
c:?[/S-) 
~t.',:',,•,. 

'41. ·'1~1~: b'l;· ','!¡1] .. \' 

UNIVERSIDAD NACIONAL 1Aütb>MA,;OfJoxtt@· 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION ""J.,.1-:i 

OllAIUZICllN IHINISTIATIYI Y CINTAILE DE lQS 
CENTIOS EDICITIVOS DE ENSEllNZA A NIVEl 

MEDID SUPEllOI CONALEP 

Seminario de lnvestigaci6n Contable 
QUE EN OPCION AL GRADO DE 

CONTADOR PUBLICO 
PRESENTA 

MARINO ROMAN MIRANDA 

PROFBSOR DEL UMINARIO 

C.P. AGUSTIN DIAZ CAMPOMANES 

, TESIS .COR 
f Attl · l!I OllGEN ~ 

l\lbico, D.F. 1181 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



PREA!·IBULO 

_l_ 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 

1.5 

_2_ 

2.1 

2.3 

2.4 

3.1 

3.2 

3.3 

INDICZ 

CREACION DEL COLEGIO UACIOHAL 
DE EDUCACIOH PROFESI01'1AL TEC
HICA 

Origen 

Finalidad y Objetivos 

Carreras que irn?arte 

Ubicaci6n en el Territorio ?l.! 

cional. 
Alcance de Resultados Obteni 

dos. 

ESTRUCTtJR.'\ ORGA1'IZACI0:1AL Y-

ADMINISTRATIVA 

Organigrama de un ¡>lantel. 

runciones de la Direcci6n. 

Funciones de Cada uno de los 

Departamentos. 

Observaciones a la Estructura 

Organizacional. 

ORGAllIZACIOll CONTA&.E 

Sistema contable de un Centro 

Educativo Conalep. 

Catalogo de Cuentas. 

Contabilizaci6n y Movirnient.o

de las Cuentas. 

1 

2 

3 

5 

8 

l4 

17 

22 

23 

25 

31 

34 

35 

37 

45 



3.4 

3.5 

_4_ 

4.1 

4.2 

4.3 

4.4 

_s 

5.1 

5.2 

5.3. 

5.4 

APE?lDICE 

EIBLIOGRM'IA 

Principales Ingresos y Gastos 

a Contabilizar. 

Comentarios y Modificaciones

Prcpuestas a Proceaimientos -

de Control Interno y Contable. 

llD!UlUSTRACION E Il\FOR!!ACION 

FINAllCIERA. 

Obtenci6n de Recursos lloneta

rios. 

Control del Presu~uesto. 

Informaci6n financiera 

Observaciones a la Informa--

ci6n financiera. 

IMPORTANCIA CO!lT:lOL UlTERNO Y 

co;l'l'ABILIZ.\CIO!l DEL .\CT !VO F!. 

JO. 

Impor.tancia. 

Control Interno 

Contabilizaci6n 

Observaciones y llodificaciones 

propuestas a sistemas de con-

trol interno. 

Extracto de Conclusiones 

58 

61 

74 

75 

76 

79 

81 

89 

90 

91 

93 

94 

107 

110 



PRE1JIBULO 

El presente trabajo trata de los fines de la organizaci6n ad

ministrativa y de las carreras con <.¡ue se cuenta en los ;;>lan

teles educativos del Colegio Nacional da Educaci6n Profesio-

nal T4cnica (::o:~A!.EP) ubicados en el territorio nacional. 

Es un sistema nuevo de enseñanza te6rica pr~ctica a nivel me

dio superior, instituido por el Gobierno Federal, con el fin

de promover al sector productivo y de servicios de profesio-

nistas tAcnicos, que requieran según sus necesidades espectf~ 

cas. 

La caractertstica principal de los planteles, es sue para la

educaci6n pr!ctica de los educandos, se les ha equipado de m~ 

biliario y equipo, en inversi6n que asciende a cientos de mi

llones de pesos y no pocós casos a miles de millones. Lo im

portante Ge esto no es tan s6lo tener el equipo educacional,

sino utilizarlo y esto se hace con el destino de importantes

sumas de dinero que envien Oficinas Centrales Conalep direct! 

mente a los planteles. Para lograrlo el sistema se ha estru~ 

turado de tal forma que cada uno administra directamente sus

recursos monetarios recibidos., logrando 6?timos resultados y 

rompiendo con al burocratismo que tanto ha dañado al pats; p~ 

ro teniendo que dar cuenta y raz6n del destino de loa recur-

sos, .ª trav4s de informaci6n financiera emanada de sistema -

contable propiamente establecido. 

Este sistema requiere de modificaciones; ast como del control 

interno y de la estructura organizacional y precisamente esto 

es la raz6n del presente trabajo. 

Marino Rom!n Miranda. 
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C ... PI'rULO 1 

CREACION DEL COLEGIO NACIOllAL DE EDUCACIO!l PROFESIOl~AL TECNICA 



1.1 ORIGEN 

El desarrollo econ6mico, pol1tico y social de nuestro pa!s

en el último medio siglo ha propiciado una serie de impor--

tantes cambios en la estructura del sistema educativo naci~ 

nal, producto de la adecuaciOn constante del mismo, con el 
fin de que la educaci6n cumpla la funci6n que le ha conferi 

do el Estado Mexicano a partir de la constituci6n de 1917. 

Una de las preocupaciones constantes de la labor educativa

nacional ha sido la necesidad de que exista una estrecha -

vinculaci6n entre la educaciOn y la producciOn, ya que esta 

alianza repercute necesariamente en el desarrollo econ6mico 

pol1tico y social del pa1s, y por otra parte, influye en el 

establecimiento de las condiciones propicias para formar i~ 

dividuos concientes, participativos y capacitados para de-

sempeñar un trabajo productivo. 

De este modo, en las últimas décadas se fueron creando di-

versas opciones educativas, con orientaciOn y contenidos he 

ter6genos, pero cuyo prop6sito en comnn era formar técnicos 

que pudieran integrarse eficazmente a las ~reas productivas 

y de servicios. Sin embargo, las alternativas de formaciOn 

técnica existentes hasta bien entrada la década de los se--

tentas respondtan muy limitadamente a las necesidades de -

est~ vinculaci6n educaci6n - producciOn, ya que por su en-

cuadramiento en opciones de tipo propedéutico, lograban que 

pocos estudiantes se incorporaran a las actividades produc-



ti vas. 

Por otro lado, en dicha d6cada se hab1a incrementado a nive

les alarmantes la demar.da social de estudios postsecundarios 

que saturaban los niveles medio superior; a pesar de que tal 

situaci6n hab1a sido atendida con la creaci6n de nuevas ins

tituciones educativas, 6stas no representaban una alternati

va sustancialmente diferente. 

En este contexto, a finales de 1978, se crea, por Decreto -

Presidencial, el Colegio Nacional de Educaci6n Profesional -

T6cnica - CONALEP -, con carScter de Organismo PGblico Des-

centralizado, cuya cabeza de sector es la Secretar1a de Edu

caci6n PGblica, como una alternativa novedosa e importante -

para la poblaci6n y para las necesidades crecientes del pa1s 

no s6lo por que se ubica como una opci6n mSs para la demanda 

educativa, sino fundamentalmente porque constituye la prime

ra instituci6n que ofrece una s6lida formaci6n t6cnica de ti 

pe terminal, con planteles en todo el pa1s y con un compromi 

so claro con los sectores productivo y social. 

Actualmente, la labor que realiza el CONALEP representa un -

esfuerzo por parte del Gobierno Federal para fortalecer al -

Sistema de Educaci6n Tecnol6gica pu6s se considera que esta

rama de la educaci6n es la que se relaciona de manera mSs in 

mediata con el sector productivo de bienes y servicios, y 

por lo tanto es la que requiere de mayor atenci6n para lo--

grar la vinculaci6n entre educaci6n y producci6n. 



El CONALEP realiza esta tarea con una actitud creativa y na

cionalista ante la sociedad, al mismo tiempo contribuye a -

fortalecer el desarrollo tecnol6gico del pa1s con la forrna-

ci6n de los recursos humanos necesarios. 

1.2 FINALIDAD Y OBJETIVO 

El énfasis en la necesidad de vincular a la educaci6n con el 

trabajo responde a las modificaciones que la econom1a ha te

nido, en términos de la producci6n a partir de la década de

los" setentas cuando se reorient6 la estructura productiva ha 

cia la satisfacci6n de necesidades b&sicas corno salud y vi-

vienda, y a la formaci6n de una industria de bienes de capi

tal que impulsara el desarrollo independiente y autososteni

do del pa1s. 

Esta reorientaci6n de la econom1a origin6 cambios en la es-

trategia educativa, pues surgi6 la necesidad de formar los -

recursos humanos requeridos por el sector productivo en la -

rama de energéticos, alimentos y bienes de capital, princi-

palmente. 

La pol1tica educativa establece, entonces corno prioridad na

cional la formaci6n de trabajadores para todos los niveles ~ 

cupacionales, al mismo tiempo que la oportunidad de educa--

ci6n para la poblaci6n en general. 

A fines de la dGcada de los setentas se determina la forma--
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ci6n técnica corno prioritaria y se establece la necesidad de 

aumentar el nOrnero de técnicos medios, pues la mayor demanda 

de recursos humanos se concentra en los niveles medios de la 

producci6n, es en este contexto que surge CONALEP. 

El CONALEP tiene corno finalidad y objetivo primordial la fo! 

maci6n de profesionales técnicos, es decir, profesionales de 

nivel medio que posean los conocimientos cient1ficos y huma

n1aticos b!sicos, y las habilidades y destrezas necesarias -

para ocupar puestos de trabajo como operarios y supervisores, 

o bien para establecerse como trabajadores independientes o

participantes en la creaci6n de microempresas, pretendiendo

que sus egresados est!n capacitados para integrarse al mere! 

do de trabajo en cualquier circunstancia. 

El CONALEP se ubica dentro del sistema de educaci&n tecnol&

gica en el nivel medio superior, postsecundario, y constitu

ye la alternativa y la innovaci&n mls importante dentro del

sistema educativo nacional por su carlcter exclusivamente -

terminal, pues la formaci6n que ofrece propicia la incorpor! 

ci6n inmediata de sus egresados a las actividades producti-

vas. 

Para. cumplir con este prop6sito fundamental tiene los siguie~ 

tes objetivos: 

- Operar a lo largo del territorio del pa1s, atendiendo los -

requerimientos de las diversas zonas, de acuerdo con sus C! 

racter1sticas socioecon6micas y con la problemltica regio--



nal, y formando a ~os profesionales t~cnicos que demande el 

desarrollo de la naci6n; 

Vincular estrechamente el sistema de enseñanza con la es--

tructura productiva del pats, estableciendo y fomentando la 

comunicaci6n permanente con el sector productivo-pOblico y

privado, para integrar a sus egresados en las tareas nacio

nales de la producci6n; 

- Proporcionar, ademSs de la formaci6n técnica especializada, 

una preparaci6n humanista que permita el pleno aesarrollo -

social de loa educandos; 

Estimular la auperaci6n constante de loa niveles de enseña~ 

za como 11111dio eficaz para elevar la calidad profesional de

aua egresados1 y 

- Revalorizar la importancia que las profesiones y los profe

sionales técnicos medios tienen dentro de nuestra sociedad. 

Para lograr estos objetivos cuenta con una estructura orgSni

ca que se orienta a posibilitar el funcionamiento arm6nico y

coordinado de los 6rganos que constituyen tanto las oficinas

nacionales como los planteles del sistema, a fin de que las -

primeras tengan la estructura funcional que les permita real~ 

zar la planeaci6n educativa y curricular y los segundos ope-

ren seg6n los lineamientos educativos establecidos en ofici-

nas nacionales. 



l • 3 CARRERAS QUE IMPARTE 

Uno de los instrumentos de an&lisis en la planeaci6n educat! 

va del CONALEP es la clasificaci6n de las carreras del sist~ 

ma, pues estas surgen a partir de la investigaci6n en el en

torno social y productivo respecto a las posibilidades de d~ 

sarrollo social y laboral que pueden tener 1os egresados de

una .determinada especialidad. 

En primera instancia, para abrir una carrera se identifican

las ramas de la producci6n que ya est~n atendidas y se dete~ 

minan aqu~llas que ofrecen posibilidades de desarrollo y por 

ende resultan susceptibles de ampliar la oferta en sus res-

pectivas .areas. 

Las caracteristicas del CONALEP, en este sentido, ha propi-

ciado un acelerado crecimiento del nümero de especialidades

que imparte, por lo cual resulta imprescindible contar con -

una clasificaci6n sistem!tica de las mismas. 

La claaificaci6n de las carreras del sistema tiene los si---

guient•s prop6sitos: 

a) Vincular las tareas educativas al desarrollo socioecon6m! 

co' del pata para armonizar y hacer congruente la labor e

ducativa con el desarrollo nacional. 

bl Contar con un instrumento, que sin ser exhaustivo, permi

ta una r!pida identificaci6n de las !reas atendidas por -



parte del Colegio y de las que sean susceptibles de incor

porarse, 

c) Disponer de informaci6n para conocer, diagnosticar y pre-

ver las actividades encaminadas al crecimiento del Colegio. 

Definidos los prop6sitos anteriores, el Colegio sustenta -

la clasificaci6n de las carreras en los siguientes crite-

rios: 

l. Por sector, ramas y giros econ6micos que definen la ac

tividad central de la carrera. 

