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METODOLOGIA

Esteserd el estudio en que mebasaré paralarealizacién demlinvestigacidn, ya que
me ayudard aorganizarmey poderliegar asialasolucién del problemaplanteado.,

PRIMERA ETAPA

DISENO DE INVESTIGACION
El disefio es el primer paso que tomé, ya que es la manera en que uno pueds
conoecer el propdsito real de esta tesls, sus problemas y la forma de darles solucion,

A.- Solucién del tema,

Para seleccionar el tema, se partié del &rea de Investigacién. continuando conun
proceadimiento deductive que va de lo general a lo particular, como a continua-
cidén se muestra:

Primer paso: carera
Licenclado en Contaduria Pablica.

Segundo paso; dreas de estudio,

a) Area docente:
Administracion,
Contaduria.

b) Area de especlalizacién:
Contablidad general,

c) Area de investigaclén:
Contabillidad general,

Tercer paso: tema genético.
Aspectos esenclales de la organizacién contable y administrativa en una escuela.

Cuarto paso: fema especifico.

Tema genérico elegido:

-Aspectos esenciales de la organizaciéncontable y administrativa de una escuela,
-Tipos de empresas posibles de aplicar esta organizacléon contable:
-Telesecundarlas privadas,



Quinto pase: especificacién del tema,
Aspectos esenclales de la organizacién contable y administrativa de una escuela
telesecundaria privada en el municiplo de Ledn, Guandjuato.

B.- Motivos.

Las necesidades contables y administrativas de una escuela privada difleren
notoriamente de una oficlal, Por ofra parte, si blen es clerto que se trata de una
escuela particular, las caracteiisticas y necesidades de esta difleren notorlamente
de ofras instituciones educativas privadas, ya que [a escusla motivo de ml Investi-
gacién es una telesecundaria y posee un slstema de ensehanza que obliga a un
tratamlento administrativo muy diferente al de las escuelas tradiclonales. Cabe
seRalar tamblen, que la creacién de esta escusla fue ideada con el propésite de
ayudar a las clases mds necesltadas para que alcancen una superaclén tecnold-
glco-educativa, asi como una formacldn cristlana mas sslida.

Esta situaclén también ha dade origen a un tratamiento contable diferente al de
las demds escuelas que cobran rigurosamente por sus senvicios.

Expuestas estas caracteristicas que la hacen ser Gnica y distinta, Lo sigulente que
nos preguntariamos es: ¢qué beneficlo aporta a esta escuela el establecer una
buena organizacién contable y administrativa?,

Variable dependiente,-Una organizacién contable paraunatelesecundaria priva-
da,

Varlable independiente.- ,Qué beneficlo aporta?.

C.- Objetivos de la Investigacion.

Las metas para este trabajo de Investigaclon son:

a) Incrementar los conocimlentos proplos del érea,

b) Buscar los beneficios que aporta la organizacién contable a dicha escuela.
¢) Cumplir con el requisito dela parte escrita del examen profeslonal, para obtener
el fitulo de Licenciado en Contaduria Pablica.

D.- Tipo de investigacion.
a) Antes de plantear la hipétesls, se hard una revislén del materlal documentat
existente.



b) La investigacién serd mixia, es decir, documentaly princlpalimente de campo.
©) Se recurrird a fuentes directas.
d) Se tratard de producir un trabajo original y novedoso.

E.- Hipdtesls de trabajo,

Establecer una buena organizacién contable y administrativa, proporcionard un
mejor controlecondmiceo, asi como eficlencla administrativa, la cualredundard en
un mayor rendimiento y calldad durante el proceso de la educacion.

SEGUNDA ETAPA

OBTENCION DE DATOS

De los procedimientos o técnlcas para obtener informacién acerca de los proble-
mas de Investigaclén planteados vy de la hpdtesis de trabagjo, se utilizardn: la
entrevista, la observacién y la recopllacléon documental,

A.- Entrevista:

a) Informal.- Se utlilzard paraintercamblar puntos de vista sobre un tema, asicome
los que se relaclonan entre si.

bv) Formal.- Se utillzaré para diriglr la atenclén a partir de un tema central.

c) Libre.- Permitir que en forma esponténea se profundice en un tema a manera
de interrogatorio,

B.- Recopllacléon documental.

