
3 l 8-S08 
111( fl) 1 l 1 1( 1 1 UNIVERSIDAD INTERCONTINENTAL -?,c. -----
~ 
"11.1"' 

-...... :v 
f:i~ 

rm 
ESCUELA DE CONTADUBIA 
Con estudios incorporados a la 

Universidad Nacional Autónoma de Mélico 
1986 • 1991 

"LA ORGANIZACION CONTABLE DE UNA 
TELESECUNDARIA PRIVADA EN EL 
MUNICIPIO DE LEDN GUANAJUATO" 

T E s s 
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE: 

LICENCIADO EN CONTADURIA 

P R E S E N T A: 

FRANCISCO JAVIER GARDUÑO CERDA 

ASESOR DE TESIS: 

C.P. Y M.C. MARIO RUBEN PINEDA CALDERON 

. ~.. tlSIS 1 ~ ft'EXIC O, D, F. 

· Jm.l t4 OilGEN 

1994 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



Ánu/~,ytl/mi~¡bor-&ú~,Y 
~ 



Ámi tfo-B):'"~ r:l~fli.y mi t«u ~ 
jwr-&V orieataciótvy ~ 

Ánu/no-oitb 

Jrtt:cM ~.{j/Jecu'IYZ/ 



./{/¡,;~ ~ d7 fa,.!/ty<;z(Z/ $&'. 
jxH'-.uv afxt5to-r.Y ~ e.rfa'iáud. 

Ámi&~ e&~cdjJ~ 
Áftvio-~ ~é'~ 

aHVtodo--nu/~ 



INDICE 

ÍNDICE TENTATIVO 
METODOLOGÍA 
INTRODUCCIÓN 

CAPÍTULO 1 
EDUCACIÓN EN MÉXICO 

Antecedentes 
Bases Jurídicas 

Sistema Educativo Nacional 
Magnitud del Problema Educacional 

CAPÍTULO 11 
SISTEMAS TELEEDUCATIVOS 

Marco Social y Económico 
Marco Juñdlco 
Objetivos de las Escuelas T elesecundarlas 
La Telesecundarla 480 
Objetivos de la Escuela 

CAPÍTULO 111 
ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

Concepto 
Prlnclplos de Organización 

Factores que Limitan la Organización 
Organización Escolar 
Importancia de la Organización Escolar 
Organigrama Aplicable 
Función de los Órganos Directivos 

CAPÍTULO IV 
ASPECTOS LEGALES Y FISCALES 

Impuesto sobre la Renta 
Código Fiscal de la Federación 
Impuesto al Valor Agregado 

3 

PÁGINAS 
3 
5 
9 

10 
13 
15 
18 

23 
24 
25 
25 
2ó 

28 
28 
29 
29 
29 
29 
30 

38 
40 
41 



Instituto Mexicano del Seguro Social 41 
1% sobre Remuneraciones 41 
Impuesto sobre la Adquisición de Inmuebles 42 
Impuesto al activo 42 

CAPÍTULO V 
LA ORGANIZACIÓN CONTABLE 

Estructura Contable Propuesta 
Concepto de Contabilidad 43 
Diagrama del Sistema 44 
Carencias y necesidades 46 
Catálogo de Cuentas 47 

Control Interno 
Aspectos del Control 67 
Funciones y Deberes 68 
Control de Efectivo 69 
Control de Inventarlos 72 
Control da Ingresos y Cuentas por Cobrar 74 
Control de Pagos al Personal 83 
Control de Activo Fijo 84 

Presupuestos 
Presupuestos de ingresos 87 
Presupuestos de Egresos 88 
Presupuesto de Ingresos e Inversiones 89 
Control Presupuesta/ 90 
Estados Financieros Presupuestados 90 

Estadas Financieros 
Balance General 95 
Estado de Resultados 96 
Estado de Resultados Comparativo 97 
Estado de Origen y Apl/cación de Recursos 98 
Estado Comparativo Real Presupuesta/ 99 

CONCLUSIONES 100 
BIBLIOGRAFÍA 102 

4 



METODOLOGÍA 

Este será el estudio en queme basaré poro la reollzaclón deml Investigación. ya que 
me ayudará a organizarme y poder llegar así a la solución del problema planteado. 

PRIMERA ETAPA 

DISEl\IO DE INVESTIGACIÓN 
El diseño es el primer paso que tomé. ya que es la manera en que uno puede 
conocer el propósito real de esta tesis. sus problemas y la forma de darles solución. 

A.- Solución del tema. 
Para seleccionar el tema. se partió del área de Investigación. continuando con un 
procedimiento deductivo que va de lo general a lo particular. como a continua­
ción se muestra: 

Primer paso: carrera 
Licenciado en Contaduña Pública. 

Segunda paso: áreas de estudio. 

a) Área docente: 
Administración. 
Contaduña. 

b) Área de especlallzaclón: 
Contabllldad general. 

c) Área de Investigación: 
Contabllldad general. 

Tercer paso: tema genérico. 
Aspectos esenciales de la organización contable y administrativa en una escuela. 

Cuarlo poso: tema específico. 
Tema genérico elegido: 
-Aspectos esenciales de la organización contable y administrativa de una escuela. 
-Tlpos de empresas posibles de aplicar esta organización contable: 
-Telesecundarlas privadas. 
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Quinto paso: especificación del tema. 
Aspectos esenciales de la organización contable y administrativa de una escuela 
telesecundcr/a privada en el municipio de León, Guanajuato. 

B.- Motivos. 
Las necesidades contables y administrativas de una escuela privada difieren 
notoriamente de una oficial. Por otra parte. si bien es cierto que se trata de una 
escuela partlcular. Jas caracteñstlcas y necesidades de esta difieren notoriamente 
de otras Jnsl/luc/ones educativas privadas, ya que Ja escuela motivo de mi Investi­
gación es una telesecundaria y posee un sistema de enseñanza que obl/ga a un 
tratamiento administrativo muy diferente al de las escuelas tradicionales. Cabe 
señalar !amblen. que Ja creación de esta escuela fue Ideada con el propósito de 
ayudar a las clases más necesitadas para que alcancen una superación tecnoló­
gico-educativa. así como una formación cristiana más s61/da. 

Esta situación también ha dado origen a un tratamiento contable diferente al de 
las demás escuelas que cobran rigurosamente por sus servicios. 

Expuestas estas caracteñstlcas que Ja hacen ser única y distinta. Lo siguiente que 
nos preguntañamos es: ¿qué beneficio aporta a esta escuela el establecer una 
buena organización contable y administrativa?, 

Varlab/edepend/ente.-Unaorganlzaclóncontab/e para unatelesecundaria priva­
da. 

Variable Independiente.- ¿Qué beneficio aporta?. 

C.- Objetivos de la Investigación. 
Las metas para este trabajo de Investigación son: 
a) Incrementar Jos conocimientos propios del área. 
b) Buscar Jos beneficios que aporta Ja organización contable a dicha escuela. 
c) Cumpl/rcon el requisito de la parte escrita del examen profesional, para obtener 
el título de Licenciado en Contaduña Públlca. 

D.- llpo de Investigación. 
a) Antes de plantear Ja hipótesis. se haré una revisión del material documental 
existente, 
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b) La Investigación será mixta. es decir. documental y prlnclpalmente de campo. 
c) Se recurrirá a fuentes directas. 
d) Se tratará de producir un trabajo original y novedoso. 

E.- Hipótesis de trabajo, 
Establecer una buena organización contable y administrativa. proporcionará un 
mejor control económico. así como eficiencia administrativa. la cual redundará en 
un mayor rendimiento y calidad durante el proceso de la educación. 

SEGUNDA ETAPA 

OBTENCIÓN DE DATOS 
De los procedimientos o técnicas para obtener Información acerca de los proble­
mas de Investigación planteados y de la hipótesis de trabajo. se utilizarán: la 
entrevista. la observación y la recopilación documental. 

A.- Entrevista: 
a) Informal.- Se utilizará para Intercambiar puntos de vista sobre un tema. así como 
los que se relacionan entre sí. 
b) Formal.- Se utlllzará para dirigir la atención a partir de un tema central. 
c) Ubre.· Permitirá que en forma espontánea se profundice en un tema a manera 
de Interrogatorio. 

B.- Recopilación documental. 
Se seguirá el procedimiento que a continuación se explica: 
-Se revisarán libros y artículos sobre el tema y se vaciarán los datos relevantes en 
fichas de trabajo. 
-Se buscará Información en bibliotecas, principalmente la que me proporcionen los 
fUndadores, en general los benefactores del colegio. 

TERCERA ETAPA 

TRATAMIENTO DE DATOS 
Después de haber re.colectado la Información.se llevará a cabo la elaboración de· 
fichas blbllográflcas, con el objeto de tener un control de la misma. permitiendo la 
dlsponlbllldad del material documental de manera sencllla y clara. Dicho material 
se encontrará ordenado en fichas blbllográflcas por orden alfabético de acuerdo 

a la siguiente clasificación: 
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·Ubres 
-Notos 
• Leyes y procedimientos 

CUARTA ETAPA 

INTERPRETACIÓN DE DATOS 
Es lo último etapa de lo metodología y consistirá en Interpretar los resultados 
obtenidos, con lo ayudo de los Instrumentos mencionados en el punto dos. 

Se llevará o cabo una comparación cuolltotlvo de los dolos teóricos-documenta­
les con los resultados de lo Investigación de campo, trotándose de encontrar nexos 
entre lo teoña y lo realidad. 

A.- Aspectos de lo Investigación. 
Poro un Investigador es muy Importante conocer los alcances y llmltaclones del 
trabajo que realizo, por eso es recomendable dedicar un espacio o lo metodología, 
donde se señalan estos límites. 

B.· Umltes y advertencias. 
Lo organización contable propuesto en esto tesis, puede servir de modelo para 
otros empresas dedicadas al mismo giro. 

La empresa de mi estudio. es 100%. de capital privado. 

SI bien este trabajo hace mención al régimen fiscal federal y en general o las demás 
leyes y ordenomlentosjuñdlcos que deban complementarse en dicha empresa, mi 
Investigación no se enfoco al surgimiento legal o tributarlos de los mismos. 

Por otro porte, los leyes que debo contemplar lo empresa. serán las que se 
encuentren en vigor durante 1992. 

Antes de continuar. debo señalar que este trabajo abarco muchos tópicos de 
Interés, tanto en el campo de la administración, como en el de lo contobllldad y en 
general, de la docencia, es por ello, que dado la ambición de este proyecto, sólo 
tocaré en su aspecto fundamental, los temas que se proponen en el indice de mi 
trabojo,dondomoyorpesoo loscopitulostres. cuatroyclncodeesto Investigación. 
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INTRODUCCIÓN 

Tratar de organizar la vida multiforme y compleja de una escuela tanto en su 
aspecto administrativo como contable, es tratorde someter su actividad a normas 
para hacer que todas los elementos materiales y humanos que en ella Intervienen. 
contribuyan eficazmente a que cumpla su alta función educativa y social, por ello. 
es preciso prever. planificar y reducir ol mínimo toda Improvisación que haga 
perder en tanteos y ensayos estériles. el tiempo y esfuerzo del personal administra· 
tlvo y docente. así como el de Jos alumnos que Integran la Jnstltución. 

Sin dicha organización, la Institución dejaría de cumplir sus fines o los cumpliría de 
manera Ineficaz o Insuficiente y no se aprovecharía al máximo su capacidad, osí 
como Jos múltiples factores que Ja constituyen. 

Por otro lado, tampoco se trata de mecanizar la vida de la escuela .encuadrándola 
en preceptos rígidos o reglas Inflexibles que desmotiven la creatividad. Iniciativa o 

espontaneidad en el ambiente escolar. 

Es por ello que las soluciones que propongo a los distintos problemas que se 
presentan en la empresa de esta lnvestlgaclán, son las que considero en realidad 
eficaces. adaptadas a sus características. condiciones y necesidades particulares, 
pero no por eso dejan de ser válidas para estimular nuevas y originales formas de 
organización y trabajo en la misma. así como en otras Instituciones educativas 

similares. 

En esencia el propósito de mi trabajo, es estimular la apllcaclón de diversas formas 
de actividad y ordenamiento en la escuela de mi Investigación, sin buscar en 
ningún momento, el Imponer dogmas ni preceptos que resulten ser fórmulas 
Insuperables e Irrefutables que Impidan el crecimiento o evolución de la misma. 
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CAPITULO 1 

EDUCACIÓN EN MÉXICO 

ANTECEDENTES 

La educación en México ha tenido por antecedentes históricos épocas muy claras 
en las que se puede clasificar lo evolución educativa del país. Estas épocas son: la 
prehispánica, colonial. Independiente. de reforma y revolución. 

Durante la realización de la presente Investigación haré una descripción lo más 
general posible de los prlnclpoles rasgos de la educación en coda uno de los 
épocas mencionados. 

ETAPA PREHISPÁNICA 
En esta etapa destaca la cultura azteca, por ser la más representativa de las 
culturas de esa época. En dicha sociedad, la educación tenía un carácter 
tradlclonaf, bélico y religioso. 

La educación tenía dos niveles: uno doméstico y el otro Impartido en Instituciones 
oficiales. En la educación doméstica. los responsables eran los propios padres, la 
enseñanza se distinguía por ser una disciplina muy riglda. que tenla por objeto 
preparar a los varones de acuerdo al oficio del padre y a fas mujeres para el 
matrimonio. 

La educación de los Instituciones oficiales se Impartía en el Calmecac y en el 
Tepochca/11. Al primero acudían los nobles y a la segunda la clase media. Esclavos 
y siervos no acudian o ninguno de ellas. 

En el Co/mecac se preparaba a los alumnos a una vida orientada hacia el 
sacerdocio. por lo que reclblon los estudios más avanzados de la época. Este 
Instituto Impartía clases tanto o hombres como a mujeres, pero en forma separada. 

En el Tepochca/11 se preparaba a los guerreros bajo una férrea dlsclpllna. En estos 
tiempos también había otras escuelas. como el Cucaca/co, en el cual se enseñaba 
un arte consagrado al dios Tezcatllpoca. 
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EPOCA COLONIAL 
México heredó lo cu/tura de España del siglo XVI. El sello caracteñsl/co fue la 
propagación del cristianismo y la consolidación de la conquista. Se Impidió la 
educación elemental a los Indígenas y se promulgó /a primera ley de la educación 
primaria. 

La educación media y superior se Impartía únicamente a criollos y españoles en 
Instituciones religiosas. A fines del siglo XVIII. en la Nueva España. sólo existían 
veintinueve escuelas. contra 1118 templos cató/leos y seis mi/Iones de habitantes. 
De cada 30 mi/ personas. sólo el 5% sabía escribir. 

EPOCA INDEPENDIENTE 
Surge la constitución de Apatz/ngan. que señala la separación del Estado y de la 
Iglesia, Esta señala que la educación es necesaria para todos y debe ser favorecida 
por la sociedad can todo su poder. 

La Constitución de 1824seconsol/da. en el/a se establece el reglamento que separa 
a la Iglesia del Estado y permite que este sea firme en el artículo 5•, fracción 1 de 
esta constitución el cual faculta al Congreso Nacional de la República a legislar en 
materia educativa a nivel nacional. así como a cada uno de los gobiernos de los 
estados. 

En 1833, el pres/dente Valentín Gómez Fañas. decreta la enseñanza obligatoria y la 
fundación de escuelas en pequeños poblados, sin embargo, con el regreso de 
Santa Anna. se da un retroceso en materia educativa. 

ÉPOCA DE LA REFORMA 
Santa Anna promulga la Ley educativa de 1854. para unificar la educación 
nacional. Esta ley restauraba los privilegios de la Iglesia. frenando la reforma 
educativa que se había Iniciado anteriormente. Sin embargo. con el triunfo de Jos 
/Ibera/es y la promulgación de la Constitución de 1857. se organiza al país como 
República Representativa y Federal. considerando a la educación como un 
servicio público organizado. conforme al Interés social. Se busca el sostenimiento 
de Ja escuela pare/ gobierno federal. así como el de los municipios. Por primera vez 
se define una pofil/ca educativa con un sentido popular. 

Sin embargo, México siguió siendo escenario de continuos conflictos pofitlcos que 
desembocaron en la guerra e/vi/ y la lmp/ontoc/ón del segundo Imperio. 
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En 1867 se establece la República en la que se reorgonlza al país y se propone para 
la educación una formación humana. Inspirada en la razón y la ciencia. Orienta­
ción que permitiría construir el camino más seguro para consolidar la paz y la 
seguridad social. 

Las carreras profesionales a fines del siglo pasado y principios de este eran: 
Ingeniería Clvll. Ingeniería de Minas. Ingeniería Mecánica. Topografia. Artes y 
Oficios. Geografia. Hidrografía. Arquitectura. Bellas Artes. Comercio y Admlnlstra­
c16n. Literatura. Jurisprudencia. Medicina. Agricultura y Veterinaria. 

Durante el gobierno de Benito Juárez se decretó la Instrucción pública. se estable­
ció también la educación para sordomudos, la de estudios preparatorios. así como 
los escuelas especlale3 relacionadas con las carreras profesionales ya menciona­
das. 

En 1867 se expidió la Ley orgánica de Instrucción pública en el Distrito Federal. en 
la que la Instrucción debería ser gratuita para los pobres. Se estableció la educa­
ción secundarla. la de estudios prepara tonos, la Normal para profesores y muchas 
más. 

El decreto de 1869. establece una amplia libertad de enseñanza y programa la 
!!'\strucclón prlmarla y popular; se hacen más accesibles las ciencias exactas y 
naturales. reforma la escuela de comercio. dando origen a la escuela de Adminis­
tración y Controla los gastos de acuerdo al presupuesto asignado para la educa­
ción. 

En 18BB se establece la obllgatorledad de la educación elemental. se divide la 
Instrucción prlmarla en elementaly superlor. se prohibe que ministros o representan­
tes de cualquier culto religioso puedan Impartir clases. así como la existencia de 
maestros ambulantes. 

Se crea el Consejo Superior de Instrucción y de Inspección Escolar. Entre las 
prlnclpalespersonalldadesquedestacanenestaépocaestán:EnrlqueC.Rebsamen. 
fundador de la educación Normal. en la que se Impartían cursos de perfecciona­
miento para profesores: Joaquín Baranda, fundador de la dirección de Instrucción 
pública y prlmarla; Justo Sierra. promotor de la Ley de educación prlmarla, 
expedida en 1908. crea los jardines de niños y restablece la Universidad en 1910. 
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ÉPOCA DE LA REVOLUCIÓN 
El analfabetismo excedía el 80%. a pesar de las progresos anteriores en la educa· 
clón, por lo que una de las exigencias de la Revolución. después de pedir tierra y 
libertad pofitlca para los campesinos, era: escuela para el pueblo. 

Las antiguas conquistas educativas republicanas. se encaminaron definitivamente 
a su realización. La escuela llegó a todos los renglones del país. mejorando así el 
nivel de educación. 

BASES JURÍDICAS 

ARTÍCULO 3' CONSTITUCIONAL 
Este artículo habla de que todo Individuo tiene derecho a recibir educación. La 
educación primaria y secundarla son obligatorias. Busca fomentar el amor a la 
patria y el sentido de solidaridad nacional e Internacional. La educación que 
Imparte el Estado. será: laica. progresista. democrática, nacional y gratuita. 

La educación se Impartirá hacia todos los tipos y niveles educativos. Los particulares 
también podrán Impartir educación contando con el reconocimiento de validez 
oficial que el Estado emite. 

Las Universidades e Instituciones a las que la ley otorgue autonomía. podrán 
gobernarse a sí mismas. 

El Estado se encargará de subvencionar la educación y para ello fijará las 
aportaciones económicas correspondientes. 

LINEAMIENTOS DE LA REFORMA DEL 5 DE MARZO DE 1993 
El Estado busca preparar a los Individuos con el objeto de facilitarles su desenvol· 
vlmlento dentro de la vida económica del país. para ello buscará el mejoramiento 
económico. social y cultural. 

Es facultad del Estado. Impartir educación. así como otorgar poder a los partlcu· 
lares para que estos también la Impartan, siempre que se sujeten a las disposiciones 
marcadas por ley. así como a los fines que el Estado pretende alcanzar con la 
educación. 
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En este artículo se señalan como obligatorias la educación preescolar, primaria y 
secundarla. con ello se pretende mejorar la situación económica. social y cultural 
del pueblo, ya que frente al Tratado de Ubre Comercia. la Industria requerirá de 
suficiente trabajo calificado para atender a sus demandas. 

El futuro es promisorio, ya que habrá una mayor generación de fuentes de empleo 
y un aumenta enla productividad enlosdlversossectores.lo cual permitirá a nuestro 
país competir a nivel Internacional. 

La educación oflclal no promoverá ninguna religión. pues ello lesionaría la libertad 
de creencias de quienes optan por mantenerse al margen de credos. Por otro lado 
autoriza a los particulares a Impartir educación apegada a los planes y programas 
que marca la Secretaría de Educación, aunque algunas de estas escuelas perte­
nezcan a congregaciones religiosas. 

