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P R O L O G O 

Ia idea de real.izar este trabajo, es ex>n el objeto de proporcionar 

bases suficientes a los oolegios particulares, que tienen un papel 

inp:>rtante en la educaci6n del país; ya qm caro es sabido, sin la 

intervención de los particulares, el Gobieroo Federal no cuenta -

oon un n6mero de aulas suficientes para dar educación a todos los 

mexicaoos en edad esoolar. 

Caro se puede observar, a través del desarrollo de este trabajo, -

resulta necesaria la illplantación del sistara. de organización y -

control en un colegio particular, siendo la principal razón, el -­

dar una idea clara y sencilla de o(rro organizar, registrar y con­

trolar las operaciones inherentes a un sistana, para ejercer oon -

mayor facilidad la tana de decisiones. 

Se inicia· este trabajo resuni.erdo al.guros antecedentes sobre la -­

eduación en nuestro país, oonsecuentemmte se habla de las .§reas -

básicas que integran su organización y control, concluyemo oon el 

aspecto Contable y J\dm.in.istrativo. 

Espero que este trabajo resulte de mucha utilidad para todas aqu:!­

llas personas que estén interesadas en este sistana. 
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INTRODUCCION 

la eduaci6n es uoo de los problenas de difícil soluci6n a la que se 

ha enfrentado el gobierm en los tlltinos tiarq;x>s, sien:io este uro -

de los principales y que requiere pronta soluci6n. 

Este problana debe ser estu:liado ro s6lo a:m paliativos taTipo.rales, 

siro proporcionaNfu los recursos y técnicas más avanzadas para ron­

batir el analfabeti&ra. 

Ccm:> los problanas a nivel mun:lial, este tanbi~ presenta un gran -

oonflicto, que debe ser resuelto por cada país de acuerdo a sus po­

sibilidades. 

Nuestra educaci6n requiere de una organizaci6n qoo se manifieste a 

través de un conjunto de romias, los reglC1rentos de las esC\.elas -

primarias y securx:larias son l!EOOS o::ttplejos que los de institucio­

nes de a1ucaci6n superior. 

Un problana grave al que se enfrenta nuestro pa!s es en el canpo, 

en dome soole haber la llélllada escuela primaria unitaria, que es 

cquella en la cual hay un solo maestro qu:! inparte varios grados. 

Generallrente. en tales escrelas se ofrecen solo los bres prilreros -

grados en la enseñanza. 
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En poblaciones mayores las escuelas ofrecen el ciclo CXIllpleto y ti~ 

nen maestros para cada grado. 

En las ciu:iades se encuentran escuelas de todos los niveles. 

Hay nifus y j6venes carrpes.ioos que tienen que trasladarse a cons~ 

rables distancias para llegar a la escuela. los nifus de cil.dad, 

por lo general cuentan oon una escrela cercana. 

Dado que las escuelas secw-xlarias y superiores se encuentran en las 

poblaciones mayores, cursar este tipo de estu:iios obliga a los hi­

jos de los carrpesiros, que quieren y p\Eden seguir estu:iios, a ra­

dicar en las cil.iiades. 

Un problema que se presenta con frecuencia es que los j6venes de -

provincia, en lugar de cursar estudios superiores en las universi­

dades o institutos de enseñanza superior de su estado, se trasla­

dan a la capital de la reptlblica, creyerx:lo que encontrar~ mejores 

posibilidades que las de su lu;rar de origen. 

Es oonveniente reflexionar cuidadosarrente antes de temar tal deci­

si6n, dado que en much::>s países, caro en el nuestro, se ha daros­

trado la conveniencia de cursar estudios en las esC1.elas de la re­

gi6n, porqoo la preparaci6n esoolar tiene una estrecha relaci6n -

oon las necesidades del lugar. 
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Otro de los problemas de la educaci6n en ~oo, al igual que en -

muchas otras naciones; tiene que enfrentar nunerosos problemas. En­

tre los principales están el de la necesida:l de auoontar constante­

nente, el nlírero de plazas de ll'aeStros, hacierrlo posible edariM la 

adecuada preparaci6n de los mis::os y también, por otra parte, el -

de la insuficiencia de planteles e::iucativos para aten1er a la po­

blaci6n, cada vez ro&; grarrle, que danan:la leg!t.Unarrente instrucci6n. 

El presupuesto que el gobierro federal y los gobiernos de los esta­

dos destinan a la e::iuaci6n es cxinsiderablarente eleva:lo, pero toda­

vía resulta insuficiente. 

La iniciativa privada también oolal:ora ron la obra eduactiva y as! 

al lcrlo de las escuelas federales y estatales, existen partícula-

res. 

Estas escuelas se hallan bajo la vigilancia del estcdo con el fin 

de gara>r...izar que la enseñanza y ror ellas ilrpartida C\J\pla a:>n -. 

los lineani.entos que, en materia de e::iucaci6n, ha establecido la -

naci6n mexicana a trav~s de su o::instituci6n. 

caro solt:eiones 001plarentarias para aterrler a la siaupre crecien­

te danar.Ga de educaci6n, se han iniciado cursos por radio y televi:_ 

si6n y se intentan nuevos programas que hagan posible una adecu.:rla 

formaci6r. :le mayor 11(111ero de pcrsor..as, o sea Erlucaci6~ abierta. 
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Problema especial es el de la educaci6n de los grupos in:lígenas, -

dado que es irñispensable lograr su participaci6n en el desarrollo 

econónico, social y cultural del país, respetan:lo su len;¡ua y sus -

tradiciones culturales. 

los trabajos que en este terrero realizan organisnos caro el Insti­

tuto Nacional Irrligenista aun:yue distan todavía de cubrir las ne~ 

sidades de las nU!OOt'Osas cx:munidades nativas, se han ido incraoon­

tarilo en los úl.tirros aros. 
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I .1 EDUJ\CION PUBLICA: La educaci6n pGblica se encoontra oonsagra­

da en el artículo tercero de noostra ronstituci6n pol!tica, -

bajo los siguientes ténnioos: Tezxlerá a desarrollar anr6nica­

mente todas las facultades del ser hunaoo y faoontará en él -

a la vez el aror a la patria y a la cxmciencia de solidaridad, 

se mantendrá por cnTpleto ajena a cualquier doctrina religio­

sa. 

a) Será daoocrática, ronsiderando a la darccracia ro solélllellte -

caro una estructura jurídica y un r~imen pol!tiro, siro c:aro 

un sist:ana de vida furiiOOo en el ronstante eronlmi.oo, social 

y cultural del pueblo. 

b) Será nacional, rontribuirá a la rrejor oonvivencia hmiana, tan 

to por los elesrentos que aporte a fin de robustecer en el ed_!! 

can:l.o junto con el aprecio para la digrúda:i de la persona y -

la integridad de la familia. 

e) La eduaci6n pr.imaria será obligatoria. 

d) Toda la eduaci6n que el estado irrparta será gratuita. 

e) El Congreso de la Uni6n, oon el fin de unificar y o:iordinar 

la eduaci6n en teda la RepGblica, expedirá las Leyes necesa­

rias destinadas a distribuir la funci6n social equcativa en.: 

tre la Fedcraci6n, los Estados y Municipios, a fijar las ~ -
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aportaciones eoor6n.icas a este servicio público. 

Se érlmite el principio de que la edu:::acioo es una función ~ 

nentarente ptíblica, y rea:>nocido el heclD de que en la coos­

ti6n de enseñanza se anplia cx:>ntinuarrente la función del Esta­

do. 

¿ CUAL ES .EL OBJEI'IVO DE LA ~ PUBLICA ? 

La educacioo c:x:m> funci6n del Estafo esta oordicionada, ¡;:ar -

un ideal relativo de acoordo con el nniio y el tiaip:>, el Es­

tado se prqore efectivarrente oorrlucir al i!rlividuo rrediante 

una cultura gereral, adaptarrlo al in:lividoo a su futura fun­

ci6n social: Oficio, profesión, cargo ptllilioo o priva&:>, o,­

adE!llás cuan:lo le preocupan sobre todos sus prq;>ios fires po­

Utioos, hacer del irrlividoo un ciu'ladaro o incluso tm par!:.!. 

dario cuyo pensamiento ro tenga más objeto que la cosa ptll>J! 

ca representéda por un Presidente, par lo tanto el Estado -

por ma:lio de la Secretaría de Etiucación Ptllilica mareja el -

sistana esoolar cxm:> instrurento de daninaci6n.poU:tica. 

Ahora bien, por muy grarrle que sea la acción del Estado en -

materia educativa oo puede dejar de reoooocer, el papel de -

las iniciativas privadas. 

El principio fun:larrental. de. la educación plllilica es la obJ.! 

gaci6n no solo de dar instrucción a todos (escuela obliga~ 
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ria y gratuita) , siro tanbi&l asegurar a todos los ni.ros la -

posibilidoo de desarrollar sus aptitu:les intelectuales, sin -

que su situaci6n social o eoorónica pu:da ronstituir un obs,..; 

~culo. 

I.2. EDUl\CION PARI'ICULAR: La educaci6n qre :inparten los particul.!!, 

res se encuentra regida en el artículo tercero de m~stra -

ronstituci6n política bajo las siguientes oonnas: 

a) Los particulares podrán .inpartir educaci6n en tcx:los sus tipos 

y grcó::ls, en lo que concierne a la ooucaci6n prllna:ria, secun­

daria y mmal y a la de cualquier tipo o grcdo, destinada a 

obreros y canpesiins, deberán obtener previairente en cada ~ 

so, la autorizaci6n expresa del poder pGbliro. Dicha autoriz.!!, 

ci6n podrá ser regada o revoca:ja, sin qoo rontra tales reso­

luciones proceda juicio o recurso alguno. 

b) Ios planteles particulares dediccdos a la educación en los -

tipos y gra:los que especifica el párrafo anterior, deberán -

ajustarse, sin excepción, a lo dispuesto en programas cita­

dos, <demás deberán cunplir los planes y programas oficiales. 

e) El estcdo podrá retirar discrecionalrmnte, en cualquier ti~ 

po, el reoooocimiento de validez oficial a los estuiios 00-

cllos en planteles particulares. 
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TENDENCIA DE IA EDUCl\CION PARrIOJlAR 

Ia tendencia de la educaci6n particular, ha sido objeto de muy 

poros análisis sistaM.tioos. Los resulWos de estos arW.lisis 

oo han sido difurrlidos érlecua:larrente. Existen tres puntos .im­

portantes que serán tratérlos en este tana para ccrnprerrler a:>n 

claridcrl el papel ::1e los particulares en la educaci6n, y que 

son: 

1) Identificar las funciones que ha desenipeñado la edu::aci6n Pél! 

ticular. 

2) Jlf)reciar las temencias que revelan la existencia de algunos 

procesos que provocan transfonnaciones estructuraleS. en. el -

interior de este subsistema educativo. 

3) Identificar los feróoooos que caracterizan el desarrollo de 

la educaci6n particular. 

Se ha encx:mendérlo a las escuelas particulares la socializa­

ci6n (transmisi6n de valores) a ciertos grupos sociales. Por 

esto, la existencia de las escuelas particulares han estado 

frecoontarente a:m:licionadas por las relaciones existentes -

entre el gobieroo y ~stos, érlanás las escuelas particulares 

han tenido a su cargo el papel de oontribuir cx.1ro vehículo -

para mcteroer la cultura y la instrucci6n a algun::>s gn.ipos -·· 

de la sociedérl, que de otro rrodo, no hubieran tenido acceso 

a ella. 
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Determinados segirentos de los sistanas particulares de educa­

ci6n han estado relacionados a:>n la fonnaci6n de los cuairos 

requeridos por los sistanas poll'.tioos y ecor6nicos, por otro 

lado la e:lucaci6n particular ha est.:rlo vinculérla a:>n la inb:2 

ducci6n de algunas inoovaciores pedagógicas y ron determina­

das tradiciones de excelencia acad€mica. Esta educaci6n ha -

permitido canalizar, hacia los sistenas esoolares, alguoos -

recursos adicionales a los qoo aportan el gobierro. La~ 

ci6n de los particulares al desarrollo educativo evita al es­

tado la necesidad de ofrecer educaci6n a un 10% de la pobl.a­

ci6n escolar del país. 

As! los aunentos que pueden experimentar las oontribuciones 

del sector particular al sistema edu:::ativo depen:lerá, en un 

primer plaro, de la eficiencia con qoo funciooo la adminis­

traci6n de los irrpoostos, y, en segurrlo plaoo, del CXll{lC>rta­

núento de las danan::Ias efectivas qoo pueden ser satisfechas 

a trav~s de la educaci6n particular. 

Las teroencias recientes pareoen in1icar que la danan:Ia por 

educaci6n primaria, de carácter particular, se esta satut'an­

do. Por lo tanto puede esperarse qoo por esta v!a los parti­

culares aunenten su participaci6n en los niveles ired.io y su­

perior del sistana esoolar. AOOra bien las mayores deficie.!.! 

cias se localizan precisarente en la educaci6n primaria (es 

en este nivel en clorde se observan los Wires de deserci6n 
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y reprobac.líSn más alannante. A causas de estos fendrems, la 

fuerza de trabajo del país ro ha alcanza:lo una esoolaridad -

mayor del cuarto grn:lo en prare:lio. Por lo tanto, tales defi­

ciencias solo pcdrán ser supera:ias si los impmstos trabaja-­

ran oon may::>r efectividad o bien si los particulares se deci­

den a oola.b:::>rar en la soluci6n de estos problemas a trav~s de 

sistanas de e::lucaci6n masiva. 
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I. 3 EPOCA DE lOS AZTECl\S 

La educaci6n se :iJtpartia en colegios derx::minados "~cas" y 

"Telpochcalli", y estaba destinOOa. a foi:mar buerx:>s sacerdotes / 

excelentes guerreros, jueres y funcionarios capaoes. 

EL CAIMECAC: Cbnsist!a en una especie de convento, en que los 

alUTQ'X)s, por lo general, de elevaia oon:ii.ci6n social, estaban 

saretidos a una r!gida disciplina. 

EL TELPOCHCALLI: También con ronnas de estricto eutplimiento, 

era la escuela popular que funcionaba en croa uro de los ba­

rrios de Terochtitlan; que se dedicaba más bien a preparar a 

los futuros a::rnbatientes y para ello daban gran inportancia a 

robustecer sus crerpos. 
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I. 4 EPOCA DE IA CDLONIA 

La necesidad de vangelizar trajo, <X)['['O consecuencia natural, -

la neoesidéil. de enseñar, es as.! cx:m:> nacen las pr.irreras escoo­

las. Toda la educaci6n de la Nueva España estuvo en maros del 

Clero y su fin principal fue prcducir nuevos cat6lioos. 

IA EDUCACION DE INDIOS Y MESTIZOS 

Durante la primera mitéil. del siglo '}NI, las autorida:ies a:ilo-­

niales se preocuparon por la educaci6n de irdios y mestizos, -

aurque pooo a poro anpez6 a perderse la im¡x>rtancia ooncerlida 

a la educaci6n de estos g!UtX)S, para dar preferencia a crio­

llos y esparoles. Estu:liaban la doctrina cristiana, la escri­

tura, la lectura, el lat.!n, la música y el canto. 

F\mcionarrlo téUTlbién o:m::> escuela de artes, en don:ie se les e_!! 

señaba. escultura y pintura a los varares, y a las niñas l:Xlrd~ 

do, el fundador de esta escuela fue Fray Perlro de Gante. 

En 1540, Don Vasoo de Quiroga fund6 en P~tzcuaro el rolegio de 

San Nicolas, en dorrle la educaci6n era especial (arte y agri­

cultura), en la cual los in:iios se ejercitaban en los oficios 

irecWa:is y cultivaban los can¡x:¡s, mientras las irrlias hilaban, 

tejían y se .xliestraban en quehaceres propios de su sexo. 
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El 25 de Ere.ro de 1553, se fu006 la real y pontificia Univers,! 

dai de México, las materias que se inpart!an eran: Lat!n, .Ret& 
rica, Gramática, Derecm Civil y Céln:Snico, Teolog!a, sagradas 

Escrituras, Filosofía, r.edicina y Ienguas Abor!genes. 
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I. 5 EPOCA DE INDEPENDE!CIA 

A oonsecuencia del desorden en qoo se enoontraba el pa1'.s , ro -

hul:o muchos logros en el campo de la educaci6n, roro es sabido 

nuestro país se ena:mtraba en oonstantes conflictos interros, 

as! cx:roo internacionales; por tal rrotivo la educaci6n de nl);'!S­

tro país aan se encontraba en p:x'ier de los espaibles. 

Cbn OO?ez Farras se dicatan los prlineros decretos refo:onistas 

respecto a la educaci6n, sierrlo el principal: 

La supresi6n de la Universidoo, fue sustitufda por una Direc­

ci6n General de Instrucci6n Ptíblica, qua quito al clero, el -

ironopolio de la educaci6n; a ella pasaron los establecimien­

tos educativos. Cbn el triunfo poiltiro y militar del lfr.era­

lisro se asocio ron la entrada en Méxi.ro de la "D:>ctrina Po­

sitivista". 

Las ciencias y la educaci6n recibieron rotable inpulso,. gra­

cias a la influencia del positivisro, de tal manera que ésta 

se viro convirtien:io en la expresi6n Filos6fica.del Liberali~ 

!TO. 

El Dr. Gabim Barrooa fue quién introoujo el positivisrro en -

nuestro país, a él misroo se le dere la Ley Orgánica de Ins- -

trucci6n Pública de 1867, qu<:! es el punto de partida de la -­

educaci6n rroderna en nl.X'!stro pa1'.s, a 61 deh~ ta11bi6n la crea-
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ci6n de la Escuela Nacional Preparatoria. 

La literatura alcanz6 también en ese tiempo tm florecimiento -

extraordinario 

I. 6 EPOCA FCl'UAL 

POLITICA EDOCATIVA EN EL NIVEL PRIMARIO: Durante el per!odo a 

que se refiere este esttrlio, la educaci6n primaria se expan­

di6 sustancialmente, ya ·qoo paso de 1.3 millones de alunros -

en 1930, a 15 millooos en 1980, por tanto, la proporci6n de -

nifus de 6 a 14 aros de edad qtV:!, m habieroo tenniruilo toda­

vía su educaci6n primaria, pulieron inscribirse en este nivel 

educativo, llego al 98.1%¡ cincuenta aros antes, sólo hahla -

sido posible inscribir en las escuelas al 38 .1 % de esos nifus, 

segtin los datos divulga:ios por el Estado, el sistara educati­

vo fue capaz de ofreoor inscripci6n en 1980 a todos ~llos 

nifus a:Jtpren:lidos en estas edades qua solicitaron lugar en -

las escuelas, ya qua fueron instrurentcrlas diversas disposi­

ciones, temientes a asegurar qoo los habitantes de todas las 

localidades del país, tuvieron acreso a alguna esClX!la prima­

ria. 

