4. MANUAL

El Manual del Control Presupuestal tiene mucha similitud con los manuales o instructivo
de contabilidad, organizacién, etc., cuya finalidad es presentar en forma escrita las politicas, opera.

ciones, etc., de laempresa, asi como definir responsabilidadesy limites de autoridad de las persona; |

que intervendrén en el Control Presupuestal

Para lograr esto, es necesario que exista uniformidad, con el objetivo de coordinar la
actividades de las personas encargadas de la preparaci6n y ejecucién de los presupuestos.

Dicho manual debe contener en forma detallada:

A) Lasbases, propésitos y funcionamiento del sistema de presupuestos asi como la respon-

sabilidad asignada a cada jefe de departamento.
B) El periodo que abarcar el presupuesto.
C) La organizaci6n necesaria para su administracidn.
D) Los procedimientos para formular los presupuestos.

E) El instructivo para el manejo de las formas necesarias para su control, asi como el
establecimiento de la informacién presupuestal.

F) Grificas adecuadas a cada nivel, mostrando los presupuestos que sevan a elaborar.
G) Obligaciones del Director del Presupuesto y relaciones con los diferentes ejecutivos.
H) Procedimiento a seguir para la elaboraci6n y revisién de las estimaciones.

I) Procedimientos a seguir para la aprobaci6n.

J) Obligaciones de todos y cada uno.

La elaboracién de un manual ofrece numerosas ventajas, ya que por medio de él se entera
al personal de los propésitos y resultados que se esperan obtener, define las autoridades y
funciones, delimita responsabilidades de las personas que formulardn y ejecutarin los pre-
supuestos, se logra una uniformidad en el manejo del mismo, y facilita la supervisién.
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'SECUENCIA SINTETICA DE ACTIVIDADES
DEL CONTROL PRESUPUESTAL

INICIO DEL ESTUDIO DEL CONTROL
PRESUPUESTAL.

1o. JULIO

EDUCATIVA Y CONSOLIDACION DE

JUNTAS PRELIMINARES COMO FUNCION
EQUIPQ DE TRABAJO.

14 JULIO

INTEGRACION DEL COMITE DE
PRESUPUESTOS Y ELECCION DEL

DIRECTOR O COORDINADOR,

i
G,) 21 JULIO

EL GERENTE GENERAL RECIBE DEL
CONSEJO DE ADMINISTRACION LOS

PLANES, POLITICAS, OBJETIVQS, Y
FINES PARA EL PRCXIMO PERIODO
PRESUPUESTAL.

22 ULIO

LOS PLANES, POLITICAS, OBJETIVOS, Y
FINES EN CONCORDANCIA CON LOS
DIVERSOS INTERESES DIVISIONALES

EL COMITE DE PRESUPUESTOS EVALUA
INTERIORES.

31 JuLlo

REALIZAR, PRECISANDO LAS BASES
ADOPTADAS PARA EL MISMO.

EL COMITE DE PRESUPUESTOS
FORMULA EL PLAN GENERAL A

L& ]

e

14 AGOSTO

GENERAL PARA SU APROBACION O

EL COMITE DE PHESUPUESTOS
PRESENTA EL PLAN A LA DIRECCION
RECHAZO.

21 AGOSTO

EL DIRECTOR DEL PRESUPUESTO
ELABORA EL MANUAL Y FORMULARIOS,
LOS DISTRIBUYE.

30 SEPTIEMBRE

LOS ENCARGADOS DIVISIONALES SE
REUNEN CON SUS SUBORDINADOS Y
PRECISAN LAS METAS.

2 SEPTIEMBRE

ESTADISTICA DE COSTOS POR

CONTRALORIA EFECTUA Y REPARTE LA
DEPARTAMENTOS.

30 SEPTIEMBRE

BASE EN LOS PLANES, POLITICAS,
OBJETIVOS, FINES, MANUAL, Y

CADA JEFE DE DEPARTAMENTO HACE
SU PRESUPUESTO TENTATIVO CON
FORMULARIOS.

7 OCTUBRE

REVISA LOS PRESUPUESTOS DE SU

CADA GERENTE DIVISIONAL RECIBE Y
AREA. (APROBACION O RECHAZQ).

S
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SECUENCIA SINTETICA DE ACTIVIDADES
DEL CONTROL PRESUPUESTAL ,
(concluye)

1
14 OCTUBRE

EL DIRECTOR DEL PRESUPUESTO RECIBE
A REVISION LOS PRESUPUESTOS
DEPARTAMENTALES DE CADA
DIVISION.