Se segulra el procedimlento que a continuaclidn se explica:

-Se revisardn libros y articulos sobre el tema y se vaciaran los datos relevantes en
flchas de trabdjo.

-Se buscar&informacién en bibliotecas, principalments laque me proporcionenlos
fundadores, en general los benefactores del coleglo.

TERCERA ETAPA

TRATAMIENTO DE DATOS

Después de haberrecolectado lainformaclén, se llevard a cabo laelaboraciénde
fichas bibliograficas, con el objeto de tener un control de la misma. permitiendo la
disponiblidiad del materlal documental de manera sencilia y clara, Dicho material
se encontrara ordenado en fichas bibllograficas por orden alfabético de acuerdo
a la sigulente clasificacion:



~ Ubros
- Notas
- Leyes y procedimientos

CUARTA ETAPA

INTERPRETACION DE DATOS
Es la Ulima efapa de la metodologia y consistiréd en interpretar los resultados
obtenidos, con la ayuda de los Instrumentos menclonados en el punto dos.

Se llevara a cabo una comparacion cualtativa de los datos tedric os-documenta-
les con losresultados dela investigacion de campo, traténdose de encontrar nexos
entre la teoria y la redlidad.

A.- Aspectos de la investigacion.

Para un Investigador es muy importante conocer los alcances y limitaciones del
trabajo queredliza, poreso esrecomendable dedicarunespacio alametodologia,
donde se sefalan estos limites.

B.- Limites y advertencias,
La organizacién contable propuesta en esta tesls, puede servir de modelo para
ofras empresas dedicadas al mismo glro.

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

Slblen este trabaje hace mencién alréglimen fiscal fecleraly en general alas demdas
leyesy ordenamientosjuridicos que deban complementarse en dicha empresa, mi
Investigacién no se enfoca al surgimiento legal o tributarios de los mismos.

Por otra parte, las leyes que deba contemplar la empresa, serdn las que se
encuentren en vigor durante 1992.

Antes de contlnuar, debo sefyalar que este trabajo abarca muchos téplcos de
interés, tanto en el campo de la administracién, como en el dela contabilidady en
generdl, de la docencla, es por elle, que dada la ambicién de este proyecto, sélo
tocaré en su aspecto fundamental, los temas que se proponen en el indlce de mi
trabajo, dandomayorpeso alos capitulostres, cuatroy cinco de estainvestigacién,
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INTRODUCCION

Tratar de organizar la vida multiforme y compleja de una escusla tanto en su
aspecto administrativo como contable, es tratar de someter su actividad a normas
para hacer que todos los elementos materiales y humanos que en ella intervienen,
contribuyan eficazmente a que cumplasu alta funclén educativay social, por ello,
es preclso prever, planificar y reducir al minimo toda Improvisaclén que haga
perder en tanteos y ensayos estérlles, el tempo y esfuerzo del personal adminlstra-
tivo y docente, asi como el de los alumnos que Integran la Institucion,

Sin dicha erganlzaclén, la institucion dejaria de cumplir sus fines o los cumplinia de
manera ineflcaz o insuficlente y no se aprovecharia al maximo su capacidad, asi
como los miltiples factores que la constituyen.

Porotrolado, tampocosetratade mecankzarlavidadetaescuela,encuadrandola
en preceptos rigldos o reglas inflexibles que desmotiven la creatividad. iniclativa o
espontansidad en el ambiente escolar.

Es por ello que las soluclones que propongo a los distintos problemas que se
presentan enia empresa de esta Investigacién, son las que considero en realidad
eflcaces, adaptadas asus caracteristicas, condicionesy necesidades particulares,
pero no por eso dejan de ser vélidas para estimular nuevas y originales formas de
organizacién y trabajo en la misma. asi como en otras Instituciones educativas
simitares,

En esencla el propdsito de mit trabajo, es estimular la aplicacién de diversas formas
de actividad y ordenamlento en la escuela de mi Investigacion, sin buscar en
ningdn momento, el Imponer dogmas nl preceptos que resulten ser férmulas
Insuperables e Irefutables que Impldan el cracimlento o evolucidn de la misma.