2. Por las caractertsticas de la organizaci6n del campo l! 

boral. 

3. Por el tipo de habilidades y destrezas incluidas en los 

perfiles profesionales. 

Las carreras que ofrece distribui.das en las siguientes Sreas

de enseñanza proporcionan los siguientes porcentajes: 

- Agropecuaria 5.12t 

- Pesca 4.2Bt 

- Administraci6n 17.09\ 

- Salud 11.12' 

- Industrial 62.39• 

CARRERAS QUE FORMAN LAS AREAS: 

I. ADMINISTRATIVA 



- Administraci6n Agroindustrial (cooperativas) 

- Administraci6n Comercial 

- Administraci6n de Unidades Productivas 

- Administraci6n Municipal 

- Administraci6n de Autotransportes 

- Administraci6n Pesquera (cooperativas) 

- Administraci6n y Operaci6n Portuaria 

- Asistente Ejecutivo 

- Comercio al Mayoreo 

- Comercio Exterior 

- Contable Administrativo (Fiscal) 

- Contable Administrativo 

- Desarrollo de la Comunidad 

- Hoteler1a y Gastronomía 

- Profesional T@cnico Esten6grafo 

- Auxiliar T~cnico en Inform!tica 

- Inform!tica 

- Administraci6n Portuaria 

II AGROPECUARIA 

- Agr1cola (caf@) 

- Agr1cola (cañal 

- Agr1cola (fruticultura) 

- Agdcola (horticultura) 

- Agrtcola (cultivos b&sicos) 

Explotaci6n Ganadera 

- Nutrici6n Animal 

III INDUSTRIAL 
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- Auxiliar T!cnico en Soldadura 

- CerSmica Industrial 

- Control de Calidad 

- Construcci6n Naval 

- Construcci6n Naval (mednica) 

- Construcci6n Naval (paileda) 

- Construcci6n Naval (soldadura) 

- construcci6n Naval (tubeda) 

- Construcci6n de Obras Municipales 

- Construcci6n Urbana 

- Construcci6n Pesada 

- Curtidur!.a 

- Diseño y Fabricaci6n de Muebles de Madera 

- Diagn6atico y Mantenimiento de Autotransportes 

- Electricidad Industrial 

- Electr6nica y Comunicaciones (aviones) 

- Electr6nica Industrial (instrumentaci6n y control) 

- Fabricaci6n MecSnica 

- Fabricací6n MetSlica 

- Forja y Moldeo 

- FUndici6n 

- Fundici6n y Tratamientos T!rmicos 

- Industrializaci6n de Productos Agropecuarios 

- Instalaciones y Mantenimiento 

- Inatrumentaci6n y Control (electricidad industrial) 

- Instrumentaci6n y Control (electr6nica industrial) 

- Instrumentaci6n y Control (electr6nica neumStica) 



1~ 

- Instrumentaci6n y Control (hidráulica neumática) 

- Mantenimien'to de Autotransportes 

- Mantenimiento de Equipo Mddico y Laboratorio 

- Mantenimiento de Equipo Mecánico Electr6nico 

- Mantenimiento de Microcomputadoras y Sistema de Control --

Electr6nico 

- Mantenimiento de Equipo Mecánico y Flu1dos 

- Mantenimiento de Equipo Mddico (rayos X) 

- Mantenimiento de Equipos Pesqueros (motor marino} 

- Mantenimiento Electr6nico (maquinaria para calzado y curt! 

duda l · 

- Mantenimiento Mecánico Electr6nico (hoteles) 

- Mantenimiento y Reparaci6n de Equipos Agr1colas 

- M5quinas y Combusti6n Interna (diesel) 

- M5quinas de Combusti6n Interna y Sistemas Hidroneumlticos 

- Mlquinas de Combusti6n Interna y sistemas Hidroneumlticos 

(minas) 

- M5quinas Herramientas (corte viruta) 

- Mlquinas Herramientas (diseño y construcci6n de herramien-

tas) 

- Meclnico Automotriz 

- Meclnico Electricista 

- Meclnico Electricista (minas) 

- Metal meclnica 

- Minero Metalurgista 

- Modelos Industriales 

- Operaci6n y Mantenimiento (energ!a solar y desalaci6n) 
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- Operaci5n y !-!antenimiento de Maquinaria Agrícola 

- Operaci6n y Mantenimiento de Mdquinaria para la Construc--

ci6n 

- Operaci6n Portuaria 

- Procesamiento de ~limentos 

- Proceso de Producci6n Industrial 

- Producci6n de Calzado 

- Productividad 

- Qulmica Industrial 

- Qulmico Instrumentista 

- Qulmico en Proceso de Producci6n 

- Refrigeraci6n y Aire Acondicionado 

- Siderurgia (aceraci6n y tratamientos t4rmicos) 

- Siderurgia (laminaci6n y acabados) 

- Siderurgia (procesos primarios y aceraci6n) 

- Soldadura 

- T4cnico Automotriz 

- Tecnologla de la Madera 

- Textil (diseño y confecci6n) 

- Textil (pie y trama) 

- Textil (tejido de punto) 

IV.PESCA 

- Navegaci6n y Pesca Marina 

- Proceso de Producci6n Pesquera 

- Producci6n Acu1cola 

- Producci6n Acu1cola (aguas continentales) 



~roducci6n Acu1cola (salobre marino} 

V. SALUD 

- Asistente Dental 

- Asistente social 

- Auxiliar TAcnico en Salud Comunitaria 

- Enferrner1a General 

- Operaci6n de Farmacias 

- Protesista Dental 

- Salud Comunitaria 

- Inspecci6n sanitaria 

- Inhaloterapia 

- ?lutrici6n 

- Terapia F1sica 

- Optico 

1.4 UBICACION EN EL TERRITORIO NACIONAL 

El plan nacional de desarrollo señala que se fortalecer&n y -

consolidarSn los servicios educativos que ofrece el Sistema -

de Educaci6n Tecnol6gica, articul&ndolos adecuadamente con -

las necesidades econ6micas y sociales de cada regi6n del 

pa1s. En particular intensificar& la forrnaci6n profesional -

tecnica media conectada a la actividad productiva. 

Es en este contexto que surge el Colegio Nacional para la Ed~ 

caci6n Profesional ~Acnica corno instrumento de ejecuci6n de -

los lineamientos de pol1tica econ6mica; se puede considerar -

14 



que el objetivo del Colegio atiende dos aspectos importantes 

del desarrollo nacional: Por un lado capacita a corto plazo

al educando para integrarse a la planta productiva, lo cual

üeriva en su mayor estatus econOmico del egresado y por el -

otro, dotar al sector productivo del elemento humano capaci

tado para desempeñar en forma Optima las funciones que aquel 

requiere en la rr~dida en que exista una adecuada vinculaciOn 

con el sector productivo pGblico y privado, se podr! reali-

zar el objetivo antes mencionado. 

Por otra parte, el Colegio actGa como medio para aliviar la

presi6n que tradicionalmente se ejerce sobre la educaci6n m~ 

dia superior y en consecuencia sobre la educaci6n superior,

al diversificar la oferta educativa y proporcionar al aspi-

rante al nivel medio superior una opciOn a corto plazo para

integrarae al trabajo productivo. 

El sistema CONALEP empez6 sus operaciones en el año de 1979, 

con diez planteles y con un 1ndice de atenciOn a la demanda

social del 0.07,, En consecuencia con las metas programSti

cas de crecimiento para el ciclo 1983-1984, contaba con 170-

planteles, los cuales atend1an a S.S\ de la demanda social. 

Es evidente el crecimiento que ha experimentado el Colegio,

ya que en 1989 cuenta con 2SO planteles, distribu1dos en to

do el territorio nacional, que dan cabida a 172,000 alumnos, 

abarcando pr&cticarnente todas las actividades econ6micas del 

15 
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pa1s. En este sentido es importante insistir en que el Cole

gio cubre todas las ramas de la actividad econOmica; en part! 

cular, se ocupa de las necesidades especificas de cada regi6n 

en donde se localiza un plantel CONALEP; de ah1 su importan-

cia y el buen logro de sus funciones. 

A continuaciOn se citan el nGmero de planteles que se han es

tablecido en cada uno de los Estados de la RepGblica Mexica-

na, y en el Distrito Federal: 

Aguas calientes 

Baja California Norte 

Baja California Sur 

Campeche 

Coahuila 

Colima 

Chiapas 

Chihuahua 

Distrito Federal 

Durango 

Guanajuato 

Guerrero 

Hidalgo 

Jalisco 

Estado de M~xico 

MichoacSn 

No. DE PLANTELES 

3 

6 

l 

2 

7 

2 

7 

7 

29 

2 

11 

9 

4 

13 

38 

12 
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More los 

Nayarit 1 

Nuevo Le6n 

oaxaca 6 

Puebla 

Querl!taro 2 

Quintana Roo 

San Luis Potos1 5 

Sin aloa 13 

Sonora 13 

Tabasco 6 

Tamaulipas 7 

Tlaxcala 3 

Veracruz 12 

Yucatln 4 

Zacatecas 2 

250 

1.5 ALCANCE DE RESULTADOS OBTENIDOS 

El sistema ha tenido éxitos administrativos y edu'cacion! 

les, ha logrado romper con el burocratisrno sus decisiones ad

ministrativas y financieras se realizan fluidamente tiene ap~ 

yo Gubernamental: pero es vigilado por la Secretarla de Educ! 

ci6n PGblica (S.E.P.) Secretar1a de Programaci6n y Presupues

to (S.P.P.), Contralor!a de la Federaci6n y otras Institucio

nes. 



Está estrechamente vinculado con el sector productivo -

y de servicio creando nuevas carreras cuando las necesidades 

lo requieren y se d~n condiciones necesarias y de tratajo a

sus egresados. 

Los planteles tienen un equipamiento para prScticas de

alumnos muy completo en algunos casos comparable a centros -

educativos de enseñanza superior corr~ lo son la Universidad

Nacional Aut6noma de México y el Instituto Poli técnico Naci!:?_ 

nal, por su estructura y administraci6n reune las condicio-

nes de crédito del Banco Mundial; ocupando el primer lugar -

en el pa1s corno Instituci6n Gubernamental Educacional que re 

cibe los rnSs grandes créditos para su equipamiento. 

Pero también tiene sus problemas, y entre ellos uno de

gran importancia, la gran deserci6n escolar de alumnos que -

sufren los planteles en sus dos primeros semestres a nivel -

pa1s, llendo de un 351 y hasta el SO\, en algunos planteles

principalrnente por el no convencimiento de la enseñanza téc

nica terminal y otros factores. 

Otro grave problema es la captaci6n de docentes, de re

conocida preparaci6n profesional y pedag6gica. Su contrata

ci6n ha tratado de romper con el régimen de contrataci6n ce

empleado subordinado, se hace por v1a honorarios, bajo el r! 

gimen de profesionista independiente teniéndose que someter

ª obligaciones fiscales estrictas y esto y la no muy atract! 

va retribuci6n de su pago, hace que muchos profesionistas --

18 
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no quieran ingresar a trabajar como docentes al sistema y si 

lo hacen al término del semestre se retiran, si es que no es 

con anterioridad. 

A 

B 

c 

D 

TABULADOR URGENTE DE PliGO DE 
HONORARIOS A DOCENTES 

CATF.GORIA HRS. MAXIMO A 
DE n:PARTIR MEN-

PROFESIONISTA SUAL'IENTE. 

TITULADO 12 HRS. 

PASAN'.i:E 12 HRS. 

TECNICO 12 HRS. 

TECNICO 12 HRS. 

PRACTICO 

PAGO POR TOTAL POR 
HORA EFEf. MES. 
TIVA. 

$ 6' 300 $302,400 

5,800 278, 400 

5, 300 254,400 

4,825 231,600 

NOTA: - El promedio de impartici6n de clases llr/sem/mes es de-

5 a 8 Hrs. 

SOLUCIONES 

l. Deserci6n escolar, se propone: 

al Proporcionar la más completa informaci6n te6rica y prScti

ca de los beneficios del sistema Conalep al aspirante a a-

lumno en las escuelas Secundarias conviniendo incluso en -

acuerdo con las autoridades educativas a nivel central de-

la secretar1a de Educaci6n PGblica , para hacerlo en el --
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tiempo realmente· requerido para que cuando el alumno que 11! 

gue a estudiar a los planteles Conalep, halla descubierto su 

verdadera vocaci6n y no deserte por no saber qué quiere est~ 

diar y cuSles son los fines de la Instituci6n. 

b)El ingresar a estudiar a estudios mSs avanzados, en el caso

de educaci6n bSsica a los de medio superior. El alumno re-

ciente el cambio, la mayorta de las veces por no saber estu

diar por lo cual se debe de implantar en el primer semestre

de estudio la materia de Aprender a Estudiar y mSs llevSndo

la a la prSctica analizando los resultados escolares de los

alumnos. 

c)A su reciente ingreso del alumno a estudiar implantar medi-

das de arraigo como son: círculos de estudio, trabajos en -

grupos, equipos deportivos, etc. 

d)Conocimiento pleno de sus derechos y obligaciones y buen tr! 

to administrativo y docente. 

e)Buenos docentes con preparaci6n técnico pedag6gica. 

f)Evitar la falta de docentes: Falta de asistencia o que no h! 

lla quien imparta las diferentes materias del curso •. 

