBRE $ 9.400,00
NOVIEMBRE $ 9.400,00
_ DICIEMBRE $ 9.400,00
ToTAEs s 172.800,00

ELABORO: [DAVID CISNEROS FRIAS




En estas hojas se capturo los egresos obtenidos durante el periodo comprendido tanto

en la planeacion y aplicacion de acuerdo al proyecto que se registro.

QUIERA FUNDACION DE LAA.B. M., A. C.
PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ANO 20 07
1

DEL DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20 07
S| DESEA REGISTRAR EGRESOS CONTROL POR PROYECTO

REGRESARAL INICIO

EE C’*Sé’gggg hfléJII:’L?BEIJRIEO bE CONCEPTO PLANEACION | APLICACION CONTROL
BoRT) PR NI INGRESOS| $112.800,00 | $112.800,00 $0,00
ASISTENCIAL OPRIMA UNO DE TOTAL DE EGRESOS| $112.800,00 | $112.800,00 $0,00
LOS SIGUIENTES BOTONES: DIFERENCIA DE INGRESOS Y EGRESOS $0,00 $0,00 $0,00
COSTO POR SERVICIO ASISTENCIAL
RECURSOS HUMANOS
HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE PROYECTO $0,00 $0,00 $0,00
HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE PROGRAMA $32.200,00 $32.200,00 $0,00
HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS $0,00 $0,00 0,00
HONORARIOS DE 1 AUXILIAR OPERATIVO $31.035,00 $31.035,00 0,00
HONORARIOS DE 7 FACILITADORES $49.565,00 $49.565,00 0,00
0 $0,00 $0,00 $0,00
RECURSOS MATERIALES
MATERIAL DIDACTICO $0,00 $0,00 $0,00
MATERIAL DE DIFUSION $0,00 $0,00 $0,00
GASTOS PARA LA CAPACITACION $0,00 $0,00 $0,00
SI DESEA REGISTRAR EGRESOS [ $0.00 $0.00 $0.00
DE ACUERDO AL TIPO DE 5TROS
RECURSOS EN EL RUBRO DE
GASTOS ADMINISTRATIVOS $0,00 $0,00 $0,00
OPRIMA UNO DE LOS SIGUIENTES $0,00 $0,00 $0,00
BOTONES: $0,00 $0,00 $0,00
ASTOS ADMINISTRATIVOS
RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS HONORARIOS DE 1 CONTADOR $0,00 $0,00 $0,00
HONORARIOS PARA EL SERVICIO DEL DICTAMEN $0,00 $0,00 $0,00
0 $0,00 $0,00 $0,00
RECURSOS MATERIALES RECURSOS MATERIALES
TELEFONO E INTERNET $0,00 $0,00 $0,00
0 $0,00 $0,00 $0,00
OTROS
GASTOS BANCARIOS $0,00 $0,00 $0,00
PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS $0,00 $0,00 $0,00

ELABORO: [DAVID CISNEROS FRIAS




En estas hojas se consultan los movimientos que se han tenido de cada mes hasta la

fecha que el usuario capturé el ultimo dato.