CAPITULO |

EDUCACION EN MEXICO
ANTECEDENTES

La educacion en México hatenido por antecedentes historicos épocas muy claras
enlas que se puede clasificarla evoluclén educativa del pais. Estas épocas son: la
prehispdnica, colonial, Independlente, de reforma y revolucién,

Durants la realizacion de la presente investigacién haré una deseripeldn lo mas
general posible de los princlpales rasgos de la educaclén en cada una de las
épocas menclonadas,

ETAPA PREHISPANICA

En esta etapa destaca la cultura azteca, por ser la mdas representativa de las
culturas de esa época. En dicha socledad. la educaclén tenia un cardcter
tradicional, bélico y religlose.

La educaclén tenia dos niveles: uno doméstico y el otre impartido en Instituciones
oficlales. En la educacién doméstica, los responsables eran los proplos padres, la
ensefnanza se distinguia por ser una disciplina muy rigida. que tenia por objeto
preparar a los varones de acuerdo al oficio del padre y a las mujeres para el
matidmonlo.

La educacién de las Instituciones oficlales se Impartia en el Calmecac y en el
Tepochcdlil. Al primero acudian los noblesy ala segunda la clase medla. Esclavos
y slervos no acudian a ninguna de ellas, '

En el Calmecac se preparaba a los alumnos a una vida orentada hacla el
sacerdoclo, por lo que reclbian los estudios mé@s avanzados de la época. Este
Instituto Impartia clases tanto ahombres como amujeres, pero en forma separada.

En el Tepochcalll se preparaba a los guereros bajo una férrea dlsclpllna'. En estos

tlempostamblénhabia otras escuelas, comoe el Cucacalco, enel cual se ensefaba
un arte consagrado al dios Tezcatlipoca,
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EPOCA COLONIAL

Méxlco heredd la cultura de Espana del siglo XVI. El sello caracteristico fue ta
propagacion del cristianismo y la consolidacion de la conquista. Se impldid la
educacion elemental alosindigenas y se promulgd la primera ley de la educacién
primaria,

La educacién media y superior se Impartia dnlcamente a crollos y espafoles en
Instituciones religlosas. A fines del siglo XVill, en la Nueva Espaia, sélo exisfian
veinfinueve escuelas, confra 1118 templos catblicos y seis miliones de habitantes.
De cada 30 mll personas, sélo el §% sabia escriblr.

EPOCA INDEPENDIENTE

Surge la constituclon de Apatzingan. que sefala la separacion del Estado y de la
Iglesia, Estasefialaquelaeducacion esnecesaria paratodosy debe serfavoreclda
por la sociedad con todo su poder,

LaConstitucidn de 1824 seconsolida. enellase establece elreglamento quesepara
a la Iglesia del Estado y permite que este sea firme en el arficulo 52, fraccidn T de
esta constitucién el cual faculta al Congreso Naclonal de la Republica alegislaren
materia educativa a nivel nacional, asi como a cada uno de los goblernos de los
estados,

En 1833, el presidente Valentin Gémez Farias, decreta la ensenanza obligatora y la
fundaclén de escuelas en pequenos poblados, sin embarge, con el regrese de
Santa Anna, se da un retroceso en matera educativa.

EPOCA DE LA REFORMA

Santa Anna promuiga la Ley educativa de 1854, para unificar la educacién
naclonal. Esta ley restauraba los privilegios de la Iglesia, frenando la reforma
educativa que se habfa inlclado anterlormente, Sin embargo, con el triunfo de los
liberales y la promulgacién de la Constitucion de 1857, se organiza al pais como
Republica Representativa y Federal, considerando a la educacién como un
serviclo pdblico organizado, conforme al interés soclal. Se busca el sostenimlento
de la escuela por el goblemo federal, asicomo el de los munlciplos. Por primera vez
se define una politica educativa ¢on un sentido popular.

Sin embargo, México siguié slendo escenario de continuos confilctos politicos que

desembocaron en la guerra civil y la implantacion del segundo imperio,
mn



En 1867 se establece la RepUblica enla que serecrganiza al pais y se propone para
la educacién una formacién humana, inspirada enla razdny la clencla, Clenta-
clén que permitiia construlr @l camino Mas seguro para consolldar la paz y la
seguridad soclal.

