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4.0

CASO PRACTICO:

"MANUALES DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABO-
RACION DEL PRESUPUESTO DE UNA INDUSTRIA TEX




PROLOGO

En el campo de la administracién, cada dia menos empirico,
surgen a cada momento, fruto de la investigacién y el desvelo de los -

estudiosos de esta, nuevas técnicas que permiten una administracion

cada dfa mas perfecta, 0 en su caso, nuevos enfoques o adiciones a

las ya existentes, es el tema del trabajo que presento a juicio de mi -

Honorable Jurado para obtener el titulo de Licenciado en Administra-
cién.

Los presupuestos actualmente, son una herramienta de la ad
ministracién muy importante, ya que son la parte de la planeacién en-
la que se plasma la ruta que supuestamente debe seguir una organiza -
ci6n, obteniendose con ello el panorama por anticipado, de los resulta
dos que muy probablemente se obtendran en un perfodo de tiempo de- -
terminado, lo que permitira emprender acciones tendientes a corregir-
fallas o a evitarlas.

Para que un presupuesto sea confiable y se aproxime lo mas
posible a la realidad, es necesario que sea producto de bases razona -
bles y que este elaborado con la técnica correcta, de ahi mi idea de -
disefiar manuales de procedimiento que plasmen la mecénica para ela -
borar los diferentes presupuestos que se utilizan en la Industria.

El objetivo de los manuales que en este trabajo presento, es
la de definir en forma programada los pasos a seguir para la elabora-
cién de un presupuesto, estoy convencido que si los manuales de pro -

cedimiento son datiles para indicar como se debe llevar a cabo una de -
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terminada tarea, con mayor razén resultan Gtiles para la elaboracitn -

de un presupuesto.

Esperando que este trabajo encuentre aplicaciones practicas,-

y que sea de ayuda a las personas interesadas en los presupuestos, -

dirijo a mi H. Jurado los resultados de esta investigaci6n que he obte

nido para el desarrollo de este Seminario de Investigaci6n esperando -

que reuna la suficiencia necesaria,

do en Administraci6n.

para obtener el titulo de Licencia-

ATENTAMENTE.
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1.1.- QUE SON LOS PRESUPUESTOS.

La palabra presupuesto se compone de dos rafces latinas:
PRE que significa antes de 0 delante de y SUPUESTO del latin FIC--
TUS, que significa en espafiol hecho, formado.

De acuerdo a lo anterior presupuesto significa antes de lo -
hecho.

En un sentido general la palabra presupuesto adoptada por -
la economia industrial es:

"La técnica de planeacitn y predeterminacién de cifras sobre
bases estadfsticas y apreciaciones de hechos y fenOtmenos aleatorios".

De acuerdo al maestro Cristobal del Rio Gonzdlez, el presu-
puesto tomado como herramienta de la administracion se define como:

"La estimacion programada, en forma sistemdtica de las con
diciones de operacitn y de los resultados a obtener por un organismo-
en un perlodo determinado”.

De acuerdo a la definicion anterior podemos deducir que el -
presupuesto para la administracitn es la estimacitn o cdlculo basado -
en un programa previamente establecido y de acuerdo a un sistema in-
clufdo en este programa, de todas las actividades y factores que per--
miten la operacion de un organismo y de los resultados a obtener de -
acuerdo a estas estimaciones en un periodo determinado de tiempo.

En suma, el presupuesto es un conjunto de pronOsticos refe—
rentes a un perfodo precisado.

Robert W, Johnson los define de una manera mas simple, pe-
ro muy descriptiva:

"LLos presupuestos son planes formales escritos expresados en
unidades o en dinero o ambas cosas, y que fijan la trayectoria espera-
da de la Compaiifa sobre un perfodo especifico”. Contlhua expresando:

"En términos nduticos, los presupuestos son como la ruta fi-
jada por un barco en viaje transocednico, aunque existen muchas empre
sas que navegan sin polfticas definidas sobre la administracion, con --
muchas esperanzas de ventas, pero sin ningtn plan bien especificado’”.
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1.2,- ORIGENES DEL PRESUPUESTO,

Desde tienp os remaos ha existido la idea de presupuestar,y
lo demuestra el hecho de que los egipcios hacian estimaciones para --
pronosticar los rendimientos de sus cocechas y poder contar con reser
vas para épocas de escacés, Asimismo los Romanos estimaban las po-
sibilidades de pago de los pueblos que conquistaban, para asf poder --
exigirles los tributos correspondientes.

No obstante estos primeros intentos por presupuestar, no fué
sino a fines del siglo XVIII, cuando el presupuesto se utiliz0 como he-
rramienta de la administracion, al presentar el ministro de finanzas -
de Inglaterra a consideracitn del parlamento, sus proyectos de gastos,
asi como un resumen de gastos del afio anterior, ademds de un progra
ma de impuestos y recomendaciones para su aplicacion. Este proyecto
de gastos se puede considerar como un presupuesto, aunque rudimenta-
rio, puesto que para su elaboracitn se tom6 como bases un programa-
derivado del resumen de gastos del afio anterior calculandose las nece-
sidades financieras del afio siguiente, asf como los resultados de estas
necesidades, ya que en base a estos se afiadioé un programa de impues
tos con los cuales se cubrirfan las posibles necesidades financieras.

Como complemento a lo anterior se presenta un cuadro sinop
tico resumido tomado del libro "Técnica Presupuestal’, del maestro --
Cristobal del Rio Gonzdlez donde se muestran los puntos mds importan
tes de la evolucion que ha ido desarrollando el presupuesto.

Epoca 0 afio Lugar Acontecimiento

Después de la

la. G. Mundial Toda la Industria Se toma en cuenta la con-
veniencia del control de -
los gastos por medio de -
la técnica presupuestal,

De 1912 a 1925 E.U.A, Es la etapa en que se ini-
cia la evolucion y madurez
de los presupuestos en con
cordancia del rdpido creci-
miento de la industria y -
la complejidad de su mane
jo, ya que por medio de -
éstos se obtuvo un mejor -
control de los gastos, Asi-
mismo sc aprobo la Ley -
del presupuesto Nacional, -



1930

1931

1964

1965

1970
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Ginebra Suiza

Mexico

E.U.A,

adoptandolo como instru--
mento de la administracion
oficial.

Se comenzo6 en forma -
la aplicacion de un buen -
método de planeacion em—
presarial, integrandose con
el tiempo una técnica cono
cida como control presu--
puestal, A partir de esta -
época se llev6 de América
a Europa.

Se realiza el primer sim--
posium Internacional del --
control presupuestal sentan
dose sus bases con la apro
bacion de los representun--
tes de veinticinco pafses,

En Empresas privadas La -
General Moators y la fford -
Motor Co,, entre otras Em
presas Norteamericanas uti-
lizan por primera vez en --
Meéxico la técnica presupues
tal.

El departamento de Agricul-
tura, intenta el presupuesto-
base cero, siendo un fraca—
so,

El presidente implanta ofi--
cialmente a su gobierno el -
sistema de planeaciotn por —
programas y presupuestos, -
creando el departamento del
presupuesto,

L.a Texas Instruments por —

medio de Peter A, Pyhrr ha-

ce otra vercion del presupues
to Base Cero, instrumentado-
en base a paquetes de deri-—
citn, y aplicado en el kiu. -
de Georgia,




1.3.- OBJETIVOS DEL PRESUPUESTO,

Los objetivos de los presupuestos, son en si las etapas del-
proceso administrativo: Planeacitn, Organizacitn, Coordinacion 6 Inte-
gracion, Direccion y Control.

De lo anterior podemos deducir que por medio de la presu--
puestacitn, estamos realizando cada una de las etapas del proceso Ad-
ministrativo,

a). - Objetivos de Planeacitn.

Planeacion,- Es la determinacion de la ruta a seguir, unifi--
cando y sistematizando las actividades, por medio de las cuales se es-
tablecen los objetivos y la organizacion necesaria para alcanzarlos,

El presupuesto es un plan escencialmente numérico que se an
ticipa a las operaciones que se pretenden realizar y que realizado co—
rrectamente, no solamente toma en cuenta los datos historicos, sino -
que considera factores fundamentales como: El medio ambiente econOmi
co y los cambios intermos favorables y desfavorables; tales como: -

Modernizacion de la planta, redisefios, publicidad, huelga, in-
cendios pasados, etc.

Tomando en cuenta lo anterior, el presupuesto nos va a per--
mitir planear con una cobertura muy amplia, ya que ademds de los da-
tos histOricos toma en cuenta todo aquello que afecta de algtn modo a -
lo que se planea, para que auxiliandose de experiencias pasadas o de —
técnicas cientificas ~como la de las Tendencias y la de las Correlacio—
nes- Pueden proyectarse correctamente los posibles resultados a futuro,

La planeacion del presupuesto obliga a las personas de todos-
los niveles de la administracion a pensar en el futuro, lo cudl es suma
mente ventajoso, ya que de otra manera la gente seguirfa viviendo en -
el pasado, y consciente o inconscientemente proyectarfan la experiencia
historica en el futuro, lo cudl serla un error ya que lc que fué verdad
para este aifio puede no serlo para el siguiente; por lo cual es necesa--
rio investigar hasta estructurar un plan.

R. W, Johnson expone que una de las ventajas al elaborar una
empresa presupuestos, es la de que estarfa en condiciones de conocer-
situaciones futuras que de no tomarse previamente en cuenta, serian un
serio obstdculo para la realizacion de sus objetivos, por ejemplo: la ne
cesidad de un financiamicnto, suponiendo que va a necesitario en junio, -
al tener conocimicnto los directivos de csta necesidad, desde Enero, ten
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drdn cinco meses para analizar varias alternativas, y podran escoger
la que mejor les convenga, por el contrario, si esperan hasta la alti-
ma parte de Mayo para descubrir la necesidad del financiamiento, su-
urgente necesidad les obligard a precipitarse en su decisitn, probable
mente a aceptar condiciones desventajosas y ademds proyectardn una-—
mala imagen de la Compaiifa al mostrar, una deficiencia muy impor--
tante en el campo de la administracion financiera, y que es la falta —
de planeaci6n, lo cudl se evitarfa elaborando un presupuesto de flujo -
de efectivo.

b). - Objetivo de Organizaciotn.

La organizaci6n es la estructuracitn técnica, de las relacio-
nes gque deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los
elementos materiales y humanos de una entidad, con el fin de lograr -
su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.

Estableciendose los objetivos generales de una organizaciOn, -
se pasard a establecer los departamentales, que indicardn las caracte-
risticas de las unidades, tales como ventas, produccitn, finanzas etc, -
De acuerdo con las necesidades especificas y en forma bien definida pa
ra cada una de ellas, La division de actividades, marcadas en cada una
de las unidades, dan lugar a elaborar tantos presupuestos como depar—
tamentos existan en la organizaciOn,

Mediante el empleo de presupuestos, y a través de la coordi-
nacion o direcci6tn de los mismos es como se obtiene la completa armo
nfa de las funciones de la organizacitn, ya que como producto de la ela
boracitn de un presupuesto para cada uno de los departamentos se podra
verificar si cada uno de ellos realiza sus funciones asignadas O en caso
necesario y en base a los resultados, modificar la estructura de la or
ganizacion.

c), - Objetivo de Coordinacion e Integracion.

Coordinaciotn equivale al desarrollo y mantenimiento armonioso
de las actividades de una organizaciOn.

Los presupuestos son una valiosa ayuda para lograr una buena
coordinacitn, ya que para elaborar el presupuesto de un departamento, -
es necesario basarse o auxiliarse del de aro, por lo que se crea una -~
cadena de dependencia entre ellos, no engranandose todas las funciones de
la empresa evitando situaciones de desequilibrio entre las diferentes ---
dreas funcionales de la empresa,

Robert W, Johnson explica que los iefeg de log distintos de--
partamentos al planear sus prosupuestos, tienen que proyectar el impac
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to de sus decisiones sobre el resto de la Compaififa, ya que ninguna -

de sus decisiones tendran un efecto particular, afectando estas indirec
tamente a otros departamentos. La planeacion financiera plasmada en-
los presupuestos, es la fuerza integrante que ayuda a cada jefe de de-
partamento a observar el impacto de sus decisiones sobre las funcio--
nes de otros jefes de departamento y asl poder presupuestar sin temor

a interferir o afectar a otro departamento lograndose el objetivo de --
coordinacitn.

d). - Objetivo de direccitn,

Direccitn es la funcitn ejecutiva para guiar ¢ conducir y su-
pervisar o inspeccionar a los suborxdinados de acuerdc a los planes es
tablecidos,

El presupuesto debfdo a la descripcitn que hace de las acti--
vidades asl como de los resultados a obtener por una organizacion en—
tre otras cosas, es una herramienta de indudable valor para la toma -
de decisiones, administracion por excepciones, politicas a seguir, vi—
s6n de conjunto etc, en suma el presupuesto de lugar a una buena di-—
reccitn.

e). - Objetivo de control.

El control es la accitn por medio de la cudl se aprecia si -
los planes y objetivos se estan cumpliendo, La accitn controladora de-
los presupuestos se obtiene al comparar los resultados obtenidos y lo-
presupuestado obteniendose las posibles variaciones, las que debidamen
te investigadas dardn la pauta para corregir las deficiencias existentes.

Robert W, Johnson nos indica que los presupuestos pueden --
ser muy Q(tlles para establecer estandares, al no presupuestar, nues--
tros estandares se basardn en los histOricos. Los resultados pasados -
nos ayudan a establecer futuros, pero no deben servir como estdndares
por si mismos, Como ejemplo cita lo siguiente:

Se venden 1000 unidades mds de nuestro producto en el mes-
de Junio de este afio en relacion al mismo mes del afio pasado, podrfa-
decirse que se esta mejorando, pero que pasarfa si se comparara este-
resultado con un estandar basado en las ventas que deberfan haberse --
hecho este afio en lugar de compararse con las hechas el afio pasado, —
Un perfodo de ingresos crecientes y un mejoramiento de las condiciones
econOmicas podrfa habernos llevado a presupuestar un incremento de --
3,000 unidades, si nuestro cdlculo fuera mds o menos correcto podria-
mos detectar una seria falla en nuestra administracion de las ventas, -
La presupuestacion nos proporciona normas razonables contra las cua--
les podenps medir cl funcionamiento de una entidad y ast poder ir con-
trolando las actividades de la misma,
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1.4.- REQUISITOS DFL, PRESUPUESTO.