Con esto, segtin se dice, ha ooncluído la prirrera etapa de un 

proceso encaninado a garantizar el cunplimiento del precepto 

Constitucional qoo declara la obligatoriedad y gratuidad de.­

la educaci6n primaria. 
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a) REFORMAS IDOCATIVAS 

En el período 1930-35, se llev6 a cabo una oarrpaña, sierx:lo Pre 

sidente de la Reptiblica el Gral. Lázaro Cárdenas, se propuso -

qoo la educaci6n primaria tuviera las siguientes caracter.1'.sti-

cas: 

OBLIGMORIAS: Para qoo todos los alunms recibieran los bene­

ficios de la esCIJ31a gratuita. 
1 

UNICA: Porque se inspiraba en una sola doctrina social y se- -

gu.1'.a el misno nétcx'lo en todos sus gr~. 

CO-EDUCATIVA: Ya qoo preten:lía facilitar las relaciones ~ 

les entre los ln'nbres y las mujeres, ofrecieroo las mismas -

oportunidades de capacitaci6n a los dos sexos. 

mrmRAL: Porque aten:lla los aspectos ffsioo, inteleetual y -

social del nifu. 

VITALISI'A: Porque intentaba amenizar las enseñanzas te6ricas 

con las actividérles prácticas. 

CIENI'IFICA: Quería dar una roci6n del universo que se basaba 

en los principios de oonsolid<:rl y evoluci6n, sin recurrir a -

afirmaciones dogmáticas. 

DESFJ\NATIZJ\NJ.'E: Ya que pretenila liberar al pmblo de cual--

quier superstici6n. 
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EMANCIPllDORA: Al enaltecer al nifu a la mujer y a las clases 

productoras y desposeídas. 

Durante ese sexenio se trato de oryanizar el ciclo primario de 

tal manera que pu:lieron inpartirse todos los gréilos, ya qoo en 

téllniros gererales, las escuelas rurales s6lo abarcaban hasta 

el cuarto aro, se preterxU6 tanhi.én qua todas las escuelas - -

ofrecieran educaci6n rocturna: as! misrro se crearon las escue­

las primarias fronterizas, para arentuar el sentinú.ento de na­

cionalidad, en éqOOllas zonas en dorde la penetraci6n cultural 

extranjera se presentaba con mayor facilidoo. 

En los años posteriores al cardenisrro se revirtieron diversas 

tero.encías que en dicro sexenio se había tratOOo de :inpulsar. 

El Presidente Avila cana.ero, estimuló a la iniciativa privOOa. 

para que ésta ofreciera educaci6n pr.irraria a través de sus -

propias escuelas, e introdujo la refonna oonstitucional que -

suprimi6 el car~cter socialista de la educaci6n. Sin anbarc}J, 

en 1946 ftE creada la· Direcci6n Gereral de Alfaretizaci6n y -

F.duaci6n Extraescolar, o:m la cual se preterxlla dar unid<rl al 

esfuerzo educativo que realiza el esta:lo en favor de la pobl~ 

ci6n del pa!s que ro tuvo la oportun.idOO de recibir en su ~ .~ 

tiatlJO los beneficios de las instituciones formales de la ed.!:!, 

caci6n, particulanre.nte del nivel primario. 

El Presidente J6pcz M.:ltoos, al ¡::orer en marcha W1 plan para -
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el m:ijoramiento y ruq:iansi6n de la educaci6n primaria, eno::m3,!! 

d6 al Consejo Técnioo de la F.ducacilSn, la revisi6n de los pro­

gramas vigentes hasta entooces, con eso se preten:l!a dar a la 

educaci6n primaria un carácter más activo, los n1.m1os progra­

mas ordenaron sus oontenidos en áreas del oonocimiento. 

Cbn el sexenio de Díaz Ordaz se trat6 de orientar la educaci6n 

hacia el trabajo proiuctivo. Por ello, introdujo en el nivel -

primario el nétodo pedacpgioo y se conoci6 cx:m:> "apren:ier ha­

cien:lo", sin anbargo ~ evaluar éstas acciones, un grupo de -

eJq:lElI'tós qua coordino el Instituto Nacional de Pe:lagogía, s~ 

16 qm atln cuamo (métodos m:incionados), eran altarrente oonve­

nientes po.rque un!an la teoría con la práctica, fueron insufi­

cientenente expe.rirrentados, y no se lleg6 a emplearlos plena­

mente, debido a la falta de gu!a y orientaci6n y los maestros, 

as! caro a la carencia de recursos suficientes para su aplica­

ci6n. 

En el sexenio 1970-76 del Presidente Echeverr!a se introduje­

ron inq:Xlrtantes refotmas qoo, en el nivel primario, adoptaron 

los libros de texto o.'.JlO instrunentos de implernentaci6n. Los 

criterios que orientaron éstas refornas oonsistentes en qoo -

la educaci6n debe fcroentar una actitul científica qoo desarr9_ 

lle la capacidad de registrar, examinar y fc1rmular juicios -

ajeros a todo dognatisrro; as! <XITO una cnncicncia hist6rica -
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y de la relatividad, por lo cual t:cxlo debe verse cx:xro estarrlo 

sujeto a revisi6n y reelal:x>raci6n. Sin embargo, estas re.formas 

ro fueron apoyadas por los necesarios canbios en la erlucaci6n 

rormal ni por sistanas efectivos de apoyo al personal dooente. 

Con Echeverr.!a se crearon también los centros de erlucaci6n ft!! 

damental, cuyo objetivo oonsisti6 en llipartir erlucaci6n prima­

ria acelerada y enseñanza ocupacional a adolesrentes de 12 a -

15 aros. Asimisrro introdujo la Ley Federal de Filucaci6n para -

adultos la cual otorga rerorocimiento oficial al aprelrlizaje -

que se obtiere en forma autodidáctica. 

Durante el sexenio de I.6pez Portillo se pu.so en marcha el p~ 

gréllla de erlucaci6n para todos, que preterdi.6 entre otras oo­

sas, la erlucaci6n Msica a toda la poblaci6n del país; asi -

misoo, fueron introducidos en los prin'eros grados de las es-· 

cuelas primarias, libros de texto que preterrlen integrar en -

:fulllla oorerente, los oorocimientos qre oorresporrlen a diver­

sas áreas. Por otra parte, se pusieron en marcha diversos Pl:2 

yectos experimentales basados en investigaciones irnpulsa:I.as -

por el estado, durante este misro sexenio, a través de los -

cuales se pretende desarrollar sistanas, ir6t.odos y proredi.- -

mientes erlucativos que contribuyen a superar algunas de las -

limitaciones cualitativas de la erlucaci6n. Sin Embargo, toda­

v!a ro se dispone de infonnaci6n que penni ta predr¡cir si las · 

inn:ivaciones que se están desarrollarrlo a trav6,s de diclos -
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proyectos, serán capaces de cunplir, efectivarente, sus diver­

sos canetidos; y si ellas podrán ser difundidas plenanente o -

s!, por el oontrario, se presentarán diversos o~culos para 

que el sistema educativo sea capaz de a:loptarlas efectivarrente. 

b) POLITICAS EDUCATIVAS EN EL NIVEL MEDIO 

A partir de 1932, se introdujeron diversas refonoas en la ens~ 

ñanza media, estas partieron del supuesto de que la educaci6n 

técnica se refiere a aquellas disciplinas científicas o artís­

ticas qie se ejeroan para realizar obras materiales, cuyo fin 

es satisfacer nec:Esida:les hunanas. El contrastE oon este a:>nOOE_ 

to, la enseñanza universitaria OJnsistfa, .fun::l.amenta.lrrente, en 

impartir el oooocimiento de las hunanida:les; por lo tanto, de­

b.ía necesariamente en un tiltinn escal6n y en canbio los técni­

oos deb.ían seguir l.íneas de oorocimiento que oo se ronfun:len -

en una s.íntesis superior, por tanto las escoolas técnicas pro­

ducir.ían sianpre h:mbres que por necesida:l quedar.ían surord~ 

dos al pensamiento del director que, a su vez, ser.ía engerrlra­

do en el sero de la Uni versida:l. 

Las ilrplicaciones que estas ideas tuvieron para la pol.ítica -

educativa, oonsistieron en OJnsiderar que la Universidad ne~ 

sitaba de elaborar en sus educan:los un pensé.11\iento filos6firo 

de generalidad, por ello se in;luso una educaci6n preparatoria 



- 22 -

de tipo peculiar, pms reclamaba el c:orocimi.ento de todas las 

ciencias. En cambio, las escuelas técnicas ro debían sareterse 

a esta necesidad, pu:!s su sigl'X) era el de producir h:lnbres de 

pensamiento gereral, siro inlividws ron especialidades ooncr~ 

tas y definidas. Se considero que el agrupaniento de institu­

ciones de enseñanza técnica y de enseñanza universitaria fU3 -

pe.rju:Iicial tanto para uros caro para otros. 

Se penso entonces qm si la e1ucaci6n industrial y cx:rrercial -

que imparte el Estooo oorresporrle a las exigencias y necesida­

des de la vida ecorónica, los recursos gastados en ella signi­

ficaban un despilfarro absoluto, por lo tanto las escuelas ~ 

nicas ro debían ser centros que educaran para el oonsuoo de -

las clases acnrcda:las, crearrlo neresidades artificiales, pres 

los recursos del Estado debfon B'J!>learse ron el fin de qm el 

mayor núnero posible de nmd.cams fuese apto para interven.ir -

en la producci6n de la riqueza, y no en su oonsuro superfloo y 

desorientcrlo. 

Con ftlll:larento en estas ideas se creo en 1932, la preparatoria 

tl!cnica de cuatro aros, para ingresar a ella, solo era necesa­

rio hal::er tennina'lo la e1ucaci6n pri.niaria elarental superior. 

Durante el pedodo de Cárdenas 1934-40 se di6 lll1 noovo ÍJlFul­

so a la educaci6n de los canpesiros y de los obrero¡;; unas -

dos terceras partes de .los incrarcnt:os de estu.liantes foo -
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de tipo peculiar, pll'!s reclamaba el corocimiento de todas las 

ciencias. En cambio, las escuelas técnicas no debían sareterse 

a esta necesidad, poos su signo era el de prcxlucir h:Jnbres de 

pensamiento gereral, siro irrl.ividws con especialidades oonc:r!: 

tas y definidas. Se consideró que el agrupaniento de institu­

ciones de enseñanza técnica y de enseñanza universitaria fue -

perj\rlicial tanto para uros a::rro para otros. 

Se penso entonces que si la educaci6n i.rrlustrial y ocniercial -

que imparte el Esta:lo oorresporxle a las exigencias y necesida­

des de la vida ecorónica, los recursos gastaaos en ella signi­

ficaban un despilfarro absoluto, por lo tanto las escuelas ~ 

nicas ro debían ser centros que educaran para el consuro de -

las clases acx:m:da:las, creando necesida:les artificiales, p'IES 

los recursos del Estado debfan ellplearse oon el fin de que el 

mayor ntírero posible de r:rexicaros fuese apto para intervenir -

en la producci6n de la riqueza, y no en su oonsuro superfloo y 

desorientado. 

Con furrlélllellto en estas ideas se croo en 1932, la preparatoria 

técnica de cuatro afos, para ingresar a ella, solo era necesa­

rio hé!OOr tenninalo la educaci6n primaria elarental superior. 

Durante el per!odo de Cárdenas 1934-40 se di6 tm nuevo intml­

so a la educaci6n de los caupesiros y de los obrero~; unas - ' 

dos terceras partes de los incrarcntos de cstu:Uantes fue -
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atribuible al establecfutiento de escuelas expresamente dest~ 

das a la educación de los obreros y. a la preparación de maes-­

tros rurales. En este per!odo se desarrollo una :inp:>rtante la­

bor, tendiente a con...c:;olidar un sistema de enseñanza técnica eE_ 

pecialrnente destinada a los hijos de los trabajadores. Ello -­

exigió arprerrler a partir de 1935, una noova organización del 

sistena de educación técnica; a::rro consecuencia de esto, se -

creo el Instituto Politécnico Nacional, el cual se le encnren­

d6 inl:>artir esta educación, dividida en tres ciclos: pre-voca­

cional, vocacional y enseñanza superior. 

Durante el per!cxl.o 1941-70, oon la llega:la al poder del Gral. 

Avila Cauaclo, la educación trajo oonsigo cnnbios :ÍJlllC>rtantes, 

se inicio un período de expansión escolar, orientada a satis­

facer las aspiraciones de las clases medias urbanas y las ne­

cesida:les de un incipiente desarrollo ec:oOCmic:o del país. 

Hubo tanbién inportantes cambios en la tecrolog!a de la ense­

ñanza, en este aspecto, sobresale la creación de la enseñanza 

securi!aria impartida a través de la televisión. Algunas eva-­

luaciones parciales de este sistana de enseñanza imicaron -

qoo ella estaea generarrlo 1.ma educación o:n1parable a la que se 

obtenía por iredio de la enseñanza directa, y qoo funcionaba -

oon mayor efectividoo de costos que la enseñanza trooicional. 

A trav(ls ele estos sexenios, Sfé crearon diversas instituciores 
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educativas, qoo se propusieron mejorar la rorresporrlencia en­

tre las caracter!sticas de los egres00os del sistana educativo 

y las exigencias del desarrollo ecx:m.1nico del pa!s, en este P!;l_ 

r!cdo se furrlaron los dos primaras Institutos Tecml6gioos Re-­

gionales; dich::>s institutos se proporen a preparar y reentre­

nar trabajadores calificados, impartir la educaci6n secwrlaria 

de carácter técnico, la Educaci6n vocacional, la enseñanza se­

currlaria de carácter técnioo, la educaci6n vocacional, la ~ 

ñanza sub-profesional, as! CXJIO el desarrollo de actividades -

de investigaci6n irdustrial. En 1962 ~ creado el Cent.ro Na­

cional de Enseñanza Técnica Irrlustrial, cuyo objetivo cxmsis­

tente en preparar profesores de educaci6n t~cnica de nivel me­

dio. 

En 1963, se establecieron los primeros oentros de capacitación 

para el trabajo agrícola y para el trabajo in:iustrial. 

La funci6n de estos centros oonsiste en preparar a j6venes -

que han tennina:lo su educaci6n primaria y a trabajadores ad~ 

tos para desempeñar trabajos de carácter .irdustrial y agr!oo­

la. Finalmente en 1964 fueron establecidas las escuelas ~ 

les para la capacitaci6n en el trabajo irrlustrial y para la -

capacitaci6n en el trabajo agropecuario respectivamente. 

Dtu·ante el perfo:lo de 1971-80,. las refornias intrcXlucidas en -

el régi.iren de Echeverr!a qwdaron definidas en las "Resolucio 
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nes de Chetunal", a partir de las misnas se introdujeron nue-­

vas rro:ialidades de educaci6n securrlaria de carácter técnico, -

las securdarias tecn:>l6gico-pe&¡mras y las tecnol6gico fores­

tales, mismas qlX'! se sunaron a las secundarias técnicas de ca­

rácter irrlustrial, carercial y agropecuario. En este misrro pe­

ríodo fueron creerlas tambitln, nuevas mxlalida:les en el ciclo -

superior de la enseñanza rredia, los de majOr inlx:>rtancia fua­

ron los Q)legios de Ciencias y Hunanid<rles (qu:! estableci6 la 

Universida:l Nacional Aut6ocma de ~ro}, y el Colegio de Ba­

chilleres (que fue establecido coro organisrro descentraliza:lo 

del Esta:lo) , tambitln se erro en el ciclo Msico, el sistana -

nacional de educaci6n para adultos, qu:! ofreCE la posibilidad 

de acra:litar la educaci6n secun:laria (ast caro la pr.i.niaria}, -

a quienes no poodieron harerlo a través del sistana regular. 

c) EL PIDBLEMA DE IA A!JIDN:MIA UNIVERSITARIA 

J\penas iniciada la déc<rla de los treinta, se suscitaron diver 

sos problanas en la Universidad Nacional, a la cual se le ha­

bía otorga:lo la autooc.rn.1'.a de 1929, esto llevo al gobierro a -

revisar los términos cxmforrre a las cuales se había reconoci­

do este carácter a la Universidad, fue hasta 1942, cuardo se 

dispuso que todas, las universidades e institutos universita­

rios del pa!s, se rigieran p:ir sus propias h'!yes o estatutos, 

por la cual quedaron exP.ntos de la aplicacil'ín dr_• lu Ley Org.'.í-
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nica de la Secretada de Fducaci6n PCiblica. 

Durante el sexenio del Presidente I.6pez Portillo, fu:! aproba::la 

una reforma oonstitucional, que eleva la autorx:mfa universita­

ria a rango oonstitucional; care señalar que según se despren­

de de los aoontecimientos ocurridos en el pa!s durante la Gl.t,!. 

ma década, los oonflictos universitarios son, en el forrlo, in­

depen1ientes de las leyes que regulan las relaciones fbmiales 

entre el Esta:lo y nuestra !Mxirna casa de estuli.os, no es posi .. 

ble por tanto, que el simple perfeccionamiento de estas regul~ 

clones. cx:>nstituya una oon:lici6n suficiente para oonservar el -

6rden en las Instituciones Universitarias. Lo que parece en -

canbio, más probable, es que los oonflictos universitarios so­

lo serán rrems frecuentes hasta que ocurran determinados cam­

bios en m..estra organizaci6n social y en el r~iman interro de 

las propias Universidades e Institutos de Fducaci6n Superior. 
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II ORGl\NIZ!CION OONFIABIE 

II .1 CDN:!EPTO, 

La contabilidad es la cieooia qi.e enseña las mnnas y proca:li­

mientos para ordenar, analizar y registrar las operaciones - -

prácticadas por unidades eooráni.cas irdividuales o oonstituí­

das bajo la forma de sociedades civiles o mercantiles (banca, 

irxlustria, cx:crercio, instituciones de beneficio, etc). 