En la actualidad. los artículos que norman la actividad educativa en nuestro país 
son: el 3". el 31-1.el 73-25 y el 123-3 de la Constitución Poíttlca de México. 

La ley orgánica de la Educación Pública expedida en 1942. y la Ley Federal de 
Educación publicada en el Diario Oficial de la Federación, el 29 de noviembre de 
1973 y en el articulo 3• Constitucional. es la norma fundamental que orienta la 
poíttlca educativa del país. dicho articulo puede dividirse en dos partes. aquella 
que marca los lineamientos para la educación y la que establece las normas 
conforme a las cuales esta debe ser Impartida. 

En la primera parte se Indica que la educación Impartida por el Estado busca 
desarrollar las facultades del Individuo y despertar el sentimiento de solidaridad 
Internacional y el amor a la patria. Por otro lado. propugna la ampliación de 
oportunidades a las clases más necesitadas para mejorar su nivel económico. 
social y cultural. En dicho articulo se destacan los Ideales de fraternidad, dignidad 
e Igualdad de derechos para todos los hombres La segunda parte señala la 
obligatoriedad de la enseñanza primaria así como su gratuidad. 

Los particulares que Imparten clases de educación primaria. secundarla y normal. 
deberán tener la autorización del poder público y sujetarse sin excepción a los 
lineamientos constitucionales, así como a los planes y programas oficiales .. 
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El articulo 31, establece la obligación a los mexicanos de enviar a sus hijos menores 
de 15 años a las escuelas públicas o privadas. 

El articulo 73 señala como facultad del Congreso de la Unión, la de legislar en 
materia educativa así como también establecer. organizar y sostener en toda la 
república escuelas rurales, elementales técnicas, superiores profesionales e Institu­
tos con el propósito de ampliar la cultura general de la educación. 

La Ley Federal de Educación al promulgarse se constituyó como la ley reglamen­
tarla de los artículos que norman la educación en México. 
a) Esta ley se caracteriza por dar mayor extensión al alcance de la educación 
extraescolar que la ley orgánica anterior. 
b) Establece los fines de la educación. Dichos fines revisten suma Importancia por 
referirse a las leyes expedidas a partir de este momento. Así como decretos 
reglamentarlos y acuerdos, con el objeto de hacer más dinámica y funcional la 
administración del servicio educativo. 
Por ejemplo: 
a) Decreto que declaro oficial el Himno Nacional editado por la Secretaría de 
Educación Pública en 1942. 
b) La ley que señala las características del uso del escudo de la bandera y el Himno 
Nacional en 1968. 

SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL 

Es el conjunto de Instituciones educativas que existen en el país en los 
diferentes niveles, así como las Instituciones que realizan la educación de 
extensión extraescolar. 
En el sistema educativo nacional, se han Ido dando transformaciones. En el que 
mediante la aplicación de pruebas y exámenes globales permita apreciar la 
competencia de los alumnos sobre una base de evaluación otorgando certifica­
dos, títulos o licencias que acrediten el saber demostrado y garanticen el derecho 
de ejercer la actividad correspondiente. 

EsmucTURA DEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL. 
Articulo 15.- Comprende los tipos elemental. medio y superior. en sus modalidades 

escolar y extroescolar. 
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Artículo 16.- El tipo elemenlol. comprende la educación preescolar y primaria. sin 
embargo, el preescolar no es obllgalorto. 

Artículo 17.- El tipo medio, tiene un carácter formativo y termina l. abarca secunda­
rla y bachillerato. 

Artículo 18.- El tipo superior. está compuesto por la licenciatura y los grados de 
maestría y doctorado. Aquí queda comprendida la educación Normal enlodossus 
grados y especialidades. 

Artículo 19.- El sistema educativo nacional, está constituido por la educación que 
Imparte el Estado con autorización o reconocimiento de valldezoficlal de estudios. 

Artículo 20.- Este Indica la Importancia de desarrollar la personalidad del educando 
durante su proceso formativo. 

Artículo 21.- Señala la Importancia que llene el educador como coordinador del 
proceso educativo. 

Artículo 22.- Los estableclmlentos educativos deben vincularse activa y constante­
mente con la comunidad. 

Artículo 23.- El Estado. así como los particulares con reconocimiento de validez 
oficial de estudios. deberán de expedir certificados de conformidad con los 
requisitos que señalen las planes de estudio. 

REALIZACIONES EN EL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL 
Las realizaciones más sobresalientes de la materta. sin dejar de considerar la 
educación que la población recibe, se puede clasificar de manera general en dos 
tipos: la educación escolaryla extraescolar. Laprtmeraselmparteenaulas. talleres, 
laboratorios y sitios de experimentación, con programas y objetivos definidos por el 
goblemo. El segundo tipo. comprende la enseñanza que se Imparte fuera de las 
aulas y no requiere de validez oficial. como campañas sociales y de difusión 
cultural. 
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EDUCACIÓN ESCOLAR 

NIVEL ELEMENTAL 
1.- Ciclo preescolar 
Se refiere al jardín de niños (no obligatorio constlluclonolmente) de acuerdo o Ja 
reforma de 1971. Esto etapa cobra mayor relevancia. los objetivos de esta 
educación son: que el niño vivo experiencias básicos poro su desarrollo psíquico. 
físico y social. Adquiriendo lo necesario madurez para comprender y resolver 
problemáticas que se le presenten en los niveles educativos subsecuentes. 

2.- Ciclo primario. 
La reforma de los programas de estudios. es Indudable que es uno de los tareas que 
producirá muchos beneficios en el rendimiento escolar. así como Ja dotación 
generalizada de los desayunos escolares, las compañas olfobetlzadoras. las misio­
nes culturales y la difusión del libro gratuito. 

NIVEL MEDIO 
1.- Centros de capacitación poro el trabajo agñcolo e Industrial. 

Cumplen dos funciones primordiales: 
a) Preparar técnicamente a los jóvenes poro Incorporarlos al trabajo calificado. 
b) Disminuir Jo presión que ejercen la moyoña de Jos personas que no alcanzan a 
entrar a niveles superiores y desean seguir estudiando. 

2.- Ciclo básico. 
Educación secundarla. 
Tiene por objeto promover el desarrollo de actividades que aseguren Ja conviven­
cia social del alumno y definan mejor su personalidad. 
Esto se Imparte en todo el país, en escuelas secundarlos y tecnológicos. durante un 

pion de tres años. 

3.- Ciclo superior. 
a) Enseñanza preparatorio: es el antecedente poro el estudio de los carreros que 
se Importen en los Instituciones de cultura superior. En lo actualidad adopto dos 
modalidades de preparatoria técnica: el Instituto Politécnico Nocional y el bochl­
lleroto de las escuelas preparatorios, de los universidades e Institutos de estudios 
superiores de los estados así como en Instituciones particulares. 
b) Enseñanza Normal: de este tipo de enseñanza egresan profesores para preesco­

lar y primaria. 
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NIVEL SUPElllOR 
1.- Enseñonza Normol superior: este nivel prepara a los profesores que se requieren 
en las escueles secundorlos y Normoles. 

2.- Enseñonza técnico: 
a) Instituto Politécnico Noclonol: este Instituto Importe enseñonzo técnica en los 
niveles medio, superior, profeslonol, postgroduado e lnvestlgoclón científica. 
b)lnstltutos tecnológicos reglonoles: estos fueron creodos en zonos estratégicas del 
país. que porsu desorrolio Industrio! requieren los servicios de los técnicos egresados 
de estos plonteles. 
c) Institutos tecnológicos portlculores: estos dependen del sector privado y tienen 
el mismo objeto que los oficloles. 

3.- Enseñonza unlversltorlo: 
a) Unlversldod Noclonol Autónomo de México: es Institución de educoclón superior 
más lmportonte del poís sin emborgo existen otros Instituciones que desarrollen 
estudios e lnvestlgoclones unlversltorlos ol mismo nivel. finonclodos por el sector 
privado.entre los cueles destoconlo Unlversldod Anéhuac. lo lntercontlnental etc .. 

EDUCACIÓN EXTRAESCOLAR 
Nace con el objeto de superar el onolfobetlsmo y difundir lo cultura elemental. Sus 
actlvldodes boslcasson: otendero lo pobloclón adulto que no puede Ingresar o lo 
escuelo o lo abondonó, así como o niños entre seis y coloree oños que por los 
mismas razones, no terminaron la primario. 

Por esos motivos. se creoron centros de alfobetlsmoy aulas rurales movlles. En 1975. 
se publica en el Diario Oficial la Ley Naclonol de Educoclón poro Adultos. recibien­
do apoyo de la SEP. debiendo basarse en los planes y libros autorizados para dicho 
fin. 

MAGNITUD DEL PROBLEMA EDUCACIONAL 

Dado que son muchos los problemas que ofectan a lo educación sólo mencionaré 
a aquellos que destacan en sus rosgos generales. 

1.- Taso de crecimiento de la pobloclón: es uno de los más Importantes a resolver 
por el gobierno, dada la obligación constltuclonal de proporcionar gratuitamente 
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educación primaria y secundarla a todos los Individuos en edad escolar. Actual­
mente. es muy grande la pobloclón y los recursos de que se disponen poro la tarea 
de educación. no son suficientes. 

2.- Población en edad escolar: al analizar el aspecto demográflco en las escuelas. 
se encuentra. que la población mós abundante. es la de los alumnos que ocupan 
los niveles de preescolar y los primeros niveles de educación primaria. 

3.- Rendimiento del sistema educativo: Es muy complejo, pues de la enorme 
población de niños que se Inscriben en primero de primaria, muy pocos terminan. 
pues la deserción es muy alta. Las causas de tal deserción, son básicamente 
extraescolares y no de carácter pedagógico, algunas de esas causas son: pocos 

colegios, pocos prafesores. causas económicas, falta de motivación, enfermedad, 
no alcanzar cupo. no hablar español. cambio constante de residencia. etc. 
SI tradujéramos el total de deserciones, a pérdidas monetarias. en cuanto a la 
Inversión efectuada por el Estado para nnanclar la educación, el costo seña tan 
elevado, que demostraña que gran parte de la Inversión educativa en México se 
pierde por la deserción y reprobación de alumnos. 

4.- Presupuestos: El maestro es la base fundamental de la enseñanza y si queremos 
ampliar esta. se necesita forzosamente. aumentar el número de los maestros. 
También la construcción de aulas debe sera un ritmo superior al del crecimiento de 
la población Infantil. Evidentemente. el presupuesto aparte de destinarse al pago 
de nómino, también debe de asignarse buena parte de este a la construcción y 
reparación de aulas, sobre todo la de educación primaria que es donde se 

concentra la mayor parle de la población. 

5.- Planes y programas: Se han realizado modlflcaclones fundamentales en Jos 
planes y programas. así como en Jos libros de texto, procurando: 
a) La articulación en los diversos ciclos escolares, mismos que respondan a las 
necesidades económicas, políticas y sociales por las que atraviesa el pals. 
b) Que Ja experiencia compruebe la enseñanza y la práctica respalde la teoría. 

6.- Perspectivas de la educación en México: Una buena porte de Jos problemas 
actuales, continuarán en el futuro, pero muchos de estos serán resueltos a mediad 
que se modifiquen las condiciones económicas. sociales y educativos del país, por 
fo que deberán crearse Instituciones de perfeccionamiento profesional. que permi­
tan a fas trabajadores su especlallzaclón en función de las necesidades Industriales, 
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así como en las demás áreas productivas del país. Para ello se requiere una 
adecuada orientación vocacional y escolar que estimule el rendimiento académi­
co e Informe al estudiante, así como a famlllares respecto al mercado de trabajo 
y de Instituciones educativas. 

Es necesario que se estimule la participación de la Iniciativa privada. así como de 
centros educativos. dada la Incapacidad que tiene el Estado. para hacer frente a 
Ja demanda estudlanlll. De esta forma. Ja educación en México, tendré mayor 
cobertura y podré dar un mayor servicio al educando, desde el punto de vista 
formativo y moral. los cuales conslltuyen piezas fundamentales para desarrollar la 
personalidad del alumno. 

7.- Importancia y características de Ja educación particular. A Jo largo de'la 
presente Investigación. Ja experiencia me ha permitido captar un valor fundamen­
tal para Ja formación del ser humano. 
Al hombre no se le puede educar Intelectualmente sin Influir en su formación moral 
o viceversa. es aquí precisamente. en donde se aprecia Ja enorme Importancia de 
la escuela part/cular. 

El Estado cumpliendo su misión de subsidiar. establece escuelas públicas. pero 
lamentablemente, en dichas escuelas fa educación que se Imparte. esté muy lejos 
de ser personalizada. por la gran cantidad de alumnos que acuden a las aulas. 
Situación que no ocurre en las escuelas particulares, ya que se busca no sólo 
desarrollar el Intelecto de los educandos. sino también el lado humano de ellos. es 
decir Ja educación Integral. 

El concepto de educación Integral.se aclara enla perspectiva de tres expresiones: 
enseñar. educar y formar. 

a) Enseñar. es hacer accesible al educando el contenido de las ciencias y las artes. 
así como Jos va/ores que deben regir en su vida moral. 

b) Educar: es motivar y guiar al educando, en base a los prlnclp/os de Ja ética 
cristiana. en el desarrollo de las potencialidades y facultades de su ser, sea en el 
plano sensitivo o racional. 
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c) Formor: es oyudor al educando a Integrar todas sus facultades. hasta alcanzar 
una personalldad madura. que tiene su expresión más convincente en la fidelidad 
y responsabllldad de este y en el cumplimiento de los deberes contraídos. 

Con el objeto de profundizar en el concepto de formación personalizada. enten­
demos por esto, la dedicación. ayuda y respeto que debemos a cada una de las 
personas considerado en su Individualidad. lrrepetlbllldad e lncanjeabllldad. es 
decir. conocer a cada quien como es, paro ayudarlo a ser como debe de ser. 
aprovechando todo lo bueno de su personalidad y encausando todo su potencial. 

Estos conceptos nos dan la Idead considerar al hombre como un ser eminentemen­
te social, el cual a través de la educación. desarrolla sus facultades para ponerlas 
al servicio de la sociedad, de la cual también recibe muchos satlsfactores. 

Quiero señalar. de acuerdo a lodo lo anteriormente expuesto. que la escuela 
representa un notorio papel como auxiliar de la familia. pues desafortunadamente. 
existe la Idea de que un plantel educativo. tiene por único campo la educación 
Intelectual. mientras que la moral queda limitada a los padres en el hogar. 

Esto marca una enorme responsabilidad a la escuela particular. ya que en esta. el 
hombre sale mejor preparado para adaptarse a la comunidad. pues la escuela, la 
mayoña de las veces está en mejor preparada para esta labor. 

Existen otras características de la enseñanza particular que nos permiten dar mayor 
Importancia o la misma: 
a) La creatividad que despierta, en todos aspectos y que se traduce en mejores 

metas educativas. 
b) El diálogo que promueve esta y que facilita. la Integración social y comunitaria 
entre maestros, alumnos, padres de familia. etc. 
c) El estímulo que suscita y que redunda en una competencia saludable con las 
escuelas oficiales. 
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d) En reloclón con el Estado, todos conocemos el esfuerzo que ha realizado este por 
aumentar el número de planteles, no obstante que en nuestro país los centros 
educativos que se ofrecen, no llenen al 100% cobertura poro lo gran cantidad de 
alumnos que desean Ingresar o ellos. 

Estos hechos justifican plenamente lo existencia de lo escuelo privado. En lo 
presente década, los esfuerzos realizados por el gobierno, en molerlo de educo· 
clón. se ven recompensados con los tosas de aumento escolar. El número de 
escuelas se diversifico poulotlnomente, en codo rtncón del país. 

Los actuales refonnos educativos, buscan mejorar lo calidad de los maestros y su 
preparación. por ello. no es de extrañar que en un futuro. los escuelas oflcloles y los 
portlculores, encuentren uno mutuo coloboroclón y apoyo. 
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CAPÍTULO 11 

SISTEMAS TELEEDUCATIVOS 

MARCO SOCIAL Y ECONÓMICO 

La telesecundarla de nuestro país. surgió con el propósito de proporcionar educa­
ción media básica a los egresados de escuelas primarias de comunidades rurales. 
donde resulta lncosteoble establecer secundarlos directas. 

Los trabajos a nivel experimental, se Iniciaron el 5 de septiembre de 1966. El curso 
Inició con 83 alumnos distribuidos en 4 grupos. siendo 3 de ellos atendidos por 
maestros coordinadores. 

Uno vez evaluado y aprobado el proyecto de secundarla por la televlslón. Inició el 
curso en circuito abierto el 21 de enero de 1968. transmitido enla Ciudad de México 
por XHGC canal 5 y XHAJ canal ó de Veracrúz. 

En 1974 y ante la demanda de educación en el nivel medio básico, el gobierno del 
estado de Guanajuato. analizó los alternativas que su capacidad económica le 
permitía poro poder llevar enseñanza secundarla o los lugares en que no ero 
posible establecer secundarlas directas. Esto por el alto costo de la Infraestructura 
educativa. además. de la carencia de recursos humanos capacitados paro 
arraigarlos a pequeños comunidades alejados de los grandes centros urbanos. 

La Dirección General de Educación en el estado, uno vez enterada del 
mecanismo operativo del sistema de Telesecundorla en sus aspectos: Técni­
co. Pedagógico, Docente y Administrativo. celebro convenios con la Direc­
ción General de Educación Audiovisual. dependiente de la SEP. poro que se 
realizarán estudios de foctlbllldod sobre los necesidades y poslbllldades de 
Implantar el subsistema en lo entidad. Así mismo se solicitó asesoría técnico 
a la Dirección de Televisión Rural de México para efectuar el estudio 
concerniente a Ja Instalación del equipo necesario y con la capacidad 
suficiente para hacer llegar lo señal a las áreas donde se pretendía estable­
cer el servicio de secundarlo por televisión. 

S\3 selecciono la ciudad de León como centro piloto por sus corocteñstlcas 
particulares, por su densidad de población y carencia de edificios escolares, es así 
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como en septiembre de 1975 nace en el estado de Guanajuato la enseñanza 
secundarla por televisión. con 17 escueles atendidas por 33 maestros y con una 
atención a 1320 alumnos. 

Posteriormente considerando que no únicamente en León había problemas de 
educación media básica sino que también otros municipios tenían les mismas 
carencias. sobre todo en el medio rural. le Dirección de Educación Públlca del 
estado gestionó ante la Secretaña de Comunicaciones y Transportes ampllcclón 
en le cobertura de señal. de tal manera que esta permitiera llevarla Telesecundarla 
a los lugares más apartados. 

De esta manera en el periodo escolar 1977 el servicio se extiende e lrcpucto con 
4 escueles. Sclcmcncc con 5, Celcyc con 8, Coroneo con 1 y Tcrcndacuco con 1. 

En el periodo escolar de 1978-79. se fundaron dos en Salvatierra y une más en 
Gucncjucto. 

En el ciclo escolar 1989-90 funcionen en le entidad 468 telesecundcrlas les cueles 
atienden e 38.587 alumnos, 

MARCO JUR[DICO 

1.- El 2 de enero de 1968. le Telesecundcrlc quedó Incluida dentro del sistema 
educativo nccloncl. otorgándose plena validez oficial a los estudios cursados en 
elle. 

2.-Losestudlosdeeduccclónsecundcrlc portelevlslóntlenenplencvalldezentodc 
la República y los certificados que acrediten dichos estudios serán expedidos por 
la Dirección General de Educación Audlovlsucl. 

3.- El 11 de septiembre de 1978 lcSubdlrecclón de Telesecundcrlc dependiente de 
la Dirección de Educación pare Adultos. pesa a depender de le Subsecretaria de 
Educación Medie con el rengo de Unidad Telesecundcrlc. 
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OBJETIVO DE LAS ESCUELAS TELESECUNDARIAS 

1.- Conllnuar la labor Iniciada en la primaria. 

2.- Proporcionar al educando los conocimientos que le permllan actuar como un 
agenle acllvo del desarrollo socloeconómlco del país. 

3.-Proporclonarequlllbr!o entre la lnformaclónclentifica, lécnlcayhumanlsladetal 
forma que pueda enfrentar los retos de la vida actual Inculcando el deseo por 
acrecentar su culturo. así como la aplicación de esta. 

4.-Proporclonar una educación sexual que le permita una palernldad responsable 
así como la planlflcaclón de su familia. 

5.- Proporcionar las bases para una formación general que le permita ejercer 
la vida productiva y aprovechar adecuadamente los recursos nalurales de 
su reglón. 

6.- Encauzar al alumno a desarrollar oc
0

upoclones o estudios superiores en función 
a sus conocimientos, habllldades y destrezas. 

7 .- Estimular el conocimiento de la realidad socio-económica del país y motivarlo 
a que to transforme en forma consciente y positiva. 

