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PREANBULO

E1 presente trakajo trata de los fines de la organizacibn ad-
ministrativa y de las carreras con fue se cuenta en los plan-
teles educativos del Colegio NMacional da Educacibn Profesio--

nal Téecnica (CONALEP) ubicados en el territorio nacional.

Es un sistema nuevo de ensefianza tebrica préctica a nivel me-
dio superior, instituido por el Gobierno Federal, con el fin-
de promover al sector productivo y de servicios de profesio--
nistas técnicos, que reguieran seglin sus necesicades especifi
cas.

La caracterfstica principal de los planteles, es cue para la-
educacisn préctica de los ecducandos, se les ha equipado de mo
biliario y equipo, en inversidn que asciende a cientos de mi-
llones de pesos y no pocos casos a miles de millones. Lo im-
portante de esto no es tan sblo tener el equipo educacional,-
sino utilizarlo y esto se hace con el destino de importantes-
sumas de dinero que envien Oficinas Centrales Conalep directa
mente a los planteles. Para lograrlo el sistema se ha estruc
turado de tal forma gue cada uno administra directamente sus-
recursos monetarios recibidos., logrando 6ptimos resultados y
rompiendo con 2l burocratismo que tanto ha dafiado al pafs; pe
ro teniendo que dar cuenta y raz6n del destino de los recur--
sos, a través de informacibn financiera emanada de sistema --

contable propiamente establecido.

Este sistema requiere de modificaciones; asf como del control
interno y de la estructura organizacional y precisamente esto
es la razbn del preseate trabajo.

Marino Rom&n Miranda.



CAPITULO 1

CREACION DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIOWAL TECNICA




1.1 ORIGEN

El desarrollo econbmico, politico y social de nuestro pafs-
en el Giltimo medio siglo ha propiciado una serie de impor--
tantes cambios en la estructura del sistema educativo nacip

nal, producto de la adecuacibn constante del mismo, con el
£in de que la educacidn cumpla la funcifn que le ha conferi

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

Una de las preocupaciones constantes de la labor educativa-
nacional ha sido la necesidad de gue exista una estrecha --
vinculacibn entre la educacifn y la produccibn, ya que esta
alianza repercute necesariamente en el desarrollo econbmico
politico y social del pafs, y por otra parte, influye en el
establecimiento de las condiciones propicias para formar in
dividuos concientes, participativos y capacitados para de-~

sempefiar un trabajo productivo.

De este modo, en las Gltimas d&cadas se fueron creando di--
versas opciones educativas, con orientacifn y contenidos he
terSgenos, pero cuyo propbsito en comfin era formar técnicos
gue pudieran integrarse eficazmente a las &reas productivas
y de servicios. Sin embargo, las alternativas de formacibn
técnica existentes hasta bien entrada la década de los se--
tentas respondfan muy limitadamente a las necesidades de -~
esta vinculacibn educacibn - produccibn, ya que por su en-~
cuahramiento en opciones de tipo proped&utico, lograban gue

pocos estudiantes se incorporaran a las actividades produc-



tivas.

Por otro lado, en dicha década se habfa incrementade a nive-
les alarmantes la demanda social de estudios postsecundarios
que saturaban los niveles medio superior; a pesar de que tal
situaciﬁn habfa sido atendida con la creacibn de nuevas ins-
tituciones educativas, &stas no representaban una alternati-

va sustancialmente diferente.

En este contexto, a finales de 1978, se crea, por Decreto =--
Presidencial, el Colegio Nacional de Educacibn Profesional -
Técnica -~ CONALEP -, con carflcter de Organismo PGblico Des--
centralizado, cuya cabeza de sector es la Secretarfa de Edu-
cacibn PGblica, como una alternativa novedosa e importante -
para la poblacibn y para las necesidades crecientes del pais
no sblo: por que se ubica como una opcibn m&s para la demanda
educativa, sino fundamentalmente porque constituye la prime-
ra institucién que ofrece una s6lida formacibn técnica de ti
po terminal, con planteles en todo el pafs y con un compromi

- 80 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 Educacibn Tecnolbgica pués se considera que esta-
rama de la educacibn es la que se relaciona de manera m8s in
mediata con el sector productivo de bienes y servicios, y --
por lo tanto es la gue requiere de mayor atenci6bn para lo---

grar la vinculacibn entre educacibn y produccibn.



El CONALEP realiza esta tarea con una actitud creativa y na-
cionalista ante la sociedad, al mismo tiempo contribuye a =--
fortalecer el desarrollo tecnolgico del pais con la forma--

cibn de los recursos humanos necesarios.
1.2 FPINALIDAD Y OBJETIVO

El énfasis en la necesidad de vincular a la educacibn con el
trabajo responde a las modificaciones que la economfa ha te-
nido, en téminos de la produccifn a partir de la década de-
“‘los ‘setentas cuando se reorient8 la estructura productiva ha
cia la satisfaccibén de necesidades b8sicas como salud y vi--
vienda, y a la formacibn de una industria de bienes de capi-
tal que impulsara el desarrollo independiente y autososteni-

do del pafis.

Esta reorientacibn de la economia origin® cambios en la es--
trategia educativa, pues surgib 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 polftica educativa establece, entonces como prioridad na-
cional la formacibén de trabajadores para todos los niveles o
cupacionales, al mismo tiempo que la oportunidad de educa---

cifn para la poblacibn en general,

A fines de la década de los setentas se determina la forma--



cibn técnica como prioritaria y se establece la necesidad de
aumentar el nGmero de técnicos medios, pues la mayor demanda
de recursos humanos se concentra en los niveles medios de la

produccibn, es en este contexto gue surge CONALEP,

El CONALEP tiene como finalidad y objetivo primordial la for
macién de profesionales técnicos, es decir, profesionales de
nivel medio que posean los conocimientos cientificos y huma-
nisticos bisicos, y las habilidades y destrezas necesafias -
para ocup&r puestos de trabajo como operarios y supervisores,
o bien para establecerse como trabajadores independientes o-
participantes en la creacifn de microempresas, pretendiendo-
que sus egresados estén capacitados para integrarse al merca

do de trabajo en cualquier circunstancia.

El CONALEP se ubica dentro del sistema de educacidn tecnolf-
gica en el nivel medio superior, postsecundario, y constitu-
ye la alternativa y la innovacibn m8s importante dentro del-
sistema educativo nacional por su car8cter exclusivamente -«
terminal, pues la formaciSn que ofrece propicia la incorpora
cibn inmediata de sus egresados a las actividades producti--

vas.

VPara.cumplir con este propSsito fundamental tiene los siguien

tes objetivos:

- Operar a lo largo del territorio del pafs, atendiendo los -
requerimientos derlas diversas zonas, de acuerdo con sus ca

racteristicas socioeconémicas y con la problem&tica regio--



nal, y formando a los profesionales t8cnicos que demande el

desarrollo de la nacibn;

~ Vincular estrechamente el sistema de ensefianza con la es---
tructura productiva del pafs, estableciendo y fomentando la .
camunicacibn permanente con el sector productivo-pGblico y-
privado, pﬁra integrar a sus egresados en las tareas nacio-

nales de la produccibn;

~ Proporcionar, adem&s de la formacibn técnica especializada,
una preparacifn humanista que permita el pleno desarrollo -

social de los educandos;

~ Estimular la superacibn constante de log niveles de ensefian
za como medio eficaz para elevar la calidad profesional de~

asus egresados; 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 orglni-
ca que se orienta a posibilitar el funcionamiento armbnico y-
coordinado de los Syrganos que constituyen tanto las oficinas~
nacionales como los planteles del sistema, a fin de que las -
primeras tengan la estructura funcional que les permita reali
zar la planeacifn educativa y curricular y los segqundos ope-~
ren segln los lineamientos educativos establecidos en ofici~~

nas nacionales.



1.3 CARRERAS QUE IMPARTE

Uno de los instrumentos de anlisis en la planeacibn educatji
va del CONALEP es la clasificacibn de las carreras del siste
ma, pues estas surgen a partir de la investigacibn en el en-
torno social y productivo respecto a las posibilidades de de
sarrollo social y laboral gue pueden tener los egresados de-

una determinada especialidad.

En primera instancia, para abrir una carrera se identifican-
las ramas de la produccibn que ya estin atendidas y se deter
minan agu€llas que ofrecen posibilidades de desarrollo y por
ende resultan susceptibles de ampliar la oferta en sus res--

pectivas .Sreas.

Las caracterfsticas del CONALEP, en este sentido, ha propi--
ciado un acelerado crecimiento del nfimero de especialidades-
que imparte,’por lo cual resulta imprescindible contar con =~

una clasificacibn sistem8tica de las mismas.

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

guientes propGsitos:

a) Vincular las tareas educativas al desarrollo socioeconfmi
co del pais para armonizar y hacer congruente la labor e-

ducativa con el desarrollo nacional.

b} Contar con un instrumento, que sin ser exhaustivo, permi-

ta una r8pida identificacifn de las &reas atendidas por -



parte del Colegio y de las que sean susceptibles de incor-

porarse.

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

ver las actividades encaminadas al crecimiento del Colegio.

Definidos los propbsitos anteriores, el Colegio sustenta -
la clasificacibn de las carreras en los siguientes crite--

rios:

1. Por sector, ramas y girns econbmicos que definen la ac-

tividad central de la carrera.

2. Por las caracteristicas de la organizacibn del campo la

boral,

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

perfiles profesionales.

Las carreras que ofrece distribuidas en las siguientes &reas~

de enseiianza proporcionan los siguientes porcentajes:

-~ Agropecuaria 5.12%

Pesca 4,28%

Administracifbn 17.09%

Salud 11.12%

Industrial 62.39%

CARRERAS QUE FORMAN LAS AREAS:
I. ADMINISTRATIVA

©w
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Administracifn Agroindustrial (cooperativas)
Administracibn Comercial
Administracifn de Unidades Productivas
Administracibn Municipal
Administracibn de Autotransportes
Administracibn Pesquera (cooperativas)
Administracibn y Operacibén Portuaria
Asistente Ejecutivo

Comercio al Mayoreo

Comercio Exterior

Contable Administrativo (Fiscal)
Contable Administrativo

Desarrollo de la Comunidad

Hoteleria y Gastronomfa

Profesional T&cnico Estenbqgrafo
Auxiliar Técnico en Inform&tica
Inform&tica

Administracidn Portuaria

II AGROPECUARIA

Agricola (café@)

Agricola (cafia)

Agricola (fruticultura)
Agricola (horticultura)
Agricola (cultivos bS&sicos)
Explotacibn Ganadera

Nutricibn Animal

II1 INDUSTRIAL



Auxiliar Técnico en Soldadura
Cerfmica Industrigl
Control de Calidad
Construccidn Naval
Construccibn Naval (mec&nica)
Construccibn Naval (pailerfa)
Construccibn Naval (soldadura)
Construccibn Naval (tuberfa)
Construccidn de Obras Municipales
Construccibn Urbana
Construccibn Pesada
Curtiduria
Disefio y Fabricacién de Muebles de Madera
Diagn8stico y Mantenimiento de Autotransportes
Electricidad Industrial
Electrénica y Comunicaciones {aviones)
Electrfnica Industrial {instrumentacién y control)
‘Fabricacibn Mec#nica
Fabricacibn Metflica
Porja y Moldeo
Fundicién
Fundicibn y Tratamientos T&rmicos
kIﬁdusttializaciﬁn de Productos Agropecuvarios
Instalaciones y Mantenimiento
Instrumentacién y Control (electricidad industrial)
Instrumentacibn y Control (electr8nica industrial)

Instrumentacibn y Control (electrSnica neum§tica)

11



Instrumentacifn y Control (hidrjulica neumitica)
Mantenimiento de Autotransportes

Mantenimiento de Equipo Mé&dico y Laboratorio

Mantenimiento de Equipo Mec8nico ElectrSnico

Mantenimiento de Microcomputadoras y Sistema de Control --
Electrbnico

Mantenimiento de Equipo Mec8nico y Flufdos

Mantenimiento de Equipo Médico (rayos X)

Mantenimiento de Equipos Pesqueros (motor marino)
Mantenimiento Electrbnico (maquinaria para calzado y curti
durfa ) -

Mantenimiento Mec&nico Electrbnico (hoteles)

Mantenimiento y Reparacibén de Equipos Agricolas

MSquinas y Combustifn Interna (diesel)

M&quinas de Combustibn Interna y Sistemas Hidroneum&ticos
M8quinas de Combustibn Interna y sistemas Hidroneum8ticos

(minas)
M8quinas Herramientas (corte viruta)

Miquinas Herramientas (disefio y construccifn de herramien-
tas)

Mec8nico Automotriz

Mec8nico Electricista

Meq&nico Electricista (minas)

ﬁ;tal mec8nica

Minero Metalurgista

Modelos Industriales

Operacifn y Mantenimiento (energfa solar y desalacibn)
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- Operacibn y Mantenimiento de Maquinaria Agricola
- Operacifn y Mantenimiento de Maquinaria para la Construc--

cibén

- Operacifn Portuaria

~ Procesamiento de Alimentos
- Proceso de Produccibn Industrial ) : i
- Produccibn de Calzado : ;
- Productividad ' R !
- Quimica Industrial I
- Quimico Instrumentista !
- Quimico en Proceso de Produccibn

- Refrigeracifn y Aire Acondicionado

- Siderurgia (aceracibn y tratamientos t&rmicos)
- Siderurgia (laminacién y acabados)

- Siderurgia (procesos primarios y aceracifn)

- Soldadura

- Técnico Automotrfz

-~ Tecnologfa de la Madera

- Textil (disefio y confeccisn)

- ?extil (pie y trama)

- Textil (tejido de punto)

1V.PESCA

- Navegacibn y Pesca Marina

Proceso de Produccibn Pesquera

- Produccibn Aculcola

Produccibn Acu!cpla {aguas continentales)



eroduccibn Aculicola (salobre marino)

"V. SALUD

- Asistente Dental

- Asistente Social

- Auxiliar Técnico en Salud COmunitariA
- Enfermerfa General

- Operacifn de Farmacias
- Protesista Dental

~ Salud Comunitaria

- Inspeccibn Sanitaria

- Inhaloterapia

- Nutricibn

k- Terapia Fisica

-~ Optico
1.4 UBICACION EN EL TERRITORIO NACIONAL

El plan nacional de desarrollo sefiala gque se fortalecerfn y -
cbnsplidarsn los servicids educativds qué ofreée elbsisteﬁa ;
de Educaci8n TecnolBgica, articul8ndolos adecuadamente con --
las necesidades econ8micas y sociales de cada regibn del =---
pais. En particular intensificar§ la formacién profesional -

técnica media conectada a la actividad productiva.