FINES FUNDAMENI'AIBS DE IA CDNl'ABILIDAD 

Los propt'Ssitos funiarentales de la oontabilida::l son: 

a) Estable~ lUl a:mtrol absoluto sobre ccrla uro de los recursos 

y obligaciones del negocio. 

b) Registrar en forma clara y precisa, todas las operaciones efe_s 

tucrlas por la entida::l. 

e) Proporcionar en cualquier m:mento, una imagen clara de la si­

tuaci6n financiera del ~o. 

d) Prevee oon bastante anticipaci6n las probabilida:'les futuras -

del negocio. 

e) Ser.vir coro a::mprobante y fuente de informaci6n, ante terceras 

personas, de todos ~llos actos de carácter jur!dioo en qi.e 

la oontabilida::l puede teN:ll" fuerza probatoria oonforuc a la -­

Ley. 
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OBLIGACIONES DE LLEVAR CDNl'ABILIDAD 

Las leyes mercantiles e irrpositivas determinan la obligacl6n -

de llevar cxmtabilidad, por las siguientes razones. 

a) Para ejercer un oontrol absoluto sobre todos los negocios y -

E!llpresas del pafs. 

b) Para obtener infonle que sirvan de base en la in:formaci6n de -

estadísticas carerciales, bancarias, irdustriales, etc. 

c) Para oorocer las unidades obtenidas, as! a::rro el capital e:n·gi -

ro del negocio, y precisar de acoordo con estas cifr¡;¡s, el va­

lor que deben alcanzar los impoostos respectivos. 

d) o:iro iredi.da de protecci6n a terooros. 

Las mpresas ra;¡uieren para su manejo y administraci6n de los 

servicios del oontador, que es la persona capacitada para re­

gistrar las operaciones que se realizan y proporcionar infor­

m:!s a docun:mtos que reflejan la situación financiera del ne­

gocio, 

SERVICIOS QUE DESEMPEAA EL CDNl'/\IXlR 

"El Contador determina los libros y registros auxiliares, en 

<J1.le debe mPtarse las operaciones qoo se efectt:ian; establece 

el plan de cuentas, .inplanta nuevos sistanas o perfecciona -:­

los que están en uso; caupru:iba las an:Jtacioncs !--echas en los 
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diferentes libros y registros auxiliares; prepara los estados 

financieros, o se encarga Gnicauente de aprobarlos, en caso de 

estar correctos, a él oorrespon:le proporcional a la Gerencia -

informaci6n r~ida y exacta para poder tonar a tiarpo las re52 

luciones que se requieren en los negocios diarios". 

"O:>ntabilidérl es la disciplina social de car~cter científico -

qoo furilarentada en una teoría y a través de un proooso obti~ 

re y o::rnprueba informaci6n financiera, sobre transacx:ioms ce­

lebrOC!as por entidérles eoorónicas. 
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II.2 IMPORrAN:IA 

La inportancia de tener una wena organización contable es de 

inpresci.ndible i.rrp:)rtancia, ya qU'i! CX)llO es aceptado, la o:mta­

bilidad debe de prepararse para que la entienda cualquier us~ 

rio, y oo exclusivamente, quien la prepara. 

En un sentido más amplio, puede darse el ooncepto de organiz~ 

ción oontable, al sistema de anotar la historia eo:m6nica de -

la institución. 

SU prop6si to es proporcionar in:fo:ones que poodan cxmsul tar los 

prbneros niveles directivos de las enpresas para tanar decisi2 

nes. Es ootorio qoo la organziación contable cx:instituye un si~ 

tena en cuanto que recite datos que se procesan, produciemo -

infonnaci6n especializada. Enfocando esta informaci6n a la Cb,!l 

tabilidad a nin]tin hanbre de negocios le es útil oooocer el -

.importe de ventas de un solo día, pero si se prooesan y se OC!!! 

paran mntra las de sus a::npetidores, o mntra sus propios tt>_!! 

tos, ya le podría ser titil, para la cual se requiere un proce-

so. 

Los sistanas de organización contable y su :llrportaooia se en­

cuadran en las diferentes funciones de: 

1. Obtención de datos 
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2. Procesamiento de Datos 

3. Proporcionar informaci6n 

TIPOS DE SISTEWIS DE INEORMACION 

A) Sistanas manuales 

B) Sistanas irecánicos 

C) Sistanas electr6nioos 

La irrp:>rtancia de la organización contable está enfocada para 

cubrir dos aspectos .iltportantes y fundarrentales: 

1) Aurento de capital, catpra de activos 

2) Infomaci6n externa para ¡::ersonas ajenas a la instituci6n 

caro son: 

Gobierno, Instituciones de ~do, Proveedores, Trabajad.e_ 

res, etc. 

Esta infoi:maci6n puede ser .inpu:astos, participaoi6n de utl_ 

lidades, cwtas obrero patronales del !.M.S.S., Infonavit, 

y pr~starros. 
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II • 3 SISTEMAS DE ORGANIZACION PROPUEfil"O 

El sisterna de organizaci6n propuesto y reCXlOOl'dable para un - -

cx:>legio particular, sin que ron esto se afirme que es el irejor -

o que no preden aplicarse otros. El sistema propuesto es el~ 

canizado, por su f~cil manejo caro por la infonnaci6n tan ccm­

pleta que proporciona de acuerdo a los re::ioorimientos de ca:la 

organizaci<Sn. 

Los o:>legios particulares estan obligados por la ley a llevar 

sus operaciones en por lo rreros tres libros principales: 

l. Libro de Inventarios y Balances 

2. Libro Diario 

J. Libro Mayor 

Para un rrejor control en las actividcr:les del cx:>legio, se sugi~ 

re manejarlos de la siguiente manera: 

l. control de alunros (inJresos) 

2. Cheque p6liza 

3. Recil::o de rónina 

4. Aviso de cambio de n5ni.na 

5. Vale provicional de caja 

6. O:nprobante de gastos 

7. Solicitud de anpleo 
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8. Tarjeta de a.lmaren 

9. Vale de aJmaren 

IN'.iREOOS: Debe hacerse a la mayor breveda:l posible tul registro 

del efectivo recibido, el registro inrediato en contabilidad -

establece responsabilidades, por lo tanto, es escencial efec­

tuarlo prontamente, la funci6n de recibir dinero debe oentrali_ 

zarse todo lo que sea posible, las personas o persona que rec_! 

ben el efectivo ro deberán tere.r acx::eso a los libros y regis­

tros de contabilidad. 

La actividad de recibir dinero, siaipre que sea posible debe 

de estar en maros del cajero y éste oo hará otro trabajo de -

contabilidad que reunir los infonres que su:ren las entradas -

de efectivo y transmitir didlos inforrres a contabilidad. 

FX;RES'.)S: Para el control de egresos, es imispensable que las 

salidas de efectivo se efectaen contra la cuenta de ~s -

correspondiente la preparaci6n de los carprobantes o cuentas 

por pagar, el liberamiento de dleqms, el registro de las sa­

lidas de caja, los libros principales y la finra de los cle­

ques, deben estar en lo posible en manos de distintas perso-­

nas, la firma de los ch:!ques debe efectuarse siaipre tenierdo 

a la v-sta los a:rrprobantes qm justifiquen la erogaci6n, co­

rro facturas, recil:x:>s, carprobantcs de gastos, etc. 

Para su registro se recnnieooa fonnular original y copia de -
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los cheques ruq;iedidos, aootarrlo en la parte inferior el deta­

lle y concepto del pago. El original se le entrega al benefi­

ciario y la oopia es para el departamento de cxmtabilidad. 

RECIOO DE N:l1INA: El pago a empleados y profesores se har& por 

quincena. El pago deberá ser en efectivo por medio de sobres -

y recil:os ergrapados al sobre, el pago de la róni.na lo hará el 

cajero principal, los recibos de ~ del:::en cun~ los da­

tos generales de los anpleados o profesores en su defecto y -

que son: ocmbre, cll'.as trabajados y/o roras trabajadas, percep­

ciones, deducciones y finna del trabajador de recihido. 

El cajero principal fonnula el creque para el pa:;o de la misma 

desp~s que éste ha sido fi.nnada y autorizada. 

AVIro DE CJ\MBIO DE NJMINA: Los avisos de rónina, se dan Gnic_e 

trente por cambio de salario o por altas, bajas de personal, -

su oontrol del:e ser bien sencillo para ello tinicamente es ne­

cesario goo existan un bien prooedim.i.ento de canunicaci6n, es­

to puede ser por medio de lllE!OOr&ilun, del departarento OOI'J:'e2. 

pordiente a personal. 

VALE PRJVISIONAL DE CAJA: Para el control del vale provicio­

nal éste será canjecv:lo por un o:mprobante de gastos y los ~ 

probantes definitivos en un plazo ro mayor de 48 horas, los -

vales que no sean CXltq)robados dentro del plazo, se, turnarán -

al encargado do la n6u.ina para su descuento oorrespomiente, 
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la caja solo pagará vales cuan::1o no exista otro anterior pen-­

diente de cx:mprobar Cínicamente se areptan los cx:mprobantes que 

reunan re:}Uisitos fiscales para poder ser deducibles. 

cn-!PROBANI'E DE GAS'rOS: Para el cxmtrol de estas erogaciones, -

se deben de anexar los cx::xnprobantes a la fonna "cx:mprobantes -

de gastos" y esta turnarla a oontabilidad para su registro, -­

una vez cx:mtabilizada la fonna, se recaba en la misma la finna 

de autorizaci6n del administrador y posterionnente el Vo.Bo. -

del oontador. Ya oon las autorizaciones oorresporrlientes, los 

encarga al cajero para su cx:mprobaci6n o oobro respectivo. 

SOLICITUD DE EMPLEO: Es el docimmto roodiante el cual se oon­

trolan los datos personales del profesorado, la solicitud de 

E!llpleo representa el prirrer oontacto oon la instituci6n, todos 

los docunentos del cardidato deben de rria.rejarse en un expedie.!! 

te. 

TARJEI'A DE Ar.MACEN: Es el docurrento por el cual se oontrolan 

los máxilros y rn!ninns de los inventarios propiedad del oole­

gio, esta fonna esta diseñada de tal manera que !IU.lestra al 11"2 

rrento existencia, rosto y saldo. 

VAIE DE AIMACEN: El vale de alma~n es el d<X:l.lrento mediante 

el cual se controlan las salidas del misno, r~st.1 tarj(}ta va 

a contener, la focha, el naPbrn del solicitant:<', la clave, -
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cantidad, y urúdad del articulo así, cerro importe partical y 

total, fiIJ11a de la persona que autoriza y la finna del solici­

tante. 

II. 4 SISTF.?>IA DE REGISTro, 

La existenciélde Wl sistema a::iecua:io de registro es ·irxlispens~ 

ble para el oontrol e infolJllaci6n de las operaciones del oole­

gio. 

El sistana que se prqxme a la instituci6n, es el sistana ne~ 

nizado, siendo éste una ná;ruina de registro de los clasifi~ 

res de pase directo, oontiene un teclcw:'lo despega::lo, tanto de -

nfue.ros y letras esto es lo que se ooooce en fotma técnica co­

rro equipo alfanur&ioo, el cual se opera autanáticam:mte. 

Su operaci6n es alaga::lora, pues permite la amtaci6n clara de 

valores y ronceptos en diferentes renylones de la oontabilidoo. 

Está dota::io de progranas, ron lo cual pennite satisfaoor previa 

asignaci6n, las necesidades vitales de la oontabilidad. 

Se rea:mienda el arpleo mac&ú.co de registro, debido a las ro­

ras de lal:or y al pago cxmstante del alunnado, con lo rual - -

obliga a programar las actividooes dentro del departam:mto de 

cx:mtabilida:l, se destina un tietp:J para pagos, ac;taraciores, -

n6ninas y registro de operaciones; por lo que respecta a los -
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demás d.ías lal:orables , se oontrolan los ingresos, misros que se 

describen en una p6liza de ingreso t ao:xipañada de la tira inpr~ 

sa que proporciona la máquina, de todas y cada una de las apli­

caciones, la que ooincide oon el total de aplicaciones efectua-

das en las tarjetas de oontrol de oobros de los alUIUl:)S. 

En igual forma se operan las erogaciones que se asientan en las 

p6lizas respectivas, aooxan:lo el docurento fuente. En forma si­

multánea se opera el auxiliar as.í a:tTO el diario general y ma­

yor que se inserta por transcripci6n por oopias. 

Prácticarrente al fin de sanana, y desp~s de registrar las ¡;xS-

lizas pen:'lientes, principalnente de diario, se obtiene una ba-

lanza de o:xiprobaci6n oon ll'Ol1.im.ientos y saldos, estan:lo en oon­

diciones de fonnular cualquier clase de infomaci6n qoo se -

desee. Generallrente se presentan Estados Financieros, en el tll 

tino sfila::io de cada rres. 

VENrAJ!IS QUE OFRECE EL SISTEMA MECANIZJ\00 

a) Sencillez en su operaci6n y bajo oosto de mantenimiento. 

b) Proporciona la informaci6n deseada. 

c) Ofrece claridérl de a:ma?ptos y valores, lo que facilita re­
visiones de cualquier úxlole. 

d) Proporciona arorro de tieipo hanbre 

e) Guarda calidad en su pr0sentaci6n. 
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f) Simplifica errores al ser s:imu.ltáreo su pase, oon lo cual -
se oonsigue mayor eficiencia. 

De tal forma puede oonsiderarse que es efeétivo, funcional y -

cuiple satisfactoriarente oon lo regoorido, coro elerento de -

oontrol. 

Cabe aclarar que anualmente y en fonna manual, se opera el Li­

bro de Inventarios y Balances, cmplet:anlo as! el proceso del -

registro descrito. 

Con lo anterior oo quiero decir que el sistana rrecanizado sea 

el nás eficiente, bien salaros que exl.sten sistemas más m:xier­

oos y oon mayor capacidad para desarrollar el trabajo en treros 

tiatpO pero oon un oosto más elevado. 

la decisi6n de llevar el sistema mecanizado, es que el voluren 

de trabajo, relativairente es pequero, para realizarlo es sufi-

ciente un awd.liar oontable y una persona encarga:ia de operar 

la ná:¡uina de oontabilidérl. 

Por el rraoonto oo es oonveniente la introducci6n de un sistana 

oontable más avanzérlo (cmputarizado), el voluren de las ope.r~ 

cienes oo es de gran voluron para m<plotar al máxirro este sis-

terna. 
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O:>n esto ro debeiros pensar que ro es oonveniente adoptar la OO,!! 

tabilidad al sistana CDl{:>utarizado. 
0

Es ~sti6n de volunen de -

trabajo y oosto. 

Se debe de pensar en las ventajas que se obtendrían oon este -

sistema, la c:aPacidad del colegio va a ir crecien:lo y a:>n ello 

las necesidades, queda abierta la posibili.da:l para que en \.U\ -

futuro pr6x.ino el oolegio se ponga al roargen de los beneficios 

que otorga la irrplantaci6n de este sistema cuarxlo se saben - -

aprovechar adecua:lanente. 
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SISTEMJIS DE ClJNl'ABILIDAD 

El oolegio cuenta ron . un sistana mecanizado ·CllE oonsta de tres 

p61izas. 

. ' . . 

a) P6Ü~a de'Diar.Í.o . 

b) P6liza.de·rngresos 

e) Póliza de f.gresos 

En todos loscasos se precisa que las pfilizas esten aoorpa!W:las -

de la docurentaci6n respectiva, para verificar que el asiento 

se haya registrado oorrectanente. 

Una vez elal:oradas y revisa::ias las p6lizas pasan al ope.ra::ior -

de la rná::Juina de oontabilida::i, quien a su vez maneja dos cla­

ses de tarjetas (tarjetas de mayor y tarjetas auxiliares) la -

má;ruiria va aC\.ltl\llarrlo la información para poder elaborar la ~ 

liza de conc:entraci6n. 

El operador de la rná:Juina de oontabilidad, prepara una balan-

za de c:xrprobaci6n que a su vez es revisada por el a:mtador -

del oolegio. Con base en la balanza anterior hace ajustes de -

cuentas por oobrar, en la cuenta de inpuestos por pagar, oon-

cilia los pag:is declarados contra los registros oontables. 

A partir de la balanza de ccmprobaci6n se preparan Estados F_! 
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nancieros por el auxiliar, prepara Balance General, Estado de 

Resultados y Relaciones de Cuentas Colectivas, Cuentas par ~ 

brar y Cuentas por Pagar. 

I.Ds Esta:los Financieros una vez preparados por el auxiliar, -

los revisa y autoriza al Contador, el cual los turna al admi­

nistrador. 
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III ORGANIZJ\CION ADMINISTRATIVA 

III.l. ORGANIGRAMA 

La necesidad del Colegio de asignar sus ftmciones a personas -

édecuédas, da caro a:msecuencia la mplantaci6n de un sistema 

de "Organización", que CU11pla los requisitos necesarios para -

lograr el objetivo previcrnente señalado por el Colegio. 

Organización, es el arreglo de las funciones qi.e se estiman -

necesarias para lograr un objetivo, y una irdicaci6n de la au­

toridad, y la responsabilidéd asignadas a las personas que ti~ 

nen a su cargo la ejecuci6n de las funciones respectivas - -

(terry). 

La organizaci6n se refiere a estructurar; es quizás la parte 

~ típica de los elementos que oorresporrlen a la rnec.§nica a!!. 

ministrativa. Por lo mimo se refiere a cano deben ser las -

funciones, jerarquías y actividades, por id~ntica raz6n se r~ 

fiere siaiqJre a fu~ciones y niveles a actividades que están -

por estructurarse, m.1s o meros resrotarrente ve al futuro inne­

diato. 

La organizaci6n constituye el dato final del aspecto nr~cánioo. 

l'bs dice en cnrcreto a:iro y quién va a hao-!r cadil cosa (esto 

en el sc'ntido d0 quP poc-sto, m preciswirmtr dr> qur.' pr·rson;¡), 
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y CXllO lo va a hacer. Cuan:io la organizaci6n esta texmi.nada, -

solo es necesario actuar, integrarxio, dirigieroo y oontrolan­

cb, todo lo cual pertenece ya la dinánica. 

El sistana de organizaci6n que se rea:mi.en:la al O:>legio es el 

"lireal" por ser el n1M útl a la pequeña atpresa. 

Organizaci6n lineal, es aquella en que la autorida::l y res¡;ons~ 

bilidad oorrelativas, se transniten integrarrente por una sola 

l!nea para ca::la persona o grupo. En este sistana ca::la in:livi­

doo oo tiene sin:> un solo jefe para todos los aspectos, ni re­

cibe 6rdenes, oonsiguientanente, más que la de él, y a él solo 

reporta. 

VENI'AJAS QUE OF.RECE ESTE SISTEMA: 

SENCILID Y CU\RO, 

N:> hay a:mflictos de autorida::l, ni fugas de responsabilida::l. -

Se facilita la rapidez de acci6n. 

se crea una firme disciplina, porque ca::la jefe adquiere toda 

su autorida::l, ya que para sus sutordinados es el Gnioo qm la 

posee. 

DESVEm'AJAS 

Se carece casi t:1>1<11.Ji<mlc de los r.eoof.icim; de la especializ~ 
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ci6n. 