Para que un presupuesto pueda tai1er éxito, es necesario ob-
servar las siguientes bases de estructuracitn:

1.- CONOCIMIENTO DE L A EMPRESA,

Los presupuestos van intimamente ligados al tipe de Empresa,
a sus objetivos, a su organizacitn y a sus necesidades, su contenido --
asf como su forma, cambian de una organizacitn a otra, por lo cudl -
es indispensable el conocimiento amplio de la Empresa de la que se va
a presupuestar.

Las grandes Empresas, debido a su tamafio, tienen mayores-
problemas de coordinacion y control del rendimiento, por lo que se -—
ven obligadas a elaborar presupuestos mds detallados que las Compafifas
pequefias, ya que &stas en la mayorTa de los casos por sus necesida--
des de efectivo, se concentrardn en presupuestar sus flujos de fondos. -
Las Empresas que tienen ventas muy inconstantes, tendrdn la necesidad
de elaborar presupuestos mds refinados, lo cuidl hace imperiosa la ne—
cesidad de presupuestar,

Los cambios traen consigo la necesidad de hacer planes para-
ajustarse a ellos.

Tomando en cuenta las consideraciones anteriores y partiendo
de la base de'que no se pueden hacer proyecciones de algo que no se -
tiene conocimiento, es logico que la persona o personas encargadas de-
presupuestar, deben poseer un conocimiento amplio de la Empresa.

2.~ EXPOSICION DEL PL.AN O POLITICA.

La exposicion de lo que los directivos pretenden lograr con -
la elaboracit6n del presupuesto, deberd exponerse por medio de manua-
les o instructivos, ademds estos manuales tendrdn como proposito el -
uniformar el trabajo y delinear los limites de autoridad de las perso--
nas que intervengan en la elaboracitn del mismo, para coordinar sus -
funciones evitandose interferencias producto de malos entendidos, En -
estos manuales se incluirdn informaciones acerca de los presupuestos,
del sistema aprobado, el perfodo presupuestal, disefio de las formas a
usarse as? como sus instrucciones de llenado y toda la informacion ne-
cesaria para dar una idea clara de lo que se pretende realizar,
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.- COORDINACION PARA LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO,

Deberd escogerse una persona para que lleve a cabo la direc
cibtn del presupuesto, encargandose de coordinar a los departamentos -
que intervengan en la ejecucitn del mismo.

Para una buena coordinacion de actividades, se debe elaborar
un calendario de fechas en las cuales, cada departamento deberd tener
lista la informacibn necesaria para que las demds secciones puedan ela
borar sus estimaciones, éstas deberdn concentrarse con el Director --
del presupuesto, el serd el encargado de elaborar el presupuesto, pero
los departamentos estdn obligados a proporcionarle toda la informacitn-
necesaria para su elaboraciom.

4,- FIJACION DEL PERIODO PRESUPUESTAL.

La fijacion del perfodo presupuestal, ixd en funcion directa -
de la naturaleza de las operaciones de la Empresa, una estabilidad en-
las operaciones traerd como consecuencia presupuestos por perfodos --
mds o menos largos, una Empresa cuyo producto sea altamente estiliza
do, por ejemplo ropa de mujer, tendrd que presupuestar por tempora--
das. En base a lo anterior el perfodo cubierto por un presupuesto, se-
rd "El necesario”. Esto es,el presupuesto debe cubrir un perfodo de -

tiempo lo suficientemente largo para hacer posible una planeacion efec-
tiva.

Los presupuestos mds comunes cubren un perfodo de un afio.

Si se hiciesen presupuestos a mds tiempo se corre el riesgo de obte--
ner desviaciones mds grandes, ya que en un perfodo largo, es mis --

diffcil presupuestar factores tales como cambios en las condiciones -—
econOmicas,” desarrollo de productos de competencia, variacion de los-
costos debido a la inflacitn creciente, cambios en los gustos del consu
midor, etc, Al presupuestar para un perfodo corto se corre el riesgo-
de no preveer situaciones o acontecimientos de importancia que caen -

presisamente después del perfodo presupuestado., Ademids si se presu--
puesta por perfodos cortos, un acontecimiento extraordinario afectaria-
enormemente a nuestros prono6sticos (Como por ejemplo una huelga, -
una escaces temporal de materia prima, una promocion fuerte de algtn
competidor, etc,), estas contigencias eventwu les se promediardn en un-
perfodo mds largo, obteniendose asi resultados méas acertados conforme
a las metas reflejadas en los presupuestos.

Algunos renglones del presupuesto permiten un pronoOstico a -
mayor tiempo, por cjemplo los financiamientos y los activos fijos, pue
den estimarse por lapsos mayores guc las pariidas de operacion.

Generalmente las metas de los presupuestos se hacen coinci-

dir con los de los resuitados, 1o que facilita la comparacion de lo pre-
supuestado con los resultados obtenidos y obtener las posibles variacio-
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nes. Es muy recomendable presupuestar por un afio dividido en trimes
tres y estos en meses.

5.- DIRECCION Y VIGILANCIA,

Una vez que se aprobo el plan, el siguiente paso serd el es-
tudiar cuidadosamente las desviaciones obtenidas de la comparacion de-
los datos reales con los presupuestados, revisar periodicamente las —

estimaciones y de ser necesario reprogramarlas en funcion a los resul
tados obtenidos,

De acuerdo a lo anterior para que un sistema de presupues--
tos funcione, es necesario un trabajo continuo y un estudio minucioso -
de los factores que pudieran modificarlo, para esto es necesario que -

la persona encargada de vigilarlo tenga conocimiento y tiempo suficien-
te para controlarlo,
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1.5.- PROBLEMAS PARA LLA ELABORACION DE UN PRESUPUESTO,

Para elaborar un presupuesto, es necesario contar con los -
antecedentes contables y operativos de la Empresa o ente econOmico, -
del que se va a elaborar el presupuesto, este problema se resolverfa-
analizando los registros contables y de operacion de la organizacion, -
podria presentarse el caso de que se tratase de una nueva organizacion
que va a iniciar sus actividades, entonces se tomarfan los datos del -
andlisis de factibilidad econ6mica y de mercado, que precede a todo -
proyecto de inversitn, estos andlisis contienen los datos bdsicos con -
los que se elabora un presupuesto, COmo son ventas esperadas, nive-
les de produccitbn, gastos operativos, etc,

Podemos sacar en conclusitn que para poder elaborar un pre
supuesto, necesitamos contar con los datos de operacion reales de una
organizacibn, o en su caso con los previstos. No obstante, contando -
con los elementos anteriores se nos presenta €l problema de:

LComo se hace?, ¢Quien lo hace?, yPara que lo hace?. Las-
dudas que nos cuestionan estos planteamientos, quedan resueltos con -
una programacion detallada de las fases y procedimientos de que esta-
compuesta la actividad de presupuestar, de ahf la suma importancia -
que tiene el contar con manuales de procedimientos para la elabora---
cion de presupuestos.

Contando con manuales de procedimiento, nos aseguramos --
que nuestro presupuesto, se va a desarrollar con la metodologia que -
la Direccion General a dilucidado como la mas adecuada, asignando --
claramente las tareas especificas que cada nivel administrativo, tiene-
que desarrollar, obteniendose coordinacion en la actividad de presupues
tar y detallando las actividades y operaciones que se deben de desarro-
llar para ir logrando cada una de las etapas en que se integra la activi
dad de presupuestar y asl llegar a la meta: El presupuesto de una orga
nizacion.
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2.1.- QUE ES UN MANUAL.,

Un manual es un libro gufa o una compilacion de datos que -
indican la mejor manera de realizar una tarea.

Un manual de oficina es un documento que contiene en forma
ordenada y sistemdtica, informacion e instrucciones sobre historia, -
organizacion, pollticas o procedimientos de una Empresa, O estos tres
conceptos a la vez, y que se consideran necesarios para orientar los-
esfuerzos del o los empleados para la mejor ejecucion del trabajo.

De lo anterior se puede deducir que los manuales son una --
ayuda valiosa para la mejor administracion, ya que las instrucciones -
que contienen persiguen la mayor eficacia en la ejecucion del trabajo -
asignado al personal, facilitandose el logro de los objetivos de la Em-
presa.

George R, Terry dice que los manuales son una forma senci
lla, directa, uniforme y autorizada de presentar la informacion concer
niente a 1o que debe hacer. Como lo debe hacer y las responsabilida--
des del empleado, los reglamentos bajo los cuales tendrd que trabajar-
vy las pollticas y practicas de la Empresa.

s PTG VIR, T o, mi i R R Y erat
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2.2.- DIVERSOS TIPOS DE MANUALES.

Los diversos tipos de manuales se clasifican de acuerdo a-
su contenido, por lo que tenemos:

1.- Manuales de Historia de la Empresa.
2.- Manuales de Organizacion

3.- Manuales de Politicas

4 .- Manuales de Procedimientos

5.- Manuales de Contenido Miltiple

1.- Manuales de Historia de la Empresa.

Estos manuales contienen informacién a cerca de la Histo-
ria de la Compaifiia, sus comienzos, crecimiento, logros, Administra-
cién y posicién actual. Estos datos histéricos dan una idea de la tra-
dicion y pensamiento que norma a la Compafifa a la que pertenece el-—
empleado, ademés de que le ayudarad a tener una mejor comprension, -
una mayor motivacién y a darle al empleado un cuadro del todo, lo —
cual le ayudari a adaptarse asimismo dentro del cuadro total de la --
organizacion.

Los Manuales de Historia pueden, ademas del uso interno,-
utilizarse como manual de relaciones p@blicas destinado a proyectar -
una buena imé4gen de la empresa. En las personas ajenas a la misma,
pero que tienen relacién con ellos, proveedores, banqueros, gobierno,-
prensa etc.

2.- Manuales de Organizaci6n.

Estos manuales exponen con detalle la estructura organiza-
cional de la empresa y seiialan los puestos y la relaciébn que existe en
tre ellos,detallan la jerarquia, los grados de autoridad y responsabili—
dad, las funciones y actividades de los 6rganos de la empresa.

Se incluyen en estos manuales organigramas, descripciones
de puestos etc., Con los cuales se apoya la descripcién de la organi~
zacién delimitando también lineas de autoridad, las responsabilidades —
y las obligaciones asi como las funciones y actividades de los diferen-
tes O6rganos de la Empresa.

Se pueden elaborar manuales que abarquen a la organiza---
cién en general o manuales que se ocupen de una funci6én especifica o-
de un departamento cn particular, cn ocasiones en estos manuales se-
incluye un capitulo de politicas de organizacion y dc politicas gencra—
les o de departamentos seg@n la naturaleza del manual.
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3.~ Manuales de Politicas.

Estos manuales ponen por escrito las politicas de una Em—
presa. Una politica es una guia béasica para la accién, enmarca los —
limites dentro de las cuales han de llevarse a cabo las actividades. —
Conociendose las politicas de una empresa, se conoce la base sobre -
la cual descansa la organizacién de una empresa.

Las politicas dichas en forma clara y simple son actitudes-
de la direcci6én hechas normas, estas normas deben de comunicarse --
en forma continGa a través de toda la organizaci6én para que las opera-
ciones se desarrollen conforme al plan. Las politicas escritas en un—
manual establecen los lineamientos a seguir, asi como el marco den--
tro del cual el personal directivo puede obrar sin desequilibrar los ob-
jetivos de la gerencia general.

Los manuales de Politica ahorran muchas consultas, ya que-
pueden elaborarse en relaci6én a las diferentes actividades de la empre-
sa, como son: Personal, Finanzas, Producci6én, Mercadotecnia etc.

4 .- Manuales de Procedimientos.

Un Procedimiento por escrito significa establecer debidamen-
te un método standar para ejecutar algGn trabajo. Un manual de pro--
cedimientos presenta sistemas y técnicas especificas, de las cuales se-
va a derivar el procedimiento preciso a seguir para lograrse el traba—
jo de un grupo de empleados, ya sean de oficinas o de cualquier otro-—
grupo de trabajo que desempefie actividades especificas. Los manuales
de procedimiento indican lo que se debe hacer y como

Los manuales de procedimiento de acuerdo a la aplicacién -
que tienen, pueden clasificarse en manuales de procedimiento de ofici-
na y de fébrica, estos pueden dividirse a su vez en:

- De tareas y trabajos individuales; por ejemplo, como ope
rar una maquina.

- De practicas departamentales en que se indican los proce
dimientos de operacién de todo un departamento.

- De préacticas generales en un a&rea determinada de activi-
dad, como manuales de procedimientos comerciales, de produccién, -
financieros, etc.

Los manuales de procedimientos contienen generalmente --—
ademéas del texto que sefiala las politicas y los procedimientos a se---
guir en la ejecucién de un trabajo, ilustraciones a base de diagramas-
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de flujo, cuadros y dibujos para ilustrar los procedimientos. En los-
de oficina es costumbre incluir o reproducir las formas que se em---

plean en el procedimiento de que se trate, ya sean llenadas con un --
ejemplo o con instrucciones para su llenado.

S.- Manuales de Contenido Miltiple.

Debido a que un manual puede contener material de tipo di-
verso, hace que los tipos mencionados no esten enfocados exclusiva-—
mente hacia alguna de las clasificaciones antes mencionadas, sino que

contengan uno o mas de los aspectos anteriores lo que hace que se cla
sifiquen en manuales de contenido mdaltiple.