2. Docencia, se propone: 

a) Duplicarles y hasta triplicarles el pago de Hr,/Sem./mes. 

b) Proporcionarles mayor preparaci6n pedag6gica, ast como estt-



mulos en sus avances logrados. 

cl Otras opciones de contrntaci6n, la forma actual v1a profe

sionista independiente no los convence por las obligacio-

nes fiscales estrictas a que se tienen que someter. La ma 

yor1a son empleados subordinados, no tienen despacho y no

perciben honorarios m~s que del Conalep. 



CAPITULO 2 

ESTRUCTURA ORGA.~IZACIONAL Y ADMINISTRATIVA DE LOS PLANTELES 



2.1 ORGANIGRAMA DE UN PLANTEL. 

La estructura organizacional de los planteles, estS orient! 

da a facilitar el funcior.~miento de las actividades educat! 

vas, y ha sido establecida para que exista una corresponde~ 

cia funcional con las Oficinas Nacionales, a fin de otorgar 

dinamismo al proceso de enseñanza aprendizaje que ea, en d! 

finitiva la actividad que otorga raz6n de ser al COllALEP. 

En base a ello y tomando en cuenta el total del nlimero de -

alumnos educandos en cada uno de los diferentes plantelea,

se clasifican ~n m6dulos, estableci~ndose los siguientes: 

Planteles m6dulo 400 

Planteles m6dulo 800 

Planteles m6dulo 1200 

Planteles m6dulo 1600 

Planteles m6dulo 2000 

En los diferentes planteles establecidos, sea de cualquier

m6dulo la estructura organizacional es similar en departa-

mentos y oficinas, variando en nfimero de personal adminis-

trativo y de intendencia, nfimero de carreras que se impar-

ten, espacios a atender y por el propio m6dulo en funci6n -

del n!imero de alumnos que tiene en estudio. 

A continuaci6n se presenta el organigrama de un plantel. 
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2.2. FUNCIONES DE LA DIRECCION. 

M6ltiples son las funciones y características que deber! te

ner y desempeñar el director, para alcanzar el Axito y desa

rrollo del plantel, en el lugar establecido; y esto se debe

r! a su capacidad intelectual, trabajo, relaciones p6blicas, 

vinculaci6n con el sector productivo y de servicios y de --

otros factores que se conjugaran para alcanzar sus .objetivos. 

A continuaci6n citaremos en forma gen~rica entre otros, las

funciones m~s importantes del director: 

- Administrar eficazmente los recursos materiales, financie

ros, tAcnicos y humanos que se asignan a los planteles, aCOf 

de a las pol1ticas y procedimientos establecidos, a fin de -

lograr los objetivos fijados. 

- Organizar y coordinar las actividades de la campaña de pr~ 

moci6n del plantel. 

- Convocar y presidir las juntas de Integraci6n AcadAmica. 

Por la labor tan espec1ficarnente encomendada al director que 

deber! tener una estrecha relaci6n con el sector productivo

y de servicios; es auxiliado para esta labor por el ComitA -

de Vinculaci6n y el Consejo Consultivo, que son sus funcio--



nes siguientes: 

COMITE PE VINCULACION. 

La vinculaci6n entre CONALEP y el sector productivo de bienes 

y servicios opera también en los planteles del sistema. Esta 

vinculaci6n se aboca principalmente a la satisfacci6n de las

necesidades inmediatas del educando respecto al sector produ~ 

tivo, la instancia responsable de estas funciones es el comi

té de vinculaci6n de cada plantel. 

Este comité es un 6rgano colegiado que asesora y apoya al di

rector del mismo en materia promocional. Funciona corno meca

nismo mixto cuya tarea fundamental es impulsar la educaci6n -

profesional técnica y vincular en forma m&s estrecha al edu-

cando con el sector productivo del pais a través de los pro-

pios planteles. 

Es importante resaltar la participaci6n del sector productivo 

en la definici6n de los elementos curriculares de las carre-

ras del sistema, pues gracias a ella las especialidades que -

se imparten satisfacen las necesidades para las que fueron 

creadas; sin embargo, cabe aclarar que el CONALEP conserva 

plena libertad para decidir el rumbo de su labor educativa, -

sin que por ello carezca de la flexibilidad necesaria para a

tender las necesidades educativas que plantea el constante 

cambio de la realidad nacional. 

A fin de satisfacer requerimientos de vinculaci6n con los se~ 
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tores productivos el comité de vinculaci6n contar~ con los -

subcomités de promoci6n, de servicio social, de pr~cticas 

profesionales y de acomodamiento profesional, 

Corresponde a los titulares de los subcomités con el preside~ 

te del comité, promover la firma de convenios de colaboraci6n 

para obtener recursos para el plantel y los alumnos, Los re

cursos obtenidos se canalizar~n hacia actividades que coadyu

ven a la forrnaci6n del estudiante. Estas actividades compre~ 

den la prestaci6n del servicio social, el desarrollo de prSc

ticas profesionales y la colaboraci6n de los egresados, sin -

descuidar el desarrollo, evaluaci6n y control de todas las ac 

tividades previstas en los programas del subcomité correspon

diente. 

CONSEJO CONSULTIVO 

Existe un Consejo Consultivo en cada plantel, el cual es un -

organismo colegiado encargado de asesorar al director del mi~ 

rno en materia académica y administrativa. Funciona corno un -

mecanismo mixto que permite la participaci6n de la comunidad

del plantel y del sector productivo, lo cual resulta de vital 

importar1cia para que las especialidades impartidas se actual!_ 

cen constantemente. 

El Consejo Consultivo estS integrado por los siguientes miem

bros: 

-· El director del plantel, de oficio; 
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- Pos representantes de los profesores; 

- Pos representantes de los alumnos; y 

- Pos representantes del sector productivo de bienes y servi-

cios de la zona. 

En los casos que el director del plantel juzgue necesario, -

puede ampliarse la representaci6n de los distintos sectores -

o invitar a integrarse a las autoridades de la localidad, pr! 

via consulta con el director general del CONALEP. 

Los miembros del Consejo ser4n designados por el director del 

plantel, quien fungir& como presidente del mismo. Los acuer

dos se tomar&n con la aprobaci6n de la mayor!a de los miem--

bros presentes, y en caso de empate, el presidente tendr& vo

to de calidad. Los acuerdos tendr&n el carlcter de recornend! 

ciones al director del plantel. 

Con el fin de cumplir sus objetivos, el Consejo tiene como -

responsabilidades: 

- Proponer al director del plantel las modificaciones en los

planes, perfiles y programas que permitan mantener actuali

zada la enseñanza. 

- Asesorar y auxiliar al director del plantel en la implanta

ci6n y desarrollo de sus planes y programas acadAmicos. 

- Proponer al director del plantel la creaci6n de nuevas ca-

rreras en concordancia con las previsiones de expansi6n del 

~8 
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del plantel. 

2. J. FUNCIO:~ES DE CADA UNO DE LOS DEPARTMIENTOS 

De acuerdo a la estructura organizacional de cada uno de los 

planteles, existen 4 departamentos para coordinar las funcio 

nes administrativas, los cuales son: 

2.J.l. Departamento de Administraci6n y Finanzas. 

Controla el patrimonio del plantel, realiza la contabilidad

general, coordina la formulaci6n del presupuesto semestral y 

anual, as1 como la administraci6n financiera del asignado; -

formula estados financieros trimestrales y anuales; supervi

sa, colai.x>ra y formula el inventario anual de mobiliario y ~ 

quipo, realiza y administra los cobros de colegiaturas, cr~

dito educativo, ex&menes profesionales, la venta de material 

did&ctico y de otros ingresos, realiza las compras y el pago 

de servicios; realiza el proceso de reclutamiento, selecci6n, 

contrataci6n, inducci6n, capacitaci6n y administraci6n del -

personal¡ pagos de sueldos a personal administrativo y de h~ 

norarios a personal docente, y supervisa los servicios de i~ 

tendencia, mantenimiento, vigilancia y cafeter1a. 

2.J.2. Departamento de Actividades Tecnol6gicas. 

Coopera en la elaboraci6n de programas de estudio correspon

dientes al &rea tecnol6gica, supervisa el cumplimiento de --



los mismos y evalGa los avances programlticos del proceso en 

señanza-aprendizaje relacionados con las especialidades a su 

cargo, promueve la sistematizaci6n de las prlcticas profesi~ 

nales, verifica las existencias y necesidades de mSs y de 

nuevos materiales para talleres y laboratorios, estS bajo su 

responsabilidad y cuidado el mobiliario, equipo y herramien

tas existentes en ellos, as1 como proporciona el mantenimie~ 

to preventivo y correctivo, solicita ante administraci6n ce~ 

tral CONALEP el equipo para prScticas de alumnos que debe de 

haber en el plantel y programa los cursos de capacitaci6n 

tecnol6gica, asimismo promueve la contrataci6n del personal

docente de la misma Srea. 

2.3.3. Departamento de Servicios Acad6micos. 

Coopera en la elaboraci6n de programas de estudio correspon

dientes al !rea acad6mica, y supervisa el cumplimiento de 

los mismos y evalGa los avances programlticos del proceso e~ 

señanza-aprendizaje relacionados con las especialidades a su 

cargo: promueve y dirige con el personal docente, el diseño, 

elaboraci6n y utilizaci6n de apoyos didácticos, programa el

uso de equipos de proyecci6n de acuerdo con las necesidades

de los docentes y controla el uso adecuado de las instalaci~ 

nea, recursos audiovisuales y bibliográficos: programa e im

parte el curso introductorio de formaci6n docente y del SEED1 

asimismo promueve la contrataci6n de personal docente del -

Srea acad6mica. 

30 



2.3.4. Departamento de Servicios Escolares. 

Controla y supervisa el proceso de selecci6n, admisi6n e in! 

cripci6n de alumnos; organiza, coordina y entrega a los alu~ 

nos la documentaci6n que corresponde; organiza, coordina y -

supervisa eventos culturales y deportivos dentro y fuera del 

plantel, elabora estad1sticas escolares, apoya a los alumnos 

a resolver sus problemas sicol6gicos y de otra 1ndole1 pro-

mueve la permanencia de los mismos en el plantel evitando su 

deserci6n; realiza las funciones que conduzcan a una mejor -

orgamizaci6n y ejecuci6n de las prScticas profesionales, ser 

vicio social y acomodamiento profesional del alumnado y es -

el responsable de la campaña de promoci6n para alumnos de -

nuevo ingreso. 

2.4 OBSERVACIONES A LA ESTRUCTURA ORGAHIZACIONAL. 

En estructura organizacional el organigrama no cumple con el 

acomodamiento de funciones primordiales de los diferentes de 

partamentos, ya que primeramente de izquierda a derecha deb! 

r! de ir el Departamento de Servicios Escolares, quien es el 

encargado de hacer llegar a los alumnos a estudiar a los --

planteles que son por quienes su~sisten, seguido del depart! 

mento de Servicios Académicos quien tiene a su cargo las re! 

ponsabilidades de docencia, posteriormente el Departamento -

de Actividades Tecnol6gicas quien supervisar! las pr!cticas

escolares con el equipo correspondiente 1 por 6ltimo el De--
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partarnento de Administraci6n y Finanzas que es quien dar~ -

Servicios a todos los Departamentos y a la Direcci6n del -

Plantel, 
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CAPITULO 

ORGA.>;IZACION COllTABLE 



3,1 SISTEMA CONTABLE DB UN CEHTRO EDUCATIVO CONALEP 

El ai•tema contable de los planteles Conalep funcioná a tra

v6• del sistema manual de registro de operaciones, que se -

regi•tran primeramente en p6lizaa, sean de diario, ingreaos

Y egresos, anexlndoles a la original de esta la documenta--

ci6n comprobatoria que les di6 origen. Posteriormente su -

contenido contable y dependiendo de la naturaleza de la p61! 

za, se registra en un libro tabular, sea diario de operacio

ne• diversas, ingresos y de egresos, despu6s mensualmente el 

total de movimientos de cada cuenta se registra en el libro

mayor, posteriormente se elabora una balanza de comprobaci6n 

para verificar la correcta aplicaci6n de la partida doble -

procedi6ndose a elaborar loa estados financieros. En la si

guiente plgina •e ilustra la grlfica del sistema contable. 
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CPERACIONES 

OQCLt.ENTACION 
COMPAOBATORIA 

COPIA 

ORIGINAL Pa..JZAS 

LIBRO DIARIO DE 
INGRESOS 

LIBRO 
MAYOR 

ESTADOS 
FINANCIEROS 

REGISTRO EN 
AUXILIARES 

LIBRO DIARIO DE 
EGRESOS 



3.2 C A T A L O G O D E CUENTAS 

Es muy importante e indispensable para cualquier entidad que

cuente con un cat!logo de cuentas contable diseñado para sus

propios fines y necesidades, con el fin de unificar criterios, 

facilitar el registro de operaciones y evitar pérdidas de --

tiempo, y discrepancias. El cat!logo se conceptaa como una -

lista ordenada de cuentas contables, el sistema lo ha diseña

do en forma numérica: que a continuaci6n se enlista, se men-

ciona la totalidad de cuentas y subcuentas que m!s se utili-

zan. 