Se carece de flexibilidéd en los casos de crecimiento de la ~ 

presa. 

Por cx:msiguiente a oontinuaci6n presentaros el organigrana li-

neal que se rec:aniema por las ventajas y sencillez que ofrece 

para su funcionamiento. 

FUNCIONES DEL PERSONAL. 

CDNSEJO TECNICD 

a) Detenninaci6~~ y supervisi6n de políticas generales. 

b) ltmbraniento de funcio,narios y asesores técnicos 

DIRECIOR: 

a) Detenninaci6n y supervisi6n de progranas y plares de estu­
dio: 

b) Reclutaniento, selecci6n y oontrataci6n de profesores. 

c) Selecci6n e inscripci6n de alunoos. 

d) Relaciones ron los pédres de familia. 

ACMIN.STRAOOR: 

a) Relaciones ron el oontédor, banoos e instituciones oficia-

les. 

b) Esttrlio y cambio de .impresiones con la pr.osid8nc.ia rcspec-· 
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to de los inforrres oontables y fiscales presentados por el 

oontador. 

e) Inspecci6n permanente y ejecuci6n de medidas referentes al 

mantenimiento y oonservaci6n de los bienes. de la institu­

ci6n. 

CDNI'AIX>R: 

a) Preparar oontabilidad, estérlos financieros e infonnes. 

b) Fbmulaci6n y presentaci6n de avisos oficiales y declara-:­

ciones fiscales. 

e) Asesoría fiscal y a:lmi.nsitrativa. 

CUERPO OOCEN'l.E: 

a) Inpartir clases en los rorarios y de ácooxdo oon ·los · perf.2 

dos y progranas establecidos por la direccl6n. 

b) Asistir a las asambleas que para astmtos esoolares oonvo­

que la direcci6n. 

INI'ENDENCIA: 

a) Vigilar del Edificio incluyerdo el acoeso y salida de J;le!: 

sonas. 

b) Funciones establecidas por la ac'bn.inistraci6n. 
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CONCEP'ro: Ia a:lmi.ni.straci6n de recursos hunanos es el proceso 

eilministrativo aplica:k> al acrecentamiento y oonservaci6n del 

esfoorzo las experiencias, la saltrl, los corocllnientos, las -

habilidades, etc. , de los mianbros del Colegio, en bereficio 

del profesorado de la propia organizaci6n y del pa!s en gere­

ral. 

CARACI'ERIS'l'ICAS DE IDS RECURSOS ~: Las características -

de los recursos huna.ros no pooden ser propieda:l del Colegio, 

a diferencia de los otros. Ios corocimientos, la experiencia, 

las habilidades, etc., son parte del patrilronio personal. Ios 

recursos hunaros inplican una disposici6n voluntaria de los -

maestros y alunros. 

Las actividcrles de los profesores en el Colegio son volunta­

rias, pero no por el hec:OO de existir un cxmtrato de trabajo, 

el colegio va a oontar con el mejor esfuarzo de sus l'atlbres, 

por el oontrario, solarrente oontar§ con él, si perciben que -

esa actividcrl va a ser "proveclx:>sa", en alguna fonna, y si -

los objetivos del oolegio son valiosos y roncuerdan oon los -

objetivos del personal docente, a dfu porrlr§n a disposici6n -

del oolegio los recursos hunanos qoo posee y su n®ú1ro es- -

fuerzo. 
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Las experiencias, los corocimientos, las habilida::l.es, etc., -

son intangibles, se manifiestan solarrente a trabés del cx:iq;ior­

taniento del personal del colegio. Los mianbros de ellas pre­

sentan un servicio a cambio de una ranuneraci6n ecoráni.ca y -

efectiva. La intensida::I. de tal servicio depel'rle generalmente -

de las experiencias, ooooci.rirl.entos y habilidades. 

El total de recursos hunaros del oolegio en un m:mento dado -

puede ser increnentado, ~icairente existen dos formas para -

tal fin: descubrimiento y mejoréllliento. 

En el primer caso se trata de poner de iranifiesto aqtellas · ~ 

bilimdes e intel:eses desoorocidos o pooo conocidos por las -

personas; para ello, un amd.liar valioso son los tests psiex>­

Ugioos y la orientaci6n profesional. En la seguma situaci6n 

se trata de proporcionar ma:yores corxx:imientos, ~iencias 

y nuevas ideas a través de la educaci6n, la capacitaci6n y el 

desarrollo. 

Infortunadarrente, los recursos hunanos tanbién pooden ser d~ 

minuidos por las enfenredooes y los accidentes. 

AlPra bien los recursos hunaros son escasos; oo todo murrlo -

posee las misnas habilidades, oooocimientos, etc.; el oonjun­

to de caracterfsticas que hacen destacar a la perSÓna en esta 
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actividades solo es poseído por W1 pequeño ntírero de irxlivi- -

duos, en este sentido se dice: que los recursos hunaoos son e~ 

casos, entonces hay personas u organizaciones disptestas a Ca..!l 

biar dinero y otros bienes por el servicio de otros, surgien::1o 

as! los rrercados de trabajo. En tánnioos gererales entre más -

escaso resulte un recurso, más solicitado ser& estableciéndose 

as! una CXJll'StenCia entre los que oonfonaan la dernarrla / que -

se tradure en qia:yores ofertas de bienes o dinero a cambio de -

servicio. 

EL MERCAOO DE TRAB.l\10: Los oolegios requieren de energía huna­

na para lograr sus objetivos y por tanto est&n dispoostos a ~ 

marla a cambio de dinero, pues los trabajadores (obreros, em­

pleados, gerentes, profesores, enfenreras, etc.), neresitan S1! 

tisfactores eoon1nic:os para sus necesidades, tanto biol6gicas 

CXllD psiool6gicas y sociales, est&n dispuestos a cambiar los -

recursós que ellos poseen, por dinero. 

En el nanento que eixsten personas y organziaciones dispoostas 

a canbiar dinero y esfuerzo, surge el mercado de trabajo, suj~ 

to hasta cierto punto a las Leyes de la oferta y la demarrla; 

sin anbar9J, oo es este un rrercado cxxníin y oorriente en que -

las fluctuaciones petñen variar sin ninguna c:onrtapisa. 

El mecanisrro de q:>eraci6n puede sarejarse al de otros rrerca­

dos, pero con la característica de oo poder rebasar ciertos -
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lfmites mfoirros y de que existen fuerzas para darle una estru~ 

tura rígida. Estas fuerzas son de !rilole legal, sindical y pa­

tronal. 

fu solarente el aspecto legal da foorza al mercado de trabajo, 

este ha sufrido la eoorma y beréfica influencia de las rroder­

nas técnicas que la 00ministraci6n ha desarrolla:lo, basada en 

diferentes ciencias, con objeto de hacer del trabajo algo más 

huuaro, justo y eficiente, me:liante el cual el irilividw su -

desarrollo y realizaci6n integral. 

MJDEID PIDPUES'IO CXM> EIEMPW DE OBJErIVOS Y POLITICAS EN EL 

AREA DE AJ:MINISTRACION DE Rro.lRSOO Hl.Ml\OOS: El profesorado es 

el elemento más valioso ron que cuenta un oolegio y dentro de 

la misma debe de satisfacer una serie de nea:isidooes que le -

son .irrlispensables para su a:mpleta realizaci6n. 

Asimisrro, es necesario bririlar oportunidooes para el desarro­

llo y la capacida:l de los profesores a fin de que el :f:r:uto de 

su madurez, participen corla d!a mas en la marcha del oolegio 

y de la sociedad, dentro del 6rden y la coordinaci6n que de­

b'i!n privar para que se logren los objetivos del a:>legio. 

Por lo anterior oonsidera la dignidad de la persona, que debe 

ser respetada y oo cxmverthse en objeto de manipuÍaciores ni 
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ru<plotaci6n 

OBJETIVOS DE LA Fi.JOCION DE .lltMINISTRACION DE REaJRSQS HUMANJS: 

Desarrollar y administrar poilticas, programas y prored.imien-

tos para proveer una estructura administrativa eficiente; pro-

fesores capaces, trato e::¡uitativo, q:ortunida:les de progreso, 

satisfacción en el trabajo y una adecuirla seguridad en el mis-

no. 

FUNCION EMPLOO: 

Lograr qre toebs los puestos sean cubiertos por personal id6-

neo, de aci.erdo a una adecucrla plareaci6n de recursos hl.Jnanos. 

FUNCION DE RECLl.JI'l\MIENID: 

Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las vacantes 

que se.presenten. 

Sianpre que se registre una vacante, antes de recurrir a fue,!! 

tes externas, deberá procurarse cubrirla en igualdad de cir-

cunstancias, ex>n personas qoo ya est~n latorarrlo en el oole--

gio y para quienes esto signifique un ascenso. 

ruoc!ON SEIECCION: 

....__ 

Analiza las habilidooes y capacida:les de los solicitantes a -

fin de decidir, sobre rases objetivas, cuales tieren mayor -
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potencial para el desefq)eÍb de un poosto, y posibilidades de -

W'l desarrollo futuro, tanto personal CllID dentro del misno a:>­

legio. 

Para efectos de una selecci6n objetiva, dererá recurrirse al 

uso de técnicas roro anfilisis de poostos, pruebas técnicas, -­

psirotécnicas, encuestas socioeoon.1nicas a fin de eliminar ~ 

ta dome sea posible la subjetivida:i en las decisiones. El de­

partamento de recurros hU11aros auxilia a cada entidad a:iminis­

trativa presentfu"rlole varios can:lidatos ic'lóneos, pero la deci­

sión final oorresporde al jefe de cada W'lidad. 

FlJNCION INDUCCIOOAL: 

Preten:le dar toda la infonnaci6n necesaria al nrevo profesor 

y realizar todas las actividades pertirentes para lograr su -

. rápida inoorporaci6n a los grupos sociales que existen en su 

medio de trabajo a fin de lograr una identificación entre el 

nuevo mienbro y el oolegio. 

Ttxlo ello es posible difurrlierrlo los objetivos y pol!ticas -

del oolegio asr caro todos oquellos aspectos que la caracter!, 

zan, a<X!ptarrlo las críticas y sugerencias a:rro una fo:ana de -

lograr una oonstante superaci6n y haa=r verdaderarente partí­

cipe de esta a los diferentes sectores que la a:mpooon o se -

relacionan o::in ella. 
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FUNCION: INI'EGRACION, P.P!M'.)CION Y TRANSFEREN:IA: 

Asignar a los profesores a los puestos en que mejor utilicen -

sus capacidérles, buscar su desarrollo integral y estar pe.rrlie.!! 

te de ¡;quellos IOOVimi.entos que le pennitan una mejor posici6n 

para su desarrollo, el del colegio y el de rolectividcd. 

FUNCION: VENCIMIEmO DE CX>Nl'RAIDS DE 'l'RABhlQ, 

IJ..egaroo al caso de t:érmiros de contratos de trabajo, esto de­

berá hacerse en la fonna más oonveniente tanto para el colegio 

cx:.rro para el trabajérlor, de acuerdo a la ~y. 

Cuan:3o se produce la tel:minaci6n de la relaci6n de trabajo, -

deberá practicarse una entrevista final a efecto de corocer -

los puntos de vista del que se retira y aprovechar la info~ 

ci6n resultante a efecto de corregir fallas si las hubiera. 

FUNCION: ASIGWCION DE FUNCICllE.S. 

Asignar ofici.aJmente a ca:la profesor un poosto claro y preci­

Séllleilte definido en cuanto a sus responsabilidades, obligad~ 

res, operaciores y corrliciones de trabajo. 

FUNCION: DE'!'ERMINACION DE SALl\RIOS. 

Asignar valores rronetarios a los poostos, en tal forma que --
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sean justos y e;ruitativos, en relacic'.Sn a otras posiciones del 

oolegio y a puestos similares en el mercado de trabajo. 

ElJNCION: CDNI'ROL DE ASISTENCIA 

Establecer oorarios de trabajo y per!odos de ausencia con y -

sin percepcron de sueldo, '!\E sean justos tanto para los prof~ 

sores y arpleados o::rro para el colegio, as! caro sistaras efi­

cientes que perntl.tan su control. 

FUNCION: RELACIONES INI'ERNAS. 

lograr que tanto las relaciones establecidas entre la direc- ':"' 

cron y el personal, ooro la satisfacci6n en el trabajo y ·las -

oportunidaies de progreso del profesor sean desarrollérlas y -

mantenidas concilian:lo los intereses de élllbas partes. 

FUN::ION: DISCIPLINA 

Desarrollar y mantener reglanentos de trabajo efectivos, - -

crear y prarover relaciones de trabajo anr6nicas oon el perso­

nal. 

FUNCION: DESARIDLI.O DEL PERSONAL. 

Brirrlar oportunidades para el desarrollo integral de los pro-
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fesores y enpleados, a fin de que logren satisfacer sus dife­

rentes tipos de necesidades y para que en lo referente al tr!! 

bajo puedan ocupar puestos superiores. 

III • 3 RECURSOS MATERIALES. 

Todo oolegio necesita de recursos materiales, sin los cuales -

no ser.fa posible el adecuroo funcionamiento de la misma. 

Estos recursos están integrados por sus edificios, las instal~ 

clones que en estos se realzian para érloptarlas a la lal:or Pr,Q, 

ductiva. 

RECURSOS FINl\!CIEOOS: 

Todo oolegio necesita cierto efectivo; lo que se tiene cx:rro -

disponible para pagos diarios. Pero érlemás, el colegio posee, 

cnro representaci6n del valor de tcxlos los bienes, un capital 

constitu!do por valores, acciones, obligaciones, etc. 

RECURSOS ffll.1AN'.)S: 

Son el elarento e:minentanente activo en toda organizaci6n y -

desde luego el de máxima dignidad. 
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SISTEMAS: 

son las relaciones estables en que deben ex>ordinarse las di~ 

sas operaciones. 

Existen adanás sistanas de organizaci6n y 00ministraci6n, cxm­

sistentes en la fuma de caro del:e estar estructurado un role 

gio, es decit', su superaci6n de funciones, su ntíTero de nive­

les jedrquiros, al grcrlo de rentralizaci6n o descentraliza- -

ci6n. 

III. 4 JMPORT.AN:!IA DE IA ORGANIZACION AJM[NISl'RATIVA. 

La administraci6n se da dorxle quiera que exista un organisro -

social, aun:¡ue 16gicmente sea más rea:!saria, cuarxk> mayor y 

más <XJ!Pleja sea este. 

El éxito de un organisro social deperoe directarente e irxlire~ 

tanente de su buena admin.istraci6n, y s6lo a trav~s, de los -

elamntos materiales , hunaros, etc. , ron que el oolegio coonta. 

Para el rolegio, la administración técnica y científica es in­

dispensable y obvicmente esencial, ya que p:>r su magnitlil y -

a::riplejidad s.irrplerente ro podr.1'.a actuar si ro flEra a base de 

una administrac.i6n stm:111'e11te técnica, en ellas es, quizti dorxle 

la función administT¿ltiva puede aislarse mejor dé las danás. 
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Para los oolegios pa;¡oofus y mecliaros, quizá su tmica posibili­

dad de a:xupetir oon otros, es por !tedio del mejoran.iento de su 

admin.istraci6n, o sea, una mejor a:iordinaci6n de sus elementos, 

en los que in:liscutiblerrente son super<ilos por sus gran:les cx:m­

peticbres. 

Es oorrlici6n para los colegios, quizá uno de los requisitos -

sul:stanciales.,mejorar la calidad de su cdnin.istraci6n, porque 

para ofrecer un mejor SeIVicio, del:en tener bases futrlairenta­

les de desarrollo, es inii.spensable, la~ eficiente técnica -

de cooi:dinaci6n de tcrlos los elarentos , lo que viene a ser por 

ellos, caro el punto de partida de ese desarrollo. 

La ~rtancia de la organizaci6n a:lmi.n.sitrativa, es planear 

para evitar errores, tal cnro con las demái3 funciones de la -

édninistraci6n, el establecimiento de objetivos y una planea­

ci6n ordenada son necesarios para la lu!na organizaci6n del ~ 

legio. 

Y una buena organizaci6n da caro consecuencia una lu!na e~ 

tura, de lo a:mtrario los principales afectados por una falta 

de organizaci6n son aqoollos que trabajan en el oolegio. 

Es escencial para los plares de la organizaci6n buscar lll1a foE. 

ma ideal que refleje las metas del colegio en ci.retmstancias -
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detenninidas, esto inplica establecer las principales guias de 

organización. 

Si el personal dis¡;:.onible ro se ajusta a la estructura del a::>­

legio y oo es posible sustituirlo porel id6neo, ro existe otra 

alternativa, que 1rodifica.r la estructura para a:iecuarla a las 

capacidérles, actittrles o limitaciones del personal, aurx:¡oo es­

to puede parecer o::rro organizar para el fY"..XSOnal, la diferen­

cia radica en que se está organizarrlo primero alrededor de las 

metas que han de alcanzarse y luego se estan rea.lizaroo los -

a.justes requeridos por el factor hunan::> • 

Así es posible mejorar la organización érlrninistrativa ap~ 

dairente a la fonna 6ptima, cada vez que ocurran cambios en el 

personal • 

Una buena estructura organizacional puede suplir deficiencias 

en el aspecto administrativo, of..--ecien:io un punto de apoyo pa­

ra las capacida:les del personal :'lis¡;:.onible, tal punto de apoyo 

am1enta la eficiencia admini.st:r,;¡ti va y reduce la necesidérl de 

rewtl.ones para detenninar gui~n ';:iene a•_¡toridad para realizar 

tal o cual tarea, o en que fnnn.:1 dehm ¡_:nnerse en práctica los 

programas o ¡xil!ticas del cnlcqic, y reli::va a los responsables, 

de la necesidad de estar oontinux'Cllte aclara000 a sus subortl! 

nados la naturaleza de r.;us funciones, res¡.;onsabilidad o autori­

dad . 
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La organización administrativa facilita igualmente la previsi6n 

de las futuras necesidades de personal y de los programas de -­

adiestramiento respectivos, sin saber que personal rom:inistra~ 

vo será neoasario y que tipo de experiencia ha de solicitarse,­

un colegio oo puede reclutar, inteligentenente, a su personal -

ni tampooo entrenarlo • 

Más aún la planeaci6n puede j_X)ner en relieve muelos puntos d~ 

les, la duplicación de esfuerzos, las lineas de autoridad va­

gas, los canales de canunicaci6n danasiirlo prolongados, el p~ 

leo exagerado y las prácticas obsoletas se pueden determinar -­

mejor cuarrlo las estructuras organizacionales deseada y actual 

se o:rcparen . 