Un ejemplo de manual de contenido mdaltiple. Es el manual
de puesto o instructivo de trabajo, ya que ademéis de indicar "Que se-
va a hacer” indica "Quién lo va a hacer" (Manual de procedimientos)—
Conteniendo dos manuales de diferentes aspectos.
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2,.3.- PARA QUE SIRVEN LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

Los manuales de procedimientos sirven para:

1.- Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas -
de trabajo y evitar su alteraci6n arbitraria. En los manuales de pro-
cedimiento se establece una pauta a seguir por los empleados, que les-
indica que deben hacer y como, evitando que procedan de acuerdo a —
su criterio y controlando sus actividades, evitando duplicidad de labo--
res o actividades que resulten innecesarias o demasiado mororas.

2.- Simplificar la determinacién de responsabilidad por fa--
1las o errores. Comparando el procedimiento que indica el manual, --
en relacién al seguido para realizar la actividad, se puede conocer ---
quien, como y en que momento se cometid el error.

3.~ Facilitar las labores de auditoria, la evaluacioén del con
trol interno y su vigilancia. Teniendo en forma escrita los procedi---
mientos de las diversas actividades de una organizacién, asi como su-
control interno, se puede obtener un panorama réapido y objetivo de -—
los mismos, facilitandose de ésta manera su anilisis y control.

4.~ Enseflar el trabajo a nuevos empleados.

S.- Aumentar la eficiencia de los empleados. Los manua—
les de procedimiento le indican al empleado lo que debe hacer asi co-—
mo la mejor manera de hacerlo, lo cual permite una mayor eficiencia.

6.- Ayudar a la coordinacién del trabajo y evitar duplicacio
nes y lagunas. Al especificar que se debe hacer y como hacerlo, se-
evita que realice un paso doblemente o se deje de hacer uno necesario
con lo cual se obtiene una buena coordinacién en el trabajo.

7.~ Constituir una base para el anédlisis posterior del traba
jo, ¢l mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

8.- Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

Todas las ventajas mencionadas anteriormente, traen como-
consecuencia una mayor eficiencia del personal de una Compafiia, por-
lo que se obtiene un mayor rendimiento del mismo reduciendose los --
costos.
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2.4.- VENTAJAS DE LA UTILIZACION DE LOS MANUALES DE PRO--
CEDIMIENTOS.

Entre sus principales ventajas se encuentran las siguientes:

- Al elaborar un manual de procedimientos se obtiene la --
ventaja de poner toda instrucciéon por escrito, lo que simplifica la de—
terminaciéon de responsabilidades en caso de fallas o errores.

- Constituyen un medio rédpido para informar el empleado de
nuevo ingreso, de los sistemas y procedimientos que debe seguir para-
desempefiar su trabajo.

- Una ventaja muy importante es el andlisis de técnicas, sis
temas y procedimientos que se realizan al elaborar un manual de pro-
cedimientos.

- Facilitan la selecci6én de empleados para puestos de ma--
yor responsabilidad, ya que son un medio para examinar sus aptitudes-
de comprensién e inteligencia para el trabajo.

- Son un medio de ayuda para uniformar y controlar el cum
plimiento de las rutinas de trabajo y evitan su alteracién arbitraria.

- El empleado al consultarlo puede solucionar réapidamente-—-
sus malos entendidos.

- Liberan a los supervisores, jefes de departamento o ge--
rentes de repetir informacién explicaciones e instrucciones similares, ~
disminuyendo la carga de supervision.

- Sirven de base para programas de simplificaciéon del tra--
bajo y anilisis tendientes a reducir los costos.

- Al contar con manuales que contengan los procedimientos-
escritos se facilitan las labores de auditoria administrativa, asf como-
la evaluacién del control interno y su vigilancia.

- Ayuda a la coordinacién del trabajo y evita duplicaciones
o lagunas.




3.0.- LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION
DE LOS PRESUPUESTOS.
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INTRODUCCION.

Los siguientes manuales de procedimiento son una guia para
la elaboracién de los diversos presupuestos que son la base para prepa
rar el punto culminante del proceso de presupuestacion:

Los estados financieros presupuestados.

Como los manuales de procedimiento, especifican quien rea-
liza la actividad, es necesario contar con un organigrama de la Empre-
sa de la cual se va a elaborar el presupuesto, por esto se presenta en
seguida, el organigrama de una Empresa, el cual presenta las dreas-—
basicas que presenta una organizaci6én industrial.

Lo ideal en la elaboraci6n de un presupuesto, es que para -
ello participen todas las 4reas de la Empresa, presupuestando cada una
de ellas el presupuesto de su &rea. Asf tenemos que el presupuesto--—-
de ventas sea ventas, quien lo realice; el presupuesto de produccion-
sea produccion quien lo calcule, el presupuesto de gasto corriente, to--
dos y cada uno de los niveles de la organizacion, siendo el area de pre
supuestos la que se encargue de recopilar todos los elementos para la—

presupuestacion, los arme y formule los estados financieros presupuesta
dos.

Los procedimientos que a continuacién se detallan estin ba—
sados en los niveles organizativos del organigrama presentado a conti—

nuacién, Pudiendo adaptarse al organigrama de cualquier otra Empresa
Industrial.




SAUBLES OE
s i IaTAS

]

CONSEJO [

AN INISTHACION

l

DJRECCION

GENERAL

GERENCIA DE
ORGANI12ZACION

$S1S5Te Y PROCEL.

GERENCIHA DE

PLANEACION

SUBDJIRECCION DE

COMERC{ALIZACION

1

SUSDIRECCION DE

s e ety

FINANZAS

!

l

sygD IR TCHL.l DE

ADMINISTRACION

SR IRECCL

THCUST 2 Al

CZIRENCIA DE
MERCADOTECNIA

CERENCIA OE
VEINTAS

GERENCIA DE
CONTABILADAD

GERENCIA DOE
.0STQS Y
RLSUPUESTO

AUDITORIA

INTERHNA

SERENCIA DE
RELACIONES
LSNOUSTR M L~

GERENC I/ OE
ADQUICICION &

YLERY . GRAL

TESDRERIJA

GLRENCHA i
CRIDITG Y
CULRANLCAD

GERENC IA OE

ALMACEUES ¥ . 4

PR IPR S B VEN B

L

G~ HIA
[ MAVEPEN N O]

GEREN .IA Lo
BMARTC iWED S TC

GERENCIA 0L
CONTRNYL OF —J

[ol A SR Y]




24

3.1.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO -
DE VENTAS.

- OBJETIVO:

Normar las actividades para formular el presupuesto de ven
tas de conformidad a las normas y politicas de la empresa de que se-—
trate.

- AMBITO:

1) .- Direccion General.

2).- Subdirecci6én de Administracion.
3).- Subdirecci6én de Finanzas.

4).- Subdireccién Industrial.

5).- Subdireccién de Comercializacion.
6).- Gerencia de Costos y Presupuestos.
7).- Gerencia de Ventas.

8).- Gerencia de Planeacion.

- Descripcion del procedimiento y responsabilidades:

Para poder formular un presupuesto de ventas confiable es--
necesario determinar los siguientes factores.

1.~ Como normalmente se presupuestan perfodos de un afio—
(de enero a diciembre), y la fecha en que se elabora es
en los dltimos meses del afio, es necesario conocer las-
ventas del afio inmediato anterior y las realizadas a la—
fecha en que se inicie la presupuestacion.

2,- Variacién de las veutas del ejercicio anterior al presu-
puestado debido a factores especificos de ventas.

3 .- Condiciones econfémicas en general.
4,- Cambios de las politicas administrativas.

El volimen de ventas realizadas en el pasado, incluyendo--
las realizadas en el ejercicio en curso, representan la base del presu .
puesto de ventas.

Ei utilizar esta base, significa que las ventas presupuesta—
das no son tedricas, sino que se ajustan a una realidad demostrada por
la experiencia.
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Existen factores especificos de ventas, los cuales afectan--
directamente a las ventas y se refieren a hechos y circunstancias que-
afectaron a las mismas del ejercicio anterior en forma circunstancial,
entre estos factores tenemos los siguientes:

Factores de ajuste.- Son aquellos hechos accidentales y que
se supone no volverédn a ocurrir, estos hechos influyeron para una re-
duccién o aumento de las ventas del afio anterior y en curso, por lo -
que es necesario conocer su naturaleza e importe para realizar un pro
néstico de ventas mas real. -

Los factores de ajuste son negativos y positivos, entre los-
negativos tenemos: Incendios, fallas en aprovisionamiento de materia--—
prima, huelgas cambios en el personal de venta etc.

Entre los factores positivos tenemos: Ventas extraordinarias
que no se volveridn a presentar, agencias o0 sucursales que se suprimi-
rdn por incosteables, algGn importante contrato que llegue a su fin, etc.

Factores de cambio.- Estos factores se determinarian en ba-
se a un estudio de mercado, el cual nos permitira determinar la pene-
tracién real de la empresa en el mercado, y la que debi6 alcanzar con
referencia a la demanda.

En base al estudio de mercado, pueden imponerse cambios-
en los productos; nuevas adaptaciones, nuevas formas, nuevos produc-—
tos, nuevos precios y métodos de ventas etc., asi como cambios para-
reducir costos unitarios, como son mejoras en la planta, en los méto-
dos de manufactura mejor control de calidad,ctc.

Estos factores de cambio deberan ponderarse, para medir--
el impacto que tendran en las ventas que se van a presupuestar.

Factores normales de crecimiento.- El crecimiento de un —
negocio, obedece a factores internos y externos.

Los factores internos son aquellos que se refieren a la dind
mica acumulativa de los esfuerzos de venta en el pasado. Estos es-—
fuerzos han producido un crédito mercantil, este crédito mercantil trae
aparejado con el tiempo una expansién, analizando la tendencia de las-
ventas en el pasado y considerando la posici6n futura del mercado pa—
ra el producto, podemos ver si la estimacién de las ventas, es acorde
al ritmo de crecimiento que ha venido experimentando la empresa.

Los factores externos de crecimiento son: Ios derivados del
desarrollo del ramo industrial de que se forme parte, conociendo el --
grado de desarrollo del ramo, se puede contar con una base méis, para




presupuestar las ventas futuras.

Condiciones econ6micas en general.- Representan una serie
de factores externos que influyen en las ventas.

Para determinar estos factores se deben obtener datos pro-
porcionados por instituciones de crédito, dependencias oficiales y orga-
nismos particulares que preparan indices de las fuerzas econdémicas---
generales, aportando datos como: Precios, produccién, ocupacién, po--
der adquisitivo de la moneda, ingreso y produccién nacional,ingreso --
per capita, por ocupacioén, por clase, zona, etc.

Con base a los datos anteriores, es posible conocer la ten-
dencia en el ciclo econémico y el movimiento que pucde darse a la em
presa, asi como politicas a seguir para su desarrcllo.

Cambios en las politicas administrativas.- Se refiere a las
desiciones que deben tomar los dirigentes, después de considerar los-—
factores especificos de ventas y las fuerzas econémicas generales.

Estas decisiones pueden referirse a cambios en la naturale-
za del producto, estudiar nueva politica de ventas, aplicar otra poli- -
ca de publicidad, de precios etc.

Tomando en cuenta los factores anteriores, se esta en posi-
bilidad de elaborar un presupuesto de ventas, con bases tedrico-préacti-
cas bien cimentadas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESU-

Ejecutor

Gcia. de Planeaci6on y
Gcia. de Mercadotecnia

Gcia. de Ventas

Vendedores

Gerente de Ventas

PUESTO DE VENTAS.,

Actividad

Determinan los factores especificos de ventas-
y las condiciones econémicas en general, eva-
luan su efecto positivo o negativo en las ven--
tas del ejercicio a presupuestar, sus conclu--
siones las turna a la gerencia de ventas.

Como las ventas las realizan directamente los-
agentes, es necesario que ellos emitan su opi-
nioén, por lo que es conveniente utilizar la for
ma que aparece al final (CUADRO 1).

Esta forma la llegnard cada uno de los agentes,
(anotando su territorio) y por cada uno de los-
productos que venda.

En la columna de ventas reales se anotarin —
las ventas mensuales realizadas en los tres --
altimos afios en unidades.

En la columna de ventas posibles, se anotari-
la estimacion de la gerencia de ventas, elabo-
rada en coordinaci6n con la gerencia comercia
lizaci6én, y tomando en cuenta la evaluacion de
los factores especificos de ajuste y de condi--
ciones econdmicas, turnadas por la Gerencia-—
de Planeacitn.

Una vez anotadas las ventas reales y las ven--
tas posibles se turnan las formas a los vende-—
dores. '

JLos vendedores anotaran las variaciones men-—
suales de més o de menos esperadas para el —
afio a presupuestar, tomando como base las ven
tas del afio en curso, haciendo vma explicacién-
detallada de estas variaciones. Una vez hechas
sus observaciones, las turnan al gerente de ven
tas.

Debido a que es posible que los vendedores, pa-
ra no comprometer sus metas de venta, presu—



Subdirector de
Comercializacién

Director General

Gerencia de Costos
y Presupuestos.

Gerencia de Ventas,
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puesten cantidades menores a las posibles,
o bien que subestimen su capacidad de --
ventas, es necesario que el gerente de --
ventas junto con los vendedores, realize-—
un anilisis de las ventas presupuestadas-
y haga los ajustes necesarios con aproba-
cién de los vendedores.

Una vez realizados los ajustes el gerente-
de ventas llenara la columna "Estimacién
del Gerente de Ventas' y lo turna al Sub-
director de comercializacién.

Una vez analizado el proyecto de ventas-
de los vendedores y del Gerente por el —
subdirector de comercializacién, éste rea
lizara los ajustes que crea necesario to—
mando en cuenta su mayor conocimiento—
del mercado del producto. Una vez he--
chas sus correcciones, las turna junto --
con las formas al Director General,

Es la Administracién General la que por-
su conocimiento general de los negocios—
y por sus relaciones con diversas empre-
sas y su contacto con €l mercado estd en
aptitud de ajustar las estimaciones que —
somete el Subdirector de Comercializacién
de acuerdo con el altimo factor de ajuste
de ventas, como consecuencia de los cam
bios de politicas administrativas. Una-—
vez realizados los ajustes necesario son-
turnados junto con las formas a la Geren
cia de Ventas para que integre el presu-
puesto de ventas previo.

