
ADMINISTRACION DE PRESUPUESTOS POR 
AREAS DE RESPONSABILIDAD 

GENERALIDADES SOBRE PRESUPUESTOS 

El concepto de presupuesto implica uno 
cuantificación relativa a una occió~ futura; 
situación baio la cual el presupuesto adquie- 
re una formalidad. 

Cuando los organismos son muy grandes 
y existen una diversidud de actividades con 
un elevado número de participantes, es in- 
dispensable establecer un sistema de infor- 
mación, cuya estructura será total; paro unos, 
podrá significar una herramienta directa de 
trabaio y pura otros, un auxilio en las fun- 
ciones a su cargo; sin este sistema, no existiría 
la debida comprensión. El presupuesto debe 
ser uno de los elementos de información de 
una administración trátese de una adminis- 
tración pública o priveda. Obedece o una 
razón de carácter común en toda organiza- 
ción: que un objetivo se lleve ol cabo y se 
tenga uno base para, Que los ejecutivos rea- 
licen determinadas acciones. 

El ,presupuesto tiene 3 objetivos: 

al. El de orientación; en este aspecto es 
importantísimo el presupuesto, por- 
que a medida que las cuestiones eco- 
nómicas se han vuelto más complejos 
y las unidades que atienden este me- 
dio económico son cada vez más difi- 
ciles de manejar, es indispensable la 
elaboración de un plan cuyo conteni- 
do debe ser conocido por todos los 
funcionarios responsables de la direc- 
ción de una empresa. 

bl. ,De coordinación; el presupuesto hace 
posible que a través de una cuantifi- 
cación se conozcan las formas coniun- 
tas de actuación y armonización de 
las diversas unidades constitutivas 
de uncl institución. 

cl. Establece un control 01 través de los 
informes de una dependencia; una 
unidad; un sector; una institución o 
una secretaría; se puede conocer en 
donde ha existido una desviación del 
plan ~inkial; ésta es una consecuencia 
de gron trascendencia, ywe~’ permite 
el mejoramiento de la acción parct la 
elaboración de planes futuros y pre- 
supuestos. 

.El. presupuesto es el medio ideal para po 
der dirigir los recursos económicos y estudiar 
las fuentes de donde se van a obtener; ebta 
ventaia es vákda, sea en una empresa priva- 
&, un grupo, o en otra clase de institución. 
,En el caso del gobierno resulta un poco más 

complejo. Si estudiáramos el origen de bs in- 
gresos, concluiríamos que una parte proviene 
de los impuestos, otra de los productos, apro- 
vechamientos o rendimientos ajenos al im- 
puesto y otra de los créditos; los gastos pue- 
den clasificarse con diversos criterios, pero 
lo importante del presupuesto es su funda- 
mental aspecto financiero. 



Los fracasos tanto en la iniciativa privada, 
-0 (~1 íos gobiernas respecto del manejo 
del presupuesto en forma separada, esto es: 
considerando por un lado gastos y por otra, 
ingresos, lleva al rompimiento de la unidad, 
ya que debe existir una coordinación entre 
kss cuantificaciones de ingresos y gastos. 

Na hay que olvidar que el presupuesto de 
ingresos está relacionado con el de egresos. 
En el área pública debemos establecer la 
relación directa entre el gasto, y el servicio 
derivado del mismo, porque este servicio se 
refleiará, a la corta 0 a la larga, en un ingrew 
de carácter computable. 

El proceso para elaborar un presupuesto 
comprende: 

al. Preparación del proyecto inicial, eta- 
pa previa en la cual se elabora un 
plan, ya que en verdad son varios 
IOS proyectos para cada una de las 
áreas en la que existe una responsa- 
bilidad y el conjunto que integra el 
proyecto de la organización en su 
totalidad. 