Es en este contexto que surge el Colegio Nacional para la Edu

cacibn Profesional T&cnica como instrumento Ge ejecucibn de -

14

"los lineamientos de politica econbmica; se puede considerar -’



que el okjetivo 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-
deriva en su mayor estatus econbmico del egresado y por el -
otro, dotar al sector productivo del elemento humano capaci=-
tado para desempefiar en forma Sptima las funciones que aquel
requiere en la medida en que exista una adecuada vinculacibn
con el sector productivo pfiblico y privado, se podr§ reali--

zar el objetivo antes mencionado.

Por otra parte, el Colegio actGa como medio para aliviar la~-
presi®dn que tradicionalmente se ejerce sobre la educacidn me
dia superior y en consecuencia sobre la educacibn superior,-
al diversificar la oferta educativa y proporcionar al aspi--
rante gl nivel medio superior una opcibn a corto plazo para-

integrarse al trabajo productivo.

El sistema CONALEP empez® sus operacicnes en el afio de 1979,
con diez planteles y con un §ndice de atencién a la demanda-
social del 0.07%. En consecuencia con las metas programfti-
cas de crecimiento para el ciclo 1983-1984, contaba con 170~

planteles, los cuales atendfan a 5.5% de la demanda social.

Es evidente el crecimiento que ha experimentado el Colegio,~-
ya que en 1989 cuenta con 250 planteles, distribufdos en to-
do el territorio nacional, que dan cabida a 172,000 alumnos,

abarcando pricticamente todas las actividades econbmicas del
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palis. En este sentido es importante insistir en que el Cole-
gio cubre todas las ramas de la actividad econfmica; en parti
cular, se ocupa de las necesidades especificas de cada regibn
en donde se localiza un plantel CORALEP; de ahi su importan--

cia y el buen logro de sus funciones.

A continuacibn se citan el nfmero de planteles que se han es-
tablecido en cada uno de los Estados de la Repfiblica Mexica--

na, y en el Distrito Federal:

ESTADOS No. DE PLANTELES
Aguascalientes 3
Baja California Norte 6
Baja California Sur 1l
Campeche 2
Coahuila 7
Colima S 2
Chiapas 7
Chihuahua 7
Distrito Federal 29
Durango - - R 7 2
Guanajuato o 11
! Guerrero k : 9
Bidaigo o 4
Jalisco ) 13
Estaéo de México : 38

Michoacln 12



Morelos ‘ 3

Nayarit 1
Nuevo Le&n 8
Oaxaca 6
Puebla 8
Querétaro 2
Quintana Roo 4
San Luis Potosi 5
Sin&loa ) A 13
Sonora 13
Tabasco [3
Tamaulipas 7
Tlaxcala ‘ 3
Veracruz 12
Yucatfn ‘ ' ]
Zacatecas ’ 2

250

1.5 . ALCANCE DE RESULTADOS OBTENIDOS

El sistema ha tenido &xitos administrativos y educaciona
les, ha logrado romper con el burocratismo sus decisiones ad-
ministrativas y financieras se realizan fluidamente tiene apo
yo Gubernamental; pero es vigilado por la Secretarfa de Educa
cibn PGblica (S.E.P.) Secretaria de Programacifn y Presupues-
to (S.P.P.), Contralorfa de la Federacién y otras Institucio-

nes.



Estd estrechamente vinculado con el sector productivo -

/
y de servicio creando nuevas carreras cuando las necesidades
lo requieren y se dén condiciones necesarias y de trakajo a-

sus egresados.

Los planteles tienen un equipamiento para pricticas de-
alumnos muy completo en algunos cagos comparable a centros -
educativos de ensefianza superior como lo son la Universidad-
Nacional AutSnoma de MExico y el Instituto Polit&cnico Nacig
nal, por su estructura y administracifn reune las condicio~-
nes de crédito del Banco Mundial; ocupando el primer lugar -
en el pafs como Institucibn Gubernamental Educacional que re

cibe los m§s grandes créditos para su equipamiento.

Pero también tiene sus problemas, y entre elles uno de-
gran importancia, la gran desercibn escolar de alumnos que -
sufren los planteles en sus dos primeros semestres a nivel -
pais, llendo de un 35% y hasta el 50%, en algunos planteles-
principalmente por el no convencimiento de la ensefianza téc-

nica terminal y otros factores.

Otro grave problema es la captacibn de docentes, de re~
conocida preparacibn profesional y pedaggica. Su contrata-
cién ha tratado de romper con el r&gimen de contratacién de-
empleado subordinado, se hace por via honorarios, bajo el ré&
gimen de profesionista independiente tenifndose gue someter-
a obligaciones fiscales estrictas y esto y la no muy atracti

va retribucibn 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.

TABULADOR URGENTE DE PAGO DE
HONORARIOS A DOCENTES

CATEGORIA HRS. MAXIMO A ‘PAGO POR  TOTAL POR
DE INPARTIR MEN- HORA EYEC MES.
PROFESIONISTA SUALMENTE. TIVA.
A TITULADO 12 HRS. $ 6,300 $302,400
B PASANTE 12 BRS. 5,800 278,400
(o TECNICO 12 HRS. 5,300 254,400
D TECNICO 12 HRS. 4,825 231,600
PRACTICO

NOTA:- El promedio de imparticibn de clases Hr/sem/mes es de-

5-a 8 Hrs.

SOLUCIONES

1. Desercibn escolar, se propone:

a) Proporcionar la mds completa informacibn tebrica y précti-
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 Secretarfa de Educacibn Pfiblica , para hacerlo en el --
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tiempo realmente’ requerido para que cuando el alumno que lle
gue ‘a estudiar a los planteles Conalep, halla descubierto su
verdadera vocacibn y no deserte por no saber qué quiere estu

diar y cuSles son los fines de la Institucibn.

b)El ingresar a estudiar a estudios m&s avanzados, en el caso-
de educacibn blsica a los de medio superior. Elvalumno re--
ciente el cambio, la mayorfa 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 m&s llev&ndo-

la a la préctica analizando los resultados escolares de los-

alumnos.

C)A su reciente ingreso del alumno a estudiar implantar medj--

das de arraigo como son: <Circulos de estudio, trabajos en -

grupos, equipos deportivos, etc.

d)Conocimiento pleno de sus derechos y obligaciones y buen tra

to administrativo y docente.

e) Buenos docentes con preparacibn técnico pedagbgica.

£)Evitar la falta de docentes: Falta de asistencia o que no ha

1lla quien imparta las diferentes materias del curso.
2. Docéncia, se propone:

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

b) Proporcionarles mayor preparacibn pedagbgica, as{ como estf-



c)

mulos en sus avances logrados.

Otras opciones de contratacifn, la forma actual via profe-
sionista independiente no los convence por las obligacio--
nes fiscales estrictas a que se tienen que someter, La ma
yorSa son empleados subordinados, no tienen despacho y no=-

perciben honorarios m&s que del Conalep.

2]
-



CAPITULO 2

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y ADMINISTRATIVA DE LOS PLANTELES



2.1 ORGANIGRAMA DE UN PLANTEL.

- La estructura organizacional de los planteles, est8 orienta
da a facilitar el funcionaomiento de las actividades educati
vas, y ha sido establecida para que exista una corresponden
cia funcional con las Oficinas Nacionales, a fin de otorgar
dinamismo al proceso de enseflanza aprendizaje que es; en de

finitiva la actividad que otorga razén de ser al CONALEP.

En base a ello y tomando en cuenta el total del nfimero de -
alumnos educandos en cada uno de los diferentes planteles,-

se clasifican en médulos, estableciéndose los siguientes:

Planteles mbdulo 400
Planteles mbdulo 800
Planteles mbdulo 1200
Planteles mb6dulo 1600

Planteles mbdulo 2000

En los diferentes planteles establecidos, sea de cualquier-
m6dulo la estructura organizacional es similar en departa--
mentog y oficinas, variando en nfmero de personal adminisg--
trativo y de intendencia, nlmero de carreras gue se impar--
ten, espacios a atender y por el propio m6dulo en funcibn -

del nGmero de alumnos que tiene en estudio.

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

Hﬁltipies ﬁon las funciones y caracterfsticas que deber& te-
ner y desempefiar el director, para alcanzar el 8xito y desa-
rrollo del plantel, en el lugar establecido; y esto se debe-
r8 a su capacidad intelectual, trabajo, relaciones plblicas,
vinculacibn con el sector productivo y de servicios y de ---

otros factores gue se conjugar&n para alcanzar sus objetivos.

A continuacibn citaremos en forma cenfrica entre otros, las-

funciones mas importantes del director:

- Administrar eficazmente los recursos materiales, finandie-
. ros, técnicos y humanos que se asignan a los planteles, acor
de a las polfticas y procedimientos establecidos, a fin de =

lograr los objetivos fijados.

- Organizar y coordinar las actividades de la campaiia de pro

mocibdn del plantel,

- Convocar y presidir las juntas de Integracibn Académica.

Por la labor tan especificamente encomendada al director que
deberd tener una estrecha relacibn con el sector productivo-
y de servicios; es auxiliado para esta labor por el Comité -

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



nes siguientes:
COMITE DE VINCULACION,

la vinculacifn entre CONALEP y el sector productivo de bi;nes
y servicios opera tambi&n en los planteles del sistema. Esta
vinculacibn se aboca principalmente a la satisfaccibn de las-
necesidades inmediatas del educando respecto al sector produc
tivo, la instancia responsable de estas funciones es el comi-

té de vinculacibn de cada plantel.

Este comité es un 6rgano colegiado que asesora y apoya al di-
rector del mismo en materia promocional. Funciona como meca-~
nismo mixto cuya tarea fundamental es impulsar la educacibn -
profesional técnica y vincular en forma m&s estrecha al edu--
cando con el sector productivo del pafs a través de los pro--

pios planteles.

Es importante resaltar la participacibn del sector productivo
en la definicibn de los elementos curriculares de las carre~~
ras del sistema, pues gracias a ella las especialidades gque ~
se imparten satisfacen las necesidades para las que fueron ~~
kéreadas; sin embargo, cabe aclarar que el CORALEP 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 reguerimientos de vinculacidn con los sec



tores productivos el comité de vinculacién contard con los =
subcomités de promocibn, de servicio social, de pricticas --

profesionales y de acomodamiento profesional,

Corresponde a los titulares de los subcomités cor el presiden
te del comité&, promover la firma de conQenios de colaboracibn
para obtener recursos éara el plantel y los alumnos. Los re-
cursos obtenidos se canalizar&n hacia actividades que coadyu=-
ven a la formacibn del estudiante. Estas actividades compren
den la prestacibn del servicio social, el desarrollo de préc~
ticas profesionales y la colakoracibn de los egresados, sin -
descuidar el desarrollo, evaluacibn 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 mis
mo en materia acad€mica y administrativa. Funciona como un -
mecanismo mixto que permite la participacién de la comunidad-
del plantel y del sector productivo, lo cual resulta de vital
importancia para gue las especialidades impartidas se actuali

cen constantemente.