La Gerencia de Costos y Presupuestos---
proporcionarad a la Gerencia de Ventas -
las cedulas de costo de cada uno de los~
articulos a vender para el 1°y 2°semes—
tre del afio a presupuestar.

Esta Gerencia debera calcular los precios
de venta semestrales de los articulos a-
vender tomando como basc las cedulas -
de costo, las condiciones decl mercado-—




Subdireccion
Industrial

Gerencia de
Tesoreria y
Subdireccién de
Finanzas,

Subdirecci6n de
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y los margenes de ganancia debidamente —
revisados y aprobados por la Direccién de
Finanzas y Direccion General.

Una vez valorizado el presupuesto de ven-
tas previo, se turnard una copia a la Sub-
direccion Industrial, a la Gerencia de Te-
soreria y a la Subdirecci6én de Finanzas.

La Subdireccién Industrial analiza el pre-—
supuesto de ventas y lo compara con la-—
capacidad productiva de la planta, emitien
do sus observaciones para su ajuste.

Como el importe Ce las ventas tiene re--—
percusioén sobre la capacidad financiera --
del negocic es necesario que el tesorero—
y el Director de Finanzas, analicen la fac
tibilidad econémica del presupuesto de ven
tas y emitan sus observaciones correspon-
dientes.

Contando con las observaciones de la Di--

Comercializacioén reccion Técnica, la Tesorerfa y la Direc-
cién de Finanzas la Subdireccion de Comer
cializacién emite el presupuestc de ventas-
mensual

CURDRO 1
ESTIMRACION DE VENTAL POR AGEMTES
VENDEDOR.: TERITORIOD: PRODUCTO
ESTIMACION DEL VENDGDOR ESYIMRCION
VENTAL REALES VENTAS VARIACION SOBRBE 1411, pEL
| PosiRLEs 6TE. D& VTAS,

MES

1219 iq30 1ad !
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3.2.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO

DE PRODUCCION,

- OBJETIVO.

Uniformar y coordinar las actividades para formular el pre
supuesto de produccién tomando en cuenta las politicas establecidas --
por la Direccion de una Empresa.

- AMBI1O.

1) .- Subdireccién Industrial.
2).- Gerencia de Ventas.
3).- Gerencia de Costos y Presupuestos.

- Descripcion del Procedimiento y Responsabilidades.

Gerencia de
Ventas

Gerencia de Costos
y Presupuestos.

Subdireccitn
Industrial

Tomando en cuenta la rotacién del inven-
tario, por las ventas presupuestadas de—
termina los niveles de inventarios mini--
mos y méximos, una vez aprobados por-
el Subdirector de comercializacién, los--
turna a la Subdireccién Industrial.

Proporciona a la Subdireccién Industrial—
los Inventarios iniciales esperados del --
ejercicio a presupuestar.

Tomando como base los inventarjos inicia
les proporcionados por la Gerencia de --
Costos y Presupuestos, asf como las exis
tencias minimas o méiximas que se deben
conservar en inventarios determinadas --
por la Subdireccién de Comercializacién,-
esta Subdireccion elabora su programa---
de produccién, turnandolo a la gerencia—
de costos y presupuestos.
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3.3.-" PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
DE RECURSOS HUMANOS.

- OBJETIVO.

Normar las actividades para la elaboracién y presupuestacion
de las plantillas de recursos humanos, en base a los volimenes de pro-
duccién y/o necesidades de las areas que integran.a una empresa.

- AMBITO,

I).- Gerencia de Relaciones Industriales.
2).- Area Industrial.
3).~ Areas Administrativas y de Veatas.

Gerencia de
Relaciones
Industriales

Area Industrial

Areas
Administrativas

Gerencia de
Relaciones

Industriales

Esta Gerencia valuard (con las percepcio—

nes actuales), la plantilla del personal obre
ro y de confianza asignado a cada area ad-
ministrativa, de ventas y de produccién y-

la turnard a estas areas de la empresa --

para la elaboracién de su presupuesto de-—

gasto corriente.

Cada una de las Gerencias dependientes —
de esta, presupuestarin el personal obre—
ro que requeriran en base al programa--—
de producci6n calendarizado, capacidad ---
instalada, standares de mano de obra, etc.

Una vez elaborado su presupuesto lo turna
ran a la gerencia de relaciones industria-
les para el calculo de las prestaciones.

Con base a los programas de actividades—
de cada una de ellas, determinaran las ne
cesidades de personal de confianza para--
el afio a presupuestar, una vez determina

do su presupuesto lo turnaran a la gcia.=
de relaciones Industriales para el calculo

de las prestaciones.

Una vez recibido el presupuestc del per--
sonal obrero y de confianza, para el afio-
a presupuestar, calcula el importe de las
prestaciones y las turna junto con las plan
tillas de personal a la Gerencia de Costos
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y Presupuestos para la integracion del pre
supuesto, y una estimacién de los efectos
de la revisién ue soalarios o de contrato,

que tendran efecto en los sueldos, sala--

rios y prestaciones del afio a presupues-

tar para considerarlos en el calculo del--

mismo.
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3.4.- PROCEDIMIENTO PARA LA PRESUPUESTACION DE LAS DEPRE-
SIONES, AMORTIZACIONES Y OTROS VIRTUALES.

- OBJETIVO.

Normar las actividades para presupuestai las depreciacio--
nes, amortizaciones y otros conceptos virtuales, de acuerdo a las po-
liticas fiscales y particulares de la Empresa.

- AMBITO.

1).- Subdirecci6n de Finanzas.
2).- Gerencia de Contabilidad.

- Areas Responsables y Funciones Basicas.

Subdirecci6n de Esta Subdireccion definird los métodos y

Finanzas, lineamientos para el calculo de las depre
ciaciones, amortizaciones y otros virtua-
les.

Para efectos de presupuestacioén, las de-
preciaciones se considerarin como tales,
los importes cargados mensualmente al--
costo O a gastos, por uso, desgaste u --
obsolecencia de las propiedades; planta y
equipo. Las amortizaciones serén los —
importes cargados mensualmente a gas--
tos por concepto de gastos de organiza--
ci6én, prueba, experimentacién, instala---
cién y otros similares. Los otros movi-
mientos virtuales que mensualmente se -
cargarln a gastos por provisién seglin --
actualizacién de costo de inventarios -.--
obsoletos para cuentas incobrables y ---—
otros conceptos similares.

Gerencia de La Gerencia de Contabilidad elaborars el
Contabilidad presupuesto de depreciaciones, amortiza-
ciones y otros virtuales, de acuerdo a--
las politicas definidas por la Subdireccién
de Finanzas, partiendo de los activos ---
que al principio del periodo a presupues-
tar esten sujetos a depreciacibn, incre--
mentandoles los activos fijos que se van-
a adquirir en el afio a presupuestar y --
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que estan contenidos en el presupuesto - -

de inversiones.
El célculo del importe de los depreciacio

nes debera hacerse mensualmente y por-
cada una de las 4reas de la Empresa,

peaore por T 01 1% 4 o PR M YR Ty Y Sy, BRIy T o eI
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3.5.- PROCEDIMIENTO PARA LA PRESUPUESTACION DE LOS GASTOS
DE FABRICACION.

- OBJETIVO.

Establecer las normas para el proceso de identificacién, -
presupuestacion y aplicacién de los gastos de fabricacién.

- AMBITO.

1).- Gerencia de Produccion.
2).- Gerencia de Mantenimiento .
3).- Gerencia de Adquisiciones, y servicios generales.

- Areas Responsables y Funciones Basicas.

Gerencia de Determinard en base al programa de pro

Produccién. ducciobn,los requerimientos mensuales de="
materias primas y materiales auxiliares,-
asf como los gastos directos e indirectos-
de fabricacién, los salarios y prestaciones
fueron calculados con un procedimiento an
terior, asimismo deberan excluirse de los
gastos de fabricacién, las depreciaciones-
amortizaciones y otros movimientos virtua
les que también se determinaron con otro-
procedimiento anterior,

Una vez determinados los requerimientos-
de materia prima y materiales auxiliares-
deberdn turnarse a la Gerencia de adqui—
siciones para su valorizacién, los otros--
3astos fijos directos e indirectos, los ---
turnard a la Gerencia de Costos, para --—
que con base a los valores de estos a la-
fecha, presupueste su importe.

Gerencia de Determina los Costos unitarios de las ma-
Adquisiciones terias primas y materiales auxiliares, que
determiné produccién, calculando en base-
a la tendencia de precios, costos prome-
dio que pueden regir para cada uno de los
materiales en el ejercicio a presupuestar,
una vez determinados los costos promedio,
los turna a la Gerencia de Costos y Pre--
supuestos para la valorizacién de la mate-
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. ria prima y materiales auxiliares y su --
incorporacion al presupuesto.

3
*  Gerencia de Esta Gerencia determinard con base a un-
Mantenimiento andlisis del estado actual de la maquinaria,
la experiencia de afios anteriores y mejo-
ras o remodelaciones que se proyecten pa
ra el afio a presupuestar, un programa de
mantenimiento que incluira: Edificios, cons
; trucciones y maquinaria y equipo indus---_
trial lo valorizara y lo turnard a la Geren
cia de Costos y Presupuestos, para su in-
tegracion al presupuesto.
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3.6.- PROCEDIMIENTO PARA LA PRESUPUESTACION DE LOS GASTOS

DE VENTA.

- OBJETIVO

Normar las actividades para la presupuestacién de los gas--
tos de comercializacién (de ventas) de una Empresa.

- AMBITO.

1) .- Subdirecciéon de Comercializacién.
2).- Gerencia de Ventas.
3).- Gerencia de Mercadotecnia.

Gerencia de Ventas
y Gerencia de Mer-
cadotecnia.

Subdireccioén de
(Comercializacion

Determinardn conjuntamente, los gastos de
venta para el ejercicio a presupuestar, los
cuales se clasifican en fijos y variables. -
Los gastos fijos seran sueldos, salarios--
y prestaciones, los variables seran: Comi
siones, honorarios por asistencia técnica,
publicidad, peri6édicos, revistas, muestra-
rios, y otros similares.

Los sueldos y salarios los determinara en
base a su plantilla de personal, proporcio
nada por la Gerencia de Relaciones Indus-
triales.

Los gastos variables los determinarin por
concepto de gasto y de acuerdo a los pro-
gramas de publicidad que se pretendan rea
lizar, promociones, ventas y disposiciones
legales sujetandose a las politicas estable-
cidas de gastos. Una vez determinados--
sus gastos variables, los turnaran a la---
Subdireccién de Comercializacién para su-
aprobacitn.

Revisa y hace los ajustes necesarios al --
gasto corriente de las Gerencias a su car-
go, elabora el propio y lo turna a la Ge--
rencia de Costos y Presupuestos para su -
integracién al presupuesto.
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3.7.- PROCEDIMIENTO PARA LA PRESUPUESTACION DE LOS GASTOS
DE ADMINISTRACION.

- OBJETIVO.

Normar las actividades para la presupuestaci6én de los gas-
tos de administracion.

- AMBITO.

1).- Subdireccién de Administracion.

2).- Subdireccién de Finanzas.

3).- Areas Dependientes de las Subdirecciones de Adminis-
tracion y de Finanzas.

Subdireccién de Coordina y supervisa el presupuesto gene

Administracion ral de gastos de administracién, estos se
ran los sueldos, salarios, prestaciones, -
capacitacion de personal, vigilancia, pape
lerfa, revistas, suscripciones, manteni--
miento y conservacién, honorarios, pasa-
jes y otros similares que en conjunto for
maran el gasto corriente de administra--

cién.
Todas las Areas Cada una de las Gerencias, Departamen--
de la Subdireccitn tos o unidades dependientes de las Subdi--
de Administracién recciones de Administracién y de Finan--
v la de Finanzas. zas determinarén su presupuesto de gasto

corriente, determinando el renglén de --
servicios personales de acuerdo a su plan
tilla actual,- cuyos sueldos les fueron pro-
porcionados por la Subdireccién de Finan-
zas, incrementandolos con los sueldos del
personal que se pretenda contratar para--
el afio a presupuestar.

Para la estimacién de los otros gastos--—
deberan de clasificarlos de acuerdo a los-
conceptos de gasto que contenga el catalo-
go de cuentas.

Subdireccion de Supervisa y aprueba el presupuesto de ---
I"inanzas. gastos de las Gerencias, departamentos y
unidades que dependen de la Subdireccion.




Subdireccitn de
Administracion

39

Elabora el presupuesto de su oficina, turna
el presupuesto de su drea a la Gerencia-
de Costos y Presupuestos para su integra
cién en el presupuesto. B

Supervisa y aprueba el presupuesto de las
dreas dependientes de la Subdirecci6n.

Elabora el presupuesto de su oficina turna
el presupuesto de su &rea a la Gerencia-
de Costos y presupuestos para su integra-
cién en el presupuesto.
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3.8.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO

DE INVERSIONES.

- OBJETIVO.

Normar las operaciones y actividades b&sicas para elaborar
el presupuesto de Inversiones,

- AMBITO.

1} .- Direcci6én General.

2).- Sulxdirecci6én Industrial.

3).- Subdirecci6én de Finanzas.

4).- Subdireccién de Administracion.
5).- Subdirecci6én de Comercializacion.
6).- Gerencia de Adquisiciones.

7).- Areas de la Empresa.

- Areas Responsables y Funciones Basicas.

Direcci6én Industrial

Subdireccién de
Finanzas.

Gerencia de
Adquisiciones.

Arcas de la
Empresa.

Elabora el programa de inversiones del -
drea industrial, este debera contener una
justificacion detallada del mismo, asi co-
mo el calendario de su ejercicio.

Turna el programa de inversi6én al direc-
tor de Finanzas.