17 OCTUBRE

EL DIRECTOR DEL PRESUPUESTO
ACOPLA Y TOTALIZA LOS

PRESUPUESTOS, REALIZANDO EL
PRESUPUESTO GLOBAL, TENTATIVO,
CON SUS ANALITICOS.

> 28 OCTUBRE

EL PRESUPUESTO TENTATIVO, PARA SU
ESTUDIO. EVALUACION, APROBACION,

EL COMITE DE PRESUPUESTOS RECIBE
——§ O RECHAZO.

N
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30 OCTUBRE

EL GERENTE GENERAL RECIBE EL
PRESUPUESTO TENTATIVO PARA SU

ESTUDIO (APROBACION O RECHAZO).

@ 7 NOVIEMBRE

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION
RECIBE EL PRESUPUESTO TENTATIVO

PARA SU ESTUDIO (APROBACION O
RECHAZO).

@ 29 NOVIEMBRE

JUNTA DE TERMINACION Y
RECONOCIMIENTO DE LOS ESFUERZOS

REALIZADOS,

@

OTA:

30 NOVIEMBRE

< EL DIRECTOR DEL PRESUPUESTO EMITE

Y DISTRIBUYE A LOS .GERENTES DE
DIVISION EL PRESUPUESTO OFICIAL.

| 3DICIEMBRE

LOS GERENTES DE DIVISION ENTREGAN
EL PRESUPUESTO OFICIAL A LOS JEFES
DE DEPARTAMENTO.

7 ENERO

SE INICIA EL EJERCICIO DEL CONTROL
PRESUPUESTAL.

29

MULTIPLES ASPECTOS DE COMPARA-
CION, CONTROL, EVALUACION, DECI-
SIONES, Y "APLICACION DE MEDIDAS
CORRECTIVAS EN EL CASO: DE
VARIACIONES O DESVIACIONES DE
IMPORTANCIA. ;

( Accion conTinua )

SIMBOLOGIA

<> - Decisién
D = Conector

Se realizan junlas periddicas para observar ¢l cumplimiento del Control Presupuestal,

tanto en su esludio como an su ejercicio.

Como complemehto a esta ldmina, ver ol “'INSTRUCTIVO GRAFICQ, SIN-

TETICO DE LA SECUENCIA PRESUPUESTAL, POR PRESUPUESTOS PAR-

CIALES",
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Sin embargo cabe sefialar que un sistema de control presupuestal puede llevarse a cabo con
osin el manual, sobre todo en aquellas empresas pequeiias. No obstante las ventajas de contar con
un manual del presupuesto, compensan el trabajo que se requiere para elaborarlo, principalmente
en las grandes compaiifas en donde se tienen diversas unidades bajo una propiedad comtn. En
estos casos €l manual se hace indispensable para que cada unidad prepare uniformemente sus
estimaciones, simplificado con ello la consolidacion de los presupuestos y la proyeccién para
presupuestos maestros. :

|

-III. PRESUPUESTOS DE INGRESOS

El cémputo anticipado de los ingresos, es el primer paso en la implantacion de todo
programa presupuestal, en los organismos privados, ya que este renglon es el que proporciona los
medios para poder llevar a cabo las operaciones de la negociacion. El Presupuesto de Ingresos esta
formado por los siguientes presupuestos:

- Presupuesto de Ventas.
- Presupuesto de Otros Ingresos.

A continuacion se examina con mas detalle cada uno de ellos, en el entendido de que por
cada articulo, o cada linea, debe hacerse un trabajo de presupuesto como los que en seguida se
indican:

1. PRESUPUESTO DE VENTAS

Antiguamente las ventas estaban consideradas y supeditadas a la habilidad y viveza de los
vendedores, peroenla actualidad, con motivo de técnicas cientificas aplicadas en la administracion,
como lo es en este caso la enorme gama integral de la mercadotecnia; ha desaparecido ese aspecto
aleatorio, para dar lugar a especulaciones con mas o menos precision en los resultados; tan es asi,
que para poder determinar Presupuesto de Ventas, se han encontrado en nuestros dias, proced-
imientos diversos que sirven para prever casi en forma acertada las ventas, obtenidas por la
experiencia lograda a través de los aiios, por la aplicacion de técnicas de administracion cientifica,
y por las situaciones generales y particulares, que ayudan a la predeterminacion de las mismas,
como puede ser el “ Lote Econémico “; todos ellos son factores de diversos caracteres que marcan
los procedimientos para el logro de Presupuesto de Ventas; dichos factores son:

- Especificos de ventas
- De fuerzas econdmicas generales, y
- De influencias administrativas.