El Consejo Consultivo est§ integrado por los siguientes miem-

bros: N

- El director del plantel, de oficio;
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- Dos representantes de los profesores;
- Dos representantes de los alumnos; y
- Dos representantes del sector productivo de bienes y servi-

ciogs de la zona.

En los casos que el director del plantel juzgue necesario, --
puede ampliarse la representacifbn de los distintos sectores -
o invitar a integrarse a las autoridades de la localidad, pre

via consulta con el director general del CONALEP.

Los niembros del Consejo serin designados por el director del
plantel, quien fungir§ como presidente del mismo. Los acuer-
dos se tomarfn con la aprobacibn de la mayorfa de los miem---
bros presentes, y en caso de empate, el presidente tendrf vo-
to de calidad. Los acuerdos tendrfn el caricter de recomenda

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 ensefianza.

- Rsesorar y auxiliar al director del plantel en la implanta-

cibn y desarrollo de sus planes y programas académicos.

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

rreras en concordancia con las previsiones de expansibn del



del plantel.
2.3. FUNCIONES DE CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS

De acuerdo a la estructura organizacional de cada uno de los
planteles, existen 4 departamentos para coordinar las funcio

nes adninistrativas, los cuales son:
2.3.1, Departamento de Administracifn y Finanzas.

Controla el patrimonio del plantel, realiza la contabilidad-
general, coordina la formulacibn del presupuesto semestral y
anual, asf como la administracibn financiera del asignado; -
formula estados financieros trimestrales y anuales; supervi-
sa, colabora y formula el inventario anual de mobiliario y e
quipo, realiza y administra los cobros de colegiaturas, cré-
dito educativo, exfmenes profesionales, la venta de material
did§ctico y de otros ingresos, realiza las compras y el pago
de servicios; realiza el proceso de reclutamiento, seleccibn,
contratacibn, induccifn, capacitacibn y administracibn del -
personal; pagos de sueldos a personal administrativo y de ho
norarios a personal docente, y supervisa los servicios de in

tendencia, mantenimiento, vigilancia y cafeteria.

2.3.2. Departamento de Actividades Tecnolbgicas.

Coopera en la elaboracién de programas de estudio correspon-

dientes al 8rea tecnolfgica, supervisa el cumplimiento de =--



los mismos y evalia los avances programiticos del proceso en
gefianza~aprendizaje relacionados con las especialidades a su
cargo, promueve la sistematizacibn de las pr&cticas profesio
nales, verifica las existencias y necesidades de m8s y de --
nuevos materiales para talleres y laboratorios, est& bajo su
responsabilidad y cuidado el mobiliario, equipo y herramien-
tas existentes en ellos, asf como proporciona el mantenimien
to preventivo y correctivo, solicita ante administracidn cen
tral CONALEP el equipo para pr8cticas de alumnos que debe de
haber en el plantel y programa los cursos de capacitacibn --
tecnolbgica, asimismo promueve la contratacifn del personal-

docente de la misma &rea.
2,3.3. Departamento de Servicios Académicos.

Coopera en la elaboraci8n de programas de estudio correspon-
dientes al &rea académica, y supervisa el cumplimiento de -—
los mismos y evalfia los avances programiticos del proceso en
sefianza~-aprendizaje relacionados con las especialidades a su
cargo; promueve y dirige con el personal docente, el diseiio,
elaboracibn y utilizacibn de apoyos diddcticos, programa el-
uso de eguipos de proyeccibn de acuerdo con las necesidgdes-
de los docentes y controla el uso adecuado de las instalacio
nes, recursos audiovisuales y kibliogr&ficos; programa e im-
parte el curso introductorio de formacibn docente y del SEED;
asimismo promueve la contratacién de personal docente del ~-

&rea académica.
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2.3.4. Departamento de Servicios Escolares.

Controla y supervisa el proceso de seleccidn, admisibn e ins
cripcibn de alumnos; organiza, coordina y entrega a los alum
nos la documentacidn que corresponde; organiza, coordina y -
supervisa eventos culturales y deportivos dentro y fuera del
plantel, elabora estadisticas escolares, apoya a los alumnos
a resolver sus problemas sicolbgicos y de otra indole; pro--
mueve la permanencia de los mismos en el plantel evitando su
desercibn; realiza las funciones que conduzcan a una mejor -
orgamizacibn y ejecucibn de ias pricticas profesionales, ser
vicio social y acomodamiento profesional del alumnado y es -
el responsable de la campafia de promocibn para alumnos de --

nuevo ingreso.

2.4 OBSERVACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

En estructura organizacional el organigrama no cumple con el
acomodamiento de funciones primordiales de los diferentes de
partamentos, ya que primeramente de jzquierda a derecha debe
r8 de ir el Departamento de Servicios Escolares, quien es el
encargado de hacer llegar a los alumnos a estudiar a 10§ «--
planteles que son por quienes subsisten, seguido del departa
mento de Servicios Acad€micos quien tiene a su cargo las res
-poﬁsabilidades de docencia, posteriormente el Departamento =
de Actividades Tecnolbgicas quien supervisari las pr8cticas-

escolares con el equipo correspondiente y por filtimo el De--
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partamento de Administracibn y Finanzas gue es guien dar§i -
Servicios a todos los Departamentos y a la Direccifn del --

Flantel,
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CAPITULO 3

ORGANIZACION CONTABLE



3,1  SISTEMA CONTABLE DE UN CENTRO EDUCATIVO CONALEP

" El sistema contablé de los planteles Conalep funciona a tra-
vés del sistema manual de registro de operaciones, que se --
registran primeramente en pSlizas, sean de diario, ingresos-
y egresos, anex8ndoles a la original de esta la documenta---
éiﬁn comprobatoria que les di6 origen. Posteriormente su --
contenido contable y dependiendo de la naturaleza de la p8li

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

nes diversas, ingzesos y de egresos, despué 1 te el
total de movimientos de cada cuenta se registra en el libro-
mayor, posteriormente se elabora una balanza de comprobacibn
para verificar la correcta aplicacifn de la partida doble --
procediéndose a elaborar los estados financieros. En la si-

guiente pSgina se ilustra la gr&fica del sistema contable.
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3.2 CATALOGO DE CUENTAS

Es muy importante e indispensable para cualquier entidad gue-
cuente con un cat8logo de cuentas contable diseiiado para sus-
propios fines y necesidades, con el fin de unificar criterios,
facilitar el registro de operaciones y evitar p&rdidas de --~-
tiempo, y discrepancias. El cat8logo se conceptfia como una -
lista ordenada de cuentas contables, el sistema lo ha disefia-
do en forma numérica; que a continuacibn se enlista, se men--
ciona la totalidad de cuentas y subcuentas que mis se utili--
zan.
ACTIVO

No. CTA. No. SUBCTA. DISPONIBLE

1 CAJA
2 BANCOS
3 FONDO F1JO DE CAJA
CIRCULANTE
.8 DEUDORES DIVERSOS
19 ANTICIPO PARA GASTOS DE VIAJE
25 ) ANTICIPO A PROVEEDORES
32 INVENTARIOS
1032 Cédulas de apoyo y material did&ctico
1033 Materias primas y materiales
33 PRODUCCION EN PROCESO
F1J0

34 PROGRAMA EMERGENTE DE AULAS PREFABRICADAS
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38

3005

3007

3040
3053
3066
3074
3105
3118
3131
3142
4151
3139
3161
3178
3200
3213
3245
3256
3269

3304

1170
1191

MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

Archiveros

Sistema de airé acondicionado
Cajas fuertes

Cafeteras, calentador y enfriador de agua
Cestos de basura

Kardex

Escritorios

Libreros y credenzas
H&guinas calculadoras
M8cuinas de escribir

Mesas - .

Protector de cheques

M8quinas franqucadoras
Protector de alfombras

Reloj

Reloj checador de asistencia
sillas

Sillones

Tarjeteros para relojes checadores de asis
tencia. : )
Ventiladores

EQUIPO DE COMUNICACION

Equipos
Accesorios

EQUIPO DE' TRANSPORTE
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<40

41

42

43

44

45

. 46

47

1295
1307

1325
1331

1343
1352

1360
1374

1393
1381

1403

1420

Autombviles
Motocicletas

Camiones

Camionetas

Remolques

Montacargas
Accesorios

EQUIPO DE CAPACITACION
Equipos

Accesorios

EQUIPO CULTURAL
Equipos

Accesorios

EQUIPO AUDIOVISUAL
Equipos

Accesorios

EQUIPO DE IMPRESION
Zquipos

Accesorios

EQUIPO DE DIBUJO
Accesorios

Equipos

EQUIPO DE FOTOGRAFIA
Equipos

Accesoriocs

MOEILIARIO Y EQUIPO PARA AULAS
BIELIOTECA Y OBRAS TECNICAS
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48
49

50
53

56
58

68
83
89

1459
3848

2429
2950

1851
3671
1781
1790
1802
1815
1860
3970
1516
1824

Textos técnicos

TERRENOS

EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES
Edificios y locales
Instalaciones y adaptaciones
CONSTRUCCIONES EN PROCESO
ACTIVO FIJ0 GENERAL
Equipos

Accesorios

OTROS ACTIVOS

DEPOSITOS EN GARANTIA
CARGOS DIFERIDOS

PASIVO
PROVEEDORES

ACREEDORES DIVERSOS
IMPUESTOS Y CUOTAS POR PAGAR
I.8.p.t.

108 Profesionistas

2% Issste, médico, medicinas

6% Issste, federacibn, pensiones

Préstamos a corto plazo ISSSTE

40

Préstamo hipotecario fondo de garantfa ISSSTE

Préstamos hipotecarios POVISSSTE

Seguro colective
Cuotas sindicales

12.75% Issste federacién



90
95
97

98
99

102

103

1865
2169

1068
2021

2372
2533

1446

2371

2546
3291
3300
3469
4118

4l

5% Fovissste

18 sobre remuneraciones
NOMINA POR PAGAR
CUENTAS DE PATRIMONIO

PATRIMONIO

RESULTADO DEL EJERCICIO

RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES
DONACIONES RECIBIDAS

Bienes inmuebles

Bienes muebles

CUENTAS DE RESULTADOS

INGRESOS

INGRESOS POR DONATIVOS

Gobierno Federal

Particulares

OTROS INGRESOS

Ingresos directos por derecho a exfimenes (de-
nivelacibn, especiales de nivelacibn y de ti-
tulacibn).

Ingresos directos por venta de material did&c
tico.

Ingresos por capacitacibn y adiestramiento.
Aprovechamientos diversos

Productos financieros

Ingresos por renta de cafeterfas
Recuperaciones por responsabilidades de contra

loria interna.



lo4
105

109

11

113

1196
2517
2526
2540
2582

1662
1724
1723
2755
2764
277
2798
2783
2790
3172
3538

3008

3014

INGRESOS POR COLEGIATURAS
PERDIDAS Y APROVECHAMIENTOS DIVERSOS

INGRESQOS POR COLEGIATURAS

EGRESOS

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

Issste 12.75%

Fovissste 5%

Guarderfa

Bono de actuacibn

SERVICIOS GENERALES
Servicio telefbnico

ViSticos
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3063
3106
3114
3146
3157
3181
3196
3210
321
3218
3271
329%4
3308
3319
3324

1024
1027
1146
2431
2527

2541

2604
2526
3512
3863

43

Energfa

Pasajes

Servicio postal
Servicio telegr&fico
Publicidad y propaganda
Gastos de orden social
Gastos menores
Impuestos

Servicios de agua potable
Pricticas y excursiones
Fomento de deporteé
Imprevistos

Fletes y acarreos
Gastos financieros

Potocopiado

ARTICULOS Y MATERIALES

Material de limpieza

Material eléctrico

éuministros diversos

Combustibles

Material de oficina ’
Materias primas y materiales para tal}gres
Lubricantes

Material de impresibn

Jardinerfa

Material de adibujo
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116

118

138
133
140
141

147
148

150

3019
3031
3567

12506

2507
3057
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SERVICIOS DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
Peparacibn de muebles

‘Eeparaciones y adaptaciones

Servicios y mantenimiento de equipo de cfm-
puto

ARTICULOS DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
Herramientas para talleres

Instrumental para talleres

Refacciones y accesorios

COSTO DE VENTA DE MATERIAL DIDACTICO

CUENTAS LIQUIDADORAS

REMESAS EN EFECTIVO

REMESAS EN ESPECIE

REMESAS DIVERSAS

GASTOS E INGRESOS DEL EJERCICIO (P.y G.)

CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS

DEUDORES POR RESP. DE AUDITORIA

DEUDORES POR COLEGIATURAS

DEUDORES POR COLEGIATURAS DIFERIDAS
DESCUENTOS OTORGADOS DEL CREDITO EDUCATIVO

CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS

ADEUDOS POR RESP. DE AUDITCRIA.