Coordina y aprueba los requerimientos --
que, sobre inversi6n realicen las areas--
a su cargo y evalta y propone alternati--
vas de financiamiento del presupuesto de-
inversiones.

Proporciona los elementos que soliciten--
las Areas para valuar sus respectivos re
querimientos de inversion.

Formulan sus requerimientos de inver---
si6n, elaborando una justificacién de los-
mismos.

Turnan sus requerimientos de inversién--
a su Subdirector respectivo, ¢l cual una-
vez revisados, los turna a la Subdirec---




Subdirector de
Finanzas.

Director
General.
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cién de Finanzas para su aprobacién.

Coordina y evalua financieramente las in
versiones que le presentaron los Subdi--
rectores de Administracién, ventas y pro
duccién, asfi como de las &reas = su caf_"

go.

Propone alternativas de financiamiento y-
lo turna al Director General para su apro
baci6n.

Revisa y aprueba el programa de inver--
si6n del afio a presupuestar, asi como --
sus fuentes de financiamiento.

Turna el programa de inversiones a la-—
Gerencia de Costos y Presupuestos para-—
su integracién al presupuesto.
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3.9.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL. PRESUPUESTO
DE GASTOS FINANCIEROS.

- OBJETIVO.

Normar las actividades para formular el presupuesto del --

gasto financiero.

- AMBITO.

1).- Subdirecci6én de Finanzas.
2).- Gerencia de Contabilidad.

- Areas Responsables y Funciones Béasicas:

Subdirecci6n
de Finanzas

Gerencia de
Contabilidad

Dicta las politicas y lineamientos de pa--
gos de pasivos,contratacién de créditos para
capital de trabajo, financiamiento del pro-
grama de inversiones y estructura de capi
tal.

Elabora el presupuesto de gastos Financie
ros, en funcién de los saldos de los cré-
ditos a la fecha inicial del afio a presu--
puestar, y de los financiamientos de ese—
afilo, aprobados por la Subdireccién de Fi-
nanzas, asimismo debera elaborar una ca-
lendarizacién del gasto financiero.

Turna el presupuesto de gastos financieros
a la Gerencia de Costos y Presupuestos--—
para su integracién al presupuesto.
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3.10.- PROCEDIMIENTO PARA LLA ELABORACION DEL PRESUPUESTO

DEL FLUJO DE CAJA.

- OBJETIVO.

tivo,

- AMBITO

Normar las actividades de Presupuestacién del Flujo de Efec

1) .- Subdireccién de Finanzas.
2).- Gerencia de Tesoreria.
3).- Gerencia de Contabilidad.

- Areas Responsables y Funciones Bisicas.

Subdireccién de
Finanzas.

Gerencia de
Tesoreria.

Gerencia de
Contabilidad.

Gerencia de
Tesoreria,

Establece los liniamientos generales sobre
el capital de trabajo, financiamiento del--
programa de inversiones y la planeacién--
financiera para la elaboracion del flujo de
efectivo.

Formulara el presupuesto del flujo de efec
tivo, presentando ingresos por concepto de
recuperacién de cartera por ventas del --
ejercicio tanterior, ventas del ejercicio y-
otros ingresos.,

Los egresos deberin mostrar importes---
por servicios personales y prestaciones--
pago a proveedores, inversiones, pagos--
por operaciones del ejercicio anterior, ---
pagos de pasivo (capital e intereses), y -
otras erogaciones.

Debera proporcionar a Tesoreria los sal—

dos de las cuentas porcobrar y por pagar,
detallando importes individuales.

Elaborard para el flujo de efectivo, una--
calendarizacion de los saldos de las cuen-
tas individuales por cobrar y por pagar--—
que para el efecto elaborard previamente.

Una vez calendarizado el flujo, 1o remiti-



Subdireccién de
Finanzas.

,.‘
Ha

rd a la Subdireccidn de Finanzas para su
aprobacion o ajuste.

Evaluaré el presupuesto de flujo de efecti
vo preparado por Tesoreria y de ser ne—
cesario debera ajustarlo de acuerdo a las
politicas financieras vigentes.

Una vez aprobado el flujo de efectivo, lo-
turna a la Gerencia de Costos y Presupues
tos para su integracion al Presupuesto.
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3.11.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS ESTADOS --
FINANCIEROS PRESUPUESTADOS.

- OBJETIVO.,

Normar .las actividades para la elaboracion de los estados-
financieros presupuestados.

- AMBITO.

I).- Direzcion General.
2).- Subdirecci6n de Finanzas.
3).- Gerencia de Costos y Presupuestos.

- Areas Responsables y Funciones Basicas.

By

Subdirecci6n de Serd la responsable de la supervisi6n y--
Finanzas. difusién de los estados financieros presu-
puestados.

Los estados financieros que deberan pre--
supuestarse son: Estado de resultados, ba
lance general, flujo de efectivo y estado—
de cambios en la posicién financiera.

La estructura de su presentacién serda ---
anual y calendarizada mensualmente con -
exepcién del estado de cambios en la posi
ci6n financiera que serd Gnicamente anual.

El estado de resultados debers estructii--
rarse con los ingresos, costos y gastos--

presupuestados.
Gerencia de Para obtener los estados financieros al 31
Costos y de Diciembre del ejercicio anterior al que
Presupuestos. se presupuesta, se elaborardn tomando co

mo punto de partida, los estados financie-
ros reales mas recientes, las politicas--
y lineamientos financieros de la Subdirec-
ci6on de Finanzas y los volimenes proba--
bles y/o seguros de operacién y venta pa-
ra los meses restantes.

El Balance General serd presupuestado --
partiendo de los saldos que presente cl--




Subdireccion de
Finanzas.

Direccion General
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balance proyectado y de los movimientos
que se deriven de las operaciones presu-
puestadas.

El estado de cambios en la posicién finan
ciera debera elaborarse, comparando las-
cifras del balance general proyectado con
las del balance general presupuestado y -
debera presentar origen y aplicaciéon de--
recursos y capital de trabalc. Una vez--
elaborados los estados financieros los en-
via a la Subdireccién de Finanzas para su
revision y aprobacion.

Analizard la congruencia y en su caso, —
dictard los ajustes necesarios, para des—
pués turnarlos a la Direccién General.

Presentara al Consejo de Administracion, -
el presupuesto general, integrado y evalua
do para su autorizacion.




4.0.- CASO PRACTICO

"MANUALES DE PROCEDIMIENTOS PARA LLA ELABORACION DEL PRE-
SUPUESTO DE UNA INDUSTRIA TEXTIL'".
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INTRODUCCION.

Los siguientes procedimientos son la guia para la elabora--
cidon del presupuesto de una industrial textil, a la cual se le denomin6-
"Cia. Textil, S.A. Para esta Empresa textil se diseii6 el organigrama
que a continuacién se presenta, el cual contiene una de las formas de-
organizar una Compaififa Textil, conteniendo este organigrama los nive-
les basicos de organizacién de una empresa industrial.

Estos manuales estan basados sobre un presupuesto por 4--
reas de responsabilidad, es decir, cada 4rea de la empresa es respon
sable del calculo del presupuesto de su 4rea y sera responsable de que
sus operaciones se lleven a cabo lo . mé&s apegadas posible a lo que pre
supuestaron, esta condicién hace posible que cada area este obligada-—
a realizar una buena presupuestacion y a su vez cuidar que sus opera-
ciones sean lo mas eficient2s posibles para no obtener desviaciones de
importancia.

Como muchas de las empresas textiles ademas de producir-
y vender tela, venden otros productos correlativos (Hilo, confeccién, --
magquila, etc.), se trata de igualar esta situaci6én, programando para--
la "Cia, Textil, S.A." La venta de tela y de confeccién, suponiendo--—
que la confecci6bn se fabrica por medio de maquila.

Debido a que cada vez en mas frecuente la utilizacién de --
las computadoras en las Empresas, se incluyé en su organizacién un---
centro de procesamiento electrénico de datos.

Para la Cia Textil, S.A. Los gastos se contabilizan por --
centro de costo , es decir el gasto se cargari al departamento especi-
fico que lo caus6, obteniendose por este motivo, los gastos de cada ~-
drea bien delimitados, lo que permite una comparacién contra lo pre--
supuestado mas real y objetiva, identificandose facilmente el Departa--
mento, Gerencia, Unidad, etc. que se estd desviando de lo que pre---

supuesto.

Para el calculo de los sueldos, salarios y prestaciones, se-
preveen aumentos por revision del contrato colectivo o revision de sala
rios, los levan acabo en la Industrial Textil, cada dos aflos y cada-—
afio respectivamente.
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PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA PROGRAMACION-PRESUPUESTA
CION, B

- OBJETIVO.

Normar las actividades necesarias para la Presupuestacién-
General de la empresa.

Realizar dentro de la Presupuestacién General de la empre-
sa la Programacion de las Metas, y el Control de las mismas.

— AMBITO

Direcci6on General

Sub'Direccién de Planeaci6n

Auditoria Interna

SubDirecci6én Juridica

Direccién de Comercializacion

Direcci6n de Administracién y Finanzas
Direccion Técnica

Gerencia de Administracién y Control de Ventas
Sub'Direcci6én de Servicios Administrativos
Gerencia de Adquisiciones

Sub'Direcci6én de Recursos Humanos.
Gerencia de Relaciones Industriales
Contraloria General

Gerencia de Contabilidad

Gerencia de Costos y Presupuestos
Gerencia de Tesoreria

Gerencia de Crédito y Cobranzas

Gerencia de Ingenieria.

- Areas Responsable y Funciones Béasicas.
Direccion General:

- Determina las bases y politicas para la elaboracién del--
presupuesto.

- Analiza y evalta el proceso de presupuestacion.
- Analiza la congruencia del presupuesto con los objetivos-

y politicas de la empresa, lo autoriza y lo pone a consideracién del--
Consejo de Administracién.
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Sub'Direccién de Planeacion:

- Coordina a las Direcciones de Comercializaciéon y Técnica
en la elaboracién de sus programas vy la fijacién de sus metas.

- Opina sobre la congruencia del presupussto de inversiones,
con los planes a largo plazo y estrategias de la empresa.

- EvalGa las condiciones econdmicas en general.
Auditorfa Interna:

- Supervisa el proceso de Presupuestacién, los Criterios --
Aplicados y los Estados Financieros presupuestados.

Sub'Direccién Juridica:

- Proporciona los elementos a considerar respecto a la re-
visién del Contrato Colectivo de trabajo, para hacer las estimaciones-
presupuestales.

Direccién de Comercializacion:

- Estima niveles y mezclas alternas en la Comercializacitn
de los productos.

- Determina los factores especificos de ventas.
Direcci6n de Administracién y Finanzas:

- Revisa, presenta y gestiona ante la Direccién General, el
proyecto de Presupuesto.

Direccion Técnica:

- Determina el programa de Fabricacién, de acuerdo al pro
néstico de Ventas.

- Presenta ante las gerencias correspondientes los requeri--
mientos de recursos humanos, materias primas, materiales, etc. segln
el nivel de produccién acordado.

Gerencia de Administracion y Control de Ventas:

- Formula el pronéstico de Ventas de telas y de confecciodn,
asimismo elabora el programa de confcccibn.
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Sub'Direccion de Servicios Administrativos:

- Coordina a la Gerencia de Adquisiciones en la elaboracién
del informe sobre las tendencias de precios de los bienes a adquirir--—
y a la Unidad de Servicios Generales en la formulacién del presupuesto
de mantenimiento y conservacion de las oficinas administrativas.

Gerencia de Adquisiciones:
- Formula un informe sobre la tendencia que siguen los pro

¥ ductos, materiales y refacciones utilizados para la fabricaci6én de nues-
tros productos.

Unidad de Servicios Generales:

- Elabora el calendario de Mantenimiento del equipo y las--
instalaciones de las oficinas administrativas.

Sub'Direccién de Recursos Humanos:

- Supervisa la elaboracién del presupucsto de Sueldos, Sala-
rios y Prestaciones, asimismo opina sobre los posibles aumentos por -
la revisién del Contrato Colectivo de Trabajo.

Gerencia de Relaciones Industriales:

- Aplica la tabla de Sueldos, Salarios y Prestaciones corres
pondientes a cada categoria y nivel.

- Determina por centros de Costo el importe en sueldos, sa
larios y prestaciones de la plantilla de personal.

Contraloria General:

- Hace el conocimiento de las adreas de la empresa, las ba-
ses y lineamientos de la presupuestacion.

- Determina sus fuentes alternas de financiamiento.
- Efectfia una evaluacién preliminar del presupuesto.

- Presenta a la Direccién de Administracién y Finanzas el—
presupuesto de la empresa,

Gerencia de Contabilidad:

- Proporciona datos contables que centribuyan a la configu--
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racion del presupuesto y elabora los presupuestos especificos de sus --
areas., '

Gerencia de Costos y Presupuestos:

- Cecordina el proceso general de presupuestacién e integra--
la informaci6n estructurada por los usuarios.

- Determina los Costos Unitarios y Totales de producci6én --
presupuestada y en general,

- Presenta a la Contraloria General el presupuesto general--
para revision previa.

Gerencia de Tesoreria:

- Determina en forma calendarizada el Flujo de Efectivo y--
los Gastos Financieros de los créditos vigentes y de los futuros a con--
tratar.

Gerencia de Crédito y Cobranzas:

- Determina en forma calendarizada la cobranza a efectuar -
en el ejercicio.

L Deudid,

Gerencia de Ingenierfa. ,

- Coordina la elaboracién del presupuesto de Inversiones en- l
Instalaciones y Maquinaria, programando su ejecucion y la incorporacion .
de ésta al proceso productivo. l

Todas las Direcciones: 1

Dirigen el proceso de presupuestacion de las Gerencias y --— }
Unidades a su cargo asI como la determinacion de las metas y activida-
des de eficiencia.

Todas las Gerencias:

Elaboran el presupuesto de su &rea, consolidan los de los --
centros de Costo y departamentos a su cargo y supervisan e integran su
programa de metas y actividades de eficiencia.