Este proyecto deberá refleiar la polí- 
tica para seguirse en el período res- 
pSCtiV0. 

b). La formulación y formalización; cuan- 
do se ha consultado, se ha examinado 
en deta,lle y se ha comparado con las 
ingresos, se tiene una idea de cuáles 
son las prioridades más importantes 
y éstas se aplican al presupuesto de 
egresos; se tiene también una con- 
ciencia definida sobre la política de 
ingresos y se ve el equilibrio, forma- 
lizándose entonces el presupuesto. En 
este proceso es posible lograr una 
coordinación general entre las diier- 
sos sectores 0 áreas y al mismo tiem- 
po, dependiendo de cada uno de los 
sectores es factible recopilar la aporta- 
ción, Ias ideas, las puntos de vista, las 
propuestas sobre actuaciones futuras 
de cada uno de ,los funcionarios, per- 
mitiendo fiiar la responsabilidad. éste 
cot~epto de fijar la responsabilidad 
es Msico, porque lleva la idea de que 
un funcionario público o privado es 
simple y sencillamente una persona 
con una misión 0 su cargo y al misma 
tiempo, se le ha entregado un con- 

junto de elementos para cumplirla y 
es de su estricta responsabilidad al- 
canzar las metas, en cuya definición 
él mismo ha intervenido. 

cl. Ca vigilancia y evaluación es de gran 
trascendencia, ya que permite la com- 
paración de lo actuado con los planes. 
De las discrepancias se pueden deri- 
var, mediante el adecuado análisis, 
las conclusiones que permitan preveer 
los resultados. 

dl. La última fase, la retroalimentación, 
permite ajustar los planes a la prác- 
tica observada, o bien, dictar las me- 
didas correctivas para modificar las 
normas de actuación. 

Existen algunas requisitos básicos para la 
preparación del presupuesto; no es simple- 
mente un documento, ni la formulación de 
un plan, sino que debe estar integrado orgá- 
nicamente. Como ~principales condiciorks pue- 
den considerarse: 

Amplitud necesaria, de acuerdo con el 
ámbito al cual se refiere; si habláramos de 
algún organismo internacional, sería una in- 
congruencia preparar un presupuesto pensa- 
do únicamente en una zona no representati- 
va; si fuera de un país, tendría que incluir el 
ámbito ,nacional; si habláramos de una “Di- 
rección”, como una de las que estbn constit- 
tuidas según la carta de organización de una 
subsecretaría, no podríamos referir ese pre- 
supuesto únicamente a una sección 0 a un 
estudio; par contra, debería ser un presupues- 
to comprensivo, que al misma tiempo permi- 
tiera la particularización de ,las actividades, 
porque si es iustamente una cifra global, en- 
tonces se convierte en “un saco en el que to- 
dos pueden meter la mano y todos pueden 
obtener ventaja”, de acuerdo con resolucio- 
nes persana~les; siendo lo paor que puede su- 
ceder en una organización. Los elementos pa- 
ra preparar y administrar el presupuesto y 
su control no deben ser gravosos y deben 
estar acordes y equilibrados con la organiza-~ 
ción. Un control, de ninguna manera, puede 
gravar fundamentalmente las Mores de ca- 
rácter básico. 



El presupuesto debe ser idóneo a toda ad- 
ministración. Na podemos tener ““ci organi- 
zación demasiado general y pensar en un 
presupuesto detallado, que dé cifras para 
controlar ;Ias cuestiones ínfimas; si el presu- 
puesto es muy detallado, exigirá una organi- 
zación minucioso, cuidadoso; si ésta fuera de- 
masiado general, el presupuesto debe seguir 
los lineamientos de la organización. Dentro de 
este concepto cabe mencionar lo incongruen- 
te de aceptar, por un lado, una sección de 
presupuestos que lleva su cifra y por otro, una 
división de contabilidad que lleva la suya. 
Esto no sólo es duplicar una labor, sino intro- 
ducir un concepto de descomposición y des- 
aprovechar un sistema que podría ser bueno. 