ADEUDOS POR COLEGIATURAS

ADEUDOS POR COLEGIATURAS DIFERIDAS
APLICACION DE DESCUENTOS DEL CREDITC EDUCA
TIVO.



3.3 CONTABILIZACION Y MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS

Se ha disefiado un manual de contabilidad, que sirve de guia
de los pasos a seguir en la contabilizacidn y afectacibn de
cada una de las cuentas queAse utilizan, asf como el tipo -

de pSliza a utilizar.

3.3.1. Flujo de operaciones. Las operaciones, sean por gas
tos, ingresos o registro de obligaciones u otros conceptos-
que no impliquen movimiento de dinero, eiguen los siguien--

tes flujos:



POR INGRESOS, OBLIGAGIONES U OTROS
(POL. DE INGRESOS /0 DIARIO).
CAJA DIRECTOR

OFNA. DE RECURSOS JEFE DEL DEPTD. DE ADMON.
DOCUMENT

FINANCGIEROS, Y FINANZAS,

VERIFICA CONTENOO~
DE POLIZA, LA AUTO-]
RIZA ¥ FRNA DOCU-
MENTACION.

AUTORTZA POLIZA
Y DOCUMENTA
CION.

INDICA PASE  INMEDIATO

oo —— INDICA PASE CONCENTRACION.




POR EGRESOS.

(POL. CHEQUE )

CAJA OFNA. DE RECURSOS  JEFE DEL DEPTO. OIRECTO
— FINANCIEROS u%v FINAN- .

PROPOROONA
DOCUMENTACION
ELABORA
POLIZA
Y
CHEQUE
VERIFICA CONTE-
NIDODE POLIZA -
LA AUTORIZA, FIR-
WA CHEQUE Y 00-
CUNENTACION.
AUTORIZA POLY
ZA, CHEQUE, 00~
CUNENTACION Y
EL GASTO
ENTREGA
CHEQUE
ARCHIVA
POLIZA

INDICA PASE INMEDIATO

===~ ~INDICA PASE POR CONCEN ~
TRACION,




3.3.2 Gufa de contabilidad.

Visto el diagrama del sistema contable y los de ilujb de -~
las diversas operaciones; nos sirven para comprender mis -
y mejor la gufa contable, que a continuacibn describimos -

de las principales operaciones.
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OPERACIOITS PRINCIPALES | CXMPRODAVIE | ELARORRR AFECTACION CONTARLE REGISTRAR
) ~CUENTAS -
IEWORA  ACREEDORA
1SS
C0BRO [E COEGIATURAS | RECIEO UE PAGD] POLIZA [E INGE | CAJA No, 1.|INGRESOS POR CO-| LIDW TABU AUNILIATES
: s0s LEGIATURA 10, 104| 1AR IE I
GrES0S,
VENTA [E WATEPIAL DI- | RECIEO DE PAGO| POLIZA DS INGRE | CAJA No. 1.|IngEsos pomco-{ % X
DICTIC. S0, LEGIATURA 1o, 104
BREES | TECIN0 TE FAD| TOLIZA OF TNGRE | COR 10, L[ OTOS TNGRESHS =
505 . 103, x x
CREDITO EDUCATIVO FECIEO TE PAGO| POLIZA [E INGKE | CAJA No. L.OTROS INGRESOS -
. 1o, 103, X %
RNTA DE CAFETERIA FECIBO TE PAGD| POLIZA [E INGRE | CAJA No. 1.|OTROS INGRESOS -
505, . 103 % %
DINERO ENVIADD DE OFI- | AVISO DE OFCEN| POLIZA DZ INGRE | BANCDS No. | EMESAS EN EFEC-
CINAS CENTRALES, IE PND. ) 2. IV o, 121, X %
HEPGSTIO B BAK05 | FIGI 0 BEr0-| POLTZA O TRRE | W08 == |aoR 1o, T,
: s170, sas to. 2 X X
EGRESCS:
FOLIZA CUBIVE PAGO HA-
YOR A § 50,000.00
PAT) DE SERVICIOE RECID0 DE LUZ,| POLIZA CHSOUE | CUDNTA DE- |RANGOS No. 2. | LIBRO TABULAR|
TELEFONO, AGUA GASTOS FES IE EGRESOS %
EXC, PECTIVA.
VIRTICSS RNTCIPADGS | Recibo OF Ki1| PULIZN GOEQUE | NWICIPO LE| BAWDS o, 2. BRO TABLLIR
cro GASTOS [F - DS EGRESOS, |
VIATE No.19
TR
PLIZA CEUE | SERVICIOS -| BAYOS /0 CN-
s, T o GRERALES | CLACION IE AN~
~uft, B Yo, 113, | TICIPO GASTOS -
oy ‘ IE VIAE, X X




PAGO DE SUELDOS | MOMINA DE PAGD | POLIZA CHEQUE | REMUNERACIONES (RANCOS to, 2 ( LIBRO TABY AKILIA-
DOCENTES No. 109 LAR CC E— RES.
GRESOS .
PAGD Dt LMPLESS0S | DECIARACION | POLIZK CHEGGE | IMPLESTOS Y CUG- kﬁ?\ims 1o, ¢ 3 X
TAS POR PAGAR ~-
to. 8.,
FEPOSICION [£ -~ | COMPROBAMIES | POLIZA GEQUE | CTAS. DE RESUL-w [RANOOS Mo, 2. X X
FONDO FIJ0. FESPECTIVOS. TADOS RESPECTI--
VA Yo, 113, 114,
115 y 116,
DIVERGAS:
RECEPCION DE MDBI | SALIDA DG AL | POLIZA DE DIA-{ CUENTA DE ACTIVO [REMESAS EN ES-{ LIBRO TAULAR
LIARIO LE OFICT~= | MACEN, = lwo. FIJO RESPECTIVA- [PECIE Mo, 125.} DE OPERNCIO-- X
WS CENTRALES. No. 37, 40, 47,- NES CIVERSAS.
ETC,
FECEPCION [E LI-- | SALIDA DE AIMA | POLIZA DE DIA | TEXTOS TECNIOOS- REMESAS EM ES-|
BROS DI OFICINAS- | CEN. RIO, tb, 47, PECIE No. 125.[ %
CENTRALES.,
CEDULAS DE APOYO- | SALIDA DE ALMA | POLIZA D€ DIA | ALMACEN DE !ER-~ [FEMESES EN ES-|
DIDACTICD. . RIO. CANCIAS No. 32, [PECIZ Mo. 125.] % X
QOBRO [E COLEGIA- | RELACION MAES- { POLIZA DE DIA | DEUDORES POR (O- ADEUDOS POR QD)
TURAS, A COBRAR - | TRA. RIO. LEGIATURAS to, - [LEGIATURAS Nol|
EN EL MES. 139, 148.
COBROS RECIDO DE PAGO. POLIZA DE DIA | ADEUDOS FOR COLE PEUDORES POR =
RIO. GIATURAS No. 143.[DLEGIATURAS.
Mo, 139,
CREDITO EDUCATIVD | RELACIQH DE A~ | POLIZA TE DIA | DEUDORES POR COLL] ADEUEOS POR -
A COBRAR TOR GEXE { LIMNOS EGRESA- | RIO. GLATURAS DIFERI-~| COLEGIATURAS-|
RACICH, ~ | pos. DAS No. 140, OIF. Mo, 49,7 X




COBROS RECIHO DL PAGO POLIZA DE DIA AEUDOS POR QOLE DEAIDORES POR
RIO. GIATURAS DI1FERI- OOLEGIATURAS
| DAS No. 149. DIF. No. 140,
OBLIGACIO-] DOCIMENTO FUENTE POLIZA DE DIA CQUENTA DE BAIANCE | CUENTAS [EL-
NES DIVER-| (FACIURA, NCMINA,| RIO. 0 DE RESULTADOS. PASIVO (PROVEE
8AS, ETC.) DORES~ACREFDO-
RES DIVERSOS,-
IMPUESTOS ¥ =~
CUOTAS POR PA-

GAR.)




3.3.3. Esquema de mayor de cuentas particulares.

A continuacibn en esquemas de mayor se describen los mo-
vimientos de las cuentas particulares de la Institucibn en cues
tif6n, omiti&ndose hacerlo de las de uso comGn como son caja, ==

bancos y otras.

ACTIVO:

Circulante

Anticipo para gastos de viale
‘Inventarios

Produccibn de proceso

Anticipo para ﬁfbos de viaje Inventarios
e carga Se abona Se carga Se abona
1.De los antici-} 1. De la conproba 1. Las cfdulas {1. De las cédulas
POS que se —=- cifn de visti- y material- de apoyo didic
proporcionen’ - cos efectuados. didictico - tico que se ==
para vi§ticos. que se reci vendan,
be de OFicT |5 po) racerial -
nas Centra- diaSctico que-
Saldo deudor les para su
vente. se & de baja.
Saldo deudor

Produccifn en Proceso

'Se carga Se abona

1,Del inporte de - 1.Por el importe
conpra de mate--~ total del costo
riales e insuos | de fabricacifn-
para-la fabrica- | de muebles o ma
cifn de mobilia- | quinaria. Su -
rio y maquinaria | saldo se traspa
que se vayan efec | sa a la cuenta-
tuando. de activo co~—

rrespondiente.

Saldo deudor




F1JO

Equipo de capacitacifn

Construcciones en proceso

Equipo de capacitacifn
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Equipo cultural

Sae carga:

1. se tiene para
capacitacibn y
engefianza de -
los alumos. -
Taladros, de ~
banoo, osilos-
oopios, tornes,
etc.

Saldo deudor.
Textos tBcnicos

carga:
Por los libros
y enciclopedias
que envien Adui
nistracitn Cen-
tral o que se -
adquieran.
Saldo deudor

PASIVO:
Circulante

Inpuestos y cuotas por pagar

Némina por pagar.

Irpuestos y cuotas por pagar

Se carga:

1.Por el inporte —
de los pagos que~
se hagan por ime--
puestos, derechos
y prestaciones —
retenidas.

Se abona:

1.For el inporte de-

los impuestos fede
rales y cuwotas por
derechos y presta-
ciones que se re--
tengan.

Saldo acreedor.

Se abona: Se carga:

1. Del equipo que 1.Del equipo que
se é& de baja~  se tiene para-
por traspaso, - actividades —
pérdida u obso  culturales ta-
lecencia. bleros de aje-

drez, banderas,

etc.

Saldo deudor.
Se abona: Se cargas

1. De los textos - 1l.De los materia-
que se den ce - les que se han-
baja por traspa utilizado en =
so, pérdida u =  construcciones-
obsolecencia, en proceso.

Saldo deudor

Se abona:
1.Del equipo que
se d8 de haja-
por traspaso,-
pérdida u obso
lecencia.

Construcciones en proceso

Se abona:

1.Por el importe~
total del costo
de construccibn,
su saldo se tras
pasa a la cuenta
de edificios.




Wmina wor pagar

Se carca: Se abona:
1.~ Por el importe da 1, or el importe neto
los pagos e némi de la nSmina por pa
na a los erplea-- gar a los empleacos
dos por suveldos y por sueldos y hono-
honorarios. rarios.
Saldo acreedor.

CUZNTAS DE RESULTADOS
Otros ingresos
Ingresos por colegiaturas
Ingresos por colegiaturas diferidas
Gastos por remumeraciones docentes
Gastros por prestaciones docentes
Servicios generalesg
Articulos y materiales
Servicios de conservaciSn y mantenimiento
Articulos de conservacibn y mantenimiento
Costo de venta de material didictico.

Otros ingresos

3e carga: S abona:

1. Por el inporte de - l.Por el inporte de los Gi-
las disminucianes y versos ingresos oktenidos
cancelaciones. distintos a oolegiaturas.

2. 2or la cancelacifn-
de su saldo al fina
lizar el ejercicio-
contra la cuenta de Saldo acreedor
gastos e ingresos -
del ejercicio.

Ingresos por colegiaturas

Se carga: Se abona:
1. Por el inporte de - 1. Por el inporte de los -
: lag cancelaciones y ingresos por colegiatu-
disminuciones. ras que se cobren.

2. Por la cancelacibn-
da su saldo al fina
lizar el ejercicio-
contra la cuenta de Saldo acreedor
gastos e ingresos -
del ejercicio.
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Ingresos por colegi,

aturas diferidas

Se carga:

1. Por las disminuciones y
cancelaciones.

Por la cancelacion de -
su saldo al finalizar -
el ejercicio contra la-
cuenta ée gastos e in--
cresos del ejercicio.

2.

Gastos por remnera

Se abona:

1, Por el importe é2 los ingre-
sos vor colegiaturas ciferi~
das que s¢ cubren (crédito -
educativo)

Saldo acreedor

ciones docentes

carga:

Por les pagos de sweldos
que se realicen al perso
nal aéministrativo y por
honorarios e IVA pagados
a personal docente.