Las carreras profesionales a fines del siglo pasado v princlplos de este eran:
Ingenieria Civil, Ingenieria de Minas, ingenleria Mecénica, Topografia, Artes y
Oficlos, Geografia, Hidrografia, Arquitectura, Bellas Artes, Comerclo y Administra-
clén, Literatura, Jurlsprudencia, Mediclna, Agricultura y Veterinarla.

Durante el goblemo de Benlto Judrez se decreté la instruccldn pibiica, se estable-
clé también ia educaclén parasoerdomudos, la de estudios preparatorios, asicomo
las escuelas especlales relaclonadas con las carreras profesionales ya menciona-
das.

En 1867 se expldls la Ley organica de Instrucclén pablica en el Distrito Federal, en
la que la Instrucclién deberia ser gratulta para los pobres, Se estableclé la educa-
cién secundaria, la de estudios preparatorios, la Nomal para profesores y muchas
mas.

El decreto de 1869, establece una ampilia libertad de ensefanza y programa la
mstrucclén primaria y popular: se hacen mas acceslibles las clenclas exactas y
naturales, reformala escuela de comercle, dando orlgen ala escusla de Adminis-
traclén y Controla los gastos de acuerdo al presupuesto asignado para la educa-
clén,

En 1888 se establece la obligatoriedad de la educacléon elemental, se divide la
Instruecidn primaria en elementaly superior, se prohibe que ministros o representan-
tes de cualquler culto religioso puedan Impartir clases, asi como la exlstencla de
maestros ambulantes.

Se crea el Consejo Superior de Instrucclén vy de Inspeccién Escolar Entre las
principalespersonalidadesque destacanenesta épocaestan: Enrique C. Rebsamen,
fundador de la educacién Normal, enla que se Impartian cursos de perfecclona-
miento para profesores; Joaquin Baranda. fundador dela direccidn de Instruccion
plblica y primaria: Justo Slerra, promotor de la Ley de educacién primaria,
expedida en 1908, crea los Jardines de nifios y restablece la Universidad en 1910,
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EPOCA DE LA REVOLUCION

El analfabetisrmo excedia el 80%. a pesar de los progreses anterlores en la educa-
clén, por le que una de las exigencias de la Revolucién, después de pedir tisrra y
libertad politica para los campesinos, era: escuela para el pueblo.

Las antiguas conquistas educativas republicanas, se encaminaron definitivamente
a su realizacién, La escuela liegd a todos los renglones del pais, mejorando asi el
nivel de educacion.

BASES JURIDICAS

ARTICULO 37 CONSTITUCIONAL

Este atticulo habla de que todo individuo tlene derecho a recibir educacién. La
educaclén primaria y secundarla son obligatorias, Busca fomentar el amor a la
patria y el sentido de solidaridad naclonal e internacional. La educacién que
Imparte el Estado, serd: lalca, progresista, democratica, naclonal y gratuita.

Laeducaclén seimpartirdhacla todoslos tiposy niveles sducativos, Losparticulares
tamblén podrén impartir educacién contando con el reconocimlento de validez
oficlal que el Estado emite.

Las Universidades e instituclones a las que la ley oforgue autonomia, podrén
gobemarse a si mismas.

El Estado se encargard de subvenclonar la educacién y para elle flarg las
aportaciones econdmicas correspondientes.

LINEAMIENTOS DE LA REFORMA DEL 5 DE MARZO DE 1993

El Estado busca preparar a los individuos con el objeto de facliitarles su desenvol-
vimlento dentro de la vida econémica del pais, para ello buscarg el mejoramiento
econémico, soclal y cultural,

Es facultad del Estado, Impartir educacidn, asi como otergar poder a los particu-
lares para que estos tamblénlaimpartan, slempre que sesujeten alas disposiclones
marcadas por ley, asi como a [os fines que el Estado pretende alcanzar con la
educaclon,



En este ariculo se sefalan como obligatorias la educacién preescolar, primariay
secundaria, con ello se pretende mejorar Ia slituacién econdmica, soclal y cultural
del pueblo, ya que frente al Tratado de Uibre Comerclo, la Industria requerlrd de
suficlente trabgjo calificado para atender a sus demandas.

El futuro es promisorio, ya que habréd una mayor generacidn de fuentes de emples
yunaumento enlaproductividad enlos diversossectores, lo cualpermitird a nuestro
pdis competir a nivel internacional.

