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Función Contabi l idad 
 
His tór icamente las  act iv idades re lac ionadas con esta func ión han s ido la  regis trac ión, la  
c lasif icac ión,  e l  anál is is  y e l  informe sis temático de las operac iones y de los  hechos que 
ref lejan los  resultados de carácter  f inanc iero de una organizac ión.  

La contabi l idad es una técnica de procesamiento de datos que permite obtener 
información sobre la compos ic ión y evoluc ión del patr imonio de la empresa así como 
también de los b ienes de propiedad de terceros que ex is tan en su poder .  
 
Aspectos básicos 
 

•  Registración  – se registra todo aquel lo que inc ida sobre e l patr imonio (compra,  
venta, pagos y cobros),  s iendo la documentac ión respaldator ia  su fuente de 
información ( fac turas, boletas , rec ibos) .  
Se apl ican obl igator iamente las normas internac ionales de contabi l idad (NICS) , 
tanto como lo establec ido por  e l  Decreto 103/991 (del  27/02/91).  
 

•  Información  – cumpl ida la  regis trac ión e l cometido de información pasa a 
cumpl irse en forma general mediante:  

�  Estados de s ituación patr imonia l  -  se separan act ivos de pasivos y se 
agrupan en corr ientes y no corr ientes,  de acuerdo al grado de l iquidez y la  
impor tanc ia cuant i tat iva.  

�  Estado de resultados  – se d is t inguen entre e l los los ord inar ios de los  
extraord inar ios , s iendo los ajus tes de ejerc ic ios anter iores parte importante.  

�  Anexos – inc luye: b ienes de uso, amort izac iones, invers iones, evoluc ión 
patr imonia l  y,  or igen y apl icac ión de fondos.  

�  Notas  –  fac i l i ta  la  in terpretac ión de la información precedente agrupándola 
en: pol í t icas contables, ac t ivos y pas ivos, invers iones temporar ias y a largo 
p lazo,  crédi tos , moneda extranjera.  

La informac ión contable puede ser gerenc ia l ( reservada para los ámbitos  
dec isor ios de la empresa),  o f inanc iera (atendiendo a los públ icos in ternos o 
externos en general) .  
Los Requis i tos  que debe cubr ir  la informac ión ser ían: ut i l idad, conf iabi l idad,  
c lar idad,  objet iv idad,  legal idad,  oportunidad y per iodic idad.  
 

•  Contro l  – es ut i l izada tanto para la gest ión como  e l contro l interno. Sus 
propós itos ser ían:  
�  Contro l de metas y  objet ivos :  anal iza las  pos ibles  desviac iones a lo previs to,  

tanto para corregir las como para aprovechar las.  

�  Contro l de recursos y  obl igac iones :  se trata de un control patr imonia l,  por  
tanto at iende: e l monto efec t ivo que debe ex ist ir  en caja, e l  contro l de 
inventar ios de mercadería, la maquinar ia propia y la mercadería de terceros 
en poder de la empresa.
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Función Personal  
 
Impl ica al conjunto de personas que trabajan para una organizac ión rec ib iendo una 
retr ibución por sus serv ic ios .  
La func ión personal está const i tu ida por e l conjunto de ac t iv idades que t ienen por 
f ina l idad p lanif icar ,  organizar y d ir ig ir  los  recursos humanos que se d ispone en la 
organizac ión.  
Sus act iv idades básicas inc luyen: contratar y despedir  empleados,  registrar  
h istór icamente la  acc ión y curr ícu lo de e l los  (desde su ingreso hasta su ret iro) ,  contro lar  
e l cumpl imiento de las  normas contractuales  de trabajo.  
El depar tamento o gerenc ia de personal  se in tegra dentro de la estructura organizat iva 
con e l  propósi to de proporc ionar,  a través de personal espec ia l izado en e l  área de 
administrac ión de los  recursos humanos, conoc imientos técnicos relac ionados con la  
fuerza laboral,  contando para e l lo con independenc ia func ional .  
 