OCIUM EDUCA EN LA PREVENCION DE ADICCIONES, A. C.
PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ANO 20 07
1

S| DESEA CONSULTAR INGRESOS Y

S e ALY ES G DEL DE ENERO AL 31 DE ENERO DEL 20 07
NODE LGS SIEETES CONSULTA DEL MES DE ENERO
BOTONES: CONCEPTO PLANEACION APLICACION CONTROL
INGRESOS| _ $84.818,39 $84.818,39 0,00
TOTAL DE EGRESOS| _ $8.584,25 $8.584,25 0,00
ENERO DIFERENCIA DE INGRESOS Y EGRESOS| _ $76.234,14 $76.234,14 0,00
COSTO POR SERVICIO ASISTENCIAL
RECURSOS HUMANOS
_ HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE PROYECTO $0,00 $0,00 $0,00
HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE PROGRAMA $5.750,00 $5.750,00 $0,00
_ HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS $0,00 $0,00 $0,00
e HONORARIOS DE 1 AUXILIAR OPERATIVO $0,00 $0,00 $0,00
HONORARIOS DE 7 FACILITADORES $0,00 $0,00 $0,00
ABRIL 0 $0,00 $0,00 $0,00
RECURSOS MATERIALES
_ MATERIAL DIDACTICO $0,00 $0,00 $0,00
MATERIAL DE DIFUSION $0,00 $0,00 $0,00
GASTOS PARA LA CAPACITACION $0,00 $0,00 $0,00
oo $0.00 $0.00 $0.00
OTROS
_ 0 $0,00 $0,00 $0,00
0 $0,00 $0,00 $0,00
0 $0,00 $0,00 $0,00
_ GASTOS ADMINISTRATIVOS
RECURSOS HUMANOS
HONORARIOS DE 1 CONTADOR $1.811,25 $1.811,25 $0,00
HONORARIOS PARA EL SERVICIO DEL DICTAMEN $0,00 $0,00 $0,00
0 $0,00 $0,00 $0,00
;’ RECURSOS MATERIALES
TELEFONO E INTERNET. $1.023,00 $1.023,00 $0,00
0 00 T 5000 5000
OTROS
GASTOS BANCARIOS $0,00 $0,00 $0,00
PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS $0,00 $0,00 $0,00

ELABORO: [DAVID CISNEROS FRIAS




En estas hojas se consultan los movimientos que se han tenido de cada proyecto

hasta la fecha que se capturé el ultimo dato.

OCIUM EDUCA EN LA PREVENCION DE ADICCIONES, A. C.
PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ANO 20 07

REGRESAR ENU PRINCIP;

S| DESEA CONSULTAR INGRESOS Y

EGRESOS EN EL CONTROL DE ALGUN DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20 07
PROYECTO OPRIMA UNO DE LOS CONSULTA DEL PROYECTO 1: QUIERA FUNDACION DE LAA. B. M., A. C.
SIGUIENTES BOTONES: CONCEPTO PLANEACION | APLICACION CONTROL
INGRESOS|  $112.800,00 | $112.800,00 $0,00
QUIERA FUNDACION DE LA A. TOTAL DE EGRESOS| $112.800,00 | $112.800,00 $0,00
B.M, A.C. DIFERENCIA DE INGRESOS Y EGRESOS] $0,00 $0,00 $0,00

COSTO POR SERVICIO ASISTENCIAL
PROYECTO 1 RECURSOS HUMANOS
thi— HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE PROYECTO $0,00 $0,00 $0,00
o VI [y 1a7:Xel (o] \WoJ= Ml HHONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE PROGRAMA $32.200,00 $32.200,00 $0,00

PATRIMONIO DE LA HONORARIOS DE 1 COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS $0,00 $0,00 $0,00

HONORARIOS DE 1 AUXILIAR OPERATIVO $31.035,00 $31.035,00 $0,00

HONORARIOS DE 7 FACILITADORES $49.565,00 $49.565,00 $0,00
INSTITUTO NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES

0 $0,00 $0,00 $0,00
DESARROLLO SOCIAL MATERIAL DIDACTICO $0,00 $0,00 $0,00
MATERIAL DE DIFUSION $0,00 $0,00 $0,00
GASTOS PARA LA CAPACITACION $0,00 $0,00 $0,00

PROYECTO 3

—— $0,00 $0,00 $0,00
VARIOS PARA EL PROYECTO OTROS
DE LA VILLA DE LAS NINAS $0,00 $0,00 $0,00
$0,00 $0,00 $0,00
$0,00 $0,00 $0,00
GASTOS ADMINISTRATIVOS
RED SOCIAL POR UN MEXICO RECURSOS HUMANOS
=TS0 Yo ofe (o) | =< MMl HONORARIOS DE 1 CONTADOR $0,00 $0,00 $0,00
HONORARIOS PARA EL SERVICIO DEL DICTAMEN $0,00 $0,00 $0,00
0 $0,00 $0,00 $0,00
RECURSOS MATERIALES
VARIOS CON SALDO AL 31 DE [IEENERO YNNG $0,00 $0,00 $0,00
DICIEMBRE DEL 2006 0 $0,00 $0,00 $0,00
OTROS
GASTOS BANCARIOS $0,00 $0,00 $0,00
PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS $0,00 $0,00 $0,00