~ 

No. CTA. No. SUBCTA. DISPONIBLE 

1 CAJA 

2 BANCOS 

3 FONDO FIJO DE CAJA 

8 

19 

25 

32 

33 

1032 

1033 

CIRCULANTE 

DEUDORES DIVERSOS 

ANTICIPO PARA GASTOS DE VIAJE 

ANTICIPO A PROVEEDORES 

INVENTARIOS 

Cédulas de apoyo y material did&ctico 

Materias primas y materiales 

PRODUCCION EN PROCESO 

FIJO 

. 37 
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38 

•·39 

3005 

3007 

3040 

3053 

3066 

3074 

3105 

3118 

3131 

3142 

4151 

3139 

3161 

3178 

3200 

3213 

3245 

3256 

3269 

3304 

1170 

1191 

MOBILIARIO 'f EQUIPO DE OFICINA 

Archiveros 

Sistema de aire acondicionado 

Cajas fuertes 

Cafeteras, calentador y enfriador de agua 

Cestos de basura 

Kardex 

Escritorios 

Libreros y credenzas 

M4quinas calculadoras 

MSquinas de escribir 

Mesas 

Protector de cheques 

Mlquinas franquoadoras 

Protector de alfombras 

Reloj 

Reloj checador de asistencia 

Sillas 

Sillones 

Tarjeteros para relojes checadoros de asi~ 
tencia. 
Ventiladores 

EQUIPO DE COMUNICACION 

Equipos 

Accesorios 

EQUIPO DE·TRAllSPORTE 
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1201 Autom6yile.s 

1215 Hotocicle.tas 

1228 Camiones 

1339 Camionetas 

1418 Remolques 

1491 Montacargas 

1943 Accesorios 

40 EQUIPO DE CAPACITACION 

1295 Equipos 

1307 Accesorios 

41 EQUIPO CUL':'UR/\I, 

1325 Equipos 

1331 Accesorios 

42 EQUIPO AUDIOVISUAL 

1343 Equipos 

1352 Accesorios 

43 EQUIPO DE nlPRESION 

1360 Equipos 

1374 Accesorios 

44 EQUIPO DE DIBUJO 

1393 Accesorios 

1381 Equipos 

45 EQUIPO DE FOTOGRAFIA 

1403 Equipos 

1420 Accesorios 

46 MOEILIARIO Y EQUIPO PAF.A AULAS 

47 BIBLIOTECA Y OBRAS TECNICAS 



40 

145 Textos técnicos 

48 TERP.ENOS 

49 EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES 

1459 Edificios y locales 

3848 Instalaciones y adaptaciones 

50 CONSTRUCCIONES EN PROCESO 

53 ACTIVO FIJO GENERAL 

2429 Equipos 

2950 Accesorios 

OTROS ACTIVOS 

56 DEPOSITOS EN GARANTIA 

58 CARGOS DIFERIDOS 

~ 

68 PROVEEOORES 

83 ACREEOORES DIVERSOS 

89 IMPUESTOS Y CUOTAS POR PAGAR 

1851 l.a.p.t. 

3G71 10' Profesioniataa 

1781 2, lssste, médico, medicinas 

1790 6\ Isas te, federaci6n, pensiones 

1802 Préstamos a corto plaao ISSSTE 

1815 PrAatamo hipotecario fondo de garantta ISSSTE 

1860 PrAstamos hipotecarios FOVISSSTE 

3970 seguro colectivo 

1516 Cuotas sindica lea 

1824 12. 75t Issate federaci6n 



90 

95 

97 

98 

99 

102 

103 

1865 

2169 

1068 

2021 

2372 

2593 

5\ Fovissste 

l\ Sobre remuneraciones 

NOMINA POR PAGAR 

CUENTAS DE PATRIMO!IIO 

PATRIMONIO 

RESULT1\DO DEL EJERCICIO 

RESULTADO DE ~JERCICIOS ANTERIORES 

DONACIONES RECIBIDAS 

Bienes inmuebles 

Bienes muebles 

CUENTAS DE RESULTADOS 

INGRESOS 

IHGRESOS POR OOllATIVOS 

Gobierno Federal 

Particulares 

OTROS INGRESOS 

41 

1446 Ingresos directos por derecho a exlmenes (de

ni velaci6n, especiales de nivelaci6n y de ti

tulaci6n). 

2371 Ingresos directos por venta de material didl~ 

tico. 

2546 Ingresos por capacitaci6n y adiestramiento. 

3291 Aprovechamientos diversos 

3300 Productos financieros 

3469 Ingresos por renta de cafeterlas 

4118 Recuperaciones por responsabilidades de contr! 

lor1a interna. 



104 

105 

106 

109 

111 

113 

1196 

2517 

2526 

2540 

2582 

1662 

1724 

1723 

2755 

2764 

2771 

2798 

2783 

2790 

3172 

3538 

3008 

3014 

INGRESOS POR COLEGIATURAS 

PERDIDAS Y APROVECHAMIENTOS DIVERSOS 

INGRESOS PO~ COLEGIATURAS 

~ 

GASTOS POR REMUNERACIONES DOCENTES 

IVA honorarios 

Honorarios profesionistas 

sueldos 

Servicios por obra o tiempo determinado 

Compensaciones por servicios 

GASTOS POR PRESTACIONES DOCENTES 

Prestaciones sindicales 

Prima quinquenal 

Despensa 

Prima vacaciones y dominical 

Gratificaciones 

seguro de vida 

Indemnizaciones 

Isaate 12. 75\ 

Fovissste 5\ 

Guarderia 

Bono de actuaci6n 

SERVICIOS GENERALES 

Servicio telef6nico 

Vilticos 

42 



43 

3063 Energ!a 

3106 Pasajes 

3114 Servicio ¡:iostal 

3146 Servicio telegrlf ico 

3157 Publicioad y propaganda 

3181 Gastos de orden social 

3196 Gastos menores 

3210 Impuestos 

3211 Servicios de agua potable 

3218 Prlcticas y excursiones 

3271 Fomento de deportes 

3294 Imprevistos 

3308 Fletes y acarreos 

3319 Gastos financieros 

3324 Fotocopiado 

114 ARTICCLOS Y MATERIALES 

1024 Material de limpieza 

1027 Material ell!ctrico 

1146 Suministros diversos 

2431 Combustibles 

2527 Material de oficina 

2541 Materias primas y materiales para talleres 

2604 Lubricante• 

2526 Material de impred6n 

3512 Jardineda 

3863 Material de dibujo 



115 

116 

118 

121 

125 

131 

135 

138 

13'.I 

140 

141 

147 

148 

149 

150 

301!> 

3031 

3567 

·2506 

2507 

3057 

SERVICIOS DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO 

P.e?araci6n de muebles 

P.eparaciones y adaptaciones 

Servicios y mantenimiento de equipo de c6m

?Uto 

ARTICULOS DE CO~SERVACION Y MANTENIMIENTO 

Herramientas para talleres 

Instrumental para talleres 

Re!acciones y accesorios 

COSTO DE VS?.'TA DE MATERIAL DIDACTICO 

CUENTAS LIQt:IOAOORAS 

REllESllS EN EFECTIVO 

REMESAS EN ESPE::IE 

REMESAS DIVERSAS 

GASTOS E: IllGIU!SOS DEL EJERCICIO (P.y G.) 

CUENTAS DE ORDE:J DEUDORAS 

DEUDORES POR RESP. DE AUDITORIA 

DEUDOP.ES POR COLEGIATURAS 

DEUDORES POR COLEGIATURAS DIFERIDAS 

DESCUF~TOS OTORGADOS DEL CREDITO CDUC~TIVO 

C'JEHTAS DE ORDEN ACREEDORAS 

ADEUDOS POR RESP. DE AUDITORIA. 

ADEUDOS POR COLEGIA'l'URAS 

ADEUDOS POR COLEGIATURAS DIFERIDAS 

APLICACION DE DESCUENTOS DEL CREDITO EOUC~ 

TIVO. 
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3, 3 CONTABILIZACIO:I Y !IOVIMIENTO DE LAS CtJENT.l\S 

Se ha diseñado un manual de contabilidad, que sirve de gu!a 

de los pasos a seguir en la contabilizaci6n y afectaci6n de 

cada una de las cuentas que se utilizan, as! como el tipo -

de p6liza a utilizar. 

3.3.1. Flujo de operaciones. Las operaciones, sean por 9ª! 

tos, ingresos o registro de obligaciones u otros conceptos

que no impliquen movimiento de dinero, siguen los siguien··

tes flujos: 
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cua 

POR INGRE9.1S,OBUGACIOtES U OTROS 
lPOL. DE INGRESOS Y/O DIARIO). 

Cf1IA. DE RfCURSOS 
flllANClfROt 

EN BASE A 
CUMENTACIOW 

DE DEL IVlO. DE ADllON. 
Y FINAUAS. 

DllECTGI 

ElA80ffA Fa.I
ZA DE lllGIESOS ____ .. vio lll DIARIO 

vmrg COlltNllO
____ __.DE POl.IZA

1
LA MO 

RIZA Y f1RNA OOCU
MENTACION. 

AUTORIZA POLIZA 
.._ __ ....¡Y DOCUMENTA 

CION. 

----INDICA PASE INMEDIATO 

- -- lfj01CA PASE CONCtNTRACION. 

.. 



ENTREGA 

CHEQll; 

-----·········-·-

POR E GR E SO S. 
lPOL. CHEQUE) 

Of'NA. DE RECURSOS JEFE DEL DEPTO. 
FIUllCIEROS DEADIOI. Y FINAN· 

ZAS. 

VERIFlCA CO!ílt· 
NIDO!f: !'<X.IZA -____ ...... ~~J~lfN:. 
CUNENTACION. 

OllECTOI 

AUTORIZA POL~ 
ZA 1CHEQIJE,DO· 

-----cCUNENTACIOff~ 
EL GASTO 

ARCHIVA 
POLI ZA 
------ INl>ICA PAst INllEOIATO 

- ---------llDCA PASEPORccraN
TRACION. 

·-·· ····- ··-· ---------



3.3.2 Guta de contabilidad. 

Visto el dia9r111Da del sistema contable y loa de flujo de -

las diversas operacionea1 nos sirven para canprender mls -

y mejor la gula contable, que a contin.uaci6n describimos -

de las principales operaciones. 



Ol'Ew.cIO:::s PRIOCIP:.ILS o:nrroiwm: tlAJDAAR 111$Cl'.\ClON <DlrA!llE REGISTRAR 
-CUENTAS -
[Ell!X)RA ~ 

IlllH:SOS 

OOlllD IE OUGIATUR'\S ~00 IE PllOO POLIZA IE I~ CAJA No, l. ~PORO>- LI!lRl TABU AlJXl LL'lrel 
sos IEGIA'IURll lb,104 !AR IE 11¡:" 

G!ESOS. 

Wlll'A IE W.n:P.tAL DI· R:CIBO IE PIOJ POI.IZA t:f: ~ CAJA~. l. llG!E9JS POR e>- X X 
lW.'l'I<D. SlE. IEGilmJI\\ lb, 104 

EXAI·.....,. W.CIOO !E p,.,, POI.IZA OC INGRE uuA No, l. 'ViHJ:> l~ -
sos - lb. 103. X X 

Otlll'IQ EDJCATI\'O IECIBO IE PIOJ POLIZA !E I!Gl!! CAJA No. l, Ol'ffJS IlllREOOS -
sos. lb, 103. X X 

tan'A re CAn:TEIUA recroo re PIOJ POLIZA a: IIG<!:. CAJA No, l, OI'RJS lttiREOOS .. 
sos. :>:>. 103. X X 

DINERl ENVmXl DE OFI• A'IIOO DE OIU2l POLIZA DE~ lll\N<DS No. ~ ENE!llC-
CI!Wl a.Nl'IWES, IE PIOJ, ros. 2. TI\'O No. 121, X X 

IEl'QS1'10 Ell IWlOJS FIOiA IE IEl'O- l'CLlZA a:~ JWmS -- C'AJA No, l. 
Sl'IQ, sos lb. 2 X X 

EQllESCS1 
POI.IZA o~ P.ral n1.-
yOR A $ ~0,000.00 

PllOO IE SEMCIC6 11D:IOO DE: UJZ, POI.IZA oep: Q.'Dll'A !E- lll\N<DS No. 2 • LI!lRl TAlll!IJ.R 
'ltll:FCUO, NJJA GASTOS l\ES IE EGPESOS X 
ETC, l'Ec:rrJJI.-

VlMlo.M> A.'<11 ..... p,..,_., ;;,:,w"" ""'.!. ........................ A'<l'l._.ru IE DA.'ICIJS ""· ¡, LIBIP TJ\lll.'U.R 
G.\S'IOS IE - 1E EGPESOS, 

X VIAJE No.!9 

CE""""""' .. ..... ,....,iwm:s - PCl.IZA OIEQ(E StMCIOS - lWICm Y/O Oll-CDS. IE G\ST"3 1111> GillEIWBS CEIJ\CICN a: NI-TtL, ~N>--- No, ll3. TICIPO G\Sl'OO -
~·\ MSAJES, IE \IIA.JE, X X 



PNX> CE S'JE!DJS 1 oon1;. ce PJ>al 1 POLIZll cw;µ¡ 

PACD_DE_ U-.IPl.t:s;os I CEO.\R.\CIOO roLlZl\OIECCt 

REML'IER.-.CialES /IWllDS lb, 2 
CXXD;n:s lb, 109 

1MRWIDsT=1iw= 10. 2 
TAS POR PlG\R --
lb. Bl. 