Para que las estructuras de la organizaci6n pueden ser funcio­

nales es irrlispensable que sean bien o::impren:lidas por los mian 

bros del oolegio . 
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r;v. 1. CONCEl?'ro. 

El oontrol intem:> o:ripreme · el plan de organizaci6n y todos -

los ~todos y procedimientos qua en fo:cncmordinOOa se OOo¡:ltan 

en un ne<J)Cio para salvaguardar sus activos, verificar la exa.s. 
tittrl y cxmfiabilidad de su infomaci6n financiera, prarover -

eficiencia operacional y provocar adherencia a las pol!ticas -

prescritas por la admi.nistraci6n. 

De éqU! se desprerile qua los objetivos del oontrol interro - -

son: 

a) La proteeci6n de los activos del colegio. 

b) La obtenci6n de info:r:rnaci6n financiera veraz y cxmfiable. 

e) La praroci6n de eficiencia en la operaci6n del colegio. 

d) Que la ejecuci6n de las operaciores se érlhieran a las poli . .,... 
ticas establecidas por la 00min.istraci6n del oolegio. 

Al C\lllplimiento de los dos pr.irreros objetivos anterionoonte -

rrencionados se le oonoce oon el l'Ol1bre de Control Interro Co,!! 

table; en cambio, los otros dos objetivos citados se refieren 

al Control Interoo lrlministrativo. 

El Control Interm Cbnt.able a::111pren:le el. plan de organziaci6n 
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y los procedimientos y registros que se refieren a la protec­

ci6n de los activos y a la a:mfiahi.lidad de los registros fi-

nancieros a:msecuentarente, es~ diseñados para suninistrar 

seguridad razonable de que las operaciones se realizan de - -

acuerdo ron autorizaciones generales o específicas de la adn!!. 

nistraci6n. 

ras operaciones se registran: 
1 

1) Para permitir la preparaci6n de Estados Financieros de CO,!! 

fonnidad con principios de contabilidad o cualquier otro ._ 

criterio aplicable a dicms Estados. 

2) Para mantener datos relativos a la custodia de los activos. 

El acceso a los activos s61o se permite de acuerdo con aútori-

zaci6n de la administraci6n. 

Ios datos registrados relativos a la custodia de los activos -

son cx:mparados ron los activos existentes durante intervalos -

razonables y se tanan las medidas apropaidas con respecto a -

cualquier diferencia. 
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'DJ. 2 EIDlE:N.IDS DEL OONiroL INl'EROO 

a) ORGANIZl\CION 

La organización identifica y determina las actividédes reoesa­

rias para lograr los objetivos, delega la autoridéd en los di­

ferentes niveles jerárquioos, anoonizarrlo y fijan:lo responsal4, 

lidades dados a los recursos hunaros que integran el colegio -

para el mejor logro de sus fines. 

LA ORGl\NIZACION E.STA INI'EGRADA l?OR: 

1) Dirección: Es el elarento responsable de establecer y SUJ?e.f . 

visar la cx:xnunicaci6n y las pollticas gen:irales, as! Caro -

de tanar decisiones. 

2) Coordinación: l\dopta las obligaciones y reoesidcrles de las 

partes integrantes de la anpresa a un todo lx:m::lgéneo y ar­

m1nioo; qué prevea los cnnflictos propios de i.nlrasi6n de -

funciones o interpretaciooos oontrarias a las asignaciooos 

de autoridéd. 

3) Asignaci6n de responsabilidades: Deba establecer a:m cla:r! 

dad los ronbranientos dentro de la empresa, su jerarquía, 

y delegar facultades cxmgrmntes ron las res¡:onsabilidades 

asignadas. 

El principio fun:1001ental de este aspecto, oonsiste en qoo ro 
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se realice transacci6n alguna sin la aprobaci6n de alguien es­

pecíficamente autorizado para ello. Debe en tcxlo caso, existir 

oonstancia de esta aprobaci6n, ron la posible excepci6n de ac­

tiviades rutinarias de rreoor inportancia en que la aprobaci6n 

claramente pueda entenderse cerro ~cita. 

4) Divisi6n de larores: separa las funciones de operaci6n, - -

custodia y registro, ron la finalidcrl de roscar la especia­

lizaci6n de labores y por cxmsiguiente rrejorar la calidcrl -

del servicio que se ofrece; así miSIOO evita que una misma -

persona, por ejemplo evitarrlo que en el departanento de CX>,!! 

fiabilidad se tengan funciones de operaci6n o de custodia, 

ya que debe oonc:entrarse el registro rorrecto de datos, ve­

rificarrlo sus respectivas autorizaciores y evidencia de - -

(X)ntroles aplicables, así can:> la presentaci6n de los info! 

mes y análisis que requiera la direcci6n para rontrolar a:l~ 

cua:larnente las operaciones de la instituci6n. 

b) Pro::EDIMIENro. 

La existencia de oontrol interno se demuestra solo oon una -­

adecuada organizaci6n, pues es necesario que sus principios -

se apliquen en la práctica irediante procedimientos que garan­

ticen la solidez de organización, estos son: 

1) Planeaci6n y Sistanatizaci6n: Es necesario 0n0Jntrar en --
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uso un instructivo general o una serie de instructivos so­

bre funciones de direcci6n y coordinaci6n; la división de -

labores; el sistana. de autorizaciores y fijaci6n de respon­

sabilidades. 

Estos instructivos generalmente asuren la fonna de ll'al'luales 

de prooedimientos y su objeto es asegurar el ct11Plimiento -

por parte del personal, con las prácticas qu:! dan efecto a 

las pol!ticas del oolegio; unificar los procedimientos, re­

ducir errores; abreviar el per!OOo de entrenamiento del pe=: 

sonal, y el:imi.nar o reducir el ntíooro de ordenes verbales y 

de decisiones apresuradas. 

2) Reqistros y Formas: Un l:uen sistana de oontrol interro de­

l:::e procurar procedi.rni.entos adecuados para el re;Jistro cnn­

pleto y correcto de activos, pasivos, productos y gastos. 

IDs reqistros y fonnas deben servil- cx:xro madio para ClJIPlir -

ron los procedimientos in'plantados p::ir la dirección de acoor­

do oon sus objetivos. Deben ser suficientanente sencillos pa­

ra que sean accesibles a quienes lo arplean, facilitan:io el -

registro oportuoo y rorrecto de datos a un rosto m!n.im:.>. 

En su diseño, del::en tenerse to:los sus usos posibles, a fin de 

que el ntirero de rc.igistro y formas sea el m1'.niJro razonable. 

Deoon ser diseñados en tal forma, que su dcsarpeño rorrecto -
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obligue a la adopci6n de los prooedimientos prescritos, oon-­

tribuyerdo de esta manera al sistema interno de verificaci6n -

en el registro o forma. Mediante el diseño apropiado de formas, 

se logran procedimientos de control interro, tales caro la - -

aprobaci6n de las transacciones en sus diversas etapas; la ve­

rificaci6n ariuretica rrediante la oolocaci6n apropiada de la -

infonnaci6n y su distribuci6n adecuada entre los diversos de­

partamentos y anpleados. 

3) Infonres: Desde el punto de vista de vigilancia sobre las -

actividades del cx:>legio y sobre el personal encargado de -

realizarlo, el elarento más ilq:lortante del control, es la -

infonnaci6n interna. En este sentido, desde loogo, ro basta 

la preparaci6n peri6dica de inforrres interros, siro su est~ 

dio cuidadoso por una persona oon capacidad, para juzgarlo 

y autoridad suficiente para tanar decisiones y corregir de­

ficiencias. 

e) PERSONAL 

El sistana de o:mtrol interro, ro p\Ede cunplir su objetivo si 

las actividades diarias del oolegio ro están oontinuanente en 

manos de personal id6neo. 

Los elerrentos de p;-rsonal qi:e inteivienen en ol cnntrol ínter 

oo son: 
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1) Entrenamiento. 

El personal encargado de los diversos aspectos del rolegio 

sed más apto, mientras 100jores programas de entrenamiento 

se encuentren vigentes. 

El mayor grc;ó) de oontrol interoo, logra:lo pennitid la -

identificaci6n clara de las funciores y responsabilidOOes -

de cada arrplea:lo, as! cm'O la redocci6n de .i.reficiencia y -

desperdicio. 

2) Eficiencia 

Desp~s de que el personal ha sido entrenado, la eficiencia 

depen:ied del juicio i.ri!ividual qoo se apliqoo a cada acti­

vidoo. Los rolegios érloptan algún retodo para el estu:li.o de 

tie!ll[X) y esfuerzo aipleaclo p:>r el personal que ofrecen al -

auditor la p:>sibilidérl de roodir o::nparativarrente las cifras 

representativas de los rostes. 

3) f.t)ralidérl. 

La rroralida:l del personal es Ul'VJ de los elemmtos claves -

del sistana de control interno; por tal ll'Otivo, es i.rilisp0!! 

sable que la instituci6n cuente ron un departarrento de per­

sonal que fije requisitos m!nilros de érlmisi6n y por otra -

parte, que los directivos mantengan un inter~s•oonstante -

por el cnnp01·u1micnto del persol1ill y cst<.!blezcan las polf-
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ticas temientes a motivarlo. 

4) Retrililci6n. 

Cl.laOOo el personal es retributdo adecua:icirente, se presta -

rrejor a realizar los prop6sitos del colegio oon entusiasro -

y concentra mayor atención en Cl.llPlir oon eficiencia, sus -

actividades. 

Los sistemas de redistribuci6n por vejez y la oportunidérl -

qoo se brinde al anpleado para plantear sus sugerencias y -

problerras personales constituyen elanentos .inp:>rtantes de -

oontrol interoo. 

5) Supervisi6n. 

Una vez in\:>lanta:lo el sistana de ex>nt.rol interro, es neoesa 

rio una vigilancia oonstante para qoo el personal desarro­

lle los prooedimientos a su cargo de acuerdo con los planes 

de la instituci6n. El auUtor interro es el encargado de -

ejercer esta vigilancia sobre el sista:na, prqxmieroo rredi­

das correctivas de acuerdo ron los errores detectados. 

Una buena planeaci6n y sistanatizaci6n de proc'Edimientos y 

un diseoo de registro, fonnas e inforrres, penni.te la super­

visión casi autal'Atica de los di versos aspectos de oontrol 

interoo. 
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IV. 3 IMPROI'AM::IA DEL CX>NlroL IN.rERID 

ws grandes avances han propiciado el desarrollo que se ha ve­

nido gestarxio en los oolegios, han traído cmo oonsecuencia, -

una a::nplejidad en la administraci6n y organizaci6n de dichos 

oolegios, y por cxmsiguiente la necesidad de un control estri~ 

to en todas las operaciooos que se realizan dentro de los mis-

m:>s. 

Debido a una mayor estabilidad de los oolegios se ha dado ma­

yor inportancia al oontrol de las instituciooos y oorocimien­

to las operaciones tanto internas ca10 externas que interesan 

a los colegios. 

Haciémose necesario proyectarlas sobre bases bien cimmtadas 

de ah.í la necesidad de estudios contables y adminstrativos -­

adecuados entre los que se encoontran p:ri6dicarente el oon­

trol interm el cuál ha ido tal\3.Ildo un papel sunairente inpor­

tante en cualquier tipo de oolegio. 

El control interno está .íntimamente ligado oon el estulio de 

la adminsitraci6n y organizaci6n de los oolegios, por lo que 

oonsidero pertinente roq:oner breverrente el concepto de admi­

nistraci6n a fin de ubicar dentro de éste el estudio del con 

trol interno, objeto d0l presente tana. 
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Mministraci6n es la ciencia social que persigue la satisfac-­

ci6n de objetivos institucionales ¡;or m:rlio de una estructura 

y a través del esfuerzo humano coordinado (José Antonio - - -­

Fernarrlez Arena, El Proceso Administrativo). 

Se o:msidera que el a:mtrol interm es un elarento de la a::lmi­

nistraci6n ¡;or medio del cual, se pueden rredir los resultados 

actuales y pasados, en relaci6n oon los esperados, ya sea to­

tal o parcialmente oon el fin de oorregir, roojorar y formular 

nuevos planes, ¡;or lo cual se desglosa lo siguiente: 

O:xtparar losplanes y políticas establecidas ¡;or la direcci6n -

de los colegios con los resultados de las operaciones realiza­

das. 

El oontrol es din~co, ya que no se obtiene en la CXJlll'l"aci6n 

sino que busca los nntivos que ocasionaron las desviaciones, -

proponien:lo las nedidas oorrecti vas necesarias, proyectándose 

a través de una·nueva planeaci6n. 

La oontabilidad, roro parte integrante del oontrol interno, -

aparte de registrar e interpretar las transacciones que se -­

efectGan, es UllJ de los instrurrentos de control, principales 

oon que ctenta la adminsitraci6n para el logro de sus objeti­

vos. Entendierilo crl!TD cnntabilidad "La cirmci,i q1.r r~stablea> 

normas y procedimientos para registrar, .inal j zur, cuan ti fic;ir 
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e interpretar los rech:>s eCO~OJS que afectan el patrinonio 

de las entidades organizadas bajo la fonria de Sociedades Mer­

cantiles". 

Algunos factores pueden ser determinantes para el cx>ntrol in­

terro entre ellos se pueden citar: 

los objetivos de la administración es salvaguardar el activo -

de las enpresas, prevenir y descubrir errores y :fiau:les, para 

lograr lo anterior es necesario o:mtar con un édecuado sistana 

de oontrol interro. 

l\l:ora bien los Estados Financieros son formulados con los da­

tos que arroja la contabilidad, se pt.aie garantizar que dicms 

estados son rorrectos. Sin embar<p la inexistencia de un ade­

cuado sist€!11a de control interno oo podrá asegurar que la in­

fonnaci6n obtenida sea verídica, en cuanto a que refleje la s_i 

tuaci6n financiera real del rolegio, ya que para que pueda - -

afirmarse es necesario que todas las operaciores sean cx:mtrol~ 

das hasta el punto de que se terx]a la certeza de qre fueron -

oontabilizadas tal y cnro se efectuaron. 

Es de gran .inplrtancia la protecci6n que proporciona un siste­

ma de rontrol interro que funciona adecuooamente en oontra de 

los posibles errores hunams, coro son: 
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Errores y frau:ies que se ex:treter!an si una sola persona se en­

cargara de las ccnpras, del pago de éstas, de la guarda y ~ 

jo de los bienes y si ella misma efect:Ga la cxmtabilizaci6n de 

esas operaciones. 

Otro de los factores que permiten a la a:lministraci6n deposi-­

tar mayor ronfianza en la veracidad de los datos, que es es~ 

cial para el buen funcionaniento de un sistema de rontrol in­

tern:l es: la revisi6n, la cual reduce la posibilidai de ~ ~­

los intentos de fraude o los errores, queden por un peri6do -­

prolongado sin ser descubiertos. El pro¡:6sito de la revisión -

del sistema de rontrol interoo, se lleva a caJ:o para determi-­

nar si el sistana es suficiente ya que este se terna caro una de 

las bases para expresar el dictamen sobre los Estados Financi~ 

ros. 

Sirve tambi~n CXllP base de pru!ba de la ineficiencia o solidez 

de las operaciones internas. 

La iJTq:x)rtancia del rontrol interro se deriva de la necesidad -

sentida por los hcxnbres de anpresa para mejorar la organizaci6n 

de sus necpcios. Por otra parte los colegios tienen que suje­

tarse al maro::> legal, y cada día, las leyes se vuelven ná.q CX:I_!! 

plejas. El gobicrTP exige carla vez y ron mayor proporción el -

SLl!linistro de infonri!s y d0 dat·os 1~con<111icos a:mtables sobre -
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el rrovimiento de las entidades, para fines estad!stioos de fi­

jaci6n y control del pago de irtpoostos. 

El gobierno ha marcado un p::isitivo inter~s en un adecuado CX>_!! -

trol interno. y manejo de los colegios, por ser estos, fuentes 

productivas en el pa!s. 

N. 4 FINALID.1\D QUE SE PERSIGUE EN <DI.EGIOS PARI'ICULARES 

La finalidad principal que se persigue dentro de los Cblegios 

Particulares, es la de contar oon las herramientas recesarías 

para un buen desarrollo, que sirva de guía en cada una de las 

operaciones que se realizan. 

El oontrol interrx:J representa la base del sistema por el cual 

se da efecto a la administraci6n para los fines de informaci6I\, 

protecci6n y eficiencia, rredidas que le per.mitieran depositar 

confianza en la info:rrnaci6n oontable. 

Detenninaci6n de lo adecuado de la organizaci6n y el gr.000 de 

control interro del colegio a través de: 

a) Estu:lio de Organizaci6n General 

b) Prooodimiento de Control 

e) Personal 

d) Supervisi6n de OJntroles 
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ORGANIZ/>CION Y ESTRUCTURA 

Es nerosario que las juntas de Consejo de J\dmi.nistraci6n se ~ 

lebren en los plazos señalooos por la ley general de socieda-­

des mercantiles. 

Considero pertinente preparar un organigrama a fin de contar -

con esquemas objetivos que definan jerarqutas y rú.veles de au­

toridad. 

Con objeto de tener base por la difuci6n de actividades en ~ 

sos de contrataci6n de personal o m::dificaciones a sistemas -

actuales es necesario gue en el colegio se preparen manuales 

y procedimientos e instructivos, para su uso. 

El desarrollo del colegio y sus proyectos de e}(f'ansi6n haoon 

necesaria la creaci6n de estos manuales y procedimientos para 

apoyarse en su sisternatizaci6n. 

Se sugiere que todos los egresos de efectivo este autorizadas 

por el administrador, ast estas funciones de supervisi6n se -

efect!ian sin excepciones oon objeto de garantizar una mayor -

protecci6n sobre los recursos del oolegio. 

Para un control adecu.:rlo sobre el far.do fijo se recnnien::la ha 

cer arqueos ~r i6dicar.icnte . 
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Es ronveniente practicar inventarios físioos una vez ¡:x:>r mes, -

para llevar tm rrejor rontrol de los artículos y evitar de esta 

manera, ¡:x:>sibles fugas de efectivo en el manejo de los misws. 

Cbn objeto de temr una mayor segurida::l en la selecci6n ·de per­

sonal es nenester que se practiquen exarrenes tOOdiros a las J?E!E 

sanas de nuevo ingreso. 

Para mayor segurida::l en el manejo de efectivo se re:;¡uiere que -

la persona encarga::la de preparar la rónina, nunca intervenga en 

el manejo del dinero. 