8.- Definir el concepto de Patria y Patriotismo, así como difundir el sentido de 
fraternidad y solldarldad lntemaclonal. 

9.- Preparar al educando para proyectar su senslbllldad o través de expresiones 
artísticas. los valores culturales de nuestro país. 

10.- Desarrollar en el alumno el senlldo del cumpllmlenlo con sus deberes de 
ciudadano. 

LA TELESECUNDARIA 480 

SINTESIS HISTÓRICA 
En 1977 Inicia la escuela con 32 alumnos en un anllguo salón. antes taller de 
za palería. 
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En 1978 se recibe un terreno de 2 hectáreas en una zona sin servicios y densamente 
poblada por familias de escasos recursos. 

En 1979 en el terreno cedido se Inicia la construcción de las primeras aulas. se hacen 
las Instalaciones de luz y drenaje. 

En 1985 se terminan 12 aulas, servicios sanitarios. oficinas, salón para klnder. salón 
de usos múltiples de 22 x 8 m. 

CICLO ESCOLAR POBLACIÓN ESCOLAR 

1985-86 396 
1986-87 448 
1988-89 420 
1989-90 497 
1990-91 453 

1991-92 395 

1992-93 460 
1993-94 505 

Actualmente cuenta con 18 aulas. los requerimientos actuales Inmediatos son: seis 
aulas paro extender los servicios a un centro de capacitación obrera. una capllla. 
una biblioteca. un auditorio, un laboratorio y una parabólica. 

OBJETIVOS DE LA ESCUELA 

a) Iniciar. promover. fomentar. estimular. patrocinar. administrar y dirigir toda clase 
de actividades educacionales, de Investigación científico y de difusión de la 
cultura en general. 

b) Organizar conferencias. mesas redondas y otras )untas o manifestaciones de 
índole cultural con la Intervención de hombres de ciencia y personas de cultura 
reconocida mexicanos o extranjeros. 

c) Iniciar. promover. patrocinar, subvencionar, fundar y sostener. bibliotecas, 
hemerotecas. museos. exposiciones científicas y de arte. 
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d) Otorgar becas o estudiantes o miembros distinguidos de lo asociación poro 
Iniciación o prosecución de sus estudios tonto en México como en el extranjero. 

e) Editor boletines. periódicos. revistos. memorias, libros y en general todo los de 
obras Impresos. 

f) lnlclor, promover. fomentar y odmlnlslror así como dirigir todo clase de obras de 
beneficencia. 

g) Fomentar lodo clase de festivales culturales y recreativos poro obras de 

beneficencia. 

h) Poseer por cualquier concepto todo genero de muebles, Inmuebles. derechos 
de autor que seo necesario poro satisfacer Jos objetivos anteriores. 

1) Celebrar todo clase de ocios contratos y suscribir documentos que sean conve­
nientes poro el cumplimiento de los objetivos antes Indicados. 

J) Proporcionar residencio universitario o estudiantes tonto de provincia como 

extranjeros. 

k) Fundación de centros educativos y de centros de capacitación técnico. 

1) Cualquier actividad conexo. directo o lndlreclomenle con cualquiera de Jos 
objetos que han sido señalados. 
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CAPITULO 111 

ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA DE UNA INSTITUCIÓN 
DE ENSEÑANZA PRIVADA 

CONCEPTO 
La organización odmlnlslrotlva, es una parte del proceso admlnlslrotlvo. aplicable 
en toda emprase o Institución públlca o privada. 

A continuación mencionaré. algunos de los elementos que constituyen la defini­
ción y caracteñstlcas de una buena organización: 

a) La organización es un proceso de planeaclón. le corresponde establecer. 
perfeccionar y mantener una estructura o patrón de relaciones de trabajo del 
personal dentro de una empresa. 

b) La organización es la determinación y asignación de deberes al personal. 

c) La organización es un medio para lograr un fin: el cual debe concebirse como 
un Instrumento para realizarlos objetivos de la compañía y que no debe convertirse 
en un objetivo en sí. 

Paul Devino!. dice que "la organización es estudiar y regular las relaciones entre el 
hombre, el trabajo y la herramienta de que se sirve, en los diversos escalones 
humanos de la producción a fin de llevar esto a la forma más perfecta, es decir. 
obtener un producto de la mejor calldad por et mínimo precio, con el mínimo 
esfUerzo y en el menor tiempo posible". Puede decirse que en su esencia. la 
organización se aboca al antiguo concepto de la división de trabajo y al concepto 
de la coordinación. Ya que en toda organización el trabajo se realiza por vanos 

hombres sujetos a una orden. 

PRINCIPIOS DE ORGANIZACIÓN 
Aún cuando no hay dos empresas Idénticas se encuentran prlnclplos comunes 

sobre los que se debe basar un sistema: 

a) División del trabajo con asignación definida de las fUnclones del personal. 
b) Slmpllficaclón de los operaciones y toda clase de medios de ejecución. 
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c) Su tipificación o establecimiento de estándares. 
d) Coordinación de las operaciones o enlaces de ellas. 
e) Su control. 

FACTORES QUE LIMITAN LA ORGANIZACIÓN 
En todo trabajo de organización. Interviene el hombre y siempre que Interviene en 
un problema hay que hacer ajustes ya que los seres humanos no son una máquina, 
que se pueda diseñar para un fin determinado. No siempre es posible planear un 
trabajo y elegir Individuos suficientemente aptos pera realizarlos. 

Generalmente es necesario trabajar con el personal de que se dispone y dividir las 
actividades de a cuerdo con sus diferentes actitudes. 

ORGANIZACIÓN ESCOLAR 
Alfredo M. Aguayo nos dice: "es el conjunto de disposiciones y medidas de acción 
que regulan la obra de la educación. o un aspecto o grado de la misma". 

Todos los factores que Intervienen en un colegio, deben responder comunidad 
encauzando su actividad hacia los fines educativos que permitan al hombre 
superarse Individual y colectivamente. 

IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACIÓN ESCOLAR 
a) La organización es un requisito Indispensable para la ejecución de todas las 
actividades de la Institución. Cuya aplicación permite numerosos beneficios como 
la obtención de los objetivos propuestos para cada área o nivel escolar. 
b) El maestro obtiene un elevado índice de productividad en su labor docente. 
c) A los alumnos les faclllta el aprendizaje. 
d) Optimo aprovechamiento de todos los factores y elementos que participan en 
el proceso educativo. 
e) Un óptimo nivel de funcionamiento y operación del colegio. 

ORGANIGRAMA APLICABLE 
Un organigrama como pide George R. Terry. en su obra Principios de 
Administración "consiste en una forma dlagramática que muestra las prin­
cipales funciones y sus respectivas relaciones, los canales de la actividad 
formal y la autoridad relativa de cada uno de los miembros de la administra­
ción a cargo de las respectivas funciones". 
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Específicamente refiriéndome a la estructura organizativa de uno Institución tele­
secundorlo de enseñanza privada se puede adoptar el siguiente organigrama. 

Los organigramas son Instrumentos muy útiles poro dar una Ideo completo de lo 
estructuro orgánica de uno empresa con objetivo de distribuir equitativamente el 
trabaja. responsabilidad y autoridad. de codo uno de Jos elementos que en 
conjunto. participo en la evolución de toda Institución saludable. 

En la mayoría de los casos además de organizar dichos organigramas se recomien­
da el uso de los manuales de operación correspondiente. 

Debo aclarar que con el presente trabajo solo pretendo dar un panorama de la 
estructura administrativa y contable de una Institución telesecundarla de enseñan­
za privado. a nivel medio superior. constituido como una entidad de beneficencia 
social. Por ello solo emplearé gráficas en los casos muy necesarios y los manuales 
de operación que estarón enfocados a puntos de mayor relevancia. 

FUNCIÓN DE LOS ORGANOS DIRECTIVOS 
El organigrama que presento esta constituido por cinco niveles que se encuentran 
íntimamente relacionados en los que se refiere a fines y responsabilidades. 

¡~JVEL 1.- Se constituye por las personas benefactoras que ocupan un papel 
medular en la existencia de esta Institución educativa. ya que gracias a ellos, el 
colegio siempre es financiado por los recursos económicos y en especie. 

Dichos donantes. continuamente se encuentran Informados sobre las tendencias 
y procesos que Interesan a los objetivos de la organización. Y ante los resultados de 
cada ciclo escolar. apllcan medidas que permitan la supe¡yJvencla y evolución del 
colegio. 

NIVEL 2.- Lo Integra un dirigente con el cargo de director general, el cual ejerce 

funciones de supervisión y orientación. Planea junto con los niveles Inferiores. los 
programas de enseñanza y de difusión cultural. fija objetivos mediante el estable­
cimiento de políticas y de metas. Esta persona posee una enorme responsabllldad 
tanto en el aspecto moral como en el académico y el económico. pues debe 
orientar a su Institución en uniformidad con las demás Instituciones educativas a las 
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que pertenece su orden religiosa (debe ser un sacerdote consagrado en éste caso 
a la Legión de Cristo. para ocupar dicho cargo). 

NIVEL 3 .- Esta compuesto por el equipo de personas que no están de plonta en la 
Institución. pero que periódicamente realizan funciones de supervisión y orienta· 
clón. Can el objeto de verificar con Inspecciones fehacientes de veracidad y 
claridad de los resultados emitidos por Ja Institución a Jo largo del ciclo escolar. 
Por lo que se refiere al departamento de auditoría externa. esta deberá cumplir con 
los cometidos de asesoría. prlnclpalmente en funciones fiscales y administrativas, 
respecto a las actividades de niveles Inferiores. 

Debo aclarar que estas Inspecciones. si bien tienen peso en el aspecto de verificar 
la productividad académica del colegio. aun tiene mayor peso en el aspecto 
financiero. ya que como he mencionado anteriormente. la entidad de esta 
Investigación. es de naturaleza de beneficencia socia l. Perlo que cada recurso que 
se emplea debe ser perfectamente controlado para evitar fugas de capital que 
afecten el punto de equilibrio financiero del colegio. 

NIVEL 4.- Como ya se expuso en este organigrama. hay dos direcciones: dirección 
académica y dirección administrativa. La primera ocupa un director general 
escolar y la segunda un administrador general. 

A) Funciones básicas del director general escolar: de acuerdo con la delegación 
de autoridad otorgada por el consejo directivo. dicha persona es la prlmera 
autoridad en área pedagógica y procurara que todas las políticas y resoluclones 
que se tomen en el aspecto de mejorar el rendimiento de los alumnos. se lleven 
realmente a cabo. 

B) Relaclones de organización. 
1.- Es responsable ante el consejo directivo. 
2.- Las siguientes personas son responsables de reportar sus programas al director: 

- Coordinador de primero. 

- Coordinador de segundo. 
- Coordinador de tercero. 
- Coordinador de moral. 
- Prefecto de disciplina. 
- Prefecto de talleres varoniles. 
- Prefecto de talleres femeniles. 
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C) Relaciones específicas. 
1.- Administrativas. 
a) Plantea y desarrolla sistemas para ejecutar las pofitlcas que dicta el consejo. 
b) Delega la autoridad paro desarrollar funciones y objetivos. 

2.- Directivas. 
Mantener Informado al consejo sobre la condición en que se encuentra el colegio. 
así como cualquier factor que le afecte. 

3- Funciones del personal. 
a) Establecer normas del personal, como hacer guardias. 
b) Controlar pofitlcas de selección o despido. 
c) Control sobre el número del personal. 
d) Ejecutar programas de capacitación. 
e) Autoridad para tomar cualquier medida razonable. que le permita ejecutar sus 
responsobllldades. mientras no se aparte de la pofitlca del colegio. 
f) Administrar eficientemente los programas pedagógicos. 
g) Alcanzar un alto rendimiento de los alumnos bajo su estricto orden. 
h) Ofrecer trabajo en labores de mantenimiento del colegio. a los alumnos que lo 
necesiten. con el fin de que estos puedan cubrir porte de sus gastos escolares. 

NIVEL 5.- Este se encuentra Integrado por : 
a) Personal docente, el cual tiene una función básicamente didáctica. yo que 
Interpreta y gradúa los objetivos de enseñanza y los adapta a su grupo. 
b) Empleados que dependeñ de la dirección administrativa y que por lo tanto, 
ejecuten funciones que controlen los recursos económicos. relacionados con las 
actividades cotidianas y administrativas de una Institución escolar. 

El director administrativo cuenta con una plantllla de personal. el cual posee los 
conocimientos suficientes para ejecutarla labor administrativa en el colegio. como 
son: el mantenimiento. la contab11ldad. control de Ingresos y egresos. compras. etc. 

Las funciones administrativas vañan de acuerdo al tamaño de la Institución. así 
como de la complejidad de sus objetivos. programas y organización. 

Entre las áreas administrativas más Importantes que podña enmarcar en la Institu­
ción motivo de mi trabajo son: 
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a) Realizar Informes contables y financieros. Esta división la ocupa un Contador 
Público, el cual se encarga de realizar Informes económicos. respecto a la situación 
económica del colegio. Se encarga de entregar declaraciones fiscales a Hacien­
da, facllltando el acceso y realización de auditorías, controlar el presupuesto, 
controlar los Ingresos, llevar Inventarlos, remunerar al personal, etc. 

b) Servicios generales: Se Integra por un administrador, el cual es auxiliado para 
operar los servicios que presta la Institución a los alumnos. como es: el servicio 
médico. el servicio de biblioteca. así como el de todos aquellos relacionados con 
la conservación y mantenimiento de las Instalaciones. como son: jardinería. plome­
ría. etc. 

Siendo que et objetivo principal de este trabajo es el análisis de una organización 
contable de una Institución privada, en los siguientes capítulos, mencionaré 
exclusivamente el estudio de administración de la Institución. 

a) Por el momento sólo mencionaré algunas de las funciones medulares del sistema 
flncmclero que opera en una escuela. de acuerdo con los departamentos que la 
Integran. 

- Tesoreña: consiste en tener una estrecha relación con la caja del colegio, 
la cual capta Ingresos por concepto de Inscripciones. cuota anual. colegiatu­
ras y recargos. 

Por ello sus funciones básicas son: 
- Guardar los fondas y valores de la Institución. 
-Efectuar los centros de costos que sirven de soporte fiscal enel paga de los 

salarlos. 
- Paga los salarlos correspondientes a los trabajadores. 

- Supervisa la preparación de los Informes financieros. así como todas las 
actividades de cantabllldad, pólizas. libros, registros, etc. 

- Paga las cuentas autorizadas por el administrador. 

El departamento de Contobllldad tiene como función fundamental, registrar 
correcta.sistemática y ordenadamente, todas las operaciones que se realizan. Este 
departamento es fundamentalmente una auxlllar para las otras secciones de la 
compañía.a través de fa Información que les proporciona como memoria o historia 
de fas operaciones. y que debe servir de base para el planeamiento de sus 

operaciones futuras. 
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1.- Elaborar los Informes relacionados con la actualización de lada operación que 
deba registrarse en conlobllldad, así como corregir los Informes que le presenten los 
diversos departamentos del coleglo,adecuándolosalslslema de registro contable, 
Implantado en la escuela. 
2.- Elaborar arqueos de caja. 
3.- Elaborar la nómina de suelos. 
4.- Presentar el balance, con sus anexos correspondientes, así como el estado de 
resultados. 
5.- Comprobar los saldos de los libros auxiliares. con las cuentas de mayor. 
6.- Verificar las partidas, así como los saldos que arrojen los estados financieros. 
comparándolos con los de los auxlllares, 
7 .- Elaborar los ajustes ol balance. uno vez aprobado. 
8.- Hacer una explicación sobre el estado general del colegio, al Consejo Adminis­
trativo. 
9.- Control directo y elaboración de Informes referentes a la Inversión y situación de 
activos fijos. 
10.- Preparación de reportes, Informes y declaraciones para efectos de pago y 
liquidación de Impuestos, así como de cualquier derecho. producto o aprovecha­
miento, a cargo de la empresa. 

PREFECTURA DE DISCIPLINA 
1.- Ayuda al director a organizar al colegio en labores técnicas y administrativas. 
2.- Supervisa que lodos los servicios de oficina se realicen con orden. precisión y 
rapidez. 
3.- Visita todos los departamentos de la escuela paro cerciorarse de la eficacia de 
los servicios, así como sugerir medidas que observe urgentes, acerca de las 
Irregularidades que note, tanto en el aspecto técnico, escolar y material del 
colegio. 

DIRECTOR 
1 .- Supervisa que todos los registros académicos sean manejados y guarda­
dos convenientemente y protegidos a toda costo. pues representan el 
trayecto escolar de los alumnos. 
2.- Da el visto bueno al personal seleccionado paro Impartir clases. 
3.- Elabora el plan y programa lógico anual. 
4.- Entrega la documentación a fin de cursos. 
5.- Informa sobre los deficiencias detectadas en las lecciones televisadas o Impre­
sas. 
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6.- Informa sobre los problemas generales en la apllcaclón de los programas de 
estudio. 
7 .- Desarrolla programas de orientación y extensión educativa. 
8.- Desarrolla actividades cívicas, deportivas y artísticas y promueve el desarrollo 
expresivo de alumno. oral. escrito. plástico y físico. 

COORDINACION DE MORAL 
Busca motivar y guiar al educando, de acuerdo a los principios de la ética cristiana, 
desarrollando sus facultades y potencialidades en el plano sensitivo (Imaginación. 
memoria, sentimientos, emociones e Instintos) así como el raciono! (\ntellgencla y 
voluntad). 

PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO 
La administración de recursos humanos. es responsabll\dad del director administra­
tivo. el cual deberá de conocer correctamente los objetivos de la empresa para 
facllltar el logro de los mismos en bose a poritlcas y programas establecidos. 

Es responsabllldad del director administrativo conocer Jos objetivos de la empresa 
y cumplir con los pofft\cas y programas establecidos para el logro de los mismos. Es 
por ello. que deberá delegar sus funciones para seleccionar y colocar a la gente 
apropiada en los puestos adecuados. 

Por otro lado. en cuontoa\ personaldocente, \a\obor del director académico surge 
desde este momento. porque la tarea de mantener estimulado. activo y satisfecho 
al personal docente. resulta ser la más dificil de las tareas. 

El personal de un colegio se clasifica normalmente en: personal docente. de 
oficinas y de servicios. El personal docente siempre representará la mayoría. por lo 
que lasporit\casy programas estarán básicamente enfocadas a ellos. Las funciones 
del personal de oficinas y de servicios estarán enfocadas principalmente a prestar 
ayuda a los docentes para que realicen sus funciones con eficacia. 

Toda pofftlca administrativa-académica.será expuesta y aprobada par el Congre­
so de Administración para poder entrar en vigor. 

Las obllgaclones del colegio son: 
- Reclutar y seleccionar recursos humanos. 
- Elaborar programas de capacitación. 
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- Planes de sueldos, 
- Registros del personal. 
-Programas de presentaciones. 

PERSONAL DOCENTE 
Sus obligaciones son: 
1.- No suspender clases sin la aprobación del director. 
2.- Justificar faltas y recargos. 
3.- Apegarse a los programas autorizados por la SEP. 
4.- Conservar la disciplina de los alumnos, dentro y fuera de clase. 
5,- Caoperaren la limpieza del plantel, así como conservaren óptimas condiciones 
el mobiliario y el material escolar. 
ó.- Concurrir a competencias deportivas. exposiciones culturales. reuniones socia­
les y desempeñar las comisiones que la dirección académica le confiera. 
7.- Presentarse para laborar. 

Todo el colegio se sujeta al reglamento del gobierno. respecto a las horas de 
trabajo y pago de salarlo, Del mismo modo, todo conflicto laboral se sujeta a las 
reglamentaciones y leyes de la educación pública. 

El cantrato de trabajo. tleneobllgatortedad para el colegio. y todo despido puede 
ncarrear demandas por Indemnización. hasta el pago de daños y pe~ulclos. en 
casa de que el despido pe~udlque la dignidad profesional del maestro o emplea­
dos. 

El colegio se reserva el derecho de despedir por Incompetencia o negligencia. 
Antes de despedir a alguien, el problema deber6 ser consultado con los abogados. 

CARDEX DE LOS ALUMNOS 
Es el documento considerado como uno de los de mayor Importancia, ya que 
desde el punto de vista académico es a través de este como se hacen todas las 
gestiones oficiales, con miras al reconocimiento de validez oficial ante la SEP. 

Desde el punto de visto contable. este documento representa una garantía para 
el cobro efectivo de los colegiaturas. ya que sin el cordex el alumno no puede 
Inscribirse en ningún otro colegio hasta que pague las cuotas que adeuda. 
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El cardex comprende tres documentos bóslcos: 
- Certificado de primaria original. 

• Constancia de estudios o certificado original de cada año cursado. 
- Acta de nacimiento original. 