ELABORO: [DAVID CISNEROS FRIAS




CONCLUSIONES

La realizacion del presente trabajo propone la elaboraciéon del presupuesto de
operacion para tener un mejor control de los recursos de una Asociacion Civil a través
de un sistema de coOmputo que permite proporcionar informacién clara, real, eficaz y
efectiva en el presupuesto de operacion de la Asociacion Civil, conociendo asi la
importancia del presupuesto de operacion de la organizacion para saber el beneficio
social que se obtendria y también mejorar la planeacion vy el control de los recursos

financieros de la Asociacion.

Actualmente para la Asociacioén la informacion financiera es importante ya que es una
herramienta administrativa necesaria para la toma de decisiones que puede ser
determinante para el 6ptimo funcionamiento de la misma; la implementacion del
sistema de computo para elaborar el presupuesto de operacién de la Asociacién Civil
que me ocupa, proporciona informacion clara, real, eficaz y efectiva para la toma de
decisiones que sirve como una herramienta util para el area de programacién que es la
que se encarga de cumplir con el objeto social, para el area de procuracion de fondos
que es la que se encarga de conseguir los donativos para poder realizar dicho objetivo

y el area administrativa en la cual se elabora y controla dicho prepuesto.

Al elaborar el presupuesto de operacion a través de un sistema de computo se obtuvo
informacion clara, real, eficaz y efectiva para tomar las mejores decisiones, también
con ello se conocié anticipadamente el beneficio social de la Asociacion Civil lo cual
justifica los donativos recibidos, y se mejoré la planeacién y control de los recursos

financieros dentro de una Asociacion Civil incrementando la productividad.



El mecanismo que se utilizé para mejorar la planeacién y control de los recursos
financieros de la Organizacion fue las consultas constantes de los movimientos de
ingresos y egresos que estan dentro del sistema de cémputo en las planillas de
consulta por mes y por proyecto el cual nos ayudo para tomar mejores decisiones con
respecto a la planeacién y control de los recursos financieros de la Asociacion Civil

incrementando la productividad.

Con lo anterior queda comprobada las hipétesis que anuncian lo siguiente; “Si se
cuenta con informacion clara, real, eficaz y efectiva entonces podremos tomar mejores
decisiones, si conocemos anticipadamente el beneficio social de una Asociacion Civil
entonces podremos justificar el financiamiento y/o donativo recibido y si se mejora la
planeacién y control de los recursos financieros dentro de una Asociacion Civil se

podra incrementar la productividad.”

En conclusion la implementacién del sistema de computo para elaborar el presupuesto
de operacién de la Asociacion Civil es necesario para mejorar la obtencién de
informacion, asi como también para mejorar en la toma de decisiones y en la

planeacién y control de los recursos financieros.
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ANEXOS

Todo este sistema de computo esta elaborado a través del programa Excel por medio
de hojas de calculo con la ayuda de macros que sirven para automatizar procesos de

registros de datos y la vinculacion de hojas de calculo y libros de Excel.

Esta es la hoja de inicio al sistema de computo en donde le da la bienvenida al usuario
pidiendo el nombre de la Asociacion, el periodo que comprende el presupuesto de
operacion y el nombre de quien va elaborar el presupuesto, para vincular esta hoja se
tuvo que realizar una macro en la cual se inserta un boton de inicio para la enlazar a la

siguiente plantilla.

Bienvenido a la elaboracién del presupuesto de operacion para tener un mejor control de
los recursos de una Asociacion Civil a través de un sistema de computo.

INSTRUCCIONES: ANTES DE DAR INICIO AL SISTEMA DE COMPUTO INGRESE LOS SIGUIENTES DATOS.