Pll'OSICIO!l CE -- 1 a:f!PIO!l.\lnt:S 1 POLIZA CW,'E 1 CTl\S, DE m:stJ!,.• llWDlS !lo, 2, 
fttlOO FIJO, PESPECTI\,.:6. TAOO; ru:5PECTI-

VA tb, 113, 114, 
115 y 116. 

DillERS.'\S: 

LIBOO Ti\llU 
l."\I\ et E.= 
GPESQS, 

X 

~CEpClOU DE t-Oll! l SJ\Llüo\ oc A!! 
Lll\RIO re orrcr- f!i"G.:t;, 
NAS a::<rR.\LE.S, 

roLIZA DE DIA-1 ctrnrA DE ;..cnvo ¡RDGSAS EN ES-1 LIBOO T,\.CJJL,\R 
R!O. FIJO PESPECTlVll- l'ECIE lb, 125. DE OPER.'.CIO--

No. 37, 40, 47,- té:S CI\l'F..Rs.'\S. 
ETC, 

l'ECEPCION oc LI--1 S,\l~O.\ Cll ~ 1 PDLIZI\ DE DLl 1 TJ:.'OOS r..a<Ims- im-EsllS El! Es. 
era; O::: Of'ICU~- CE."l. RIO, tb. 47. lret:IE No. 125. 
mlrP.'\I.ES, 

a:nJI.J\S DE Fv""0\'0-1 nt\LIOt\ DE ·~ ¡ roLIZA oo oL~ ¡ 1\LM\mN re rER-- IPDESr.s fl' r.s
Dto.\CTI<D. mi. RIO. O\NCL\S No. 32. IPECIZ !'>. 125. 

IEUOOPES POR ro-~s PDR a 
UlGIA'l\JRl\S lb, - IA'l'tJFAS !lo-. 
139. 148. 

ronoo oc CIJ!.EGL\-1 RILICTON M.\ES-1 POLIZll DE DJ!\ 
'lURA.5, 1\ CDM.t\R - TRA. RlO, 
El! EL !-ES, 

RECIOO DE PIGO.I POLIZA CE DJ!\ 1 llDE1!tm roR Cll1!! lnt>oru;s POR -
RIO, GIA'I'JPl..S lb. 14B.l:nUlGLmJMS, 

<DDIVS 

CFEOITO EDLC\TI\.O 1 ro::11c1a1 M ,..,.. , PCLlZ1\ [E OL~ 
/\ <DDR.\R POR G'liE UHDS F.GPJ:Si\- RIO. 
R/\CIOl. - OOS. 

lb. 139. 

tELOOi?ES ron oou:i· Aretu:>s. pOR .. 
GIATU!l.\S Dif'ERI-- <DIEGIATUMs
~lb. 140. DIF. lb, 149. 

X 

X 

X 

X 

Al.C<ILIJl
ru:.;, 
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3.3,3. Esquema de mayor de cuentas particulares. 

A continuaci6n en esquemas de mayor se describen los mo

vimientos de las cuentas particulares de la Instituci6n en cue! 

ti6n, orniti~ndose hacerlo de las de uso com!ln corno son caja, -

bancos y otras. 

ACTIVO: 

Circulante 

Anticipo para gastos de viaje 

Inventarios 

Producci6n de proceso 

tos de vía e Inventarios 

Se carga se abona 

l.De los antici
pos que se -.
prcporcionen · -
para vilti!Xls. 

l. De la ocnproba 
ci6n de vi4ti= 
oos efectuados. 

saldo deulor 

Produccil!n en Proceso 

se carga 
l.Del inporte de -

a:ripra de 1111te-
riales e insU1Ds 
para· la fabrica
ci&i de l!Dbilia
rio y araquinaria 
q119 se vayan efec 
tumido. -

Saldo deudor 

se abona 

.Por el inporte 
total del costo 
de fab:icacien
de nmbles o ira 
quinaria. su -= 
saldo se tr~ 
aa a la cuenta= 
de activo oo-
:mil(lCndiente. 

se carga 

l. Las ~ulas 
y rnaterial
didlctioo -
que se reci 
be de Ofic! 
nas Oentra::
les .,ara su 
venti:. 

Saldo deudor 

se abona 

1. De las '6:!ulaa 
de apoyo didlc 
tioo que se -= 
vendan. 

2. Del naterial -
didlctioo que
se di de baja. 



FIJO 

Equipo de capacitaci&i 
&¡uipo cultural 
Textos ~cnioos 
Construcciooos en :;>roceso 
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cultural 

Se carga: 
l. Se tiene para 

capaci taci6n y 
enseñanza de -
los alunn:is. -
Taladros, de -
banco, osilos
oopios, tornos, 
etc. 

saldo deudor. 

Se abona: 
• Del equipo que 

se di! de blja
por traspaso, -
~rdida u obso 
leoencia. -

se carga: 
l.Del equipo que 

se tiene para
actividades -
culturales ta
bleros de aje
drez, banderas, 
etc. 

Saldo demor. 

Se abona: 
l. Del equipo que 

se di! de baja
por traspaso,
~rdida u obso 
lecencia. -

O:nstrucciones en proceso 

Se carga: 

l. POr los libros 
y enciclopedias 
que env!en Mn!. 
nistraci&i cen
tral o que se -
ad:¡uieran. 

Saldo deu1or 

PASIVO: 

Circulante 

se ahona: 

l. De los textos -
que se den de -
hlja por traspa 
so, ~rdida u= 
obsoleoencia. 

Se carga: 

l .De los materia
les que se han
utilizado en -
construociaies
en proceso. 

Saldo deu<l>r 

Inpuestos y cuotas por pagar 
!6nina por pagar. 

Il!puestos y cuotas por pagar 

se carga: 
l.Pl:>r el illporte -

de los pagos que
se hagan por im-
puestos, derechos 
y prestaciaies -
retenidas. 

Se abona: 
l. R>r el inporte de

los inpuestos fede 
rales y cootas por 
derechos y presta
ciooos que se re
tengan. 

Saldo acreedor. 

Se abona: 

• R>r el inporte
total del costo 
de construcci&i, 
su saldo se tras 
pasa a la cuenta 
ele edificios. 



!-ll5mina "Xlr ro ar 

se carga: 
1.- POr el in;orte da 

los pagos de n6ni 
na a los ai;>lea-= 
dos ¡x¡r suelclcs y 
honorarios. 

otros ingresos 

Ingresos por colegiaturas 

se abona: 
1. :.:>or el illporte neto 

de la n&dna por ~ 
9ar a los aipleaeo3 
por sueldos y 110:10-
rarios. 

Saldo acreedor. 

Ingresos por colegiaturas diferidas 

Gastos ¡;or renameraciones docentes 

Gastros por prestacio."les docentes 

servicios generales 

Artkulos y m!lterisles 

serr.i.cios ele ccnserv3ci6."l y mantc.~irniento 

1.rt1culos ae c:onservaci6n y mantenimiento 
o:isto de venta de material did!ctioo. 

O"..ros ingresos 

3e carga: 

1. POr el inµ>rte de -
las disminucia'les y 
cancelaciones. 

2. &>or la canoelaci6n
de su saldo al fina 
lizar el ejercicio= 
contra la =ta de 
gastos e L"l¡;resos -
del ejercicio. 

Se alxlna: 

l.l.'or el illporte de los cii
versos ingresos o!:tenidos 
distintos a oolcgiaturas. 

Saldo <1cree<lor 

Ingresos por oolegiaturas 
se carga: 
l. POr el is.¡ior-..e de -

las ca."loelaciones y 
cll.szrJ.nuciones. 

2. POr la cancelaci6n
da 8U saldo al fina 
llzar el ejercicio':: 
aintra la cuanta de 
gatos e ingresos -
del ejercicio. 

Se alxlna: 
l. l?or el illporte de los -

ingresos por colegiatu
ras que se oobren. 

Saldo acreedor 
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Ingresos ;xir coleoiaturas diferidas 

Se carga: 
l. Por las disminuciones y 

cancelaciones. 
2. Por la cancslació.'1 d<> -

su saldo al finali?.ar -
el ejercicio contra la
cuenta de gastos e Lz-
gresos del ejercicio. 

Se a::iona: 
l. !Or el inporte de los ingre

sos por colegiaturas CJ.feri
das qua se cubren (credito -
educativo) 

Saldo acreedor 

Gastos ¡:or remuneraciones clocentes 

Se carga: 
l. l'l:>r les pagos de sooldos 

que se realj cen al perso 
nal ac:ninistrativo y ?Qr 
h:morarios e IVA pagados 
a personal docente. 

Saloo deuoor. 

Se abona: 
1. Por el inporte é:e las disminu 

clones y cancelaciones. 
2. Por la canoelacifo ae su saldo 

al finalizar el ejercicio con
tra la cuenta de gastos e in-
gresos del ejercicio. 

Gastos [X?r prestaciones docentes 

Se carga: 

l. Por los pagos de presta
ciones que se realicen al 
personal adrlnistrativo y 
docente; cmo son despen
sa, gratificaciones, etc. 

Saldo deudor. 

Se abona: 

l. Por las disminuciones y canee 
ladones. -

Servicios generales 

se carga: 
l • Por los pagos de servicios 

efectuados, CXllD agua, te
ll!fono, energ!a ell!ctrica, 
etc. 

Saldo deudor. 

se aix>na: 
l. Por las disminuciaies y cance

laciones. 
2. Por la canoelaci6n ele su salclo 

al finalizar el ejercicio oon
tra la cuenta de gastos e ingl! 
aos del ejercicio. 



•Art!culos materiales 

se carga : • 
l.Por las adquisiciaies de 

l!llteriales para oficina, 
de talleres, de lint>ieza, 
etc. 

Saldo deudor 

se abona: 
l. Por las disninuciones y can 

celaciones. -
2. Por la canoelaci6n de su sal 

oo al finalizar el ejercicio 
contra la cuenta de gastos e 
ingreeos del ejercicio, 

Servicios de conservaci& mantenimiento 

Se cuga: 
l. Por los servicios paga

dos por reparaciones y
adaptaciones. 

Saldo deud:lr 

Arttculos de conservaci6n 

se C11%9a: 
l .Por la adquisici6i de t.a

rrmnientas y accesorios. 

Saldo deudor. 

se abona: 
l.Pcr las disminuciones y can 

oelaciooes. -

2. Por la cancelaci6n de su -
saldo al finalizar el ejer
cicio contra la cuenta de -
gastos e ingresos del ejer
cicio. 

mantenimiento 

se abona: 
1. Por las disminuciones o can 

celaciones habi&is. -
2. Por la cancelaci6n de su -

saldo al finalizar el ejer
cicio contra la cuenta de -
gasti:>s e ingresos del ejer
cicio. 

Costo de wnta de rraterial did&ctioo 

se carqa: se abona: 
l. Por la venta de material - l. Por las disminuciones o can 

didSr::tico a precio de cos- celaciaies habidas. -
to. 2. Por la canoelaci6n de su --

saldo al finalizar el ejer-
Saldo deudor. cicio caitra la cuenta de -

gastos e ingresos del ejer
cicio. 

Rl!lmsas en efectivo 
--.U en especie 
:Rllme&as diversas 
GutQI e ingreBOS del ejercicio. 
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~sas en efectivo 

Se carga: Se abona: 
l. Por el illl?Orte de las re

rresas de dinero enviadas
de los planteles a ofici
nas centrales. 

l.Por el .inporte de las re
roosas en efectivo recibi
das de Aóni.nistradén---
Central. 

Saldo mixto deudor o acreedor 
y se cancela contra la cuenta 
de gastos e ingresos del ejer 
cicio. -

lenesas en especie 

se caxga: Se abona: 
1. Por el JnForte de los -

valores en especie que
se env1en a Mninistra
cil5n Central u otras U
nidades A&ninistrativas. 

1. Por el .inporte de los va
lores en especie recibi-
<X>s de Adninistraci6n Cen 
tral. -

Saldo mixto deudor o acreedor y se 
cancela con la cuenta de gastos e
ingresos del ejercicio. 

Gastos e ingresos del ejercicio 

se carga: 1 
l. Por el .inporte de las siguiE!!! 

tes etas.: gastos por remme
raciones docentes. 

2. Gastes por renuneraciones ad
ministrativas. 

3 .Gastos por prestaciones docen 
tes -

4 .Gastos por prestaciones aóni.
nistrati vas. 

5. servicios generales. 
6. servicios de conservaci!Sn y -

rnantenimiento. 
7 .Art!culos de oonservaci6n y -

mantenimiento. 
8 .Art!culos y 1111teriales. 

(¡:érdidas y ganancias) 

Se abona: 
Por inp:lrte de las siguien 
tes etas.: · -

l.Reroosas en efectivo. 
2 .Reresas en especie. 
3. Ingresos por subsidio 
4 .Ingresos por ébnativo 
S • otros ingresos 
6. Ingresos por oolegiaturas 
7 • Ingresos por oolegia turas 

diferidas. 
a.Paresas diversas. 

saldo deudor o aczeedor, su resultado se traspasa a la utilidad
º phdida del ejercicio. 
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SE 

ClJEN'I71S DE OKJEN 

DEllOORAS: 

Deudores rir colegiaturas 

Se CA1'9ª' 
l. Por el inpor 

te de colegia 
turas a robrar 

saloo deudor 

Se abona: 
l.Por el in{Jorte 

de las colegia 
turas cobradas 

Deudores por colegiaturas di fer idas 

se carga : 
l. Por el inporte 

de colegiaturas 
diferidas a co
brar (crédito -
educativo)dc a
lumos egresa
dos. 