Por otro lado, el cardex Informa dalos correspondientes a los alumnos. tales como 
el nombre de los padres o tutores. domicilio, teléfono, etc. Este también Informa del 
conjunto de meterlas y asignaturas del plan de estudios, así como las calificaciones 
obtenidas, faltos, conducta, aprovechamiento, etc. 
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CAPÍTULO IV 

ASPECTOS LEGALES Y FISCALES INHERENTES A UNA 
SOCIEDAD CIVIL 

Toda sociedad civil. al Igual que toda empresa. está sujeta a diversas 
disposiciones de carácter legal. fiscal y laboral. por ello, el objetivo del 
presente capítulo será citar todos aquellas normas a las cuales deberá 
sujetarse una Institución de esto categoría. 

IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

l.- Impuesto sobre dividendos (con fundamento en los artículo 10-A. 120. 121 y 123-
11 y 152 de la LISR). 
2.- Entero de ISR por dividendos (con fundamento en los artículos del No. l ), 
3.- Declaraciones por llquldaclón de sociedades (Artículo 1 l de la LISR). 
4.- Pagos provisionales de personas morales (Artículo 12 de la LISR; 31 tercer párrafo, 
81 fracción VII del CFF y .22 de la CMO). 
5.- Coeficiente de utllldad (Artículos 12 fracción 1 segundo párrafo; 78 fracción 11 y 
7-a del RISR). 
~.-Ajustes a los pagos provisionales (Artículos l 2A fracción 3 de la LISR; 7'-E y 7ºg del 
RISR). 
7 .- Documentación para comprobar deducciones (Artículos 24 fracciones 1 y 111 y 
136 fracción IV de la LISR; 15 del RISR. 29-a del CFF y 37 al 40 del RCF; puntos 7. 1 1. 
13.68,69y 70dela CMO. 70-Ade laCMI. 11.207bdelaCM8y109-aa lOd dela 
CM22). 
8.- Deducciones pagadas con cheque nominativo (Artículos 24 fracción 111, 136 
fracción IV de la LISR. artículo XI fracción 11 y XIV de DT para 1991 y punto 1 l de la 
CMO). 
9 .- Bienes que dejen de ser útiles (Artículo 41 sexto párrafo de la LISR y artículo 3• del 
RCFF. 
1 o.- Registro específico de las Inversiones (Artículos 58 fracción IV y 112 fracción 1 v de 
la LISR). 
1 1.- Registro de acciones adqulrtdas (Artículo 58 fracción V). 

12.- Declaración anual (Artículo 58 fracción VII de la LISR y anexo l de la CM19). 
13.- Aviso de pagos por prestamos en moneda extranjera (Artículo 58 fracción IX 
último párrafo de la LISR). 
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14.-Clncuenta principales clientes y cincuenta principales proveedores (Articulo 58 
fracción X. 112 fracción VIII de la LISR y 60 del RISR). 
15.- Declaración anual de retenciones efectuadas y donativos otorgados (Articulo 
58 fracción X y 112 fracción VIII de la LISR). 
16.- lnformacl6n en dispositivos magnéticos (Artículos 58 fracción X tercer pórrafo 
y 112 fracción VIII cuarto pórrafo de la LISR y 60-a del RISR). 
17 .- Registro de operaciones con titulo valor (Articulo 58 fracción XI y 112 fracción 
V dela LISR). 
18.- Régimen de recaudación (Artículos 58 fracción XII. 72 fracción VI: 112 fracción 
X y 137-c del RISR). 
19.- Enajenación de bienes a personas distintas de sus miembros <Articulo 68. último 
párrafo y .85 de la CMO): 
20.- Retención de Impuestos por salarlos (Artículos 80 y 80-A de la LISR. sexto de la 
Cff puntos9Dal98delaCM0.91a98-BdelaCM1.91a98-BCM8.91 a98-B.CM13. 
91 a 98. 100-A y 100-b de la CM22). 
21.- Constancia de remuneraciones ( Articulo 83 fracción 3. de la LISR. 95 del LISR). 
22.- Declaración anual de salarlos (Articulo 83 fracción 5, 58 fracción X de la LISR. 
60-A y 96 del RISR). 
23.- Pago provisional 10% por honorarios o rentas (Artículos 86 cuarto párrafo y 92 
cuarta párrafo de la LISR y 147-A del RISR). 
24.- Declaración anual 10% honorarios o rentas (Artículos 86 penúltimo párrafo. 92 
quinto párrafo. 58 fracción X de la LISR y 60-A de la LISR). 
25.- Constancia de Ingresos por arrendamiento (Articulo 93 tercer párrafo de la 
LISR). 
26.- Cuenta de capital de aportación (Articulo 120 fracción 11 segundo párrafo y 
articulo XI fracción 9 c) de DT 1990). 
27 .- Pago de dividendos o utllldades (Articulo 123 fracción 1 de la LISR). 
28.- Cuenta de utllldad fiscal neta (articulo 124, articulo XI fracción 1 de la DT de la 

LISR 1990; 143-a y 143-b de RISRy articulo XI fracción 8 de DT-91). 
29.-CUFIN al 31 de diciembre de 1988 (Articulo XI fracción uno de DT de la LISR 1990). 
30.- Declaración anual del ISR por dividendos (Articulo 123 fracción 3, 58 fracción 
X de la LISR y articulo 60-a de RISR). 
31.- Entero retención por Intereses pagados (artículos 127 fracción una de la LISR y 
sexto de CFF). 
32.- Declaración anual de Impuesto retenido por Intereses (Articula 127 fracción 3). 
33.- Retención del 20% como pago provisional (Articulo 135 tercer párrafo de LISR 
y articulo 147-A del RISR). 
34.- Retenciones por pago a condominios (Artículo 135 octavo párrafo de la LISR). 
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Según el régimen de simplificado de personas morales: 
1.- Deberán pagar ISR en el RSPM (Artículo 67 de la LISR). 
2.- Obligaciones en el RSPM (Artículos 67-f y 67-h de la LISR). 
3.- Pagos provisionales trimestrales (Artículo 67-h segundo párrafo de la LISR): 
4.- Pago único (Artículo 3° de la reforma para 1991). 
5.- Cumplimiento de obligaciones en forma Individual C Artículo 67 .1 primer párrafo 
dela LISR). 
6.-Avlso para tributaren forma Individual (Artículo 67-1 segundo párrafo de la LISR). 

11 CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION 

1.- Plazo general de pago (Artículo sexto de CFF). 
2.- Ejercicio fiscal (Artículo 11 de CFF). 
3.- Prorroga de plazo (Artículo 12 de CFF). 
4.-Ajuste al monto de pago de contribuyentes (Artículo 20 penúltimo párrafo CFF 

y punto 8-a de la CM19). 
5.-Actuallzaclón de contribuciones (Articulo 21 de CFF:9, 1 O de RCFF y punto 8 de 
laCMO). 
6.- Devoluciones de saldos a favor (Artículos 22 de CFF; 11 de RCFF y punto 35 de 

laCMO. 
7.- Responsabllldad solidarla por enajenación de acciones (Articulo 2ó fracción 11 
de CFF y punto l O de la CMO). 
8.- Obligación de Inscribirse e Inscribir a trabajadores (Articulo 27 de CFF y punto 35 
delaCMO). 
9.-Comprobantes, requisitos para compradores (Artículos 29y 29-a del CFF. 36 a 40 
delRCFF,puntos 11. 12. 13delaCMO. 14-adelaCM 19y 10-Aa 10-ddelaCM22). 
l O.- Comprobantes requisitos para vendedores (Artículos 29 y 29-a del CFF artículo 
segundo fracción 2 transitorio de 1992. puntos once a catorce de la CMO 14-A de 
la CM19 y 10-a a 10-d de la CM22). 
11.- Conservación de documentos y Contabllldad (Articulo 30 CFF. 41 de RCFF y 2• 

fracción seis transitorio de 1992). 
12.· Código de barras (Artículo 31 primer párrafo 79-4, S0-3 del CFF: 42. 43 del RCFF 
y punto 33 de la CMO). 
13.· Dictaminar estados financieros (Artículos 32-a, 84 fracción 9 y puntos 23 a 29 de 
laCMO), 
14.- Resolución de peticiones (Artículo 37 de la CFF). 
15.- Multas (Artículos 70, 80, 82, 84, 86. 88.90y91 del CFFy puntos 30 a 32 de al CMO; 

40 



30 de la CM3; 30 de la CM9 y 30 de la CM 15), 
16.- Clave de actividad (Artículos 81 fracción dos y 82 fracción das d) del CFF y 
punto 32 de la CMO). 

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO 

1.- Pagos provisionales de lva (Artículos 5 de fa UVA; 12 y 14 de RIVA). 
2.- Declaración anual (Artículos de la UVA 13 a 16 de RIVA y anexo uno de la CM 19), 
3.- Devolución o compensación de saldos (Artículo seis de UVA y puntos 9 y 145 de 
la CMO; 9 de la CM6 9 de la CM7, 9a, 9bde la CM13 y 9c de la CM17), 

4.- Devolución o compensación de saldos a exportadores(Artículo6 de la UVA yl5-
a del RIVA), 
5.- Una declaración por varios establecimientos (Artículos 32 fracción cuatro de la 
UVA y punto 7 de Ja CMO). 
6.- Declaración por actos accidentales (Artículo 33 de Ja UVA). 

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

1.-Avlsos diversos al JMSS (Artículo 19 de Ja LSS, pago de cuotas artículo tercero del 
reglamento para el pago de contribuciones del régimen del Seguro Social), 
2.- Pagos provisionales (Articulo 3 del reglamento para el pago de cuotas y 
contribuciones del régimen del Seguro Social). 
3,- Continuación voluntaria del IMSS (Artículos 194 y 195 del Ja LSS), 

INFONAVIT 

1.- Aportaciones mensuales por sociedades mercantlles (Articulo 35 de Ja UNF y 
punto 5-a de la CM19), 
2.- Relación anual de aportaciones (Articulo 4 Instructivo de Inscripción de patrones 
y trabajadores), 
3,- Declaración anual de INFONAVIT (Artículo 4 de la LINF), 
4.- Registro empresarial (Articulo 4 de la UNF). 
5.- Jubilación. Incapacidad, etc. (Articulo 40 de la LINF). 

1% SOBRE REMUNERACIONES 

1.- Entero por personas morales (Punto 5-a de la CM 19). 
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IMPUESTO SOBRE ADQUISICIÓN DE INMUEBLES 

1.- Impuestos sobre adquisición de Inmuebles (Artículo 5 de la LIAI). 

IMPUESTO AL ACTIVO 

1.- Pagos provisionales (Articulas séptimo de la LIA; 17 y 19-A de RIA). 
2.· Disminución de pagos pravlslonales (Artículo 7• párrafo de la LIA: 18 y 23 del RIA). 
3.- Declaración anual (Artículo 8 de la LIA y anexo 1 de la CM19). 
4.-Acredltamlento del Impuesto (Artículo 9 de la LIA y punto 139 y 140 de la CMO): 
5.- Devolución del Impuesto al activo (Artículo 9 segundo párrafo, décimo cuarto 
fracción 1 de DVA 1990). 

LIBROS CORPORATIVOS 
1.- Registro de utilidades (Artículo 58 fracción seis de la LISR). 
2.- Asamblea de aprobación de resultados (Artículo 2718 del 'Código Civil). 
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CAPITULO V 

LA ORGANIZACION CONTABLE 

ESTRUCTURA CONTABLE PROPUESTA 

A) CONCEPTO DE CONTABILIDAD 
Lo contabllldad es el arte de reglstrarmetódlcoy sistemáticamente las operaciones 
de una empresa con el objeto de tener Información que muestre la situación 
económica y financiera de una empresa. en un momento dado, así como la 
manera y lapso en que se generan los resultados. 

Por ello, la organización contable, es la estructuración técnica coordinación y 
control de los procedimientos necesarios para el registro metódico y sistemático de 
las actividades económicos de una empresa. Con el objeto de generar Informa­
ción clara. veraz y oportuna que sirva de base para formular juicios adecuados y 
por lo tanto ne tomen decisiones correctas con el fin de mantener y mejorar la 
situación económica del colegio. 

Se debe recalcar el que la organización contable pertenece a la fase constructiva 
o creadora. ya que en ella se Idean procedimientos y medidas para controlar las 
operaciones del colegio, así como para facilitar la supervisión de lo registrado. 

Esta fase busca a través de la planeaclón perfeccionar y desarrollar a la entidad 
protegiendo sus Intereses como el de sus partes vitales. 

Es Importante señalar, que antes de organizar lo actividad de un colegio, debe 
hacerse una Investigación previa. para conocer sus caracteñstlcas personales. así 
como determinar sus necesidades de carácter contable. 

Algunos de los aspectos sobre los que deba asentarse dicha Investigación son: 
o) Aspecto )uridlco,- Este se fundamenta con respecto a los datos contenidos en el 
ocia constitutiva. como las leyes fiscales o mercantiles que deba observar. 

b) Aspecto económico o de carácter financiero.- Este se refiere a los estudios sobre 
olcances o llmltaclones económicas que tiene una entidad. 
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c) Aspecto administrativo.- Este se tundamenta en base a la política genero! de la 
empresa. 

d) Documentación contable.- Esta se refiere al diseño y selección de los formas que 
se deberán usar. Sirve como fuente de datos para el registro en los libros, así como 
para hacer una coordinación de hechos. 
Existen tres tipos de estos documentos: 

-La póliza de Ingreso. 
-La pállza de egreso. 
-La póliza de diario. 

e) Catalogo de cuentas.- Ese! capítulo ene! quesefljon los cuentas necesarios paro 
establecer la contobllldod del colegio, así como el procedimiento para usarlas. 

f) Libros y registros.- Se refiere a los libros principales, así como a aquellos registros 
auxlllares adecuados a las necesidades del colegio, Existen tres libros principales 
que seautorllzan oficialmente: diario mayor. libro de Inventarlos y libro de balances. 

Los libros auxlllares. se establecen de acuerdo al volumen de cuentas que se deseo 
controlar analíticamente. El objeto de ellos es reflejar en formo clara. fehaciente y 
oportuna, el tunclonamlento económico de una empresa por un peñodo de 
tiempo determinado. 

B) DIAGRAMA DEL SISTEMA CONTABLE DEL COLEGIO 
Un sistema contable, es un método de registrar las operaciones que realizo una 
Institución, estos registros reflejan como en cualquier empresa, las causas que dan 
origen a las ulllldades o pérdidas. 

Nuestro sistema se basará. como todo procedimiento contable tradicional. a 
Implantar un sistema de pólizas en la siguiente formo: 

- Pólizas de Ingresos: registran las entradas de dinero. 
- Póliza de egresos: en ella se registran los salidas de dinero por concepto 

de cualquier operación que requiera la emisión de un cheque. 

- Póliza de diana: en ella se registran las operaciones que se realizan en el 
plantel y que no Implican entrada o salida de dinero. 
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Las pólizas se realizan diariamente en forma consecutiva acompañando 
cada póliza con su respectiva copla. Con dichas coplas se formo un legajo 
mensual, en base al cual podrá procesarse la Información. obteniendo con 
ello la contabilidad debidamente actualizada. 

Dicha contabilidad será realizada, y una vez aceptada en su contenido, se 
archivará en un lugar seguro para la empresa. para que a fin de año sea 
debidamente dictaminada para efectos de ordenamiento fiscal que pide la 
Secretaria de Hacienda y Crédito Público. 

Todas las coplas que se recaben se podrán utlllzar para el análisis y demás 
estudios o reportes de carácter financiero (conciliaciones bancarias. depu­
ración de cuentas etc.). 

Una de las fuentes más Importantes respecto a los Ingresos de este colegio. 
lo conforman las aportaciones o donativos que le facilita el patronato. 

La segunda fuente más Importante de sus Ingresos procede del cobro de 
colegiaturas (recargos. cuando los alumnos no pagan a tiempo sus mensua­
lidades). Inscripciones. así como cuota anual. la cual es una ayuda que se 
entrega una vez al año como aportación que hacen los padres de familia a 
la Institución. 

PROCESAMIENTO DE DATOS 
La contabilidad es una técnica tendiente a la exactitud y por ello exige 
seguir ciertos procedimientos de acuerdo a criterios fijados por una entidad. 
a fin de hacer uniforme el registro de la vida económica de una negocia­

ción. 

Pollzas de Ingresos 

OPERACIONES 

Pollzas de Egresos 

PROCESAMIENTO DE DATOS 

LIBRO DIARIO 

UBROMAVOR 

ESTADOS FINANCIEROS 

INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA 
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C) CARENCIAS V NECESIDADES 
1.- El colegio tiene serlos problemas de solvencia e.conómlca. ya que como 
se trota de una Institución de beneficencia social. sus déficits mensuales son 
exageradamente altos (de cada peso captado. se gastan aproximadamen­
te dos). 

2.- Su fuente de Ingresos más Importante se constituye por el cobro de 
colegiaturas. la cual a su vez tiende o disminuir con el transcurso del ciclo 
escolar. yo que no todos los alumnos acaban el año (aproximadamente se 
da una deserción del 14% anual. sobre el monto de los alumnos Inscritos al 
Inicio del período). 

3.- Aproximadamente otro 15% de los alumnos no lleva al corriente el pago 
de sus mensualidades y al final del ciclo escolar. de ese 15% aproximada­
mente un 7% no liquido sus cuotas pendientes. 

4.- Se presentaban diversas anomalías durante el proceso de cobranzas a 
partir del cobro físico de colegiaturas hasta su depósito final en la cuenta 
del banco, por lo que al no haber control sobre los Ingresos. los fraudes se 
daban repetidamente. 

5.- Se tenía ambiguamente Informados a los Interesados de las finanzas del 
colegio sobre el monto real de las pérdidas ocurridos. 

ó.- Con la facultad otorgada por la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público al colegio para recibir donativos. se refuerza lo necesidad de contar 
con un sistema contable confiable. veraz y oportuno. 

7.- Durante todos aquellos años, el colegio subsistió o costa de Incrementar 
el monto de donativos de los bienhechores. 

8.- No se tenía ningún control sobre el monto de los gastos de la administra­
ción, por lo cual dicha situación aterrizaba en verdaderos abusos, tanto por 
personal del colegio como por las mismas autoridades que buscaban cobrar 
más por Impuestos o servicios lnfundamentados. 

9.- Las multas y recargos abundaban. yo que pocos veces los pagos por 
Impuestos y servicios se pagaban a tiempo. 
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10.-Como se muestra o continuación. el alto costo de lo enseñanza del colegio se 
debe al siguiente porcentaje: 

- El 64.6% es el resultado de pagos de sueldos. 
- El 13.4% es destinado para la reserva de vacaciones. 
- El 15.8% se aplico en Impuestos y prestaciones de ley, 
- Un 4.0% se aplica en gastos de oficina. 
- Un 2.2% se aplico poro el pago se servicios. 

11.- Es Innegable el hecho de que con las colegiaturas que se perciben, ni siquiera 
alcance para cubrir el rubro más Importante. que es el de los sueldos. 

0) EL CATÁLOGO DE CUENTAS 

El catálogo de cuentas. es el prlmerlnstrumentoenelquese basa una entidad.paro 
organizar la contabilidad de sus finanzas. Puede decirse que dicho catálogo 
equivale en Importancia a las funciones que tiene una acta constitutiva en la vida 
de la sociedad, es decir, con el catálogo de cuentos se reglamento el funciona­
miento, objeto y alcance de Ja contabilidad, así como señalar Ja forma en que se 
deberá desarrollarlos operaciones que permitan generar durante su procesamien­
to, Jos estados financieros, así como la Interpretación de los mismos. 

De esta forma. haciendo uso del mencionado Jnstrumento,Josdotos principales de 
Ja contabllldcd, reciben un tratamiento homogéneo. 

Un catálogo de cuentas es un documento que permite apegar Jo estructura 
orgánica de una Institución en particular. de acuerdo con los Informes financieros 
que esta habrá de rendir. Toda closlncaclón de los cuentas por ende, deberá ser 
sistemática. ye que constituyen Ja porte del sistema contable general. Como es 
sabido Jos cuentas deberán agruparse homogéneamente. en cuentos de Activo. 
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Pasivo y Capital. apegándose a normas contables y de lnformacl6n. 
A continuación se describe el catálogo de cuentas aplicable para nuestro caso 
particular. 

ACTIVO 

CAJA GENERAL Y FONDO FIJO 

Cargos: 
1.- Por Incremento del monto. 
2.- Según la cantidad asignada para Integrar el fondo. 

Abonos: 
1.- Por la cancelación del fondo fijo. 
2.- Por su disminución. 

Saldo: 
De naturaleza deudora. el cual significa la cantidad del efectivo que se encuentra 
en poder del responsable del manejo del fondo. 

BANCOS CUENTAS DE CHEQUES 

Cargos: 
1.- Por los depósitos en efectivo y/o cheques provenientes de colwlaturas, lnscrip­
clones, cuotas. recargos, donativos. prestaciones, etc. 
2.- Por los rendimientos bancarios. 

Abonos 
1.- Por el Importe de los cheques expedidos. 
2.- Por comisiones bancarias. 

Saldo: 
1.- De naturaleza deudora. el cual representa el efectivo disponible en cuenta de 
cheques. 
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DEUDORES DIVERSOS 

Cargos: 
1.- Por todos los prestamos otorgados tanto a funcionarios como a empleados del 
colegio 
2.- Por pagos anticipados sobre sueldos. 

Abonos: 
2.- Por los cobros efectuados mediante retenciones en nómino o procedimientos 
normales de cobro. 

Saldo: 
Deudor el cual abarco los cuentos o favor de lo empresa. orlglnados por octlvldo­
des de naturolezo diferente ol giro específico de lo escuelo. 

DEUDORES POR COLEGIATURA 

Cargos: 

1.- Por el Importe de codo mensualidad ol momento en que lo escuelo llene 
derecho de exigir su cobro. 
2.- Por el Importe de cualquier aumento sobre los colegloturos, calculado en base 
al monto de lo mensualidad. 

Abonos: 
1.- Por el pago de codo mensualidad. 
2.- Por determinarse Incobrable lo mensualidad al darse de bojo el alumno. 
3.- Por el Importe de los becas o medios becas que se otorguen y que afecten el 
cobro de lo mensualidad. 
3.- Por su traspaso. 

Soldo: 
1.- Deudor 
2.- Represento el Importe que deben los alumnos de codo mensualidad que se les 
exige pagar y que por lo consiguiente el soldo reflejo el monto aún pendiente de 
cobro. 
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DEUDORES POR COLEGIATURAS CICLOS ANTERIORES 

Cargos: 
1.- Por el Importe del saldo de deudores por colegiaturas al finalizar el ciclo escolar. 

Abonos: 
1,- Par el pago de las mensualidades pendientes de cobro. 
2.- Por su traspaso a perdidas y ganancias. Por considerarse Incobrable o condo­
narse la deuda. 

Saldo: 
1.-Deudo. 
2.- Representa el monto de las colegiaturas de ciclos anteriores que aún no se han 
cobrado. Por lo que compete al consejo de administración, dar de baja dicha 
cuenta en el monto y magnitud que así lo considere conveniente. 

ANTICIPO DE PROVEEDORES DE SERVICIOS 

Cargo 
1.- Por el Importe de los pagos efectuados. 
2.- Por el Importe de los anticipos efectuados sobre el costo total de trabajos de 
limpieza a mantenimiento a realizar. 
3.- Por el Importe de los anticipos pagados y concepto de mano de obra. 
4.- Por el Importe de los anticipos pagados y concepta de materiales a emplear. 

Abonos: 
1.- Por la prestación del servicio pedido. 
2.- Por la entrega de los materiales solicitados. 

Saldo: 
1.- De naturaleza deudora. 

INVERSIONES EN VALOR 

Cargos: 
1.- Por el valor de adquisición de acciones o valores en general. 
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Abonos: 

1.- Por la baja de acciones y valores registrados a su costo de adquisición. 

Saldo: 
1.- Deudor el cual representa las Inversiones efectuadas por la escuela, a su precio 
de adquisición. 

GASTOS DE ORGANIZACION 

Cargos: 
1.- Por todos aquellos originados al construirse la escuela. 

Abonos: 
1.- Por su amortización desde el momento en que la organlzoclón empiece a 
volverse Inoperante y necesite hacerse una nueva. 

Saldo: 
1.- Representa el monto origino! de los cantldodes cargodos para construirse lo 
orgonlzaclón de la escuelo. 

GASTOS PREOPERATIVOS 

Corgos: 
1.- Según los gestos efectuodos en un peñodo previo a lo lnlcloclón de actlvldodes 
de la escuelo. 

Abonos: 
1.- Por los gestos preoperotlvos ya omortlzados. 

GASTOS INSTALACION 

Cargos: 
1.- Por el Importe del valor de los mejores a adoptaclones por su uso. 
2.- Por lo oponclón de sltuoclones fortuitas que las ofecten. 

Saldos: 
1.- Noturaleza deudor. 
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DEPRECIACION DE GASTOS DE INSTALACION 

Cargos: 
1.- Por el traspaso de dicha cuenta a perdidas y ganancias. 

Abonos: 
1.- Por el monto estimado que afecte el valor de Inversiones aplicadas sobre las 
Instalaciones. 

Saldo: 
1.- Naturaleza deudor. 

TERRENOS 

Cargos: 
1.- Por el monto de adquisición del terreno propiedad del colegio. 
2.- Por la compra o expansión del terreno. 
3.- Por el revalúo del mismo. 

Abonos: 
1.- Por su costo al momento de vendeno. 

Saldo: 
1.- Naturaleza deudora. 

EDIFICIOS EN CONSTRUCCION E INSTALACIONES 

Cargos: 
1.- Según el valor de adquisición de edificios. construcciones e Jnstaloclones. 
2.- Según escrituras notariales 
3.- Según el Importe de las mejoras y aplicaciones de las mismas, amparadas con 
documentación suficiente para efectos fiscales. 

Abonos: 
1.- Por la venia de los mismos, su demolición o depreciación. 

Saldo: 
1.-Deudor. 
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2.· Representa el valor de adquisición de lodo en mobiliario propiedad de la 
empresa. 

DEPRECIACION ACUMULADA DE EDIFICIOS 

Cargos: 
1.· Por su traspaso o pérdidas y ganancias. 

Abonos: 
l ,· Por el Importe de las estimaciones calculados. las cuales disminuyen el valor 
registrado en el lnmoblllarlo. 

Saldo: 
1.· Acreedor. 

CONSTRUCCIONES EN PROCESO 

Cargos: 
l.· Por el Importe de las cantidades destinadas o la construcción de nuevos 
Instalaciones. amparadas con facturas, 

Abonos: 
1.· Par el traspaso de esto cuenta al rubro de edificios. 

Soldo: 
l.· Deudor. 

MOBILIARIO Y EQUIPO DE ENSErirANZA 

Cargos: 
1.· Según el casto de adquisición de los mismos amparados con facturas. 

Abonos: 
1.· Por el uso de depreciación de los mismos, por su devolución al costo de su 
adquisición. 
2.· Por las rebajas sobre el precio de adquisición de las mismas. 
3.· Por su vento o destrucción. de acuerdo al costo de su adquisición. 
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Saldo: 
1.-Deudor. 
2.- Representa las Inversiones valuadas a costo de adquisición. de todas aquellos 
equipos destinados a la enseñanza. 

MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA 

Cargos: 
1.- De acuerdo al valor de adquisición amparado con facturas. 

Abonos: 
1.- Según las bajas por venta a costo de adquisición. depreciación o destrucción 
de los mismos. 

Saldo: 
1.-Deudor. 
2.- Representa Inversiones sujetas a depreciación valuada al costo de adquisición. 

MOBILIARIO Y EQUIPO DE TALLERES 

Cargos: 
1.- Por su costo de adquisición de acuerdo a facturas. 

Abonos: 
1.- Por las bajas o ventas que se efectúen. 

Saldo: 
1.- Representa las existencias de moblllaMo con flnes de servicio dentro de los 
talleres. 

MOBILIARIO Y EQUIPO DE LABORATORIOS 

Cargos: 
1.- Par su costo de adquisición de acuerdo a facturas. 

Abonas: 
1.- Por las bajas o venias que se efectúan a costo de adquisición. 
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Saldo: 
1.- Representa las existencias de equipo e lnmoblllarlo destinado a operar en los 
labaratorlos del colegio. 

MOBILIARIO Y EQUIPO DE SERVICIO 

Cargos: 
1.- Según el costo de adquisición. amparadas con factura. 

Abonos: 
1.- Por las bajas o ventas que se efectúen. 

Saldo: 
1.- Representa las existencias de equipo y utensilios para el buen mantenimiento y 
limple~a del colegio. 

DEPRECIACIÓN DE EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINAS 

Cargos: 
1.- Por la cancelación de una depreciación acumulada. 

Abonos. 
1.- Según el estimado que se escoja para senalar la cantidad en que se demeritan 
los bienes, durante un peñodo determinado. 

Saldo: 
1.- Acreedor. 
2.- Representa la estimación contable para rebajar el valor de dichos bienes. 

EQUIPO DE MANTENIMIENTO 

Cargos: 
1.- Por el valor de los utenslllos o herramientas de mantenimiento o limpieza. según 
su valor comprobado con facturas. 
2.- Por el valor de compra de los mismos. 

Abonos: 
1.- Por su valor a mediad que se les da un uso que los demeñte. 

Saldo: 
1.-Deudor. 
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PASIVO 

IMPUESTOS POR PAGAR 

Cargos: 
1.- Por pagar los Impuestos. 
2.- Por el traspaso de anticipos sobre Impuestos por pagar. 

Abonos: 
1.- Por el Importe del monto calculado en base a sus movimientos financieros. 
efectuados conforme a lo que señalan las leyes fiscales vigentes. 
2.- Por el monto de los Impuestos retenidos al personal. según la nómina. 

Saldo: 
1.- Acreedor. 
2.- Significa la cantidad aún pendiente de liquidar y los Impuestos controlados por 
la empresa. 

SUELDOS POR PAGAR 

Cargos: 
1.- Por el pago de sueldos y prestaciones. 

Abonos: 
1.- Por el monto de sueldos. aguinaldos y demás prestaciones pendientes de pagar 
al personal. 

Saldo: 
1.- Acreedor. 
2.- Significa la cantidad pendiente de relrlbulr al personal. 

ACREEDORES DIVERSOS 

Cargos: 
1.- Por los pagos efectuados para cancelar. o por la cancelación parcial de las 
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obligaciones contraídas, 
2.- Por la transferencia o su renovación en cualquier título de crédito, por descuento 
sobre el monto de la obligación. 

Abonos: 
1.- Por el monto de las obligaciones contraídas, no documentadas asumidas por el 
colegio, cuyo origen no nace de operaciones y actividades no propias de su 
actividad preponderantes. 

Saldo: 
1.- Acreedor. 
2.- Es el monto de la obligación que se tiene que pagar, a todas aquellas personas 
Involucradas en operaciones que no corresponden propiamente al giro o activi­
dad preponderante de la empresa. 

DOCUMENTOS POR PAGAR 

Cargos: 
1.- Según Jos pagos parciales o totales efectuados por la empresa. 
2.- Por su cancelación o renovación. 

Abonos: 
l.- Según el Importe de los títulos de crédito pendientes de pagar. que tiene 
contraídos la empresa. 

Saldo: 
1.- De naturaleza acreedora. 
2.- Representa el pasivo reflejado en títulos de crédito que ha firmado la empresa 
a favor de terceros. 

INSCRIPCIONES COBRADAS POR ANTICIPADO 

Cargos: 
1.- Por el Importe vencido de las Inscripciones pagadas antes de tiempo. 
2.- Por su traspaso a favor de otro alumno. 

Abonos: 
1.- Por el Importe de las Inscripciones pagadas anticipadamente. 
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Saldo: 
1.- Acreedor. 

COLEGIATURAS COBRADAS POR ANTICIPADO 

Cargos: 
1.- Según el Importe de las mensualidades vencidas con el paso del tiempo. 
2.- Por su traspaso a beneficio de otro alumno. 

Abonos: 
1.- Por el Importe de las mensualidades cobradas anticipadamente. 

CAPITAL 

RESERVA DE AGUINALDOS 

Cargos: 
l.- Según el monto de las cantidades asignadas mensualmente para cubrlr los 
aguinaldos. 

Abonas: 
l.- Por el pago del aguinaldo. 

RESERVA DE VACACIONES 

Cargos: 
1.- Por el Importe mensual que se destina a esta cuenta. 

Abonos: 
1.- Por el pago de las vacaciones de verano. 

Saldo: 
l.- Deudor. 
2.- Representa el Importe que se tiene destinado para pagar las vacaciones de 
verana. 
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CAPITAL INICIAL 

Cargos: 
1.- P.or el Importe de las reducciones efectuados por los asociados. según asam­
bleas extraordinarias y reformas o lo estructura social. 

Abonos: 
1.- Por el Importe de los aportaciones efectuadas por los asociados. 

Saldo: 

1.- Representa el valor de los Inversiones efectuados por los asociados. como 
capital Inicia/ de lo lnstltucl6n, sujeto a Incrementarse o disminuirse. con las ut/l/da­
des o pérdidas de cada período onuol. 

RESERVA LEGAL 

Cargos: 
1.- Por todos aquellos opllcoc/ones económicos. acordadas por la asamblea de 
socios. 

Abonos: 
1.- Por el Importe que arroje opl/cor el porcentojesobrelo utilidad neta contable de 
cada ejercicio. 

Saldo: 
1.- Acreedor. 
2.- Representa un superávit Integrado por este concepto. 

REMANENTE DEL EJERCICIO 

Cargos: 
1.- Por el traspaso de cuentos reloclonodos con disminuciones de capital. 

Abonos: 
1.- Por el traspaso de cuentos reloc/onodas con aumentos de copita/. 

Soldo: 
] .-Acreedor o deudor. 
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2.- Representa el Importe de las utllldades o pérdlas del ejercicio, pendientes de 
cargarse o obonarse a la cuenta de capital. 

REMANENTE DE EJERCICIOS ANTERIORES 

Cargos: 
1.- Por su traspaso al ejercicio actual. 

Abonos: 
1.- Por su traspaso al ejercicio actual. 

Saldo: 
1.- Por el Importe de la pérdidas o ganancias. 
2.- Por su saldo es acreedor o deudor. lo cual representa las utllldades o pérdidas 
pendientes de aplicar. en el capital del ejercicio actual. 
3.- Cuando su saldo es deudor. representa déficit. 
4.- Cuando su saldo es acreedor represento superávit. 

CUENTAS DE RESULTADOS 

GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 

cargos: 
1.- Por el Importe de los pagos usados paro sostener el equipo administrativo del 
colegio. así como el personal docente. 
2.- Por el Importe de Jos gastos relacionados con materiales de trabajo, como es el 
caso de papeleño. libros. etc. 
3.- Por el Importe de los gastos reloclonodos con Jos servicios que recibe Ja escuela 
del exterior. como es el caso de: luz, agua, teléfono y servicios de protección. 
4.- Por el Importe de Jos gastos relacionados con multas y recargos que se originen 
por el pago de las obligaclones que tiene el colegio. 
5.- Por los gastos de transportes para realizar actividades de Ja administración. 

Abonos: 
1.- Cuando se efectúo un pago por cualquiera de Jos conceptos anteriormente 
señalados y posteriormente se determine. que ese pago se realizó en exceso y por 
Jo tonto se exija su devoluclón. 
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Saldo: 
1.- Represento el monto de Jos gastos efectuados por cualquiera de los conceptos 
anteriormente señalados. 

GASTOS DE MANTENIMIENTO 

Cargos: 
1.- por el Importe de cuolqulerconcepto que se relaciones con Jo reparación de Jos 
bienes y muebles, yo seo por concepto de: cerrajería, vidrios, carpintería, plomeño, 
jcrdlneño, alboñllería, pintura, electrtcldod y herreño. 
2.- Por el Importe de todo cantidad que efectué el colegio por concepto de: 
limpieza y aseo de sus Instalaciones. 

Saldo: 
1.-Deudor 
2.- Represento el monto de Jos gastos efectuados por concepto de Jos conceptos 
arribo mencionados. 

GASTOS EDUCACIONALES GENERALES 

Cargos: 
1.- Por concepto de los depreciaciones correspondientes ol lnmoblllorio y equipo 
del coleglo, así como por Jos amortizaciones correspondientes o los gastos de 
lnstaloclón. 
2.- Por concepto del Importe de las aportaciones que le corresponde pagar al 
patrón, como por ejemplo: SAR, INFONAVIT; IMSS; cuotas ante SECVR, seguros de 
alumnos y de todas aquellas prestaciones en general. 

Abonos: 
1.- Por concepto de reembolso o por cualquiera de los conceptos anteriormente 
señalados. 

Saldo: 
1.- Es deudor. 
2.-Representa el monto de las depreciaciones y amortizaciones, así como de todas 
aquellas prestaciones que le corresponde pagar al patrón. 
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GASTOS INCOBRABLES 

Cargos: 
1.- Por concepto de todos aquellos Ingresos que no es fcctlble cobrarlos ye, como 
es el ceso de las coleglcturcs de alumnos deudores. 
2.- Por concepto de lodos aquellos prestamos que ye no será posible exigir su 
reembolso. 
3.- Por todos aquellos gestos no Identificados. realizados por terceres persones en 
forma ventajosa. 

Abonos: 
1.-Por concepto de todos aquellos gestos referentes a los conceptos anteriormente 
mencionados, que pueden nuevamente cobrarse. 

Saldo: 
1.- Es deudor y representa el monto de los desembolsos por concepto de los casos 
anteriormente mencionados. 

INGRESOS 

Cargos: 
1.- Por el monto de les Inscripciones cobradas a los alumnos que están registrados 
al Inicio del ciclo escolar. 
2.- Por el monto de les cuotas que se cobran anualmente a los alumnos. une sola 
vez al año. 
3.- Por el monto de les colegiaturas cobradas a Jos alumnos mes e mes. 
4.- Por el monto de los productos financieros que tiene el colegio ( comisiones 
bancarias. así como los recargos cobrados a morosos). 
5.- Por concepto del monto de Jos donativos focllllados al colegio por sus bienhe­
chores. 
6.- Por concepto de lodos aquellos Ingresos percibidos por el Instituto. ajenos o lo 
actividad o giro supuesto de lo entidad. 

Abonos: 
1.- Cuando se anulo cualquiera de los Ingresos arribo señalados. 
2.- Por gastos lncobrobles. 

Soldo: 
1.- Represento el monto de Ingresos percibidos por el colegio, por concepto de 
cualquiera de los conceptos antes mencionados. 
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CATALOGO DE CUENTAS 

1029 FONDO FIJO DE CAJA 
1030 BANCOS 
1030-01 BANCOSX 
1045 FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS 
1045-01 F Y E: X 
1045-02 F Y E: Y 
1055 DEUDORES DIVERSOS 
1055-01 DIVERSOS 
1055-02 POR COLEGIATURA 
1090 ACCIONES Y VALORES 
1090-01 ACCIONES Y VALORES, CONTRATO X 
1090-02 ACCIONES Y VALORES. CONTRATO Y 
1120 GASTOS DE INSTALACIÓN 
1120-01 GASTOS DE INSTALACIÓN 
1121 DEPRECIACIÓN DE GASTOS DE INSTALACIÓN 
1121-01 DEPRECIACIÓN DE GASTOS DE INSTALACIÓN 
1130 TERRENOS 
1130-01 TERRENOS 
1140 EDIFICIO 
1141 DEPRECIACIÓN ACUMULADA DE EDIFICIOS 
1145 CONSTRUCCIONES EN PROCESO 
1150 EQUIPO EDUCACIONAL 
1150-03 EQUIPO EDUCATIVO; DEPORTES 
1150-09 EQUIPO EDUCATIVO; SERVICIOS GENERALES 
1151 DEPRECIACION ACUMULADA DE EQUIPO EDUCATIVO 
1160 EQUIPO DE OFICINA 
1160-09 E O. SERVICIOS GENERALES 
1161 DEPRECIACION E O 
1165 MOBILIARIO 
1165-09 M .. SERVICIOS GENERALES 
1166 DEPRECIACION ACUMULADA DE M. 
1170 EQUIPO ADMINISTRATIVO 
1170-09 E A .. SERVICIOS GENERALES 
1171 DEPRECIACION ACUMULADA DE E A. 
1190 EQUIPO DE MANTENIMIENTO 
1190-09 E M .. SERVICIOS GENERALES 
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r<;; 

1191 DEPRECIACIÓN ACUMULADA DE E M. 
2300 IMPUESTOS POR PAGAR 
2300-01 1 P .. ISPT RETENIDO 
2300-02 1 P; /VA ACREO/TABLE 
2300-03 1 P; /VA POR PAGAR 
2300-05 1 P; /VA COBRADO 
2300-07 1P;5% INFONAVIT 
2300-11 1 P;2%SAR 
2315 ACREEDORES DIVERSOS 
2315-01 AD;X 
2315-02 AD;Y 
2415 INSCRIPCIONES COBRADAS POR ANTICIPADO 
2416 CUOTA ANUAL COBRADA POR ANTICIPADO 
2417 COLEGIATURAS COBRADAS POR ANTICIPADO 
2450 RESERVA PARA AGUINALDOS 
2451 RESERVA PARA VACACIONES DE VERANO 
2490 PATRIMONIO 
2490-01 P; PARTES SOCIALES 
2490-02 P; POR DONATIVOS 
2490-03 P: INGRESOS NO GRABABLES 
2495 APORTACIONES PENDIENTES DE CAPITAL 
2500 REMANENTE DE EJERCICIOS ANTERIORES 
3 REMANENTE DEL EJERCICIO 
303 SECUNDARIA 
303-16 SUELDOS 
303-18 S; AGUINALDOS 
303-19 S; PRIMA VACACIONAL 
303-20 S; LIQUIDACIONES 
303-35 S; EVENTOS CULTURALES Y FORMATIVOS 
303-36 S; CLAUSURAS Y GRADUACIONES 
306 ADMINISTRACIÓN 
306-16 A; SUELDOS 
306-18 A; AGUINALDO 
306-19 A; PRIMA VACACIONAL 
306-20 A; LIQUIDACIONES 
306-32 A; PAPELERÍA IMPRESA 
306-33 A; NO DEDUCIBLES 
306-37 A; PAPELERÍA Y ARTICULOS DE ESCRITORIO 
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306-39 A: SERVICIOS EXTERNOS 
306-40 A; AGUA Y GAS 
306-41 A: TELÉFONO 

306-42 A: ENERGIA ELÉCTRICA 

306-43 A: GASOLINA 

306-44 A: MULTAS Y RECARGOS 

306-52 AUDITORÍA EXTERNA 

306-89 A; VARIOS 

308 ANTENIMIENTO 

308-51 M: ASEO Y LIMPIEZA 

308-52 M:PINTURA 

308-53 M;PLOMERÍA 

308-54 M: CERRAJERÍA 

308-55 M: ALBAÑILERÍA 

308-57 M;VIDRIOS 

308-58 M;OFICINAS 

308-59 M: JARDINERÍA 

308-60 M: ELECTRICIDAD 

308-61 M; HERRERÍA 

308-62 M: CARPINTERÍA 

308-63 M: EQUIPO EDUCACIONAL 

308-89 M;VARIOS 

309 SERVICIOS GENERALES 

309-16 SUELDOS 

309-18 S G; AGUINALDO 

309-19 S G; PRIMA VACACIONAL 

309-20 S G; LIQUIDACIONES 

309-36 SG; BECAS 

309-39 S G; SERVICIOS EXTERNOS 

314 EDUCACIONALES GENERALES 

314-17 EG; IMSS 

314-22 E G; OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS 

314-23 E G; INFONAVIT 

314-28 E G: PREVISIÓN SOCIAL 

314-29 EG;2%SAR 

314-75 E G; SEGUROS DE ALUMNOS 

314-76 E G; CUOTAS SECYR 

314-89 EG;VARIOS 
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314-90 E G; DEPRECIACIÓN DE EQUIPO EDUCATIVO 
314-91 E G; AMORTIZACIÓN DE GASTOS DE INSTALACIÓN 
314-92 E G; DEPRECIACIÓN DE EQUIPO DE OFICINA 
314-93 E G; DEPRECIACIÓN DE EQUIPO ADMINISTRATIVO 
314-94 E G; DEPRECIACIÓN DE EDIFICIOS 
314-95 E G; DEPRECIACIÓN DE MOBILIARIO Y EQUIPO 
314-96 E G; DEPRECIACIÓN DE EQUIPO DE MANTENIMIENTO 
315 GASTOS INCOBRABLES 
320 GASTOS GENERALES 
328 INGRESOS 
326-01 INGRESOS INSCRIPCIONES 
326-03 INGRESOS COLEGIATURAS 
328-07 INGRESOS GASTOS DE FINANCIAMIENTO 
326-12 INGRESOS EXÁMENES Y CONSTANCIAS 
328-13 INGRESOS EVENTOS ESPECIALES 
326-15 INGRESOS OTROS INGRESOS 
328-16 INGRESOS POR DONATIVOS 
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CONTROL INTERNO 

A) ASPECTOS DEL CONTROL 

Las presiones socloeconómlcas de nuestra época. obllgon a las empresas a ejercer 
un mayor cuidado en Ja obtención de recursos. canalización de Jos mismos y a 
enfatizar y mantener mejores controles sobre las operoclones de las mismas. Por 
ello: 

Controlares tenderla seguridad que todas las operaciones. en cualquier momento 
se están llevando a cabo de acuerdo al plan establecido con las ordenes que les 
han dado y con los prlnclplos que se han sustentado. Es un hecho Innegable el que 
un control efectivo depende de una correcta Independencia entre todas las 
funciones y departamentos de la empresa. es decir. mientras más efectivas sean las 
labores de plcneaclón, organización. etc. mejor seré el grado de control. 

El central Interno comprende el plan de organización y coordinación de métodos 
y medidas adoptadas dentro de un negocio pera proteger sus activos. comprobar 
la eficacia y veracidad de sus datos contables, promover la eficacia de operación 
y fomentar la adhesión a las pofitlcas de la dirección. Por ello de acuerdo a las 
necesidades que se manifiesten. Jos objetivos del control serón: 
a) Vigilar y cuidar los bienes. 
b) Proporcionar Información correcta. veraz y oportuna sobre Ja marcha de las 
operaciones. 
c) Ayudar a desarrollar Ja eficiencia en todas las áreas de la empresa a fin de que 
estas alcancen sus objetivos. 

El control no solo se limita a evitar robos, o restrlnglr gestos, es mucho más 
Importante, por ejemplo el Instalar y vigilar Ja aplicación de un adecuado control 
Interno, realizar auditorías. ·agilizar el procesamiento de datos para conocer el 
movimiento real del estado de presupuestos. etc .. 

La mecánica, para aplicar un adecuado control puede dividirse en 4 acciones 

básicas: 
a) Estableciendo una base de control. 
b) Manteniendo Jo realizado. 
c) Comprobando Jos resultados obtenidos con Ja base del control. 
d) Corrigiendo las desviaciones. (Esta ultima fase es la más Importante. ya que de 
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el éxito del control de lo empresa, dependerá en gran medido de lo 
capacidad de respuesto que tiene el director administrativo para detectar 
deficiencias y eliminarlas oportunamente. 

B) FUNCIONES V DEBERES DEL CONTROL 

Funciones: 
o) Aplicar en coordinación con la dirección escolar. un plan poro el control de las 
operaciones. 
b) Medir lo realización comparándola con los planes de operación aprobados. 
Informando e Interpretando los resultados de estos. 
c) Cuestionar la foctlbllldad de los objetivos de lo empresa así como la efectividad 
de sus normas y procedimientos para alcanzartos. 
d)Atendero la Influencia de factores extemossobre lo consecución delos objetivos 
del colegio. 
e) Velar por los activos del negocio. 
f) Proporcionarla Información que requiera el gobierno.así como los declaraciones 
legales o fiscales que le sean requeridas. 

Deberes: 
o) Establecer y supervisar los registros contables. 
o) Preparar la Información financiera. 
c) Auditar todas las cuentas. 
d) Obtener los costos de enseñanza. 
e) Realizar lnventortos físicos. 
f) Archivar las declaraciones fiscales y supervisar los procedimientos usados durante 
el cálculo. 
g) Preparar Informes estadísticos. 
h) Elaborar el presupuesto anual. 
g) Asegurar los bienes del colegio. 
k) Elaborar normas y procedimientos de contoblllzaclón. 
1) Vigilar el estrtcto apego al presupuesto autorizado. 
m) Uevor un registro y archivo adecuado de todos los contratos y documentos 
Importantes. 
n) Dar lo respectivo autorización o todos aquellos pagos que se pretendan realizar. 
o) Garantizar el cumplimiento de las ordenes o las disposiciones gubernamentales. 
p) Garantizar lo segurtdad de los Ingresos del colegio. 
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El control que he establecido para esta Investigación se reduce a 5 puntos 
medulares: 
1.- Control efectivo. 
2.- Control de Inventarlos. 
3.- Control de colegiaturas e Inscripciones. 
4.- Control de profesorado. 
5.- Control de activo fijo. 

C) CONTROL DE EFECTIVO 

Para el control de efectivo deben de considerarse los siguientes aspectos básicos: 
1.- Fondo fijo de caja. 
2.- Entrada de Efectivo 
3.- Salida de Efectivo 
4.- Existencia en Bancos 

FONDO FIJO DE CAJA 
Sirven para cubrir Inmediatamente los siguientes pagos: 
a) Deben de ser por un monto no considerable para cubrir las necesidades de un 
periodo no mayor de quince días. 
b) Deben de ser confiados a personas de entera confianza. 
c) Debe fijarse una cantidad máxima para cada pago. 
d) El responsable del fondo debe de ser una sola persona. 
e) Debe de prohibirse su uso para pagos personales. 
f) No deberán de usarse para gastos de viaje y representación. 
g) Deberán de permanecer en la oficina a que se han asignado. de lo contrario se 
le tomará como préstamo al responsable del mismo. 

Su operación debe de ajustarse a lo siguiente: 
a) Deberá de recabarse recibido firmado. del responsable del mismo. 
b) Deberá de guardarse en un lugar seguro. 
c) Procurará el responsable que todo pago sea bajo autorización. 
d) Al efecuar cada pago deberá de existir un vale de caja que contenga la fecha. 
Importe. el concepto de pago. nombre del que recibe y firma. 
e) Vigilar que a dichos vales sean anexados los comprobantes externos. 
f) A una tercera parte de su monto total debe solicitar su reposición correspondien­

te. 
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g) Para cada reposición debe realizarse una relación detallada de los gastos 
efectuados, anotando fechas concepto e Importe. 
h) A dicha relación deberá de anexar los comprobantes y los vales de la caja. 
1) Quien reciba la relación deberá de comprobar su Importe, así como el que los 
gastos sean deducibles de Impuestos. 
j) La reposición deberá de hacerse mediante cheque. 
k) Los comprobantes y la relación deberán mandarse a contabllldad junto con la 
copla del cheque. 
1) Deberán de efectuarse arqueos al fondo. el cual deberá de sumar el Importe 
fijado. 
m) En caso de diferencia esta deberá ser Investigada y aclarada lo más pronto 
posible. en caso de sobrante así mismo deberán de ser aclarados y retirados del 
fondo. 
n) Po ningún motivo deberá de Incluirse dentro del fondo dinero del responsable. 

ENTRADA DE EFECTIVO 
Es todo aquel que reciba el colegio por cualquier motivo. Incluyendo prestamos o 
dinero en depósito. Deberán de ajustarse a las siguientes normas: 
a) Deberán de captarse Invariablemente a través del cajero de la compañia a 
menos que hayan sido depositados en el banco por terceras personas lo cual solo 
sucede en el manejo de ciertos donativos. 
b) Toda entrada de dinero, deberá de canalizarse previamente a través de ficha, 
de depósito escolar. tal y como se hace en el banco (Indicando en concepto de 

entrada de efectivo). 
c) Diariamente el cajero. por las entradas recibidas el día anterior. formulará una 
relación que Indique el número y follo de las fichas de depósito escolar cobradas. 
Indicando a su vez el Importe del efectivo o cheque recibido tanto en su totalidad. 
así como por cada una de las mismas (ver reporte). 
d) Con bese a la relación mencionada. se formulará una ficha de depósitos 
bancarios y depositará ese mismo día. 
e) En base a dicha Información se elaborará la póliza de Ingresos amparada con 
las fichas escolares del día cobrado, así como la ficha bancaria correspondiente. 
!) Pornlngún motivo el efectivo podrá serutllizado para hacer pagos directamente. 
g) El cajero deberá vlgllarquelos cheques sean correctamente extendidos a favor 
de la emptesa o en su caso debidamente endosados. 
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SALIDAS DE EFECTIVO 

a) A excepción de los pagos que se hagan con los fondos fijos. todas las demás 
erogaciones se harán con cheque. 
b) Los cheques deben ser siempre nominativos. 
c) Todo cheque será firmado moncomunodomente. 
d) Las chequeras en el banco deberán estar bojo lo custodia del cajero. 
e) Antes de emitir un cheque deberá revisarse lo documentación que ampare la 
erogación. Dicha documentación se anexará al cheque ya elaborado y se envía 
a contabilidad poro codificar los movimientos registrados en la póliza de cheque. 
f) Contabilidad cerciora el pago que recibe, firma de. conformidad y enviará el 
cheque para firmo. 
g) Una vez firmados los cheques. se envían junto con los documentos que los 
ampare al cajero para su distribución. 
h) Por motivos de orden. conviene fijar un dio de lo semana poro recepción de 
documentos y otro para entrega de cheques. 
1) En el caso de prestamos o entregas a empleados el cheque se podrá entregar 
directamente perol os recibos correspondientes deberán contener las condiciones 
de los documentos. 
j)Se envía a contabilidad para su registro correspondiente y prevea los descuentos. 
k) Los comprobantes deberán ser cancelados al momento de entregar el cheque 
con sello de pagado. 
1) Antes de elaborar el cheque deberá ponerse especial atención en hacer pagos 
apegados o los requisitos que lo ley señalo o fin de hacerlos deducibles de 
Impuestos. 
m)Todo cheque que no sea entregado durante el período del mes deberá enviarse 
a contabilidad poro su respectivo conceloclón. 
n) Al cancelar el cheque el cajero recortará el número del cheque y engrapará al 
talón correspondiente de la chequera. el resto lo enviará a contabilidad para 
amparar su registro. 
o) El cajero procurará recabar la firma de recibido en la póliza de cheque 
correspondiente al pago que se pretende realizar. 
p) En todo momento la administración del colegio revisará que los pagos que se 
efectuen vayan acorde con el presupuesto de egresos programado para el 
peñodo de que se trate. 
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EXISTENCIAS EN BANCOS 

a) Por los depósito al banco. el cajero deberá hacer las anotaciones respectivas en 
talones de su chequera. 
b) Los cheques quedarán reflejados can todos sus datos en los talones respectivos. 
c) Diariamente se formulará un Informe concentrado que Indique: 

REPORTE DIARIO DE MOVIMIENTOS BANCARIOS 
(DO.MM.AA) 

Saldo en bancos anterior: 
Más: Ingresos del día 

Menos: Cheques expedidos 
Saldo disponible al final del dio 

NSO ... 
N_$_Q¿si 

~ 
NSO ... 

d) Contabllldad formulará las conclllaclones bancarlas. las cuales deberán anexar­
se a los estados financieros mensuales. 
e) Mensualmente se verificará que el saldo que arroje en las chequeras coincida 
con los saldos que arroja los libros. De no ser así deberá verificarse y en su caso 
efectuarse los ajustes correspondientes. 
f) Cualquier partida de conclllaclón con el banco para hacer oportunamente la 
corrección correspondiente. 

D) CONTROL DE INVENTARIO 

Los Inventarios objeto de este Instructivo tienen por objeto controlar las existencias 
del moblllario y equipo en general. los cuales son los siguientes: 
a) Equipo educacional 
b) equipo de oficina 
c)moblllario 
d) equipo administrativo 
e) equipo de mantenimiento 

El manejo de los mismos comprende en general las siguientes operaciones básicas: 

a) Existencias 
b)Reglstro 
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c)Compros 
d) Entrados 
e)Solldas 

Dichos cctlvldcdes requieren el uso de les siguientes formes: 
NOMBRE EXPIDE AUTORIZA 
1.-Auxlllares de Inventarlos Contabilidad Jefe del departamento 
2.- Tarjetas de existencia Contobllldad Jefe del departamento 

3.- Reportes de existencias Contabilidad Jefe del departamento 

4.- Requlstcl6n de compra Encargado de compras Olrecc/6n 

5.- Orden de compro Encargado de compras D1recci6n 

6.- Notas de entrada Encargado de compras Contabilidad 

7.- Notos de sonda Encargado de compras Contabilidad 

Los llnecmlentos que Indicen son cpllccbles e lodos los Inventarios: 

A.· Exislenclcs. 
Tiene por objeto evitar pérdidas por robo o extrcvío,csí como Inversiones lmproduc· 
llvcs. pare ello son necesarios los siguientes medidos: 
1.· Le escuele en cede uno de los salones, deberá reunir ccrccteñstlccs de 
seguridad físico, de manera que evite pérdidas, robos. efectos cmblenlales que 
deterioren el material. etc, 
2.· Une solo persone manejará las lleves y controles respectivos. dicho encargado 
será responsable de cualquier fcltcnte. csí como deterioro por descuido. 
3.· Se efectuarán Inventarios físicos periódicos. cotejando los resultados con los 
reglstroscontcbles. Cualqulerdlferenclc se Investigará de Inmediato y será Informa· 
de e le cdmlnlstrccl6n. 

B.· Registro en unidades 
Este se hace con objeto de tener un control de los diferentes Inventarios, pero ello. 
les tcrjetcs que se manejen en conlcblildcd Irán encabezados con le descripción 
detcllcda del artículo. su unidad cucntllcllvc. csí como columnas que contengan 
feche. referencia. movimientos y saldos de ccnlldcdes y velares csí como el costo 
unitario. 
El sistema de cvcluo o Implementado será e bese de Ingresos promedios. Pero ello 
dicho precio deberá obtenerse después de ceda cdqulslclón cuenda su costo 
unitario seo distinto el de le compre cnterlor, Cualqular bien propiedad de tercero 

73 



deberá cuidarse como si fuera de uno mismo, firmada por el profesor que los tiene 
en su poder. 

C.- Compras. 
Cuando no se tenga en existencia equipo o accesorios necesarios para las clases 
se Iniciará el tramite de compras de acuerdo a lo siguiente: 
1.- El encargado de compras expide una orden de compra. 
2.- La entrego al administrador para su aprobación. 
3.- Una vez aprobada se entrega al encargado de compras para que proceda a 
su compra. 

D.- Entradas. 
1.- Se verifica que todos los dolos de lo factura del proveedor concuerden con los 
de la orden de compra autorizada correspondiente. 
2.- Se verifica el perfecto estado de lo comprado. 
3.- Se elabora una nota de entrada en original y en copla y se envían ol departa­
mento de conlabllldad para su registro y en su caso para lo oglllzaclón del pago. 
4.-Contabllldad recibe la nota de entrada. elabora la póliza respectiva registrando 
la entrada correspondiente en las tarjetas. 
5.- En encargado de compras firma de recibido una vez satisfecho con Jos 
productos comprados. 

E.- Salidas. 
1.- Toda salida deberá efectuarse a través del comprobante respectivo debida­
mente autorizado. 
2.- Deberá expresarse claramente el nombre del articulo solicitado y para que va 
a serutlllzado. Desde luego deberá Indicarse el nombre de quien Jo recibe así como 
Ja fecha. 
3.-AI devolverse el artículo se registran nuevamente en su tarjeta correspondiente. 

E) CONTROL DE INGRESOS Y CUENTAS POR COBRAR 

A.- Fuentes de Financiamiento. 
Las cuentas de financiamiento que tiene esta empresa son de origen propio ya que 
provienen: 
1.-Dela aportación proporcionada por donativos de los Integrantes del patronato. 
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2.- Por el cobro correspondiente a las colegiaturas de cada una de las doce 
mensualidades que deben pagarse a lo largo del ciclo escolar. 
3.- Por concepto de las Inscripciones cobradas o los alumnos que Integran el 
colegio. 
4.- Por el Importe de las cuotas que proporcionan los alumnos como ayudo 
económica a la Institución a diferencia de Instituciones cuyo giro es desarrollar 
actividades lucrativas, la escuela de este trabajo se agrupa en la clasificación de 
sociedad con régimen de asociación clvll la cual como ya se explicó en el Capitulo 
l. fomentar una cultura acorde con nuestros tiempos así como hacer hincapié en 
el aspecto cristiano al que tiene derecho de recibir todo ser humano. 

Aparte de las fuentes de financiamiento que se acaban de señalar, el colegio 
también tiene otros relacionados con un producto financiero cuyo origen no es 
propio del curso normal académico. 

B- lnscrlpclones. 
Son aportaciones que dan los alumnos por concepto de matriculación o un grado 
superloral nivel que están cursando o bien por su traspaso a otro grupo de su mismo 
nivel escolar. Esta aportación es un requisito Indispensable. para que los alumnos 
sean formalmente registrados y aceptados en el colegio. 

C. Colegiaturas. 
Son cuotas que se cobren mensualmente, que hacen un total de doce aportacio­
nes al año, que se refieren o los diez meses del periodo escolar y los dos meses del 

periodo de vacaciones del verano. 

D.- Donativos. 
Son aportaciones que se reciben en forma mensual y constante por personas 
bienhechoras. En total se reciben 36 aportaciones distribuidas a lo largo del año. 

E.- Cuota anual. 
Es un pago que única y exclusivamente se realiza durante transcurso del prlmer 
semestre del ciclo escolar, su pago posterlor. no ocasiona recargo, pero si la 
detención de toda documentación hasta que sea pagada. Normalmente este 
Ingreso se recibe junto con los Inscripciones al Iniciar el año. 
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE CARTERA DE ALUMNOS 

1.-Se recibe la totalidad de Inscripciones ordenadas de acuerdo al grado escolar. 
2.-Se prepara el archivo maestro para determinar el presupuesto anual de Ingresos. 
3.- Se coordina con la dirección del colegio. para organizar charlas relacionadas 
con el reglamento del cobro del colegio así como el llenado de fichas del deposito 
del mismo. 
4.- En la oficina de contabllldod, los nuevos listados, se relacionan para la cobranza 
de los cuotas, de los alumnos del próximo ciclo escolar. 
5.- Se preparan en base a los listados los libros auxiliares de Ingreso. 
6.-A mediados del prlmer mes. se afecto en el libro auxiliar los folios correspondien­
tes relacionados con las bojas que han ocurrido en el colegio. así como las becas 
o medios becas que se otorguen. 
7.- A fin de cada mes, se concilian las fichas de depósito registrados en los libros 
ouxlllares contra el efectivo que se reclbl6 a lo largo del mes. 
8.- Se elaboro lo relocl6n de alumnos deudores a fin de codo mes. 

NORMAS DE OPERACIÓN PARA LAS COBRANZAS 

1.-Todo persono que desee pagar la colegiatura de un alumno, deberá llenar uno 
ficha de dep6slto tal y como se hoce en el banco (estas fichas sólo tendrán validez 
como un Instrumento de control Interno). 
2.- Ninguna persona podrá hacer pago alguno careciendo de la ficho de depósito 
correspondiente. 
3.- Los fichas de deposito deberán conseivor un número de follo consecutivo, con 
el cual se podrá determinar el número de fichas pagado dlorlamente así como el 
Importe de los mismos. 
4.- El gerente administrativo deberá recibir dlorlamente el Importe que arro)e lo 
suma de los fichas correspondientes a ese día. 
5.-AI final del día el cajero elaborará un reporte avalado con su firmo que Indique 
el número de fichas cobradas, así como los números de follo de los mismos. Lo 
cantidad que arroje la suma de los fichas cobrados, deberá ser Igualmente 
avalada por las firmas tonto del cajero como del gerente administrativo. 
6.- El dinero cobrado en un día deberá ser depo~tado en el banco a mas tardar 
durante el transcurso de los tres días hábiles siguientes al dio que correspondl6 en 
cobro. 
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7.- El reporte de los cobros así como los comprobantes del las fichas bancarias 
deberán ser cuidadosamente archivados en un lugar seguro. 
8.-A excepción de los donativos todo Ingreso deberá venir amparado con ficha de 
depósito del colegio. 
9.- Es Importante señalar que al finalizar cada día el dinero que reciba el gerente 
administrativo deberá contarse y coincidir con la cantidad que arroje la suma de 
las fichas bancarias de ese día. 

PROCEDIMIENTOS 

A.- RESPECTO AL COBRO Y REGISTRO DE INSCRIPCIONES 
1.- La dirección entrega las solicitudes de Inscripción a los alumnos. 
2.- La dirección autoriza la Inscripción de los alumnos. 
3.- El alumnado solicita su ficha de depósito. para poder hacer el pago de su 
Inscripción. 
4.- La cajera recibe la ficha de deposito. con la autorización de Inscripción 
correspondiente. 
5.- El alumno acude a realizar su pago. mostrando su solicitud de Inscripción 
autorizada por la dirección. 
6.- El alumno recibe su comprobante de pago debidamente sellado y firmado. 
7.- La solicitud de Inscripción autorizada se recoge al alumno y se envía al 
departamento de contabilidad. para la elaboración de nuevos listados del 
alumnado. que quedará activo para el próximo ciclo escolar (aquí cabe aclarar 
que el orden y selección que se tenga sobre los alumnos Inscritos. para Integrar 
grados o salones en particular. compete exclusivamente a la dirección del cole­
gio). 
8.- Una vez registrada en contabilidad la Inscripción correspondiendo se envía a la 
dirección del colegio para que asigne el grado y grupo correspondiente al alumno. 
9.- Para efectos de registro de cobro, se asigna un número de follo provisional a 
cada alumno que se Inscriba el cual posteriormente será cambiado por el definitivo 
en base a las listas oficiales de grados y grupos que se emitan para el próximo ciclo 

escolar. 
10.-Se abre una plantilla de control auxiliar para cada uno de los alumnos, (plantllla 
que servirá de base para abrir posteriormente un libro de registro. que se utilizará 
como libro auxiliar para registrar la trayectoria de pagos que efectúe cada alumno 

a lo largo del ciclo escolar). 
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11.- Al finalizar el periodo de Inscripciones y relnscrlpclones, se coteja el total de 
alumnos que dice haber captado lo dirección. con los registrados por Contablll· 
dad. 
12.- La dirección del colegio entrega o Contabllldad el primer bosquejo de las listas 
oficiales antes de comenzar las clases. (cabe señalar que a lo largo del mes de 
septiembre es cuando cubre la tasa más alta de bajas, ya que es en este periodo 
cuando los alumnos Inscritos deciden si se van a quedar en el colegio. 
13.-A más tardar para mediados de septiembre, la dirección del colegio deberá 
entregara Contabilidad un reporte debidamente amparado con el sello y firma del 
director del colegio, el cuál Indique los becas y medias becas autorizadas por dicha 
persono. (el total de las mismas no podrá exceder del total asignado por el concejo 
administrativo. ya que en caso de sobrepasar este límite su aprobación quedará 
sometido a un juicio de dicho concejo). 
14.- A fines del mes de septiembre deberá entregarse la lista definitiva y oficial 
amparada por los matrículas otorgadas por la Secretaño de Educación Pública. 
15.-Teniendo los listas oficiales se procede a configurar el número de folio definitivo 
el cual servirá de base como ya se Indico previamente para abrir el libro de registro 
auxlllar respectivo. 
16.- Dicho libro se abre tomando en cuneta el grupo y grado escolar en que se 
encuentra cada estudiante, y es en este dónde sevlsuallza que es lo que la escuela 
a cobrado mes a mes. 

B.- COLEGIATURAS Y RECARGOS 

1.- El ciclo escolar comprende 12 mensualidades. las cuales para estor exentas de 
recargos deberán pagarse durante los primeros cinco días hábiles laborales de 
cada mes. 
Durante el mes de dlclembresecobrondosmeses,el que corresponde a diciembre. 
así como el que corresponda a julio y el abril se cobran también dos meses. el que 
corresponde a abril. así como el que corresponda a agosto. 
2.- Anualmente se hará un estudio para conocer las probobllldades de solvencia 
económica que tiene el alumnado, todo ello con objeto de detectara las personas 
que realmente necesiten ser ayudados para el pago de sus colegiaturas. La ayuda 
puede consistir en varios formas: 
a) Mediante el otorgamiento de becas y medios becas. 
b) Mediante la condonación de recargos. (en coso de que no puedan pagar en 
el transcurso de los dios mencionados). 
c) Mediante el aplazamiento de sus pagos. 
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3.- Las colegiaturas deberán ser registradas en el libro auxiliar que se abrió para tal 
fin. 
4.- Se solicitarán uniformes al final de cada mes a la dirección, con objeto de 
conocer los alumnos que permanecen activos en la Institución. 
5.- A principios de cada mes se entregará o la dirección, el reporte que Indica el 

·número de alumnos deudores, así como su Importe paro cada grado escolar. con 
objeto de conocer el porcentaje sobre el total de las percepciones que efectiva­
mente fueron cobradas. con respecto al total estimado en libros. 
ó.- Se solicita la dirección que fije una fecho llmlte para que los alumnos morosos 
se pongan al corriente en sus pagos. 
7.- Una vez transcurridos los primeros cinco días hábiles laborales de cada mes y no 
habiendo pago que medie se procede a sancionar la mensualidad del alumno 
moroso en un 20% de su monto, (esta multa sólo se aplica una vez sabre el monto 
de la mensualidad respectiva). 
8.- El monto de los recargos cobrados al día se consideran como un Ingreso 
financiero producto de un financiamiento sobre los colegiaturas no pagadas. 
9.- Los recargos podrán ser condonados según juicio que medie por escrito por 
parte de la dirección. 
10.- El tratamiento que se les de a aquellos alumnos que habiéndoles modificado 
su falta de pago y ante ello no respondan de ninguno forma positiva, se procede 
a la detención de toda su documentación oficial. (acto de nacimiento original. 
certificado de primaria, constancias de estudios, callflcaclones. derechos a exa­
men. etc.). 
11.- La escuela se reserva el derecho de suspender a los alumnos de sus clases 
temporal o permanentemente por Incumplimiento Injustificado e lncomprobado 
de sus colegiaturas. 

C.- CUOTA ANUAL 

Es un pago que única y exclusivamente se realiza durante el transcurso del primer 
semestre del ciclo escolar. su pago posterior no ocasiona recargo, pero si la 
detención de toda documentación hasta que sea pagada. Normalmente este 
Ingreso se percibe junto con los Inscripciones al Iniciar el año. 

D.- PROCEDIMIENTO DE COBRO DE DONATIVOS 

De acurerdo con lo que señalo la Secretario de Hacienda y Crédito Público, todo 
donativo deberá venir amparado para efectos de hacerlo deducible de lmpues' 
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tos, de acuerdo al formato señalado al momento de ser aplicado. Una vez llenado 
el formato mencionado en su original y copio se firma por la persona autorizada. 

Al momento de ser entregada la hoja del donativo. se cobra a su vez el cheque. que 
deberá estor a nombre del colegio. 

El colegio percibe tres donativos mensualmente completando un total de 38 a lo 
largo del año. 
Gracias a estos donativos se puede costear el alto flujo de egresos que tiene la 
Institución. 

E. PROCEDIMIENTO PARA APROVISIONAR GASTOS DE VERANO 

El colegio como ya se ha Indicado dlflcllmente conserva siempre un punto de 
equilibrio financiero. ya que la mayoña delas veces los Ingresos que deben recibirse 
en el mes. no alcanzan a llegar por causas ajenas a la operación del colegio. por 
ejemplo: 
a) Los donadores no hayan hecho a tiempo sus aportaciones. 
b) Por la existencia de alumnos morosos. que aunque se les haya llamado la 
atención presionando para ponerse al corriente. decidan no seguir pagando sus 
colegiaturas. 
c) Porlasbajas.becasy medlasbecasquesehayanotorgadoololargodel periodo 
y no se tengan notificados en contabllldad, haciendo creer la existencia de 
derechos sobre colegiaturas, que jamás serán pagados. 
d) Por que un proveedor de servicios eleve sus tarifas. sobrepasando el nivel de la 
previsto. 
e) Por lo aparición de gastos Imprevistos. 

Todos estos casos. como podrá darse cuenta tienen una caracteñstlca en común. 
que es el verdadero problema que en si acarrea todas estas consecuencias: 

o) Dicho obstáculos es el vivir diariamente con unos recursos económicos muy 
limitados que Impiden al colegio continuar creciendo en una forma planeada, 
ordenada y sistemática. 

b) Una vez citados los obstáculos que Impiden llevar un adecuado procedimiento 
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para provlslonar los gastos de verano la escuela tiene que sujetarse a los donativos 
que le permitan costear los gastos mensuales que correspondan a administración. 
mantenimiento y financiamiento durante el verano. 

e) Al /nielo de cada año deberá compararse las cifras reales de Jos Ingresos y 
egresos de cada mes con Jos que se tenían presupuestados, para de esta forma 
determinar el monto exacto de aprovisionamiento que deberá guardarse men­
sualmente para que durante el transcurso de 10 meses de consiga dinero para 
guardarse en documentos de Inversión que permita financiar Jos gastos correspon· 
dientes al verano. (esta medida es Imprescindible tomarla. ya que durante los 
meses de jullo y agosto, como ya es sabido, Jos alumnos no acuden al coleglo y por 
Jo tanto no se pude cobrar colegiaturas). 

A fin de cada mes Ja cantidad que resulte como sobrante. utll/dcd del mes. deberá 
ser depositada en una cuenta de Inversión, misma que será Invertida en la tosa más 
alta de rendimiento que ofrezca el banco y que permita ser retirada al momento 
que se necesite. 

Es paradójico decir que la escuela genera utllldcdes mensualmente. cuando 
difícilmente no llega ni al punto de equll/brlo para sostenerse. Es gracias a sus 
benefactores que el colegio puede subsidiarse e Incluso dejar un l/gero margen de 
utllldad al momento de costear sus operaciones. 

F.- PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL MOVIMIENTO DE CORTE DE CAJA 

1.- Al final del día. se reune le documentación comprobatoria de las operaciones 
efectuadas. 
2.- Se recibe el efectivo recaudado a lo largo del día, mismo que deberá cuadrar 
con la documentación mencionada. 
3.- Se suman los comprobantes de Ingresos. Jos cuales representan las colegiaturas 
cobradas. Jnscrlpclones. cuota anual. recargos. reembolsos de cheques. cobros a 
deudores por prestamos, para ello es necesarlo elaborar. un cuxlllarpora cede uno 

de estos conceptos. 
4.- Se totalizan Jos diversos conceptos en la póliza de Ingresos correspondiente. la 
cual deberá de coincidir. con los comprobantes mencionados y en total de estos 

con el total del dinero contado. 
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5.- Se elabora el Informe del Ingreso, en original y copla. así como la póliza 
correspondiente. 
6.- Se envía el dinero a segurtdad y se archiva lo documentación correspondiente. 
7 .- Se recibe la documentación y se le da el visto bueno. 
8.- Se certifica la caja del colegio, el cobro correcto del día. con sello y firma del 
cajero. 

NORMAS DE OPERACIÓN (CONTINUACIÓN) 

Al Inscribirse el alumno. se procede a elaborar una tarjeta personal que contenga 
los siguientes datos de su Inscripción : 

1.-Nombre. 
2.-Grado. 
3.- Cantidad a cobrar mensualmente. 
4.- Columnas de cargo, abono y saldo. 

Estas tarjetas permltlrian llevar un control total de los alumnos con que cuenta el 
colegio. La guarda del cajero queda a cargo de Cantabllldad, pues es el encarga­
do de registrar todas las operaciones Inherentes a estas. 

La Inscripción del alumno se efectúa ante la dirección del plantel, cobrando de 
Inmediato la cuota de Inscripción, así como el de la cuota anual correspondiente. 

Como ya se Indicó, todo Ingreso deberá captarse mediante la ficha de depósito 
escolar correspondiente. para lo cual se extenderá una forma (recibo) en orlglnal 
y dos coplas que contengan los siguientes datos: 

1.- Indicar que se trata de una ficha de depósito. 
2.- Nombre del colegio. 
3.- Número consecutivo del follo. 
4 .. Fecha. 
5.- Nombre del alumno. 
6.- Grado escolar. 
7.- Concepto de Ingreso. 
8.- Cantidad total a pagar. 
9.- Cantidad con letra. 
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10.- Columna poro Indicar el concepto del pago, yo sea por: 
a) colegloturas. 
b) recargos 
c) cuota anual 
d) lnscrtpcl6n. 

11.- Espacio para otros pagos. 
12.- Firma de la persona que hizo el cobro-

El original se entrega al alumno y servirá como constancia de que efectuó el pago, 
la primera copla se turnará al departamento de contabllldad, paro que lleva a 
cabo su registro contable y archivo cronol6glco. la segunda copio para el archivo 
alfabéllco por alumno. si lo considera conveniente la dirección del plantel. 

Al momento de expedirse el recibo. se deberá sellar de pegado, los recibos que se 
cancelen se deberán entregar al departamento de Conlabllldad. con todas sus 
coplas. ponlendoles sello de cancelado. 

Al año se efectuarán doce pagos. de los cuales el quinto y noveno. se pagan 
dobles. ya que aquí se cobran automáticamente las cuotas correspondientes a los 
meses de julio y agosto (peñodo en el cual no asisten los alumnos al colegio). 

Después de los primeros cinco días hábiles de coda mes. se cargarán al alumno los 
recargos correspondientes. 

F) CONTROL DE PAGOS AL PERSONAL 

El director administrativo, deberá de Implementar las siguientes acciones paro 
controlar este rubro. que más afecta al colegio. 
1.- Se buscará la manera de disminuirlo. controlando estrictamente las faltas y 
retardos sobre el personal docente y administrativo. 
2.- Reducir el volumen del personal doscente y administrativo. 
3.- Ofrecer aumentos de sueldo en base a aptitudes y desempeño en el trabajo y 
no en forma general. 
4.- Conseguir personal voluntario que labore por cierto número de horas a la 
semana, en lugar de tener personal de tiempo compelo y de planta. 
5.- Sujetar los sueldos que se ofrecen a un riguroso estudio y aprobación por parte 
del Consejo Administrativo. 
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Respecto a la reserva de vacaciones. 
Como ya se Indicó, dlñcllmente se alcanza a ahorrar una mínima parte del monto 
que se debería de guardar mes a mes. por ello, se buscará: 
1.-Ahorrar lo mós posible. mes a mes. a fin de guardar dicho dinero en cuentas de 
Inversión. 
2.- Buscar mós benefactores que financien o algún alumno o alumnos, en particu­
lar. 
3.- Restringir lo mós posible los gastos administrativos, a fin de charrarse esos 
desembolsos. 

Respecto al control de Impuestos. 
Los Impuestos generados por el colegio, son los que resultan del pago del ISPT. SAR. 
INFONAVIT e IMSS (de los cuales el más alto es el del IMSS). 

Las acciones que se deben de tomar en cuenta son las siguientes: 
1.- Realizar el pago oportuno de todos los conceptos anteriormente señalados. 
evitando pagar multas y recargos por los pagos extemporáneos. 
2.- Uevar un control estricto, por faltas que tenga el personal. a fin de disminuir el 
pago de dichos conceptos. 
3.- No aceptar ninguna clase de faltas a excepción de las autorizadas por 
Incapacidad, de acuerdo al Seguro Social. 
4.- Contar con el personal mínimo e Indispensable para ejecutar la funciones 
docente y administrativas. 

G) CONTROL DEL ACTIVO FIJO 

Las medidas que a continuación de detallan. no representan en si. las bases de un 
sistema efectivo. pero permitirán el manejo adecuado de dichos activos. 
Un adecuado control de activo fijo, debe basarse sobre Jos siguientes aspectos: 
1.- Adquisición. 
2.- Recepción. 
3.- Entrega a los usuarlos. 
4.- Control de existencias. 
5.- Venta o realización. 
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ADQUISICIÓN 

Paro la odqulslcl6n es conveniente o fin de evitar Inversiones Innecesarias, cubrir los 
siguientes puntos: 
a) Asegurase de que el bien que piensa adquirir no existe en otro departamento en 
el que no sea de utllldad. 
b) Analizar que tan verdaderamente es necesario que exista el bien, así como el 
que no haya la manera de suslllulrlo en aira forma. 
e) Obtener relaciones de catálogos de proveedores, con precios y especificacio­
nes del producto, con el objeto de determinar cual es el más conveniente. 

RECEPCIÓN 

a) Al momento de recibir los bienes, deberán ser colocados en su lugar definitivo y 
registrar lnmedlotomente lo entrado de ellos. 
b) Deberá verificarse que reunan los carocterísllcos convenidas. 
e) Se asignarán deberes y responsobllldodes o los personas que voyon o utlllzorlos. 
d) En los cosos de contado. deberá cerciorarse que se recibe todo lo documento­
cl6n que amparo los bienes odqulrldos. 

ENTREGA A LOS USUARIOS 

o) Cuando se entreguen los bienes, deberá mediar un escrito con firmo de 
oceptocl6n, por porte del usuorlo, respecto o lo responsobllldod y deber que tiene 
este, poro no darle ol bien un uso distinto poro el que fue comprado. Dicho esenio 
deberá guardarse de tol formo que permito uno fácll locollzacl6n. 
b) Cuando el bien seo comprado para el uso de dos o más personas, quien firme 
el esenio, deberá ser el jefe Inmediato superior de estos. 
e) Dichos escritos con oceplocl6n. deberán de mantenerse constontemente 
octuallzodos, máxime cuando la rotocl6n del personal sea frecuente. 

CONTROL DE EXISTENCIAS 

a)Coniobllldod mantendrá octuollzodos los tarjetas unltorlos poro coda una de los 
bienes claslflcodos. de acuerdo a cada departamento o área donde se localicen. 
b) Los tarjetas unitarias de control, deberán tener los siguientes dolos mínimos: 

- Tipo del bien. 
- Clave de ldenllflcacl6n. 
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- Especificaciones (medidas, color. número de serle. material, etc.). 
- Fecha de adquisición. 
- Número de factura. 
- Nombre del proveedor. 
-Costo. 
- Pedido de depreciación. 
- Póliza en la que se registró. 
- Localización. 

c) Dichas fichas, deberén de acompañarse con la firma de aceptación del usuario, 
archivadas para su fécll locallzaclón. 
d) La documentación que ampara la poseclón de los bienes no debe de anexarse 
a las pólizas contables, sino archivarse cronológicamente en expedientes especia­
les, 

e) Deberé Instruirse a los usuorlos de los bienes para que Informen sobre los 
deterioros o descomposturas del equipo a su cuidado. 
f) Por lo menos una vez al año. Contabllldad efectuaré Inventarlos físicos totales 
sobre todos los bienes de activo fijo. observando lo siguiente: 

- Existencia física. 
- Que la cotización corresponda con la de las tarjetas. 
- Estado físico (condiciones). 
- Utilidad (qué tanto se esté realmente usando). 

g) Cualquier faltante deberá ser Inmediatamente aclarado e Investigado. 
h) Deberén de regresarse a los usuarios correspondientes, sus escritos de acepta­
ción de los bienes. una vez que decidan retirarse de la empresa (para ello deberé 
de revisarse la condición en que se reciben nuevamente los bienes). 
1) Se pondrá especlol Interés, en que los bienes sean realmente utilizados y explota­
dos para el fin que fueron comprados, de lo contrario. se reublcarén en otro 
departamento de la empresa que realmente lo necesite. 
j) Las reparaciones y gastos de mantenimiento no deberén de Incrementar el valor 
de los bienes comprados. a menos de que se trate de mejoras de Importancia. 

VENTA O REALIZACIÓN 

a) Todo bien que no represente una verdadera utllldad para la empresa, deberé 
ser vendido a fin de no tener dinero omotlzado, que muy bien podña ser empleado 
para otra cosa, 
b) Antes de venderse cualquier bien. deberé obtenerse varias ofertas a fin de 

aceptar la más atractiva. 
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LOS PRESUPUESTOS 

1.- CONCEPTO: 
Es la estimación programada en forma slstemótlca de las condiciones de opera­
ción y de los resultados a obtener por un organismo, en un período determinado. 
Según Jorge R. Teny. el presupuesto es una suposición previa de las necesidades 
futuras que abarca todos las actividades de una empresa, para un peñodo 
definido. 
El presupuesto es un arma muy útil. ya que permite hacer una comparación entre 
dos tuerzas que representan los Ingresos y los egresos. analizando los resultados, así 
como sus diferencias. 

2.- EL PRESUPUESTO EN LOS COLEGIOS PARTICULARES: 
El presupuesto utilizado en colegios. como el de esta Investigación, no se utiliza 
precisamente, para llevar a cabo un plan para obtener utllldades, mós bien como 
Instrumento de control. en un plan financiero que permita la ejecución útil y 
eficiente de las operaciones. 
Gracias al presupuesto, el colegio no gasta más que lo que debe gastar en función 
a los Ingresos probables de obtener. 
El gastar más de lo que se recibe, significa tomar recursos del capital del negocio. 
pudiendo Inclusa disolverse la sociedad. 
El plan financiero efectuado, debe estar orientado a alcanzar los fines del colegio 
en sí. Una vez Implantado el presupuesto. no debe fallar. pues no se trata de un 
simple experimento, sino de un sistema completo y nuevo a administrar. 

A) PRESUPUESTO DE INGRESOS 

Se Integra por los siguientes conceptos: 
Ingresos normales: 

- Inscripción 
- Colegiaturas 
-Cuotas 
- Cuotas por exámenes de admisión 

Otros Ingresos: 
-Donativos 
-Recargos 
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Los recargos no se consideran dentro de los Ingresos normales, ya que forman parte 
de las multas que se les cobran a los alumnos que no pagan a tiempo sus cuotas, 
y que por lo tanto. una escuela no llene dentro de su giro normal el cobro de 
sanciones. 

Cuotas de Inscripción.- Se paga una sola vez al año y el presupuesto se 
elabora en base al cálculo de Inscripciones probables para el ciclo escolar. 
Contempla a cada grado escolar. 

Cuotas de colegiatura.- Es la fuente prlnclpal de Ingresos del colegio y por lo tanto 
es la entrada más tuerta que cubre una buena parte de los Ingresos de esta 
Institución, es por ello, que el presupuesto debe tener en cuenta estas entradas. 

Cálculo de las cuotas.- El cálculo de estas debe hacerse por cada alumno. 
tomando en cuenta los costos directos e Indirectos que Intervienen en su educa­
ción. 

Dentro del costo directo. se encuentran los sueldos de los profesores, mejoras al 
mob\llarlo, así como al material didáctico. por lo que el costo directo se prorratea 
entre el número de los alumnos. 

L'navezobtenldos los costos directos elndlrectospor alumno. se suman y se obtiene 
el costo total de la enseñanza. al cual se le aplica un porcentaje en base a cifras 
históricas del colegio. con objeto de aumentarlo, pues hay que tomar en cuenta 
todas esas contingencias. así como posibles bajas que se originen en el ciclo 
escolar. 

Una vez efectuada la operación señalada. se conocerá el total del costo de la 
enser'lanza de nuestra Institución. su entrada debe considerarse del presupuesto en 
tunclón al volumen estimado de alumnos Inscritos. 

B) PRESUPUESTO DE EGRESOS 

Como se muestra en la gráfica siguiente, el alto costo de la enseñanza de este 
coleglo, se da de acuerdo al siguiente porcentaje: 
Un 64.6% es el resultado del pago de sueldos. 
Un 13.4% se destina para reserva de vacaciones. 
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Un 15.8% se aplica en Impuestos y prestaciones de ley, 
Un 4% en gastos de oficina. 
Un 2.2% para el pago de servicios. 

Con objeto de Implantar un presupuesto completo y eficiente, este deberá basarse 
en estimaciones de ejercicios anteriores. a menos que se cuente con uno ya 
realizado anterlormente. para formación del actual. 
La escuela de este caso. no contaba con presupuestos anterlores. por lo que para 
la elaboraclóndel prlmero. después de haberse estimado los Ingresos se asignó una 
parle estimativa de egresos a cada coordinación, la cual quedó sujeta a estudio 
y aprobación por parte de los responsables de dichas secciones. 

Posterlormente. se procede a elaborar un resumen estimativo. formando un 
presupuesto tentativo. mismo que sirva de base para el final. 
Una vez realizado el plan presupuestado. se procede a su revisión, eliminando o 
minimizando aquellas cuentas que generen partidas lncosteables o no lnd~pensa· 
bles. 

Finalmente, el presupuesto es aprobado por el concepto directivo y es Implantado 
dentro de la Institución para llegar a los resultados esperados, las operaciones que 
realiza el colegio. deberán ajustarse rigurosamente a los presupuestado. o de lo 
centrarlo. se Iniciarán desviaciones que de no ser recompensadas con otro rubro. 
pueden poner en una situación de serlo desequlllbrlo. la economia de toda 
Institución. 

Máxime que en esta empresa sólo se vive al día para costear sus gastos, por lo que 
todos sus Ingresos. deben ser celosamente cuidados y protegidos, así como sus 
egresos, los cuales deberán ser los mínimos y estrlctamente necesarlos e Indispen­
sables para asegurar las operaciones del plantel. 

Todo presupuesto que se planee cuidadosamente. tendrá cierto margen que 
flnanclelaposlble aparlclónde contlngenclas.sltuacl6nnormalqueocurreentoda 
empresa y máxime tratándose de un colegio. 

C) PRESUPUESTO DE INVERSIONES V VALORES 

El Ideal de ayudar a más gente necesitado. así como las necesidades de expansión 
del colegio, debido a su buen nivel académico, asl como el buen estado de sus 
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Instalaciones. aumentan dio con día su prestigio. por ello las necesidades presentes 
y futuras, deberán ser reconsideradas año con año. por el consejo directivo. en 
base a sus perspectivas y que Impulsen a considerar sus Ideales de crecimiento, 
desarrollo y autoflnanclamlento del colegio. por ello. compete al presidente del 
citado colegio, el decidir y determinaren qué momento la Institución se encuentra 
en posibilidades de realizar éste tipa de operaciones, así como la magnitud de las 
mismas. 

D) CONTROL PRESUPUESTAL 

Basta tomar en cuenta el no excederse de las partidas asignadas para llevar un 
buen control del presupuesto, por ello.el director administrativo deberá estudiar los 
movimientos financieros realizados en Contabilidad y comparar Jos saldos que 
arrojen estos contra los que se tengan presupuestados, Informando al consejo 
directivo sobre cualquier desviación Importante de los mismos. 

Respecto a los objetivos del control: 
- Planear y dirigir las operaciones del colegia hacia su productividad. 
- Coordinar y manejar las operaciones planeadas y escogidas por Ja dirección. 
- Control y supervisión para que las operaciones se apoyen en base al plan fijado. 

Para que el control presupuesta! pueda darse. deberán Intervenir todas los respon­
sables de los diversas departamentos. las cuales controlarán y vigilarán los gastos 
que corresponden a su partida presupuesta!. por lo que todo pedido debe 
sujetarse a sus diversos presupuestos autorizadas. 

E) ESTADOS FINANCIEROS PRESUPUESTADOS 

Canlabllldad elaborará mensualmente un estado que muestre la sltuaclán exacta 
del presupuesto, dicho estado deberá exponer con claridad el Impacto real del 
flujo de Ingresos y egresos contra el que se tenía programado., es par ello. que la 
forma más saludable y correcta para controlar el presupuesto. es mediante las 
comparaciones que se hagan mes a mes, sobre las cantidades reales contra las 
que se llenen en el programa presupuesta!. 

El hecho de que se detecte una desviación. no deberá de tomarse a la ligera, ya 

que esto: 
1.- Exigirá el estudio de las causas y de los porqués de tal desviación. 
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2.- Imponer medidos de acción. con objeto de apegarse lo más ñgldomente 
posible el presupuesto progromodo. 
3.- Efectuor un reajuste de los cantidades en coso de considerarse necesario. 
4.- Con respecto o los Ingresos, se procurará que mensualmente se capten los 
aportaciones correspondientes o colegiaturas. Inscripciones, donativos. etc. 
5.- Respecto o los egresos, se revisará que estos no sobrepasen los cantidades 
autorizados por el presupuesto programado. poro ello, se controlorá el Importe de 
codo erogación, reduciéndose del que morco lo respectivo partido presupuesta­
do. 

- Estados financieros presupuestados.- En general resulten ser lguoles o los que se 
preparen poro mostrar los resultados reoles. 
El procedimiento que se sigue en su preparación. es aplicable o los estodos 
financieros de acuerdo al peñodo del año que se pretendo. 

Los estados financieros presupuestodos, aplicables en nuestro Institución serán los 
siguientes: 
- Presupuesto de balance general. 
- Presupuesto de Estodo de Resultados. 
- Presupuesto de Estado de Origen y Apllcoclón de fondos. 

-Presupuesto del Balance General.- Partiendo de los valores que arrojo este al final 
del año, o continuación se aplican los estimaciones que se tienen presupuestados 
poro un peñodo en particular. de esto formo se obtiene el Balance General 
Presupuestado. 

Su formulación es muy similor o lo de un Balance General real, yo que este se 
desarrollo en hojas de trabajo tal como se hoce al efectuar un cierre en un ejercicio 
contable. 

El primer por de columnas, expone las valores reales que presento el balance al 
principio del ejercicio, el segundo por de columnas.se refiere o los cargos y abonos 
estimados que afectan o los datos reales anteriores. el tercer por de columnas. 
expone los cargos y abonos estimados que Integran el soldo de pérdidas y 
ganancias estimado. el cuarto por de columnas contiene los saldos del Balance 
General al flnollzor el año presupuestado e Indicen lo situación financiero que 
seespero que tengo el'coleglo en eso fecho. 
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Para cada mes se elaboran balances generales presupuestados. mismos que 
como ya se expuso anteriormente. nos servirán de base para comparar los estados 
financieros que resulten. 

- Presupuesto de Estados de Resultados.- Este encuentra su Integración definitiva. 
a considerarse en la hoja de trabajo utilizada para elaborar el balance general 
presupuestado. 
Dicho estado presupuestar se encuentra compuesto a su vez. de todos aquellos 
presupuestos que se relacionan con los Ingresos y egresos del colegio. 

- Presupuesto de Estado de Origen y Apllcaclón de Recursos.- Este tiene los mismos 
fundamentos que el que se utiliza para Ja preparación. con datos reales. 
El Estado de Origen y Aplicación de Fondos. tiene por objeto presentar en forma 
lógica las dos fuentes de recursos ajenos y propios del colegio. en un período 
determinado. mostrando en forma adecuada Jos canales a través de los cuales se 
obtuvieron tales recursos. así como la aplicación que se hizo de los mlsmoo. 

92 



INSTITUTO MANO AMIGA DE LEÓN, A.C. 

PRESUPUESTO ESTIMADO MENSUAL DE INGRESOS Y EGRESOS 

INGRESOS 
Colegiaturas 
Donativos 

EDUCACIONALES GENERALES 
INFONAVIT 
S.A.R. 
IMSS 

RESERVA 
Verano 
Aguinaldo 
Operaciones 
NS __ _ 

GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
Sueldo bruto 
Luz 
Agua 
Teléfono 
Sepsa 
Papelería 
Mantenimiento 
Viáticos 

PÉRDIDA ESPERADA 

NS __ _ 

NS __ _ 

NS __ _ 

NS __ _ 

NS __ _ 

NS __ _ 

N$ __ _ 
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ESTADOS FINANCIEROS 

Los Estados Financieros, permiten conocer la realidad económica de una entidad, 
ya que representan Información básica sintetizada. de la salud financiera de toda 
empresa. 
Los Informes que se presentan en una escuela, pueden comprender al Igual que en 
toda otra negociación los siguientes conceptos: 
- Balance general. 
- Estado de resultados. 
- Estado de resultados comparativo. 
- Estado de orlgen y aplicación de recursos. 
- Estado comparativo real y estado presupuesta!. 

Además de estos, es necesarlo preparar otros reportes auxiliares para uso Interno, 
estos vañan de acuerdo a la magnitud de las Instituciones. tanto en su número 
como en su frecuencia y contenido. 
En el caso de esta escuela. se requiere Incluso preparar un Informe presupuesta! 
mensual, que confronte los resultados reales contra las estimaciones realizadas. 
Para mayor comprensión. se anexa una forma que Ilustra los prlnclpales estados 
financieros, así como los más Importantes Informes Internos que se presentan 
mensualmente. 
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INSTITUTO MANO AMIGA DE LEÓN, A.C. 

BALANCE GENERAL AL 31 DE ENERO DE 1994 

ACTIVO 
CIRCULANTE 
Cojo 
Inversiones en Valores 
Reserva Vacaciones 

FIJO 
Equipo de Oficina 
Gastos de lnstoloclón 
Moblllorlo y Equipo 
Edificios 

DEPRECIACIÓN 
SUMA DE ACTIVO 

PASIVO Y PATRIMONIO 
PASIVO 
CIRCULANTE 
Proveedores 
Acreedores 
Impuestos por Pagar 

SUMA PASIVO 

Patrimonio 
Remanente del Ejercicio 

SUMAS IGUALES 

NS 

___ NS __ _ 

NS 

NS 

N$ __ _ 

NS 

NS 

N$ __ _ 
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INSTITUTO AMIGA DE LEÓN, A.C. 
ESTADO DE PÉRDIDAS Y GANANCIAS POR EL PERIODO DEL PRIMERO AL 31 DE 

ENERO DE 1994 

INGRESOS 
lnscrtpclones 
Coleglaturas 
Cuota Anual 

Productos Financieros 
Donativos 

GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
Remanente Bruto 

EDUCACIONES GENERALES 
Remanente de Operación 

GASTOS INCOBRABLES 

REMANENTE DEL EJERCICIO 

NS 

NS __ _ 

NS __ _ 

NS __ _ 

N$ __ _ 
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INSTITUTO AMIGA DE LEÓN, A.C. 

ESTADO DE RESULTADOS DE OPERACIÓN DE LOS EJERCICIOS 
del __ el_ de_ de 19_ y del_ 

de ___ ol ___ de 19_ 

EJERCICIO EJERCICIO 
ANTERIOR ACTUAL VARIACIÓN 

INGRESOS 
Inscripciones NS ___ NS ___ NS ___ 

Cuota Anual 
Colegiatura 
Productos Financieros ___ 

Donativos 
NS ___ NS ___ NS ___ 

EGRESOS 

GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
Saldo Bruto NS ___ NS ___ NS ___ 

Luz 
Agua 
Teléfono 
5ervlclos Externos 
Mantenimiento 
V16ttcos 

NS ___ NS ___ NS ___ 

EDUCACIONES GENERALES 
INFONAVIT NS ___ NS ___ NS ___ 

'SAR 
IMSS 

NS ___ NS ___ NS ___ 

GASTOS INCOBRABLES 
Colegiaturas NS ___ NS ___ NS ___ 

Diversos 
NS ___ NS ___ NS ___ 

TOTAL DE EGRESOS NS ___ NS ___ NS ___ 

HMANENTE DEL EJERCICIO N$ ___ N$ ___ N$ ___ 
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INSTITUTO AMIGA DE LEÓN, A.C. 

ESTADO DE ORIGEN Y APLICACIÓN DE RECURSOS 
Del ___ al ___ de ___ de ___ _ 

ORIGEN DE FONDOS 

Existencia en cojo y banco 

Por Colegiaturas 

Recargos 

Inscripciones 

Cuota 

Donativos 

Depósitos Extemporáneos 

Deudores 

APLICACIÓN DE FONDOS 

Pagos por: 

Gastos de administración NS __ _ 

Gastos Educacionales Generales 

Impuestos y Derechos 

A Instituciones da Crédito 

Compras: 

Moblllano y Equipo 

Gastos de lnstalacl6n 

TOTAL DE FONDOS APLICADOS 

REMANENTE DEL EJERCICIO 

NS __ _ 

NS __ _ 

NS __ _ 

NS __ _ 

NS __ _ 

N$ __ _ 
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INSTITUTO AMIGA DE LEÓN, A.C. 

ESTADO DE RESULTADOS DEL COMPARATIVO REAL PRESUPUESTAL 
DeL___oi__de 19 ___ de ___ de 19 __ _ 

INGRESOS 
Inscripciones NS 
Cuota Anual 
Coleglotura 
Pruductos Financieros 

Donativos 

REAL PRESUPUESTAL VARIACIÓN 

NS ___ NS __ _ 

NS --- NS___ NS ---

EGRESOS 

GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
Soldo Bruto NS ___ NS ___ NS ___ 

Luz 
Agua 
Teléfono 
servicios Externos ___ 
Mantenimiento ---
Viáticos 

NS ___ NS ___ NS ___ 

EDUCACIONES GENERALES 
INFONAVIT NS ___ NS ___ NS ___ 

SAR 
IMSS 

NS ___ NS ___ NS ___ 

GASTOS INCOBRABLES 
Colegiaturas NS ___ NS ___ NS ___ 

Diversas 
NS ___ NS ___ NS ___ 

TOTALDEEGRESOS NS ___ NS ___ NS ___ 

REMANEtm DflEJERCtclO N$ ___ N$ ___ N$ ___ 
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CONCLUSIONES 

La profesión contable, es tan necesaria que permite Integrarse a la vida cotidiana 
de cualquier organismo económico, sea cual fuere su giro. Sin un buen control 
sobre sus recursos, el futuro de dichos entidades seria Incierto e Incluso propiciará 
que naufragaran sus objetivos. por más nobles que estos fueren. 

La escuela que trato en esta lnvestlgoclón dada su naturaleza como organismo 
con fines de beneficio social, para clases necesitadas, exige poseer una contabi­
lidad que le permita conocer hasta que grado se esta financiando a los beneficia­
dos, con objeto de tomar las medidas pertinentes que permitan seguir haciendo 
esta obra costeable con la ayuda de los donativos. 

Como se ha podido visualizar, esta escuela nunca ha logrado llegar a su punto de 
equlllbrlo financiero por si sola, por ello sus recursos deben cuidarse con gran 
atención y recelo para evitar gastos extraordinarios que Impidan en mayo ro menor 
grado la marcha del colegio. 

De todo este trabajo muchas medidas ya se han Implantado en la vida real del 
colegio como es el caso de todas aquellas relacionadas con la capacitación de 
Ingresos la cual actualmente esta dando excelentes resultados. 

De toda esta obra puedo destacar los puntos en que puse mayor hincapié para 
poder dar una Idea más clara de la trascendencia económica de una Institución 
educativa: 

En el Capítulo 3, mi Intención fue mostrar el diseño de la estructura básica del 
colegio. Con el objeto de conocerlos niveles que Intervienen para le ejecución del 
proceso administrativo escolar. 

En el Capítulo 4, enfaticé la participación de toda sociedad con fines no lucrativos 
como organismo sujeto a un régimen juñdlco y económico. 

En el Capítulo 5, mi propósito de todos los puntos que toque, tueron: 

a) Identificar a esta Institución educativa como entidad económica sujeta a la 

tunclán financiera. 
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b) ldentlflcarlosprlnclpalesrubrosdelaactlvldadflnanclera deel colegio.así como 
los crlterlos poro su manejo. 

c) Identificar las prlnclpales fuentes de obtención de recursos así como sus egresos. 

d) Reconocer la gran Importancia de llevar un adecuado control presupuesta!. 

La apllcaclónde estas medidas, permitirá medir notablemente el grado de avance 
o retroceso económico de esta Institución. situación que se verá refieJada en los 
estados financieros que se emitan. 

De esta forma, podrán tomarse decisiones adecuadas que mejoren o corrljan 
oportunamente las finanzas de la Institución. 
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