- Desarrollo e Integracién del Presupuesto.

La Ger=ncia de Administracién y Control de Ventas deberd—
calendarizar en forma bimestral las ventas, por articulo en unidades e
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importes.

Asimismo debera calendarizar en forma bimestral, el pro-
grama de produccién de confeccidn, considerando la tela a utilizar, la
calidad, el costo de maquila y otros gastos a efectuar, para la con-—
fecci6n de la prenda.

ILa Direccién de Administracién y Finanzas en coordinacién
con la Direcci6én de Comercializacién definirdn la politica de precios--
de venta por producto.

La Direccién Técnica, debera emitir el programa anual de-
produccion en unidades, kilogramos y metros, tomando en cuenta el —

presupuesto de ventas y considerando la calendarizacién del proyecto--
de Inversiones.

Los importes por costos y gastos que deberin presupuestar
las distintas areas son los siguientes:

- Costo de Materias primas directas.

- Costo de Materiales y Refacciones auxiliares.
- Mano de Cbra Directa.

- Sueldos, Salarios y Prestaciones

- Otros Gastos de Fabricaci6n

- Depreciaciones

~ Gastos de Administracién

- Gastos de Venta

- Gastos y Productos Financieros, neto.

El costo estimado de las materias primas, materiales y re
facciones a utilizarse, seri proporcionado por la Sub'Direccién de Ser
vicios Administrativos en base a los indices estimados de aumento de-
precios indicados por la Gerencia de Adquisiciones y por los medios-—
de informacion que se consideren necesarios.

Los importes de Sueldos, Salarios y Prestaciones directos,
indirectos y administrativos, por Centro de costo y departamentos de-
beran ser proporcionados por la Gerencia de Relaciones Industriales.

El monto de las depreciaciones y amoritzaciones se deter-
minara de acuerdo a las politicas de la empresa, en atencién a las-—
disposiciones fiscales y proporcionadas por la Gerencia de Contabilidad.

El importe de la Conservacién de Maquinaria, Equipo y -—
Edificio serfn determinados por la Gerencia de Mantenimiento.
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El importe del mantenimiento del Mobiliario y Equipo de --
Oficina sera determinado por la Unidad de Servicios Generales.

Los importes por gastos de equipo de seguridad, aportacio-
nes contractuales al sindicato y otras perccpciones variables sera de--
terminado por la Gerencia de Relaciones Industriales,

La Gerencia de Costos y Presupuestos deber4 estructurar--
el presupuesto de acuerdo con los requerimientos dictados por la Direc
cién de Administracién y Finanzas y Direccion General,

Los presupuestos especificos de Gastos de Fabricacién, Ad-
ministracién y Venta, se formularin calendarizados mensualmente por-
centro de costo y/o departamento,

Cada Centro de Costo y/o Departamento conservara las Cé-
dulas que soporten o justifiquen los gastos presupuestados, y deberin--
estar disponibles en todo momento para su consulta y/o aclaraci6n.

Cada centro de Costo y/o Departamento presupuestari los -
conceptos de Gasto de acuerdo a las operaciones que realiza,

Las cifras presupuestadas deberén cerrarse a pesos.
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B).- PRESUPUESTO DE VENTAS.
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEIL. PRESUPUESTO DE --
VENTAS.

i.- OBJETIVO.

Normar las actividades para formular el presupuesto de --
Ventas.

II.- AMBITO.

Direcci6n de Administracién y Finanzas
Direccién de Comercializacién

Sub'Direccién de Planeacion

Gerencia de Ventas.

Gerencia de Administracién y Control de Ventas
Gerencia de Costos y Presupuestos

Direcciéon Técnica

Contraloria General

IdI.- AREAS RESPONSABLES Y FUNCIONES BASICAS
Direccién de Administracién y Finanzas:
r - Coordina y aprueba los precios de venta.

Direccién de Comercializacion:

- Estima niveles de Venta y mezclas alternas en la comer-
cializacién.

Sub'Direccion de Planeacioén:

- Coordina a las Direcciones de Comercializacién y Técni--
2 en la fijacién de sus metas,

- Ayuda a la Direccion de Comercializacién en la progra--
macién de sus metas.

Gerencia de Ventas:

3 - Se coordina con la Gerencia de Administracién y Control-
. de Ventas para la elaboracién del presupuesto de ventas.
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Gerencia de Administracién y Control de Ventas:

- Formula el pronésticc de Ventas de Tela y confeccion, pro
pone precios de venta de los articulos a comercializar, y calcuia la -—
¢ Vventa a efectuar.

- Elabora el programa de produccién de confzccién, por pren
da, el tipo de tela a utilizar, el estado y la calidad de la misma, el -~
§ consumo de tela por pieza, total de metros de tela a utilizar, determi-—
i na el costo de maquila para el lo. y 20. semestre e incluye otros gas--
tos a considerar para la confeccién de la prenda.

RIS

Gerencia de Costos y Presupuestos:

. - Proporciona Cédulas de Costos de las telas a comercializar
Se.

- Integra el presupuesto de ventas al presupuesto general de-
la empresa.

Direccién Técnica:
- Elabora el programa de produccién de telas.
Contraloria General:

- Proporciona los Inventarios Iniciales, tanto de telas crudas-
como Acabadas,
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NOMBRE DEL FORMATO ; Presupuesto de Ventas de Telas.
NUMERO : PVT-DC-01

OBJETIVO : Calendarizar los volimenes e importes de

CUERPO DEL FORMATO

(4)

(5)

(6)

(7)

66

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO.

Ventas por tipo de tela.

En esta columna se anotard el Tipo de Tela a comercializar, |

Se refiere al Estado de Produccion de la tela, ya sea crudo o aca
bado. -

El tipo de Calidad, se refiere a la tela acabada existiendo para--
este efecto las calidades de: Primera, segunda, retazo grande, re
tazo chico, por lo que respecta a la Tela Cruda ésta debera con-
siderarse como una sola calidad.

Precio de venta por metro, para este concepto se considerard, co-
mo precio de venta del primer y segundo semestre el que determi-
nard conjuntamente, la Direcci6én de Comercializacién y la Direc—
cién de Administraciéon y Finanzas, en funcion al andlisis y evalua-
ci6bn de los costos.

Calendario de Ventas en metros, esta columna se refiere a la ven-
ta de metros que por bimestre se determine comercializar.

Total de Metros, esta columna corresponde a la suma de todos --
los biemestres.

Importe de la Venta, se refiere a la valorizacién de la venta, la-
cual se realizard en dos semestres, y serd de la siguiente forma:

- Se multiplicara el precio de venta de cada semestre, por el nii-
mero de metros a vender por tipo de tela en cada semestre, y-
la suma de los dos semesties sera el total.
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO.

NOMBRE DEL FORMATO : Presupuesto de Ventas de Confeccidn.
NUMERO : PVC-DC-03
OBJETIVO : Calendarizacién los volimenes e impor--

tes de Ventas por tipo de prenda.

CUERPO DEL. FORMATO

‘1)
(2)
i
| (3)
F* (4)
(5)

Esta columna se refiere al tipo de prenda a comercializar.

Precio de Venta por pieza, se refiere al precio de venta de la pren
da para el primero y segundo semestre el cual seri determinado--
conjuntamente por la Direccién de Comercializacién y la Direccién-
de Administracién y Finanzas, en funci6én a los costos de confec---
cién.

Se refiere esta columna al calendario de ventas por pieza, el cual
deberéd ser por bimestre.

Esta columna serid la suma de todos los bimestres.

Importe de la Venta, se refiere a la valorizaci6én de la venta en--
dos semestres, y seri de la siguiente forma:

- Se multiplicard el precio de venta de cada semestre, por el na-
mero de piezas a vender en cada semestre, y la suma de los---
dos semestres seré el total,
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO.

3 NOMBRE DEL FORMATO Presupuesto d# Fabricacién de Confeccién. :
NUMERO : PFC-DC-04 .
OBJETIVO : Calendarizar los volimenes de produccién n?

y el costo de la misma.
1 CUERPO DEL FORMATO

(1) Esta columna se refiere al tipo de prenda a confeccionar.

(2) En esta columna se anotars el calendario de produccioén el cual de-
beré ser bimestral,

(3) Total de prendas, seri la suma de todos los bimestres.

(4) Se refiere al tipo de tela a utilizar.

(5) Esta columna se refiere al Estado y la Calidad en que se encuentra
la tela a urilizar en la confecci6én ya sea que esté en Crudo o Aca-

bado en Primera 6 Segunda.

(6) Esta columna se refiere a la cantidad de tela a utilizar por prenda.

(7) Total de Metros a utilizar, serd el resultado de multiplicar el con-
sumo unitarjo de tela por el total de prendas a confeccionar.

(8) Costo de Maquila por pieza, en esta columna se considerara lo que
nos costard la maquila durante el primer y segundo semestre la --
confeccioén de la pieza.

(9) Orros Gastos por pieza, esta columna comprende todos aquellos gas
tos necesarios y que son con cargo a la empresa para que la con
feccion este en disposicién de venderse, ejemplo: fletes, materiales
de empaque, etc,
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO : Presupuesto de Inventarios de Telas Crudas

y Acabadas.

NUMERO : PITC-DC-0S y PITA-DC-06
OBJETIVO : Programar las existencias de Telas Crudas
y Acabadas.

CUERPO DEL FORMATO

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Esta columna se refiere al nombre especifico de la tela.

Como existencia Inicial se considerara el inventario que se estime
tener al final del Ejercicio.

Se considerard en esta columna la produccién de Crudo o Acabado
de 1981 segln el formato a utilizar y &sta debera ser igual al pre
supuesto de produccién formato PFT-DT-02 columna 3 para crudo
y columna 5 para acabado.

Salidas a Acabado se refiere a la Tela Cruda que pasara a la plan
ta de acabado esto es en el caso de crudo. En acabado la colum-
na (4) se refiere a la tela que saldra a la venta, la cual debera--
ser igual a la columna (6) del formato PVT-DC-0l.

Esta salida se refiere a la tela que saldra a la venta en el forma-
to de crudo y debera ser igual a la columna (6)del formato PVT--
DC-0l. En el formato de Acabado columna (5) sera la tela acaba-

da que ird a confecci6n y esta columna deberd ser igual a la column
na (7) del formato PFC-DC-04. -

En el formato PITC-DC-05 correspondera a la tela cruda que serz
enviada a confecci6n, la cual debera ser igual a la columna (7)--
del formato PFC-DC-04.

En el formato PITA-DC-06 corresponders a las salidas de telag-—
por otros conceptos no especificados anteriormente, ejemplo: mues
trarios, obsequios, etc.

En el formato PITC-DC-05, esta columna corresponde a las sali--
das de tela cruda a otros conceptos no esgpeci ficados.

En el formato PITA-DC-06 la columna (7) corresponderéd a lo que
resulte de la suma de la columna (2) méas la columna (3), menos-
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las columnas (4) a la (6).

W —~—

Para el formato PIiTC-DC-035, esta coiumna se refiere a io que re-
sulte de la suma de la columna (2) méas la columna (3), menos las

columnas (4) a la (7).
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GUIA DE LLENADO DEL. FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO: Presupuesto de Inventarios de Confec-
cibn.

NUMERO: PIC-DC-07

OBJETIVO: Programar las existencias de Confec-
cion.

CUERPO DEL FORMATO
(L) Esta columna se refiere al nombre de la prenda.

(2) Existencia Inicial, se deberd considerar el Inventario que se
estime tener al final del ejercicio,

(3) Produccitn, en esta columna deberd de considerarse lo que-—
se vaya a confeccionar en el afio y deberd ser igual al forma
to PFC-DC-04 columna (3).

(4) En esta columna se debera considerar las salidas de Alma--
cén por concepto de Ventas y deberd ser igual a la columna-
(4) del formato PVC-DC-03.

(5) En esta columna se considerardn todas aquellas salidas no es
pecificadas, las cuales se deberdn especificar en un anexo.

(6) Corresponderd a la suma de la columna (2) mds la columna -
(3), menos las columnas (4) y (5).
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESUPUESTACION DEL PROGRAMA DE
FABRICACION,

I. OBJETIVO

Normar las actividades para programar los volamenes de --
produccitn, por unidades, toneladas, metros, y requerimientos de per
sonal por departamento,

II. AMBITO,

Direccion Técnica

Direccion de Comercializacion
Subdireccion de Planeacion
Gerencia de Ingenieria

Gerencia de Relaciones Industriales
Gerencia de Costos y Presupuestos

III, AREAS RESPONSABLES Y FUNCIONES BASICAS.
Direcci6tn Té&cnica:

- Proporciona el programa de fabricacion anual por tipo de -
tela, calendarizado (bimestralmente) y los requerimientos de personal.

- Adecuard éste a las cifras de produccitn y a la Instalacién,
Montaje e Incorporacitn a los procesos productivos de la maquinaria --
que forme parte de la inversion presupuestada, y a la calendarizacion -
de la misma, que presentard oportunamente la Gerencia de Ingenieria.
Direccion de Comercializacion:

- Proporciona el programa de ventas por tipo de tela, calen-
darizado bimestralmente,

Subdireccion de Planeacion:

- Coordina a la Direccion Técnica en la fijacion y programa-
cion de sus metas de produccion,

Gerencia de Ingenieria,
- Elabora el programa de inversiones en maguinaria, equipe-

y construcciones, lo calendariza, en las fechas en que sera su montaje
> instalacion y su incorporacion al proceso productivo,
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Gerencia de Relaciones Industriales:

- Profiorciona la plantilla de personal valorizada y los por--
Cientos estimados de incremecnto salarial para el segundo semestre,

Gerencia de Costos y Presupuestos:

- Elabora los costos de Fabricacion para cada tipo de tela -
de acuerdo al programa de fabricacitn.

- Costea la produccion y la integra al Presupuesto General,
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO: Presupuesto de Fabricacion de Telas.
NUMERO: PFT-DT-02
OBJETIVO: Programar las metas de Produccitn.