Para simplificar esta parte de la exposi- 
ción se acompaña el anexo A, con una re- 
lación de las condiciones internas para el fun- 
cionamiento del presupuesto. 

i lAADMlNlSTRAClON POR OBJETIVOS 

En la administración se ha desarrollado 
una idea que es un nuevo punto de vista so- 
bre algo ya conocido: en un organigrama 
lonexo b), se’acostumbra delimitar las funcio- 
nes de ,los diversos sectores o unidades en 
forma horizonta~l y significar la dependencia 
entre ellas por niveles, en sentido vertical. En 
el dibuio que se acompaña, existen 4 niveles 
y dentro de ellos diversas unidades en apa- 
riencia autónomas: en el 1 er. nivel, la depen- 
dencia I-A; en el 20. nivel, las dependencias 
Il-A, II-B y Il-C; en el 3er. nivel, las depen- 
dencias III-A, III-B y III-C, etc. Así, toda la re- 
lación es la determinada por la jerarquía de 
la oficina de nivel superior hacia las de nivel 
inferior. 

Bajo el nuevo criterio, cuya tendencia es 
presentar cornpos de acción debidamente in- 
tegrados, se reconece uno correlación entre 
los niveles limítrofes; por ejemplo, las depen- 
dencias II-B, III-A, III-B y III-C, constituirán un 
área definida de actividad que, por lo mis- 
mo, debe juzgarse en su integridad; a su vez, 
la dependencia II-B, así como las otras que 
estén en el 20. nivel, forman parte de un can+ 
po de acción con la dependencia I-A. 

Se estima que cada unidad constituye un 
eslabón de relación entre el nivel superior y 
el inferior. Desde este punto de vista, las de- 
nominadas áreas o campos de acción, deben 
Constituir* con unidades integradas y no en 
forma separada. 

Por otra parte, las gráficas de jerarquía 0 
funcionales no serán las únicas para las cw- 
les se aplique este nuevo criterio. Podrán pre. 
pararse otrcts gráficas con base diferente; tal 
sería el coso de programas en los que consi- 
derando una función expresa, o uno fase de- 
terminada de sus labores, las dependencias 
estuvieron colocadas en lugar distinto del qve 
ocupan en el organigrama jerárquico 0 fun- 
cional. Esta es la base para estimar “los áreas 
de responsabilidad” y su aplicación en el pre- 
supuesto. De acuerdo con este punto de vis- 
ta, en el anexo B, lai áreos sombreadas re- 
presentarían la nueva concepción sobre el 
desarrollo del trabajo y la evaluación de la 
actuación. 

La “Administración por Objetivos” agru- 
po dentro de unidades comprensivas todo lo 
relativo a su finalidad común y dirige los ele- 
mentos, las finanzas y los empleados, juzgan- 
do este conjunto y no a cada dependen+ 
u oficina por separado, sino al conjunto de 
acuerdo con un planteamiento integrol, con 
laposibilidad de evaluar los resultados. A 
este punto de vista se le ha llamado: “Ad- 
ministración por Objetivos”. Algunos piensan 
coma inadecuado emplear el término de “Ad- 
ministración por Objetivos”, pero pudiera ser 
interesante el análisis de lo que es la admi- 
nistración tradicional, que puede plantear, 
ejecutar y evaluar los programas sectoriales 
o interdependencias que en última instancia, 
son las mismas operaciones, el mismo esfuer- 
zo, las mismas jerarquías, pero no la misma 
base de juicio. 

Si establecemos este criterio, llegaremor 
al concepto mencionado hace un momento: 
separar los diversas unidades en la secuencia 
de trabajo, agruparlas de acuerdo con su fi- 
nalidad y constituir una base de comparación. 
Por ejemplo: cuánto cuesta cobrar el impues- 
to sobre la renta, operación distribuida entre 
20 unidades; según lo tradicional, tal vez lo 
dispersión de estas unidades impidiera CO- 

ordinar las labores y obtener un ju~icio útil a 
la administración; pero, según el nuevo con- 
cepto, es posible reunir facultades y octua- 
ciones aisladas y llevar al cabo una compa- 
ración. 
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Esta idea es todavía un tanto teórica, por 
lo que es indispensable examinar la nueva 
fórmula, para determinar su factibilidad y 
sus costos; pudiera ser que en la práctica 
existieron muchos obstáculos y grandes difi- 
cultades. El requisito inicial será aceptar y 
llevar 0 la práctica esta idea, aunque en oco- 
siones se puede reconocer corno procedente, 
justa y benéfica una proposición, quedan por 
superar los problemas de los cambios; este es 
el caso y tal vez seo necesario el paso del 
tiempo, para perfeccionar paulatinamente los 
instrumentod gubernamentales y llegara con- 
ceptos más elaborados y complejos que, in- 
dudablemente, tendrá una repercusión bené- 
fica. 