[

Saldo deudor.

Se abona:

1, ror el importe de las disminy
ciones y cancelaciones.

2, Por la cancelacibn ce su saldo
al finalizar el ejercicio con-
tra la cventa ce gastos e in--
gresos cel ejercicio.

Gastos por prestacioneg docentes

...Saldo deudor.

Se carga:

1. Por los pagos de presta—-
ciones que se realicen al
personal administrativo y
docente; cam san despen-
sa, gratificaciones, etc.

Se abona:

1. Por las disminuciones y cance
lacicnes.

Saldo deudor.
Servicios generales
Se carga: Se avona: ’
1. Por los pagos de servicios 1. Por las disminuciones y cance~
efectuados, como agua, te~ laciones.
1éfono, energfa el8ctrica, 2. Por la cancelacibn ce su saldo

etc

al finalizar el ejercicio con-
tra la cuenta de castos e ingre
803 del ejercicio. :
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‘Artfculos y materiales

Se carga :° Se abona:

1.Por las adquisiciones de 1. ror las disminuciones y can
materiales para oficina, celaciones.
de talleres, de limpieza, 2, Por la cancelacifin de su sal
etc, co al finalizar el ejercicio

contra la cuenta de gastos e
ingresos del ejercicio,
Saldo deudor

Servicios de conservacién y mantenimiento

Se carga: Se abona:
1. Por los servicios paga- 1.Por las disminuciones y can
dos por reparaciones y- celaciones.
adaptaciones. 2.Por la cancelacién de su —
saldo al finalizar el ejer-
cicio contra la cuenta de -
Saldo deudor gazicos e ingresos del ejer-
cicio.

Artfculos de conservacibn y mantenimiento

Se carga: Se abona:
1.Por la adquisicifn de he- 1. Por las disminuciones o can
rramientas y acoesorios. celacicnes habidas.
2. Por la cancelacifn de su --
Saldo deudor. saldo al finalizar el ejer-

cicio contra la cuenta de -
gastos e ingresos del ejer-
cicio.

Costo de venta de material didéctico

Se carga: Se abona:
1.Por la venta de material - 1. Por las digminuciones o can
didSctioo a precio de cos-| celaciones hahidas.
to. 2. Por la cancelaciSn de su --
saldo al finalizar el ejer-
Saldo dendor. cicio contra la cventa de -
gastos e ingresos del ejer—
cicio.

Gastos e ingresos del ejercicio.



Rem en efectivo

Se carga: Se abona:

1. Por el importe de las re- |l.Por el importe de las re-
mesas de dinero enviadas- mesas en efectivo recibi-
de los planteles a ofici- das de Administraci&p----
nas centrales. Central,

Saldo mixto deudor o acreedor

y se cancela contra la cuenta

de gastos e ingresos del ejer

cicio.

Remesas en especie
Se carga: Se abona:
l.por el importe de los - 1. Por el importe de los va-

valores en especie que- lores en especie recibi--
se envien a Administra- dos de Adninistracibén Cen
cifn Central u otras U- tral.

nidades Adninistrativas.

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

Gastos e ingresos del ejercicio (pfrdidas y ganancias)

Se carga: Se abona:
l.Por el importe de las siguien Por inporte de las siguien
tes ctas.: gastos por remme- tes ctas.: .
raciones docentes. 1.Remesas en efectivo,
2.Gastos por remuneraciones ad- 2.Remesas en especie.
ministrativas., 3.Ingresos por subsidio

3.Gastos por prestaciones docen | 4.Ingresos por donativo
tes 5.0tros ingresos
4.Gastos por prestaciones admi- 6.Ingresos por colegiaturas
nistrativas. 7.Ingresos por colegiaturas
5.Sexvicios gererales. diferidas.
6.Servicios de conservacibn y - 8.Pemesas diversas.
mantenimiento,
:.7.ArtSculos de conservacibn y -~
mantenimiento.
8.Artfculos y materiales,

saldo deudor o acreedor, su resultado se traspasa a la utilidad-
o prdida del ejercicio.



DEUDORAS:

Deudores por colegi

CUENTAS DE ORDEN

aturas
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ACREEDORAS

Meudos por _colegiaturas

Se carga:

1. Por el impor
te de colegia
turas a cobrar

Saldo deudor

Deudores por colegi,

Se abona:

1.Por el importe
de las colegia
turas cobradas

aturas diferidas

Se as

1.Por el impor
te de las co
legiaturas -
oobradas.

Se abona:

1.Por el impor
te de las c0
legiaturas ~
a cobrar.

Saldo acreedor

Adeudos por colegiaturas diferidas

Se carga :

l.Por el importe
de oolegiaturas
diferidas a co-
brar (crédito -
educativo)de a-
lumos egresa—-
dos.

Saldo deudor

Se abona:

1. ror el importe-
de colegiaturas
diferidas cobra

Descuentos otorgados del crédito educ.

Se carga:

l.por el importe
de ocolegiatu~-
ras diferidas-
cobradas.

Se abona:

l.Por el importe
de ocolegiaturas
diferidas a co-
brar (crédito -
educativo) de -
alumos egresa-

Saldo acreedor

Aplicacibn de desc. del créd.educ,

Se carga:

1l.Por el inporte de
descuentos por -=
pronto pago otor-
gadps en el pago-
de crédito educa-
tivo.

Saldo deudor

3.4,

Se abona:

1. Por el importe
de las digminu
ciones y cance
laciones.

Se cargas

1.Por el importe
de las disminy
ciones y cance
laciones.

PRINCIPALES INGRESOS Y GASTOS DE CONTABILIZAR

Se ahona:

1.ror el impor
te da des---

otorgados en

el pago de -
crédito edu-
cativo.

Saldo acreador.

Los planteles del sistema deber8n de administrar directamente -

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



rizado las autoridades centrales. Contabiliz8ndolos de a-

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

conservando la documentacibn a disposicibn de revisidn de-

auditorfa interna, externa y gubernamental.

3.4.1. 1Ingresos.

a)

Colegiaturas:

Es el concepto mis importante de recaudacibn por ingre-
s08 propios que se tiene en los planteles por estudiar-
sus alumnos, las colegiaturas aumentan cada nueva gene=-
racibn de alumnos a estudiar, pero permanece fija sin =

aumentos posteriores en los afios de permanencia de estu

_ aio,

c)

a)

e)

Por colegiaturas diferidas (cré&dito educativo).

Es otro rubro de ingresos a cobrar a los alumnos egresa
dos por el crédito de su financiamiento educativo a pa-
gar en un término miximo de cinco afios.

Ingresos por exfmenes.

Representa tambifn una pequefia fuente de ingresos a ~--
planteles por las cantidades que se cobran por alumnos-
que realizan ex8menes ordinarios y extraordinarios.

Ingresos por renta de cafeterfa.

Otro rubro que representa ingresos mensuales fijos por-
concesionar a persona determinada la venta de alimentos.
Envios de remesas de dinero de oficinas centrales.

Constituye la fuente principal de sostenimiento de los~
planteles, las envian quincenalmente de acuerdo a presu

puesto semestral autorizado.
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3.4.2. Gastos.

a) Pago de sueldos a personal administrativo y de honorarios

b

c

a

)

)

~—

a personal docente.

Este gasto es el mis importante dentro de los gastos de -
operacibn, se les paga sueldos a personal administrativo-
guincenalmente y al personal docente sus honorarios al fi
nal del mes. Cabe seifialar gque los pagos son en forma =~--
fluida, aln el personal de reciente ingreso, su primera -
jJuincena de trabajo se le paga inmediatamente, lo mismo ~
que el personal docente.

Pagos de servicios:

Servicios indispersables para el funcionamiento como son-
energfa eléctrica, tel&fono, agua, fotocopiado, etc. Se =~
éeber8n cubrir oportunamente, pero cuidanco el ahorro de-
los mismos. En el caso de la energfa eléctrica se deber$

aprovechar a lo miximo la luz del dfa.

Compra de materiales:

Otro concepto del gasto, que representa un considerable -
valor para la adquisicibn de materiales de escritorio, pa
ra pricticas escolares de los alumnos. <Cuidando el aho--
rro de los mismos y su plena justificacibn de uso de e---

llos.

Se deber& cumplir con las obligaciones fiscales de pagar-
el IVa a los docentes por sus servicios profesionales,ast

como de retenerles el 10% de honorarios y al personal admi
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nistrativo retenerles el impuesto de procuctos éel trabajo. -
‘ensualmente se deberfn enterar a la Secretarfa de Hacienda -

los impuestos retenidos.

3.5 COMENTARIOS ¥ MODIFICACIONES PROPUESTAS A PROCEDIMIENTOS

DE COWTROL INTERNO Y CONTABLZE.

£s muy importante realizar wmodificaciones a los siguien-
tes concéptos:

Catilogo de cuentas.

Ingresos por colegiaturas

Ingresos por colegiaturas difericas

Otros ingrescs

Descuentos otorgados por cré&dito educativo.

3.5.1.Catdlogo de cuentas. Para una mejor claridad y para evi
tar errores deber§ asignirsele numeracibn progresiva gue
diferencie especificamente las cuentas de activo pasivo,
patrimonio y de resultados, asi como sus subcuentas, ya-
que estas Gltimas la mayorfa no tienen orden progresivo,
con la finalidad de establecerse claridad al cat&logo -~

este tendria la siguiente numeracidn progresiva.

DZL No. 1 A 39 CUENTAS DE ACTIVO.

No. CTA, ~ . No. SBCTA, DISPONIBLE
1 ‘ CAJA
2 BANCOS
3 - ‘FONDO FI1JO DE

CAJA CHICA



1o

0l

02
03

CIRCULANTE

DEUDORES DIVERSOS
ANTICIPO PARA GASTOS DE
VIAJE

Asi sucesivamente hasta
completar el total de -
cuentas y subcuentas ~-
que lo integran.

F1J0

PROGRAMA EMERGENTE DE -
AULAS PREFABRICADAS.
MOBILIARIO Y EQUIPO DE-
OFICIWA.

Perforadoras y encuader
nadoras.

Archiveros.

Sistema de aire acondi-

cionado.

DEL No. 100 AL 199 CUENTAS DE PASIVO

01

EXIGIBLE

PROVEEDORES

ACREEDORES DIVERSOS
IMPUESTOS Y CUQTAS POR _
PAGAR.

1.5.pP.T.



03

10% Profesionistas
2% ISSSTE, mé&dico
medicinas.

Asi progresivamente hasta-

' completar el total de cuen

tas y subcuentas gue lo in

tegran.

DEn No. 200 AL 299 CUENTAS DE PATRI{IONIO

200
201
202

203

DEL No.

300

01
02

PATRIMONIO

RESULTADO DEL EJERCICIO
RESULTADO DE EJERCICIOS
ANTERIORES

DONACIONES RECIBIDAS
Bienes muebles

Bienes inmuebles

300 AL 359 CUENTAS DE RESULTADOS

ol
02

0l

INGRESOS

INGRESOS POR DONATIVOS
Gobierno Federal
Particulares

OTRCS INGRESOS

Ingresos directos por de=~
recho a ex&meres (de nive

lacibn, especiales y de -

"titulacibn.)



02

03

Ingresos directos por ven-
ta de material did&ctico.
Ingresos por capacitacibn-
y adiestramiento.

Asf progresivamente hasta-
completar el total de sub-
cuentas que integran resul

tados.

DEL No. 300 A 399 CUENTAS LIQUIDADORAS

REMESAS EN EFECTIVO
REMESAS EN ESPECIE
REMESAS EN DIVERSAS
GASTOS E INGRESOS DEL EJER

CICIO (P. y G.)

DEL Ho. 400 AL 499 CUENTAS DE ORDEN DTUDORAS

400
401

102

403

DEUDORES POR COLEGIATURAS
DEUDORTES POR COLEGIATURAS
DIFERIDAS

DESCUEWTOS OTORGADOS DEL-
CREDITO EDUCATIVO
DEUDORES POR RLSPONSAEBILI

DADES DE AUDITORIA.

DEL No. 500 AL 599 CULNTAS DE ORDEN ACREEDORAS

500
501

ADEUDOS POR COLEGIATURAS
ADEUDOS POR COLEGIATURAS

DIFERIDAS.

64
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502 - APLICACION DE DESCUENTOS DEL -

CREDITO EDUCATIVO

503 ADEUDOS POR RESPONSABILIDADES-

3.5.2.

3.5.3.

DE AUDITORIA

Colegiaturas. El alumno mensualmente tiene la obliga-
cibn de pagar colegiatura de acuerdo a financiamiento-
educativo, del gque hablaremos mis amplizmente en el -«
renglén de colegiaturas diferidas. Para el cobro se -
expide recibo, pero de acuerdo a normas de control in-
terno se deberd expedir un recibo por cada uno de los-
meses que paga, este procedimiento en la prictica es -
lento y de mayor costo en papelerfa, y afin m&s elaboe-
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 1l y 2 del presente
capftulo, se presenta fotocopia de un recibo de uso -~
actual y se disefia un nuevo recibo de uso para varios-
meses a la vez y asf{ se evitarfan los problemas mencio

nados.