CUERPO DEL FORMATO,

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

Se considerard como tipo de tela el nombre que ésta tenga.

Calendarizacion de Telas Crudas, serdn las telas que se va-
yan a tejer cada uno de los seis bimestres.

En esta columna se considerari la suma de los seis bimes--
tres.

Calendarizacion de Telas Acabadas, se refiere esta columna-
a la programacion que se haga por bimestre, de las Telas -
Acabadas.

Esta columna serd la suma de los seis bimestres.




D).

PRESUPUESTO DE INVERSIONES
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESUPUESTACION DE LAS INVERSIONES.

I. OBJETIVO

Normar las operaciones y actividades basicas para elaborar-
el presupuesto de inversiones.

I, AMBITO
Direccion Técnica
Subdireccitn de Planeacitn
Gerencia de Ingenieria
Gerencia de Adquisiciones
Contralorfa General
Todas las dreas de la Empresa.
Gerencia de Costos y Presupuestos.
III, AREAS RESPONSABILES Y FUNCIONES BASICAS
Direccion Técnica:

- Proporciona los lineamientos para el desarrollo, del pro--
grama de inversiones del drea productiva.

Subdirecccitn de Planeacion:

- Evalta y dictamina el programa de inversiones con base a
los programas de corto y mediano plazo de la Empresa.

Gerencia de Ingenieria

- Se coordina con las 4reas productivas y de servicios para-
determinar e integrar el Programa de Inversiones.

- Calendarizard la Instalacion y el Montaje de la Maquinaria,
asf como la fecha en que se iniciard la incorporacion de esta a los --
procesos productivos.

Gerencia de Adquisiciones:

- Proporciona los elementos que soliciten las dreas para va-
luar sus respectivos requerimientos de inversitn

Contralorfa General:

- Evalta y propone alternativas de financiamientos del Presu
puesto de inversion.
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Todas las dreas de la Empresa:
- Formulan sus requerimientos de Inversion.
Gerencia de Costos y Presupuestos:

- Integra el presupuesto de Inversitn al Presupuesto General.
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SUMARIO DE DIRECCION
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MAQUINARIA PaI- 11
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MCBILIARIO PGl -13
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GUIA DE LLENADO DE FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO: Analitico de Inversiones y Sumarias-
por 4dreas,
NUMERO: PGI-SD-08 Sumaria Direccion

PGI-SSD-09 Sumaria Sub'Direccion

PGI-SG-10 Sumaria Gerencia

PGI-11 al 16 Cédulas Analfticas por -
conceptos.

OBJETIVO: Captar la informacion necesaria de -
Proyectos de Inversion por drea y --
Centro de Costo, clasificada en los -
diferentes conceptos de Gasto por --
realizar,

CUERPO DEL FORMATO: Ceédulas Sumarias,

(1) Concepto, especificar la Inversiotn a realizar,

(2) Anexo Namero, es la suma de las cédulas analfticas.

(3) Total por Direccitn, Sub'Direccion o Gerencia segtn sea el -
caso,

(4) Oficina Direccion, Sub'Direccion o Gerencia segtn sea el ca-
sO.

(5) Sub'Direcciones, Gerencias y Departamentos anotardn el mon

to de la Inversi6n a realizar.

CUERPO DEL FORMATO: Analiticas de Inversiones.

(1) Prioridad, se anotard por orden de necesidad,

(2) Cantidad, el nGmero de unidades necesarias.

(3) Beneficio Esperado, que se espera obtener con la adquisicion
0 mejora presupuestada,

(4) Justificacibn, el motivo por el cual se realiza la inversion.

(5) Programa de Inversitn, en que afio se va a realizar el gasto

de Inversion,

(6) Valor de la Inversitn para el ejercicio, se refiere a cuanto -
se va a solicitar para el presente ejercicio,
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PRCOCEDIMIENTO PARA LA PRESUPUESTACION DE RECURSOS
HUMANOQOS

I. OBJETIVO

Normar las actividades para la elaboracitn de las plantillas -
de los Recursos Humanos, en base a los voldmenes de produccion y a -
las necesidades de las distintas 4reas de la empresa.

II. AMBITO,

Sub'Direccion de Recursos Humanos

Gerencia de Relaciones Industriales

Sub'Direccion Juridica

Direcci6n Técnica

Todas las Direcciones, Sub'Direcciones, Gerencias y Departa-
mentos

Gerencia de Costos y Presupuestos.

III. AREAS RESPONSABLES Y FUNCIONES BASICAS
Sub'Direccitn de Recursos Humanos:

- Conjuntamente con la Sub'Direccitn Jurldica estimara los por
cientos de aunentos tanto a salarios como a prestaciones que se conside
ren en la revision contractual, dicha estimaci6n sc someterd a la consi-
deracion de la Direccion de Administracion y Finanzas para su aproba--
ciotn o posibles ajustes los cuales deberdn ser elaborados por la Geren—
cia de Costos y Presupuestos en los renglones correspondientes dentro -
del presupuesto anual,

- Asimismo supervisard la informa ciotn proporcionada por la -
Gerencia de Relaciones, a todas las dreas de la empresa,

Gerencia de Relaciones Industriales:

- Proporcionard a cada una de las d4reas de la empresa, el —
personal y el sueldo que percibe mensualmente. Asimismo con la planti
lla de personal, proporcionada por la Direccitn Técnica procederd a su
valuacion, la cual después de su valorizacion serd entregada a la Geren
cia de Costos y Presupuestos,

- También se encargard de calcular el importe dela cuota dia
ria de prestaciones tanto del Personal de Confianza como del Obrero, -
por Centro de Costo y lo entregard a la Gerencia de Costos y Presupucs
tos para su integracion al Presupuesto General.
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Sub'Direccitn Juridica:

= Se coordinard con la Sub'Direccion de Recursos Humanos, -
en la estimacion de aumentos de Sueldos y Prestaciones por motivo de
la revisitn del Contrato Colectivo de Trabajo.

Direccitn Té&cnica:

- Detewminard la plantilla de personal necesario para poder -
cumplir con el programa acordado,

Todas las Direcciones, Sub'Direcciones, Gerencias y Depar-
tamentos:

- Determinardn sus necesidades de personal para poder cum-
plir con sus actividades, tomando como base la plantilla de personal -
proporcionada por la Sub'Direccion de Recursos Humanos.

Gerencia de Costos y Presupuestos:

- Integra el presupuesto de Recursos Humanos al presupuesto
General de la empresa.
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CrA. TEXTIL, S.A.
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO.

NOMBRE DEL FORMATO : Presupuesto de Gasto Corriente a Ejercer

se por concepto de personal actual y de--
nuevas necesidades.

NUMERO : PGC-20 Para el personal de confianza.

PGC-21 Para el personal sindicalizado.
PGC-22 Para el personal de confianza.
PGC-23 Para el personal sindicalizado.

OBJETIVO : Conocer los Recursos Humanos con que -

se cuenta en la actualidad y las necesida-
des que tienen las distintas éareas.

CUERPO DEL FORMATO : PGC-20 Personal actual de rconfianza.

D
(2)
(3)
4)

()

(6)

(7)

Se refiere esta columna al nimero de n6émina :ue tiene el empleado.
Se anotari el nombre del empleado.
Esta columna corresponde al puesto que ocupe en la empresa.

Esta columna se refiere al Sueldo Bruto que percibe el empleado -
mensualmente.

Tiempo Extra, se refiere a lo que se vaya a pagar, por.trabajar--—
fuera de horas de trabajo.

Otras percepciones, seréin todos aquellos Ingresos, que reciba el --
personal aparte de su sueldo.

Esta columna se refiere a lo que resulte de sumar las columnas---

(4) a (6).

CUERPO DEL FORMATO : PGC-21 Personal actual sindicalizado

®

(2)

(3)

PGC-23 Personal nuevo sindicalizado

Centro de Costo se refiere al departamento #n donde labora el tra-
bajador.

Mé4quina y Puesto, corresponde a la méquina que opera en el depar-
tamento y el puesto que ocupa en el mismo.

Esta columna se refiere al Salario diario que percibe el trabajador.




(4)

(6)
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Personal presupuestado, se refiere al nimero de obreros que tra-
bajaran en los distintos turnos, si es necesario un mayor namero
de trabajadores que el que actualmente labora, se anotaré en el-
formato PGC-23, personal nuevo sindicalizado.

Importe, seri lo que resulte de multiplicar la columna (3) por cada
uno de los turnos.

Total, ser& la suma de los importes de cada uno de los turnos.

CUERPO DEL FOQRMATO : PGC-22 Personal nuevo de confianza.

D

Esta columna se refiere al puesto que ocupara la persona a contra-
tar,

(2) Justificaci6n, se refiere al motivo por el cual es necesario contra--

(3)

(4)

(6)

tar a dicha persona.

Esta columna corresponde al sueldo que se estime, ganar a la per-
sona a contratar,

Se refiere a la cantidad que se le pagar4d a la persona a contratar-
por concepto de tiempo extra.

Otros, corresponde a cualquier otro pago que reciba la persona a-—
contratar, aparte de su sueldo.

Se refiere a la suma de las columnas (3) a (5).
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO : Presupuesto de Prestaciones.

NUMERO : PGC-24

OBJETIVO : Contar con la cuota diaria de Sueldos, -
Salarios y Prestaciones por Centro de ---
Costo.

CUERPO DEL FORMATO

(1) Centro de Costo, corresponde al departamento donde realiza sus -
labores el trabajador o empleado.

(2) Sueldo o Salario diarios, se refiere a las percepciones que reciba-
el trabajador o empleado diariameante y en base a esto, la Geren--
cia de Relaciones Industriales calculara los importes de las distin-
tas prestaciones por cuota diaria como son:

(3) Vacaciones y Dias Festivos.

(4) Aguinaldos.

(5) Compensacién por produceion.

(6) Seguro Social cuotas patronales.

(7) 5% Infonavit.

(8) Ahorro y Jubilacién

(9) Indemnizacién y Liquidaciones

(10) Educacién y Deportes

(11) Prevision Social y Fomento Deportivo

(12) Total diarjo, la suma de las columnas (2) al (11).



F).- PRESUPUESTO DE COSTOS Y GASTOS DE FABRICACION.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESUPUESTACION DE LOS COSTOS Y --
GASTOS DE FABRICACION.

I.- OBJETIVO.

Establecer las normas para el proceso de identificacién y --
presupuestacion de los Costos y Gastos de Fabricacion.

II.- AMBITO

Direccién Técnica

Gerencia de Adquisiciones

Gerencia de Mantenimiento

Unidad de Servicios Generales

Todas las Gerencias y Departamentos dependientes de la Di-
reccioén Técnica

Gerencia de Costos y Presupuestos

III.- AREAS RESPONSABLLES Y FUNCIONES BASICAS
Direccién Técnica:

_ - Determina las necesidades de Materias Primas, Materiales
4 v Refacciones, y los proporciona a la Gerencia de Adquisiciones para -
4 su valuacioén.

- Coordina y aprueba el importe presupuestado de los Gastos
1 Indirectos de Fabricacion, por cada Centro de Costo y elabora e integra
2 el presupuesto de su 4rea.

] - Entregar? a la Gerencia de Costos y Presupuestos las for-
4 mulaciones Quimicas de las telas a fabricar.

Gerencia de Adquisiciones:

¢ - Proporciona a la Gerencia de Costos y Presupuestos los re
4§ querimientos de Materias Primas, Materiales y Refacciones que la Di--
] reccién Técnica necesita para cumplir con su programa de fabricacién,—
{ debidamente valuados.

Gerencia de Mantenimiento:
- Calendariza el mantenimiento Semanal, y todas aquellas --

mejoras neccsarias para la censervacién de los Edificios, Maquinaria, -

etc.
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Unidad de Servicios Generales:

- Determina el mantenimiento a realizar en las dreas admi--
nistrativas.

Todas las Gerencias y Departamentos dependientes de 1la Di-
reccioébn Técnica:

- Determinan su presupuesto de Gastos Indirectos de Fabrica-
cibn.

Gerencia de Costos y Presupuestos:

- Determina el Costo de Produccion calendarizado mensualmen
te e integra al presupuesto los Gastos Indirectos de Fabricaci6n.

- Determinaré el Prorrateo de los Gastos.




G).- PRESUPUESTC DE GASTOS DE VENTA,
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESUPUESTACION DE LOS GASTOS DE --
VENTA.
I.- OBJETIVO

Normar las actividades para la presupuestacién de los Gastos
de Comercializaci6én (de Venta) de Telas y Confeccién.

I.- AMBITO
Direccién de Comercializacion

Gerencia de Ventas.
Todas las Gerencias y Departamentos dependientes de la Di--

reccién de Comercializacién.
Gerencia de Costos y Presupuestos.
II.- AREAS RESPONSABLES Y FUNCIONES BASICAS

Direccion de Comercializacién:

- Coordina y aprueba el Importe de los Gastos presupuesta--
dos.

Gerencia de Ventas:

- Elaborara el presupuesto de comisiones y éste debera de--
ser congruente con el programa de ventas a realizar.

Todas las Gerencias y Departamentos; dependientes de la Subd.
de Comercializacion.

- Elaboraridn su presupuesto de Gasto Corriente.
{ Gerencia de Costos y Presupuestos:

- Integrara el presupuesto de Comercializacién al presupues-
‘to general de la empresa,

-




H).- PRESUPUESTO DE GASTOS DE ADMINISTRACION,
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LOS GASTOS DE ADMI
NISTRACION. -

I.- OBJETIVO

Normar las actividades de presupuestaci6én de los Gastos de
Administracion.

II.- AMBITO
Direcciétn General

Direccién de Administraciéon y Finanzas
Gerencia de Crédito y Cobranzas

Todos los Departamentos Administrativos de la empresa
Gerencia de Costos y Presupuestos
III. - AREAS RESPONSABLES Y FUNCIONES BASICAS
Direccion General:
- Coordinara y aprobara el presupuesto de su area.