Cbn referencia a la situaci6n fiscal de la instituci6n debe de 

existir una persona que determire: 

a) Inpuestos que deben causarse 

b) Autorice la presentaci6n de declaraciones 

e) Vigile el Cllllplimiento de las obligaciones fiscales 

las declaraciones de .inIJuestos son: 

a) Preparadas ron los datos pro¡:x:>rcionados ¡:x:>r la oontabilidad. 

b) Presetadas oportunairente 

e) Concilia::las peri6dicarrente ron los registros rontables 

Debe de existir un archivo oonpleto y ordenado de: 

a) O:.rnprobant:es oficiales de pugo de .inIJoostos 
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b) Declaraciones presentcrlas 

e) Comunicaciones gul::ernarrentales 

PERSONAL Y Jn.UNAS 

Debe de existir un oontrato de tra}:)ajo; inilvidual y oolectivo. 

Las vacaciones, el tienpo extra, los ·aurentos de sueldo y - -

otras cx:rnpensatl:iones deben ser autorizadas por escrito por el 

gerente y área respectiva. 

Las róninas por protecci6n, deben ser doblemente verificadas -

oon respecto a: roras, salarios, deducciones, cálculos y slJllaS. 

I.a n6nina del:e ser fi.nnada antes de su pago por la persona que 

las prepara, revisa y autoriza. 

Se debe obtener recil:os de los empleérlos y trabajadores. 

I.Ds trabajadores deben de identificarse al m::rnento de efectuar 

el pago. 

Se debe de oontar oon un eJCpediente para cada persona en el -

que se archiven: Solicitu:l de Enpleo, ex.tren náiioo, prooba, 

aviso de alta al !.M.S.S., baja y cambio, inscripci6n en el -

registro federal de cau<>antP.s, otros docunentr>'.'· 
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COBOO DE cim'llS POR CO~ 

Debe existir un cxmtrol a:1ecucd:> sobre las entr<i!as de efecti­

vo por ireclio de tarjetas, una en peder del rolegio y la sEigun­

da el alunoo. 

Todos los ingresos deben ser infoitl1alos oportunarrente al depaf_ 

tanento de oontabilidcd. Se parepara una relación diaria de ~ 

go de oolegiaturas, para preparar el dep6sito bancario, y una 

vez que se tiene la ficha de dep5sito, se envia a rontabilid<il. 

IDs ingresos deber&\ ser depositados diario oportunarcente en -

la institución bancaria dorrle se tenga la cuenta de ~s. 

SALIDA DE EFECl'IW 

Debe existir autorizaoi6.n previa de las salidas de efectivo -

por parte del édninistrédor y el cx:mta:lor. 

Tcxk>s los desanrolosos deben efectuarse oon cl'ieqlEs zx:.mi.nati­

vos, excepto los de caja chica. 

Es necesario que los d1eques sean l.ihr<ilos oon :f.UJilas ~ 

nadas. 

Esta prohibida la firma de cheques al portador. 
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Las cuentas de cheques . deb3n o:mciliarse mensualmente, y regí!!, 

trar los ajuestes que de ellos se derivan oon oportunidw. 
,•; ' 

Deben cancelarse los o:mprobantes de gastos oon un sello fecha 
:.' ,. -

dor de "pagado" de tal manera 'que se prevenga sti uso para un -

pago duplicado. 

El pago de facturas debe ser aproba::lo por el administrador y -

4 
el oontro.or. 

Deben hacerse arqueos sorpresivos al fordo fijo por lo rrems -

ca:la ires. 

INVENl'ARIOS 

Deben ser aprobados por el jefe de almaren todos los precios -

de a::xnpra, después de haber solicitado c:aro m!nllro tres ootiz~ 

clones. 

Deben ootificarse innediatamente al departamento de cx:mtabil! 

dad sobre las mercancfas devueltas a proveedores. 

Las facturas de proveedores deben registrarse irroodiatarrente 

después de recibidas. 
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TERRENJS EDIFICIOS 

Las depreciaciones del::en ser aC\IllUladas oon base en est:.ilmcio­

nes técnicas de vida probable. 

Se del::e oontar con una ¡x>Utica precisa para la diferenciaci6n 

entre las adiciones al activo y el mantenimiento y reparacio­

nes del miSll'O. 

PJGJS ANl'ICIPAJ:OS 

Debe existir una separaci6n contable érlec:uada para el registro 

de: primas de seguro y fianzas pagooas por anticipado. 

Se deba oontar con un auxiliar o registro oontable qoo detalle 

los conreptos que integran los saldos de las cuentas de pagos 

anticipados y las bases de su aplicaci6n a resultados. 

Debe de registrarse rrensualmante la parte proporcional Cievenga­

~ de los pagos anticipados. 

OOOM:tm:>S POR PAGAR 

Debe llevarse un registro de docunentos por pagar y se a:mci­

lia regularmente oon la cuenta o::mt.rol del mayor general. 

los docuoontos pagcrlos doren ser inutilizcrlos y archi":idos -
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adecuwamente. 

CAPITAL 

Deben de existir registros adecua:los de cx:sro se integra el ca­

pi tal. 

Todas las rrodificacion=s al capital,deben estar basa:las en de­

cisiones del Cbnsejo Directivo. 

En las escrituras relativas se haoe oontar la fonna precisa -

de pago del aurento aoorda:lo. 

GAS'IOS DE OPERJ\CION 

Deben estar divididos los gastos de operaci6n, por las funcio­

nes a quienes l:eneficiaron: administraci6n, generales y finan­

zas. 

Los auxiliares en dorrle se registran los gastos deben verifi­

carse ¡:cr lo rreros mensualrrente contra los saldos de las cuen­

tas de mayor. 
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ORGANIZIICION Y OJN!'roL DE UN CDLEGIO PJ\RTIClJIAR 

CASO PMCI'ICO 

CONTENIDO 

a) ORGANIGRJ'W\ 

b) EUN:IONES DEL PERSONAL 

e) lXXl.MENI'JICION E INroRMACION QUE DEBE PREPARAR Y ENl'.REGAR IA -

INSTrI'UCION AL CONI'}IOOR. 

1) Tarjeta control de alunnos ( ingresos ) 

2) Q)pias de cheqoo ( cbaques ¡::6liza ) 

3) Esta:'los de cuenta y rorresporxlencia bancaria 

4) Recil:os de rtmina 

5) Avisos de cambio de ránina 

6) Crnprobantes de gastos 

7) Cbrresporrlencia especial 

d) IXXlMNI'ACION E INFORMACION QUE DEBE PREPARAR Y ~ EL .._ 

Cl:>ITTADOR A IA lliSTrrtJCION 

1) Balana? General 

2) Estado de Resultados 

3) Infonres 

4) Cbnciliaciones Bancarias 

5) Declaraci6n de Dll?uestos 

6) Docurcntaci6n Enpastada 

7) Tarjetas Control de Alunnos ( irgresos ) 
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e) OOClMENl'J\CION PEFMANENI'E EN LA INSTITOCION 

1) Escritura constitutiva 

2) Inscripciones ante depen:lencias pt:iblicas 

3) Contratos y convenios varios 

4) Expedientes profesorado 

5) DoClll'entos contables y fiscales empastados • 

6) Libros principales de contabilidoo 

7) Libros y registros auxiliares 
¡ 

8) Libros de actas y acuerdos 

9) Papeles de trabajo 

f) CDNl'ROL DEL Ar.MACEN DE LIBROS, Ul'I.IE.S Y MATERIAL DE TRABAJO 

g) INDICE DE FOIW\S 

1) Tarjeta control de alunros 

2) c:ooque p6liza 

3) Recioo de r6nina 

4) Aviso de cambio de mm.na 
5) Vale provisional de caja 

6) Catprobante de gastos 

7) Solicitu:l de empleo 

8) Tarjeta de almadln 

9) Vale de almadln 

h) BALANCE GENERAL PROFORMA POR LOS l\OOS 1984, 1985, 1986. 

i) ESI'l\00 DE RF..SULTNXJS PROFORMl\ POR IDS ~S 1984 1 1985, 1986' 
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j) FLUJO DE EFEC!'IVO PROroRMA POR ros AOOs 1984, 1985, 1986 

k) 'I<l>lA DE DECISIONES 
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FUNCIONES DEL PERSONAL 

PRESIDENl'E 

a) Determinaci6n y supervisi6n de politicas generales 

b) tonbramiento de funcionarios y asesores técnicos 

DIRECTOR 

a) Detenninaci6n y supervisi6n de progranas y planes de estu:lio 

b) Reclutan.iento, selección y contrataci6n de profesores 

c) Selecci6n e inscripci6n de alunoos 

d) Relaciones oon los padres de familia 

AI:MrNISTRAOOR 

a) Relaciones ron el contador, banoos e instituciones oficiales 

b) Estu:lio y cambio de impresiones con la presidencia.respecto 

de los infonnes rontables y fiscales presenta:los por el oo_n 

tador. 

c) Inspección permanente y ejecución de rce:lidas referentes al 

mantenimiento y conservaci6n de los bienes de la institu-

ci6n. 

a) Irrpartir clases en los rorarios y de acxerdo ron los peri~ 

dos y programas establecidos por la dirección. 

b) Asistir a las asél!l1blcas ~ para asuntos escolares convo--
' 

que la dirccci6n. 
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a) Vigilancia del edificio incluyen:io el acceso y salida de -

personas. 

b) FUnciones establecidas por la a:lroinistraci6n. 

O'.)Nl'AOOR 

a) Preparar a:mtabilida:l, estados finaricieros e infonnes men­

suales. 

b) Fbnnulaci6n y presentaci6n de avisos oficiales y declaraciS?, 

nes fiscales. 

e) Asesoría fiscal y administrativa 

d) 1\pneba presupoostos 

TESORERO 

a) Control de efectivo 

b) Procurar financiamientos 

e) Docunentaci6n e infonnaci6n que deoo preparar la institu­

ci6n al CXJnta:lor. 

1. Tarjeta CXJntrol de alunnos ( ingresos ) Fbrma lb. 1 

a) Objetivos 

1. Cubre la funci6n de un expediente, en el que se o:mcentra 

la informaci6n básica referente a cada al \Jrux:>. 
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2. Registrar y aCl.lllUl.ar en un solo.docurento los sucesivos ~ 

gos de ca:la allJlll'X)s a:>rresporrlientes a Wl afu lectivo. 

b) FORMA DE OPERACI:ON 

1. se elalxlra un juego para ca:la alunro (dos en total) cxmte­

nierrlo la pr.ime.ra de ellas (tarjeta maestra) la infonnaci6n 

que identifique al alunoo, as! caro una serie de casilleros 

para ca:la um de los pagos que deberán cubrirse durante el 

aro esoolar. 

La segun:la tarjeta para el all.lllOO, s6lo cx:mtem.rá el rx:mbre 

del alunro, afu que cursa y los casilleros que registran -

los pagos. 

2. La tarjeta maestra pennareoerá en la instituci6n y la tar­

jeta para el alunno se le entregará a los padres en el rro­

mento de la inscripci6n. 

3. Tanto al inscribirse el alunoo cnro al efectuar sus pa~s 

de las rolegiaturas (primeros días de cada rres) entregarán 

a la direcci6n junto a:>n el jnp:>rte oorrespon:liente, la -

tarjeta para el alunno. 

4. El pago efectuado se asienta en arrbas tarjetas, registran-
1 

do el inµlli:e recibido, seguido de sol.lo fechador de pagos 
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y finnado por la. persona receptora. 

S. La tarjeta para el alunoo se deV\Elve a ~ste, oonse.rván.:lose 

en la instituci6n las tarjetas maestras, las cuales solo s~ 

rán usa:ios por el contador, el tiarpo necesario para su re­

gistro•en la oontabilidad de los ingresos repm-tados. 

6. Se sugiere la impresi6n de juegos de tarjeta de diferente -

color para cada uro de los grados escolares, para facilitar 

el manejo y oontrol de las tarjetas en custi6n. 

c) BENEFICIOS QUE APORI'A ESTE SISTEMA 

l. Se cuenta con un ~iente vivo que pennite identificar f! 

cilrnente a los alunn::>s. 

2. Al encxíntrarsé en un solo docunento los pagos sucesivos, al 

mimo tierrpo que se evita la ~ici6n de varios rec:itos, 

se ooooce al rranento el esta:io de cuenta de cada alunno. 

3. Se contribuye al ejercicio disciplinario y canunicativo de 

pa:lres y alunros, al tener qu: mamjar la tarjeta adecuad.§! 

rrente, cx:rro evidencia de pagJ. 

4. En caso de extravío se restituye la tarjeta oon base en la 

"ll1c1estr a". 
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2. 0tmUE POLIZA (Forma lb. 2) 

a) OIDETIVOS 

1. Constituye el docurento rontabilizador ne:liante el cual se 

registran las disninuciooos al saldo existente en el banoo. 

2. Pennite que quede oonstaooia de todos los cheql.es expedidos. 

3. Tener cxmstancia de que el creque fue entregado al solici­

tar la firma del receptor del cheqoo. 

b) IDRMA DE OPERACION 

l. Se abre una cuenta de ch;!qoos exclusiva para los desemtol­

sos de la instituci6n. 

2. Todos los ingresos se depositarM al d!a siguiente en la -

cuenta bancaria. 

3. Cada cheque ru<pedi.cb llevará a manera de copia el cheque -

póliza, cuidan:lo de registrar adenás el n~ de cheques 

y recabardo si~ la fil:rna de la persona que lo recibe. 

4. Al cheque p6liza se le anexar:ID los 0011?robantes que aipa­

ran el deserol:olso para procroer a contabilizar. 



CX>LOOIO SIKN OOLIVAID 

TARJETA MAESTRA 

198 

PAG:S 

SEP. 

crr. 
NOV. 

DIC. 

ENE. 

FEB. 

MA.R. 

ABR. 

.MAY • 

.:¡rn. 

JUL. 

NXJ. 
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TARJETA MAESTRA 

FORMA No.1 

.AEt> 

No. Matricula 

GRJPO -------

EDAD -------
IXMICILIO ------

Na.ERE 

NCM3RE (S) 

---------~..---
D~ I CN 

----------~ 
'l'EIEFl:NO OFICINA --------­
'l'EIEFl:NO IXMI:CILIO -------
CX'UP.ACICN 

--~-------~ 
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( TARJEI'A AWMNO ) 

FORMA N0.1 

OOLEGIO SIMN BOLIVAR 

198 

PAGOS 

No • .MATRiaJIA 

NOOBRE AI.UmO 

AAO: 

GRJPO: 

SEP. 

ocr. 

,NOV. 

DIC. 

JUN. 

·JUL. 

AID. 
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e) BENEFICIOS QUE APORI'A 

l. Cbntrol de gastos. 

2. Queda constancia de .la eJq?edici6n y recepci6n de los c:b=goos 

formulados. 

3. Al estar identificados che:ioos con o:riprobantes, se facilita 

el registro de operaciones (contabilidad) y en su caso cual­

quier revisi6n que se llevará a cal:o (au:litor!a). 
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CHEQUE POLIZA 

FORMA No. 2 

'iOMUF«e 

.. __ ... 

( •'<L~0f""'· 

SUMAS IGUALES 

Hl:.ot'Jt 

.• ...,.., ..... 1 ·0 . .. ~~··· ... 0.· 
. - ~. 
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3. ESI'AOOS DE aJE!itl'A Y OJRRESPONOEOCIA BilOCARIA 

En diclx:>s estados el banco infonna los dep6sitos y retiros d_!:! 

rante cada ires, as.1'. coro el oorresporxü.ente saldo. Dich:> sal­

do caro cualquier docunento referente a la cuenta abierta de­

ben remitirse irmediataoonte al oontcrlor con el fin de estar 

en posibilidcrl de formular la "oonciliaci6n bancaria", que -­

oonsiste en verificar la oorresporrlencia de los irovimi.~tos -

efectuzrlos ¡:ar la instituci6n (dep:Ssitos y retiros) oon los -

m:JVimientos reportirlos J.XlI" el banoo. 

En caso de existir discrepancias no aclaradas, el a:mta::lor -

las sanete a :Uwestigaci6n. 

4. RECiroS DE N:MINA · 

a::rro n1nina se entierrle la relaci6n de personas qoo lal::oran -

en la institución a lo cual se limita el contcrlor a preparar 

sus deducciores ya que por razones de 6rden pr~ctioo, los re­

cib:>s de ránina ser~ prepara:ios por otra persona. 

Para tal efecto, el oontador presentará ¡:or separa:io una "r6-

mina m:>delo", ron el fin de que la administraci6n de la instl:, 

tuci6n esté en posibilidcrl de fonnular los citados recil:ús. -

Dich:>s recil.:::os son irxleperxlientes ron el fin c]p preservar la 

confiabilidoo que es deseable en el pago de sueldos y sala- -
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3. ESl'AOOS DE a.JENI'A Y OORRESPONOEN::IA BAN::ARIA 

En diclDs estados el banoo infonná los dep6sitos y retiros d_!:! 

rante cada mes, as! <nro el oorrespon:liente saldo. DiclD sal­

do a::rro cualquier docunento referente a la coonta abierta de­

ben remitirse inoodiatarente al oonta:ior con el fin de estar 

en posibilida:i de formular la "conciliaci6n bancaria", que -­

oonsiste en verificar la c:orrespon:lencia de los rrovimientos -

efectua:ios po;r la instituci6n (dep6sitos y retiros) oon los -

m:ivimi.entos reportcrlos por el banoo. 

En caso de existir discrepancias oo aclara:ias, el oonta:ior -

las sarete a investigac:i.6n. 

4. RECIOOS DE tO>llNA 

o:xro n1ni.na se entien:le la relaci6n de personas qua lal::oran -

en la instituci6n a lo cual se limita el o::mta:ior a preparar 

sus deducciones ya qm por razones de 6rden práctico, los re­

cilx>s de n1ni.na serán preparcrlos por otra persona. 

Para tal efecto, el cxmtador presentará por separcrlo una "n6-

mina rrodelo", oon el fin de que la administraci6n de la inst_! 

tuci6n esté en posibilidcrl de formular los cita:ios recil::os. -

DiclDs reciros son in:lepemientes ron el fin d0 prnservar la 

cnnfiabilidocl que es deseable en el pago de sueldos y sala- -
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RECIBO DE NOMINA 

Forma No. 3 

\'J,:~ 1 :;1 iJ', f 1.•1 , i fl.Ur¡ 

'L l''t )I!/• 1 •,f' r, '. 1, • ~.: l .\ 't.\ AL 

<.;1 ~.'·•. ... \_ lt°, ¡ ..... 

111/GHI SOS 
/\¡<j7-;:=:-; -'.\7---. ------ ~11:,, ~·Uf1A'> 

l!tf.'l"}l•; .... 
--- -----------< 

HUP.\S 

º'~-·----________________ ,__ 

TOTAL Ol INllAESOS 

Of.OUCCJOMS 

CLOTA IMSS 

OTfMS 

-·----·--- ·- ·---·- ---------·---+-------.. 