Colegiaturas diferidas. El sistema ha establecido ---
un costo de educacibn del educando, que se incrementa-
por cada nueva generacibn. Su finalidad es la de re--
cuperar en parte lo gastado en la educacibn que se le-

imparti6é y de esta manera contribuir a la compra y -~



conservacibn de equipamiento, asi como aminorar el gasto -
de Dducacidbn del Estado, gque se ve agrandando cada vez mas
por su enorme demanda.

“@

Que no esti convencido del pago, por causa de gue en --
otras Instituciones Gubernamentales no lo hacen.
b} Que no se permite exigir legalmente el o los pagos.

La insistencia del cobro origina aun gastoé por llama--
das telefbnicas locales y for&neas, telegramas, gastos de -
transporte y de correos y ﬁuchas veces sin resultados posi
tivos. Para la solucifn de ese grave problema de cobro se
prcpbne a consideracibn 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 exfmenes, Ztc.; 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 solucibn de &stos, se-
propone disefic de un nuevo reciho para expedicién de uso -
m&s pri8ctico que incluso se pueéen asentar los datos manug
critamente sin pérdida de tiempo en su llenado. Ver ane--
xos 4 y 5 del presente capitulo.

3.5,5.Descuentos otorgados por crédito educativo.

Para efectos del descuento en el pago de crédito ecucativo,

por pronto pago, se utilizan las cuentas de orden denomina-



das, descuentos otorgados por cré&dito educativo y aplicacidn
de descuentos del cré&dito educativo de naturaleza deudora y-
acreedora respectivamente estas cuentas aumentan su saldo a-
medida que se van otorgando los descuentos en forma indefini
da, sin cancelar su saldo al finalizar el ejercicio, no per-
mitiendo conocer el movimiento y saldo tenido en el afio, a ~
primera vista hasta recurrir a estados financieros anterio--
res. Para su solucibn, se sugiere cancelarlas al finalizar-
el ejercicio, y asf tener una informacién financiera pricti-
ca y precisa del ejercicio., EIl procedimiento de cancelacibn
aunque es muy facil de comprender, es fundamental verlo numg

ricamente a través de un sencillo ejemplo.

Durante el ejercicio de 1989, se cobraron colegiaturas dife=-
ridas con descuento gue importaron la cantidad de $ 2,000,000.

00.

Contabilizacibn:

1. En cuentas reales
INGFESOS. POR COLEGIA~

CAJA o  BANCOS TURAS DIFERIDAS

2,000,000.00(1

1) 2,000,000.00

~N

En cuentas de orden:

DESCUENTOS OTORGADOS

DEL CREDITO EDUCATIVO

APLICACION DE DESCUENTOS

DEL CREDITO EDUCATIVO.

2) 2,000,000.00 |

2,000,000.00(2



3. Cancelacibn al finalizar el ejercicio.

DESCUENTOS OTORGADOS
DEL CREDITO EDUCATIVO

Tivo.

1

APLICACION DE DESCUEN-

TOS DEL CPEDITO EDUCA-

2)2,000,000.00

2,000,000.00(3 3)2,000,000.00

2,000,000.00 (2



CAP. 3 ANEXO Ns». '3

“h COLEGIO NACIONAL DEEDUCACION PROFESIONAL TECNICA

COMPROBANTE DE INGRESO
—— 1338 2200
RECIOMOS DE:
LACANTIDAD DE §
POR CONGEPTO DE:
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE RECIBE:
QAE:

RECHN

NONBRC ¥ fmwa
INTERESADO




CAP.D amgne Weg

“ COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RECIBO DE PAGO DE COLEGIATURA(S)

FECHA: __ _ No. 204900 |
PLANTEL
NOMBRE DEL ALUMNO
ANOS

MES(ES) DE PAGO -
ENERO () )y () IMPORTE $
MARZO () )y )
ABRIL )y ) () WS
MAYO () () ()  RECARGOS POR
JUNIO ( ) () ¢ )  EXTEMPORANEDAD
JULIO ) ) () TOTAL $
SEPTIEMBRE () ) ()
OCTUBRE ) ) )
NOVIEMBRE )y () ()
DICIEMBRE () ) )

RECIBIO

NOMBRE Y FIRMA




ce. 2 XD Mo, 2.

L% o] TIDWO DEL| FOPM [E PACD.  |% DE POSIEILIDN) RECARGOS TOR oE
CRDITO = (oro EXTESCORME]  FODRO OBSTRVACIONTS
DD,
1 f 2xmws TV | 2000 3 MIISUAL  IPECUPEPACION - | SE LE DA USO IWMEDIATO AL
S DOEDIATA DE - | DINERO Y NO PIERDE VALOP-
A L o LA INVERSION, | EN EL TIEWDO,
2 1 3a%08 AL PINALTZAR EL- | 100w 100 IENSURL- [RECUPERACION — | SE IE D0 USO DRfEDIATO AL
SEMESTRE ESTUDIA A PARTIP [E- (INTDIRTA DE - | DDERO Y NO PIEFDE VALOR-
o, LA TORUINA-- [IA INVEPSION. | EN EL TIRMO.
CIov DEL SE-
MESTRE
3 | 3ap0s AL FDWLIZAR KL~ | 1008 128 IENSURL Alpronn o 1E DA USO DOMEDINTO Y -
A ESOLAR ESTY PARTIR DE Li- {roe ! | 14O PIERCE VAIOR EN EL TITM
v TTIATA D LA = 2
DIADO TERANCICN - [T D 0,
TEL A ESCO- .
LR,
4 [ 3aws ELDAINACION DY - | 3008 3 MNSUAL  {RECUPERACION IN | SE LS DA USO INEDIATO AL

DINERD ¥ %O PIERDE VALOR -
&N EL TIERTO.

NOTA: 10S PECARGOS SON CX1 LA FEUALIOAD DE AUMTITAR LA EFICIENCIA EY £L CORRD.




CAP 3 AngNO Ne, 9|

qh COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

COMPROBANTE DE PAQC DE COLEGIATURA

No. 587699
PLANTEL
NOMBRE DEL ALUNNO
COLEGIATURA CORRESPONDIENTE AL NES DE DE 19—
INPORTE §
FECHA L1411 1]

WONSRE ¥ FiRNA

ALumNG

wre




=
ECOLEO!O NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL

TECNICA
RECIBO DE INGRESO No. 1506
FECHA :
NOMBRE DEL ALUMNO:
CANT. CONCEPTO ::|$A°|'|o° PYIOY!Ach

RECIBIO
WOMBRE Y _FIRMA

NENOS: DESCUENTO
TOTAL

CAP.3 ANEXO Ne.d



CAPITULO 4

. ADMINISTRACION £ INFORMACION FINANCIERA
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4.1. Obtencibn de recursos monetarios

SZ OBTIENEN A TRAVES DE DOS FUENTES:

~ 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, cré&dito educativo, expedicidn de-

credenciales, renta de cafeteria, etc.

Los segundos tienen su origen en el envfo de dos presupues-
tos semestrales en el afio 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 operacibn de los planteles y-
é; 97% restantes a través de las partidas presupuestales --
que se reciben estos se deben de ajustar a una serie de dis
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 guien 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 presu



puesto; existen prohibiciones especfficas y temporales para
realizar erogaciones & contraer compromisos sobre ciertos -
conceptos, tal es el caso actualmente de la prohibicibn de~
crear nuevas plazas administrativas, compra de vehiculos, ~

de viajes al extranjero, etc.

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. Es la coordinadora del -~
sector educativo del gue forma parte el CONALEP, y a través
de ella se autoriza y asigna el subsidio para el desarrollo
de las actividades. As% mismo evalfia las metas que se de~~

ben de alcanzar en relacibn a los recursos gque auntoriz§,.

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GERERAL. Es la encargada de ~
revisar el ejercicio del presupuesto autorizado, verifican~
do no tan sblo el destino de los recursos utilizados sino -
también el cumplimientoc de las disposiciones gue al efecto-
establezcan la S.P.P. y la S.E.P., asf como todas aguellas
dependencias gue intervienen de alguna manera para regular-

cualquier actividad que realice la institucibn.
4.2. Control del presupuesto.

Seglin lo visto en el tema I de este capftulo, el CONALEP pa
ra llevét a cabo sus actividades deber§ apegarse a disposi-
ciones que para el ejercicio de su presupuesto le sefialan =
las dependencias rectoras del mismo.

Por tal motivo a continuacibn se sefialan los capftulos pre-

supuestales que se deben de incluir en los dos presupuestos

semestrales que elaboran en el afo escolar los planteles,co
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rrespondientes a los meses de septiembre-febrero y marzo-agos
to.

Pﬁra efectos de una clara comprensidn de los elementos presu-~
puestales que conforman la estructura de la clasificacién por
objeto del gasto de la institucibn y apegSndose a los linea~--
mientos que dicta S.P.P. en este aspecto, a continuacién se -
muestran los rubros correspondientes.

CAPITULO., Constituye la clasificaciédn primaria, en conjuntos
homogéneos y ordenados en forma mls especffica, producto de -
la clasificacibn de los bienes y servicios adquiridos y los -
dem@s gastos que se deben realizar para la consecucifn de sus

objetivos y metas.

CONCEPTO. La constituyen subconjuntos homogéneos y ordenados
en forma mis especifica, producto de la clasificacién de los-
bienes, servicios y otros renglones del gasto contemplados en
cada capitulo.

La clasificacibn por objeto del gasto comprende los siguien--

tes capitulos:

CAPITULO 1000 SERVICIOS PERSONALES
CAPITULO 2000 MATEPIALES Y SUMINISTROS
CAPITULO 3000 SERVICIOS GENERALES
CAPITULO 5000 BIENES E INMUEBLES

CAPITULO 1000 SEPVICIOS PERSONALES.

Agrupa las asignaciones destinadas al pago de remuneraciones

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

servicios.

CAPITULO 2000 MATERIALES ¥ SUMINISTROS

Agrupa las asignaciones Qestinadas a la adquisicibn de toda-
clase de insumos requeridos para el desempefio de las activi
dades administrativas y productivas. Incluye materiales de
administracibn, productos para la alimentacibn, materiales-
y materias primas para la construccibn, productos quimicos,
farmacéuticos y de laboratorio, combustibles y en general -
todo tipo de suministros para la realizacibn de los progra-

mas.

CAPITULO 3000 SERVICIOS GENERALES

Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir todo tipo de --

servicios indispensables para el funciocnamiento del Colegio.

Incluye servicios bSsicos tales como son: postal,.telegrsti
co, telefbnico, energfa, agua, alquileres, estudios e inves
tigaciones, servicio comercial y bancario, mantenimieyto --
conservacibn e instalacibn, difusibn e informacibn, asf co-
mo otros servicios oficiales y especificos para el desempe~

fio de actividades.

CAPITULO 5000 BIENES MUEBLES E INMUEEBLES.

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicibn de toda
clagse de bienes muebles e inmuebles, necesarios para el de-
sempefio de actividades, incluye el mobiliario y equipo pro-

pio para la administracibn, toda clase de maquinaria y equi
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o de produccibn as! 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 de
terminada lo ejercido y por ejercer, adem8s se incurriri -
en responsabilidades administrativas que son sancionadas.-
La ‘institucibn a la fecha no ha disefiado tarjeta control -
del presupuesto y cada plantel lo controla con los procedi
mientos dpcumentales que considera pertinentes.

Para uniformar criterios en el anexo No. 1 del presente ca
pftulo se disefia tarjeta control del presupuesto, recomen-
dando tener especial cuidado de establecer la debida equi-
valencia de las cuentas y subcuentas contables gue se uti-
lizan de acuerdo a catflogo: de cuentas del capftulo res--

pectivo.

4.3. Informacidbn financiera.

‘ Todos los planteles a nivel nacional deber8n de entregar a
oficinas centrales; trimestralmente y al finalizar el ejer
cicio, informacibn financiera a fin de consolidar y elabo~
rar sus estados financieros e informar a los organismos =-
rectores, también le servir8 para tener elementos de deci-
8ibn y correccifn administrativa y contable.

La informacibn consiste en balanza previa a la cual se ad-

juntar8 lo siguiente:

1.~ Conciliacibn bancaria.

g TS N m
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2.- An%lisis de la cuenta 121.- Remesas en efectivo.
3.- AnBligis de la cuenta 125.- Remesas en especie.
4.- Anflisis de la cuenta 131.- Remesas diversas.
5.- Cédula de inventario fisico de material didfctico.
6.~ CBdula de actualizacibn de inventario ffsico.
6.A.- C8Aula de control de activo fijo.
6.B.~ C&dula de reporte de bienes trangferidos.
6.C.- C&dula de inventario bibliogr&fico.
7.- Cédula de la cuenta 89.-Impuestos y cuotas por pagar.
8.~ Cédula de ingresos acumulados.
9.- Cédula de gastos por remuneraciones docentes.
10.~- C&dula de gastos por prestaciones docentes.
11,- Ctdula de servicios generales.
12,- Cédula de artfculos y materiales.
13,- C8dula de servicios de conservacidn y mantenimiento.
14.- C8dula de artfculos de conservacibn y mantenimiento.
15.- Cédula de costo de venta de material didictico.
"16.- Cédula de edificios y construcciones.
17.~ Cédula de modificaciones al patrimonio.
17.A.~ Cédula de integracibn del capital contable.
18.- Cédula de la cuenta B8.- Deudores diversos.
18.A.~ C&dula de la cuenta 19.- Anticipo para gastos de viaje.
18.B.- C&dula de la cuenta 25.- Anticipo a proveedores.

18.C.~ C&dula de la cuenta 83.- Acreedores diversos.

Se agregan al presente capftulo,3 de las principales c&dulas-



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

tivamente.
4.4. Observacibn a la informacién financiera.

Para que -la informacibn financiera mencionada en el punto =--

4.3 de este capitulo sea del todo completo dekber§ de incluir -
se un balance general por el ejercicio terminado, balance com
parativo en relacidn con el ejercicio anterior principalmente
y estado de resultados, con el propbsito de darle m&s formali
dad y una mejor claridad a la gestibn administrativa encomen-

dada a las autoridades correspondientes del plantel. A esa -

informacibn se le puede adjuntar notas como son: Indice de co
bro de colegiaturas, inventarios de lento movimiento (c&dulas
de apoyo didSctico), altas o bajas de personal adwinistrativo
en el ejercicio implantacifin de otra u otras carreras que ge-
neraron més gasto en el renglén remuneraciones administrati--
vas y docentes u otro hecho trascendental que tenga importan-
cia relativa, etc.

Tomando datos supuestos ejemplificamos segfin anexos 5, 6 y 7-
de este capftulo un balance general por el ejercicio termina-
do, balance general comparativo y estado de resultados respec

tivamente.
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TARJETA AUXILIAR DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

CAP. 4 ANEXO0 No. 2

PLANTEL CLAVE: CEDULA:

INTEGRACION DE LA CUENTA No. 89
DEL lo. DE ENERO AL DE DE 19

IMPUESTOS Y CUOTAS POR PAGAR
*A" RETENCIONES

CONCEPTO IXKPORTE
1.5.p.T. $
108 I.S.P.T. HONORARIOS

6% I,5.S.S.T.E.

2% I.S.5.5.T.E.

PRESTAMO HIPOTECARIO I.S.S.S.T.E.

PRESTAMO HIPOTECARIO FOVISSSTE.

SEGURO DE VIDA FEDERAL

CUOTA SINDICAL

SUMA "a"

"B" APORTACIONES
CONCEPTO
12,75 ¥ I.5.5.5.T.E.
54 FIVISSSTE

1% REMUNERACIONES

SyUMA "B

A+B= SALDO EN LIBROS $



COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
CAP. 4  ANEXO No. 3
PLANTEL CLAVE: CEDULA:

INTEGRACION DE LA CUENTA No. 103

DEL lo. DE ENERO AL DE DZ 19
OTROS INGRESOS
INGRESOS DIRECTOS POR DERECHO DE EXAMENES $

INGRESOS DIRECTOS POR VENTA MAT. DIDACTICO
INGRESOS POR CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
APROVECHAMIENTOS DIVERSOS

PRODUCTOS FINANCIEROS

INGRESOS POR RENTA DE CAFETERIA

' RECUP. POR RESPONSABILIDADES DE CONTRALORIA
INTERNA

SALDO SEGUN BALANZA AL DE




COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
CAP. 4. ANEXO No. 4
PIANTEL: CLAVE: CEDULA:

INTEGRACION DE LA CUENTA No. 114
DEL lo. DE ENERO AL DE DE 19

ARTICULOS Y MATERIALES

MATERIAL DE OFICINAS $
MATERIAL DE DIBUJO

MATERIAL DE LIMPIEZA

PROD. MATERIAL DIDACTICO Y AUDIVISUAL
MATEPIAL DE IMPRESION

SUMINISTROS DIVERSOS

MATERIAL ELECTRICO

JARDINERIA

MATERIAS PRIMAS Y MATERIAL PARA TALLERES
COMBUSTIBLES '
LUBRICANTES

VESTUARIOS Y ECUIPOS

MATERIAL DE EMPAQUE

SALDO SEGUN BALANZA AL DE
DE 19 —_—



SLIULANTE
FOED0_FLIO 12 CATA
345008

| INVERIARIOR

7l

V:OBILIARIO Y SQUIPO D2 OFICDNA
ZQUIPO I3 CGURICACION

EQIPY LB CAPACITACION

SPIPO CULTURAL

BRUIPO AUDIOVISUAL

SYIPO D3 PRSI

SQUIP0 12 DIBWO0

2UIP0 IE FOPOORAFIA
VOBILIAZIO Y ZUIPO PARA AULAS
SIBLIOMECA DS OBRAS TZCRICAS
TIRFGNOS

ZDIFICICS Y CONSTRUCCICNZS

SUYA ACTIVO

200,000
79333,000
£,038,000

14,537,000
56,000
248,000,000
277,00
29425,000
82,000
93,000
904000
1,920,000
64245,000
8,029,000
69,095,000

2L DIRISIOR DL PLANIEL

COLEGIO KACIGIAL D EJUCACIQN PROFESICUAL TECKICA
FLANTZL 4§ CHILAPA, GRO, CLAVE COS1CEIU133CH
BALANCE JERAL AL 31 D3 DICIDBRE IS 1989

(1TL3s D2 F=ses)

&
<
S

CIRCULANTS
ACPEIDORSS DIVERS0S
TPUSSIOS Y CUOTAS POR PATAR
13,571,000

CUZMIAS D3 PATHINCIIQ

PATRINGNIO

RESULTAD0 DEL RVSICICIO 1989
TESULTADD D2 Z7ZRCICICS ANTZRIOZES
DATACIQISS DT INTEZBLEY

_364,430,000 SUNA PASIVO Y PATRICNIO

SUZITAS T2 020N
DUIORES PCR CCLAGIATURAS 16,580
DIVDORI3 POR COLZITATUZAS DIFSRIDAS 10,246,800
DZSCUNTCS CPORSADIS IZL CRIDITO ZC. 91,920

sass, 10,355,300

15,858,000
12,871,000

€8,552,000
180,396,000

70,850,000
~122993,000

SL JSFZ DB AIFISTRACIGN Y FINANGAS

31,729,000

332,701,000



COLI0IO0 FACITNAL D2 ENJCACICH PROFISIGNAL JZCKICA AP, 4 &NEXO ¥o, 6
PLANTELt CETLAPA, 320, CLAVE: CO313E3U133CE.
BALANCE COPARATIVO POR 10S ZJSRCICIOS PSRINADOS SL 31 DE DICINBRE IE 1939 Y 1988
(MILSS I3 P2S08)

1989 1988 AIZNT0 DISVINUCISN 1983 1588 HAZNTO DIsEIXUCIAN

o _ .
: ﬂMﬁm ’ SIRLYIE
FOHDO FLIO D CAJA 200,000 200,000 ACFESDORES DIVES0S 15,858,000 14,742,000 1,116,000
BANCOS : 7,333,000 23,153,000 15,820,000 IPUSSIS ¥ CUOTLS )
; . POR PAJAR 15,871,000 31,638,000 15,767,000
INVANTARIOS £4038,000 ~24922.000 2:119,000
SUKA ACTIVO CIRCULANTE 13,571,000 27,276,000 2,115,000 15,820,000 SUL4 PASIVO 31,729,000 46,360,000 1,116,000 15,767,000
g CUENTAS DS PATRTEQITO
{ MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA 14,537,000 13,592,000 946,000 PATRINOFIO 68,552,000 - 68,552,000
EQIPO IZ COMUNICACICNES 66,000 66,000 RESULTAD0 IEL ATE3CICI0 180,396,000 37,487,000 142,909,000
SWIPO. DB CAPACITACION 248,000,000 65,562,000 182,438,000 FSSULTANO D3 EE301C108
SYIPO CULTURAL 277,000 78,000 199,000 AN TERIORES 70,850,000 33,363,000 37,487,000
EQUIPO AUDIOVISUAL 2,425,000 39267,000 842,000 DONACIQNSS DE TnyE3LEs 12,903,000 10,290,000 2 16135000
ZUIPO D3 DINPRESIGN 82,000 16,000 66,000
EQUIPO I3 DIRVJO 93,000 524000 41,000
BYIPO D3 FOTCORAFIA 90,000 50,000 40,000
VOBILIARIO Y ZQUIPO PARA AULAS 1,920,000 725,000 1,195,000
BISLIOTZCA DS OBRAS T3CWICAS ,245, 8,265,000 2,020,000
- TRE03 8,029,000 8,030,000
EDIFICIOS Y CINSITUCCICNES 69,095,000 69,008,200
SUid. ABTiiC FIJO - 350,889,000 168, 156,000 184,925,200 2,262,000 SULth PATRINCIIO 332,701,000 149,692,000 183,009,000
SUKA ACIVO - 264,430,000 196,072,000  _4E2.040,000 ~18,6€2,000 SUKA PASIVO Y PATRINENIO 364,430,000 196,072,000 184,123,000 15,267,000

L DI....CI’DR DL PLANTEL ) ZL J3FT D3 AIMINISTRACIQN Y FINALZAS




CULS3I0 HACINAL De SINCAULIGE iUFSIUIAL 11SCH1CA
PLANTSLY CHILAPA, QRO.  CLAVEL CUBICIIU133CH.
Z3TADO D2 RESULTADOS AL 31 LS DICIRDRE DS 1909

(MI1L2S DS PISOS)

IR0
PHOP1OGA
OPROG TNIRE30G 4,967,000
1R300 POR COLEITATURAS 1,467,000
1F3RSS06 POR APRAWVECHALIZNIUS DIVEINOS 11,4997,(00
MIGAITUS POR COLUITANING DIFEIIDAS 62,000
A3
3 TO/TADAS POR AUTNISLRACICH CENII
Bl 3RECTIVO 360,478,000
Bi ZSPEMIR 184,921,000
NIVERBAS 47,632,000
KDioc
48703 D3 OOABIQL
(SUSLDB Y HUIUTAING)
GABK POR WFUNSRACIOHES DOSENTED 272,071,000
QA3PCS POR PRIILACIUNES DOCSHIES 95,262,000
SENICIUS
GSILES 25,611,000
DB COH3SHVACION Y FANLZILIIENIO 2,667,000
ARFICULGS ¢ .
DI OFICINA ¥ PALILRS3 2,616,000
D3 COMSARVACLE ¥ IAIIRIINIITO 2,667,000
FALERTAL DIDACIICO
{COSIO bS ViXIFA) 694,000

RSSULIALO D2l SISKCICIO

3L DIRGSPOR DEL 2LAN L]

EL J2F5 D3
FINANIZAZ

CAR, A

i,

18,913,000

#45031,000

368,333,000

28,278,000

W TRISTRACION Y

0 llo,




CAPITULO 5
INPORTANCIA, CONTROL INTERNO Y CONTABILIZACION

DEL ACTIVO FIJO



5.1 Importancia.

En este concepto hablaremos principalmente de los bienes mug
bles, que sirven para el desempefio de actividades y el logro
de los objetivos de ensefianza tebrica y préctica y constitu-
ye el patrimonio de la institucibn, existente tanto en plan-
teles como en bodegas y oficinas nacionales, su inversibn ~~
asciende a miles de millones de pesos a valor actual origina
dos por los recursos monetarios gue le otorga el Gobierno Fe
deral, por donaciones recibidas y a través de los créditos -~

gue 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~
pefio de las actividades, incluye lo siguiente: )
al.~ Equipo principal.

b).~ Mobiliario en general.

¢).~ Instrumentos de medicibn y control.

Accesorios.- Son agquellas partes del bienm gue aumentan su ca-~

pacidad de trabajo.

Hertaﬁientas.- Son aguellos bienes manuales que por su utili-
zacibﬁ normal sufren un desgaste total o parcial,

Textos T&cnicos.- 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 esta

blecimiento de edificios y el desarrollo de actividades.



Edificios.~ Son construcciones de cal y arena principalmente.

5.2. Control interno.

Indispensable es tener un buen control interno del activo fi
jo con el fin de evitar p€rdidas, robos y deterioros; aplica
ble a la recepcibn, asignacibn y custodia dentro de los plan
teles, originada bésicamenfe por movimientos de altas, trans

ferencias,bajas y donaciones.

5.2.1. Recepcibn.

Al recibir los bienes sean enviados por bodegas nacionales;-
a través de compra directa del plantel o por donaciones; se-

deberd de tener especial cuidado en los siguientes puntos:

a).- Que la salida de almacén enviada por las bodegas naciona
les, factura de compra o documento de donacibn coincida con -
1a marca del equipo, cantidad,modelo y el nlmero de serie.
b).~ Que se verifique el estado del bien.

c).- Que lo reciba el jefe de actividades tecnolbgicas princi
palmente, evitando que lo haga personal no capacitado, velado

res, intendentes, porteros, etc.
5,2.2.Asignacibn.

Distribuir los equipos a las sxeés o talleres que les requie-
ran debiendo de observar:

a).- El establecimiento del &rea requerida y delimit8ndola.
b).- Que permanezcan en funcionamiento.

¢).= Que lo instale personal capacitado.
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d).~ Que se observen sus caracterfsticas de operacibn de acuer-

do a manuales.
5.2.3. Custodia.

Deber& de haber persona responsable a cargo del bien, en el lu-
gar de ubicacibn debiendo de existir tarjeta de resguardo firma
da por la persona directamente responsable y autorizada por el-

jefe de &rea.

5.2.4. Control.

Con el fin de tener perfectamente controlados los bienes y pro-
porcionar infornes ante las autoridades superiores e institucio
nales el departamento de administracibn y finanzas del plantel,
deber8 de establecer un adecuado control de recepcién, entrega-

y estancia de los Lkienes, para lo cual deber§ de tener:

a) No. de entrada o salida del bien.

b} Documento de entrada o salida del bien.

c) Kardex de activo fijo.

d) Expediente de cada bien.

e) Relacibn de los bienes.

£) Practicar inventarios selectivos cada 3 meses.

g) Practicar anualmente inventario total.
5.2.5. Bajas.

Las bajas de activo fijo pueden deberse a varios factores como=-

son:



- Deterioro o daiio.

- Robo o extravio.

En el primer punto se deberd de elaborar acta administrativa
de baja y enviar copia de departamento de activo fijo de aa-
ministracibn central, junto con el formato No, 4.1; verlo en

el anexo No. 1 del presente capitulo.

Referente al segundo punto ademfs de lo anterior, se deberi-
elaborar denuncia del robo a las autoridades judiciales co--
rrespondientes. Posteriormente después de ver cumplido con-
los requisitos de baja; el plantel procederi a realizar la -
baja siempre y cuando cuente con autorizacibn de Administra-
cibn Central; debi&ndose proceder a:

a).- Cancelar tarjeta de resguardo del bien.

b) .- Elaborar pbliza de registro contable de baja del bien.
c).- Registrar en libros y auxiliares la pbliza de baja.

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

5.3. Contabilizacibn.

Los bienes muebles siempre que tengan un valor de mis de =---
$ 200,000.00 y una vida probable mayor a 3 afios, se deber8n-
de registrar invariablemente en las cuentas c¢e activo fijo =~

correspondientes.

5.4. Observaciones y modificaciones propuestas a sistemas de

control interno del activo fijo.

£2n los conceptos que comprenden las cuentas de activo fijo -



se ha carecido de uniformidad entre planteles y oficinas na
cionales, ademds cGe que algunos de los formatos estableci--
dos que sirven para informar y controlar los bienes y su --
propio nfimero de control no tienea la funcionalidad requeri

da, incurri&ndose en problema de:

5.4.1 Falta de conceptualizaci®n.

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 monetarioc mis al
to del gue debieran de tener, es decir estln infladas, tal-
es el caso de la cuenta nfimero 40 denominada equipo de capa
citacibn que se ha afectado en vez de la cuerta nGmero 46 -
denominada mobiliario y equipo para aulas,

A efecto de no seguir incurriendo en errores, se disefia una
gufa de conceptualizacifn de cuentas 32 activo fijo de a~--
cuerdo a catilogo de cuentas, ver anéxo No, 2 del presente-

capitulo.
5.4.2. Registro contable de las herramientas manuales.

Otro concepto gue ha originado que en algunos planteles ha--
llan registrado las herramientas que se reciben en la cuenta
de resultados nGmero 114, denominada articulos y materiales,
subcuenta nfimero 2506 herramientas para talleres, cuando no-
es Qna reposicién, ya gue se ha establecido el procédimien--

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 reclasificacién correspondiente de la-
cuenta de resultados citada a la cuenta de activo fijo co-
rrespondiente.

Ademds se tiene la ventaja de que en caso de faltantes for
zosamente se tienen que identificar por medio de la conci-

liacidn.

5.4.3. ralta de conciliacibn entre el inventario fisico y-

el saldo de las cuentas de activo.

Importante es practicar anualmente un inventario fisico en-
forma total de los bienes con gque cuentan los planteles,con
el objeto de verificar su ubicacibn, su estado y su presen-
cia fisica. 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 dOGHf

mentales y a procedimientos de control establecidos. Veamos:

1l.- Registros contables.

Zstos se originan por documentos y registros de:--

a) P6lizas de ajuste enviadas Concepto:
por oficinas nacionales. -~ Ajustes enviados por -

oficinas nacionales y-
que no es posible iden

tificar con los bienes

existentes.
b). P6lizas sin documentacién - - La pbliza carece de do
soporte. cumentacifn comprobato

ria.que le dib origen.
B



c) Registro de equipo destruido - Tener registrado equi-

o extraviado. po destruido o extra--
viado,

d) Registro de equipo no recibi - Tener registrado equi-

do. ro, pero no haberlo re
cibido.

e) Otros eguipos. - Tener equipo sin regis

tro contable.
£) Otros documentos. - Cargos indebidos; por-
documentos.
Ver anexo No. 3 del presente capftulo, formato IF-08-1.
De lo anterior se debe de identificar perfectamente, las Qig
tintas situaciones que hacen variar los saldos contables y -

fisicos. 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 pblizas que dieron origen
al registro.

- Comparar los dos puntos anteriores con la presencia fisica
de los bienes.

- Identificar v relacionar las variaciones.

2.- Identificacibn £isica de los bienes con su nfimero de con
trol.

Z1 actual nfimero e identificacibén de los bienes no es ope--

rante ni prlctico a nivel de planteles es muy largo y compli

czado o se determina a través de 22 dfgitos., tomemos por e--
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jemplo el proporcion§rselo a un escritorio met8lico ejecutivo.

1 3 3 B M 2 6 1 0 112 6 25101 9 0 0 0 1

1) (2) (3) (4) (5) (6)

Clave del Via-Cbdigo CAES Partida Pre- Afo NGmero
Plantel adqui- supuestal de consecu~
sicibn - Adqg. tivo.
BM= ’
Banco
Mundial

No. de inventario determinado sin explicacibn 133B426101102510190001

Se comprueba lo dicho; ademis para realizar la comparacifn numé&rica
gue tiene en la placa de identificacifn contra un Kardex o en la ==

relacifbn del inventario en el formato 1F-03, es muy tardado.

Con la finalidad de dar solucidn a estos problemas, se recomienda -
y propone a estudio, el de afiadirle al mencionado formato, otra --
columna, para establecer a nivel de planteles, un nfimero de identi-
ficacibn progresivo y especifico que podrfa ser del No. 1 al infi--
nito o el que convenga ver anexos a este capitulo Nos. 4 y 5 - For-

mato vigente 1F-03 y propuesto, respectivamente.

3.-"Relacifn de herramientas en el formato IF-02.



Cuando en una salida de almac&n se relacionan herramientas -
Gue deberan.relacionarse en el formato denominado cédula de-
contrél de inventario de, y que al llegar al plantel se han-
distribuido en varias &reas y para corroborar su precio, mo-
delo , tamafio, etc. que se encuentran en la propia salida de
almacén, enviada por acministracibn central; comparados con-
la relacibn del inventario en el mencionado formato, un pro-
ducto se encuentra en una hoja, otro en otra y asi sucesiva-
mente dificultarndo y tardando el realizarlo, con el fin de =~
hacerlo mis fluido y pr§ctico se le afiade otra columna de -~
Srea de localizacién especifica, ver anexos a este capitulo-

Nos. 6 y 7 formato lF-02 y propuesto, respectivamente.
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lo, de Cuenta

37

38

39

40

42

43

44

45

Mobiliario y Equipo de Oficina

Equipo

Equipo

Equipo

Cquipo

Equipo

Equipo

Equipo

Hombre

de Comunicacidn

de Transporte

Ge Capacitacién

Audiovisual

de Impresibn

de Dibujo

do Fotograffa

CaP. 5 ANEXO No.

Concepto

Huebles para el desarrollo de las
actividades del personal como son
escritorios, sillas, sillones, m§
quinas de escribir, calculadoras,
etc,

Elenes para ostablecer comunica--
cién oral como son altavoces, mi-
crbfonos, etc.

Vehiculos automotores para el tran
porte del personal.

Son los bienes :ue se tienen para
M:m los alumnos se adiestren con-

llos y lleven a la realidad su -
enschanza tebrica, cjemplo: mégui
nas de soldar, fresadora, torho,-
miguinas de escribir para la ense
fanza de mecanograffa, etc.

Son aparatos audiovisuales que -~
sirven para impartir y complemen-
tar una nejor enseilanza tebrica -
ejemplo: sonovisor, videocassete-
ra, cine, etc.

Aparatos que sirven para inmprimir
mensajes, escritos, ejemplotmimfo
grafo, matrizadora de estenciles,
imprenta, etc.

Aparatos gue sirven para cibujar,
ejenplo: Leroy mesa de dibujo, «-
miquina de éibujo, etc.
Aparatos que sirven para tomar - fo
tograffas, ejem.: cimara fotogré-
fica, flash, tripie,etc.



No.

de Cuenta

46

47

48

49

50

Nombre

Mobiliario y Equipo para Aulas

Biblioteca dec Obras Té&cnicas

Terrenos

Edificios

Construcciones en proceso

Concepto

Bienes muebles que sirven para que
reciban la ensefanza los alumnos,-
ejemplo: pizarrbn, sillas de pale-
ta, mesa de maestro y silla, etc.

Textos y enciclopedias para el a--
prendizaje y cultura de los alum--
nos.

Son los espacios de tierras que se
tienen para el establecimiento de-
edificios y el desarrollo de acti-
vidades.

Son construcciones de cemento, cal
y arena principalmente, que- sirven
para albergar el desarrollo de ac-
tividades. -

Son construcciones que se estfn --
llevando a cabo de cemento, cal y-
arena principalmente.



CAPS  ANEXO We.d

PARTIDAS EN CONCILIACION

ot

PLANTEL No
colegio naclonal de educacion
profe ttécnka CUENTA CONTABLE No.
NOMBRE DE LA CUENTA
SALDO SEGUN INVENTARIO FISICO IMPORTE
Al [y
CONCEPTOS:
A, POLIZAS DE AJUSTE ENVIADAS POR OFICINAS NACIONALES [ ]

#. POLILAS &iN DOCUMENTACION SOPORTE

€. REGISTRO DE EQUIPO DESTRUIDO O EXTRAVIADC

0. REGISTRO DE EQUIPO RO RECIBIDOD

E. REGISTRO DE EQUIPO TRANSFERIDO Y NO DADO DE BAJA

F. UTROS (EQUIPOSI

G. OTRCS {DOCUMENTOS!

TOTAL PARTIDAS EN CONCILIACION

SALDO SEGUN REGISTRO CONTABLES

Al -

o8-
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CAP.B ANEXO Ke. 8
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Car. 8 AMENONe.¥

==, colegio nacional de educocion CEDULA DE CONTROL DE INVENTARIO DE xar
profesional ticnica :“RQ'/:TE" No. FOLIO. "
FECHA
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CAPITULO 1:

CAPITULO 2:

CAPITULO 3:

CAPITULO 4:

Atendiendo a la gran desercibn -
escolar implantar medidas para -
evitarla. Aumentar el pago de -
honorarios a personal docente, -
para que los planteles reunan -=
profesores de altos conocimien--

tos técnico-pedagbgicos.

Modificar el 6rganigrama de los-
planteles en prioridad de funcig
nes de los diferentes departamen

tos.

Modificar los recibos que se ex-
piden actualmente por concepto =
de ingresos y colegiaturas:; asi~-
mismo hacer un catilogo de cuen-

tas més prictico; cancelar al fi

‘nalizar el ejercicio las cuentas

de orden denominadas descuentos=-
otorgados gel crédito educativo-
y aplicacién de descuentos del -

crédito educativo.

Realizar al finalizar el ejer---
cicio un balance general, balan-

ce comparativo y un estado de re

lo8



CAPITULO 5:

sultados.

Modificar formatos vigentes -
de relacibn del activo fijo;~-
implantar un HNo. de control -

de inventario mis préictico.
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