Direccién de Administracién y Finanzas:

- Coordinara y aprobard el importe de los Gastos presupues
tados.,

Gerencia de Crédito y Cobranzas:

- Determinaréd las comisiones por concepto de Cobranza y-

ésta debera ser congruente con el presupuesto de cobros a realizar du
rante el afio,

Departamentos Administrativos:
- Presupuestan los gastos de Administracién de sus 4reas.
Gerencia de Costos y Presupuestos:

- Integran =l presupuesto de Gastos de Administracién al -
Presupuesto General,
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESUPUESTACION DE LAS DEPRECIACIO
NES Y AMORTIZACIONES. )

I.- OBJETIVO.

Normar las bases para presupuestar las depreciaciones y -
amortizaciones.

II.- AMBITO.

Contraloria General

Gerencia de Contabilidad

Gerencia de Costos y Presupuestos
Gerencia de Ingenieria.

III.- AREAS RESPONSABLES Y FUNCIONES BASICAS,
ContralorIa General:

- Define las politicas y métodos particulares de depreciacién
y amortizacién atendiendo al tipo de activo y a las disposiciones fisca-
les vigentes.

Gerencia de Contabilidad:

- Elaborara el presupuesto de depreciaciones y amortizacio-
nes de acuerdo al calendario de dfas habiles mensual, proporcionado --
por la Gerencia de Relaciones Industriales.

Gerencia de Costos y Presupuestos:

- Integra el presupuesto de depreciaciones y amortizaciones
al presupuesto General, considerando el presupuesto de Inversiones.

Gerencia de Ingenieria.

- Calendarizara la Instalacién y el Montaje de la maquinaria,
asi como la fecha en que se iniciard la incorporacién de ésta a los pro
cesos productivos, para que sea considerada en el presupuesto de de---
preciacion.




PGC-38
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO.,

NOMBRE DEL FORMATO: Presupuesto de Depreciaciones y Amortiza

ciones.

NUMERO : PGC-38

OBJETIVO : Calendarizar las depreciaciones y amorti-
zaciones.

CUERPO DEL FORMATO

(5)

(6)

(7)

Esta columna se refiere al nombre del bien a depreciar.

Se considera como Centro de Costo el departamento donde se en--—
cuentra el bien.

Se considerari como valor original el valor que tenga el bien en--
libros.

Esta columna corresponde a la depreciacién que tenga el bien al -
final del ejercicio.

Valor en Libros sera lo que resulte de restar a la columna (3) la-
columna (4).

Cuota de Depreciacién Anual, esta columna seri el total de depre-
ciaciones a realizar en el aiio.

Esta columna serd los cargos a gastos que se hagan mensualmente
de acuerdo al calendario de dias habiles mensuales y deberé ser--
igual la suma de todos los meses a la columna (6).




J).- PRESUPUESTO DE GASTO FINANCIERO.
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO DE --
GASTO FINANCIERO.

.- OBJETIVO.

Normar las actividades para formular el presupuesto de Gas
to Financiero.

II.- AMBITO.
Contraloria General
Gerencia de Tesoreria
Gerencia de Contabilidad
Gerencia de Costos y Presupuestos
III.- AREAS RESPONSABLES Y FUNCIONES BASICAS.

Contraloria General:

- Dicta los lineamientos financieros sobre estructura de capi
i tal, planeacion Financiera e Inversiones.

Gerencia de Tesoreria:

- Elabora el esti:dio del financiamieto de capital y el progra
! ma de inversiones.

Gerencia de Contabilidad:

: - Proporciona la estructura del Pasivo documentado y Gasto-
§ Financiero historico.

Gerencia de Costos y Presupucstos:

‘ - Integra el presupuesto de Gastos Financieros al Presupues-
{ to General.
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO : Presupuesto de Gastos Financieros

NUMERO : PGF- 46

OBJETIVO : Calendarizar el monto del Gasto Financie-

ro y las disponibilidades de capital.

CUERPO DEL FORMATO

(1) Esta columna, se refiere a la naturaleza del crédito a calcular.

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

Esta columna, se refiere a los meses del afio en que se dispondréa-
del capital solicitado.

Esta columna, se refiere al monto de la deuda cuando se trate de -
créditos contratados con anterioridad y cuando corresponda a crédi-
tos por contratar, serdn las disposiciones de capital que se realicer
durante el afo.

Esta columna, se refiere a la forma en que se va amortizar la deu
da. -

Capital Neto, corresponde a lo que va quedando, después de la dis-
posicibn del capital y la amortizacion de la deuda.

Comisiones, corresponde al desembolso que hay que realizar, para-
poder recibir un crédito.

Esta columna, se refiere a los Intereses que serdn generados por -
los créditos recibidos.

Pago de Intereses y Comisiones, se refiere a lo que vamos a pa---
gar realmente por estos conceptos durante el afio.




K) .- PRESUPUESTO DE FLUJO DE EFECTIVO.




117

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESUPUESTACION DEL FLUJO DE EFEC-
TIVO,

I.- OBJETIVO

Normar las actividades de Presupuestacién del Flujo de Efec-
tivo.
115~ AMBITO

Contraloria General

Gerencia de Tesoreria

Gerencia de Crédito y Cobranzas

Gerencia de Costos y Presupuestos
III. - AREAS RESPONSABLES Y FUNCIONES BASICAS.

Contraloria General :

- Establece los lineamientos generales sobre la administracién
del Flujo de Efectivo y el Financiamiento en su caso de Déficit de Caja-
del programa de Inversiones.

- Determina las politicas y metas del capital de trabajo. --
Coordina y revisa la Presupuestacién del Flujo de Efectivo.

Gerencia de Tesoreria:

- Elabora las versiones preliminares y definitivas del flujo -
de efectivo ~alendarizado mensualmente.

Gerencia de Credito y Cobranzas:

- Proporciona los saldos mensuales de cartera por recuperar
en el ejercicio presupuestado.

Gerencia de Costos y Presupuestos:

- Integra el Flujo de Efectivo al Presupuesto General,
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CREDITUS

SUMA INGRESOS

SUMA DISPONIBILIDADES

EGRESIS
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FROVEEDOHES DE FIBRAL

PAGD OTROS PROVEEDORES

I.V.A. A PROVEEDCRES

SUELOOS SALARICS Y PRES TACIONES
LRRENCAMENTOS , SERVICKOS Y OTROS
GASTUS.

PAGO 1.V.4.VENTAS MES ANTERIOR
MENOS LV A.COMPRAS HES ANTERIOR
AMORTIZACION DE CREDITOS
PAGO INTIRESES Y COMISIONES
SUMA EGHESOS

FLUJO NETO DE EFECTIVD
NECESIDADES FINANCIERAS

CREDTOS

AMORTZACION CREDITOS
NTERESES Y COMISIONES
SUMA

SALDO FINAL

PFE- <7
cra. TEXTIL, S.A.
PRESUPUESTO DE FLUJO DE EFECTIVO
M A M J J S TOTAL
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO: Presupuesto de Flujo de Efectivo.

NUMERO : PFE-47

OBJETIWO : Determinar el medio de Apalancamiento -

Financiero del Presupuesto de la empresa.

CUERPO DEL. FORMATO

€))

(2)
(3)

(4)

(5)

(6)

(7)
(8)
©)
(10)
(1)
(12)

Saldo Inicial, sera el saldo que tengan las cuentas de Caja y Ban-
cos al 31 de Diciembre.

Ventas C.0.D., seran las ventas de contado.

Cobranza de Ejercicios, la recuperacién que se efecttGe de afios an
teriores.

Cobranza de Venta del Presente Ejercicio, la recuperacidon de la--
venta del presente ejercicio.

Cobranza de IVA trasladado, la cobranza 'de IVA que se traslade-
al cliente.

Creéditos, los créditos contratados y por contratar estos deberan--
de especificarse por su naturaleza.

La suma de la columna (2) a la (6).

L.a suma de la columna (1) y (7).

Inversiones, el pago de inversiones a realizar.
Proveedores de fibras, el pago a proveedores de fibras.
Pago a otros proveedores.

Pago IVA a Proveedores, el pago que se le hace a los proveedores
por concepto de IVA,

Sueldos, Salarios y Prestaciones, pagadas.
Arrendamientos, Servicios y Otros Gastos, el pago hecho por es-

tos conceptos y otros no egpecificados. Por Servicios se conside-
rard el agua, luz, teléfono.




(15)
(16)
(17)

(18)
(19)
(20)
(2D
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Pago IVA por ventas del mes anterior.
Menos IVA compras mes anterior.

Amortizacién de Créditos, pago .de capital de los créditos contra-
tados y por contratar.

Pagc de Intereses y Comisiones, de los créditos contratados.
Suma Egresos, suma del (9) al (18).
Flujo de Efectivo Neto, la diferencia entre (8) y el (19).

Necesidades Financieras, lo que se deberi solicitar para cubrir el
Déficit de Caja, en el caso necesario.




L).- PRESUPUESTO DEL GASTO CORRIENTE.
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO.

iI\IOI\/IBRE DEL FORMATO : Presupuesto de Gasto Corricnte para 19

DMUMERO : PGC-25 a PGC-37 y PGC-45

OBJETIVO : Determinar el Gasto Corriente a devengar
por las Areas de Producci6n, Ventas, y-
Administracion.

FORMATO P3C-25 a PGC-37 y PGC-45 :

Deberin ser lenados por Departamentos, Gerencias, Oficina
§Sub Direccién y Oficina Diceccion.,

ORMATO PGC-25
Comisiones:

Comprenderd las Comisiones a devengarse por venta, cobran
za u otros (Debera ser congruente con las metas del drea).

FORMATO PGC-26
Honorarios:

Comprenderd los Honorarios a contratarse por Asesorfia,
Técnica y Administrativa, asi como cualquiera de otro tipo.

FORMATO PGC-27
Pasajes:

Se anotardn los pasajes que se considere serdn ejercidos--
(locales).

FORMATO PGC-28
Gastos de Viaje:

Comprenderd los pasajes y Gastos Viaticos en Comisiones-
Foréneas.
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{ FORMATO PGC-29
Gastos de Representacion:

: Se calcularan los Gastos de Representaci6én a realizarse por
§ cuenta de la empresa.

FORMATO PGC-30
Papeleria y Utiles Escritorio:

Comprendera la Papeleria a ser utilizada por el &rea, asi
g como los accesorios de oficina.

! FORMATO PGC-31
Cuotas, Suscripciones y Publicaciones:

v Se anotaran los importes y conceptos por Cuotas, Suscrip--
® ciones y Publicaciones, a realizarse.

§ FORMATO PGC-32
Mantenimiento y Conservaci6n:

Se calcularan los Gastos de Conservacién y Mantenimiento--
del 4rea (sobre Equipo, Mobiliario, Edificio y otras).

FORMATO PGC-33
Gasolina y Lubricantes:

Comprende la Gasolina y Lubricantes a utilizarse en el --
area.

FORMATO PGC-34
Fletes y Transportes:

Se anotaran los Fletes a pagarse por razén de operacibén-
del area.

\ FORMATO PGC-35
Arrendamientos:

Comprende los pagos por Arrendamiento de Equipo a utili—
F zarse en el area.,
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FORMATO PGC-36
Publicidad:

Comprenderd los Programas y Proyectos de Publicidad a ---
realizar por el drea, de ventas.

FORMATO PGC-37
Donativos y Cooperaciones:

Se anotardn los Donativos a otorgarse, éstos autorizados por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

FORMATO PGC-45
Otros Gastos:
Se anotarin especificando su concepto, cualquier otro Gasto-

no comprendido en los formatos anteriores y que a juicio del 4rea, ---
deba ejercerse.
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CUERPO DEL FORMATO: PGC-39 a PGC-44
gy Esta columna se refiere al Departamento al que se va a car
gar el gasto.

(2) Porcentaje de Prorrateo, corresponde al porcentaje que se -
aplica a cada Centro de Costo por el gasto.

(3) Se refiere al calendario en que se va a distribuir el gasto.

En el Formato PGC-44 el porcentaje de prorrateo lo realizz-
rd la gerencia de Costos y Presupuestos.

Estos formatos los llenard la Gerencia de Contabilidad.
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DE LOS ESTADOS FINAN--
CIEROS PRESUPUESTADOS.

I.- OBJETIVO.

Normar las actividades para la elaboracién de los estados--—
financieros presupuestados.

O.- AMBITO.

Direccién General.
Contraloria
Gerencia de Costos y Presupuestos.

II.- AREAS RESPONSABLES Y FUNCIONES BASICAS,
P

Se encargari de supervisar y difundir los estados financieros
presupuestados: Estado de resultados, Balance General, Flujo de Efecti-
VO Y estado de cambios en la posicién financiera.

Contraloria

Los estados financieros se presentaran en forma anual y ca-—
lendarizada mensualmante, con excepcién del estado de cambios en la po
sicién financiera que sera solamente anual.

Gerencia de Costos y Presupuestos.

r Elabora el balance general presupuestado, partiendo del balan
ce general al 31 de Diciembre del ejercicio anterior, el cual se obtendra
proyectando los estados financieros reales mas recientes con los voltime-

' nes probables y/o seguros de operacién y venta para los meses restantes,

f partiendo de este balance proyectado se le aumentardn los movimientos-—

r que se deriven de las operaciones presupuestadas.

El estado de resultados se obtiene de las ventas presupuesta-
das y de los Costos y gastos de fabricacion y de operacién presupucs--
tados por las 4reas de la Empresa.

E] estado de cambios en la posici6n financiera debera ela--
borarse comparando las cifras del balance general proyectado al 31 de-
Diciembre del afio anterior al presupuestado y las del balance general—
presupuestado presentando origen y aplicacion de recursos y capiral de-
trabajo.
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Subdireccién de Administracion y Finanzas.

Supervisard el proceso de formulacién de los estados finan-
cieros y dictara ajustes en el caso necesario.

Turna los estados financieros a la Direccion General.
Direccién General.

Presenta al Consejo de Administracion, el presupuesto gene-
ral, para su evaluacién y aprobacitn,
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