Se abona: 
l. Por el iJlilorte

de colegiaturas 
diferidas cobra 
das. -

l\deuoos por colegiaturas 

Se carga: 
l.Por el impor 

te de las ci5 
legiaturas = 
cobradas. 

Se abona: 
l .Por el inp:>r 

te de las ci5 
J.egiaturas = 
a cobrar. 

Saloo acreedor 

Adeudos por colegiaturas diferidas 

Se carga: 
l. Por el iJlilorte 

de mlegiatu-
ras diferidas
cobradas. 

Se abona: 
l.Por el inp:>rte 

de ex>legiaturas 
diferidas a co
brar (cr@di to -
educativo) de -
alumos egresa-
009, 

Saldo deudor saloo acreedor 

Descuentos otorgados del ~to educ. J\plicaci6n de dese. del crfd.educ. 

Se carga: 

l.Por el inporte de 
descuentos por -
pronto pago otor
gadps en el pago
de cxédito educa
tivo. 

saldo deudor 

Se abona: 

l. Por el iJTp:lrte 
de las disnú.nu 
ciones y can~ 
laciones. 

Se carga: 

l.!'Or el inp:lrte 
de las disminu 
cienes y canee 
laciones. -

3.4. PIUNCIPALES IN:;RESQS Y GASroS DE CIYI'ABILIZAR 

se atona: 
l.Por el :inp:>r 

te da des-= 
cuentos por
pronto pa<JO
otorgados en 
el pago de -
crMito edu
cativo. 

Saldo acreador. 

Loa planteles del sistema deber&n de administrar directamente -

sus ingresos y gastos, bajo normas y presupuestos que han auto-



rizado las autoridades centrales. Contabiliz5ndolos de a

cuerdo a sistema ya visto en el tema I de este capttulo, -

conservando la documentaci6n a disposici6n de revisi6n de

audi torta interna, externa y gubernamental. 

3.4.l. Ingresos. 

a) Colegiaturas: 

Es el concepto m5s importante de recaudaci6n por ingre

sos propios que se tiene en los planteles por estudiar

sus alumnos, las colegiaturas aumentan cada nueva gene

raci6n de alumnos a estudiar, pero permanece fija sin -

aumentos posteriores en los años de permanencia de est~ 

dio. 

o) Por colegiaturas diferidas (crédito educativo). 

Es otro rubro de ingresos a cobrar a los alumnos egres! 

dos por el crédito de su financiamiento educativo a pa

gar en un término m~ximo de cinco años. 

c) Ingresos por ex&menes. 

Representa también una pequeña fuente de ingresos a --

planteles por las cantidades que se cobran por alumnos

que realizan ex5menes ordinarios y extraordinarios. 

d) Ingresos por renta de cafeterta. 

Otro rubro que representa ingresos mensuales fijos por

conces iona r a persona determinada la venta de alimentos. 

e) Envtos de remesas de dinero de oficinas centrales. 

Constituye la fuente principal de sostenimiento de los

planteles, las envtan quincenalmente de acuerdo a pres~ 

puesto semestral autorizado. 
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3.4.2. Gastos. 

a) Pago de sueldos a personal administrativo y de honorarios 

a personal docente. 

Este gasto es el m&s importante dentro de los gastos de -

operaci6n, se les paga sueldos a personal administrativo

quincenalmente y al personal docente sus honorarios al f! 

nal del mes. Cabe señalar que los pagos son en forma --

flu1da, afin el personal de reciente ingreso, su primera -

~uincena de trabajo se le paga inmediatamente, lo mismo -

que el personal docente. 

b) Pagos de servicios: 

Servicios indispensables para el funcionamiento como son

energ1a elActrica, telAfono, agua, fotocopiado, etc. Se -

deberSn cubrir oportunamente, pero cuidando el ahorro de

los ir.ismos. En el caso de la energ!a elActrica se deber& 

aprovechar a lo m&ximo la luz del d!a. 

c) Compra de materiales: 

Otro concepto del gasto, que representa un considerable -

valor para la adquisici6n de materiales de escritorio, P! 

ra pr&cticas escolares de los alumnos. Cuidando el aho-

rro de los mismos y su plena justificaci6n de uso de e--

llos. 

d) Se deber! cumplir con las obligaciones fiscales de pagar

e! IVA a los docentes por sus servicios profesionales,as! 

como de retenerles el 10% de honorarios y al personal adm! 
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nistrativo retenerles el impuesto de proeuctos del trabajo. -

llensualmente se deberl\n enterar a la Secretar1a de Hacienda -

los impuestos retenidos. 

3.5 COMENTARIOS Y MODIF:CACIOSES PROPUESTAS A PROCEDL~Ii::NTOS 

DE COHTROL INTERNO Y CONTABLE. 

Es muy importante realizar 1noóificaciones a los siguien

tes conceptos: 

Catl\logo de cuentas. 

Ingresos por colegiaturas 

Ingresos por colegiaturas diferidas 

Otros ingreses 

Descuentos otorgados por crédito educativo. 

3.S.l.Catl\logo de cuentas. Para una mejor claridad y para evi 

tar errores deber!\ asign:lrsele nwneraci!Sn prosresiva que 

diferenc1e es?ec1ficamente las cuentas de activo pasivo, 

patrimonio y de resultados, as1 corr~ sus subcuer.tas, ya

que estas llltimas la mayor1a no tienen orden progresivo, 

con la finalidad de establecerse claridad al catl\logo 

este tendr1a la siguiente numeraci!Sn progresiva. 

o;::L No. l A 99 CUE!lTAS DE ACTIVO. 

!<o. CTA. 

1 

2 

3 

No. SBC'I'A. DISPONIBLE 

CAJA 

l3AllCOS 

FONDO FIJO DE 

CAJA CHICA 



5 

9 

10 

01 

02 

03 

CIRCULA11TE 

DEUDORES DIVERSOS 

ANTICIPO PARA GASTOS DE 

VIAJE 

As1 sucesivamente hasta 

completar el total de -

cuentas y subcuentas 

que lo integran. 

FIJO 

PROGRAMA Ef.lERGENTE DE -

AULAS PREFABRICADAS. 

MOBILIARIO Y EQUIPO DE

OFICINA. 

Perforadoras y encuade~ 

nadoras. 

Archiveros. 

Sistema de aire acondi

cionado. 

DEL No. 100 AL 199 CUENTAS DE PASIVO 

EXIGIBLE 

100 

101 

102 

01 

PROVEEDORES 

ACREEDORES DIVERSOS 

IMPUESTOS Y CUOTAS POR 

PAGAR. 

I.S.P.T. 
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02 

03 

10% Profesionistas 

2% ISSSTt, médico 

r11edicinas. 
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As1 ?rogresivarr.ente hasta

completar el total de cce~ 

tas y su~cuentas qce lo i~ 

tegran. 

DEL No. 200 AL 299 CUENTAS DE PATRillO!UO 

200 PATRIMONIO 

201 

202 

203 

01 

02 

RESULTADO DEL SJSRCICIO 

RESUL~ADO DE EJERCICIOS 

Al•TE;UORES 

DO!lACIOt:zs RECIBIDAS 

Bienes muebles 

Bienes inmuebles 

DEL Ho. 300 AL 399 CUE:•TAS DE :U:SULTADOS 

300 

301 

01 

02 

01 

~~ 

INGRESOS PO~ DONATIVOS 

Gobierno Federal 

Particulares 

OTRCS INGRI:SOS 

Ingresos directos por de

recho a ex~mer.es (de niv~ 

laci6n, es?eciales y de -

· ti tulaci6n. l 
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02 Ingresos di~ecto~ por ven-

ta de material didáctico. 

03 Ingresos por capacitaci6n-

y adiestramiento. 

As1 progresivamente hasta-

com?letar el total de sub-

cuentas que intesran re su!. 

ta dos. 

DEL Ho. 300 A 399 CUENTAS LIQUIDADORAS 

300 P.EllESAS EN EFECTIVO 

301 REMESAS EN ESPECIE 

302 REHESAS EN DIVERSAS 

303 GASTOS E IllGRESOS DI:L EJER 

CICIO (P. y G.) 

DEL No. 400 AL 499 ::UENTAS DE ORDlW Di:UDORAS 

400 DEUDORES POR COLEGIATt.:RAS 

401 DEUDOlU:S POR COLEGIATUP.AS 

DIFERIDAS 

402 DESCUlmTos OTORGADOS DEL-

CREDITO EDUCATIVO 

403 DEUDORES POR RI:SPONSAnIL! 

DADES DE AUDITORIA. 

DEL No·.· 500 AL 599 CUI:NTl•S o¡¡ ORDI:!I ACREEDORAS 

500 ADEUDOS POR COLE:>IATURAS 

5ill ADI:UOOS POR COLEGIATUilAS 

DIFERIDAS. 



502 

503 
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APLICACION DE DESCUENTOS DEL -

CREDITO EDUC.~TIVO 

ADEUDOS POR RESPONSABILIDADES

DE AUDITORIA 

3.5.2. Colegiaturas. El alumno mensualmente tiene la obliga

ci6n de pagar colegiatura de acuerdo a financiarniento

educati vo, del que hablaremos m~s ampliamente en el -

rengl6n de colegiaturas diferidas. Para el cobro se -

expide recibo, pero de acuerdo a normas de control in

terno se deber~ expedir un recibo por cada uno de los

meses que paga, este procedimiento en la prSctica es -

lento y de mayor costo en papeler1a, y aOn m~s elabo-

rar su contenido con m~quina de escribir. Afectando -

por ello el estado de Snimo de los alumnos y a veces -

desistencia a pagar. En los anexos 1 y 2 del presente 

capitulo, se presenta fotocopia de un recibo de uso -

actual y se diseña un nuevo recibo de uso para varios

me ses a la vez y as1 se evitar1an los problemas menci~ 

nadas. 

3.5.3. Colegiaturas diferidas. El sistema ha establecido --

un costo de educaci6n del educando, que se incrementa

por cada nueva generaci6n. Su finalidad es la de re-

cuperar en parte lo gastado en la educaci6n que se le

imparti6 y de esta manera contribuir a la compra y 



conservaci6n de equipamiento, as1 como aminorar el gasto -

de Cducaci6n del Estado, que se ve agrandando cada vez mas 

por su enorrne demanda. 

~) Que no est~ convencido del pago, por causa de que en -

otras Instituciones Gubernamentales no lo hacen. 

b) Que no se permite exigir legalmente el o los pagos. 

La insistencia del cobro origina aun gastos por llama-

das telef6nicas locales y for~neas,telegramas, gastos de -

transporte y de correos y muchas veces sin resultados pos! 

tivos. Para la soluci6n de ese grave problema de cobro se 

propone a consideraci6n de Autoridades Centrales el esta-

blecimiento de varios planes de pago, verlos en el anexo 3 

del presente capitulo. 

3.5.4. Otros Ingresos. 

También por cobros de venta de material did~ctico, pago de 

derecho a ex~menes, 3tc.; las normas de control interno 

exigen que se expida recibo de otros ingresos, similar el

procedimiento al establecido para el cobro de colegiaturas 

causando iguales problemas; para la soluci6n de ~stos, se

propone diseño de un nuevo recibo para expedición de uso -

mas practico que incluso se pueden asentar los datos manu~ 

critamente sin pérdida de tiempo en su llenado. ver ane-

xos 4 y 5 del presente capitulo. 

;.s..s.Descuentos otorgados por crédito educativo. 

Para efectos del descuento en el pago de crédito e~ucativo, 

por pronto pago, se utilizan las cuentas de orden denomina-
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das, descuentos otorgados por crédito educativo y aplicaci6n 

de descuentos del crédito educativo de naturaleza deudora y-

acreedora respectivamente estas cuentas aumentan su saldo a-

medida que se van otorgando los descuentos en forma indefin! 

da, sin cancelar su saldo al finalizar el ejercicio, no per-

mitiendo conocer el movimiento y saldo tenido en el año, a -

primera vista hasta recurrir a estados financieros anterio--

res. Para su soluci6n, se sugiere cancelarlas al finalizar-

el ejercicio, y as! tener una informaci6n financiera pr~cti

ca y precisa del ejercicio. El procedimiento de cancelaci6n 

aunque es muy fácil de comprender, es fundamental verlo nurn! 

ricamente a través de un sencillo ejemplo. 

Durante el ejercicio de 1989, se cobraron colegiaturas dife

ridas con descuento que importaron la cantidad de $ 2,0001 000. 

OO. 

Contabilizaci6n: 

l. En cuentas reales 
INGF~SOS POR COLEGIA-

CAJA o BANCOS TURAS DIFERIDAS 
l) 2,000,000.00 ¡2.000,000.0011 

2. En cuentas de orden: 

DESCUENTOS OTORGADOS APLICACION DE DESCUENTOS 

DEL CREDITO EDUCATIVO DEL CREDITO EDUCATIVO. 

2) 2,000,000.00 1 ¡2.000,000.0012 
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3. Cancelaci6n al finalizar el ejercicio. 