NOMBRE DE LA ASOCIACION:
PERIODO: oe. S o SN - BSE - DEEENNENG - S
ELABORO: DAVID CISNERSO FRIAS

En la actualidad para cualquier organizacion la informacion financiera es importante, ya

gue es una herramienta administrativa necesaria para la toma de decisiones que puede
ser determinante para el 6ptimo funcionamiento de la misma, por esta razén este sistema
de computo puede elaborar un presupuesto de operacion en donde la informacion sea
clara, real, eficaz y efectiva para la toma de mejores decisiones y también mejorar la
planeacion y control de los recursos financieros de las Asociaciones Civiles.

INICIO




En esta hoja, el sistema de cdmputo le pide al usuario que capture el tipo de registro,
el tipo de pdlizas, el tipo de rubro y el tipo de recursos los cuales ya estan
predeterminados en:

o Los tipos de registros predeterminados son de los de planeacién y control.

e Los tipos de polizas predeterminados son los de ingreso y de egreso.

e Los tipos de rubro predeterminados son los de gastos por servicio asistencial y

los gastos administrativos.
e Los tipos de recursos predeterminados son los de recursos humanos,

materiales y otros recursos.

Aparte de estos registros que nos sirven para saber que estamos capturando tenemos

diferentes macros por medio de botones los cuales vinculan a diferentes plantillas para

que el usuario se le sea mas facil la consulta y la captura de datos.

PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ANO 20 ...

INSTRUCCIONES: ANTES DE CONTINUAR CON EL SISTEMA DE COMPUTO INGRESE LOS SIGUIENTES DATOS.

TIPO DE REGISTROS: DE : Y DE SELECCIONE ....
TIPO DE POLIZAS: DE : Y DE SELECCIONE ...

TIPO DE RUBROS: Y SELECCIONE ... v

S| DESEA REGISTRAR CONCEPTOS DE ACUERDO AL TIPO DE RECURSOS EN EL RUBRO DE COSTO POR SERVICIO ASISTENCIAL OPRIMA UNO DE LOS SIGUIENTES BOTONES:

RECURSOS HUMANOS RECURSOS MATERIALES OTROS

S| DESEA REGISTRAR CONCEPTOS DE ACUERDO AL TIPO DE RECURSOS EN EL RUBRO DE GASTOS ADMINISTRATIVOS OPRIMA UNO DE LOS SIGUIENTES BOTONES:

REGRESAR A LA PAGINA DE BIENVENIDA OPRIMA ESTE BOTON PARA CONTINUAR




En estas hojas se registra el nombre de cada una de los conceptos de acuerdo al tipo

de rubro y el tipo de recurso que elija el usuario capturar.

REGRESARAL INICIO

PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ANO 20 ...
DE Al DE

DEL L DEL 20
3 IDIEEEA REERAR LISTA DE CONCEPTOS EN EL RUBRODE ~ SELECCIONE .... EN EL TIPO DE SELECCIONE ....
CONCEPTOS DE ACUERDO AL
ESSR%EDEE%STSS igg EERVICIO NUMERO CONCEPTO
ASISTENCIAL OPRIMA UNO DE 1
LOS SIGUIENTES BOTONES: 2
3
5
6
RECURSOS MATERIALES ;
9
10
11
12
13
14
SI DESEA REGISTRAR 15
CONCEPTOS DE ACUERDO AL 16
TIPO DE RECURSOS EN EL
RUBRO DE GASTOS 17
ADMINISTRATIVOS OPRIMA UNO 18
DE LOS SIGUIENTES BOTONES: 19
20
21
2
_— 23
24
RECURSOS MATERIALES 25
26
27
28
29
30
ELABORO: DAVID CISNERSO FRIAS




Esta es la hoja del menu principal en donde el usuario puede vincular a las hojas del
registro de la planeacion antes del ejercicio, a la de planeacién durante el ejercicio, a

la de control, a las de consulta por proyecto y a las de consultas por mes.

PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ANO 200 ...

MENU PRINCIPA| octyy

PLANEACION ANTES DEL EJERCICIO PLANEACION DURANTE EL EJERCICIO

’ CONTROL
CONSULTAS POR PROYECTO CONSULTAS POR MES




En esta hoja se registran las cantidades de cada uno de los conceptos por mes antes
de que inicie el ejercicio para saber cuales son los gastos que se van hacer e ingresos

que se van a necesitar para el periodo comprendido.