La educaclén oficial no promoverd ninguna religion, pues ello leslonaria la libertad
de creenclas de qulenes optan por mantenerse almargen de credos. Por otrolado
autoriza alos particulares a impartir educaclén apegada a los planes y programas
que marca la Secretaria de Educacién, aungue algunas de estas escuelas perte-
nezcan a congregaciones religiosas.

Enla actualidad. los arficulos que norman la actividad educativa en nuestro pdis
son: el 32, el 31-1.el 73-25 y el 123-3 de la Constitucion Politica de México.

La ley orgénica de la Educacién Plblica expedida en 1942, y la Ley Federal de
Educacién publicada en el Diarlo Oficlal de la Federaciéon, el 29 de noviembre de
1973 y en el articulo 37 Constitucional, es la norma fundamental que orienta la
politica educativa del pdis, dicho articulo puede dividirse en dos partes, aquelia
que marca los lineamientos para la educacion v la que establece las normas
conforme a las cuales esta debe ser impartida.

En la primera parte se indica que la educaciéon Impartida por el Estado busca
desarrollar las facultades del individuo y despertar el sentimlento de solidaridad
Internacional y el amer a la patrla. Por otro lado, propugna la ampliacién de
oportunidades a los clases mas necesitadas para mejorar su nivel econdmico,
soclaly cultural, En dicho articulo se destacan los Ideales de fratemnidad, dignidad
e lgualdad de derechos para todos los hombres La segunda parte senala la
obligatoriedad de la ensefianza primaria asi como su gratuidad.

Los particulares que Imparten clases de educacion primaria. secundariay nomal,

deberan tener la auterizacion del poder pablico v suletarse sin excepeidn alos
lineamientos constituclonales, asi como a los planes y programas oficlales..
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El arficulo 31, establece la obligaclén alos mexicanos de enviar asus hijos menores
ce 15 afos alas escuelas plblicas o privadas,

El articulo 73 sefiala como facultad del Congreso de la Unién, la de leglslar en
materla educativa asi como tamblén establecer, organizar y sostener en fodala
repUblica escuelas rurales, elementales técnicas, superiores profesionales e institu-
tos con el propésito de ampliar la cultura general de la educacién.

La Ley Federal de Educacion al promulgarse se constituyd como la ley reglamen-
tarla de los articulos que norman la educacion en México.

o) Esta ley se caracteriza por dar mayoer extensién al alcance de la educacion
extraescolar que la ley organlca anterior.

b) Establece los fines de la educacién. Dichos fines revisten suma importancia por
referirse a las leyes expedidas a partir de este momento, Asi como decretos
reglamentarlos y acuerdos, con el objeto de hacer mas dindmica y funcionadl la
adminlstracion del servicio educativo,

Por elemplo;

a) Dacreto que declara oficlal el Himno Nacional editado por la Secretaria de
Educacloén Pablica en 1942,

b kaley que seialalas caracteristicas del uso delescudo dela banderay el Hmno
Nacional en 1968,

SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL

Es el conjunto de instituciones educativas que existen en el pais en los
diferentes niveles, asi como las Instifuclones que redllzan la educacién de
extension extraescolar.

En el sistema educativo naclonal, se han Ido dando transformaciones. En el que
mediante la aplicacién de pruebas y exdmenes globales permita apreciar la
competencia de los alumnos sobre una base de evaluaclon otorgando certifica-
dos, titulos o licenclas que acrediten el saber demostrado y garanticen el derecho
de elercer la actividad conespondiente,

ESTRUCTURA DEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL,

Articulo 15.- Comprencde os tipos elemental. medio y superlor, en sus modalidades
escolar y exiraescolar,
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" Articulo 16.- El tipo elemental, comprende la educacién preescolar y primaria, sin
embargo, el preescolar no es obligatorio.

Arficulo 17.- El tipo medio, tiene un cardcter formativo y terminal, abarca secunda-
fla y bachlllerato.

Articulo 18.- Et tipo superlor. estd compuesto por fa licenclatura y los grados de
maestiiay doctorado. Aquiqueda comprendida laeducacidn Normal entodossus
grados y especialldades.

Arficulo 19.- El sistema educativo naclonal, estd constituldo por la educacion que
Imparte el Estado con autorizaclén o reconocimiento de valldez oficlal de estudiios.