DESCUENTOS OTORGADOS 

DEL CllEDITO EDCCATIVO 

212,000,000.00 2,000,000.00(3 

APLICACION DE DESC!JEll

TOS DEL CPEDITO EDUCA

TIVO. 

312,000,000.00 2,000,000.00<2 
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"Q. COLEGIO NACIONAL DE EOO:ACION PROFESlONAI.. Ta:NCA 

IEIBO DE PAGO DE COLEGIATURA(S) 
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PLANTEL 
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MAYO ( ) ( ) ( ) RECARGOS Pal 
JUNIO ( ) ( ) ( ) EXTEtlfaWE)'\I) 

JULIO ( ) ( ) ( ) TOTAL $ 
SEPTIEMBílE ( ) ( ) ( ) 
OCTUBRE ( ) ( ) ( ) 
NOVIEMBRE "( ) ( ) ( ) 
OCIEMBRE ( ) ( ) ( ) 

RECIBIO 

NOMBRE Y FIRMA 
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CAP. I UllO 11.I 

~ COLEG!O NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL 
TECNICA 

RECIBO DE INGRESO No. l506 
FECHA: 

NOMBRE DEL ALUMNO: 

CANT. e o N e E P T O PIHI O PIECIO 
UNITARIO TOTAL 

RECIBIO MENOS: DUCUUTO 

IOUIE Y rllM A TOTAL 



CAPITULO 

ADMINISTRACION E INFORHACION FIN/\."lCIERA 



4.1. Obtenci6n de recursos monetarios 

SE OBTIENEN A TRt\VES DE DOS FUEllTES: 

- Por ingresos propios 
- Por presupuesto asignado por oficinas centrales. 

Los primeros tienen su origen a través de los cobros de co

legiaturas a los alumnos, crédito educativo, expedici6n de-

credenciales, renta de cafetería, etc. 

Los segundos tienen su origen en el env!o de dos presupues

tos semestrales en el año escolar a oficinas centrales que

los analiza y otorga el dinero a enviar quincenalmente a -

los planteles. Los ingresos propios cubren aproximadamente-

un 3\ del total de gastos de operaci6n de los planteles y

el 97\ restantes a través de las partidas presupuestales 

que se reciben estos se deben de ajustar a una serie de di! 

posiciones que al efecto establecen las dependencias que -

programan, presupuestan y asignan los recursos. Son b&sica

mente las siguientes: 

SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO 

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA 

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL 

SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO. Es quien asigna

y autoriza a través de la s.E.P. el presupuesto anual del -

colegio estableciendo reglamentaciones para su ejercicio. 

Los lineamientos b&sicos se refieren a que no se deben hacer 

pagos o desembolsos por conceptos no autorizados en el pres~ 
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puesto1 existen prohibiciones especificas y temporales para 

realizar erogaciones 6 contraer compromisos sobre ciertos -

conceptos, tal es el caso actualmente de la prohibici6n de

crear nuevas plazas administrativas, compra de veh1culos, -

de viajes al extranjero, etc. 

SECRETARIA DE EDVCACION PUBLICA. Es la coordinadora del -

sector educativo del que forma parte el CONALEP, y a trav4s 

de ella se autoriza y asigna el subsidio para el desarrollo 

de las actividades. Asf mismo evalta las metas que se de-

ben de alcanzar en relaci6n a los recursos que autoriz6. 

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL. Es la encargada de -

revisar el ejercicio del presupuesto autorizado, verifican

do no tan s6lo el destino de los recursos utilizados sino -

tambi4n el cumplimiento de las disposiciones que al efecto

establezcan la S.P.P. y la S.E.P., ast como todas aquellas 

dependencias que intervienen de alguna manera para regular

cualquier actividad que realice la instituci6n. 

4.2. Control del presupuesto. 

Segtn lo visto en el tema I de este cap1tulo, el CONALEP p~ 

ra llevar a cabo sus actividades deber& apegarse a disposi

ciones que para el ejercicio de su presupuesto le señalan -

las dependencias rectoras del mismo. 

Por tal motivo a continuaci6n se señalan los cap1tulos pre

supuestales que se deben de incluir en los dos presupuestos 

semestrales que elaboran en el año escolar los planteles,c~ 
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rrespondientes a los meses de septiembre-febrero y marzo-ago! 

to. 

Para efectos de una clara comprensi6n de los elementos presu

puestales que conforman la estructura de la clasificaci6n por 

objeto del gasto de la instituci6n y apeg~ndose a los linea-

mientes que dicta S.P.P. en este aspecto, a continuaci6n se -

muestran los rubros correspondientes. 

CAPITULO. Constituye la clasificaci6n primaria, en conjuntos 

homog6neos y ordenados en forma m's especifica, producto de -

la clasificaci6n de los bienes y servicios adquiridos y los -

dem's gastos que se deben realizar para la consecuci6n de sus 

objetivos y metas. 

CONCEPTO. La constituyen subconjuntos homog~neos y ordenados 

en forma m~s especifica, producto de la clasificaci6n de los

bienes, servicios y otros renglones del gasto contemplados en 

cada capitulo. 

La clasificaci6n por objeto del gasto comprende los siguien-

tes capitules: 

CAPITULO 1000 

CAPI':'ULO 2000 

CAPITULO 3000 

CAPITULO 5000 

SERVICIOS PERSONALES 

MATEP.IhLES Y SUMINISTROS 

SERVICIOS GENERALES 

BIENES E INMUEBLES 

CAPITULO 1000 SERVICIOS PERSO!lALES. 

Agrupa las asignaciones destinadas al pago de remuneraciones 

al personal que presta sus servicios al Colegio asi corno los-
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pagos por concepto de seguridad social derivados de estos -

servicios. 

CAPITULO 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS 

"9ruoa las asignaciones destinadas a la adquisici6n de toda

clase de insumos requeridos para el desempeño de las activ! 

dades administrativas y productivas. Incluye materiales de 

administraci6n, productos para la alimentaci6n, materiales

y materias primas para la construcci6n, productos qu1micos, 

farmacéuticos y de laboratorio, combustibles y en general -

todo tipo de suministros para la realizaci6n de los progra

mas. 

CAPITULO 3000 SERVICIOS GENERALES 

Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir todo tipo de -

servicios indispensables para el funcionamiento del Colegio. 

Incluye servicios b!sicos tales como son: postal, telegr!f! 

co, telef6nico, energta, agua, alquileres, estudios e inve! 

tigaciones, servicio comercial y bancario, mantenimiento -

conservaci6n e instalaci6n, difusi6n e informaci6n, as1 co

mo otros servicios oficiales y espec1ficos para el desempe

ño de actividades. 

CAPITULO 5000 BIEHES MUEBLES E IIUIUEBLES. 

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisici6n de toda 

clase de bienes muebles e inmuebles, necesarios para el de

sempeño de actividades, incluye el mobiliario y equipo pro

pio para la administraci6n, toda clase de maquinaria y equ! 
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o de producciOn as1 como las refacciones, accesorios y he

rramientas indispensables para el funcionamiento. 

Es muy importante tener un debido control del presupuesto

asignado, ya que de no hacerlo, no se sabr& a una fecha d~ 

terminada lo ejercido y por ejercer, adem&s se incurrir& -

en responsabilidades administrativas que son sancionadas.

La instituciOn a la fecha no ha diseñado tarjeta control -

del presupuesto y cada plantel lo controla con los proced! 

mientos documentales que considera pertinentes. 

Para uniformar criterios en el anexo No. l del presente c~ 

p1tulo se diseña tarjeta control del presupuesto, recomen

dando tener especial cuidado de establecer la debida equi-

valencia de las cuentas y subcuentas contables que se uti

lizan de acuerdo a catSlogo: de cuentas del cap1tu~o rea-

pectivo. 

4.3. InformaciOn financiera. 

Todos loa planteles a nivel nacional deber!n de entregar a 

oficinas centralesi trimestralmente y al finalizar el ejer 

cicio, informaciOn financiera a fin de consolidar y elabo-

rar sus estados financieros e informar a los organismos --

rectores, tambi~n le servira para tener elementos de deci

siOn y correcciOn administrativa y contable. 

La informaciOn consiste en balanza previa a la cual se ad

juntara lo siguiente: 

l.- ConciliaciOn bancaria. 

mA tES\S MI ntlt 
SWI Ol \! 1\IUOtltk 
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2.- AnSlisis de la cuenta 121.- Remesas en efectivo. 

3.- An&lisis de la cuenta 125.- Remesas en especie. 

4.- AnSlisis de la cuenta 131.- Remesas diversas. 

5.- Cédula de inventario físico de material did&ctico. 

6.- C6dula de actualizaci6n de inventario físico. 

6.A.- Cédula de control de activo fijo. 

6.B.- Cfdula de reporte de bienes transferidos. 

6.C.- Cédula de inventario bibliogr&fico. 

7.- Cédula de la cuenta 89.-Irnpuestos y cuotas por pagar. 

8.- Cédula de ingresos acumulados. 

9.- Cédula de gastos por remuneraciones docentes. 

lo.- e6dula de gastos por prestaciones docentes. 

11.- Cédula de servicios generales. 

12. - Cédula de arttculos y materiales. 

13.- Cédula de servicios de conservaci6n y mantenimiento. 

14.- Cédula de arttculos de conservaci6n y mantenimiento. 

15.- C6dula de costo de venta de material did&ctico. 

16.- Cfdula de edificios y construcciones. 

17.- Cédula de modificaciones al ?atrimonio. 

17.A.- Cédula de integraci6n del capital contable. 

18.- Cédula de la cuenta 8.- Deudores diversos. 
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18.A.- Cl!dula de la cuenta 19.- Anticipo para gastos de viaje. 

18.B.- Cfdula de la cuenta ~5.- Anticipo a proveedores. 

18.C.- Cédula de la cuenta 83.- Acreedores diversos. 

Se agregan al presente cap!tulo,3 de las principales cédulas-



de las cuentas 89, 113 y 114 anexos nGmeros 2, 3 y 4 respec

tivamente. 

4.4. Observaci6n a la informaci6n financiera. 
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Para que la informaci6n financiera mencionada en el punto --

4. 3 de este capitulo sea del todo completo deber& de inclui~ 

se un balance general por el ejercicio terminado, balance co~ 

parativo en relaci6n con el ejercicio anterior principalmente 

y estado de resultados, con el prop6sito de darle mSs formal! 

dad y una mejor claridad a la gesti6n administrativa encomen

dada a las autoridades correspondientes del plantel. A esa -

informaci6n se le puede adjuntar notas como son: 1ndice de c~ 

bro de colegiaturas, inventarios de lento movimiento (c~dulas 

de apoyo didSctico), altas o bajas de personal administrativo 

en el ejercicio implantaci6n de otra u otras carreras que ge

neraron mAs gasto en el rengl6n remuneraciones adrninistrati-

vas y docentes u otro hecho trascendental que tenga importan

cia relativa, etc. 

Tomando datos supuestos ejemplificamos segGn anexos 5, 6 y 7-

de este capitulo un balance general por el ejercicio termina

do, balance general comparativo y estado de resultados respe= 

tivamente. 
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TARJETA AUXILIAR DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO 
CAPITULO SEMESTRE ____ _ 

N:M!RE No.DE TARJE'Dfl----

Ea..Ml.ENCIA EN CATAlDGO OE CUEP.W4S AUTORIZADO !ACUMULADO -
NOMBRE No.CTA. No.SUBCTA ... . .. 11&1. •ttnu• v••· "' &\. 

•11111111• "ª"' ....,,.., .. 
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIO!l PROFESIONAL TECNICA 

CAP. 4 ANEJ:O No. 2 

PLANTEL _________ ~CLAVE:~~~-~ CEDULA: 

INTEGRACION DE Ll\ CUENTA No. 89 

DEL lo. DE ENERO AL DE _______ DE 19 __ 

IMPUESTOS Y CUOTAS !'OR PAG.~R 

"A" RETENCIONES 

CONCEPTO 

I.S.P.T. 

10\ I.S.P.T. HONORARIOS 

6 ' I.s.s.s.T.E. 

2' I.s.s.s.T.E. 

PRESTAMO HIPOTECARIO I.s.s.s.T.E. 

PRESTAMO HIPOTECARIO FOVISSSTE. 

SEGURO ~E VIDA FEDERAL 

CUOTA SINDICAL 

"B" APORTACIONES 

CONCEPTO 

S U 11 A "A" 

12.75 % I.s.s.s.T.z. 