 
Act iv idades de la Gerencia de Personal  
 
A modo de menc ión de acuerdo a su re levanc ia, encontramos:  
•  Formulac ión de pol í t icas de personal  -  en áreas como promociones o 

remunerac iones, basándose en: caracterís t icas de los empleados, neces idades de 
personal ,  cargos vacantes y requis i tos  para cubr ir los , aspirac ión de los empleados y 
pos ib i l idad de atender la, pol í t icas de gobierno (segur idad soc ial ,  impuestos, sueldos 
y salar ios),  leyes de segur idad e h ig iene industr ia l ,  el  desarro l lo tecnológico que 
afecta las  habi l idades necesar ias  para desempeñar tareas.  

•  Formulac ión de programas de personal  – ejecuc ión de las polí t icas d irec tr ices, 
efectuando la descr ipc ión y evaluac ión de cargos, espec if icando los requis i tos  
necesar ios  para desempeñar los  y capac itac ión.  

•  Seguimiento y evaluac ión de programas de personal  – ver i f ica e l cor rec to 
cumpl imiento de los programas y trabaja sobre la correcc ión de desviaciones.  

•  Negociac iones laborales  – ac túa sobre e l re lacionamiento con los s indicatos obreros 
y agremiac iones empresar ia les, y también sobre: contratos de trabajo, acc iones 
d isc ip l inar ias y remunerac iones.  

 
 
Técnicas de Admin ist rac ión de Personal  
 

•  Referentes al Cargo  se encuentran:  

�  Anál is is  de tareas  – determina las característ icas de un puesto de trabajo. 
Determina los requis i tos y condic iones de selecc ión (es tablec iendo manuales 
a l respecto)  y neces idades de capac i tac ión.  

�  Descr ipc ión de cargos  – inc luye la  denominac ión y objeto del  mismo, 
re lac iones jerárquicas, tareas propias  inherentes, condic iones de t rabajo y 
requis i tos  para ocupar lo.  

�  Evaluac ión y c las i f icac ión de cargos  – determina la es t ructura y la 
interrelac ión entre todos los cargos.  

 
•  Referentes a las personas ,  están:  

�  Reclutamiento  – es tá re lac ionada con el mercado de trabajo y la neces idad 
de personal  ex is tentes.  Las fuentes pueden ser  in ternas,  ex ternas o 
mixtas.   

�  Selecc ión  – con e l la se f i l t ra y c lasif ica a los potenc ia les candidatos. Los 
procedimientos generalmente ut i l izados son: e l anál is is  de meritos y 
antecedentes personales, entrevistas personales , prueba de conoc imientos 
y habi l idades,  test  de personal idad y la observac ión d irecta.  

�  Capaci tación y desarro l lo  – conl leva aspectos referentes a famil iar izac ión 
del nuevo empleado con su puesto y ambiente de trabajo, enseñar sobre 
las habi l idades y conocimientos necesar ios para un correcto desempeño de 
la labor ,  proporc ionar nuevos conoc imientos y habi l idades permit iendo una 
constante puesta a l d ía del empleado. En esta ú lt ima fase, se deben tener 
en cuenta: las neces idades de capaci tac ión (que) ,  la determinac ión de 



3 de 3 Administración Básica 

 
objet ivos (para que) ,  un diseño de programa (como), se lección de 
par t ic ipantes (quien),  f ina l izando con un seguimiento y evaluac ión de 
resul tados.   

�  Remunerac iones  – las pol í t icas del mercado y de la rama específ ica,  
inc iden para e l d iseño de la  es tructura salar ia l  propia de cada empresa. 
Sobre e l las  generalmente se apoyan las metas a obtener  para la  
consecuc ión del objet ivo empresar ia l .  

�  Cal i f icac iones  – el las miden e l grado de ef ic ienc ia en un período 
determinado. Se apl ica para determinar promociones, ver i f icar la va l idez de 
los métodos de selecc ión, detectar neces idades de capac itac ión, e impl ica 
factores motivac ionales para e l desempeño.  

�  Ascensos  – cumpl iendo con pr inc ip ios rac ionales y acompañado de 
act iv idades de capac itac ión const i tuye una fuente de est ímulo 
motivac ional .  

�  Bienestar y  segur idad socia l  – e l medio ambiente agradable para e l 
desempeño laboral ,  tanto como los fac tores de sat isfacc ión personal ,  
co laboran como fac tor  motivante.  

� Segur idad e hig iene en e l t rabajo  – los elementos que protejan la salud y la 
segur idad personal,  suman en aspectos motivac ionales ,  evitando 
acc identes.  