Como fórmula para dar la definición de 
lo que se ha venido entendiendo por “Admi- 
nistración por Obietivos”, el profesor Odiorne 
dice: “la Administración por Obietivos es un 
proceso por medio del cual los administrado- 
res superiores y subordinados de una orgoni- 
zación identifican conjunto~mente sus metas 
comunes y definen coda uno de los áreas de 
responsabilidad importante, en términos de 
los resultados que esperen; permitiendo la in- 
tervención activa de cada uno de los funcio- 
narios y la medición del resultado, según lo 
previsto”. Este es elconceptoyue exige la in- 
tegración de los pirámides marcadas en el 
anexo 8. 

La coordinación adecuada entre todos los 
funcionarios implica la participoaión y ode- 
más, posteriormente, es posible medir lo suce- 
dido en toda el área final, y si lo que sucedió 
está de acuerdo con el planteamiento previo, 
ésta sería la “Administración por Objetivos”, 
pudiendo lograrse resultados importantes de 
mayor eficiencia. 

A grandes rasgos, el funcionamiento del 
sistema sería según el anexo C. 

Como una explicación adicional al tema, 
procede insistir que el sistema tiene uno es- 
tructura para que traboie corno un sistema 
integral; es decir, debe abandonarse el con- 
cepto de una separación, que no comunico; 
que debe comprenderse en conjunto y debe 
trotarse de llevar a la práctico,evitando lo 
separación tan radical que hasta ahora existe 
en coda área de trabaio. 

El sistema hace factible el crecimiento or- 
denado, sostenido, pues al estudiar en la grá- 
fico lo parte sombreada, lo opreciamos cons- 
tituida por secciones y al elaborar un plan o 

presupuesto integrando el grupo, se establece 
la relación adecuada. Este importante siste- 
ma puede aprovecharse cuando la adminis- 
tración tiene el conocimiento suficiente de la 
técnica; cuando es copoz de comprender y 
oprecior 105 instrumentos que se emplean, 
debe insistirse en el método para medir IOS 
resultados. Este concepto de medición de re- 
sultados tal vez pudiera parecer nuevo, pero 
en la administración de cualquier tipo que 
SW, es necesario hacer ciertas comparocio- 
nes Y lo medición de resultados exige una 
com~paración. 

Al establecer una relación -y ésto es lo 
fundamental en la “Administración por Ob- 
jetivos”- se está comparando un plan; una 
idea; uno teoría con la práctica. 

Pierre Masé dice: “La preparación de un 
presupuesto está sujeta a diversos conside- 
randos: no debe darse o esto previsión olea- 
toria la caracteristica de infalibilidad, pues 
es simplemente una fórmula de acción; ade- 
más, preparar un presupuesto es establecer 
en la administración el concepto de la meta 
fiioda”. La administración se ha constituido 
en responsable y así, ha señalado un punto 
al cual debe llegarse. 

Hace falta mencionar: lo necesidad de 
cambios. Este tipo de administración exige 
varios: el principal de ellos es la manera de 
pensar; la actitud de cada uno de los fun- 
cionarios, de cada uno de quienes intervienen 
en la preparación de los planes y en la ad- 
ministración de presupuestos, quienes deben 
esta,r conscientes de que se trata de una labor 
y de ura responsabilidad conjunta. También 
será necesario establecer cambios en los mé- 
todos de apreciación de la actuación, como 
resultado del concepto yo explicado, porque 
ahora no procede hablar de lo que hace una 
personalidad separada, ni cuantificar expre- 
samente lo de uno sección o un deportamen- 
to. La cuantificación será realizada de acuer- 
do con lo responsabilidad, con las áreas de 
trobaio, los factores y los elementos entre- 
gados paro las labores definidas en forma 
conjunto. Esto permite el establecimiento de 
un sistema de información efectivo. Los fun- 
cionorios, al tomar las decisiones, pueden te- 
ner así ,los elementos suficientes para juzgar 
los fenómenos en formo integral. 

Este punto de visto sobre administración, 
permite clarificar los obietivos, las metas, las 
políticas, y los procedimientos; naturalmente, 
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BS opa-hmo reiterar que el resultado no se 
puede lograr de un día para otro, exige un 
esfuerzo continuado; un respaldo trascenden- 
tal. 

El presupuesto de la administración pú- 
blica se ha venido usando tradicionalmente 
para varios finalidades, como son: la adqui- 
sición de bienes y servicios; la administración 
del desarrollo, mediante la intervención eco- 
nómica y los gastos de apoyo social. Esto es 
lo tradicional, pero las funciones actuales del 
Estado, siendo coda vez más amplias, requie- 
ren también su intervención en el marco eco- 
nómico. 

Por tanto, el Estado puede intervenir tan 
profundamente como lo exijan las condiclo- 
nes del país y los beneficios a los grupos más 
necesitados; además, el Estado tiene también, 
dentro de las nuevas teorías, la función de 
llevar al cabo una redistribución de los in- 
gresos, a través de la educación; del seguro 
social; de la agricultura; etc., y parcialmente, 
el presu,puesto se encauza a esta finalidad. 

El presupuesto del Gobierno Federal se 
presenta, para efectos del análisis del gasto, 
clasificado en los renglones: 

- Administración general 
- Ejkcito, armada y servicio militar 
- Servicios educativos y culturales 
- Salubridad, servicios asistenciales y segu- 

ridad social 
- Fomento y conservación de recursos natu- 

rales renovables 
- Comunicaciones y transportes 
- Fomento, promoción y reglamentación in- 

dustrial y comercial 
- Deuda pública 

El presupuesto es el refleio de las políticas 
del Estado y coordina las interrelaciones de 
la administración pública, tanto en sus co- 
rrespondientes internos, como en su medio 
externo. 

Una breve explicación de las etapas del 
presupuesto permiten distinguir: 

1. Bases: 
aI Obktivos y mandatos 
bl Delimitación de metas 
cl Planificación de detalle 
dl Plazos de las metas 
el Sisíemas de actuaciones 
fl Cuantificaciones del presupuesto 

2. Elementos: 
al Personal 
bl Material 
cl Administración 
dl Finanzas 

3. Estructuras: 
al Dirección superior 
bl Jefaturas 
CI Unidades de actuaciones 
dl Delegación de facultades 
e) Organismos de coordinación 
fl Supervisión y control 

Estas etapas se encuentran sujetas a una 
mutua interacción pura lograr un equilibrio 
que permita la buena actuación administra- 
tiva. 

No ha sido fácil encontrar una definición 
precisa respecto del “presupuesto por progra- 
mas”. Desde el punto de vista de una simple 
explicación, se padrío decir que es una pre- 
visión cuantificad;, estableciendo una rela- 
ción de los gastos por efectuarse, con las 
realizaciones esperadas por cada unidad de 
acción o sector integrado, que permita, con 
posterioridad, evaluar los resultados. Aquí 
hay cuatro cuestiones básicas: 

al. Previsión cuontificoble, la cual es común 
a cualquier presupuesto computado for- 
malmente. Cada uno de nosotros o los 
funcionarios de una empresa pequeña 
podemos hacer presupuestos y conservar- 
los en la memoria; tal vez algunos ten- 
drán cuidado en anotarlo y si existe un 
control o coordinanoción, podrán consul- 
tarlo. Esta primera característica de re- 
flejar en cifras una intención, es común 
en cualquier presupuesto. 
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b). Relacionar los gastos por efectuar con las 
realizaciones específicas, si es una caroc- 
terístico disti,ntiva. El presupuesto tradi- 
cknal no hoce esta comparación con los 
programas integrados, sino sólo en forma 

‘gruesa con la clasificación de partidas, 
pero sin llevar al cabo este balanceo y lo 
que es la respuesta al gasto; siendo ésto 
lo trascendente. 

cl. Se señala también la comporación -debe 
ser hecha no por dependencias, sectores 
o departamentos, sino por grupos inte- 
grados (programasI. En la gráfica (anexo 
BI podríamos seguir desplazando las se- 
siones triangulares y para una de estas 
sesiones preparar un presupuesto repre- 
sentativo de un programa de actuación, 
el cual no estaría necesariamente pre- 
parado conservando las rígidas separa- 
ciones de un organigrama convencional. 
El conjunto de estos presupuestos se va 
reuniendo para constituir, finalmente, e! 
“presupuesto por progromas” de toda 
la unidad, que puede ser: un organismo 
internacional, un organismo de carácter 
mundial, un Estado, un departamento, 
una subsecretaría o incluso una direc- 
ción. No es necesario que exista el reco- 
nocimiento de este criterio en todos los 
niveles, ya que puede manejarse en una 
pate de los mismos. Este es uno de IOS 
recursos que tiene, siendo factible enca- 
jar este “presupuesto por programas” 
dentro de cualquier presupuesto tradicio- 
cional. 

di. Evaluar los resultados. Para ello, es in- 
disensoble haber establecido previamente 
las bases para calificar los resultodos de 
cada progromo. Cabe citar el requisito 
de la partici~pación activo de los funcio- 

narios y personal que tendrá o su car- 
go las labores de dirección y responsabili- 
dad en la consecución de los ,progra,mas. 

Conviene hacer alguna consideración odi- 
cional; es importante que se armonicen los 
presupuestos gubernamentales de nuestro 
país, por ejemplo, si fuéramos o establecer 
en cierta área sombreada el sistema de “pre- 
wpuesto por programas”, todo el conjunto 
relacionado y dependiente, constituido por la 
pkámide de los niveles afines, debe estar 
perfectamente organizado para reconocer y 
hacer operativo el sistema, pues no sería foc- 
tibie deiar fuera una sección. No puede ho- 
cerse, porque el sistema es un conjunto horno- 

géneo e integrado mediante los programas 
de detalle, incluyendo la totalidad de depen- 
dencias relacionadas, porque si no es así el 
“presupuesto por programas” no funciona. 

Además, reconociendo que la organi- 
zación actual pudiera no estar totalmente 
adecuado al sistema del ‘:presupuesto por 
programas”, se requiere un período de pre- 
paración, durante el cual todos los elementos 
deben irse adecuando. CCuánto durará esta 
maduración? de acuerdo con la resistencia al 
cambio y según las posibilidades de modifi- 
car las estructuras jerárquicas, de capacitar 
a los funcionarios y de lograr una orgoniza- 
ción operativa eficiente. En cada coso habrá 
una razón tendiente o ampliar este período 
de maduración, pero es muy importante enun- 
ciar que sólo es posible llevar a la práctica 
este proyecto tan complejo y exigente, a tra- 
vés de la adecuación de todos los elementos 
yo existentes. 

Se acompaña uno breve nota relacionado 
con los ‘posos para la implantación de un 
“presupuesto por programas” lanexo d). Tal 
vez el qverer profundizar más sobre la doc- 
trina general nos llevaría a conceptos un tan- 
to sofisticados y poco prácticos; cabe recor- 
dar que en los estudios anteriores había uno 
grave dificultad pura trotar’ los conceptos 
que con el tiempo se han ido aclarando. Así 
pues, examinemos materialmente qué es, Có- 
mo se formo, cómo podrían encauzarse 10,s 
labores para dar formo 01: “presupuesto por 
programas”. 

De acuerdo con lo expuesto par el Profr. 
Steiner, existen cinco dimensiones clove para 
lo ploneación, que deben ser motivo de un 
análisis con objeto de lograr la debida infor- 
mación, antes de iniciar una labor de plo- 
neación: 

1. Conocer el sujeto; 
2. conocer los elementos; 
3. saber el plazo; 
4. conocerrlas características de los fenóme- 

nos relacionados, y 
5. tener una idea clara de la organización. 

Con base en estos conceptos, ha sido pre- 
parada una agenda~de trabajo: 

- 
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1. Sitiar la unidad de que se tmta denfm 
del medio en el cual se desenvuelve. 

Puede serunct dirección, una subdirección, 
o un progruma que comprende varias depen- 
dencias. Cada una de estas situaciones condu- 
ce a un problema distinto. No se usará la 
misma técnica, ni la misma metodología en 
todos los casos. Lo importante es situar exac- 
tamente o la unidad, paro no ir más allá de 
las facultades, no cubrir un campo diferen- 
te ni exceder las finalidades; requiriéndose 
para ello conocer perfectamente el ámbito 
de la actividad. 

Asimismo, es importante conocer el esta- 
tuto que origina esa actividad; si proviene 
de un decreto, de un reglamento, de la Ley 
de Secretarías, de un tratado internacional, 
etc. Esto da la idea de la intención, la facul- 
tad y la amplitud. 

A continuación, saber cuál es la orgoni- 
zación de lo unidad, cómo está constituida 
y cuáles son sus partes, y la relación entre 
ellas; así como los elementos constitutivos de 
esta unidad: el personal, las instalaciones, el 
equipo, los recursos financieros, etc. 

El punto siguiente se refiere a la intera- 
ción que pueda existir entre diversas uni- 
dades. Este es un concepto trascendente, ya 
que cuando una actividad se hace más com- 
pleja, se percibe que no hoy uno unidad 
totalmente separada, pues hay interacción 
entre los componentes de un sistema y entre 
los sistemas entre sí. Por lo tanto, debemos 
estar conscientes de cuál es la subordinación, 
cuál es la relación de estas unidades y cuá- 
les son las secciones e sectores dependientes. 

En la vida institucional los informes no 
constituyen únicomente la memoria; son un 
elemento de trabajo. Además son indicadores 
de lo sucedido y orientan pora prever los 
hechos futuros. En estos informes se necesitan 
precisar los archivos anteriores, las amplia- 
ciones del mismo, la documentación de IU 
información y su periodicidad y contenido. 
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2. Definir los asuntos y sus camctefístlcar. 

Debe hacerse un catálogo, una enumera- 
ción, Q fin de precisar las diferentes caracte- 
rísticos de cada uno de los renglones de la 
actividad; clasificar codo uno de los asuntos, 
naturalmente, a la que cada caso requiera. 
Así, la clasificación del onexo b, se puede am- 
pliar según lo procedente Iógicctmente. Por 
ejemplo: si son investigaciones contínuas 0 
asuntos aleatorios. Podríamos mencionar co- 
mo asunto contínuo, la recolección de las 
declaraciones que cada año deben presen- 
tar los cuusontes pero BS un asunto aleatorio, 
la atención de un juicio ante el tribunal fis- 
cal. Se examinará si son asuntos que tienen 
una secuencia o constituyen trámites aislados; 
ei.: una oficina que tiene Q su cctrgo la codifi- 
cación de gastos deducibles pcwa llevarlos a 
una computaradora, lleva al cabo simpfe- 
mente una Mor sujeta a secuencias, porque 
antes de llegar a la computadora se ha recu- 
rrido o diez o doce procesos; pero, pudiera 
ser un asunto aislado, la autorización para 
cambiar el ejercicio sociol de una empresu, o 
la adquisición de máquinas de escribir. Se 
trata de un problema inmediato, no de uno 
a plazo. El establecimiento de un sistema de 
presupuesto por progrctmas BS un sistema a 
largo plazo, porque VO a exigir una prepc+ 
ración larga, unce capacitación y el afinamien- 
to de los sistemas de organización. 

Puede ser una cuestión de ejecución, o de 
imagen o relación, debe durse una resolución, 
hacer una cobranza, o a trcwés de la d8cWn 
de uno oficina se logre una mejor imagen o 
se establesca una relación. 

Se trata de conservar los elementas;o de 
mejoras o dquisiciunes; dentro de la enume- 
ración de los elementos entre lo relativo a 
empleados, mobiliario, edificios, etc. 

Puede tratorse de una rutino. reconocida 
o de una nue.va. 

También pueden ser investigaciones y ex- 