REGRESAR AL MENU PRINCIPAL

PLANEACION ANTES DEL.I.E-JERCICIO DEL ANO 20

POR FAVOR OPRIMA EL BOTON
PARA REGISTRAR EGRESOS DE DEL DE - CONgbLTA ANUAL DE - DEL 20
ESTE MES DE ACUERDO A LA
PLANEACION ANTES DEL CONCEPTO IMPORTE
EJERCICIO: INGRESOS $0.00
TOTAL DE EGRESOS $0.00
CONCEPTO IMPORTE IVA TOTAL
SELECCIONE ....
SELECCIONE .....
$0.00 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00 $0.00
SELECCIONE ...
$0.00 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00 $0.00
SELECCIONE ...
$0.00 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00 $0.00
ELECCIONE ...
SELECCIONE ...
$0.00 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00 $0.00
SELECCIONE .....
$0.00 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00 $0.00
SELECCIONE .....
$0.00 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00 $0.00

0
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En esta hoja se observa la planeacion antes y durante el ejercicio para conocer la
diferencia de estos registros y también es la vinculacién a través de botones para la

captura de ingresos y egresos por proyecto durante la planeacion.

I REGRESAR AL MENU PRINCIPAL

S| DESEA REGISTRAR INGRESOS O

PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ANO 20 ...
DE DE

EGRESOS EN LA PLANEACION DE DEL AL DEL 20
ALGUN PROYECTO OPRIMA UNO PLANEACION ANUAL
LOS SIGUIENTES BOTONES: CONCEPTO ANTES DURANTE DIFERENCIA
INGRESOS 0.00
TOTAL DE EGRESOS 0.00 $0.00 $0.00
DIFERENCIA DE INGRESOS Y EGRESOS 0.00 $0.00 $0.00
SELECCIONE ...

PROYECTO 1 SELECCIONE ...
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
PROYECTO 2 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00

SELECCIONE ...
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
PROYECTO 3 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00

SELECCIONE ...
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
PROYECTO 4 $0.00 $0.00

ELECCIONE ...

SELECCIONE ...
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
PROYECTO 5 $0.00 $0.00

SELECCIONE ....
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00

SELECCIONE ...
PROYECTO 6 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00
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En esta hoja se observa las cantidades registradas durante la planeacion y la
aplicacién de ingresos y egresos que se tienen durante el periodo para tener un control
de los movimientos y también es el vinculo para la captura de ingresos y egresos de la

aplicacién de los donativos y los gastos que se realizaron durante el periodo.

PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ANO 20 ...

EGRESOS EN EL CONTROL DE DEL DE AL DE DEL 20
ALGUN PROYECTO OPRIMA UNO DE CONTROL ANUAL
LOS SIGUIENTES BOTONES: CONCEPTO PLANEACION | APLICACION CONTROL
INGRESOS
TOTAL DE EGRESOS $0.00 $0.00 $0.00
DIFERENCIA DE INGRESOS Y EGRESOS $0.00 $0.00 $0.00
SELECCIONE .... $0.00
PROYECTO 1 SELECCIONE ...

$0.00

$0.00
$0.00

$0.00

PROYECTO 2 $0.00
$0.00

SELECCIONE ...

$0.00
$0.00

PROYECTO 3 $0.00
$0.00

SELECCIONE ...

$0.00
$0.00
PROYECTO 4 $0.00

SELECCIONE ...

$0.00
$0.00

PROYECTO 5 $0.00
SELECCIONE ...

$0.00
$0.00

SELECCIONE ...

PROYECTO 6 $0.00
S $0.00

0
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En estas hojas se captura los ingresos obtenidos durante el periodo comprendido de

acuerdo al proyecto que va registrar el usuario.

PLANEACION DEL PROYECTO 0 =N CONCEPTODE  INGRESO

[ verrora. cemorssos | 0
PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ANO 20 ...