Articulo 20.- Este Indica laimportancia de desarroliaria personalldad del educando
durante su proceso formativo.

Articulo 21.- Sefdla la importancia que tiene el educador como coordinador del
proceso educativo,

Articulo 22.- Los establecimientos educatives deben vincularse activa y constante-
mente con la comunidad,

Arficulo 23.- El Estado, asi como los particulares con reconocimiento de validez
oficlal de estudios, deberdn de expedir cerlificados de conformidad con los
requisitos que sefalen los planes de estudio,

REALZACIONES EN EL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL

Las redlizaclones mds sobresallentes de la materia. sin dejar de conslderar la
educacién quela poblacibnrecibe, se puede clasificar de manera general en dos
tipos: laeducaclonescolary laextraescolar. Laprimeraseimparte en aulas, talleres,
laboratoriosy sitlos de expermentacion, con programasy objetivos definidos por el
goblema. Ef segundo tipo. comprende la ensefianza que se Imparte fuera de las
aulas y no requlere de valldez oficlal, como campanas soclales y de difusidn
cuttural.



EDUCACION ESCOLAR

NIVEL ELEMENTAL

1.- Clelo preescolar

Se refiere al jardin de nifios (no obligatorio constifuclonalmente) de acuerdo a la
reforma de 1971. Esta etapa cobra mayor relevancia, los objetivos de esta
educacién son: que el nlfo viva experiencias baslcas para su desarrollo psiquico,
fislco y soclal. Adquiriende la necesaria madurez para comprender y resclver
problemdaticas que se le presenten en los niveles educativos subsecuentes.

2.- Clclo primario.

Lareforma delos programas de estudios, esindudable que esuna delas tareas que
produchr& muchos beneficios en el rendimiento escolar, asi como la dotaclén
generalizada delos desayunos escolares, las camparias alfabetizadoras, las misio-
nes culturales y la difusién del libro gratulto,

NIVEL MEDIO

1- Centros de capacitacion para el trabajo agricola e Industrial.

Cumplen dos funciones primeordiales:

a) Preparar técnicamente a los jévenes para incorporarlos al frabajo callficado,
b) Disminult la prestén que ejercen la mayoria de las personas que no alcanzan a
entrar a nivelses superioras y desean seguir estudiando,

2.- Clcio basico.

Educacion secundaria,

Tiene por obJeto promover el desanrcllo de actividades que aseguren la conviven-
cla soclal del alumno y definan mejor su personalidad.

Esta se imparte entodo el pais, en escuelas secundariias y tecnoléglcas. durante un
pian de tres afios.

3.- Ciclo superior.
a) Ensefanza preparatoria: es el antecedente para el estudio de las carreras que
se Imparten en las instituciones de cultura superior, En la actualidad adopta dos
modalidades de preparatoria técnlca: el Instituto Politécnico Nacionaly el bachl-
llerato de las escuelas preparatorias, de las universidades e institutos de estudios
superlores de los estados asi como en Instituclones particulares.
b) Ensenanza Normal: de este tipo de ensenanza egresan profesores para preesco-
lar y primaria.
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NIVEL SUPERIOR
1.- Enseflanza Normal superior: este nivel prepara alos profesores que se requleren
en las escuelas secundarias y Normales.

2.~ Ensenarza técnica:

a) Instituto Politéenico Naclonal: este ingtituto iImparte ensefanza téenica en los
niveles medio, superior, profesional, postgraduado e investigacion clenfifica.
blnstitutos tecnoldglcos reglonales: estos fusron creados enzonas estratégicas del
pais, que por su desarrollo industrilal requlerenlos servicios de los técnlcos egresadios
de estos planteles.

¢) Institutos tecnoldglcos particulares: estos dependen del sector privado y tienen
el mismo objeto que los oficiales.

3.~ Ensefanza universitara:

a) Universidad Naclonal Autérioma de México: esinstitucion de educacidn superior
mds importante del pais sin embargo existen otras Instituclones que desarrollan
astudios e Investigaclones universitartas al mismo nive!, financiadas por el sector
privado, entre las cuales destacanla Universildad Andhuac, la intercontinental etc..,

EDUCACION EXTRAESCOLAR

Nace con el objeto de superar el analfabetismo y difundir la cultura elementat. