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INTRODUCCION

En la actualidad, muchos son los problemas que atanen a la sociedad, sin duda, la
educacion en México es uno de los grandes problemas nacionales, porque se aferran
con desesperacion al pasado, ademas de que en la mayoria de las escuelas no existe
una cuitura organizacional, que permita que estas trabajen y se desarrolien de una
mejor manera, pero el pais no tiene mas alternativa que asumir los cambios, que de
todo tipo, se estan dando de manera global; asi como también, debe incorporarse a las
tendencias administrativas y contables del nuevo milenio que, exigen la constante
actuatizacion en sus métodos y formas de trabajo.

Ni la Administraciéon ni la Contaduria estan limitadas a un solo tipo de entidad, sus
principios, reglas y técnicas son iguaimente aplicables a diferentes giros, asi pues se
emplean en la educacion.

En el caso concreto de 1a administracion en la prestacidon de servicios educativos con
caracter privado, sirve a propdsitos que previamente se definieron y, para lograrlos, la
Administracion debera reunir medios y recursos debidamente fundados; pero emitiendo
al mismo tiempo su opinidn sobre ta practibilidad de proyectos y planes, sobre el orden
de los objetivos que tengan en vista la escuela, el valor de las soluciones alternativas y
el orden de prioridad; debemos tomar en cuenta que el contenido de la Administracién
constituye una disciplina social, por que su accidn va encaminada a la conduccion de
gente y, por tanto, del grupo social hacia determinados objetivos organizacionales con
determinado modo de produccion.

Por su parte la Contaduria, nos permite conocer la situacién financiera , a través de la
informacion, que siendo oportuna y veraz, le permita la toma de decisiones, y le facitite
el cumplimiento de sus obligaciones de todo tipo (fiscales, laborales, sociales, etc.)
ademas de servir para el control de sus bienes, derechos y patrimonio,

Es imperativo mirar a la educacion basica como el aspecto primordial en el desarrollo
de habitos de estudio y trabajo, asi como donde se forma al futuro ciudadano, y a quien
se le debe proveer de una educacidon de calidad y de excelencia, es por ello que
cualquier institucidn educativa debe de contar con una estructura bien organizada para
su buen funcionamiento, por ende, este proyecto que podria ser implantado a partir del
periodo escolar 2002 - 2003, tiene como propodsito: ayudar a la escuela a controlar las
variables que afectan sus resultados econdmicos, la satisfaccion de los alumnos,
trabajadores e incluso el clima organizacional.



OBJETIVO DEL PROYECTO

El objetivo del presente proyecto, es diseflar un sistema contable-administrativo que
ofrezca el beneficio de reducir la carga administrativa y la de los costos en la escuela
“Alfonso Herrera”, ademas de proponer los controles necesarios para fa obtencion de la
informacién para la toma de decisiones.

El sistema propuesto pretende brindar las bases para la correcta aplicacion de los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (P.C.G.A.), para con ello cumplir
con los objetivos de la contabilidad, asi como las obligaciones fiscales a que este
sujeta la escuela, ademas de proponer una guia contabilizadora que describa los
procedimientos de los registros de operaciones contables que esta haga con mayor
frecuencia.

Por otra parte, el sistema servird en la aplicacion de conceptos y técnicas
administrativas modernas para la aplicacion de! proceso administrativo, esto es,
planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, técnicos y econdmicos,
para ofrecer un servicio educativo en forma eficiente.



CAPITULO |

FUNDAMENTOS

1.DEFINICION DE CONTADURIA

El C.P, Enrique Paz Zavala, en su libro * Introduccidn a la Contaduria
(Fundamentos)”, define a ia Contaduria como * una actividad profesional que
siguiendo el método cientifico, desarrolla la técnica contable a través de un proceso
l6gico, obteniendo informacion financiera comprobable y proporcionando medios de
control sobre operaciones realizadas por cualquier entidad”.

Por su parte, el C.P., Arturo Elizondo Lépez nos dice en su libro “El Proceso
Contable”, que la Contaduria “es la disciplina profesional de caracter cientifico que,
fundamentada en una teoria especifica y a través de un proceso; obtiene y
comprueba informacién financiera, sobre transacciones celebradas por entidades
econdémicas.”

Partiendo de estas dos definiciones, podemos considerar que !a Contaduria es: la
disciplina profesional que adopta el caracter cientifico, obtiene, registra, comprueba,
analiza e interpreta, informacion financiera de una entidad, a través de una teoria y
un proceso definido, con el objetivo de tomar decisiones.

Del concepto de Contaduria podemos desprender varias partes:

1.7.Su Cardcter Académico y Profesional
Ya que cuenta con los requisitos para ser parte de una disciplina, esto es
cubre los requisitos académicos, que son: el proceso de pasar por los niveles
medio y superior de educacion hasta la obtencién del titulo profesional.
Con los legales, ya que debe expedir la cédula profesional y registrarse ante
las autoridades fiscales correspondientes, independientemente de pertenecer
a un cuerpo colegiado de su profesion.




1.2.Su Caréacter Cientifico

No se puede decir que la Contaduria es una Ciencia, como o sefalan
algunos autores, ya que no cumple con las caracteristicas de Objetividad,
(por la limitacion practica para valuar con exactitud los fenomenos financieros)
Verificabilidad, (pues los criterios utilizados para determinados fendmenos
financieros no son iguales) y Generalidad, (ya que no tiene leyes de
aplicacidén universal, puesto que el tratamiento contable cambia dependiendo
de! pais en que se aplique) sin embargo cuenta con Métodos, hace juicios y
formula razonamientos, es decir, aplica la racionalidad, ademas de que revisa
y en su caso modifica las teorias que sustenta, o sea, esta sujeta al cambio.

7.3.Su Proceso definido
La Contaduria utiliza el proceso contable, que es aquel que a través de un
conjunto de fases, obtiene, registra, comprueba, analiza e interpreta la
informacion financiera, los pasos de este proceso son:

1.Sistematizacion (establece el sistema de informacion financiera.)

2.Valuacion (cuantifica en unidades las transacciones celebradas.)

3.Procesamiento (capta, clasifica, calcula, registra y resume las
transacciones financieras.)

4 Evaluacion (califica la informacion financiera)

5.Informacion (comunica ta informacidn financiera obtenida)

1.4.Su Teorfa
La Teoria en la cual es fundamentada es la que conjunta los Principios,
Reglas, Criterios, Postulados, Normas, Técnicas y Terminologia especifica.

« Principios Contables
Son los conceptos basicos que establecen la delimitacion e
identificacién del ente econtmico, las bases de cuantificacion de las
operaciones y la presentacién de la informacion financiera cuantitativa
por medio de los estados financieros. Existen dos tipos, los generales y
los especificos.
Los primeros son. Entidad, Realizacion, Periodo Contable, Valor
Histdrico, Negocio en Marcha, Dualidad Econdmica, Revelacidon
Suficiente, iImportancia Relativa y Consistencia.
Los especificos son los que conforman los boletines de las series A, B,
C y D, que emite el Instituto Mexicano de Contadores Publicos (IMCP).




Reglas Particulares

Constituyen procedimientos de valuacion y presentacion de la
informacion financiera, con el fin de la comrecta aplicacion de los
Principios de Contabilidad, se dividen en Reglas de Valuacion (que son
fos procedimientos especificos para cuantificar transacciones
financieras) y Reglas de Presentacion (procedimientos especificos para
ia presentacion de 1a informacidn financiera).

Criterio Prudencial

Es aquel que aplica el Contador, a partir de su experiencia, juicio
profesional y preparacion y cuando los Principios de contabilidad o sus
reglas no proporcionan una resolucidn en los problemas o en
determinadas situaciones.

Postulados de Etica Profesional

Representan los principios de Etica aplicables al ejercicio de la
Contaduria Puablica, contenidos en el Cddigo de Etica Profesional de
los Contadores Publicos Mexicanos, en sus apartados: Alcance detl
Cddigo, Responsabilidad hacia {a sociedad, relaciones de trabajo y
servicios profesionales, y responsabilidad hacia fa profesién.

Normas de Actuacién Profesional

Contenidas directamente en el Cédigo de Etica Profesional de los
Contadores Publicos Mexicanos, expresadas en sus cinco capitulos:
Normas Generales, Del C.P. como Profesional independiente, como
Profesional dependiente, en la ensefanza asi como las sanciones que
establece dicho Cddigo.

Técnicas de Contabilidad

Son ias que determinan el modo en particular para alcanzar los
objetivos del ejercicio profesional, se integran por procedimientos y
reglas.

Terminologia especifica
Son los tecnicismos utilizados en la Contaduria Publica, es el léxico
propio del Contador Publico.



2. DEFINICION DE ADMINISTRACION.

Existen diversas definiciones de la Administracion, esto debido a que con el
transcurso del tiempo se ha tratado de entenderta y explicaria de distintas formas, a
continuacion se mencionaran algunas de estas.

El C.P. y LAE. José Antonioc Fernandez Arenas en su libro “El Proceso
Administrativo”, define a la Administracion como la “ciencia social que persigue (a
satisfaccion de objetivos institucionales por medio de una estructura formal y a
través del esfuerzo humano”.

Por su parte el LAE. Wiburg Jiménez Castro en su libro “Principios de
Administracion®, nos dice que la Administracion es “una ciencia compuesta de
principios, técnicas y practicas, cuya aplicacion a conjuntos humanos permite
establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se
pueden alcanzar propdsitos comunes que individualmente no se pueden lograr en
los organismos sociales”.

La LAE. Lourdes Munch Galindo en su libro “Fundamentos de Administracion”,
menciona que la Administracion es “El esfuerzo coordinado de un grupo social para
obtener un fin con la mayor eficiencia y el menor esfuerzo posibles”.

Por otro lado ei L.R.l. Agustin Reyes Ponce en su libro *"Administraciéon de Empresas
Teoria y Practica®, nos habla de que la Administracion es “El conjunto sistematico de
reglas para lograr la maxima eficiencia n las formas de estructurar y manejar un
organismo social; Es la técnica de la coordinacion”,

Y no podriamos oividar al francés, Ingeniero Henry Fayol, considerado como el
padre de la Administracidn cientifica, que dice que "Administrar seglin su proceso
administrativo es: planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar”.

Por nuestra parte, la Administracion se puede definir como. La actividad humana,
que apoyada en varias disciplinas, busca optimizar la integracion de los recursos
técnicos, financieros, humanos y materiales dentro de una entidad, para el alcance
integral de sus objetivos.




2.1.La teoria administrativa

La aplicacion de la Administracion es tan remota como la aparicion del hombre
mismo. Existen evidencias de Administracion desde que el hombre se organizo
socialmente, esto de un modo intuitivo. A partir de entonces la Administracion a
tenido un desarrollo impresionante y se ha manifestado en todas las sociedades.

En la edad media la Administracion es aplicada por los pueblos judios, romanos,
griegos, chinos @ hindues entre otros grupos. Posteriormente algunos autores como
Nicolas Maquiavelo, Tomas Moro abordaron el tema de la Administracion,
elaborando conceptos y haciendo criticas a los modelos administrativos pasados. Es
hasta finates del siglo XIX en la época de la llamada revolucion industrial y principios
de! siglo XX cuando se inicid de manera formal {a sistematizacién de 1a
Administracion moderna, creandose gracias a esto diferentes teorias administrativas.

A través de la historia se ha dado importancia a {a Administracion en la organizacién
de sociedades. La mayor parte de los aportes originales provinieron, naturalmente,
de administradores empiricos y no de tedricos. A comienzos de! siglo pasado
comenzaron a surgir aportes aislados peroc significativos a la teoria de la
Administracion, principalmente los trabajos de Taylor y Fayol. No obstante, el
desarrollo del analisis y de la investigacion en los aspectos de la Administracion, en
que han participado tanto teodricos como practicos, el desarmrollo ha ocurrido
principatmente en los ultimos 40 afos.

Existen varias escuelas de pensamiento administrativo, es por esto que George R.
Terry nos habla de las siguientes:

Escuela de la Administracion por costumbre.
Escuela de 1a Administracion cientlifica.
Escuela del comportamisnto humano.
Escuela del sistema social.

Escuela de Administracion de sistemas.
Escuela de Administracidén por decisiones.
Escuela de medicién cuantitativa.

Escuela del proceso administrativo.
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Por otra parte los L.A.E. Adaiberto Rios S. Y Andrés Paniagua en su libro “Teorias
Administrativas”, plantean la existencia de cuatro teorias;

Teoria Cientifica (Taylor y Fayol).

Teoria Humano - Relacionista (E. Mayo).

Yeoria Estructuralista (Max Weber entre otros).

Teoria Neohumano — Relacionista (Douglas Mc. Gregor).
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Harold Koontz y Heinz Weirich en su libro “Seis Estilos de Admmtstracuon
consideran cinco etapas dentro cel pensamiento administrativo:

Administracion Cientifica (F. Taylor, 1903; H Gant, 1901). ’ S
Teoria Moderna de ia Administracion Operacional (H. Fayol, 1916). :
Ciencias de la Conducta (H. Minsterberg, 1912; Max Weber, 1846 — 47 Vlfredo .
Pareto, 1896 — 1947; Eiton Mayo y F. J. Roethlisberger, 1933). :
Teoria de sistemas (Chester Barnard, 1938). o e
Recientes tedricos de la Administracidon (Peter Drucker, 1974, W. Edwards :
Deming, después de la 22 Guerra Mundial; Lawrence Peter, 1974; William Wulch )
1981 y Thomas y Robert Waterman, 1 982)

Por su parte, el LAE. Sergio Hernandez y Rodriguez en su libro “Introduccién a la
Administracion”, nos habla de diez enfoques administrativos:

Administracion Cientifica.
Administracion General y de Procesos.
Humano Relacionistas.

Estructuralista

Cuantitativa.

Sistemas.

Neohumano Relacionistas.
Contingencias.

Desarrollo Organizacional.

Calidad total y Mejora continua.

Martina Menguazzato y Juan José Renau en su libro “La Direccion Estratégica de la
Empresa”, reconocen la existencia de nueve modelos:

Escuela Clasica.

Escuela de relaciones y Humanas y !a Teoria del comportamiento.
L.a Burocracia de Weber y sus posteriores reformutaciones.
Escuela Matematica.

Escuela de los sistemas Sociales.

Enfoque de Sistemas.

Enfoque de Sociotécnico.

Enfoque Contingente o Situacional.

Escuela Neoclasica.




2.1.1.Teorla Cientifica

A finales del! siglo XIX se comienza apreciar el comienzo de la Administracion
cientifica. Dentro de este movimiento se pueden considerar dos ramas. La primera
encabezada por Frederick Taylor (1856 — 1915) y denominada “Organizacion
cientifica del trabajo” y la segunda impulsada por Henry Fayol (1900 — 1940),
denominada como “Teoria Clasica de {a Administracion®.

Frederick Taylor, ingeniero norteamericano (considerado como el padre de la
Organizacion Cientifica del Trabajo y padre de la Administracion cientifica), mostré
principal interés en el logro de una mejora en términos de productividad dentro de
las fabricas, 1o que debia reflejarse en un incremento de los beneficios de los
empresarios y por ende en una mejora en los salarios de los trabajadores.

Para maximizar el nivel de productividad, Taylor creia que se debia aplicar el método
cientifico en la seleccion de los trabajadores, en la seleccion de los puestos e
incluso, en la creaci¢én de un ambiente apropiado, para asi poder determinar el
trabajo que a cada hombre le correspondia.

La teoria de Taylor se desarrolla en tormo a la observacion minuciosa de la mejor
manera en que podria realizarse y concluir una {abor o tarea encomendada. Segin
él. después de encontrar la manera optima de hacer las cosas, las demas personas
podrian seguir e! documento prescrito. El pensé que e! trabajo se podia analizar
cientificamente, lo que condujo a la estandarizacién; generalmente a través del
estudio de tiempos y movimientos.

La teoria de Taylor esta basada en la idea de que solo existia una mejor manera de
llevar a cabo una tarea especifica y que entonces nada mas era cuestion de eniazar
al personal con el trabajo, para supervisar su desemperfio y recompensario o
castigario de a acuerdo a su gestion; lo que nos leva a pensar que habia una plena
aplicacion de la planeacion y del control, ejercido sobre los trabajadores.

Taylor tenia un enfoque de ingenieria, asi que veia a los trabajadores como
maquinas y creia que si los incentivaba econdmicamente responderian con un
incremento en la productividad. Asimismo afirmaba que solo por medio de la
estandarizacion, la implantacién del meétodo cientifico, ta division y especializacién
en el trabajo, la medicion del mismo, !a cooperacion de ios trabajadores y la
adaptacion de mejores herramientas y condiciones de trabajo, se podria garantizar
el trabajo agil.

Todo eso nos lleva a la conclusion de que la Administracion cientifica estaba
orientada hacia la optimizacion de los recursos, evitando ias mermas, logrando asi
un mayor grado de prosperidad. También se pretendia, a través de una direccién
inteligente, un incremento en la produccidn por trabajador, sin necesidad de que los
costos aumentaran comrgiativamente.



Al ubicar Taylor al trabajador como un apéndice de maquina, le restaba toda su
capacidad de iniciativa y creatividad. Ademas de que era valido que los
subordinados recibieran instrucciones de mas de un superior, provocando en
muchas ocasiones confusiones a estos. El Taylorismo también sostenia que las
personas esencialmente por motivaciones econdmicas y por las condiciones en su;
trabajo influian en su rendimiento.

La Administracion cientifica basicamente se interesa en la planeacion la
estandarizacidn y el mejoramiento de la eficiencia del trabajo humano. e dio a la-
Administracion el calificativo de una ciencia mas que cualquier otra cosa.

La otra rama de esta escuela Clasica o Cientifica, estaba encabezada por Henry °
Fayol, Ingeniero francés, considerado como el padre de la teoria administrativa, que
argumentaba que la solidaridad era un elemento indispensable en cualquier
organizacion.

Fayol dio 108 primeros pasos hacia la identificacion de lo que representa la gerencia.
El creia que la funcién gerencial consistia en prever, organizar, dirigir, coordinar y
controlar.

Asimismo clasifico a las operaciones de la empresa en seis grandes funciones, que
son:

La técnica

La comercial

De seguridad

La financiera

La administrativa

La contable

Desarrollo 14 principios, que son:

1.~ Divisién del trabajo

2.- Autoridad y responsabilidad
3.- Disciplina

4.- Unidad de mando

5.~ Unidad de direccidn

6.- Subordinacion del interés individual al general
7.- Remuneracidon del personal
B.- Centralizacion

9.~ Linea de autoridad

10. - Orden

11. - Equidad

12. - Estabilidad del personal
13. - iniciativa

14. - Espiritu de grupo



Fayol a diferencia de Taylor, reconoci® la importancia que tiene la solidaridad y el
espiritu de equipo entre un grupo de trabajo, dandole la categoria de un elemento
esencial para cualquier organizacion. Por su parte, Taylor creia que cualquier tipo de
identificacién por parte de los empleados era una distraccién y de ninguna manera
un aspecto motivante.

2.1.2.Teoria Humano - Relacionista

E! origen de esta teoria se debe a los trabajos que realizaron Mary Parker Follet y
Eiton Mayo.

Mary Parker Follet nacid en el afno de 1868 y fue una mujer que siempre criticd la
corriente cientifica de Frederic Taylor; por ser un hombre al que solo le importaban
los aspectos mecanicistas y dejaba en segundo termino el lado humano o los
factores psicosociales.

Parker Follet, fue la primera persona en la historia de la Administracion que insistio
en la aplicacion del método cientifico en el campo de la psicologia en la
Administracién.

Es pionera en proponer la participacién de los empleados en todos los niveles de
toma de decisiones de la organizacion; manifestando un pensamiento muy
evolucionado para aquelia época.

Por su parte, el socidlogo Elton Mayo realizé una serie de trabajos dentro de una
empresa llamada Westem Electric, en esta empresa, las personas que se dedicaban
a evaluar la eficacia de los empleados, no obtenian los resultados esperados, pese a
que alternaban las horas de trabajo, modificaban constantemente los {apsos de
descanso, la intensidad de la luz artificial y otra serie de condiciones ambientales,

Elton Mayo al ver esta situacidn, realizé varios experimentos que le permitieron
esclarecer la situacion.

E! primer experimento consisti6 en probar a dos grupos de personas bajo
condiciones diferentes; asi que tomo a un grupo denominado testigo y lo mantuvo
trabajando con la misma intensidad de luz, por otro lado, tomo al segundo grupo
denominado prueba y le fue subiendo la intensidad de la luz graduaimente. En los
dos casos el nivel de la produccion subi6, independientemente de los cambios de
intensidad de luz, al ver esto, los expertos al igual que Elton Mayo, se sorprendieron,
asi que al grupo prueba le disminuyeron la iluminacion e inesperadamente la
produccion volvidé a subir. En esta prueba Mayo se percatd de que ei grupo que
sirvidé como testigo se sintio importante desde el momento en que fungié como tal;
independientemente del grado de iluminacion con el cual trabajaron, asi que dedujo
que lo que importaba a la gente era el hecho de ser tomada en cuenta.



Posteriormente efectio un segundo experimento, en donde un grupo de
entrevistadores previamente adiestrados, interrogaron a cerca de 22,000 obreros a
manera de preguntas y respuestas, dandoles plena libertad para contestar y oyendo
con atencidon y sin interrupciones sus inquietudes; sin involucrarse y guardando el
secreto profesional.

Con este experimento Elton Mayo dedujo que la entrevista era una herramienta
valiosisima para la Administracion, manifestando cinco ventajas principales:

1.- El descubrimiento inicial de que la entrevista ayuda a! individuo a
desembarazarse de complicaciones emocionales indtiles y a exponer claramente
su problema. Se halla asi en condiciones de darse asi mismo, un proceder
mucho mas eficaz que recibir consejo de otro.

2.- La entrevista ha demostrado su efectividad para ayudar al individuo a colaborar
mas facilmente y con mayor satisfaccion, con otras personas, compafieros de
trabajo o supervisores, con las que estan en contacto diario.

3.- La entrevista no solo ayuda al individuo a colaborar con su propio grupo de
trabajadores, sino también desarrolla su deseo y capacidad de trabajar mejor con
ta Administracion.

4.- Mas allé de todo esto, la entrevista tiene una importancia inmensa para el
adiestramiento de administradores.

5.- La entrevista ha demostrado ser una fuente de informacioén de gran valor objetivo
para la Administracion.

El tercer experimento que realizé Elton Mayo en 1931, consistio en observar de
manera detenida la relacion que existia entre la productividad y los incentivos de tipo
econdmico, percatandose de que estos dos factores no estaban vinculados del todo,
ya que {a productividad no presentaba variaciones considerables a pesar del
incremento de incentivos econdmicos.

Asi que para Mayo, existen elementos que repercuten con mayor fuerza en la
productividad de los trabajadores, tales como las relaciones informales que se
suscitan dentro de un grupo o una organizacién. El advierte la existencia de los
grupos formales, definidos como aquelias agrupaciones espontaneas basadas en ia
simpatia, la amistad, la comunidad de interés y rasgos comunes de caracter. Estos
grupos pequerios establecen sus lideres, costumbres, reglas, obligaciones y hasta

sus rituales. Sus relaciones dependen de la cohesion que entre si guarden los
miembros del grupo.
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Por otro lado, los grupos formales incluyen al! personal y sus’ relacpne's‘j'
reglamentariamente establecidas en cualquier organizacion industrial, comercial;
estatal, militar, etc. s

Podemos concluir que los principios propuestos en la Teoria Humana — Relacionista -
son:

= FEltrabajo es fundamentalmente una actividad grupal.

« Las necesidades de seguridad psicologica, reconocimiento, pertenencia al grupo
laboral, son mas importantes para el estado de animo y la produccién de los
trabajadores que tas condiciones fisicas de la organizaciéon.

e La conducta de! trabajador esta determinada en buena medida por sus
sentimientos, emociones y actitudes.

e la cooperacidon de los grupos debe desarroliarse de manera sistematica.

« Elliderazgo que toma en cuenta las necesidades psicologicas individuales y de
grupo es del tipo democratico.

e La productividad del trabajador depende, en buena medida, de la satisfaccion y la
moral.

e Para que se de la participacion de los trabajadores, es necesario utilizar canales
efectivos de comunicacion a lo fargo de toda la organizacion.

Esta teoria viene a beneficiar y a reconocer al factor humano, el cual habia sido
relegado con la Teoria Cientifica, ya que cuenta con un enfoque mecanicista.



2.1.3.Teoria Estructuralista

Los autores mas representativos de esta teoria son Max VWeber, Chester Barnard,
Renate Mayntz, Amitai Etzioni y Ralf Dahrendorf.

Este enfoque contempla a todo tipo de organizaciones, sea cual ssa su giro,
actividad o sector econdmico al que pertenecen.

Esta tendencia administrativa se origind por los conflictos entre las personas al
interior de una organizacion, asi como por los cambios externos y los problemas del
concepto autoridad, poder y responsabilidad.

Sostiene que una organizacion forma parte de la estructura social, de la que recibe
influencias y a la que reciprocamente afecta; por lo que para flevar a cabo una
Administracion efectiva, es necesario conocer el entomo social, politico y econdémico
que la rodea, para asi comprender las mejores situaciones y los conflictos que se
desarrollan en el interior de las organizaciones por el reflejo de las contradicciones
que se dan en la estructura social.

Si bien es cierto, el entorno social afecta o interviene dentro de las organizaciones,
no es el unico elemento valioso para definir el comportamiento de estas. El ser
humano es una entidad unica y debe ser considerado como tal.

De una forma general, podemos decir que los fundamentos del estructuralismo son
los siguientes:

e Andlisis de los elementos formales e informales de la organizacion y la relacion
entre ambos.

e Los estructuralistas enfocan su andlisis hacia todos los niveles de la
organizacion, estudiando las relaciones, intercambios e influencias entre la
organizacion y su medio ambiente.

« Impacto de los grupos informales dentro y fuera de las organizaciones.

e Estudio de todo tipo de organizaciones.
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2.1.4.Teoria Neohumana Relacionista

Esta escuela pretende la actualizacién de las diversas teorias de las relaciones
humanas dentro de la empresa y la industria. Retoma algunos elementos del
estructuralismo, tales como ia relacion entre las organizacion productiva y el medio
ambiente social, politico y econdmico; asi como la importancia de la vida sociat y el
movimiento que ésta produce al interior de las organizaciones en lo referente a
motivaciones fisicas, materiales y sociales. Sin embargo el énfasis de esta teoria no
se encuentra, como en el caso de la Estructuralista, en el desarrollo de conceptos
tedricos que expliquen la dindmica que se origina dentro de ia organizacion; lo que
esta escuela Neohumano relacionista propone, es el mejoramiento de las reacciones
humanas at interior de las organizaciones, reconociendo que la participacion de los
trabajadores les hace sentirse co-responsables y coparticipes, a pesar de que dentro
de las decisiones de mayor relevancia quedan fuera de toda discusion; originandose
en los empleados un control autodirigido.

La teoria Neohumano Relacionista, sostiene que el hombre es bueno por naturaleza,
capaz de auto dirigirse, creativo y o Unico que resta es que la Administracién cree
las suficientes condiciones para que se desenvuelva y manifieste.

Los principales ponentes de esta teoria son: H. Leavitt y Douglas Mc Gregor; aunque
figuran algunos otros autores como: Abraham Masilow, Chris Argyris, Rensis Likert,
Frederick Herzberg, Richard Beckhard, David Mc Clelland y Edgar Schein.

Dentro de esta corriente sobresalen las teorias de Douglas Mc Gregor y Abraham
Maslow, la teoria de Mc. Gregor esta basada en dos premisas: la teoria de Max
Weber (Valores y acciones) y en la tesis de Abraham Maslow (Jerarquia de las
motivaciones).

A partir de esto se habla de la teoria X (Supervisor pesimista) y la teoria Y
(Supervisor optimista).

La teoria X sostiene que el trabajo es desagradable para las personas y que la
mayoria de ellas no son ambiciosas, ni quieren responsabilidades y prefieren ser
dirigidas; ademdas de que no poseen capacidad creativa para resolver los problemas
propios de la organizacidon y que la motivacion dnicamente ia encuentra en los
niveles fisiologicos y de seguridad. Por ultimo sefiala que la gente debe de estar
controlada muy de cerca y se le debe obligar a tograr objetivos institucionales.
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Por otro lado, la teoria Y, supone que el trabajo es tan natural como el juego, si las
condiciones son favorables; que ef autocontrol y 1a auto direccidén de cada individuo
es indiscutible para que cualquier individuo se desenvuelva y desarrolle su
capacidad creativa para la resolucion de problemas organizacionales; asi como que
la motivacion se manifiesta en todos los niveles (Estima, Autorrealizacion, Social,
Seguridad y Fisioldgico). En si, esta teoria también hace énfasis en que la gente
puede auto dirigirse y manifestar su creatividad en el trabajo que desemperia, si esta
motivada de manera adecuada.

Abraham Maslow, habla de la importancia que tienen las necesidades en la vida del
ser humano. Estas necesidades las jerarquizé en orden de importancia,
esquematicamente a través de una piramide que consta de cinco niveles, que son:

‘Autorrealizacion

Autoestima

Necesidades de
—__Penenencia

Necesidades de
Seguridad

/ Necesidades fisiologicas \

Los factores que han favorecido la evolucion de la tecria administrativa son:

o La influencia del entorno, ha orillado a las instituciones a poner mas atencion en
su comportamiento interno y estratégico, lo que las ha obligado a adaptar sus
estructuras, a modificar sus tacticas y a optimizar el uso de los recursos con los
que cuentan para el logro de sus objetivos.

« El aumento de la competencia que hace que las instituciones tengan que buscar
mejores mecanismos para sobrevivir y evolucionar, incorporando innovaciones
tecnologicas en procesos y en productos para ser mas efectivas, por lo que la
tecnologia es un elemento fundamental y condicionante de la estructura
organizacional.
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e La clarificacién de la mision y el establecimiento de la visidén y de los valores que
le dan razén de existir en virtud de sus propdsitos econdmicos, de servicio y
sociales.

e La intervencidn en mayor parte y el dinamismo de | recurso humano en toda la
gestion de la organizacion, ha hecho que los procesos de direccion sean mas
complejos.

2.1.5.Innovaciones En El Campo De La Administracién

REINGENIERIA. Segun el autor Jeffrey N. Lowenthal, en su libro “Reingenieria de la
Organizacion”, define a la Reingenieria como: “El pensamiento nuevo y el rediseno
fundamental de los procesos operativos y la estructura organizacional, orientado
hacia las competencias esenciales de la organizacion, para lograr mejoras
dramaticas en el desempeno organizacional. Es un proceso por el que las empresas
se convierten en competidores de clase mundial al rehacer sus sistemas de
informacion y de organizacion, formas de trabajar en equipo y los medios por los que
dialogaban entre si y con los clientes”.

La Reingenieria es la aplicacion del enfoque de sistemas para el redisefio de los
sistemas de la empresa con un enfoque holistico y en la busqueda de maximizar el
objetivo econémico de la misma, tomando en cuenta como criterios basicos de
redisefio la obtencidon de ventajas competitivas sostenibles.

Para t.uis Gomez Hemandez existen 4 pasos basicos que son:

Preparacién para el cambio
Planear para el cambio
Disefiar para el cambio
Evaluar para el cambio.

auns
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BENCHMARKING. Este se basa en dos conceptos el primero nos dice que si usted
conoce a su enemigo y se conoce a si mismo, No tiense por que temer el resultado de
cien batallas (General Sun Tzu) y el segundo, luchar por ser el mejor de los mejores.

El benchmarking tiene 5 fases de aplicacion:

1. Planeacion. ldentificar qué se va a someter a benchmarking, identificar
comparnias comparables, determinar el método para la recopilacion de datos y
recopilar datos.

2. Andlisis. Determinar la brecha de desempefio actual y proyectar los niveles de
desempenio.

3. Integracion. Comunicar los hallazgos de benchmarking y obtener aceptacion,
establecer metas funcionales.

4. Accion. Desarrollar planes de accion, implementar acciones especificas y
supervisar el progreso y recalibrar los benchmarks.

5. Madurez. Lograr una posicion de liderazgo, practicas completamente integradas
a los procesos.

ENPOWERMENT. Es la practica de negocios que nos lieva a delegar autoridad
compartiendo la responsabilidad bajo un proceso establecido de reconocimiento de
fuerzas y debilidades intermas, rompiendo el esquema de rechazo al cambio. Con
una buena transferencia de poder y confianza, posterior a un buen proceso de
capacitacion, debe orientar el resultado hacia e! éxito empresarial.

OUTSURCING. Es la subcontratacion de servicios a externos. Nos permite eliminar
las exageradas cargas administrativas que no podemos mantener con facilidad, ya
que desconocemos a profundidad esa parte del negocio, o que nuestra operacion no
da realmente para mantener esa estructura.

DOWNSIZING. Es el adeigazamiento de las estructuras de costos altos. Significa
hacer mas rentable la operacion eliminando costos innecesarios en la operacién de
las empresas, incluyendo las cargas administrativas burocraticas, ademds de l(os
propios procesos productivos dentro de fa planta.
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3. EVOLUCION DE LA CONTADURIA Y LA ADMINISTRACION EN MEXICO

La evolucion de la Contaduria y la Administracion en México, data de la época
prehispanica, de la que se encontraron pocos vestigios sobre registros contables de
aquella época, se sabe que los aztecas consignaban el volumen y la naturaleza de
los tributos, informacidn acerca de la riqueza, asi como e cédice llamado matricula
de tributos, que detallia las cantidades sobre alimentos como maiz o frijol, textiles,
animales, metales, piedras preciosas, entre otros, ademas e! florecimiento que tuvo
el tianguis en aquelia época, en el cual se realizaban las primeras actividades
mercantiles.

Destacaba la figura del Cihuacdatl, representante administrativo del supremo sefor
o Tlatoani, especie de regente entre cuyas funciones se inciuia la Administracion de
las propiedades y finanzas del emperador, se distingue también, la particular
organizacion economico — politico — social, la existencia del Huey Calpixque,
superior de los Calpollecs, cabeza de los caracteristicos Calpullis, entidad sui
generis que involucraba diversos aspectos administrativos.

Ya en la época colonial tenemos que el antecesor de la Contaduria y la
Administracion fue el imperio espariol, que implanto sistemas que provenian del visjo
continente, los cuales a raiz de la conquista trajeron también todo lo referente en
cuanto a la Contaduria, de la cual se tomo el modelo de la Espafa y la Europa de
ese tiempo. En cuanto al aspecto administrativo no podemos considerar que los
sistemas implantados hayan sido benéficos, ya que ias culturas prehispanicas tenian
sistemas muy avanzados para sSu época y sobre todo diferentes a los que
implantaron los espafnoies.

Podemos decir que a partir de esa época se dio !a evolucién de la Contaduria que
conocemos actualmente, mientras que en la Administracién siguieron apareciendo
cambios.

A continuacion se muestra una cronologia de la evolucion de la Contaduria y la
Administracion en México:
1519

Se elige a Don Alfonso Avila, contador del ayuntamiento de Veracruz, siendo el
primer contador oficial que existié en la Nueva Espafia.

1522
Carlos V expide nombramiento a favor de Don Rodrigo de Albornoz como contador

real de la Nueva Espafa, quien se encargaba de la guarda y recaudo de la hacienda
de la corona.
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_— 1523

Se crea un comité para supervisar e inspaccionar el trabajo de los Contadores
Reales y el de los profesionales relacionados con dicha actividad.

1608

Se crea el antecedente colonial de o que ahora es la comision de Principios de
Contabilidad del IMCP.

1845

Bajo e! gobierno de Don José Joaquin de Herrera, se abrid la primera institucion
especializada en la “Teneduria de libros”, este plantel, establecido por el Tribuna! de
Comercio, contd con la acertada direccion de Don Benito Ledn Acosta, pero por la
critica situacion de nuestro pais frente a la manifestacion politica expansionista de
los Estados Unidos que provoco la intervencion norteamericana (1846-1848), el
plantel fue cerrado por falta de fondos.

1854

Por decreto del Presidente de la Republica, General Antonio Lopez de Santa Anna,
se fundo la “Escuela Superior de Comercio”.

1855

Se constituye una comisidén que estipula oficiaimente el uso de! sistema de partida
doble, aunque esta disposicidn fue confirmada hacia 1861.

1868
Bajo la presidencia de Don Benito Judrez se inaugura la “Escuela Superior de
Comercio y Administraciéon”, entre las destacadas personalidades que ocuparon la
direccién de dicho plantel se distinguen: Eugenio Clarin, Antonio Garcia Cubas,
Jesius Fuentes Muiiz, Bernardino del Raso, Manuel Payno, Alfredo Chavero, y
Joaquin D. Casasus.

1871

Se crean las carreras “Empleado contador” y “Corredor titulado® impartidas en la
Escueta Superior de Comercio y Administracion.
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1905

Con ley de! 7 de enero, nacen oficialmente en nuestro pais las carreras de “Contador
de Comercio” y “Perito empieado de la Administracién Pulblica”, en ios planes de
estudios de la Escuela Superior de Comercio y Administracion, bajo la direccién del
Lic. Joaquin D. Casasus. N

Nace en México la firma de contadores Price Waterhouse y companiia.

1906

Se inauguran las firmas de Contadores Deloitte, Plender, Grifith, Haskins and Selis,
en México.

1807
El 25 de Mayo se sustenta el primer examen de Contador en la Ciudad de México y
en la Escuela Superior de Comercio y Administracion por Fermando Diez Barmoso,
ocupando asi un lugar eminente en la historia de la Contaduria en México, puesto
que fue el primer alumno que recibid oficiaimente el titulo de Contador de Comercio.
1917

Es fundado el primer grupo organizado de Contadores en México, la “Asociacion de
Contadores Publicos Titulados”.

1923

El 6 de Octubre se firma el acta constitutiva de! instituto de Contadores Publicos
Titulados de México, ademas de que se establece en la Escuela Superior de
Comercio y Administracion la catedra de Auditoria.

1924

El contador Publico Femando Diez Barroso publica el primer texto profesional:
“Sistemas modemos de contabilidad.”

1925

E! Instituto de Contadores Publicos Titulados de México, integrado por destacados
profesionales decide obtener personalidad juridica, constituyéndose en Asociaciéon
Civil a partir del 19 de febrero, entre los distiiiguidos contadores que firmaron el acta
constitutiva podemos citar. Roberto Casas Alatriste, Alfredo Chavero, Fermando Diez
Barroso, Rafael Mancera Ortiz, David Thierry, entre otros.
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1929

A partir de este afno, la Escuela Nacional de Comercio y Administracion pasé a
formar parte de la Universidad Nacional Auténoma de México, reconocida en su Ley
Organica, donde se impartieron camreras de Experto en Contabilidad Publica,
Funcionario de Banco y Funcionario Industrial ademas de la de Ingeniero Comercial,
ésta con caracter de licenciatura, siendo Salvador Reynoso Obregén el primer
egresado en la carrera de Experto en Contabilidad Publica de la Escuela Nacional
de Comercio y Administracion de la UNAM, con su tesis “Inventarios”:

1934

Se funda la primera firma mexicana de Contadures Pblicos “Mancera Hermanos y
Compaitia S.C.”

1943

Don Eugenio Garza Sada inicia la carrera de “Administracion de negocios”, en el
Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey.

1947

Bajo la direccion del C.P. Alfonso Ochoa Ravizé, en la Escuela Nacional de
Comercio y Administracion, de la UNAM, la camrera de Contador Comercial cambia
su denominacién a Carrera de Contador Publico.

Radl Balleres implanta la carrera de Administracidn de negocios en el Instituto
Tecnoldgico de México.

1949

El 20 de Junio, es creado el Colegio de Contadores Publicos de México, A.C.
1957

Se establece la carrera de Licenciado en Administracion de Empresas en la Escuela
Nacional de Comercio y Administracion de la UNAM, y en la Universidad
Iberoamericana.
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1959

E!l 21 de abril se establece el decreto que crea la direccidon de Auditoria Fiscal
Federal, que brinda al Contador Publico la oportunidad de que su opinidn profesional
a través del Dictamen de los Estados Financieros de las empresas, sea considerado
por las autoridades hacendarias para efectos fiscales.

Ademas de que en abril se fundo la Asociacion Naciona!l de Facultades y Escuelas
de Contaduria y Administracion (ANFECA), con el propdsito de generar un Plan
Nacional de Estudios, que cada institucion asociada adapta a sus circunstancias
especificas y regionales.

Asi mismo, el 11 de Diciembre Roberto Herrera VVargas se recibe como el primer
Licenciado en Administracién de Empresas de la Escuela Nacional de Comercio y
Administracion de la UNAM.

Es creada la Asociacion Nacional de Pasantes de la carrera de Licenciados en
Administracion, A.C. (ANPLAE).

1963
La Asociacién Nacional de Pasantes de la carrera de Licenciados en Administracion,
cambia su denominacion a Colegio de Licenciados en Administracion de ta Ciudad
de México, A.C. (CLAM).

1965

El 29 de Junio, 1a Escuela de Comercio y Administracion de la UNAM adquiere el
rango de Facultad, al autorizar el Consejo Universitario la creacion de la Division de
Estudios Superiores con la Maestria en Administracion.

1966

El Colegio de Licenciados en Administracion de la Ciudad de Meéxico, cambia su
nombre por Asociacidon Nacional de Colegios de Licenciados en Administracion, A.C.
(ANCLA)

1968

La Facultad de Comercio y Administracion de la UNAM se cambia a un nuevo
edificio, en el circuito exterior de Ciudad Universitaria, mismo que ocupa en la
actualidad.
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1972
El 15 de Septiembre, es creada la Asociacion Mexicana de Contadores Publicos.
1973
El Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C. celebra su cincuentenario,
ademas de que [a Facultad de Comercio y Administracion de la LUUNAM, cambia su
denominacion por “Facultad de Contaduria y Administracion”, asi mismo las carreras
de Contador Publico por la de Licenciado en Contaduria, y por su parte la de
Licenciado en Administracidon de Empresas, por {a de Licenciado en Administracion.
1977

El instituto Mexicano de Contadores Publicos (IMCP), adquiere el rango de
Federacion de Colegios de Profesionistas.

1980
La Asociacion Nacional de Colegios de Licenciados en Administracién, se convierte
en la Federacion Nacional de Colegios de Licenciatura en Administracion, Colegio
Nacional de Licenciados en Administracion, A.C. (CONLA)
La Facultad de Contaduria y Administracion de la UNAM establece fa maestria en
Contaduria, el IMCP reglamenta la reexpresion de estados financieros por motivos
de inflacion.

1984
El IMCP aplica su Programa de Educacion Continua en forma obligatoria.

1985

La Facultad de Contaduria y Administracién de la UNAM establece especialidades a
nivel de Posgrado.

1990

Ef IMCP crea el centro de investigacion de {a Contaduria Publica.
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1998

E! 1° de mayo entra en vigor el Reglamento de Certificacion de los Contadores
Publicos en México, emitido por el IMCP.

Para obtener la certificacion, fos Contadores Publicos deberan cumplir con los
requisitos establecidos en el Reglamento para la Certificacion Profesional de los
Contadores Publicos, asi como presentar un examen uniforme de certificacion,
elaborado por el IMCP.

1999

E! 1° de octubre entra en vigor el Reglamento de Certificacién del Licenciado en
Administracion, emitido por fa Federacion Nacional CONLA.
Para obtener la certificacion, los Licenciados en Administracion deberan cumplir con
los requisitos establecidos en el Reglamento para fa Certificacion Profesional de!
Licenciado en Administraciéon, asi como presentar un examen uniforme de
certificacion, elaborado por la Federacidon Nacional CONLA.




CAPITULO Il

TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

1.- TECNOLOGIA, término general que se aplica al proceso a través del cual los
seres humanos disefan herramientas y maquinas para incrementar su control y su
comprension del entorno material. El término proviene de las patabras griegas tecné,
que significa 'arte’ u ‘oficio’, y fogos, ‘conocimiento’ o ‘ciencia’, area de estudio; por
tanto, la tecnologia es el estudio o ciencia de los oficios.

Algunos historiadores cientificos argumentan que fa tecnologia no es sdlo una
condicidn esencial para ia civilizacién avanzada y muchas veces industrial, sino que
también fa velocidad del cambio tecnoidgico ha desarrollado su propio impetu en los
ultimos siglos. Las innovaciones parecen surgir @ un ritmo que se incrementa en
progresion geométrica, sin tener en cuenta los limites geograficos ni los sistemas
politicos. Estas innovaciones tienden a transformar los sistemas de cultura
tradicionales, produciéndose con frecuencia consecuencias sociales inesperadas.

2. INFORMACION EN ILAS ORGANIZACIONES. Con et tiempo, las organizaciones
se han dado cuenta del papel tan importante que juega la informacion dentro de
ellas, para administrar los recursos primordiales, tales como: las materias primas, la
mano de obra, etc. Es por esto que la informacién se ha convertido en un recurso
principal, ya que la informacion alimenta a las organizaciones y puede llegar a ser el
factor critico que determinara el éxito o fracaso del negocio.

Todas las organizaciones, por medio de su personal, maquinaria, etc., estan
continuamente captando una serie de datos, gran parte de los cuales no tienen
significado alguno para ellas, pero en cambio existen otros datos que le son de gran
utilidad para conocer mejor el entomo que las rodea, asi como para conocerse
mejor. Estos datos, que constituyen la llamada informacion, han ido adquiriendo
cada vez mas importancia, ya que permiten tomar decisiones mas acertadas y
ejecutar con un mayor aprovechamiento e! trabajo.

La informacidn oportuna y precisa es un factor clave para elegir decisiones de forma
acertada. Precisamente la informacion, la forma de obtenerta, codmo transmitirla y
cémo organizar su gestién, son cuestiones vitales para toda organizacion.

La informacién tiene valor si:

e Contribuye a reducir {a incertidumbre del futuro.

o Es susceptible de afectar efectivamente la decisidén considerada.

e Contribuye a modificar sensiblemente las consecuencias de una decision.
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3. SISTEMAS DE INFORMACION. Para entender de una mejor manera el concepto
de sistemas de informacion comenzaremos definiendo que es sistema:

En el sentido mas amplio, es un conjunto de componentes que interaccionan entre si
para lograr un objetivo comun, de tal manera que una organizacion es un sistema,
sus componentes son {as areas de trabajo (contabilidad, ventas, personal, etc.) que
trabajan juntas para crear utilidades que beneficien tanto a los empleados como a
los accionistas de la comparia.

Cada uno de los componentss es a su vez un sistema, por tal motivo todo sistema
organizacional, depende en mayor o menor medida, de una entidad abstracta
denominada sistema de informacion, este sistema es el medio por el cuyos datos
fluyen de una persona o departamento hacia otros y puede ser cualquier cosa,
desde la comunicacion interna, entre los diferentes componente de la organizacion
hasta sistemmas de computo que generan los reportes periddicos para varios
usuarios. Los sistemas de inforrmacién proporcionan servicio a todos los demas
sistemas de una organizacion y enlazan todos sus componentes en forma tal que
esos trabajen con eficiencia para alcanzar el mismo objetivo.

Las finalidades de los sistemas de informacion, como de cualquier otro sistema
dentro de una organizacién son procesar entradas, mantener archivos de datos
relacionados con la organizacion y producir informaciéon, y reportes.

Podemos clasificar a los sistemas de informacion en tres categorias:

1. Sistemas de procesamiento de transacciones. Son aquelios que llevan acabo las
actividades cotidianas de la organizacion.

2. Sistemas de informacion administrativos. Son los que estan orientados hacia la
toma de decisiones y utilizan datos relacionados con las transacciones asi como
cuaiquier otra informacion que sea generada dentro o fuera de la compafiia.

3. Sistemas para el soporte de decisiones. Tienen como finalidad ayudar a los
directivos que enfrentan problemas de decision tnicos.

Los sistemas de informacidon con mayor éxito — éxito en términos de beneficio para la
empresa — se originan con los usuarios. Una razon para efio es que las solicitudes
de estos sistemas se originan en una necesidad de la organizacion que los usuarios
perciben: por ejemplo, la necesidad de resolver un problema en particular, de evitar
ciertos problemas o de manejar funciones nutinarias.

El hecho de que en estas empresas los usuarios contribuyan con ideas que
conduzcan hacia sistemas con éxito, demuestra que el propdsito fundamental de un
sistema de informacion, es mejorar la organizacion.



4. SISTEMAS INFORMATICOS, cualquier conjunto de dispositivos que cotlaboran en
la realizacidn de una tarea. En informatica, la palabra sistema se utiliza en varios
contextos. Una computadora es el sistema formado por su hardware y su sistema
operativo. Sistema se refiere también a cualquier coleccion o combinacion de
programas, procedimientos, datos y equipamiento utilizado en el procesamiento de
informacidn: un sistema de contabilidad, un sistema de facturacion y un sistema de
gestion de base de datos.

5. INTERNET, interconexion de redes informaticas que permite a las computadoras
conectadas comunicarse directamente. El término suele referirse a una interconexiéon
en particular, de caracter planetario y abierto al publico, que conecta redes
informaticas de organismos oficiales, educativos y empresariales. También existen
sistemas de redes mas pequefios llamados intranet, generalmente para el uso de una
unica organizacion.

La tecnologia de Intemet es una precursora de ia llamada “super autopista de la
informacidén”, un objetivo tedrico de las comunicaciones informaticas que permitiria
proporcionar a colegios, bibliotecas, empresas y hogares acceso universal a una
informacion de calidad que eduque, informe y entretenga.

5.1.Cémo Funciona Internet

internet es un conjunto de redes locales conectadas entre si a través de un
ordenador especial por cada red, conocido como gafeway. Las interconexiones entre
gateways se efectian a través de diversas vias de comunicacion, entre las que
figuran lineas telefonicas, fibras Opticas y enlaces por radio. Pueden afadirse redes
adicionales conectando nuevas puertas. La informacion que debe enviarse a una
maquina remota se etiqueta con la direcciéon computerizada de dicha maquina.

Los distintos tipos de servicio proporcionados por Intemet utilizan diferentes
formatos de direccion (Direccion de Internet). Uno de los formatos se conoce como
decimal con puntos, por ejemplo 123.45.67.89. Otro formato describe el nombre
del ordenador de destino y otras informaciones para el encaminamiento, por
ejemplo ‘mayor.dia.fi.upm.es'. Las redes situadas fuera de Estados Unidos utilizan
sufijos que indican e} pais, por ejemplo (. es) para Espafia o (.ar) para Argentina.
Dentro de Estados Unidos, el sufijo anterior especifica el tipo de organizacion a
que pertenece la red informatica en cuestion, que por ejemplo puede ser una
institucién educativa (.edu), un centro militar (.mil), una oficina del Gobiemo {(.gov)
o una organizacion sin animo de fucro {.org).

Una vez direccionada, la informacion sale de su red de origen a través de la
puerta. De alli es encaminada de puerta en puerta hasta que llega a la red local
que contiene Jla maquina de dastino. internet no tiene un control central, es decir,
ningun ordenador individual que dirija el fiujo de informacion. Esto diferencia a
Internet y a los sistemas de redes semejantes de otros tipos de servicios
informaticos de red como CompuServe, América Online o Microsoft Network,
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5.2.Servicios De Internet

Los sistemas de redes como Internet permiten intercambiar informacion entre
computadoras, y ya se han creado numerosos servicios que aprovechan esta
funcion. Entre ellos figuran los siguientes: conectarse a un ordenador desde otro
lugar (telnet); transferir ficheros entre una computadora local y una computadora
remota (protocolo de transferencia de ficheros, o FTP) y leer e interpretar ficheros de
ordenadores remotos (gopher). El servicio de Internet mas reciente e importante es
el protocolo de transferencia de hipertexto (http), un descendiente del servicio de
gopher. El http puede leer e interpretar ficheros de una maquina remota: no sélo
texto sino imagenes, sonidos o secuencias de video. El hitp es el protocolo de
transferencia de informacion que forma la base de la coleccibn de informacion
distribuida denominada World Wide Web. -
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CAPITULO it

LA EDUCACION ESCOLAR

1. ENSENANZA O EDUCACION, presentacion sistematica de hechos, ideas,
habilidades y técnicas a los estudiantes. A pesar de que los seres humanos han
sobrevivido y evolucionado como especie por su capacidad para transmitir
conocimiento, la ensefianza (entendida como una profesién) no aparece hasta
tiempos relativamente recientes. Las sociedades que en la antigiedad hicieron
avances sustanciales en el conocimiento del mundo que nos rodea y en la
organizacién social fueron sélo aquellas en las que personas especialmente
designadas asumian la responsabilidad de educar a los jovenes.

2. HISTORIA DE LA EDUCACION EN MEXICO

La educacidn como hecho, posee un sentido humano y social. Consiste en un
proceso por obra del cual las generaciones jovenes van adquiriendo los usos y

costumbres, los habitos y experiencias, las ideas y convicciones, en una palabra, el
estilo de vida de las generaciones adultas.

Siendo 1a educacién un proceso vital de la sociedad, un proceso en el que se
aprecia e! estilo de vida de cada puseblo, facil es comprender, que ia educacion
ostente perfiles especificos en cada lugar y tiempo.

La Colonia

La conquista vino a poner de manifiesto las prestancias y las limitaciones de la
cultura y educacion indigenas.

El primero de los propodsitos educativos en la época colonial fue ta evangelizacion
de los indigenas.

Carlos V ordena que instalen Escuelas de lengua casteliana para todos los indios.
f.os elementos del régimen, fueron: el maestro, que fue el misionero; el contenido,

la cultura occidental espafola; el término, el indigena, y el método, el propio de los
misioneros.

La educacidon elemental privada, era servida por maestros particulares retribuidos
por la clase media acomodada. Liego a desenvolverse a tal grado que a la vuelta
de! siglo (1600) fue preciso reglamentarta, a fin de evitar las deficiencias que, como

toda nueva institucion traia consigo. Para ello se promuigd La Ordenanza de los
Maestros del Nobilisimo arte de Leer, escribir y Cantar.



Esta ordenanza constituye la primera ley sobre educacion primaria en la Nueva
Espafia. $6lo treinta aftos habian transcurrido desde la fundacidén de las primeras
Escuelas en la Nueva Espafa, y ya se percibia en los circulos cuitivados de estas
latitudes l|a inquietud por crear en América la institucion de mas alto rango
académico que existia en Europa: la Universidad.

La Real y Pontificia Universidad de México se rigié conforme a las Constituciones
de fa Universidad de Salamanca.

Los grados universitarios eran los mismos que los de las universidades europeas:
bachilterato, licenciatura o maestrazgo y doctorado.

* La Universidad vino a conformar y consolidar el perfil de la intelectualidad
novohispana, con rasgos peculiares e inconfundibles.

E! alumnado de !a Universidad provenia en general de las clases ricas y
acomodadas, impidiendo de esta suerte que jovenes de relevante capacidad
intelectual desprovistos de recursos econdomicos suficientes, tuvieran oportunidad
de consagrarse a la cultura e investigacion superiores.

£n favor de los criolios de talento superior que, por diversas circunstancias se
encontraban en su vida sin los medios pecuniarios para proseguir sus estudios, se
instituyeron colegios universitarios.

Hubo tres tipos de colegios universitarios, representados por el Colegio de
Comendadores de San Ramoén Nonato, responsable de la formacion de los futuros
funcionarios, el Real Colegio Seminario de México el cual ampliaba la educacién
sacerdotal de la iglesia de la Nueva Espaiia donde se formarian los criollos que se
distinguian como profesores y clérigos en los colegios creados dei siglo XVI al XVii
y el Colegio Mayor de Santa Maria de Todos Santos, e! cual se distinguia de los
demas por el caracter riguroso y elitista de sus programas académicos y de la
seleccion de sus alumnos.



El México Independiente

El proceso de independencia desencadenado con el movimiento popular de 1810,
atravesd por fases diferentes, cuyas caracteristicas variaron también.

Entre las tareas prioritarias a emprender se encontraba ofrecer educacion al
pueblo; una educacidn que {es permitiese comprender y participar en el
establecimiento de las instituciones politicas liberales y actuar conscientemente en
el proceso de construccidn del pais naciente, esto gracias a la promulgacion de {a
Constitucién de Cadiz en el afio de 1812, ya que expresaba una nueva forma de
organizacién politico-social para Espafia y sus colonias, y que condenaba el
absolutismo teocratico y proponia la adopcion del Estado de Derecho con base en
la idea de la soberania nacional.

L.a instruccién que se impartia en aquella época se encontraba en manos de la
lglesia y su contenido era, en consecuencia contradictorio con el propdsito liberal;
se hacia pues necesario arrebatarle el monopolio de la educacidn que tanto
provecho le habia redituado.

El! Estado era el mas indicado para garantizar la formaciéon de hombres para
construir una sociedad libre.

De ahi que la educacion, desde los inicios de la formacién del Estado mexicano,
haya ocupado un lugar tan relevante. Se procedi® a sistematizar y establecer la
instruccion primaria. A los padres y tutores se les obligaba a enviar a 10s nifios entre
siete y quince artos de edad a recibir fa instruccién primaria, bajo pena de muitarios
si no lo hacian.

El gobierno del Presidente General Antonio Lopez de Santa Anna (1833-1855, con
interrupciones) se preocupd por el establecimiento de un mayor numero de
Escuelas de instruccion primaria, asi mismo, se aprobo el articulo tercero relativo a
la ensertanza que establecia: La ensefianza es libre. La ley determinara que
profesiones necesitan titulo para su ejercicio y con que requisitos debe expedirse.

Para 1861, apenas conciuida la Guerra de Tres Aflos el gobierno del Presidente
Juarez (1858-1872), expidicd en el mes de abril de ese mismo ano una Ley de
Instruccion Publica en la que se destacaba lo siguiente:

La creacion y mantenimiento de escuelas de instruccién primaria y la organizacion
de Jos planes de estudio para todos los niveles de instruccion. En el mismo
documento también se establecian los procedimientos para exémenes, las
obligaciones de los profesores y la Administraciéon de los fondos escolares.

Maximiliano | de la dinastia Habsburgo, emperador de México, decretd, en
diciembre de 1865, una ley de Instruccion Publica en la cual se definian las
diferentes clases de la instruccion publica y privada.



Nacién Semicolonial

En diciembre de 1867 se funda la Escuela Nacional Preparatoria como la institucion
mas representativa de la nueva orientacion de la educacion.

No obstante que la tey que decretd la creacion de la Escuela Nacional Preparatoria
se contemplaba sélo para el Distrito Federal, sirvio de base para la creacion de
instituciones similares en las entidades federativas bajo el nombre de Colegios
Civiles.

La educacion nacional al final de los gobiernos de Benito Juarez y Sebastian
Lerdo de Tejada (1872-1876) entra a una etapa de revisiones, tanto en su
estructura administrativa, como en su legislacion.

La educaciéon primaria superior fue enriquecida en contenidos que proyectaban su
utilidad practica en la vida cotidiana.

La ensefanza preparatoria, recibid® un gran impuiso ya que era concebida como el
paso obligado a la educacién superior.

La educacion normal, que pasé de la Escuela para mujeres a una institucion
formalmente dedicada a |la formacidn de profesores para la ensefianza elemental,
recibié un fuerte impuiso det Congreso de 1889 a 1890.

En el gobierno del Presidente Porfirio Diaz (1876-1880; 1884-1911), la variable

fundamental para el cumplimiento de los programas educativos lo constituia el
Maestro.

De acuerdo a los propésitos de la politica porfiriana, la inspeccion y la capacitacion
de los docentes constituia la garantia del programa.
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La politica educativa consideraba que la instruccidon publica era el instrumento para
asegurar las instituciones democraticas (el Estado mismo), desarrollar los
sentimientos patridticos (signos de identidad) y realizar el progreso moral y materiat
de nuestra patria, educar al puebio era el primer deber del Estado.

El 5 de febrero de 1917 se promulgaba la actual Constitucion Mexicana en ia
ciudad de Querétaro. En base a los principios dictados por los liberales en 1857, ef
gobierno del Presidente Venustiano Carranza {(1914-1920) toma en consideracion
las propuestas del grupo de maestros que participaron en 1a revolucion mexicana
para la redaccion de! articulo 30. en la cual se legisiaba la ensefianza libre y se
responsabilizaba al Estado de la instruccidn publica elemental.

El 10 de julio de 1929, en el entonces gobiemo del Presidente Emilio Portes Gil

(1928-1930), se concede el rango de autbnoma a la Universidad Nacional de
México.

La Era Del Presidente Lazaro Cardenas (1934-1940)

Bajo el régimen del Presidente Cardenas empieza a funcionar el {instituto
Politécnico Nacional en el afio de 1937. La enseflanza superior impartida en el IPN
seria la responsable de proveer los cuadros técnicos y los servicios profesionales
que apoyaran la produccidn nacional.

Ante los acontecimientos surgidos en cuanto a la expropiacion petrolera surge la
necesidad de que tanto la Universidad Nacional Auténoma de México como el
Instituto  Politéenico  Nacional diversifiquen sus especialidades ya que la
industrializacion en Meéxico era ya un hecho; habria que educar quimicos e
ingenieros petroleros, mecanicos y electricistas; gedlogos, matematicos, etc. para
iniciar el proceso de transformacion del petréleo.

Se inicio 1a educacion superior de caracter privado durante el gobierno de Lazaro
Cardenas como respuesta de las clases acomodadas a la imposicion del

materialismo histérico para las Escuelas nacionales como o establecia el articulo
tercero.
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La reduccion del presupuesto para fa educacion, desde el sexenio del Presidente
Manuel Avila Camacho (1940-1946) hasta el término de la presidencia de Don
Adolfo Ruiz Cortines (1952-1958), seria una de las causas fundamentales de los
problemas que padecemos actualmente.

El 25 de marzo de 1950, los representantes de once universidades y doce institutos
superiores del pais acordaron la fundacion de la Asociacion WNaciona! de
Universidades e Institutos de Ensefianza Superior (ANUIES) como un organismo
dedicado a fomentar las acciones favorables a sus miembros y a las necesidades
educativas del pais.

Al gobierno dse! Presidente Adolfo Lépez Mateos (1958-1964) comespondio afrontar
la heterogeneidad de! sistema mediante un programa educativo que incluia la
incorporacién de textos gratuitos para toda la prirnaria.

Las Reformas en la era del Presidente Luis Echeverria Alvarez (1970-1976)

En la Administracion dsl Presidente Luis Echeverria, un nuevo modelo de desarrolio
se instrumenta, mediante un programa nacional de reforma educativa.

Administrativamente se inicia la descentralizacion en ta SEP; en su interior se
modifico la estructura organica, cuatro nuevas Subsecretarias aparecen: Educacion
Primaria y Normal, Educacion Media, Técnica y Superior; Cultura Popular y
Educacion Extra Escolar; y Planeacion y coordinacion Educativa.

En noviembre de 1973 se promuiga la Ley Federal de Educacion, las politicas
reformadoras contindan durante los ochentas.

Los primeros proyectos que se llevaron a cabo en el ambicioso y controvertido plan
reformador del sistema educativo, consistieron en la creacion del los Colegios de
Ciencias y Humanidades(26 de enero de 1971) y Colegio de Bachilleres (1973).

Uitimos Cambios en la Educacion

La Universidad Pedagogica Nacional, fundada hacia 1978, reorienta su funcion y
formacién de docentes, El Colegio Nacional de Educaciéon Profesional Técnica
(CONALEP) nace en Diciembre de 1978 como un Organismo Publico
Descentralizado que depende de la Secretaria de Educacion Publica y es la
Institucién mas importante del Pais en la formacion de profesionales técnicos de
nivel medio superior.
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En 1981 Se funda e! Instituto Nacional para la Educaciéon de los Adultos, dos afios
mas tarde (1993) se hace una modificacion constitucional para hacer obligatoria ia
educacion secundaria, ademas de que surge una nueva Ley General de Educacion
que permite el uso de formas no tradicionales, como la educacion a distancia y la
capacitacion productiva para la atencion de grupos marginados, se federaliza ia
educacion en la Republica y se asignan recursos a los estados para que operen
directamente sus sistemas de educacion basica y normal.

En 1994 Se inicia el establecimiento de! sistema EDUSAT, con el cudl el sector
educativo tendra a su disposicion seis canalas de television digital, desde el satélite
Solidaridad 1.

1997 Se amplia el sistema EDUSAT a 16 canales y se comienzan a instalar
computadoras en las escuelas con la idea de llegar en 5 aflos a una computadora
por cada seis alumnos.

Como un esfuerzo mas en la educacion, el Gobiemo del Distrito Federal, con Andrés
Manue! Lopez Obrador como Jefe de Gobierno, inaugura en el afio 2001 ia
universidad det D.F. y las preparatorias del D.F. con la conviccién de que la
educacién es un derecho y no un privilegio excluyente.

En términos sociales, la educaciéon publica es un instrumento de progreso individual
y cultura!l,



3. LEGISLACION VIGENTE DEL SISTEMA EDUCATIVO MEXICANO

La Constitucidn politica de México y la Ley General de Educacion (LGE) son los
principales documen‘os legales que regulan el sistema educativo mexicano. El
articulo 3 de ia Constitucidon estiputa que todo individuo tiene derecho a recibir
educacion y que la federacion, los estados y los municipios fa impartirdan en los
niveles de preescolar, primaria y secundaria. Asimismo establece qQue la primaria y la
secundaria son obligatorias. El Estado promovera y atendera todas las diferentes
modalidades educativas incluyendo Ia educacion superior, apoyara la investigacion

cientifica y tecnolégica, y alentaréa e! fortalecimiento y difusion de la cuitura de
México.

El gobierno federal determina los ptanes y programas de estudio de la educaciétn
primaria, secundaria y Normal (magisterio) a nivel nacional, tomando en
consideracion las opiniones de los gobiemos de las entidades federativas y de los
diversos sectores involucrados. La educacion impartida por el Estado es {aica y esta
orientada por los resultados del progreso cientifico, por tanto, lucha contra la
ignorancia, las servidumbres, los fanatismos y los prejuicios.

En e! Programa Nacional para la Modernizacion Educativa, 1989-1994, el gobierno
federal ofrecid un diagndstico de los principales problemas y desafios de la
educacién mexicana e hizo publicos sus lineamientos y objetivos de politica
educativa. En forma destacada, el documento menciond la centralizacidbn del
sistema, l|la falta de participacién y solidaridad social, el rezago educativo, la
dindmica demografica y la falta de vinculacion intema con los avances de los
conocimientos y de la ‘ecnologia, y con el sector productivo.

La prioridad def programa fue explicitamente la educacion primaria, con el objetivo
de universalizar el acceso a este nivel educativo, lograr la permanencia escolar y
atacar el rezago. Para mejorar {a calidad educativa se propuso revisar los contenidos
educativos, regresar al estudio de asignaturas y no de éreas del conocimiento, y
apoyar la educacion inicial y preescolar.

En 1992 se suscribid el Acuerdo Nacional para fa Modernizacién de la Educacion
Basica, que ohedeci® a la necesidad de superar rezagos y disparidades
achymuladas, satisfacer la creciente demanda de servicios educativos y elevar
cualitativamente la calidad de {a educacion.



4. NIVELES DEL SISTEMA EDUCATIVO

El sistema esta compuesto por seis niveles educativos: inicial, preescolar, primaria,

secundaria, media superior (bachilleratos y profesional media) y superior
(licenciatura y posgrado).

La educacion inicial proporciona educacion y asistencia a los ninos de 45 dias a 5
aftos 11 meses de edad, hijos de madres trabajadoras. Esta educacion se da en los
Centros de Desarrollo Infantil (CEND1) y en numerosos centros privados de atencion
infantit inicial o ‘matematl’. La educacion inicial no es obligatoria.

La educacion preescolar atiende a nifios de 4 y 5 anos de edad. Se imparte
generalmente en tres grados escolares y se ofrece en res modalidades: general,
indigena y cursos comunitarios.

La educacién primaria es de caracter obligatorio por mandato constitucional. Se
imparte a nifflos y adultos. La primaria para nifilos la cursan en seis afios (seis
grados) los nifios en edad escolar, es decir, que tienen de 6 a 12 aflos y se imparte

en ios medios urbano y rural. Se divide en tres servicios: general, bilingte-bicultural
Yy cursos comunitarios.

L.a educacion secundaria es obligatoria y se imparte en los siguientes servicios:
general, para trabajadores, telesecundaria, técnica y abierta; a excepcion de la
abierta, todos los demas servicios componen la secundaria escolarizada. La
secundaria se proporciona en tres afios a la pobiacion de 12 a 16 arios de edad. Las

parsonas mayores de 16 anos pueden estudiar en la secundaria para trabajadores o
en la modalidad abierta.

La capacitacién para el trabajo prepara a los estudiantes para que se incorporen a fa
actividad productiva. Se realiza despiés de concluir 1a primaria y tiene una duracion
de uno a cuatro anos, segun la capacitacion de que se trate; prepara al alumno en
especialidades industriales, agropecuarias, comerciales y de servicios. No equivale a

la educacién secundaria y los estudios no permiten a los alumnos ingresar al
bachillerato.

El nivel medio superior comprende tres tipos de educacion: propedéutica
(bachillerato general), propedéutica-terminal (bachillerato especializado o
tecnolégico) y terminal (profesional medio). Los dos primeros se imparten en las
modalidades escolarizada y abierta. La modatlidad escolarizada atiende

generalmente a la poblacion de 16 a 19 afios de edad que haya obtenido el
certificado de secundaria.



La educacién superior es el maximo nivel de estudios. Comprende licenciatura y
posgrado en educacién normal, universitaria y tecnoldgica. Para cursar la
licenciatura y la Normal debe concluirse el bachillerato o sus equivalentes; para
cursar estudios de maestria es indispensable {a licenciatura; para cursar estudios de
doctorado, es necesario tener el grado de maestria o méritos académicos
equivalentes. En general, los estudios de licenciatura tienen una duracidén de cuatro
a cinco anos, organizados en periodos semestrales.

4.1.0tros Tipos Y Modalidades De Educacion

Educacion especiat

t a educacion especial se imparte a nifios y jovenes que no pueden incorporarse a
las instituciones educativas regulares o continuar en ellas, por presentar alguna
aiteracidon organica, psicolégica o de conducta social. Los objetivos principales son
proporcionar atencién especializada con ia finalidad de que nifios y jovenes puedan

desarrollar sus posibilidades fisicas y mentales para integrarse y participar
activamente en la sociedad.

Los servicios que ofrece se clasifican en dos grupos: el primero comprende
deficiencia mental, trastormos visuales, de audicidn y lenguaje, y neuromotores; los
servicios con los que cuenta son. Escuelas de educacién especial y centros de
capacitacion de educacion especial. El segundo grupo comprende problemas de
aprendizaje, de lenguaje y de conducta, y sus servicios son. unidades de grupos
integrados y centros psicopedagogicos.

Educacion de adultos

La educacion de adultos esta dirigida a personas mayores de 15 afios que no han
cursado la educacién basica. Comprende la alfabetizacion, la educaciéon primaria y
secundaria, y la capacitacion para el trabajo, principaimente a través de sistemas
educativos semiescolarizados y abiertos. También existen opciones de educacion
abierta y semiescolarizada en los niveles medio superior y superior.

Educacidon compensatoria El Consejo Nacional de Fomento Educativo (CONAFE),
organismo descentralizado de la Secretaria de Educacion Publica (SEP), investiga,
desarrolia, pone en marcha y evalia nuevos modelos educativos. Algunos de sus
programas van dirigidos a 10s nifios que viven en comunidades rurales de dificil

acceso y de escasa poblacion, a las cuales no se les ha proporcionado el servicio
educativo reguiar.

37



E}l servicio educativo del CONAFE es supletorio, es decir, se retira cuando en la
comunidad se instala una Escuela regular. Los padres se encargan de
proporcionar el aula, dar alimentacion y hospedaje al instructor comunitaric durante
el ciclo escolar y vigilar el cumplimiento del servicio. Por su parte, el CONAFE se
responsabiliza de enviar al instructor y proporcionar el mobiliario escolar y ios
materiales didacticos necesarios.

Los instructores comunitarios son jévenes egresados de secundaria que provienen
principatimente del medio rural, a quienes el Consejo ofrece una beca para que
continden sus estudios a cambio de que presten un servicio social en estas

pequenas comunidades campesinas.
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CAPITULO 1V

SITUACION ACTUAL DE UNA ESCUELA PARTICULAR
DE ENSENANZA PRIVADA

1. ANTECEDENTES

La escuela primaria “Alfonso Herrera”, es fundada en el afioc de 1952, en el antiguo
Pueblo de San Pablo Tepetlapa, (Hoy Avenida Division del Norte casi esquina con
Calzada de Tialpan, perteneciente a la delegacién de Coyoacan), en esa época el
proposito de su creacion fue la ayuda a los alumnos rechazados de escuelas
oficiales de los alrededores, e inclusive niflos con alguna discapacidad. Esta
circunstancia, dio un caracter especial en cuanto a la atencion escolar que se
prestaba, ya que Ilos maestros realmente se interesaron en favorecer a la
comunidad como en proporcionar calidad en la ensefanza.

En un principio el edificio se componia de tres salones adaptados para el efecto, con
un total de seis grupos, la cuota que se fijo era de 2 pesos semanaies y el sueldo de
los maestros 1o cubria personaimente el Director de la escuela.

En el ciclo escolar de 1953 aumento la matricula a 175 alumnos, la cuota a cuatro
pesos semanales y ya fue posible darte una organizacién completa a la escuela, y el
sueldo de los maestros seguia pagandolo personalmente el Director.

Para 1962 se lieva acabo una reestructuracion en el Sistema Educativo Nacional,

por tal razén la SEP asigna a la escuela la clave 51-2186-324-43-Px-014 vy la
incorporacion segun acuerdo 10922, que hasta ia fecha tiene.

En los cuarenta y nueve afios de fundada la escuela muchos cambios se han
producido en el aspecto educativo, en el material y en las actitudes de los alumnos.
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2. SITUACION ACTUAL CONTABLE

A la escuela primaria “Alfonso Herrera”, se le concedié:la exencion al pago de
impuestos, por las percepciones obtenidas por concepto  de ' Inscripciones y
colegiaturas segun el oficio numero 13415 , fechado al 10 de abril de 1972, que
expidid el Departamento del Distrito Federal.

Solo se hace un pago de derechos anual que manda fa SEP, y se otorga el 5% del
alumnado en becas al 100%, aunque existe la posibilidad de otorgar estas becas por
medio de descuentos que van de 25% hasta 50%, llegando asi al 5% total obligado.

La inscripcidn a la escuela, es de $800, y las mensualidades (12) tienen el mismo
costo.

No cuenta con una escritura constitutiva, es decir no esta formada como sociedad o
asociacion civil, las contribuciones que se pagan son; derechos de agua e Impuesto
predial, ademas de pagar los servicios de luz y teléfono, toda la documentacion a
pagar sale a nombre de la duefia, excepto el pago de derechos que sale a nombre
de a escuela.

No cuenta con un registro formal de sus operaciones financieras, es por eso que los
controles que utilizan no son suficientes para las actividades que se llevan a cabo.

Aunque si estan formalmente registradas todas las partidas referentes a la
Cooperativa Escolar, ya que ilevan un libro de actas y un libro de contabilidad (libro
de ingresos y egresos, ademas de libretas auxiliares de venta diaria), que es una
obligacidén segun lo marca el Reglamento de Cooperativas Escolares, y supervisado
por la Secretaria de Educacion Publica.

Lo que se distribuye de la cooperativa escolar, es establecido por la SEP, quien dice,
que cantidad del remanente distribuible serd dada a los alumnos, ademas de que
reciben la visita de inspectores, de 1 a 3 veces en el afio escolar, estos revisan los
libros contables y hacen cortes en lo que respecta a la cooperativa escolar, asi que
por lo que respecta a esta, se lleva un buen manejo contable.

Aunque englobando otras partidas, estds deberian de ser captadas, clasificadas,
registradas, calculadas y resumidas, para asi ser emitidas por medio de informes
financieros, que contengan informacién completa, Util, precisa y confiable, para la
toma de decisiones, y evaluar el costo-Beneficio de la escuela.
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Las Obligaciones Fiscales que no cumple la escuela son:

-Retencion de ISR y pago de Crédito al Salario del personal que fabora ahi, segun jo
dispone la Ley del Impuesto sobre ia Renta, de acuerdo al articulo 78.
-Presentar declaracion de Creédito al Salario pagado.

-Presentar la declaracion del impuesto anual (por el pago a sus trabajadores).
-Proporcionar constancias de Percepcionas y Retenciones.

-Presentar declaracion por pago del impuesto 2% sobre néminas

Solo estan inscritas al IMSS cinco personas de los 18 trabajadores (director,
secretario administrativo, secretario escolar, adjunto y trabajador manuat).

L.a Politica del pago de Inscripcidn y colegiatura debe ser dentro de los primeros 10
dias del mes.

Los principales proveedores que tienen son:

¢ Concentrados de Frutas, S.C. de R.L., provee de refrescos a la cooperativa
escolar.

Sr. Juan Ramirez Gonzalez, provee de articulos de limpieza a la escuela.

» Union papelera, S.A. de C.V., provee de material didactico y papeleria a ia
escuela.

« Dulceria la Conchita S.A. de C.V., provee de duices a la cooperativa escofar.

e Acabados Técnicos y Arquitectonicos, S.A. de C.V., provee de mobiliario y
equipo de oficina a la escuela.

e Compu-Service, S.A. de. C.V,, provee de equipo de computo a la escuela.
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‘3. SITUACION ACTU”AL ADMINISTRATNA.
Actualmente la ‘escuela primaria *Alfornso Herrera", brinda los siguientes servicios:

'« _Espacio suficiente para dar atencion al nimero de alumnos matriculados.

* Interés en atender las necesidades educativas de los alumnos y las
expectativas de los padres de Familia, estc es, pagar por un servicio
educativo de excelencia, a un costo que este al alcance de sus bolsillos.

e Imparticién de las asignaturas de: Espariol, Matematicas, Historia, Geografia,
Ciencias Naturales, Civismo, Computacién, tLengua Extranjera (Ingles),
Educacién Fisica, y Educacion Artistica (Musica).

e Programa de acuerdo a la Secretaria de Educacion Publica, siguiendo el
método mingares para lecto-escritura, con apoyo de material didactico
especifico y textos gratuitos.

La poblacién escolar es de clase media; por lo general ambos padres trabajan,
existe un alto indice de familias desintegradas hecho que se refleja en las actitudes
de los nifos (sobre todo en el primer grado). Sin embargo el 60% de los padres se
preocupa por el aprovechamiento de sus hijos y exigen un trato respetuoso hacia
ellos.

La escuela, cuenta con el siguiente Personatl:
6 profesores de grupo

6 profesores especiales

4 administrativos

1 enfermera

1 trabajador manual.

El grado de escolaridad del personal docente, el director y secretario escolar es de
licenciatura, para el adjunto y la secretaria administrativa es de carrera técnica y
para el trabajador manual es de secundaria.

Las instalaciones con las que cuenta la escuela son. 1 patio delantero y 1 patio
trasero, 6 aulas de clases, 1 laboratorio de computo, 1 Biblioteca, 1 enfermeria, 4
bafos (dos para hombres y dos para mujeres), cada aula tiene como promedio 30
sillas y 15 mesas, para el uso de los alumnos se tienen 4 computadoras y 1
in;prre.sora. se cuenta con 2 extinguidores y sefales de seguridad por todo el
edificio.
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La Direccion esta compuesta por una sola oficina, (aparne de las 6 aulas de clases)
que en su interior alberga 2 bafos (uno para hombras y otro para mujeres), ademas
de 4 escritorios, 4 sillas rotatorias, 3 archiveros, 1 armario, 2 siliones, 1mesa de
centro, 1 Computadora, 1 impresora, 2 Maquinas de escribir eléctricas, 2 Maquinas
de escribir mecanicas, 4 teléfonos, 1 Fax, 1 cafetera.

La biblioteca es muy pequena, los libros que alberga son pocos éstos no estan
clasificados, ademas no se cuenta un con procedimiento para el préstamo de libros.

El material didactico es el adecuado.

E! laboratorio de computo no cuenta con las computadoras suficientes para la
poblacién estudiantil, los paquetes instalados son Windows 98, Office 95 y la
enciclopedia Encarta de Microsoft 95, no se cuenta con una conexidon a Internet.

Los interiores y exteriores de la escuela estan cuidados y bien aseados.

L.a publicidad que la escuela maneja es por medio de tripticos y folletos, que se dan
de forma gratuita en la comunidad, no se cuenta con apoyo econdémico externo o
con donaciones.

E! aspecto juridico de la escuela es: Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley Federal de Educacién, disposiciones emitidas por la Secretaria de

Educacién Publica, algunos Articulos de ta PROFECO y el Reglamento Interior de ia
escuela.

No se tienen manuales que especifiquen una descripcidén de pusestos, politicas,

Principios, Misién, Objetivos u Organigrama, aunque si hay planes académicos de
trabajo.

En las zonas aledafas a la escuela, existen otras instituciones educativas de tipo
particular, que son la principal competencia:

= Colegio Independencia, S.C. (imparte educacién preescolar y primaria).

+ Villanueva Montario, S.C. (Imparte educacién preescolar, primaria, secundaria y
preparatoria).

« Cilub de Leones, A.C. (Iimparte educacion, primaria y secundaria).

« Colegio Maning, S.C. (Imparte educacion, preescolar y primaria).
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Las ventajas que tiene la Escuela “Alfonso Herrera con re|acnon a su compelencna
son las siguientes:

« Las bajas colegiaturas

Buena ubicacion

Fomentan el deporte y la cultura

Cuentan con un prestigio que los respaida

Motivacion a los alumnos a través de la escolta

Sus desventajas con relacion a la competencia:

No hay una optimizacion en el uso de las instalaciones
Falta de cultura organizacional

Falta de vision

No existe un tipo de liderazgo definido

Falta de incentivos a los docentes y administrativos
No cuenta con un sistema para auxiliar a la direccién

Teniendo este panorama, podemos concluir que los cuatro aspectos a irabajar son:
= Optimizacidn de recursos humanos, técnicos y econdmicos.
= Excelencia en la ensenanza impartida.
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CAPITULO V

PROYECTO DE IMPLANTACION DEL SISTEMA CONTABLE- ADMINISTRATIVO

1.-REGIMEN LEGAL Y FISCAL PARA LA ESCUELA PRIMARIA “ALFONSO
HERRERA".

Las instituciones que prestan servicios educativos reciben un tratamiento fiscal
especial.

La importancia social de su actividad, cuando ésta es realizada dentro det marco del
sistema educativo, se ve reconocida en las Leyes.

Obtener este tratamiento, o conservarlo, resulta de particular importancia, por lo cuat
es preciso tener un adecuado conocimiento de las normas aplicables.

En la primera parte, tratamos las cuestiones legales, Unicamente en cuanto las que
son relevantes como base o antecedente de la probliemadtica fiscal, que constituye
una de las partes fundamentales del proyecto, a partir de la disposicién
Constitucional y con base en los preceptos en vigor a la Ley General de Educacioén,
abordaremos los puntos que consideramos indispensables para configurar esa base
o antecedente, remitiéndonos también a otros ordenamientos legales, en cuanto
como parte del orden juridico nacional, ataffen a la actividad académica de las
escuelas.



2.-ASPECTOS LEGALES.
2.1.Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El articulo 3° Constitucional, confia a los particulares la facultad de impartir
educacién en todo sus tipos y modalidades, los fines y criterios aludidos se
encuentran dispuestos por este articulo en el segundo parrafo en la fraccion II.

“L.os particulares podran impartir educacion en todo sus tipos y grados, pero por o
que concierne a la educacion primaria, secundaria y normal y a la de cualquier tipo o
grado, destinada a obreros y campesinos deberan obtener previamente, en cada
caso, la autorizacién expresa del poder publico. Dicha autorizacién podra ser negada
o revocada, sin que contra tales resoluciones proceda juicio o recurso alguno.” :

2.2.Ley Gereral de Educacion.

En el Capitulo V (De la Educacidén que imparten los particulares), resumimos que:

= Podran impartir educacién en todos sus tipos y modalidades

» Los particulares que imparnan estudios con autorizacion o con reconocimiento
deberan mencionar en la documentacion que expidan y en fa publicidad que
hagan, una Leyenda que indique su calidad de incorporados, el nimero y
fecha del acuerdo respectivo, asi como la autoridad que lo otorgo.

= Proporcionar un minimo de becas en los términos de los lineamientos
generales de la SEP.

= | as autoridades que otorguen autorizaciones y reconocimientos de validez

oficial de estudios deberan inspeccionar y vigilar los servicios educativos
respecto de los cuales concedieron dichas autorizaciones o reconocimientos.

En cuanto a la autorizacion y reconocimiento de validez oficial, el articulo 55 nos
dice que:
“se otorgaran cuando los solicitantes cuenten:

i. Con Persona!l que acredite la preparaciéon adecuada para impartir educacion vy,
en su caso, satisfagan los demas requisitos a que se refiere el articulo 21,

{I. Con instalaciones que satisfagan las condiciones higiénicas, de seguridad y
pedagogicas que la autoridad otorgante determine. Para establecer un nueve plantel
se requerira, segun el caso, una nueva autorizacién o un nuevo reconocimiento; y

itl. Con planes y programas de estudio que la autoridad otorgante considere
procedentes, en el caso de educacion distinta de la primaria, la secundaria, la
normal y demas para la formacion de maestros de educacion basica.”
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Para poder tener un amplio conacimiento en lo que respecta a este tema es bueno
remitirnos al Acuerdo 243, emitido por la Secretaria de Educacion Publica, con fecha
14 de marzo de 2001 por el cual se establecen las bases generales de autorizacion
o reconocimiento de validez oficial de estudios.

Toda institucidon educativa para el cumplimiento de sus propésitos, debe contar con
los educadores que cumplan con los requisitos comrespondientes. En los términos
del articulo 21:”El educador es promotor, coordinador y agente directo del proceso
educativo”, nos referirnos al educador ya que tiene una relacion juridica con la
escuela, misma que estara reflejada en la Contabilidad, ya que este percibe un
salario por los servicios que presta.

2.3.Cdédigo Civil para el Distrito Federal

Al referirse a la prestacion del servicio por los particulares, hace referencia a las
instituciones educativas y la idea de institucion sugiere la de una entidad juridica
colectiva, es decir, de una forma o estructura de organizacion social de caracter
colectivo cuyos fines adquieren permanencia, de las tres formas basicas de
asociacién que nuestros ordenamientos legales regulan —la Asociacion Civil, la
Sociedad Civil, y las Sociedades Mercantiles -, es la primera la que aparece como la
forma natural de organizacion para la prestacion de servicios educativos, por ello es
la que se eligid como mejor opcidon de acuerdo con los fines de la escuela primaria
“Alfonso Hermrera” (hay que recordar que actualmente no esta constituida de acuerdo
a los ordenamientos legales, pues carece de Escritura Constitutiva), pero no

obstante cualquier forma juridica es procedente, aunque su tratamiento fiscal sera
distinto.

El Titulo Decimoprimero (De las Asociaciones y de las Sociedades Civiles),

establece preceptos generales para la constitucion y funcionamiento de dichas
figuras.

En la Fraccion | De las Asociaciones, resumimos que:

= Cuando varios individuos convinieren en reunirse, de manera que no sea
enteramente transitoria, para realizar un fin comUun que no este prohibido por
fa Ley y que no tenga caracter preponderantemente econdmico, constituyen
una Asociacion.

= El contrato por el que se constituya una Asociacion debe constar por escrito.

= Las Asociaciones se regiran por sus estatutos, los que deberan ser inscritos
en el registro publico para que produzcan efectos contra tercero.

= El poder supremo de las Asociaciones reside en la Asamblea General. E!
director o directores de ellas tendran las facultades que les conceden los
Estatutos y la Asamblea General, con sujecion a estos documentos.
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= lLos socios tienen derecho de vigilar que las cuotas se dediquen al fin que se
propone la Asociacion y con ese objeto pueden examinar los libros de
contabilidad y demas papeles de ésta.

= La Asociacion podra llegar a extinguirse por consentimiento de fa Asamblea
General, por haber concluido el término fijado para su duracion, por haber
conseguido totalmente el objeto de su fundacion, por haberse vuelto incapaz

de realizar el fin para que fue fundada y por resolucidn dictada por actividad
competente. -

2.4.Ley Fedaeral del Trabajo

En el articulo 20, se senala que se entiende por relacion de trabajo, cualquiera que

sea el acto que le dé origen, 1a prestacién de un trabajo subordinado a una persona,
mediante el pago de un salaric.

Por lo anterior, siempre que exista la obligacidén de una persona de prestar servicios
subordinadamente a otra, a cambio del pago de alguna retribuciéon por el trabajo
desarrollado (salario mas prestaciones), estaremos hablando de ingresos que
conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta corresponde al apartado de ingresos
por salarios y en general por la prestacion de un servicio personal subordinado, que
mas adelante abordaremos, todo esto lo mencionamos pues la escuela primaria
“Alfonso Herrera®, cuenta con personal administrativo y profesores que mantienen
una relacion laboral con ella.

En el articulo 125, se establece que una comision integrada por igual numero de
representantes de los trabajadores y del patrén formulara un proyecto, que
determine la participacion de cada trabajador y lo fijara en lugar visible del
establecimiento, para este fin, el patron pondra a disposicion de la comision ta lista
de asistencia de los trabajadores y los demas elementos que se disponga para
ilevara acabo el reparto de utilidades.

En el Diario Oficial de la Federacion det 26 de diciembre de 1996 fue publicada la
Resolucion de la Cuarta Comision de la PTU, en la que se establecen las reglas y
bases para efectuar el reparto de utilidades, y que se considerara utilidad para
efectos det reparto, la renta gravable determinada de conformidad con las normas de
la Ley de! Impuesto sobre la Renta, como no se distingue en esta resolucion ei caso
especial de las Asociaciones Civiles no contribuyentes del ISR, al no tener base
gravable para efectos del ISR, estas sociedades no estan obligadas a pagar PTU.



2.5.Ley del Seguro Social y Ley del Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores.

La relacion laboral con todo el personal de la escuela primaria “Alfonso Herrera®,
dara lugar a todas las consecuencias que contractual y legaimente les
correspcndan, esta debera cumplir con las obligaciones que como patron e obligan
las Leyes en materia de seguridad social.

La Fraccion | del articuio 12 de la Ley del Seguro Social, dispone que son sujetos del
aseguramiento del régimen obligatorio “Las Personas que se encuentren vinculadas
a otras, de manera permanente o eventual, por una relacién de trabajo cualquiera
que sea el acto que le dé origen y cualquiera que sea la Personalidad juridica o la
naturaleza econdomica del patron y aun cuando éste, en virtud de alguna Ley
especial, esté exento del pago de impuestos o derechos”,

Con lo anterior, de manera indudable se comprende la relacibn que comentamos
entre personal y escuela.

La Ley Federal del Trabajo dispone de la obligacion de efectuar aportaciones at
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda de los Trabajadores (INFONAVIT), como
medio para cumplir con dicha ley a efecto de que el trabajador tenga el derecho a
solicitar una casa habitacion al instituto.

El articulo 29, de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores (INFONAVIT), establece la obligatoriedad que tienen los patrones para
inscribir a sus trabajadores y efectuar aportaciones habitacionales por las
cantidades devengadas sobre la base del 5% del salario integrado que perciban,
ademas de que el patron debe pagar estas aportaciones.

Otra observacion que debemos hacer es que el patron debera aportar, el 2% del
Seguro del Retiro {SAR), sobre la base de cotizacion.

L.as cuotas del IMSS se pagaran cada mes, y las cuotas del SAR e INFONAVIT, se
pagan bimestraimente, estas cuotas las enterara el patréon mediante disco magnético
calculado en el programa SUA (Sistema Unico de Autodeterminacion), a mas tardar
el dia quince del mes siguiente a aquel en que se cause.
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2.6.Cdédigo Financiero del Distrito Federal

De acuerdo a lo establecido en articulo 178, establece que seran sujetos al pago del
Impuesto sobre nominas, las Personas fisicas o Morales que en el Distrito Federal,
efectien pagos en efectivo o en especie por conceptos de remuneraciones al trabajo
personal subordinado, independientemente de la designacion que se les otorgue a
dichas remuneraciones, el Impuesto se causara en el momento en que se reatice el
pago de las contraprestaciones establecidas y se calculard el 2%, el cual se aplicara
sobre el monto total de erogaciones que la Escuela realice para remunerar a sus
trabajadores, incluyendo dentro de las mismas remuneraciones los salarios y 1as
demas prestaciones que sean consecuencia de la relacion laboral (excepto
aportaciones al SAR, INFONAVIT, IMSS).

El impuesto causado se enterara mediante declaracién, a mas tardar el dia quince
del mes siguiente a aquel en que se cause, mediante la forma oficial que para tales
efectos sea aprobada por la SHCP.

2.7.Ley Federal de Derechos

Se pagaran Derechos por los servicios que presta la Secretaria de Educacion
Publica, se pagara el Derecho de Educacion conforme a las cuotas que establece el
articulo 186, en sus fracciones | ala Xl, de dicha Ley.

( Ejemplos: Inspeccion y vigilancia de establecimientos educativos particulares, por
alumno inscrito en cada ejercicio escolar de tipo elemental, Examenes a titulo de
suficiencia, por materia de educacion primaria, etc.)

En el caso de la escuela primaria “Alfonso Herrera®, la propia Secretaria de
Educacitn Puablica, manda el monto detl derecho que se pagara cada afio escolar.

2.8.Reglamento de Cooperativas Escolares

El articulo 1° nos dice que este reglamento regira la organizacion y funcionamiento
de las cooperativas que se constituyan en las e@scuelas que integran el Sistema
Educativo Nacional.

Por 1o tanto este ordenamiento sera aplicable para la Escuela Primaria “Alfonso
Herrera®, actualmente la cooperativa escolar de tipo de consumo, es la que existe en
ella, y los procedimientos que se siguen son correctos.




3.-ASPECTOS FISCALES

3.1.Ley del Impuesto Sobre {a Renta

Para los efectos de esta Ley, en el Titulo llI se consideran Personas Morales no
contribuyentes, ademas de las sefaladas en el articulo 70, las siguientes:

“Fraccion X. Sociedades o asociaciones de caracter civil que se dediquen a la
ensenanza, con autorizacion o con reconocimiento de validez oficial de estudios en
los términos de la Ley General de Educaciéon.”

Aunque el articulo 68 de la LISR, establece que sus integrantes consideraran como
remanente distribuible Unicamente los ingresos que se les entreguen en efectivo y
que deberan determinar impuesto, esto no es muy claro, puesto que por un lado la
Escuela Primaria “Alfonso Herrera® se considera una Persona Moral no
contribuyente, pero por el otro se considera que sus ingresos tendrian que pagar
un impuesto en ios términos del Titulo It (De las Personas Morales).

Esta disposicidn no sera aplicable tratdndose de escuelas autorizadas a percibir
donativos deducibles, las escuelas autorizadas deberan cumplir con lo dispuesto en
el articulo 70-B, que marca como requisitos:

= Que se constituya como sociedad o asociacidon de caracter civil y se dedique
exclusivamente y funcione en forma preponderante como institucidon que se
dedique a ta enseftanza con autorizacidén o reconocimiento de validez oficial
de los estudios en los términos de la Ley General de Educacion,

= Que las actiiidades que desarrolle tengan como finalidad primordial el
cumplimiento de su objeto social,

- Que destine sus activos exclusivamente a los fines propios de su objeto
social,

= Que al momento de su liquidacion destine ia totalidad de su patrimonio a
entidades autorizadas para recibir donativos,

= Mantener a disposicién del publico en general la informacion relativa a la
autorizacion para recibir donativos.

El articulo 70-C de la LISR, nos menciona {os requisitos para obtener autorizacién
para recibir donativos deducibles para las asociaciones civiles, que se hayan
constituido con el propdsito de otorgar becas, destacando los siguientes requisitos:

1. Que las becas otorgadas tengan autorizacion o reconocimiento de validez oficial
de estudios en los términos de la Ley General de Educacion.

2. Que las becas se otorguen mediante concurso abierto al publico en general y su
asignacion se base en datos objetivos relacionados con la capacidad académica
del candidato.
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Es por eso que la escuela primaria “Alfonso Herrera®, debera constituirse como
Asociacion Civil, para poder aplicar el Titulo lli, y atendiendo al articulo 70-B y 70-C,
entendemos que aplicando 1o anterior podra reunir los requisitos para percibir
donativos deducibles, quedando asi exenta al pago de ISR.

Existe un oficio emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por oficio
N°S25-A-1-D-7425, con fecha 9 de Junio de 1993, en el que dice:

..... "No sera aplicable el articulo 68 de la Ley de! Impuesto sobre la Renta, en caso
de que las Personas Morales del Titulo 1l presten servicios de ensefanza con
autorizacion o reconocimiento de validez oficial de estudios en los términos de la Ley
General de Educacion, y siempre que sus ingresos percibidos correspondan a [os
pagos que por el servicio prestado efectien los alumnos que se encuentren inscritos
en las instituciones educativas de que se trate, asi mismo no sera aplicable
tratdndose de Personas Morales autorizadas para recibir donativos deducibles”. ..

Tomando el criterio mencionado, {a escuela primaria “Alfonso Herrera” esta exenta
de pago de ISR aun sin ser una Persona Moral autorizada para recibir donativos
deducibles.

Entonces, no se pagard el ISR, por concepto de Ingresos (colegiaturas e
inscripciéon), pero si se realizaran pagos por concepto de Ingresos por salario, la
escuela tiene la obligacidn de efectuar, mensualmente, las retenciones de ISR que
por dichos ingresos paguen a sus trabajadores, esto se plasma en el articulo 78, que
considera como ingresos los sueldos y salarios que se reciben por la prestacion de
un servicio personal subordinado:

“...Los salarios y demas prestaciones que deriven de una relacion laboral, incluyendo
la participacion en las utilidades de las empresas y las prestaciones percibidas como
consecuencia de la terminacion de la relacion faboral...”

Se tendran que llevar a cabo los procedimientos establecidos en los articulos 80, 80-
A y B0O-B, asi mismo el procedimiento que determina el pago del impuesto anual,
aplicandosele el articulo 141,141-A y 141-B, de esta Ley.

3.2.Ley del Impuesto al Valor Agregado

El Articulo 15 de esta Ley, relaciona los servicios exentos al pago de IVA, y en su
Fraccion IV, explica:

“ Los de ensefnanza que preste la Federacion, el Distrito Federal, los Estados, !0s
Municipios y sus organismos descentralizados, y los establecimientos de particulares
que tengan autorizacion o reconocimiento de validez oficial de estudios, en los
términos de la Ley General de Educacion, asi como los servicios educativos de nivel
preescolar.”



Es importante aclarar que independientemente de que la escuela este exenta del
IVA, en los términos del articulo 15, no quiere decir que todos aquellos actos o
actividades que realiza se encontraran exentos de impuesto, pues la exencion citada
solo aplica a ios servicios de ensefanza indicados, si vendieran materiales
escolares, en este caso si causaria impuesto.

Cabe mencionar, que como en este caso nc se esta obligado al pago del impuesto,
el IVA que se ha trasladado a la escuela, debera considerarse como un gasto
deducible ya que no se permitira el acreditamiento, por tal razén en nuestra
contabilidad no figurara la cuenta de VA acreditable, y en ningun caso se tendran
saldos a favor que pudiésemos pedir en devolucidn, ni compensarios contra otras
contribuciones.

Dando un ejemplo de esto, la escuela al estar exenta de VA, realiza compra de
papeleria, esta actividad esta gravada, por lo cual al adquirir dicha mercancia nos
trasladaron IVA, y estamos obligados a pagario, este impuesto que nos trasladaron
no lo podremos acreditar por encontrarnos exentos y por {o tanto formara parte de
nuestros egresos.

3.3.Ley del impuesto al Activo

El articulo 6° de esta Ley, establece quienes no pagaran el impuesto, que seran:

1.Quienes no sean contribuyentes del Impuesto sobre la Renta, en esta situacion se
encuentra la escuela primaria "Alfonso Herrera".

Ademas de que la fraccidon VI establece que:

“Quienes utilicen bienes destinados sodlo a actividades deportivas, cuando dicha
utitizacion sea sin fines de fucro o unicamente por sus socios 0o miembros, asi como
quienes se dediquen a la ensefianza y cuenten con autorizacion o reconocimiento de
validez oficial de estudios en los términos de la Ley Federal de Educacion,
unicamente por los bienes empleados en las actividades sefaladas por esta
fraccion.”

Esto mismo se confirma en la regla 4.6 de la Resolucion Miscelanea Fiscal 2000,
que establece que para los efectos del articulo 6, fraccién Vi de la Ley del IMPAC,
las Personas cuyos bienes inmuebles se utilicen para realizar actividades de
ensefanza que requieran de autorizacion o reconocimiento de validez oficial de
estudios, en los términos de la Ley General de Educacion, podran no considerar
dentro del valor del activo dichos bienes inmuebles.



3.4.Cédigo Fiscal de la Federacién

Los articulos 28 al 30-A del CFF, asi como del 26 al 35 de su reglamento
establecen los procedimientos para llevar {a contabilidad, - en el caso de la escuela,
sugerimos que por lo menos se lleven los libros diario y mayor, que anualmente
deberan encuadernarse para efectos de cumplir con o que marca la ley,
independientemente de Hlevar un libro de registro de asociados, un libro de actas de
sesiones de consejo directivo y libro de actas de asambleas generales de asociados
-, expedir comprobantes que acrediten los servicios que se prestan y conservar
copia de los mismos a disposicion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
los cuales deberan reunir los requisitos establecidos en el articulo 29 y 29-A de este
Codigo, ¥y que son los siguientes:

= Nombre o razoén social de la escuela, numero de folio, domicilio fiscal.

= Cédula de identificacion fiscal RFC, proporcionado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Ptblico.

= Fecha de expedicidon del comprobante (Inscripcion o Colegiatura)

= Nombre de la Perscona a favor de quien se expide el comprobante (Inscripcion
o Colegiatura)

= Domicilio del cliente o Persona a favor de quien se expide el comprobante
(Inscripcion o Colegiatura)

» Describir en el comprobante el concepto del ingreso, como seria ef caso de
inscripcioén, colegiatura, examen o cualquier otro tipo de concepto.

= Importe total en numero o letra, el IVA en este caso no procede por la
exencidén que tiene la escuela Primaria “Alfonso Herrera™.

= Fecha de impresion y datos de identificacion del impresor autorizado y la
vigencia de dos afos del comprobante. ( Aunque las Personas Morales del
titulo §1, por el aflo 2000 y hasta el 6 de marzo de 2002 no tienen la obligacion
de la vigencia de 2 afios segun la regla 2.4.17.)



4.-SISTEMA CONTABLE

De acuerdo al proceso contable, la sistematizacion es la fase inicial, por virtud del
cual los elementos de la Contabilidad se organizan, para que se alcancen objetivos,
esta fase, implica el establecimiento de un sistema de Informacién Financiera, para
lo cual es necesario seleccionario, disefario e instalario.

Para poder seleccionarlo es necesario tener el conocimiento de:

Como esta conformada la Entidad, que en este caso es la escuela primaria
“Alfonso Herrera” y que en el Capitulo IV detallamos.

Giro, que como ya hemos dicho, es el de ensefianza primaria.

Politicas de operacién y organigrama, como la escusela actualmente carece de
éstas, figuraran en la parte de disefio de nuestro proyecto.

La parte del disefioc de nuestro sistema contable, esta conformado por:

Eteccidn de procesamiento de datos financieros, que sera procedimiento
manual y electronico, el primero utilizado para toda la contabilizacién de la
cooperativa, en cuanto a fa captacion, clasificacion, registro, calculo y sintesis
de las transacciones financieras; el segundo, se llevara a cabo por medio de
computadora, con fa paqueteria ASPEL.

Catalogo de cuentas, documentos fuente, diagramas de flujo y Guia
Contabilizadora.



4.1.Catalogo de Cuentas

En la implantacion de nuestro proyecto propuesto, e! catalogo de cuentas es la pieza
fundamental, puesto que con este se cuidan las necesidades que el sistema
contable pretende cubrir, ya que sin el, no existirian los criterios y procedimientos de
fas cuentas propuestas que se utilizaran en la guia contabilizadora.

Para ampliar esta explicacidon a continuacion daremos algunas definiciones sobre el
catalogo de cuentas:

E! C.P. Suarez Mendoza, en su libro Contabilidad General Primer Curso define ai
catalogo de cuentas como: “El indice o instructivo, donde, ordenada vy
sistematicamente, se detallaran todas las cuentas aplicables en la contabilidad de
una entidad, proporcionando fos nombres, y en su caso, |os nimeros de cuenta.”

El C.P. Torres Tovar, en su libro Catalogo de Cuentas nos dice que: “es una lista
ordenada de cuentas, que en un momento determinado son los requeridos para el
control de operaciones de una entidad quedando sujeto, por ende a una permanente
actualizacion®

Y bien, ya entendiendo la importancia y utilidad del catalogo de cuentas, hay que
considerar los siguientes aspectos para su disefio:

1. - Estudio de los conceptos que son manejados por la escuela, las operaciones
contables que ahi se realizan, ademas del volumen de las mismas. Sabiendo que las
. cuentas que se utilizaran, son aquellas que figuraran en los estados financieros.

2. -Utilizacion de cuentas de mayor y subcuentas, debidamente agrupadas y
clasificadas, para dar paso a la efaboracion de una guia contabilizadora, asi como
para el control de las operaciones contables y administrativas de {a escuela.



CATAL OGO DE CUENTAS
PROPUESTO PARA LA
ESCUELA PRIMARIA ALFONSO HERRERA

N° DE CUENTA

NOMBRE DE LA CUENTA SALDO
ACTIVO CIRCULANTE
100 CAJA CHICA DEUDOR
101 B8ANCOS DEUDOR
102 DEUDORES POR SERVICIOS ESCOLAR DEUDOR
103 DOCUMENTOS POR COBRAR DEUDOR
104 DEUDORES DIVERSOS DEUDOR
105 GASTOS POR COMPROBAR DEUDOR
ACTIVO FIJO
110 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA DEUDOR
111 EQUIPO DE COMPUTO DEUDOR
112 DEPRECIACION ACUMULADA DE MOB.Y EQUIPO DE OFICINA ACREEDOR
113 DEPRECIACION ACUMULADA DE EQUIPO DE COMPUTO ACREEDOR
ACTIVO DIFERIDO
120 CREDITO AL SALARIO DEUDOR
121 PAGOS ANTICIPADOS DEUDOR
122 GASTOS DE INSTALACION DEUDOR
123 AMORTIZACION ACUMULADA ACREEDOR
PASIVO A CORTQO PLAZO
200 SUELDOS Y SALARIOS POR PAGAR ACREEDOR
201 PROVEEDORES ACREEDOR
202 DOCUMENTOS POR PAGAR ACREEDOR
203 ACREEDORES DIVERSOS ACREEDOR
PATRIMONIO
300 [i;ARTES SOCIALES ACREEDOR
301 RESERVA LEGAL ACREEDOR
302 }EESULTADO DEL EJERCICIO MIXTO "
303 IRESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES MIXTO
RESULTADOS
410 INGRESOS POR SERVICIOS EDUCATIVOS ACREEDOR
420 BECAS DEUDOR
500 GASTOS EDUCATIVOS DEUDOR
501 GASTOS DE ADMINISTRACION DEUDOR
600 GASTOS FINANCIEROS DEUDOR
700 PRODUCTOS FINANCIEROS ACREEDOR




4.2.Instructivo para el uso de la Guia Contabilizadora

Damos paso a la elaboracion de la guia contabilizadora y su forma de uso, e!
principal beneficio de ésta, es que nos proporciona una estandarizacion de los
criterios y procedimientos de registro de operaciones contables, ademas de que las
practicas que se hagan, se garantizan, puesto que se conservan a través del tiempo,
y por otra, que al sufrirse una alteracion en el registro de las operaciones (ya sea por
uso a lo largo del tiempo de diferentes personas) se seguiran siempre los mismo
lineamientos establecidos.

Daremos asi, una correcta aplicacion de los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados, y una buena orientacién acerca del registro de las
operaciones de la escuela, ademas de sugerencias acerca del control interno.

La guia contabilizadora propuesta estara conformada por los siguientes conceptos:

1. - NUMERO DE CUENTA
Sera numérico, con solo 6 digitos como maximo.

2. - NOMBRE DE LA CUENTA

Considerando que la cuenta es el medio que se utiliza para el registro ordenado y
clasificado de todos los aumentos o disminuciones que sufre el valor o concepto a
que refiere, se utilizara el nombre mas representativo y apegado a la practica
general.

3. -NATURALEZA DE LA CUENTA
Ya sea deudor o acreedor es necesario que muestre ta! informacion para tomar en
cuenta si habra que hacer correcciones o reclasificaciones.

4. -DE QUE SE CARGA
5. - DE QUE SE ABONA
6. - QUE REPRESENTA EL SALDO

Significado del saldo de la cuenta, es decir que nos explica dentro de los estados
financieros.



7. -BOLETIN DEL LM.C.P.

Se incorpora el boletin del Instituto Mexicano de Contadores Publicos, del cual se
extraen las reglas a tratar segun sea el caso de la cuenta.

8. - REGLAS DE VALUACION
Procedimientos especificos para cuantificar transacciones financieras.

9. - REGLAS DE PRESENTACION
Procedimientos especificos para presentar informacion financiera.

10. - SUGERENCIAS EN EL CONTROL INTERNO

Nos permitimos sugerir algunas medidas para que sea confiable la mformacxon
financiera y el manejo de las cuentas utilizadas.
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4.3.GUIA CONTABILIZADORA PROPUESTA
PARA LA ESCUELA “ALFONSO HERRERA"

1.- Al iniciarse el ejercicio, del importe

de su saldo deudor que representa el
valor nominal del efectivo en el fondo

al inicio del ejercicio.

2.-Por el importe al constituir el fondo

o fondos, ya que en esta cuenta podran
inctuirse varios.

3.-Del importe de los reembolsos ©
incrementos autorizados al fondo o fondos
fijos.

€l 4mporte del fondo(s) en ef , en
comprobantes o la suma de ambos a una
fecha dada, en poder de algun empleado.

REGLAS DE VALUACION
1.- El efectivo se valuara a
nominal.

2.- El efectivo en comorobantes se vatuard
con base al importe que en ellos se
consigne, en moneda de curso legal.

valor

BOLETIN F:

REGEAS DEPRESENTACION:

Y ¥ DE QUE SE ABONA'~
1.-Del importe de las disminuciones o cancelaciones
que se autoricen para et fondo o fondos.
2.-Del importe de su saldo al final del ejercicio para

saldarla al cierre del balance.

Se presentara en el balance general
como una de las primeras cuentas del Activo
Circulante.

1.-Efectuar arqueo sorpreswos cuidando que
no se mezcle el efectivo de otros fondos, para
asi evitar se cubrieran faltantes.

2.-En caso de faltantes por arqueos, la escueta
no absorbera dicho faltante.




NOMBREDECAGUE
NATURALEZA DEL'SALDO

DEQUE SE CARGA::
1.- Del importe del dinero deposltado
en las instituciones bancarias con
que cuente la escuela al iniciarse

el ejercicio.

2 - De los depositos en efectivo y
cheques que se efectuen durante

el ejercicio.

3.-De! importe del valor nominal

de los inlereses ganados y depo-
sitados en cuentas de cheque de
inversién,

SU SALDO REPRESENTA
Elimporte en dinero existente

y depositado en las instituciones
de crédito disponibles a uns fecha
dada

REGLAS CE.VALUACION? %
Se valuaran de acuerdo a las roglas
descritas en la cuenta 101 Caja
Chica.

IBOLETINP.CIG:
c-1

E:QUE SE-ABONA 37
1 Del importe de todos los cheques Qquée se
expidan durante el ejercicio

2.- Del importe nominal de tos intereses, comi-
siones, situaciones, etc., que el banco cobra
por sus servicios y cargados a las cuentas de
cheques segun estados de cuenta.

3.-Del importe de su saldo al final del ejercicio
para saldarla al cierre del balance.

REGLAS DE PREBENTACION: Seen
Se presenta en el balance general, dentro

del Activo Circulante, en caso de que contabte-
mente axista sobregiro en alguna de las ctas

de cheques, debe compeansarse con otros
saldos deudores de 1a miema naturaleza y
disponibilidad inm ediata, si despues de la
compensacion prevalece ol saldo acreedor, se
debe presentar como un pasivo a corto plazo.

SUGERENCIAS ENELCONTROUANTERNGESY
1.- Veriticar que los saldos e@n 10s auxillares
sean igual a los de la cuenta de mayor.
2.-Cada cheque estara soportado por una
documentacioén y su poliza correspondiente.
3.-Que ia firma de los cheques sea en forma
mancomunada.

4.-Realizar conciliaciones bancarias.

5.-Las partidas pendientes de conciliar deberén
ser investigadas.

G.-Adherir a los talonarios los cheques origina-
lea cancelados.
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1.-Al iniciarse el e;erc:c:o por el Importe
de su saldo, que reprasanta el dorecho de
la escuela a exigir a sus usuaros el pago
de |a prestacion de servicios no cobrada
pox adelantado.

2.-Por el importe originaimente pactado
por 1a prestacion de servicios, a credito
documentadas o no.

3.-Por el importe de los irtereses noma-
ies 0 moratorios.

5] |mporte por cobrar de los ingresos por
1a prestacion de servicios pendientes de
cobro { a crédito ), por el simple hecho de
que este derecho es originado por |a
actividad para ia cual fue constituida la
escuela.

| a valuacién serd de conformidad al
Principio de Valor Histornico Original.
es decir, al importe pactado entre ja
escuela y et cliente al momento de
celebrarse la transaccion.

BOLETIN P.C.GA. -~
c3

Deberdn efectuarse arqueos sorpresivos a la
documentacion que ampare el saldo por cobrar.
Ademas de no entregar a los usuarios, tos recibos
que ho esten pagados.

" DE QUE SE ABONA
1. Por el lmpone de los cobros paruales -] to(ales
que a cuenta o an liquidacion de su adeudo se les
abone, documentadas o no.
2.-Det importe de la cancelacion de servicios.
3.-De! importe de los descuentos concedidos a
los usuarios.
4. -Por et importe de las cuentas que se consideran
totaimente incobrables.
5.-Del importe de su saldo al final del ejercicio para
saldaria al cierre del balance.

REGLAS DE PRESENTACGION :
Sepresemaraeneibaanoegeneraldentmdei
Activo Circulante, formando parte de las cuentas
por cobrar.
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1.-Al iniiarse el ejeracuo del importe de su
saldo deudor.

2.-Del importe de todos los documentos
(pagares, letras de cambio, que durante el
ejercicio, se suscriban a favor de la escuela.

S SALDO REPRESENT/
Importe del valor nominal
favor de la escuela, derivados de los servncxos
que brinda y que por los cuales se tiene el
derecho de exigir el cobro.

SUGERENCIAS EN EL CONTROU INTERNO =7
No se registraran operaciones que no tengan
que ver con la prestacion de servicios, objeto de
la escuela.

IboLETINP.CGA:
Cc3

1.- In'porte dei valor nominal de los documentos
cobrados, endosados o cancelados por la escuela
2.-Del importe del valor nominal de {os documentos
considerados como incobrables.

3.-Del importe de su saldo al final del ejercicio para
saldarla al derre del balance.

Activo Circulante, formando parte de las cuentas

por cobrar.

1.-La valuacion del documento por cobrar, es pactado
entre las partes, en el momento de celebrar ta
transaccion.

2.-La valuacién de los intereses del titulo de crédito
serédn un porcentaje aplicado sobre el monto del
crédito, estos intereses ademas de su vencimiento,
serdn establecidos en el documento mismo.




1.- Al iniciarse el ejercicio de Imporl de su
satdo doudor.

2.-ilmporte de ios préstamos otorgados a los
funcionarios y empleados de la escuela.

E! importe de las cantidades por concepto
de prestamos concedidos, por los cuales se
se tione el darucho de cobro principal y
accesorio.

|SUGERENGIAS EN EL. CONTROLINTERNO :

1.-Tener politicas escritas en cuanto at préstamo
a empieados, como adelanto de sueldos y
sajarios.

2.-Preparar un analisis de antigiredad de saldos
que nos arroje el comportamiento de los
deudores diversos, y enfatizando a los

MOorosos.

oroduen fos deudores.

2.-importe nominal de {as cuentas qQue se consideren
incobrables.

3.-Del importe de su saldo al tinal del ejercicio para
saldaria al cierre del balance.

REGLAS DE PRESENTACION
Se presentara en cl batance general dentro def
Activo Circulante, formando parte de las cuentas
por cobrar.

Hacer una estimacién de cuentas incobrables o de
cobro dudoso.




1.-Al iniciar el e;ercicao del i
deudor.

2.-Por todo el dinero asignado para etectuar los
gastos de la escuela, relacionado con el giro de
la misma, por ejemplo:

*La compra de articulos de papeleria, gastos por
concepto de gasolina, elc.

En resumen por cualquier gasto relacionado con
el giro pero que aun no se comprueta con
documentos,

SU SALDO REPRESENTA
Representa el importe del valor nominal del
ofectivo, asignado a empleados do la escuola
para ejecucion de algun gasto del giro y que esta
esta on espera de ser comprobada con documen-
tos 0 reembolsos.

Jaot.sn_u PLG.A
Cc-3

oo'nprueban con su documento respectivo

( nota de compra, nota de consumo, facturas, etc.)
2.-Reemboiso efectuado por personas o empleados
a quienes se les asigne el dinero, y Que por lo
regular, no siempre wtiliza en su totalidad.

3.-Del importe de su saldo al final del ejercicio para
saldaria al cierre del balance.

Se presentara en el balance general dentro del
Activo Circulanto, formando parte de las cuentas
por cobrsar.

1.-Se valua al valor nominal al momento de realizar la
transacci6n (asignacion del efectivo para realizar el
gasto a nombre de |a escueta).

BUGERENCIAS EN EL. CONTROLU INTERNO
1.-Se deben poner por escrito ias politicas para
autorizar la asignacién de recursos. para la realizacién
de los gastos a nombre de la escuela, indicando cual

es ef personal que efectuara esto, el tiempo que tendran
para comprobar los gastos, y el jefe que autorizara
dichas asiganciones.




1. -Al mic:af ¢l gjercicio dcl rmpodo de su saldo
deudor.

2.- Por las adquisiciones que se hagan durante
el ejercicio por mobiliario y equipo de oficina.
3.- Por el costo de las mejoras o adaptaciones
hechas al mobiliario o equipo de oficina.

REGLAS DE PRESENTACION.: :
Se presentara en el balance general dentro del
Activo Fijo.

ISUGERENCIAS EN EL CONTROL WTERNO
1.~ Dar priondad a la salvaguarda de {os Activos
F1j0s. €.nitiendo politicas que establezcan que
hacer en caso de siniestros, asi como contratar
seguros con coberturas acordes con la vida util
del mismo.

BOLETIN P.C.GA:
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-Por et monto do la inversion del maobiliario Yy equipo
de oficina que se da de baja terminada su vida (#il, o por
vemta def mismo.
2.-Del importe de su sakto al final del ejercicio para
saldaria al cierre del balance.

SU SALDO REPRESENTA.
El monto de la inversion del mobifiario y equipo de
oficina propicdad de la escuela.

Se valua al valor historico odg &1, segin el botetin
incluye el precio neto pagado por oS bienes sobre la
base de efectivo mas todos los gastos necesarios para
tener al activo en su lugar y en condiciones para su
buen funcionamiento, esto incluye los derechos y gastos
de instalacion, seguros, fletes y acarreos, etc.

E! articulo 41 de la LISR nos dice que el MOl comprende
ademas del precio del bien, los impuestos pagados

con mativo de la importacién o exportacion, excepto el
VA, ademas de las erogaciones como transportes,
seguros contra riesqos, transportacion, honorarios a
agentes aduanales, eic.

Si el MO esta denominado en monexia extranjera se
valuara al tipo de cambio vigente a ta fecha en que se
realizo la adquisicion.




1.-Al iniciar el ejercicio del |mpon de su saldo
deudor.

2.- Por tas adquisiciones que se hagan durante
el ejercicio por equipo de computo.

3.- Por el costo de las mejoras o adaptaciones
hechas al equipo de computo.

DE PRESENTACION :

Se pf&semara en el hatance generu'dem del

Activo Fijo.

SUGERENCIAS EN EL CONTROL: INTERNO
1.- Dar prioridad a |a salvaguarda de 0s Activos
Fijos, emitiendo politicas que establezcan que
hacer en caso de siniestros, asi como cortratar
seguros con coberturas acordes con 1a vida utit
del mismo.

BOLETINP.C.GA’
c-6

1a inversién det equpo
que se da de baja terminada su vida dtil, o por
verta del mismo.
2.-Del importe de su saldo al final del ejercicio para
saldana al cierre del balance.

St SALDO REPRESENTA -

E! morto de la inversion del equipo de Compuo
propiedad de |a escuela.

|, segun el
incluye el precio neto pagado por los bienes sobre la
base de efectivo mis todos los gastos necesarios para
tener al activo en su lugar y en condiciones para su
buen funcionamiento, esto incluye los derechos y gastos
de instatacion, seguros, fletes y acarreos, etc.

El articuio 41 de la LISR nos dice que et MOl comprende
ademas del precio del bien, los impuestos pagados

con motivo de la importacion o exportacion, excepto &f
IVA, adernas de las erogaciones como tranmsportes,
sequros contra riesgos, transportacion, honorarios a
agentes aduanates, etc.

Si el MOI esta denominado en moneda extranjera se
valuara al tipo de cambio vigerte a la fecha en que se
realizo la adquisicion.
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oficina cuando se venda aiguno de estos o se dé
de baja por tenmsnar su vida il u obsolescendia.
2.-Dol importe do su saldo al final dol ejorcicio para
saldaria a derre del balance.

Se presemard en e balance general dentro del
Activo Fijo, disminuyendo el saldo de ta cuenta
de Mobiliario y equipo de oficina.

lsoeTiPCGA ¥
cse

1.-Poxr ladisminuacon, del mobiliario y equipo de )

1.-Al iniciar el qetuoodel m"medewsmdoso'eabr
2.-Por las depreciaciones del mobiliario y equipo de
oficina durante el ejerado.

Lam;adeva\ordelMotwanoyequpodeoﬁ , por el
transcurso del tiempo y/o uso del bien, recuperado
parciamernte mediarte la alectacion paulatina en los
resutisdios de la escuela.

REGLAS DE VALLIACION SRR
Auomrporoema;elrdmwgmlaLey mpuest
la Renta, tomando en cuenta la fecha de adquisicion det
bien.

‘SUGERENCIAS EN EL. CONTROL INTERNO . §
Chemrlaumadederreoaaonaunnjadaparavenw
si existe akgin error en el calculo y teneria & dia

por si existe 1a posibilidad de venta del activo fijo, 0 1a baja,
determinando comectamente Ia ganancia o perdida.
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1. Pcrladmmuéndeleq.-podeconpio 1-Al|rucarelqa‘cmodal mmedeanﬁdoaaeedor.
cuando se venda o se dé de baja por tenminar su 2-Por las depreciaciones dal equipo de computo duranie
it u obsolescencia. el ejercicio.

2.-Del importe de su saldo al final del ejercicio para

saldaria al cierre del balance.

it

Sepnesauatamelbalmgenetal Laba;adea;‘podamloporeltmddhamo'
Activo Fijo, disminuyendo el saldo de la cuenta ¥/0 uso def bien. recuperado parciaimernte mediante la

de Equipo de Computo. afectacitn pautatina en los resultados de 1a escueta.
BOLETIN P.C.GA:

[ o, e Dy el
Aplua' pomerlaje mmzdosegmla Ley dol Impuesto sobre
{a Renta, tomando en cuenta la fecha de adquisicion del

Checarla amgdedepeamm acumuada paaveﬁﬁuz
si existe algn enor en el calculo y tenera a dia

por si existe la posibilidad de venta del activo fijo, o la baja,
determinando corectamente la ganancia o péardida.
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DE QUE SE CARGA ™ B

1.-Al iniciar el ejercicio del |mporta de su saldo
deudor.

2.-Por el importe del credito al salario pagado
an etactivo al personal de la escueta

JSUISAL'DQ’;R_EERESENTA SeeA S
El importe de credito al salario pagado en efectivo
a los empleados, pendiente de acreditarse contra
el ISR.

BOLETIN.P.C.OA.
Cc-3

' DE QUE SE ABONA =~ %"

1.-Por el importe del ctedito al salario pagado en
efectivo al personal de la escuela, disminuido del ISR
a su cargo.

2.-Por e! importe de los saldos a favor cuya devolucion
sa solicito y se hizo efectiva

3.-Por al importe de la cancelacidon de saldos a favor
improcodentaes o por las correcciones que se efectuen
a traves de declaraciones complementarias.

4.-Del importe de su saldo al final del ejercicio para
saldaria al cierre del balance.

REGUAS DE PRESENTACION
Se presentars en el balance general dentro del
Activo Diferido.

REGLAS DE.VALUACION .
1.-Se registra valor historico.
2.-Los documentos fuente seran los recibos de nomina
firmados por los empleados.

BUGERENGIAS EN.EL CONTROLNTERNOS
1.-implementar controles auxiliares para cada empleado
con el tin de que sea mas facil el lienado de la
declaracién anual informativa al credito al salario
(forma 26).
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2.-Por el importe del costo da los bienes que
van a ser de uso exdusivo de la escuela asi como
los servicios que se van a recibir.

= ln'pone de pagos amu:pados por servicios
que se recibirdn y/o los bienes que se van a
consumir o utilizar para uso exclusivo de la
escuela.

BOLETINP.C.GA
cs

pagado el total del monto especificado en la factura,
esta ultima ya en poder de la escuela.

2.-Det importe de su saido al final del ejercicio para
saldaria al cierre del balance.

‘Se valuarén a su costo hastonco aplicandose a
resuttados.

BUGERENCIAS ENEL

“AINTERNG
1.- Tener cuidado en laapuménde las rentas
pagadas por anticipado para evitar duplicidad de pagos.
2.- En cuanto a los seguros pegados por anticipado es
necesano verificar que 10s periodos sigan vigentes o de
lo contrario renovarse oportunamente.
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1.-Al iniciar el ejercicio del porte de su saldo
deudor.

2.-Por el importe de los gastos que 1a escuela
efoctue por las adaptaciones, instataciones,

mejoras, ctc., hechas para acondicionar el local.

SU SALOQ REPRESENTA 3 Ry

El valor de los gastos para adaptar o mejomr el

local , hechos por la escuela con el tin de
faasusr

SUYQGERENCIAS EN EL. CONTROLINTERNO
Tener cuidado en veglstrar en esta cuenta, fas
partidas que efectivamente deben de ir aht, y

fharse en las que deban contabilizarse a resuttados.

gastos de instalacion que ‘se cancelen
de manera definitiva, por quedar totalmente amortizadas.
2.-Del importe de su saldo al final del ejercicio para
saldaria al ciefro del batance.

REGLAS DE PRESENTACION

Se presenta en el balance general dentro del Activo diferida

REGUAS DE:VALUACION. SR A

1.-Se vaiua al valor nominal al momento de realizar la
operacion (valof historico)
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saldaria al cierre del balance.

REGLAS DE PRESENTACION 335

Se presentara en el balance general dentro det
Activo Diferido, disminuyendo el saldo de la cuenta
de Gastos de instalacion.

1.-Del lmpoue de su saldo al final det ejercﬂmo para

1.-Al ipiciar el ejercicio del importe de su saido acreedor.
2 -Por et importe de las amortizaciones de los gastos de
instalacion, efectuados durante el ejercicio.

‘SU SALDO REPRESENTAL
El importe de ta amortizacion de los qastos de instalaci6n,
realizados por la escuela.

Aphcav porcunlajo indicado sogun la Loy del lmpuuslo sobre
ia Renta.

BUGERERCIAS EN EL CONTROL INTERNO ik ptngu:
Checar la cuenta de amortizacién acumutada, para verificar
si existe algun error en el calculo y teneria at dia

determinando asi las partidas o saldos que asten totaimente
amortizados.




1-Pore||n'pmep@adoalosenpieabsdela
escuela, por concepto de sueidos y salarios.

2 -Del importe de su saldo al final del ejercicio para
saldaria al cierre dei balance.

T - :
1 -D.mneelejerddopordlnvmapapaga'alos
empleados de {a escusla, disminuidos del ISR, cucta
obrera del IMSS, prestamos ctorgados, INFONAVIT, SAR etc.

&mmammmu
Pasivo Circulante o a corto plazo.

Sevalua a valor historico |

Tmarmb\mwﬁdmbqnmaaﬂ-um
asi poder contar con una informacidn eficaz y oportuna, en
relacién & cada empleado.
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1.-Por el importe de Ios pagos parclales o totales
con respecto at adeudo que ta escuseta tiene con sus
proveedores
2 -Devoluci hechas al p edor, asi como
ia cancelacion de los sorvicios contratados,
3.-Los descuentos y rebajas que se hagan por parte
de los proveedores,
[4 -Det importe de su saldo oi final del ejercicio para
saldaria al cierre dol balance.

DS PRESENYACION. 3
}|Se presentars en ¢l balance general dontro del
Pasivo Circulonte o a coito plazo

QLA DE VALUAGKING o0
Se valua al costo pactado entre la escuela y el

Wmi‘i&in» R e SRR AR PR

proveedor, en st momento de Celebrar la transaccion.

-Por el |mpotte de su saldo screedor.
2.-importe de las compras de mercancias o Sefvicios, que
son efectuados a crédito, duante sl sjercicio.

FU SMDO REPRESENT, d
El importe de las compras do mo(mmtaopwstack‘m de
servicios pendientes da pago, que so iavan a cabo para
realizar la actividad principal de ta escuels, ya sea que esten
documentadas © na.

LEN L CONTIROL INLERNG 75 & i v
1.-Verificar el pago oportuno a proveedores evna'ldo que se
cobre un interes moratorio.

Ef

75




1. -R)relmoonedelvalornmm!delcsmmde
crédito que se paguen.

2.-Por ef importe del valor nominal de los titulos de
crédito que se cancelen.

3.-Del importe de su saido al final del ejerddio para
saldaria al dermre del balance.

REGLAS DE PRESENTACION
Sepf&sentamenelbalaneegeneraldermodel
{Pasivo Circulante, si el plazo de venciniento es menor
a un afio , se presenta en ol corto plazo y si es mayor
se mostrara en el pasivo a largo plazo.

REGLAS DE VALUAGION - L
Se vaiua conforme al mponepadadoemrelapum

BOLETINP.GGA
ce

1. -Potelmpovtedeausddosaeedov(dmaarelqeruuo)
2. -Importe del valor nominal de los titulos de crédito a cargo
de la escuela, que se susaiban durante el ejerddo.

1 valor nominal delosdownumas(muosdeaéciw)q.:e
esten suscritos a cargo de la escuela, por adquisicion de
bienes y/o servicios distintos a los del giro principal, o por
préstamos recibidos por la misma.

SUGERENCIAY ENEL. CONTROL: INTERNO'
1.-Uevar el registro detallado de los documerntos por pagar.
2 -Verificar que documentos pueden vencer, a efecto de evitar
el pago de intereses moratorios.

76




1.-Por el importe de Ics pagos parciales o totales
con respecto al adeudo que la escuela tiene con sus
acreedores.

2.-Devoluciones hechas al acreedor, asi como

la cancelacion de los servicios contratados.

3.-Los descuentos y rebajas que se nos haga por
parte de los acreedoies.

4.-Del importe de su saldo al final del ejercicio para
saldarla al cierre el balance.

REGLAS DE PRESENTAGION 45 s
Se presentara en el balance general dentro d
Pasivo Circutante, si el plazo de vencimiento es menor
a un afio , se presenta en el corto plazo y si 68 mayor
se mostrara en el pasivo a largo plazo.

REGLAS DE VALUACION'
Se valua al costo pactado entre ia escuela y el
acrcodor, en ol momanto de celobrar 1o oporacion.

BOLETIN P.C.GA
c-9

R AP
1.-Verificar el pago oportuno a acreedores evitando que se

1.-Por et importe de su saldo acreedor.(al iniciar el ejercicio)
2.-importe de las cantidades que por conceptos distintos

a los de la cuenta de proveedores, se deban a terceras
personas y que se hayan contraido durante el ejercicio.

SUGALDO REPRESENTA
El importe de los prestamos a terceros que adeuda la
escuela.

SUBERENCIAY EN EL CONTROL INTERNO.

cobreon intoieses moratorios.




1-P<vm|n~pcﬂodnkrdlwmmdomp:nbptnmosm
10s sacios

2 -Del importe de su saido al final del cjercicio para
saldaria al cierre del balance

SU SALDCO REPRESENTA 0T g
Fl importe de las participaciones de los socios de 1a escuela,
totaiments suscrito, edn y cuando pudiera no estar ictaimente
exhibido (pagada).

REGLAS DE VALUACION .
1—Lawduacucndelaspaﬂnpmonesde

i a:

oon nultiplicer el vaior nominal de cada uno por € NUMeTo de

jm D PRESENTACION -

'Wmﬂ.eonmmrmo

1-R'xol mvovtodcsusddoaucm al iniciar ol ojorcicio.
2 -For ef importe de los aumentos de stscripcion de participa-
cioncs por parte de los asocindos de la escuela

3.-E] importe de ks capitalirzacién de rendimientos

pteseﬁaenelbdancega‘»eraldmmdelgmpoddceplml
Contable.

PRI
1.-Las perticipaciones de l0s socios deben apegarse a los
termincs establecidas en el contreto de la sociedad.
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1. —Calunmoqm(sfwmalalmva como teadtado de

tos ajustes efeduados a fos rendimicrlos.
2.-Dd hmporte dee su saldo al final dd ¢jetcicio para
sukkala dl done dal balance,

S SALDO REPRESENTA

Laraaavale@es]p.‘ahmdcairaomﬁqnsaadd 1%

de los rendimientos hasta que alcance &l 25% de las partes
sociales, con el fin de preveer cortingendas futuras.

REGLAS DE VALIUACION..
Serael 10%oolosruﬂmedosreaaq1ealm\oeelzs%dels
partes sociales.

BOLETINP.CGA & L. 000
C-11

1-.N mdqumopudhwtcd.msﬁcbauew.
2-Aumento de fa reserva, con cargo a kos rerxiimienios doel

Se presenta dentro del balance general dentro del Capital
Contable.

Lareservalegalputaserreomﬁmjda. cumdo&eds’viruya

por cuslquier mativa,
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1-Fbre|mﬁoﬂe cxamlos:ldosdelmmmsoa\ 1-Rxenrmcne mmmsﬂoosmmmm

meyores que kas acroedoras, segun of Estado de Rendimientos. s0an mayores que las doudoras, segun e Estado de

2 -Por al imyxrte de 1a separacionas da rendimionto aplicadss a kas Rendimiontos

resenves. 2 -Por el importe det saldo cuando se haya obtenido wuna

3 -Por el importe dol saldo cuando se heya ottenido un rendirmiento perdida traspasado a la cventa 303 restttados de ejercicos
traspasaca a ka cuenta 303 resuttados de ejorticios antericres antencres

1-CtﬂxbmdaﬁmdeRmnmuslmsaudeldsm umwmmbwwwvm
aeeduras seen mayores que fas deudaras, e resultado serd un del gjercicio.

rerdirmiento cortable, méentras que si son mayores ios saidos

deudores, e resuftado serd una pérdida contatre,

|BotETIN P.CGA
Cc-11
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1~Al|nic1arelqerocvopordmpoﬂedemsddoacreodor
2.-E} importe dd saldo deudar de la cuenta 302 resuftado del
ejercidao.

3.-Del importe de su saldo d final del sjerdicio para seidara at
derre del balance.

ejarcicio por e |rrpoﬂndaw sddo acreedor.
2-Bl imposto ded saldo acreedor de la csonta 302 resudtado ded
ejerdcio.

3.-Del importe de su saldo d final del ejercicio para saldarla al
cierre del balance.
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N7 DE'CUENT.

NOMBRE DE'] LACUENTA"“ T
NATURALEZA DEL SALDO"

DE QUE SE CARGA.
1.-Por al importe de su saldo, con abano
a la cuenta de resultados.

SU.SALDO REPRESENTA
El importe del valor de la prestacién de servicios
del giro pancipal de la escuela, cobradas al contado
o a credito.

REGLAS DEVALUACION: LA
1.- Ver las reglas de valuacion correspondientes a |
cuenta de deudores por servicios escolares (102).

BOLETIN P.C.GATZ
83

REGLAS DE'PRESENTACION

i ACREEDOR

DE QUE SE ABONA - e Clgen
1 Por e| itmporte del precio del servicio ofrecido, que es Ia
actividad principal de ia escueia, cobradas de contado o a
crédito

Son los que encabezan el estado de resultados.

BUCERENCIAS EN EL'CONTROL INTERNO'
1.-No registrar en esta cuenta las disminuciones p
to de becas, hacerio en la cuenta 420 becas .

2 -Provisionar |os Ingresos por servicios educativos
cobrados o no.

3.-Las perscnas que atiendan los ingresos por servicios
deberan ser distintas a las hagan el registro de ia
contabilidad.
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1-Al inidar e gjerdtio por su saldo deurdar.
2-Por el 5% de los ingresos por servidio de cada periodo escalar.

EMOM'&&&&Mmmmmda.

DE VALUAGION
Apficar un %6 de lcslrg—mwsaviuommpmahm

BALETINP.CGA.
B3

Sep'euhu\d Btabchﬁmdmmds'nmyudola

cuenta de ingresos por Sevicios.

SUGEFENCIAS BN EL CONTROL INTERNG

1.-Terer un estudo sodosconanico de cada dunTn, para asl

deterTvines a quien se ctoyaran ks boecas.




1-Porehrrm1edelaem§mmquelamahaga 1-Ellrrponedemsaldoccncugoam

con el proposito de incrementar los ingresos por servicios. (al final det ejerdcio).

(gasolina, papeleria, renta, publicidad, etc.)

S BALDO REPRESENTA : REGLAS DE PRESENTACION
Elmwtedelasefooacmhedmporlama Sepwsemamelesmdoderesdm fom'u'\dopane
con e proposito de incrementar los ingresos. gastos de operacién.

1= en cuenta que si hay gastos relacionados con les
amortizaciones y depreciaciones, que el importe sea el mismo
que su cuerta de activo fijo, que esta abonada.

2 -Tener un auxiliar de cada subcuenta de gastos educativos
para tener un panorama de 1o que se gasta por concegto.
3.-Llevar a esta cuenta solamente los gactos que incurTan en
un incremento al ingreso por senvicios, y no confundir con un




1.-FPor et urrportedelasemgaootmq:ela mﬂahaga
provenientes del departarmento admirnistrativo, como :
sueldos, IMSS, 2% sobre nomina, honoranos, predio, etc.

=] mnoﬂe de Ias erogaootm hedm porla
provenientes del departamento administrativo.

Losgaso'sde-a(‘hiristmdon se valuaran a su valor

historico original.

BOLETINP.CGA. -
B3

-Elvrrm‘tedewsddoomwgoamﬂados
(et final det gjercicio).

REGLASDE} =
Seprmedameleﬂadodemﬁt')dos fomatdopanedelos
gasios de operacion.

SUGERENCIAS B34 1. CONTROL INTERNG. .
1.-Tener un awdiiar de cada subcuenta que corfonme el

gasio de administracion, para tener un panorams de o que se

gasta por concepto.

2-No confundir esta cuenta con gastos educativos.
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1-Poret 'mwmécb'loslrlamaago.
2.For e importe de 1as comisiones y situaciones bancarias.

B precio de las erogaciones que ka esasda efectua, al
consegir finandamiento ( o aeditos ) por parte de una
institucion bancaria, © una cuenta por pagar, con e fin de
flevar a cabo sus actividades nonrales.

membamImsevamdemaedado
‘de cuenta del banco.

Cunicrier acoesono que se genere, se valua sobre ta tasa
de interes pactada y venamiento con e aceedr.

B3

1amemmmmmam

(al final ael gjercico).

REGLAS VE PRESENTACION
Se presenta en &l estado de resultados, formando parte del
costo integral de financiarmiento.

SUGERENCIAS BN B ICONTROL BNTERNOD
1.-Estar atontos a los groditas abtonidos y pagartos en los
plazns convenidos Para No generar intereses mMoralonios.
2.-Que tos cargos ¢fectundos en esta cuenta tengan un origen
financiero.
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DE QUE SE CARGA |
1. Elmmmm@mm
(af final ded ejerdcio).

SU SALDO REPRESENTA
Epreaodelasp’odtnmqselammmpuei
uso del dinero, ctorgamiento de areditos a deudores.

REGLAS DE VALLIAGON - iy
Ltsradmtamcssevalmdamdmb
de cuenta del banco.

Cualaquier accesono que se genere, se valua sotre |atasa
de interes pactada y vencimiento con et deudor.

BOLETIN P.C.GA;
B3

‘SUGERENGIAS ENELCONTROE

importe lrte'emsafavor
Z-Pudxnmdelosradmmnwcadosmdmda
cuenta del banco.

JREGLAS DE PRESENTACION
Se presenta en ef estado de resiftados, fommando parte del
costo integral de finandamiento.

INTERND. 753575 P
1. &amamm@mme
kos plazos convenidos para obtener un ingreso.
2.-Que jos abonos efectuados en esta cuenta tengan un origen
Y :
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4.4.Di'agramas De Flujo

Ejl,CAP. Arturo Elizondo, en su libro “El Proceso Contable®, lo define como: “ El
esquema en el que, por medio de figuras geomeétricas conectadas por flechas, se
indica el tramite de los documentos qQue manejan la entidad”.

Por su parte, Koontz Harold en su libro “Elementos de Administracion Moderna®,
como: “ Esquema que muestra coordenadas y puntos destinados a desarroliar una
actividad entre dos o mas variables”.

Los siguientes diagramas esquematizan las actividades contables que con mayor
frecuencia se realizan en la escuela:

4.4.1.Diagrama de Flujo de Cobranza

T

C e D

INDUCCION DE
LOS SERVICIOS




4.4.2.Diagrama de Flujo de Gastos

SE AUTORIZA EL
GASTO

RECIBIR
COMPROBANTE

CONTABILIZAR
COMPROBANTE

GUARDAR
COMPROBANTE




4.4.3.Diagfah1a de Flujo cuando Otorgamos un Crédito

[ wico D

SOLICITAN EL
CREDITO

SE EXPIDE
COMPROBANTE

CONTABILIZAR
COMPROBANTE




4.4.4.Diagrama de Flujo cuando nos otorgan un Crédito

— T
INICIO

SOLICITAMOS EL
CREDITO

COMPRAMOS O NOS
PRESTAN SERVICIOS

NOS OTORGA UN
PLAZO

PAGAMOS DENTRO
DEL PLAZO

COMPROBANTE

!

CONTABILIZARMOS l

l RECIBIMOS l

OMPROBANTE

21




4.5.Informes Financieros

Como resuitado de aplicar el sistema contable, se dispone de la informacién
Financiera necesaria para hacerla llegar a los interesados en ia operativa de {a
escuela, en efecto, como consecuencia de la terminacion del ejercicio contable
(escolar), se deben preparar informes sobre la realidad financiera de la escuela, la
cual debe contener todos los elementos necesarios para la toma de decisiones
adecuadas y oportunas. ‘ -

La Informacion Financiera contenida en estos informes deberd reunir con las
siguientes caracteristicas:

1. Utilidad, es la cualidad de adecuarse al propdsito del usuario, esto quiere decir
que el contenido informativo debe ser:

¢ Significativo, como y que voy a mostrar.

¢ Relevante, seleccionar los elementos informativos para
optimizar la comunicacion, para el buen logro de sus fines.
Veraz, no distorsionar {os datos financieros, si Nno que se apeguen a la realidad.
Comparable, que la Informacion Financiera sea comparable en los diferentes
puntos de tiempo.

e Oportuno, que llegue a manos del usuario para que éste pueda usaria y tomar
decisiones a tiempo para el logro de los objetivos.

2. Confiabilidad, caracteristica de la Informacién Financiera por la que e! usuario

acepta y utiliza, para tomar decisiones. Debera tener las cualidades de:

« Estable, indica que la operacién det sistema no cambia en el tiempo a menos que
se justifique, y que se han aplicado las mismas reglas para ia captacion de datos,
cuantificacion y presentacion.

s Objetiva, implica que las reglas del sistema no han sido deliberadamente
distorsionadas y que la informacidn presenta la realidad de acuerdo a dichas
reglas.

= Verificable, permite que puedan aplicarse pruebas al sistema que genero la
informacion contable y obtener el mismo resultado.

3. Provisionalidad, constituye una limitacidon a la precision de la informacion y
significa que ésta no representa hechos consumados.

Los informes financieros de la escuela primaria “Alfonso Herrera®, seran:
Estado de Situacidon Financiera y Estado de Rendimientos, ademas de emitir

auxiliares de cada cuenta de dichos estados y la balanza de comprobacién
correspondiente.
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"E£SCUELA PRIMARIA ALFONSO HERRERA, A.C. "
ESTADO DE RENDIMIENTOS POR EL PERIODO DE _ AL _DE _DE _.

tngresos por Servicios Educativos s x
Becas . x
Rendimiento Bruto (Perdida Bruta) x
Gastos de Operactén

G astos Educativos x

Gastos de Administracién x x
Rendimiento (Pardida) en Operacién x
Gastos Financieros ! x
Praductas Financieros ‘ x

Rendimiento Neto (Perdida Nata)

L
»



ACTIVO CIRCULANTE,

Caja Chica

Bancos

Deudores por Servicios E
Documentcs por Cobrar
Oeudores Diversos
Gastos por Comprobar

Total de Activo Clrculante
ACTIVO FIJO

Mobiliano 7 Equipo de Oficina
0 iacin A |

Eq;lpo da Computo
Depreciacién Acumulada de Equipo de Compute

Total de Activo Fljo
ACTIVO DIFERIDO

Créaito ai Salario

Pagas Anticipados
Gastos de Instaiacion
Amortizacién Acumulada

Total de Activo Dilerido

TOTAL ACTIVO

X]
£

ESCUELA PRIMARIA ALFONSO HERRERA, A.C.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA AL _ DE _ DE _,

X o2 ox om ox X

X
de Mobiliario y Equipo de Oficina (x)
X

x

X
$ x

PASIVO A CORYQ PLAZO

Sueidos y Salarios por pagar
Proveedores

Documentas por pagar
Acraedores Diversos

Total de Paslvo

PAIRIMONIO

Partes Soclales
Reserva Legat
Resultado de! Ejerciclo

Resuttado de Ejercicios Anteriores

Tofal del Patrimonio

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

I

2 M



5.SISTEMA ADMINISTRATIVO

Para desarrollar una administracion efectiva, resulta necesario implementar el
proceso administrativo sin olvidar ninguno de sus pasos, es por eso que el sistema
que se da a continuacion esta fundamentado en |los cuatros pasos del proceso
administrativo segun Henry Fayol (planeacion, organizacion, direccién y control).

5.1.Planeacion

La planeacion implica una vision al futuro, ya que de una situacion actual se espera
llegar a un fin o resuitado final, para lo cual se requiere del transcurso del tiempo.

Es importante aplicar los siguientes principios:

1. De la factibilidad. Lo que se planee debe ser realizable.

2. De la objetividad y cuantificacion. Cuando se planea hay que basarse en datos
reales. Ademas, la planeacion serd mas confiable cuando se cuantifique en

tiempo, dinero, cantidad y especificaciones.

3. De la flexibilidad. Conviene fijjar margenes de holgura que permitan afrontar
situaciones imprevistas.

4. De la unidad. Todos los planes especificos de la escuela deben integrarse a un
plan general.

5. De cambio de estrategias. Cuando un plan se extiende en el tiempo, sera
necesario rehacerio completamente.

6. Dentro de la planeacion se encuentran englobados la misidén, los objetivos, asi
como {os jogros que se esperan tener.



Nombre De La institucion:
Escuela “Alfonso Herrera”.

La institucién se dedica a la educacion primaria, y solicita nuestros servicios ya que
durante los ultimos ciclos escolares ha tenido un bajo numero de inscripciones y
desean saber por que ocurre esto, al igual que buscan una guia para su
administracidon y contabilidad.

Pdéliza De tdentificacion:

Domicilio:
Division del norte N° 3587 Col. San Pablo Tepetlapa, Delegacion Coyoacan.
Tel. 56174507

Giro:
Servicio Educativo

Numero de empleados:

19 empleados:

* 5 administrativos. (Director, Secretario Escolar, Adjunto, Secretario Administrativo
y Auxiliar Administrativo)

« 6 profesores de grupo. (Profesor de 1°, 2°, 3°, 4°, 5°y 6°)

e & profesores especiales. (2 Profesores de Educacion Fisica, 1 de Musica, 1 de
Computacion y 2 de Ingles)

« 1 enfermera.

e 1 trabajador manual.

Registro Federal de Causantes:
No cuenta con RFC.




5.1.1.Mision

La escuela “Alfonso Herrera” A. C. tiene como misidon fundamental formar
generaciones de alumnos con un nivel de excelencia académica que participen, en
su momento, en los cambios politicos, sociales, econémicos y culturales de su
entorno.

Mediante la constante evaluacion y revisidon de sus programas de estudio y politicas
educativas, !a escuela “Alfonso Hemrera” propicia en sus estudiantes el desarrollo de
las siguientes caracteristicas:
= Sentido comun, dandoles las bases para la solucion de problemas practicos y de
ia vida diaria, de acuerdo con la experiencia que van adquiriendo;
e Espiritu emprendedor e innovador;
Desarrolio de valores éticos y humanos; -
« Respeto a la integridad y dignidad de la persona, a sus deberes y derechos, tales
como el derecho a la verdad, libertad y seguridad;
Formacion de lideres comprometidos con el desarrolio de las comunidades;
» Desarrollo de las habilidades del pensamiento;
Toma de decisiones, que permita determinar el curso de accidn tendiente a ia
solucion de problemas,;
e Asertividad, para asumir la responsabilidad de sus opiniones;
= Ei ser criticos, cuando la razén les asista

Fundamentos que sustentan la mision

El principal fundamento que sustenta la mision de la Institucion se deriva de la
necesidad actual de formar una nueva cultura del concepto educacidén, es decir,
hacer a un lado los esquemas tradicionales e ir a la vanguardia en el desarrolio de
nuevas generacionas que compitan exitosamente, en el entomo que se encuentra
nuestro pais actualmente.

La apertura comerciat y el ingreso de México a nuevos mercados demanda una
revision muy cuidadosa de |la mision de la educacion, ya que en un futuro cercano
ios niftos y adolescentes de hoy requeriran entrar en contacto a nivel académico,
tecnoldgice, intelectual y {aboral con una mayor diversidad de experiencias; lo cual
exige dotarles de habilidades, capacidades y aptitudes que generen su Optima
participacion en los campos de la negociacion, toma de dacisiones, liderazgo e
innovacion.



5.1.2.0bjetivo De La Escuela

La escuela “"Alfonso Herrera” se propone, como principal objetivo, brindar una
educacion en forma integral a través del desarrolio de las areas cognoscitiva,
afectiva, social y psicomotriz; fomentar valores como respeto al estudio, orden,
disciplina, compromiso por crecer y mejorar, honradez, respeto, responsabilidad y
solidaridad hacia la comunidad, mediante una actitud proactiva y emprendedora.
Para alcanzar dicho objetivo es necesario sentar sus bases en principios claros que
repercutan en beneficios tanto individuales como sociales; lo que permite que los
egresados de la escuela desarrollen mayores niveles de seguridad y autoestima
para enfrentar retos en cualquier entorno en que se desenvuelvan, con mas
posibilidades de éxito.

Principios que fundamentan el objetivo

1. Principios relativos a la individualidad

Cada alumno es un individuo con caracteristicas propias, por ello, la escuela
responde a esa realidad al adoptar los siguientes principios:

1.1 Principio de Adaptacion

Se esta consciente de que cada persona tiene su propio ritmo de aprendizaje y su
propia manera de asimilar {a realidad; la importancia de la educacion en la escuela
“Alfonso Herrera™ considera estas diferencias individuales.

1.2 Principio de Responsabilidad

En la escuela se educa al alumno en el ejercicio de su propia responsabilidad, la
proyeccion de fa Institucion conduce al alumno a ser duefio de su destino y a ser
capaz de saber el por qué actua de determinada manera.

La sociedad de todos los tiempos y la que hoy nos toca vivir, tiene la necesidad de
contar con hombres verdaderamente integros, responsables de sus actos. E! control
de las propias actividades deviene del mismo educando, a través de formario en
todas sus acciones.

La responsabilidad incluye autonomia para decidir y proyectar su propia vida. De ahi
se deduce algo muy interesante para el enfoque de la disciplina: no se trata de
vigilar al maximo a los alumnos para lograr de ellos un buen comportamiento
mientras son observados; si se siguiese ese modo de aplicacién de la discipiina, lo
unico que se lograria seria crear una mentalidad de "vigilados", y cuando los
alumnos se viesen libres de vigilancia no serian capaces de reaccionar con la debida
mesura, control y educacion requeridos.

Se aspira al fomento de firmes convicciones basadas en los valores adquiridos
mediante una soélida educacién, puesto que un nifc o un adolescente aun no
adquiere un sentido de responsabilidad completa; por ello, y por medio de la
orientacion a través del didlogo, se pretende que los estudiantes adquieran la
capacidad de ser responsables.




1.3 Principio de Libertad
Libertad quiere decir capacidad de autodeterminacion. En la sociedad
contemporanea es uno de los valores mas preciados, en tanto se tomen en cuenta

los valores éticos o morales, las leyes de la sociedad y el respeto por la libertad
ajena.

La escuela aspira a encaminar al alumno hacia el buen uso de la libertad con dosis
de autodeterminacién, en el marco del respeto por sus normas y reglamentos.
La importancia de la educacion en la libertad radica en evaluar las ventajas de un

“buen” comportamiento de manera permanente, es decir, en el contexto escolar,
familiar y social.

1.4 Principio de Creatividad

Los antiguos modelos educativos daban gran importancia a la memoria; hoy se
vatora mucho mas la capacidad de crear e investigar, de producir y generar ideas
nuevas, ya que la sociedad moderna requiere de la renovacion constante.

Las industrias buscan formas de organizacién en equipo, las ciencias aspiran a un
mayor conocimiento del mundo, la comunicacién se renueva dia tras dia, las
ciudades se transforman rapidamente; todo ello exige mayor capacidad de
adaptacién, por lo que educar para una sociedad avida de renovaciones se convierte
en un gran reto; la escuela “Alfonso Hermrera®™ busca conducir al alumno hacia {a
creatividad y la investigacion, rasgos fundamentales del hombre modermo.

Estimutlar la creatividad, y la investigacidén mas aun que la retencidn de informacion,
es uno de los deberes que los educadares de la escuela “Alfonso Herrera®,
conscientes de ias exigencias actuales, se proponen para formar, pensando no sélo
en el presente, sino y sobre todo, en el futuro, educar para el futuro es uno de los
objetivos de la Institucidn; formar hombres capaces de conducir su propia vida,

abriendo un futuro para sf mismos y para los demas a través del desarrollo de todas
sus capacidades.

1.5 Principio de Motivacion

Motivar es uno de los principios de la escuela: el educando es estimulado para que
encuentre las motivaciones mas adecuadas a su personalidad y llegue asi, no a
recibir pasivamente cuanto se le presente, sino a adquirir herramientas que le
permitan conocer y discemir 1o mejor para si mismo.

La consecuencia practica de este principio es orientar 1as inquietudes individuales de
fos alumnos, y ya que un nific o un adolescente aun necesita que otros tomen la
iniciativa por é! pues hay edades para entender cada cosa, el principio de motivacion
respeta la diferencia de edades y necesidades. El reto de los educadores es
descubrir fa mejor forma para canalizar sus motivaciones.

1.6 Principio relativo a la Actividad

Uno de los objetivos que se propone la escuela es satisfacer las necesidades que se

deriven de la actividad. Se aspira a los siguientes principios en el terreno de la
accion dinamica:



1.6.1 Principic de Autonomia
Puede llamarse también de espontaneidad. Se pretende con este principio estimutar
el tipo de actividad que no se limita a recorrer caminos previamente senalados, sino

a elegirlos con libertad, pues uno de los objetivos es aplicar solo 1o que ha sido
aprobado como eficaz.

1.6.2 Principio de Programacion

Equivale al principio de orden y de planeacion. La programacion a corto y largo plazo
es resuitado del progreso cientifico y técnico de ia sociedad actual, se aspira a
alcanzar las siguientes directrices fundamentales:

a) Planificar objetivos: saber desde el principio qué es lo que se quiere fograr (en
conocimientos, habitos, valores, etc.)

b) ®tanificar procedimientos e instrumentos: contar con el personal calificado y
actualizario en sus métodos, sistemas, habitos, etc., ademas de incorporar nuevos
elementos que dinamicen al plantel

c) Planificar recursos: se refiere a contar con los insumos que garanticen la
progresiva renovacion de la metodologia, instrumentos, equipo e instalaciones.

1.6.3 Principio de Eficiencia

Parte de la base de preparar al alumno para que desarrolle una mayor capacidad de
respuesta sin detrimento de su calidad, por el contrario, este principio busca e
implica fomentar la eficiencia y el compromiso de hacer cada vez mejor las cosas.

1.6.4 Principio de Seleccion

En la actualidad los alumnos se enfrentan a un sinntmero de posibilidades para
elegir el rumbo que seguiran en su formacion académica, la tarea de la escuela es
dotarles de herramientas para que sean capaces de seleccionar lo que va de

acuerdo con sus propias inclinaciones y aptitudes como seres individuales y
comprometidos socialmente.

1. Principios relativos a la Sociedad

El individuo y {a sociedad como medios de transformacion, son los ejes que sirven
como planteamiento de problemas a resolver y retos a superar.

En el esfuerzo por lograr una educacién integral y armodnica, ahora nos referiremos a
los aspectos sociales que inciden en la educacion.

Socializacidn quiere decir desamrollar capacidades para relacionarse con los demas;
ésta empieza en la familia al ser el primer contexto en el que un ser humano
adquiere relacidon con otros y sus primeros compromisos; a la escuela compete una
segunda etapa de socializacion; al relacionarse con los que proceden de diferentes
familias, se amplia el circulo de personas con las que el nifio y el adolescente hace
contacto y de ahi adquiere nuevas responsabilidades y compromisos; de tal manera
que ya no solo se piensa en el interés familiar, sino también en el de las otras
familias y asi poco a poco hasta darse un compromiso con la sociedad entera.

El objetivo de la escuela sustenta tres principios basicos relativos a la sociedad.
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2.1 Principio de Colaboracion
"~ A partir de la cualidad gregaria del ser humano la escuela fomenta el principio de
educar para ser capaz de colaborar. Esta colaboracion la pone en practica en

diversos niveles por medio del desarrolio de la capacidad de dialogar y trabajar en
equipo.

2.2 Principio de Servicio

La actitud de servicio implica disponibilidad para ayudar a los demas, de acuerdo
con las propias habilidades y capacidades de cada individuo.

Aplicar el principio de servicio en los alumnos supone, en primer lugar, la toma de
conciencia de los problemas que a nivel nacional se plantean; en particular, el hecho
de ser un pais en vias de desarrolio obliga a comprometerse y a hacer que México
encuentre los caminos que sofucionen sus problemas de educacidon, distribucion de
ingresos, justicia, paz social, etc.

La tarea que compete a la Institucidon es fomentar en cada alumno el deseo de
senvir.

2.3 Principio de Liderazgo

El compromiso de la escuetla es formar en los alumnos un liderazgo positivo por lo
que mediante aproximaciones sucesivas, va desarrollandc el sentido de
responsabilidad y la toma de decisiones que le permitan conducir sus ideales con
respeto hacia los demas. La escuela forma lideres criticos y comprometidos
socialmente, y ayuda a los alumnos a elegir y a conquistar sus retos.
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5.2.0rganizacion

Son tres l0s elementos importantes que intervienen en el proceso de la organizacion.
Se trata del trabajo que pretende desarrollar, el personal que habra de
desempenarlo y las instalaciones. Puesto que el objetivo de la organizacion es lograr
una meta, es preciso conceder mayor atencion al trabajo que se pretende realizar,
haciendo al mismo tiempo un balance de los tres elementos.

£t proceso de la organizacidn redunda en la distribucion de responsabilidad, de
compromiso y autoridad entre e! personal que integra la escuela. La responsabilidad
fa determina una serie de obligaciones perfectamente definidas que una persona
debe asumir. El compromiso es la obligacién de parte del empleado de aspirar a una
autoridad superior mientras mas elevado sea el éxito que obtenga al desarrollar una
labor. De modo que el compromiso fluye en forma ascendente mientras la
responsabilidad fluye en forma descendente.

Existen varios principios que tienen en cuenta lfas exigencias modemas:

1. Principio sobre el objetivo. La eficacia en cuanto a organizacion tiende a
aumentar cuando el trabajo se dirige hacia los objetivos propuestos.

2. Principio sobre la especializacion. Cuanto mas especializado sea el trabajo
asignado a un individuo dentro de los limites de la capacidad humana, tanto
mayor sera la posibilidad de una actuacidn mas eficaz.

3. Principio sobre los niveles jerarquicos. Cuanto menor sea el numero de niveles
jerarquicos que entran en fos limites de la supervision, tanto mayor sera la
posible eficacia de las personas supervisadas.

4. Principio sobre la unidad de mando. Al determinar un centro de autoridad y
decision para cada funcidn, debe asignarse un solo jefe, y que los empleados no
deberan reportar a mas de un superior.

5. Principio sobre tramo de control. Cuantas mas personas sean capaces de
supervisar eficazmente un administrador, tanto menor sera el numero de
personas necesaria para obtener buenos resultados.

6. Principio sobre la coordinacion. Las unidades de la escuela siempre deberan
mantenerse en equilibrio.
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5.2.1.Politicas Y Normas.

La direccidn actual es la encargada de establecer y actualizar las péliticas.

Los alumnos deberan realizar ef pago puntua!l de las colegiaturas.
Maximizar el aprovechamiento con excelencia.

Eficiencia en el servicio que se ofrece a los estudiantes.

Calidad en el servicio educativo y administrativo.

Mantener un alto indice de permanencia.

Disminuir el ausentismo.

Calidad en el proceso ensefianza — aprendizaje.

La superacidon de la poblacion de la escuela con el trabajo cotidiano.

La transmisién de conocimientos relativos a distintas especialidades.

El desarrollo de capacidades metodoldgicas.

La formacion de {os jovenes en cuanto a su personalidad, transmitiéndolies
capacidades sociales.

Una relacion leal, abierta y en equipo con confianza entre padres, alumnos,
maestros y personal administrativo.

Métodos integrales y activos de ensefanza. Constante capacitacion para los
maestros.

Un ambiente agradable de trabajo y estudio.
Certificados de estudio reconocidos.
Administracion y servicio atento y eficiente.
Nuevos sistemas de organizacion y comunicacion.
Edificios e instalaciones modernas.
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5.2.2.Descripcion De Puestos
Nombre Del Puesto:; Director

Descripcion General. Planear, dirigir y controlar las actividades de las areas que
conforman f{a institucion para tograr un eficiente desemperio para e! logro de los
objetivos, ademas de servir de enlace entre padres de famitia, maestro y autoridades
de educacion.

Descripcion Especifica:

Aplicacion y supervision del sistema contable-administrativo.
Establecer politicas.

Definir la estructura.

Fijar los objetivos

Establecer la misién y visién.

Establecer los perfiles de puesto.

Planear las actividades que permitan alcanzar los objetivos.
Realizar arqueo sorpresivo.

VYVVYVYVYYY

Perfil Del Puesto:

Sexo: indistinto.

Edad: de 30 a 60 afos.

Estado civil: casado.

Estudios: licenciatura en Pedagogia (deseable) o alguna carmrera afin.
Habilidad: Liderazgo, facilidad de expresion, inteligencia, capacidad de andlisis,
manejar y aplicar técnicas de planeacion a corto y largo plazo, capacidad de
designar grupos.

Nombre Del Puesto. Secretario Escolar

Descripcion General: Apoyo at director en la planeacion y controf de las dreas que
conforman la escuela.

Descripcién Especifica:

>~ Elaborar horarios.

Coordinar actividades para escolares.

Supervisar el trabajo administrativo.

Coordinar los eventos culturales internos.

Coordinar la escolta.

Seguimiento a la asistencia y aprovechamiento escolar.
Coordinar ia comision de incendio, sismo, primeros auxilios.
Programar examenes.

Autorizar salidas de dinero.

”

YYVYYYVYVYYY
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Perfil Del Puesto:
Sexo: indistinto.

Edad: de 30 a 50 anos.
Estado civil: indistinto.
Estudios: licenciatura.

Habilidad: para organizar, experiencia previa, capacidad de analisis, facilidad de
expresion.

Nombre Del Puesto: Adjunto. |

Descripcion General: Realizar tramites ante la Secretaria de Educacion Publica, asi
como realizar actividades secretariales.

Descripcion Especifica:

3> Realizar tramites ante la SEP.

Organizar horarios de examenes extraordinarios y ordinarios.
Actividades secretariaies.

Observaciones a los profesores.

Atencion a los padres.

YYYYVY

Perfil Del Puesto:

Sexo: indistinto.

Edad: de 25 a 50 afos.

Estado civil: indistinto.

Estudios: Bachillerato terminado.

Habilidad: facilidad en el trato interpersonal, trabajador, relacionarse, organizacion,
conocimiento de los métodos.

Nombre Del Puesto: Secretario Administrativo .

Descripcion General. Tendra la capacidad de realizar funciones de prefectura.

Descripcion Especifica:

Custodia de la caja chica.

Manejo de documentacion de clientes.
Realizar funciones de prefecto

Vigilar la disciplina de ios alumnos.
Elaboracion de la nomina docente,
Apoyar las actividades de control escolar.
Proporcionar materiales.

VYYYVYYY

105



Perfil Del Puesto:

Sexo: indistinto.

Edad: de 20 a 45 arios.

Estado civil: indistinto.

Estudios: bachillerato técnico o 1er. Semestre de licenciatura en admoén.
Habilidad: trabajador, habilidad verbal, ser organizado, versatilidad.

Nombre Del Puesto: Auxiliar Contable-Administrativo .

Descripcién General: Tendra la capacidad de realizar funciones admlmstratwas y
contables de ia escuela.

Descripcién Especifica:

Supervision y seguimiento del sistema contable-administrativo
Realizar nomina.

Captura y codificacion de datos contables.

Realizar tabores administrativas.

Calculo de cuotas IMSS.

YYVYYY

Perfil del Puesto:

Sexo: indistinto.

Edad: de 18 a 26 anos.

Estado civil: indistinto.

Estudios: Pasante en la licenciatura de Administracion o Contaduria.

Habilidad: trabajador, serio, ordenado, manejar programas contables administrativos.

Nombre del Puesto: Profesor de 1er grado.

Descripcion General: Tendra la capacidad de motivar a los nifios para aprender {a
tecto-escritura, ademas de constancia y paciencia con los alumnos.

Descripcion Especifica:

> Obtener el perfil de los alumnos, mediante el examen diagnostico.
» Observar el trabajo a realizarse durante el ano.

> Planear el trabajo durante e! afio.
>
>

Fijar los objetivos que desea alcanzar con su grupo.
Adecuar el proyecto escolar.
> Planear las actividades que permitan alcanzar los objetivos.

Perfil Del Puesto:

Sexo: indistinto.

Edad: de 22 a 40 afios.

Estado civil: indistinto.

Estudios: licenciatura en educacion primaria.

Habilidad: creatividad, dinamismo, iniciativa, paciencia, disponibilidad, vocacion.
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Nombgg del Puesto. Profesor 2do grado.

: Descnpc:én General: Tendra la capacidad de motivar a los niflos para perfeccuonar

"..la lecto-escritura.

‘Descripcién Especifica:

Obtener el perfil de los alumnos, mediante el examen diagnostico.
Observar el trabajo a realizarse durante el afio.

Planear el trabajo durante el afio.

Fijar los objetivos que desea alcanzar con su grupo.

Adecuar el proyecto escolar.

Planear las actividades que permitan alicanzar los objetivos.

YYVYVYYY

Perfil Del Puesto:

Sexo: indistinto.

Edad: de 22 a 45 afos.

Estado civil: indistinto.

Estudios: licenciatura en educacién primaria.

Habilidad: creatividad, dinamismo, iniciativa, paciencia, disponibilidad, vocacion.

Nombre del Puesto: Profesor 3er grado.

Descripcién General: Tendra la capacidad de ensefar a fos nifios a redactar de una

manera formail, ademas de la consolidacion de la division.

Descripciéon Especifica:

Obtener el perfil de los alumnos, mediante el examen diagnostico.
Observar el trabajo a realizarse durante el afo.

Planear el trabajo durante el afo.

Fijar los objetivos que desea alcanzar con su grupo.

Adecuar el proyecto aescolar.

Planear las actividades que permitan alcanzar los objetivos.

YYYyYvYyY

Perfil del Puesto:

Sexo: indistinto.

Edad: de 25 a 50 afios.

Estado civil: indistinto.

Estudios: licenciatura en educacion primaria.

Habilidad: ayudar al alumno a adaptarse social y escolarmente, creatividad,

dinamismo, iniciativa, paciencia, disponibilidad, vocacion, controlar la disciplina en el

salon.
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Nombre del Puesto; Profesor 4to grado.

Descripcién General: Tendra {a capacidad de promover la investigacion entre sus
alumnos, desarrollar la comprension lectora, ademas de consolidar ta multiplicacion,
fa resta, areas, perimetros y resolucion de problemas.

Descripcion Especifica:

> Obtener el perfil de los alumnos, mediante el examen diagnostico.
Observar ol trabajo a realizarse durante el ano.

Planear el trabajo durante el afno.

Fijar los objetivos que desea alcanzar con su grupo.

Adecuar el proyecto escolar.

Planear tas actividades que permitan alcanzar los objetivos.

YYVYYYY

Perfil del Puesto:

Sexo: indistinto.

Edad:; de 28 a 55 afos.

Estado civil: indistinto.

Estudios: licenciatura en educacién primaria.

Habilidad: creatividad, dinamismo, iniciativa, paciencia, disponibifidad, vocacion,
controlar ia disciplina en el saléon de clases.

Nombre del Puesto: Profesor 5to grago.

Descripcién General. Tendra ia capacidad de motivar al estudio, lectura, redaccion,
expresion oral a través de representaciones, leyendas, cuentos o hechos histéricos.

Descripcién Especifica:

Obtener el perfil de los alumnos, mediante el examen diagnostico.
Observar el trabajo a realizarse durante el afo.

Planear e! trabajo durante el afio.

Fijar fos objetivos que desea alcanzar con su grupo.

Adecuar el proyecto escolar.

Planear las actividades que permitan alcanzar los objetivos.

YYYYYY

Perfil del FPuesto:

Sexo: indistinto.

Edad: de 30 a 55 afos.

Estado civil: indistinto.

Estudios: licenciatura en educacion primaria.

Habilidad: creatividad, dinamismo, iniciativa, paciencia, disponibilidad, vocacion,
controlar 1a disciplina en el saldn, relacionarse con los alumnos.



Nombre del Puesto: Profesor 6to grado.

Descripcién General: Tendra la capacidad de retroalimentar conocimientos basicos,
desperiar en el alumno interés en la historia de México y desarrollar el razonamiento
abstracto en el alumno.

Descnpc;én Especifica.

Obtener el perfil de los alumnos, mediante el examen diagnostico.
Observar el trabajo a realizarse durante el ano.

Planear el trabajo durante el afio.

Fijar los objetivos que desea alcanzar con su grupo.

Adecuar el proyecto escolar.

Planear las actividades que permitan alcanzar los objetivos.

YYVYVYYY

Perfil Del Puesto:

Sexo: indistinto.

Edad: de 30 a 50 afios.

Estado civil: indistinto.

Estudios: licenciatura en educacién primaria.

Habilidad: seguridad, creatividad, dinamismo, iniciativa, paciencia, disponibilidad,
vocacion, controlar ia disciplina, emprendedor, de interactuar con los alumnos.

Nombre Del Pugsto: Profesor De Computacién.

Descripcién General. Tendra la capacidad de motivar a los alumnos para manejar
programas de computacion.

Descripcién Especifica:

Obtener el perfil de los alumnos, mediante el examen diagnostico.
Observar el trabajo a realizarse durante el afjo.

Planear el trabajo durante el afio.

Fijar los objetivos que desea alcanzar con su grupo.

Adecuar el proyecto escolar.

Planear tas actividades que permitan alcanzar los objetivos.

YYVYVYY

Perfil Del Puesto:

Sexo: indistinto.

Edad: de 20 a 40 afios.

Estado civil: indistinto.

Estudios: Técnico en computacion o estudiante de ia licenciatura en informatica.
Habilidad: constancia, creatividad, dinamismo, iniciativa, paciencia, disponibilidad.
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Nombre Del Puesto. Profesar De Ingles.

Descripcion General: Tendra |a capacidad de motivar a los alumnos para aprender y
entender el idioma ingles.

VYVYYYY

Descripcién Especifica.

Obtener el perfil de los alumnos, mediante el examen diagnostico.
Observar el trabajo a realizarse durante et afto.

Planear el trabajo durante el afo.

Fijar los objetivos que desea alcanzar con su grupo.

Adecuar el proyecto escolar.

Planear las actividades que permitan alcanzar los objetivos.

Perfil Del Puesto:
Sexo: indistinto.

Edad: de 20 a 40 anos.
Estado civil: indistinto.
Estudios: Teachers.

Habilidad: creatividad, dinamismo, iniciativa, paciencia, disponibilidad, vocacion.

Nombre Del Puesto:. Profesor De Musica.

Descripcién General. Tendra la capacidad de motivar a los alumnos para aprender y
entender el idioma de la musica.

Descripcién Especifica:

YYVYYY

Obtener ol perfil de los alumnos, mediante el examen diagnostico.
Observar el trabajo a realizarse durante el afio.

Planear el trabajo durante el afio.

Fijar los objetivos que desea alcanzar con su grupo.

Adecuar el proyecto escolar.

Planear las actividades que permitan alcanzar los objetivos.

Perfit Del Puesto:

Sexo: indistinto.

Edad: de 23 a 40 afios.

Estado civil: indistinto.

Estudios: Egresado de la Escuela Nacional de MUsica

Habilidad: Creatividad, dinamismo, iniciativa, paciencia, disponibilidad, vocacién.
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Nombre Del Puesto: Profesor De Educacién Fisica.

Descripcién General. Tendra la capacidad de motivar a los alumnos para la

integracion al trabajo en grupo.

Descnpcmn Especifica:

Obtener et perfil de los alumnos, mediante el examen diagnostico.
Obsservar el trabajo a realizarse durante el afio.

Planear &l trabajo durante el afo.

Fijar los objetivos que desea alcanzar con su grupo.

Adecuar el proyecto escolar.

Planear las actividades que permitan alcanzar los objetivos.

YYVYYYY

Perfil Del Puesto:

Sexo: indistinto.

Edad: de 22 a 50 afos.

Estado civil: indistinto.

Estudios: Licenciado en educacion fisica.

Habilidad: Creatividad, dinamismo, iniciativa, paciencia, disponibilidad, vocacion.

Nombre Del Puesto: Enfermera.

Descripcién General: Tendra la capacidad de realizar funciones de enfermeria en

general.

Descnpc:én Especifica:

Realizar funciones de enfermeria.
Conocimiento de primeros auxilios.
Manejo de pacientes.

Aplicacion de vacunas.

Control de registros de salud.

YYVYYY

Perfil Del Puesto:

Sexo: indistinto.

Edad: de 20 a 50 afios.

Estado civil: indistinto.

Estudios: Carrera de enfermeria o enfermera habilitada.

Habilidad: Atencién al paciente, responsabilidad, disponibilidad, pulcritud en su
trabajo.
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Nombre Del Puesto: Trabejador Manual.

Descripcion General: Asear las instaiaciones escolares y mantener limpio el

mobiliario.

Descripcién Especifica:

Aseo de los salones.

Aseo de los sanitarios.

Aseo del area administrativa.
Aseo del laboratorio de computo.

VYV Y

Perfil Del Puesto:

Sexo: masculino.

Edad: de 18 a 45 afos.

Estado civil: indistinto.
Estudios: secundaria terminada.
Habilidad: ser activo.
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§.2.3.0rganigrama.

Escuela “Alfonso Herrera”
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5.3.Direccion :

La direccion administrativa pone en movimiento la voluntad de hacer algo .y
transforma los deseos en acciones para lograr el éxito. Una adecuada direccion
ayuda a solucionar tareas dificiles y proporciona una especie de “colchdon” para
absorber el impacto de las dificuitades a todas las actividades administrativas.

LLa direccidn es importante por que:
a) Activa todas la directrices(instrucciones y orientaciones establecidas durante las
fases de planeacion y organizacion)

b) Por medio de ella se consiguen las formas de comportamiento mas requeridas
del personal en el organismo.

c) Una direccion eficiente es vital en la moral del personal y como consecuencia, en
{a productividad.

d) Su calidad se ve reflejada en el logro de los planes y objetivos, en la efectividad
de una estructura organica, y en la eficacia de los sistemas de control.

e) Mediante una direccion eficiente se establece el sistema de comunicacion para
que la organizacion opere.

Por esto si se desea dirigir a los empleados en forma eficaz, es preciso preparar un
andlisis de su desarrollo, llegar a un mutuo acuerdo en cuanto a la descripcion de las
actividades que se deben desempeniar, estudiar las causas que originan e! limitado
rendimiento del empleado, asesorar y evaluar el desarrolio de rendimiento del
empleado, asesorar y evaluar el rendimiento del empieado. Con todo plan de
direccion eficaz se cerciorard de que el empleado este consiente de o que se
espera de €l y de la manera en que esta realizando sus labores, de que exista u plan
de rendimiento, de que el empleado cuente con todo el apoyo de s supervisor y de
que el empleado se le recompense por los resultados que obtenga.

Uno de los factores de mayor trascendencia en toda direccion eficaz es la evaluacion
del rendimiento del empleado. Hay evaluaciones que se basan en rasgos
relacionados con la personalidad del empleado y en factores intangibles, en ves de
basarse en factores cuantitativos relacionados con el trabajo. Este tipo de
evaluaciones limita el rendimiento y la superacion del empleado.
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Existen alguno principios que serviran para apoyar a la direccion:

1) De la coordinaciéon de intereses. El logro de ios objetivos organizacionales se
- hara mas facil cuando mejor se logre coordinar los intereses de grupo, y aun los
individuales, de quienes participan en |a busqueda de aquellos.

2) De la impersonalidad del mando. La autoridad en una organizacion debe
ejercerse, mas como resultados de una necesidad de todo el organismo social,
que de la voluntad de!l que manda.

3) De la supervision directa. Se refiere al payo y comunicacidn que debe
proporcionar el dirigente a sus subalternos durante la ejecucion de sus
actividades, de manera que éstas se realicen con mayor precision.

4) De la via jerarquica. Al emitir una orden, deben seguirse los canales de
comunicacion formales establecidos y nunca saitarlos sin razén y en forma
constante.

5) De la resolucion de los conflictos. Hay que procurar que los conflictos que
aparezcan se resueivan lo mas pronto posible y de manera que, sin lesionar la
disciplina, se pueda producir el menor disgusto a las partes.

6) Del aprovechamiento del conflicto. Debe procurarse aprovechar el conflicto para
forzar el encuentro de soluciones.

5.3.1.Autoridad. Es un rasgo impersonal de la actividad organizacional. Resuita
indispensabie como medio para conseguir {a coordinacion. La autoridad permite a su
titar actuar en ciertas formas designadas e influir directamente en las actuaciones
de otros a través de las ordenes que emita.

L a autoridad es también un medio de influencia. A este respecto, la legitimidad, el
poder y el liderazgo son dimensiones importantes del concepto de autoridad.

Para ejercer la autoridad, ei director debe saber:
1) Como animar a sus seguidores para que acepten sus ordenes y sus iniciativas.

2) Como obtener credibilidad como una fuente legitima de autoridad para las
iniciativas.

3) Como salir adelante en las confrontaciones en las que se ignora o discuten las
ordenes.




La autoridad que se empleara en la Escuela “Alfonso Herrera® serd una autoridad
formal, es decir, se recibe de un jefe para ser ejercida sobre otras personas o
subordinados. Esta debe constituir forzosamente una cadena de mando que, en
ultima instancia, descanse en el director de quien se deriva toda autoridad de fa
escuela.

Ademas de que la autoridad sera formal, esta funcional, es decir, el director tiene [a
autoridad sobre individuos o unidades organicas fuera de las propias areas directas
de mando.

5.3.2.Motivacion. “Es el estado interno de un individuo que 1o hace comportarse en
una forma que se asegura e! logro de aiguna meta”, consiste en el trabajo que
realiza el director para conseguir que los demas cumpian con sus cbligaciones.

Ef sistema mas eficaz es el de la auto—motivaciéon. St fogramos que las personas
sientan realmente un “deseo” de trabajar sin verse obligadas a ello podemos estar
seguros de que su actuacion sera satisfactoria.

Para llevar a cabo el perfeccionamiento de la motivacion deben considerarse los
puntos siguientes:

l. Conocer a las personas.

i". Despertar un sentimiento de propiedad en las personas.

ne. Estimular el trabajo colectivo.

Iv. Estimular la competencia amistosa.

V. t a motivacion debe existir en todos los niveles.

L as formas de motivacion que se llevaran a cabo en la escuela “Alfonso Herrera™ son

las siguientes:

* Reconocimiento a las labores destacadas de los empleados de forma especial,
es decir, en presencia de todos ios trabajadores de la escuela.

= Un bono mensual por puntualidad y asistencia, de caracter economico, para
aquel que siempre Hlegue de forma puntual y no tenga ninguna faita.

e Lectura de sus logros en la ceremonia escolar.

e Apoyo a las ideas innovadoras que sustenten los principios y objetivos de 1a
escuela.

s Cursos extra escolares y de capacitacion.

Motivar es una parte importante para !la escuela: el empleado es estimulado para
que encuentre las motivaciones mas adecuadas a su personalidad.
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5.4.Control.

Es el proceso para determinar la que se esta llevando a cabo valorizandolo y, si es
necesario, aplicando medidas cormrectivas, de manera que |a ejecucion se desarrolle
de acuerdo con lo planeado.

£l director debe evaluar y comparar las diferencias entre lo que debia haberse hecho
y lo que se esta logrando y reatlizar [as medidas correctivas necesarias.

El control es de vital importancia por que:

Establece medios para corregir {as actividades, de tal manera qué se alcancen
los planes y objetivos eficazmente.

Su aplicacion se da en toda area y en todo personal.

Analiza y determina rapidamente las causas que pueden originar desviaciones,
evitando se presenten en el futuro.

tdentifica las areas responsables de la administracion, desde el momento en que
se establecen medidas cofrectivas.

Promueve {a reduccién de costos, tiempos ociosos.

Genera informacion acerca de la situacion en la ejecucion de los planes.

LLa aplicacion racional del contro! debe apoyarse en los principios siguientes:

1.

De! equilibrio. A cada grado de delegacion conferido debe proporcionarse el
grado de controf correspondiente.

De las normas. El control es imposible si no existen normas de alguna manera

prefijadas, y seran mejores, cuanto mas precisas y cuantitativas sean dichas
normas.

De la oportunidad. Para que un control sea eficaz necesita ser oportuno, es decir,
debe aplicarse antes de que se efectue el error, de tal forma que sea posible
adoptar medidas cormrectivas, con anticipacion.

De las desviaciones. Toda variacidon que se presente en relacidon con los planes
debe realizarse, de tal manera que se posibilite el conocer las causas que le
dieron origen y tomar medidas correctivas para evitarla en el futuro.

De excepcion. El control es mas eficaz y rédpido cuando se concentra en los

casos en que no se logro lo planeado, mas que en los resultados donde si se
obtuvo esto.

De la funcion controlada. La funcién controlada por ningun motivo debe
comprender la funcidn controfada, ya que pierde efectividad el control.
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Las medidas que la escuela tomara para llevar acabo el control seran:

« lLa observacion personal. Ofrece informacién de primera mano y profunda sobre
la actividad real, sin que la informacion sea filtrada por otros. Permite una
cobertura intensiva, dado que puede observarse tanto las actividades de
desempeio mayores como las menores asi como las oportunidades para que el
director no pierda detalles.

e Los informes orales. La obtencidon de informacion a través de conferencias, juntas
o conversaciones personales. Aun cuando esta informacion esta filtrada, es
réapida, permite ia retroalimentacion y capta la expresion del lenguaje y el tono de
voz, asi como las propias palabras para transmitir un significado.

e Los informes escritos. El desemperio real también puede medirse con informes
escritos, que son mas lentos pero mas formales que fos informes orales. Esta
formalidad también significa con frecuencia mayor profundidad y concision que le
dan los reportes orales.

Una vez que el director de {a escuela ha medido el rendimiento real y ha comparado
este rendimiento con las normas establecidas, deben aplicar una medida correctiva,
de ser ésta necesaria.

Antes de tomar cualquier medida correctiva, el director debe asegurarse de que las
normas que estan usando fueron adecuadamente establecidas y que las medidas de
desempefio son validas y confiables.

Ef tipo de control que la escuela seguira sera:
e E| control retroalimentativo. Este se centra en el desempefio organizacional

pasado, es decir, se basa en la retroalimentacion. E! control tiene jugar después
de la accidn.




CONCLUSIONES

En la actualidad la educacion en México tiene un rezago importante, ya que las
autoridades competentes, en este caso ia Secretaria de Educacion Publica, no han
actualizado la forma de enserfianza, asi como sus métodos y procedimientos,
deberian de hacer una reorganizacion, asi como una reforma educativa, que
realmente forme generaciones de alumnos ¢on un nivel de excelencia académica,
ademas de lograr un desarrollo integral en estos.

El presupuesto que se destina a la educacion es insuficiente, por lo cual muchos
objetivos no son alcanzados.

Las instituciones que prestan servicios educativos de caracter privado, reciben un
tratamiento fiscal especial, obtener este tratamiento o conservario resulta de

particular importancia, por lo cual es preciso tener un adecuado conocimiento de las
normas aplicables.

La ensefianza impartida en {a escuela “Alfonso Herrera”, es efectiva, aunque podria
obtener la excelencia, aplicando ciertos lineamientos.

Resuita notorio que dentro de la escueta “Alfonso Herrera® las instalaciones no son
aprovechadas al maximo, desperdiciando espacios que podrian ser sin duda mejor
utitizados, logrando con esto aumentar la matricula de alumnos y por ende
beneficiar el aspecto monetario y organizacional.

Lz falta de cultura organizacional, es una desventaja notoria, si tomamos en cuenta
la gran competencia que tienen actualmente las escuelas privadas, el no tener una
organizacion perfectamente estructurada, limita la gama de ventajas que esta podria
obtener.

La aplicacion de este proyecto, ayudaria enormemente a tener una organizacion
mejor estructurada, evitando carga administrativa para ciertos puestos, y dandole un
enfoque del porque de su existencia y hacia donde quiere Hegar.

La aplicacion del proceso administrativo en el campo practico de fa Administracion
{la escuela), puede contribuir de manera impactante a mejorar el funcionamiento
general de {as organizaciones modemas, a pesar de que aun existe incertidumbre,
desconocimiento y timidez ante su aplicacidon. Si este proceso o método se aplica en
forma correcta, 10s resultados obtenidos serian invaluables.
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La impiantacidon de un sistema contable-administrativo, en la escuela “Alfonso
Herrera®, permitiria que se tuvieran organizados todos y cada uno de {os recursos
financieros, y con esto se lograria su optimizacion, ademas de tener informacion
financiera que sea (til para las distintas obligaciones gue tenga la escuela.

Con el desarrollo de este nuevo sistema se lograran, los siguientes beneficios:

= Obtencidon de informacion contable y administrativa oportuna, veraz, fidedigna y
actualizada.

Reduccidon de tiempos.

Toma de decisiones acertadas sobre datos reales.

Mayor prestigio como escuela primaria.

El ahorro de recursos financieros.

Control y ia implantacion de medidas correctivas e incluso, preventivas.

Un mejor nivel de servicio.

Planes de accitn estratégicos con un rumbo dirigido, apoyando 1a dlrecc:én
Mayor participacion de las personas responsables en cada area para la solucion
de problemas y continuo desarrollo.

Dada la imptantacidon del sistema propuesto, podra contarse con informacion tanto
administrativa como contable que permita detectar los problemas, para formutlar
planes de accidon organizados y dirigidos por un camino que lleve al éxito.

La creacion de una escuela privada que ofrezca educacion elemental, es un negocio
que puede beneficiamos en el aspecto econdmico aun cuando su constitucion, no
persiga fines de lucrativos, ademas contribuye con la sociedad, ya que se colabora
en la imparticion de educacion de excelente calidad, formando parte del sistema
educativo nacionat.
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RECOMENDACIONES

Que por fa importancia que tienen las escuelas primarias en €l pais, la SHCP,
precisara esta situacion en las leyes fiscales.

Que la escuela primaria “Alfonso Herrera”, se constituya como Asociacion Civil,
para poder aplicar el Titulo I}l (Personas Morales no contribuyentes) de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta, para asi obtener el beneficio de quedar exento al pago
de impuestos como lo son: ISR por los ingresos obtenidos por servicios
educativos (colegiaturas, inscripcion), IVA, IMPAC.

Sugerimos que la SEP (Secretaria de Educacién Publica), elabore una circular de
caracter obligatorio, para que todas las mnstituciones dedicadas a brindar un

servicio educativo, cuenten con un sistema contablo-administrativo adecuado
para su funcionamiento.

Procesamientoc de datos contables sea de forma electromecanica, utilizando
paqueteria ASPEL.

Que toda la documentacion soporte salga a nombre de la escuela.
Seria importante que la SEP analizara la situacidn en particular de cada
ingtitucion educativa, asi como de manera global, las modalidades maés

socorridas dentro de la actividad educativa, para que emitiera publicaciones al
respecto.

Contratar lineas telefonicas adicionales, para dividir las que realmente son de uso
exclusivo para la escuela y las que son de uso personal.

Que el equipo de computo sea suficiente tanto para el alumnado como para el
personal administrativo, ya que con este, se ahorra tiempo y dinero.

Instalacion del paquete SUA (sistema Unico de Autodeterminacion) del IMSS.

Que el tipo de autoridad que se lleve dentro de la escuela sea de tipo
democratica.

Se recomienda a la escuela utilizar en su totalidad las instalaciones, ya que no se
esta optimizando el espacio con el que se cuenta.

Apertura de cuenta de ahorros a nombre de la escuela, asi como cuenta de
cheques mancomunada, con firmas del director y del secretario administrativo.
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Que se cuente con el servicio de Internet tanto para los trabajadores, como para
los alumnos, esto bajo una correcta supervision.

La escuela deberia de invertir recursos para capacitar a todos ios empleados dei
area administrativa, acerca del sistema contable-administrativo.

Hacer mayvor difusiéon de los servicios que presta la escuela, en toda la
comunidad cercana a ella, para incrementar la matricula.

Que se lleve un adecuado control del proceso contable-administrativo, asi como
un seguimiento de los planes y objetivos fijados al principio del afio escolar.

Insertar bibliotecas virtuales en computadoras, asi como material didactico
interactivo, y conexion al Internet, para ampliar los conocimientos de los
alumnos, en el campo de la computacion.

Aumentar la existencia de libros de ila biblioteca, y disefar un sistema de
préstamo a domicilio.

Solicitar a la SHCP, la autorizacion para ser considerada como escuela
autorizada para recibir donativos deducibles.
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