5\ FIVISSSTE 

1\ REMUNEP.ACIONES 

S U M A "B" 

$ 

A + B SALDO EN LIBROS 

IMPORTE 

$======== 



COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION·PROFESIOllAL TECNICA 

CAP. 4 ANEXO No. 3 

CLAVE: CEDt:LA: 

INTEGRACION DE LA CUENTA !lo. 103 

DEL lo. DE ENERO AL ___ DE ________ DE 19 __ 

OTROS INGRESOS 

I?IGRESOS DIRECTOS POR DERECHO DE EXAME~IES 

INGRESOS DIRZCTOS POR VENTA MAT. DIDACTICO 

IN~RESOS POR CAPACITACIO~ Y ADIESTRA!lIENTO 

APROVECHAMIENTOS DIVERSOS 

PRODUCTOS FINANCIEROS 

INGRESOS POR RENTA DE CAFETERIA 

RECUP. POR RESPONSABILIDA:>ES DE CONTRALORIA 

INTERNA 

SALDO SEGUll BALANZA AL __ DE ____ _ 

DE 19 __ $===== 



COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA 

CAP. 4. ANEXO No. 4 

PIANTEL: ___________ CLAVE: _______ CEDULA: __ _ 

INTEGRJ\CION PE LA CUENTA No. 114 

DEL lo. DE ENERO AL ____ DE _______ DE 19 __ _ 

ARTICULOS Y !IATERI!\.LES 

MATERIAL DE OFICINAS 

MATERIAL DE DIBUJO 

MATERIAL DE LIMPIEZA 

PROD. ~.ATERIAL DIPACTICO Y AUDIVISUAL 

MATERIAL DE IMPRESION 

SUMINISTROS DIVERSOS 

MATERIAL ELECTRICO 

JARDINERIA 

MATERIAS PRIHAS Y MATERIAL PAP.A TALLERES 

COMBUSTIBLES 

LUBRICANTES 

VESTUARIOS Y EQUIPOS 

MATERIAL DE EMPAQUE 

SALDO SEGUN BALANZA AL __ DE __ _ 
DE 19 ___ _ 

$ 

$ 
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CA?ITULO 5 

U:?ORTAllCIA, COilTROL INTERNO Y CONT.?\BILIZACION 

DEL ACTIVO FIJO 



5.1 Importancia. 

En este concepto hablaremos principalmente de los bienes mu~ 

bles, que sirven para el desempeño de actividades y el logro 

de los objetivos de enseñanza te6rica y pr~ctica y constitu

ye el patrimonio de la instituci6n, existente tanto en plan

teles como en bodegas y oficinas nacionales, su inversi6n -

asciende a miles de millones de pesos a valor actual ori9in! 

dos por los recursos monetarios que le otorga el Gobierno F~ 

deral, por donaciones recibidas y a través de los cr~ditos -

que le otorga el Banco Mundial. 

De acuerdo a su naturaleza el activo fijo se clasifica en -

los siguientes conceptos: 

Equipo.- Conjunto de bienes muebles necesarios para el desem

peño de las actividades, incluye lo siguiente: 

al.- Equipo principal. 

b) • - Mobiliario en general. 

e).- Instrumentos de rnedici6n y control. 

Accesorios.- Son aquellas partes del bien que aumentan su ca

pacidad de trabajo. 

Herramientas.- Son aquellos bienes manuales que por su utili

zaci6n normal sufren un desgaste total o parcial. 

Textos TGcnicos.- Son los libros y enciclopedias que se tie-

nen para el aprendizaje y el acervo cultural de los educandos. 

Terrenos.- Son espacios de tierras que se tienen para el est_! 

blecirniento de edÜicios y el desarrollo de actividades. 
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Edificios.- Son construcciones de cal y arena principalmente. 

5.2. Control interno. 

Indispensable es tener un buen control interno del activo f! 

jo con el fin de evitar p6rdidas, robos y deterioros: aplic~ 

ble a la recepci6n, asignaci6n y custodia dentro de los pla~ 

teles, originada b&sicamente por movimientos de altas, tran! 

ferencias,bajas y donaciones. 

S.2.1. Recepci6n. 

Al recibir los bienes sean enviados por bodegas nacionales:

ª trav6s de compra directa del plantel o por donaciones: se

deber& de tener especial cuidado en los siguientes puntos: 

al.- Que la salida de almacén enviada por las bodegas nacion~ 

les, fáctura de compra o documento de donaci6n coincida con -

la marca del equipo, cantidad,modelo y el nCunero de serie. 

b).- Que se verifique el estado del bien. 

c).- Que lo reciba el jefe de actividades tecnol6gicas princ! 

palmente, evitando que lo haga personal no capacitado, velad~ 

res, intendentes, porteros, etc. 

5.2.2.Asignaci6n. 

Distribuir los equipos a las &reas o talleres que les requie

ran debiendo de observar: 

a).- El establecimiento del &rea requerida y delimit&ndola. 

b).- Que permanezcan en funcionamiento. 

c).- Que lo instale personal capacitado. 
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d).- Que se observen sus caracter1sticas de operaci6n de acuer

do a manuales. 

5.2.3. Custodia. 

Deberli de haber persona res?onsable a cargo del bien, en el lu

gar de ubicaci6n debiendo de existir tarjeta de resguardo firm! 

da por la persona directamente responsable y autorizada por el

jefe de lirea. 

5.2.4. Control. 

Con el fin de tener perfectamente controlados los bienes y pro

porcionar informas ante las autoridades superiores e instituci5!. 

nales el departamento de administraci6n y finanzas del plantel, 

deberli de establecer un adecuado control de recepci6n, entrega

Y estancia de los bienes, para lo cual deber& de tener: 

a) No. de entracla o salida del bien. 

b) Documento de entrada o salida del bien. 

c) Kardex de activo fijo. 

d) Expediente de cada bien. 

e) Relaci6n de los bienes. 

f) Practicar inventarios selectivos cada 3 meses. 

g) Practicar anualmente inventario total. 

5.2.5. !lajas. 

Las bajas de activo fijo pueden deberse a varios factores como

son: 



- Deterioro o daño. 

- Robo o extrav!o. 

En el primer punto se deberá de elaborar acta administrativa 

de baja y enviar copia de departamento de activo fijo óe ad

ministraci6n central, junto con el formato No. 4.1¡ verlo en 

el anexo No. l del presente capitulo. 

Referente al segundo punto aderr~s de lo anterior, se deberá

elaborar denuncia del robo a las autoridades judiciales co-

rrespondientes. Posteriormente despu6s de ver cumplido con

los requisitos de baja¡ el plantel procederá a realizar la -

baja siempre y cuando cuente con autorizaci6n de Administra

ci6n Central¡ debi6ndose proceder a: 

a).- Cancelar tarjeta de resguardo del bien. 

b).- Elaborar p6liza de registro contable de baja del bien. 

c).- Registrar en libros y auxiliares la p6liza de baja. 

d).- Registrar en Kardex la baja del equipo. 

5.3. Contabilizaci6n. 

Los bienes muebles siempre que tengan un valor de más de --

$ 200,000.00 y una vida probable mayor a 3 años, se deberán

de registrar invariablemente en las cuentas de activo fijo -

correspondientes. 

5.4. Observaciones y modificaciones propuestas a sistemas de 

control interno del activo fijo. 

Bn los conceptos que comprenden las cuentas de activo fijo -
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se ha carecido de uniformidad entre planteles y oficinas n~ 

cionales, además de que algunos de los formatos estableci-

dos que sirven para informar y controlar los bienes y su -

propio número de control no tienen la funcionalidad requer! 

da, incurri~ndose en problema de: 

5.4.l Falta de conceptualizaci6n. 

Por no tener un claro concepto de cada una de las cuentas,

se incurre en el error de afectar una cuenta por otra y a -

nivel nacional ha originado que el saldo consolidado de al

gunas cuentas del activo, tengan, un valor monetario más a! 

to del que debieran de tener, es decir están infladas, tal

es el caso de la cuenta nllinero 40 denominada equipo de cap~ 

citaci6n que se ha afectado en vez de la cuenta nGrnero 46 -

denominada mobiliario y equipo para aulas. 

A efecto de no seguir incurriendo en errores, se diseña una 

gu1a de conceptualizaci6n de cuentas 5s activo fijo de a--

cuerdo a catálogo de cuentas, ver anexo No. 2 del presente

cap1tulo. 

5.4.2. Registro contable de las herramientas manuales. 

Otro concepto que ha originado que en algunos planteles ha-

llan registrado las herramientas que se reciben en la cuenta 

de resultados nGmero 114, denominada art1culos y materiales, 

subcuenta nGmero 2506 herramientas para talleres, cuando no

ea una reposici6n, ya que se ha establecido el procedimien-

to denominado fondo fijo, que consiste en registrar en cuen-
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tas de activo fijo las herramientas que se necesiten. Es-

urgente realizar la reclasificaci6n correspondiente de la

cuenta de resultados citada a la cuenta de activo fijo co-

rrespondiente. 

Además se tiene la ventaja de que en caso de faltantes for 

zosamente se tienen que identificar por medio de la conci-

liación. 

5.4.3. Falta de conciliacH>n entre el inventario f1sico y

el saldo de las cuentas de activo. 

Importante es practicar anualmente un inventario f!sico en-

forma total de los bienes con que cuant~n los planteles,con 

el objeto de verificar su ubicaci6n, su estado y su presen-

cia f!sica. Cuando existen diferencias entre las sumas del-

importe de los bienes relacionados en el inventario, con el 

saldo de las cuentas de activo pueden ser por: causas doc~~ 

mentales y a procedimientos de control establecidos. Veamos: 

1.- Registros contables. 

~stos se originan por documentos y registros de:--

a) Pólizas de ajuste enviadas 

por oficinas nacionales. 

b) ~6lizas sin documentación -

soporte. 

Concepto: 

- Ajustes enviados por -

oficinas nacionales y-

~ue no es posible ide~ 

tificar con los bienes 

ex is ten tes. 

- La p6liza carece de do 

cumentación comprobat~ 
ria.que le dió origen. 
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c) Registro de equipo destruido 

o extraviado. 

d) Registro de equipo no recibi 

do. 

e) Otros equipos. 

f) Otros docur.ientos. 

Tener registrado equi

po destruido o extra-

viada, 

Tener registrado equi

po, pero no haberlo r~ 

cibido. 

- Tener equipo sin regi! 

tro con table • 

- Cargos indebidos; por

documentos. 

Ver anexo No. 3 del presente ca?1tulo, formato IF-Os-1. 

De lo anter.ior se debe de identificar perfectan:ente, las ai§. 

tintas si tuaci,,nes que hacen variar los saldos contables y -

Hsicos. Si no se logra se recomienda recurrir a: 

- Obtener el saldo de las cuentas de activo desde el inicio

de operaciones hasta el vigente. 

Compararlos con los documentos o p6lizas que dieron origen 

al registro. 

Comparar los dos puntos anteriores con la presencia f1sica 

de los bienes. 

Identificar y relacionar las variaciones. 

2.- Identificaci6n f1sica de los bienes con su nlimero de co~ 

trol. 

Zl actual nfimero de identificaci6n de los bienes no es ope-

rante ni pr&ctico a nivel de planteles es muy largo y cornpl~ 

cado o se determina a través de 22 d1gitos., tornemos por e--
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jemplo el proporcionárselo a un escritorio metálico ejecutivo. 

3 3 B ?I 2 6 l o l l o 2 5 l o l o o o l 

(l) (2) (3) (4) (5) (6) 

Clave del Via-C6digo CABS Partida ?re- Año nnmero 

Plantel adqui- supuestal de consecu-

sici6n Ac1q, tivo. 

Bl-1= 

Banco 

l·lundial 

:;o, de inventario determinado sin expl~caci6n l331i12Gl0ll0251019000l 

Se..comprueba lo dicho; además para realizar la comparaci6n nwn~rica 

que tiene en la placa de identificaci6n contra un Jtarclex o en la -

relaci6n del inventario en el formato lF-03, es muy tard<.do. 

Con la finalidad de dar soluci6n a estos problemas, se recomienda -

y propone a estudio, el de añadirle al mencionado formato, otra 

columna, para establecer a nivel de planteles, un narnero de identi

ficaci6n progresivo y especifico que podr!a ser del No. l al infi-

nito o el que convenga ver anexos a este capitulo Nos. 4 y 5 - For

mato vigente lF-03 y propuesto, respectivamente. 

3.- Relaci6n de herramientas en el formato IF-02. 



Cuando en una salida de almac~n se relacionan herramientas -

que deber4n relacionarse en el formato denominado c~dula _de

control de inventario de, y que al llegar al plantel se han

distribuido en varias áreas y para corroborar su precio, mo

delo , tamaño, etc. que se encuentran en la propia salida de 

alma~n. enviada por acministraci6n central; comparados con

la relaci6n del inventario en el mencionado formato, un pro

ducto se encuentra en una ho;a, otro en otra y as! sucesiva

mente dificultando y tardando el realizarlo, con el fin de -

hacerlo n~s fluido y prSctico se le añade otra columna de --

4rea de localizaci6n especifica, ver anexos a este cap!tulo

Nos. 6 y 7 formato lF-02 y propuesto, respectivamente. 
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CAPITULO 1: 

CAPITULO 2: 

CAPITULO 3: 

CAPITULO 4: 

Atendiendo a la gran deserci6n -

escolar implantar medidas para -

evitarla. Aumentar el pago de -

honorarios a personal docente, -

para que los planteles reunan -

profesores de altos conocimien-

tos t~cnico-pedag5gicos. 

llodificar el organigrama de los

planteles en prforidad de funci~ 

nes de los diferentes departame~ 

tos. 

Modificar los recibos que se ex

piden actualmente por concepto -

de ingresos y colegiaturas: asi

mismo hacer un catálogo de cuen

tas rn&s pr&cticor cancelar al f~ 

nalizar el ejercicio las cuentas 

de orden denominadas descuentos

otorgados del crl!di to educativo

y aplicaci6n de descuentos del -

cr~dito educativo. 

Realizar al finalizar el ejer--

cicio un balance general, balan

ce comparativo y un estado de r~ 
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CAPITULO 5: 

sultados. 

Modificar formatos vigentes -

de relaci6n del activo fijo;

implantar un no. de control -

de inventario m!s pr!ctico. 
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