NETO RECIBIDO 

AECIBI OE· 
rlJOMBRt Of L:O. EMPRESA 

"' 51-----.. -,-.• -,-1'-0A_O_A_N_O_TA_O_•_"_'·-,-T[-,-,c-,9·-,-,-N-•• -G-O-O-,-~-,,-u-u-oo-----1 
N l.JlYA~ CER1'1f•(:.' aur 'lo'.:' Sf \U AO[UOA" lA FECHA 

"'.-''..'t'll•-' ,\,(-.,1\,.!i. "·1R r, • •. ~·.111. cr \CrPTO ····----·-- -------·--- - -------------! 

------- ·--------·----
FIR\tA DEL fl.JPLEAOO 

BLANCA- (MPlfAOO 
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rios. Los recil::os se remiten al oontador. para proceder a su -­

contabiliz_aci6n y preparacl6n de declarad.6n de iltpuestos. 

5, AVISO DE CllMBIO EN IA N'.MrNA 

Cbn el fin de qoo el contador talle rota de los cambios de ~ 

na (altas, bajas y amentos de sooldo al personal) y esté en -

posibilidérl de efectuar los avisos oficiales rorrespon:lientes, 

oonsiderarrlo dicms canbios en las declaraciones de .inpuestos, 

la administraci6n en la instituci6n prepar.!3. y turnar~ al oon­

térlor la forma de canbio oorrespon:liente. 

a) OPERACION Y RE)JUISI'IIJS 

Todos los desanl:x>lsos de la instituci6n deberán estar arrpara­

dos por docurentaci6n a:mprobatoria (facturas, recil:x>s, o::m-

probantes, etc. ) para el caso particular de los gastos, poo­

den presentarse los siguientes casos: 

1) Que el proveedor expida cx:mprobante 

21 Que ro expida 

Para el primer caso, dererán observarse los siguientes requi-

sitos: 

a) Si se entrega dinero a una persona para efectuar un gasto, 
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AVISO DE CAMBIO DE NOMINA 

FORMA No. 4 

Cl..A•• C• CAM•fO 
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VALE PROVISIONAL DE CAJA 

Forma No. 5 

rCONC"'10 

6L' 
'('¡ _· --·--------· 

f.~ll--:-~~- r·:~· ¡j ' ... l _J~--·-·_::;_:,~. ~·-~~,,~, ~~~~~~,_-_.,·_r._'_'''°'_"_'._"'._" _=1 __ _, 
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COMPROBANTE DE GASTOS 

Forma No. 6 

)' 
~. : 

NO M B .RE ,,~··. ,¡f. - . 

'> -·· ~· .. 
.r 

l\IJIORIZADO POR 
., ••.• •.Jo 

.·~ ; ____ ~ ... 
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oon el fin de cubrir la. salida de efectivo, se formulará vale 

provisional, el cUaJ. se canjeará por tul cmprobante definitivo. 

b) Ios vales provisionales se canjear~ por el conprobante de­

f.ini. ti vo. 

c) Ios cx:nprobantes defitlitivos se ei<pedirán a n:inbre de la -

instituci6n. 

De preferencia se registrar& el inporte oon nt'.írero y letra. 

Si el proveErlor ro expide cmprobante, se hará fixnar a los 

receptores de dinero "tm c:arprobante de gastos" (forma N:>. 

6) previanente autorizada por la administraci6n de la inst.!, 

tuci6n. 

En cada fo:cma, a::lanás de las finnas señaladas, se arotarc!i. 

el importe (ntirero y letra) oonoopto del gasto y fecha del 

misrro. La distrihuci6n oontable la efectuará el rontérlor .. 

b) FONOO FIJO DE CAJA. 

Toda vez que se rea:m;!rd6 anterionnente el dep6si to de los i_!! 

gresos de la instituci6n en la cuanta de cheques, surge la~ 

cesidérl de aplicar tm prooedimiento para el pago en efectivo 

de "gastos rreoores". 

Este proc:aiirniento es el llama:lo "fardo fijo de caja", qoo --
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oonsiste en tener l.lll efectivo roodiante la mipedici6n de un - -

cheqoo para tal fin, una detenninérla cantidad, de cuardo oon -

las necesidades de la .instituci6n. 

I.os gastos efectua1os oon dicros forxlos se o:npneban en la -

fonna lb. 6 , reernl:olan:lo el fumo cala vez que este pr6x.iJIO a 

agotarse. 

Dich:>s reeml::olsos se efect1lan rrediante la expediciC:Sn de l.Ul - -

cheqoo cuya oopia (p6liza-cheque) se presentará arexan'lo los -

cx::niprobantes oon la leyerrla "pagado". 

d) DOa.MENI'ACION E INFOR-!PCION QUE DEBE PREPAHAR EL CONI'AOOR 

1. BAL!\NCE GENERAL 

El oontador presentará rrensuallrente y por oonsiguiente al ~ 

miro del aro un balance general en el que se presentan los ~ 

cursos oon que cuenta la instituci6n (activos) las obligacio­

nes cxmtrafdas (pasivo) y el capital oon que cuenta. 

Dentro del capital se incluye la utilidad obtenida a la fecha 

del balanre, oon el balanre se presentan relaciones anal!ti­

cas que detallan la integraci6n de cada una de las partidas -

nostradas en el balance. 
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2, ESTAOO DE RESULTAOOS 

Junto con el balan<X! general se presenta un estado de resulta­

dos (pérdidas y ganancias) en el que se ml.13stra el origen de -

la utilida::'I o pérdida obtenida (ingresos meros gastos). 

3. INFORMES 

IDs reportes o informas se acx:r.pañan ron los estados financi~ 

ros (balan<X! general y esta'lo de resultados) y en ellos se ha-

cen cnrentarios y sugerencias de utilidad para la buena marcha 

de la instituci6n. 

4. CX>NCILIJ\CION BANCARIA 

En la infonnaci6n menciona::'la se incluye cada nes la "ooncilia-

ci6n bancaria", esto es tma confrontaci6n que se efectGa entre 

los registros contables y el esta::'lo de cuenta bancaria, para -

los fires ya señala::'los anteriorrrente en este trabajo. 

5. DECTARACIONES DE IMPUESroS 

El contador prepara y presentará ante las oficinas cx:nq:ieten-­

tes, cxm la periodisida::'I señala::'la por las le_yes correspondi8;!! 

tes, las siguientes declaraciones. 

l. Global de las Errq:>resas 

2. Inpuesto sobre proouctos del trubojo (retenido a trabajad~ 
res), 
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3. Ilrpuesto al valor agregado 

4. Cwtas obrero patronales del !.M.S.S. 

S. Infonavit y tasa a::mplanentaria del 1% 

6. Reparto de utilidades a trabajadores 

6. DOCU-IENl'lCION EMPASTADA 

Junto con los estcrlos financieros y el infoII!le, el cxmta:3or -

presentar~ en fonna encua:lernada los registros oontables (p6-

lizas) ron la oorresporrliente docurentaci6n. 

Cbpia de las declaraciones presenta:las a las oficinas fiscales 

oontenien:lo el sello y el registro de la caja rea:ptora. 

7. TARJETA crmroL DE ALl'.M'US ( I~ ) 

Una vez oontabilizados los ingresos del rres, la tarjeta o::m­

trol de alU!U'PS e ingresos se devoolven a la persona encarga­

da, para operar el registro de ingresos del siguiente rres. 

e) IXXllMENl'ACIOO PER>lANENl'E EN LA INSTITOCION 

1. F.SOUTURA OJtmTlUI'lVA 

Escritura oonstitutiva protoc:oliza:la ante rotado ;¡ cuales- -

quiera otros dc . .a.tncmtos de .1'.rilole similar. 
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2. INSCRIPCIONES ANl'E DEPENDEN::IAS PUBLICAS 

Pedirán inscripci6n o aviso de alta, tanto de la institUci6n -

cx::m:> de los cxilal:x:>ra:'iores, ante la clirecci6n del inpuesto scr­

bre la renta, R.F,C., Direcci6n del. rripuesto al Valor llgregado, 

Seguro Social, Infonavit, etc. 

3. CDNI'RA'.OCG Y CDNVENIOS DIVERSOS 

.. 
Contratos de· arren:laniento, p61izas de seguros, oonvenios fis-

cales, etc. 

4. EXPEDIENI'E DEL PRJFESORAOO 

Se oonstituirán oon las solicittrles de E!ll>leo (Forma N:>. 7), -

debidamente aproba:lo y en dome se asentarán todos lps datos 

de carácter personal, propersonal, aca:ián.i.oo, docente, ~ 

trativo y fiscal que o:JlPete a cada un:> de los profesores del 

plantel. 

5. OOClMEN!OS CDNI'ABLES Y FISCAIES EMPASTAOCG 

Tanto para cxinsulta interna a:rro para atrlitorías de carácter 

oontable o fiscal, se hace necesario cnnservar la docunenta-

ci6n E!llpélSta:'ia por un per!odo m!niroo de cina:> aOOS 1 qll:l exige 

la Ley. 



105 

SOLICITUD DE EMPLEO 

SOLICITUD DE EMPLEO 
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6. LIBOOS PRINCIPALFS DE com'ABILIDl\D 

a) Libro Diario 

b) Libro Mayor 

c) Libro de Inventarios y Balan::es 

a) Libro de· Caja y Bancos 

b) Registros anal!tioos de ca::la coonta (auxiliares) 

8. LIBRJS DE N:rl>S Y AClJEroX)S 

9. PAPEl.ES DE TRABAJO Y OORRAOORES DE ESTAOOS FINJINCIEroS Y DE- -

CLAW\CIONES • 

Borradores qtE soportan y justifican la infonoaci6n vertida -

en los Estados Financieros y Declaraciones de Dnpuastos, titi­

les para cualquier aclaraci6n requerida. 

f) CONI'ROL DEL AIMPCEN DE LIBIDS / t11'II.FS Y MATERIAL DE 'I'RAMJO. 

Tanarrlo en oonsideraci6n que pulieran manejarse cantidades ~ 

portantes en el almaam, es conveniente la inplantaci6n de un 

sencillo procedimiento de oontrol para manejar las entrooas -

y existencias de libros, Gtiles, material de trabajo y cual­

quier clase de artículos que se guarden en el alma~n par~ 

dio de las sigui.entes formas: 
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"Tarjeta de almacén" (Fbnna No. 8) y vale de salida de almacén 

(Fbrma No. 9), se abrirá una "tarjeta de almacén" por céila urn 

de los artículos en existencia en el almacén (o cuan1o meros, 

<quellos qoo sean significativos por su cuantía o costo). 

Se registrarían la unidoo de oontrol qoo correspon:la (pieza, -

caja, libro, etc.). 

En el rengl6n de "entréilas" se arotará la cantida:l de cada ~ 

pra efectuada de confonnidad oon la factura del proveedor o -

del a:nprobante de gastos expedidos. 

El rengl6n de "salidas" se afectará ron la cantidéil afectada 
.. 

en el vale de salida, qU! se explica más adelante. 

La existencia será el resultado de sumr las sucesivas entra-

das y rescatar las salidas. 

Atm;tu:! el control propuesto oo contanpla el manejo de valores 

(.i.np:>rtes), es posible valuar las existencias en cualquier -­

rrarento, bastarrlo ron multiplicar las existencias de cada ar-

t!culo p:ir su últim::> rosto unitario. 

Los vales de salida se prenunerarán y serán ra:Jllisita:los por 

las personas que soliciten artículos del almao".!n, anotarán en 

los vales, focha, descripci6n, lUlidad y cantidad del artículo 

requerido, as! cerro la finm de recibido, t·ndo vale será auto 
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rizado por la ~tracidn. 

De esta manera es ¡:osible o:)ll:ioer en cualquier m::mento, tanto 

las existencias CXJrO los oonsuros mensuales de artículos del -

alma~. 

Con el fin de hacer verificaciones periddi.cas, se rea:mierrla -

oontar las existencias (ilwentario) cotejcfu:lolas contra la - -

existencia qre rep:lrtan las tarjetas, en caso de diferencias, 

se ajusta la existencia en las tarjetas, sujetan:Jo a i.rNesti­

gacilSn las posibles causas de errores (faltantes o sobrantes). 
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TARJETA DE ALMACEN 

Forma No. 8 
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VALE DE ALMACEN 

Forma No. 9 
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FACHADA DE UN COLEGIO 
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ESI'AOOS FINAOCIEROS PROFORMA 

Por los aiios 1984-85-86 

BALANCE GENERAL AL 31 DE NrBIO DE 1984 

DEBE 

Caja y Bancos 11 1361.540 

Deu:lores Diversos 51377,200 
F.dificio 8'558,595 

Depreciaci6n J\cun. de &lificio 

Terrero 10'553,625 

Muebles y Equipo de Enseñanza 11154,330 

Dep. Acun. de Mueb. y El:J. de En. 

Muebles varios 90,210 

Dep. Acun. de MtEbles varios 

Muebles y :&juipo de Nlmi.nistración 364,320 

Dep.Acun. de Mueb. y F.q. de Jlrln6n. 

F.quipo Eléctrico y de Sonido 47,500 

Dep.Acun • .Eq. Eléctrioo y Sonido 

Artfculos Deportivos y de Recreo 92,860. 

Dep.Acun. Arts. Dep. y de Recreo 

Biblioteca 190,045 

Estimaci6n Biblioteca 

Vehículos 1'800,000 

Dep. Acun. Vehículos 

Gastos de Instalaci6n 864,370 

1\rrort. Gastos de Instalaci6n 

Acreedores Diversos 

Acreedor Hipotecario 

Patrirronio Asociédo 

Resultado del Ejercicio 

Resultado de Ejercicios Anterio-
res. 

SUMJ\S IGUALES 40 1 454,595 

HABER. 

51049,570 

864,475 

90,210 

316,130 

47,500 

92,860 

166,545 

1'800,000 

337,785 

111,575 
41 394,415 

101 803,625 

41206,385 
' 12 1173,520 

40'454,595 
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ESTJ\OOS DE RESULTJ\OOS POOFDRMA 

Por los años 198~-85-86 

BALAN::E GENERAL PRESUPUESI'Iro 1985 

DEBE 

caja y Banoos 17'671,117 

Deudores Diversos 5'377,200 

Faificio 81558,595 

Oepreciaci6n Acuti. de F.dificio 

Terren'.) 10' 553,625 

Muebles y Equipo de .En.5eñania 11500,629 

Dep. Acun. de Mueb. y EkJ. de Enz. 

Muebles varios 90,210 

Dep. Acun. de Muebles varios 

Muebles y Equipo de klministraci6n 473,616 

Dep. Acun. &:¡. de klministraci6n 

&¡uipo EMctriro y de Sonido 47,500 

Dep. Acun. Eq. Eléctrico y Sonido 

Artrculos deportivos y de recreo 92,860 

Dep. Acun. Arts. Dep. y de recreo 

Biblioteca. 247,058 

Estirnaci6n Biblioteca 

Veh1'.culos 1'800,000 

Dep. Acun. Veh1'.culos 

Gastos de Instalación 

Acreedores Diversos 

Acreedor Hipotecario 

Patrirronio Asocia:'!o 

Resultado del Ejercicio 

Resultado de Ejercicios Anteriores 

Sl?-Wi IGUl\LES 47 1276,780 

5'306,330 

1'273,883 

90,210 

458,328 

47,500 

92,860 

219,121 

1'800.000 

371,563 

122,932 

4'000,946 

10'803,625 

6'309,577 

16'379,905 

47'276,780 
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ESTADOS FINANCIEROS PROFORMA 

Por los años 1984-85-86 
BMJ\NCE GENERAL PRF.SUPUFSl'AOO DE 1986 

DEBE 

Caja y Bancx:>s 

Deu:lores Diversos 2'377,200 
&lificio 8'558;595 

Depreciaci6n Acun. de Eaificio 

Terrero 10 1553,625 

Muebles y E:luii;x> de Enseñanza 11500,629 

Dep. Acun. de Muili. y El:j. de Enz. 

Muebles varios 90,210 

Dep. Acun. de Mmbles varios 

Muebles y Equipo de Mministraci6n 473,616 

Dep. Atun. Mueb. y Eq. de Mn. 

Fquipo El~iro y de Sonido 47,500 

Dep. Acun. !!);:¡. Eléctrioo y de Sonido 

Art.1'.culos Deportivos y de Recreo 92,860 

Dep. Acun. Arts. Dep. y de Recreo 

Biblioteca 247,058 

Estirnaci6n Biblioteca 

Vehículos 11321,000 

Dep. Acun. Vehículos 

Gastos de Instalaci6n 864,370 

hlort. Gastos de Instalaci6n 

l\c:reedores Diversos 

Acreedor Hipotecario 

Patrinonio Asocia:lo 

Resultado del Ejercicio 

Resultado Ejercicios Anteriores 

Sl..WIS IGUAIBS 52 1631,187 

HABER 

51 465,519 

1'401,271 

90,210 

473,616 

47,500 

92,860 

241,033 

264,200 

408,719 

116,410 

1'703,335 

10 1 803,625 

81 833,407 

' 22 1 689,482 

52 1 631.187 



- 115 -

ESI'J\005 DE RFSULTAOOS ProroRMA 

REAL DEL 1-1-84 AL 31-VIII-85 ESI'IMAIX)S 1985-1986 

1984 1985 1986 

Inscripciones 1'200,000 11440,000 2'250,000 

colegiaturas 6'048,420 91976,926 14'885,388 

Total de Ingresos 
del Ejercicio · 71248.450 11'416,926 17' 125,388 

Gastos de Mni.nistraci6n 1'653,960 31161,554 4'455~928 

Gastos Generales 831,965 1'149,571 21 842,897 

Gastos Financieros 556,140 796,224 993,156 

Total Gastos en el 
Ejercicio 31042,065 5'107 ,349 8'291,981 

Utilidad del Ejercicio 4'206,386 6'309,577 B' 833,407 
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FLUJO DE EFECl'IVO 

POR IDS l\&)S DE 1984-85-86 

m:;RE9'.)S l2M 1985 1986 

Saldo en Caja y Banoos 7'155,185 11' 361,540 17'671,117 
Inscripciones 1'200,000 1,440,000 2,004,376 
Cblegiaturas 6'048,420 9,976,926 15'121,012 

Total Ingresos 14'403,605 22'778,466 34'796.505 

Ex:>REOOS 

Sueldos 1'247,780 2,270,424 3'377,505 

Hororarios 625,000 820,000 1'246,325 
Infonavit 61,300 80,242 168,875 

I.M.S.S. 31,135 133,633 225,395 

Pal • y util. Mm. 48,405 172,607 294,763 
Aseo y Llnpieza 37,725 56,587 112,608 

Energfa Eléctrica 89,142 133, 713 264,751 

Reparaciones 61,230 141,845 380,853 
Conb. y Lubricantes 45,695 108,542 325,626 
Donativos 205,000 300,000 430,000 

Partes y Refacciones 50,255 175,382 310,440 

Pago préstarro banoo 225,000 275,000 375,000 

Canis. y Sit. banca 81,126 110,000 238,874 

Otros Gastos .128,527 172,256 252,837 

'lbtal Egresos 31042,065 51107,349 81 291,981 

Superavit (deficit) 11 1361,540 17'671,117 26'.504,524 

TOTAL 11'361,540 17 1 671,117 26 1504,524 
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'ro.1A DE DECISIONES 

De acuerdo a las cifras qoo aparecen en el balance general y 

estados de resultados, se moostra tma imagen clara de la si­

tuaci6n eoon6nica del oolegio, oon lo cual se deben tallar las 

decisiones pertinentes que permitan un adecuéilo, funcionamien­

to en cada una de sus estructuras. 