S| DESEA REGISTRAR INGRESOS

DE ALGUN MES OPRIMA UNO DE DEL 1 DE ENERO AL 31 DE ENERO DEL 20
LOS SIGUIENTES BOTONES:

NOMBRE DEL DONANTE:

COLONIA:
CIUDAD: CP:
FRC:
NO. DE RECIBO DE]
_ DONATIVO FECHA CANTIDAD CONCEPTO

ELABORO:




En estas hojas se captura los egresos obtenidos durante el periodo comprendido de
acuerdo al proyecto que va registrar el usuario.

PLANEACION DEL PROYECTO 0 N CONCEPTODE  INGRESO

0
PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ARO 20 ...

E ENERO AL 31 DE ENERO DEL 20

S| DESEA REGISTRAR EGRESOS DE
ALGUN MES OPRIMA UNO DE LOS DEL
SIGUIENTES BOTONES:

NOMBRE DEL DONANTE:

COLONIA:
CIUDAD: CP:
re.
NO. DE RECIBO DE RETENCIONES DE| RETENCIONES DE
_ HONORARIOS FECHA IMPORTE IVA SUBTOTAL IVA ISR TOTAL
$ $ - $ - $ - $ -
$ $ $ $ $
s s s s s
$ - $ $ - $ $
e R - T - $
$ - $ $ - $ $
— : T : :
$ - $ $ - $ $
$ - $ $ - $ $
o | R — T — ;
S $ - $ $ - $ $
— : T : :
$ - $ $ - $ $
$ - $ $ $ $
CH———— H——— s
S $ $ $ - $ $
$ - $ - $ $ - $
_ TOTALES $ - $ - $ - $ - $ - $
ELABORO: |

En estas hojas se consultan los movimientos que se han tenido de cada proyecto

hasta la fecha que se capturd el ultimo dato.

REGRESAR AL MENU PRINCIPAL

S| DESEA CONSULTAR INGRESOS Y

PRESUPUESTO DE OPERACION DEL ANO 20 ...

EGRESOS EN EL CONTROL DE L DEL 20
ALGUN PROYECTO OPRIMA UNO DE CONSULTA DEL PROYECTO 1: 0
LOS SIGUIENTES BOTONES: CONCEPTO PLANEACION | APLICACION CONTROL
INGRESOS|
TOTAL DE EGRESOS $0.00 $0.00 0.00
0 DIFERENCIA DE INGRESOS Y EGRESOS] $0.00 $0.00 0.00
SELECCIONE ... 0.00

SELECCIONE ....

S $0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00

SELECCIONE ...

(0] $0.00
$0.00
$0.00

SELECCIONE ...

(0] $0.00

$0.00
ELECCIONE ....
SELECCIONE ...

0 $0.00

$0.00
SELECCIONE ...

$0.00

0 $0.00
SELECCIONE ...

g 5000
$0.00

0
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En estas hojas se consultan los movimientos que se han tenido de cada mes hasta la

fecha que el usuario capturé el ultimo dato.

REGRESAR ENU PRINCIPAI

SI DESEA CONSULTAR INGRESOS Y
EGRESOS DE ALGUN MES OPRIMA

PRESUPUESTO DE (5PERACIC')N DEL ANO 20 ...

DEL E ENERO AL 31 DE ENERO DEL 20
UNO DE LOS SIGUIENTES CONSULTA DEL MES DE ENERO

BOTONES: CONCEPTO PLANEACION APLICACION CONTROL

INGRESOS

TOTAL DE EGRESOS| $0.00 $0.00 0.00

DIFERENCIA DE INGRESOS Y EGRESOS $0.00 $0.00 0.00

SELECCIONE ... 0.00

SELECCIONE ...

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

SELECCIONE ...

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

SELECCIONE ...

$0.00

$0.00

$0.00

ELECCIONE ...

SELECCIONE ...

$0.00

$0.00

$0.00

SELECCIONE ...

$0.00

NOVIEMBRE $0.00

SELECCIONE ...

0 $0.00

DICIEMBRE $0.00

0
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