De estos dat.os se pl.Eden determinar si es posible la anplia- -

cil'.Sn del oolegio o de lo a:mtrario, si ron las instalaciones -

actuales se puede dar cavidad a un nlirero mayor de alunoo~. 

Las mismas cifras ros reflejan si es necesario el aurento a -

las oolegiaturas, o oon lo que se robra es suficiente para s~ 

fragar las obligaciones que CXll'O entidad, del:enus de cubrir. 

Por otro lado briroa la pauta para evaluar la estabilidad, -

eficiencia y el rorrecto enpleo de controles estables, finan 

cieros y de operaci6n. 

El objeto pri.rrordial de presup.:1estar las actividades por los 

años 1984, 1985 y 1986, es decir antes de iniciar el trabajo, 

planear cuales son los objetivos, que técnicas se van a apl,! 

car para llegar a la rreta que cx:rro rolegio nos henos trazooo. 

Con lo expuest.o en hojas anteriores ro quicrr~ decir que esos 

sean los Hm.i.tes del Licenciado en O:mtérluría, la necesidad 
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de los oolegios va más allá de los expuesto, de acterdo a las 

caracter.1'.sticas de cada organizaciC:Sn, ron referencia al caso 

práctico que ~ng:i, oonsidero dar las bases para qua un co­

legio particular ptEda funcionar a:Iecuadarrente. 

Dejan::'lo abierta la ín:juietu:i del profesional, para ll'ejorar el 

servicio a este tipo de organizaciones cx:no por ej€51plo; Punto 

de equilibrio, Costos e inclusive cx:rro Au1itor Interm, de - -

acoordo a la necesidad social que de.berros satisfacer roro pro­

fesionales, es la exigencia universal y oonstante, de personas 

y entidades de Informacic:sn Financiera id6nea para tarar deci­

siones, para cwplir obligaciores legales, fiscales o para - -

ejercitar control sobre sus hieres, derecms o patrinonio. 

De ah! que el Lioenciado en Cbntoour.1'.a debe estar capacitado 

para preparar técnican~te todo tipo de infonnaci.6n financie­

ra de cualquier persona o entida:l, definierrlo claramente los 

reql:er:i.mientos de los usuarios de ente servicio. 

El licx:mcia:io en Cbnta:iur.1'.a establecerá lns procedimientos y 

sistemas adecua1os en cada situaciC:Sn para captar las operaci~ 

nes que afectan financierwente a la entida::l y traducirlas -

a los registros necesarios. 

Tiene que o:xrprcrxler las realidades hunanas y sociales que -

incluyen en la info11naci6n. Planificará y ordenará ias infOE. 
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maciones financieras para resporx:ler a las distintas recesida­

des concretadas de diversos niveles de operaci6n, dentro del 

marco legal iir{::ositivo. Dictaminará sobre la oorrecci6n de -­

los informes y por último interpretará la informaci6n para -

qoo rinda mayor utilidad a los usuarios. 
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ENalFSI'A EFEC'l'Ul\DA A LA FSa.lELA: 

UNIVER90 11 CDIH;IOS EN<llESTJ\OOS 

PREGÜNI'AS RESPUESTAS 

SI 00 

Lleva un e>!pediente por cada uro de sus enpleados ( 6) ( 5) 

Existe reloj checcrlor para el a:>ntrol de asistencia ( l) (10) 

Tiene registro patronal ante el !.M.S.S. (11) ( O) 

Sabe usted que cua00o un profesor :inparte caro m!ni, 

m::> 18 horas de clases a la sanana debe de estar ~ 

gurado ( 4) ( 7) 

Tiene registro de inoo:i:poraci6n ante la S.E.P. (11) ( O) 

Tiene registro de inoorporaci6n ante la U.N.A.M. (11) ( O) 

Está asegurado el equipo de Transporte ( 4) ( 7) 

Existen p6lizas de seguros en todos sus aspectos 

para el inmueble propiedad del oolegio ( 4) ' ( 7) 

Los profesores que :inparten las materias son tit~ 

lérlos (11) ( O) 

Existe un archivo CXll{lleto y ordenérlo de los o::m-

probantes oficiales de pago de iITprestos, declar! 

ciones presentadi!S. ( 8) ( 3) 
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PREGUNI'AS RESPUESrAS 

SI ID 

Las cuentas de -:heques se encuentran a· ranbre 

de la Instituci6n ( 9) ( 2) 

Qoo opina de la posible naciopalizaci6n de los 

O:>legios (11) ( O) 

Considera uste:l que existe alguna diferencia ~ 

tré la educaci6n qoo se :inparte en un oolegio -

particular oon una escoola de Gobierro (11) ( O) 

CUentan en el oolegio oon un manual de PoUti-

cas y Proa:dimientos ( O) (11) 

11.ctualll'ente es~ al cnrriente la contabilidad ( 6) ( 5) 

El servicio cxmt.able se los brirrla un rontédor ( 3) ( 8) 

Trabajan con algtjn despacho ( 8) ( 3) 

Se presentan cp:>rt:unam:mte las declaraciones -
.• 

fiscales ( 9) ( 2) 

Sate usted cuant.o representa en d~ro la pr~ 

sentaci6n extaiporárea de declaraciones. . ( 3) ( 8) 

Sate usted ¡x>r que son necesarios los Esta:los 

Financieros (Balance, Estado de Resulta1os) ( 1) (10) 
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PREGUNI'AS RF.SPUESTAS 

SI N) 

En su caso se a:rrparar nensualJrente oontra los 

datos reales ( O) (11) 

CUentan con un fonio fijo para pagar neoores ( O) (11) 

Considera usted qua los colegios particulares 

son la soluci6n al problema educativo en Méxioo (O) (11) 

los manuales de Políticas y Proa:dimientos se -

utilizan adecua:iéll'ellte y son actualizaios per~ 

dicanente ( O) (11) 

Dentro de la Institución en ccrla ~ea est&l - -

asignados clararoonte las funciones y actividades 

del personal (11) ( O) 
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Las observaciones que se desprerrlen desp~s de analizar cada una de 

las respoostas, por los oolegios seleccionados para tal efecto. ~ 

de observar las deficiencias de cada uro de ellos, de tal manera -

que el Contador Públioo CXJrO profesional tiene en este tipo de ore;@ 

nisros un can-po bastante anplio, dori!e aplicar sus oooocimientos, -

sirviendo eficazr:-ente a quien as! lo desee. 

Puede oonstatar que del universo seleccionado s6lo el 55% lleva un 

eJq?ediente por ceda um de sus arpleooos, el 9% utiliza reloj cre­

cGrlor para rontrol de asistencia, el 100% tiene registro patronal 

ante el Instituto Mexicaro del Seguro Social, solarrente el 36% del 

universo tiene comcimientos de que cuando un profesor inparte más 

de 18 horas a la sanana tiene derecho a estar inscrito al Seguro -

Social, el 100% tiene registro de inrorporaci6n ante la Secretada 

de F.Ciucaci6n Ptiblica, el 100% tiene registro de incorporaci6n ante' 

la Universidoo Nacional Aut6n:::rna de Mtfud.ro, el 36% tiene asegurado 

el F.quipo de Transporte, el m.ism:> 36% del universo tiene p6lizas -

de Seguros en todos sus aspectos para el innooble propiedoo del ~ 

legio, por disposici6n de la Secretada de Educaci6n Pública todos 

los profesores que inparten clases en Colegios Particulares deben 

estar titula::los, por lo tanto el 100% del universo de los profesa­

ren que ínµarten materias son titulados. En el 73% de los Colegios 

Encuestados existe un archivo conpleto y ordena:lo dl~ los cnrpro~ 

tes oficiales de pacp de imptEsto u declaraciones or.demdas. 
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El 82% de los oolegios maneja las coontas de cheq~s a ranbre de -

los misoos, el 100% de los encuest:OOos estlNO de acuerdo en la op.!_ 

ni6n de qua la soluci6n para la educaci6n ro consiste en nacional! 

zar los colegios particulares ya qua ellos (los particulares) sola­

mente son un apo}'O, una ayu:la al gobieroo en lo que se refiere a un 

mayor ntírero de aulas, as! cx:rro prqx>rcionar El'l'pleo a profesores en 

la lal.::or docente, laOOres aaninsitrativas y de linpieza. 

El 100% estuvo de acterdo en qoo ro existen ninguna diferencia en­

tre la educaci6n que 5e inparte en un oolegio particular oon una -

escrela de <pbieroo, sinplarente la diferencia la ejercen los mis­

rros alunn:>s de acuerdo al aprovechaniento de cX!a quien, posible-­

trente puliera existir alguna diferencia en cuanto a instaladores 

o equipo de laroratorio. 

Cbn relaci6n al manual de Politicas y Proood.imientos, n.inglSn oole­

gio encuestalo cuenta ron él, por tal rrotivo oonsidero que se hace 

neresario la intervenci6n de un profesional para inpantarlo. La Cb_!! 

tabilidad solanente el 54% la tiere actualiza:la, el otro 46% se en­

coontra ron un atraso hasta de tres rreses. 

El 27% de los colegios utiliza el servicio de Cbntador Pablioo, -

platican:lo ron los responsables del rolegio se les formul6 la pre­

gunta de que si estaban satisfech:>s ron el trabajo del Contador -

I'tiblioo, la respuesta fue afirmativa, por supuesto el 73% restante 

trabajan ron un dcspacln de cnntafores, por lo que rc~cta a la -
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presentaci6n oportuna de declaraciones fiscales el 81% cx:mmt6 las 

presenta oportunairente, al plantearles la pregunta de si sal:en - -

cuan:io representa en dinero la presentaci6n exterrpodnea de decla­

raciones fiscales solanente el 27% cxmtestaron afinnativam:mte, 16-

gicairente este 27% es el que tiere cxmtratoclos los servicios de un 

a:mtoclor Píiblioo el otro 75% trabaja cx:in algún despac:OO. 

Al fo:cmularles la pregunta de que si sabían para que son neresarios 

los Estados Financieros (balances, esta:los de resultoclos) sol.amante 

el 10% del universo tiere la idea al respecto. 

Unicanente el 10% prepara presupoostos sin o::npararlos contra los 

datos reales. 

Del 100% de los oolegios encuestcrlos ninguno ét.Enta con forrlo fijo 

para pagos roorores, todos ellos efecttían sus pagos, con los ingre­

sos del cila. El universo de cx:ilegios oonsidera que oo son la solu­

ci6n al problE!lla educativo en ~xi.en, ellos Gnicaroonte oooperan p~ 

ra que el problana no sea tan agu::b, pero si estan oonscientes de 

que en el país faltan aulas, y est& en la rrejor disposici6n para 

seguir cx:x:iperarrlo. 

I.6gicanente los manuales de Polfticas y Prooed:imientos no son ac­

tualizoclos ya que nadie posee manuales de Políticas y Procedimien­

tos, las áreas de responsabilidocl se encuentran dcbidarrente asig­

na::las dentro del 100% de los oolegios en~stcdos. 
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Por cx:msiguiente y de acuerdo a los resultérlos obtenidos en cada -

una de las encuestas el caso pr.!ictioo presentcrlo en esta tesis, -

nniestra de manera clara y sencilla, la foITna de organizar sus ope­

raciones oontables, incluyezilo la fase administrativa y el oontrol 

interro, que ser~ aplicado de acuerdo a las características de ca­

da organizaci6n. 

As! de esta manera a:msidero que el caso práctioo es de gran ayu:la 

para este tipo de instalaciones, que la ma}IOr!a de ellos se mane­

jan enp!ricanente sin ningún tipo de organizaci6n o protecci6n pa­

ra sus bienes, cxno pu:l.im::>s observarlo en c:crla una de las pregun-­

tas que se les forrnu.16, la respuesta a ceda una de ellas se encll:!,!! 

tra, oontetq;>lcila en el caso práctioo presentcilo. 
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CONCLUSIONES 

Siemo la educaci6n escolar uro de los más graves problemas del -

pafs, debe otorgarse ma,YOr atenci6n para resolverlo, ya qoo este -

problema no es reciente. 

El Gobierro Federal ha tratado de o:robatir el analfabeti&001 utilJ:. 

zaroo diferentes sistemas de enseñanza, para lo cual Gn.icanente se 

necesita la colab:>raci6n de quien va a recibir el apremizaje. A -

todo este tipo de siste:nas de enseñanza se han inoorporcrlo cur~s 

por sistenas auliovisuales oomciérrlose este sistema o:rro educa- -

ci6n abierta. 

El problema del analfabetism:> en ~xioo, oo radica solamente en la 

falta de atención por parte del Gobierro Federal a tan singular -

problema. 

Es oocesario destacar qua el problema principal, son cquellas per-

sonas que necesitan alfabetizaci6n, hacierño poco caso a las Cél!!! -

pañas que organiza el Estado. 

lDs Colegios particulares curplen una funci6n social, qoo apoyan 

la política educativa del esta:lo, con el prop6sito de garantizar 

que la enseñanza por ellos :inq:>artida, cunple ron los requisitos -

rn!n.irros en materia de cducad.6n escolar. 
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los rolegios particulares por medio de la Secretada de F.ducaci6n 

Plí.blica, deberían de estar mejor rontrola:los, para que a su vez, -

rurplan la ftmci6n para la qua fooron creados, a:JTO es sabido, es­

tos rolegios son elitistas en donde las personas que tienen los~ 

dios eron:iniros suficientes, tieren acreso a ellas. En este aspee-

to, la Secretaría de Filucaci6n P1fulica debería de alguna marera, -

vigilar que estos rolegios cunplan una funci6n social, y oo tinica­

mente se establezcan para lucrar ron la educaci6n. 

Tienen la obligaci6n de cunplir ciertos requisitos ante la Secre~ 

r!a de F.ducaci6n Pública, y deben de curplir ron otro requisito -

obligatorios, para lo cual este trabajo de i.nll'estigaci6n, les ser­

virá de base para curplirlos. 

Tier:en la obligaci6n de llevar su rontabilidéd, y la importancia -

de tener una buma organizaci6n rontable, repercutirá sienpre en -

preparar infcmoos ronfiables que ptaian ronsultar ~llas persa-

nas o instituciones, que esten interesadas en el aspecto rontable 

del oolegio, se proporciona un sistana por el cual se van a ron~ 

lar las operaciones, este sistana es rrecanizcdo, por su fácil ~ 

jo, as! cx:rro por la infonnaci6n que proporciona. Irlleperxlien~ 

te del sistana inplantédo, tieoon la obligaci6n de marejar tres J.:!:. 

bros principales que son: Liliro de Inventario y Balances, Libro -

Diario y Libro Ma}Qr, se proporciona un sistana de registro que -

cnnsiste en detallar el marejo y la informaci6n qoo proporciona la 

cnntabilidad. Por úJ.tinn, se ~lim el sistana rontable, que ron-, 



- 129 -

siste en tres p6lizas que son: de Diario, Ingresos y Egresos, en -

dorde se registran los asientos oontables respectivos. 

Es necesario para el buen .funcionaniento interro del oolegio, se -

guien por la organizaci6n édninistrativa que sugiere en este tr~ 

jo, rrostran::lo el organigrama funcional en donde se muestra la res­

ponsabilida:I de ccrla miembro, así a::rro sus funcio1~s, en fomla el!! 

ra y precisa se hace menci6n de lo referente a recursos hunaros, -

porqoo éstos, son el principal eler.ento para que el oolegio funci~ 

ne a:Iecuadamente. 

CASO PIW.'l'IOO 

l. De auc:erdo a los resultak>s obtenidos, plEde ooncluir que los 

oolegios particulares, distan mucm' de tener ima b.lena arga­

nizaci6n, Mni.nistrativa-c:bntable y un oontrol interm a:IeCU;!! 

do a ceda situaci6n. 

Por 'oonsiguiente oonsidero que el caso prlictioo presenta:Io -

en este trabajo de :i.nvestigaci6n, sirve de guía para ser - -

plantea:Io en el colegio, obtenierño de esta manera, las ba­

ses necesarias para el manejo de estas instituciones. 

Ah:>ra para que los manuales de políticas y procedimientos l~ 

gren el objetivo por el cual f-ooron creados deoon de seguir 

la regla que marca el proceso a:Iministrati vn, esto es la pl.<:!_ 
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neaci6n, implantaci6n, clirec:ci6n y control, con el f!n de te­

ner cubiertos los controles a seguir 

2. Se observa a través del desarrollo de este trabajo, es .inp>r­

tante, la implantaci6n de la organizaci6n y control de un co­

legio particular, el trabajo realiza:lo, ros dá la raz6n y - -

brirrla la op::>rtun.i.da:i de inteivenir en un cmp:> en el cual -

puede desarrollarse el ruq>erto oontable, 

Es W1a área de trabajo que el Cbntaélor P!iblico irrlepenilente 

debe de abarcar dan:io oonfianza a los usuarios, ya que es un 

profesional que satisface necesida:ies de informaci6n: 

a) Necesidad de Informaci6n Financiera. 

b) Necesidad de oontar con una opini6n autoriza:ia sobre la s.!_ 

tuaci6n reflejada en los esta:los financieros. 

La satisfacci6n plena de estas necesida:ies son fuOOarent:ales 

para la tana de decisiores, Esta inforrnaci6n s6lo la prede -

ofrecer el conta:lor ptlblico. 

Debe preparar la informaci6n financiera, procesarla e inter­

pretarla con proyec:ci6n futura, establerer los proa:dimien-­

tos y sistewas para captar las cperaciooos financieras que -

atañen al colegio, implantar los rrétcdos necesarios do regí~ 

tro, planificaci6n y ordenar los infonres, aj ustfurlose a la 
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nonnatividad inp:>sitiva y dictaninar sobre los infonnes obte­

nidos. 
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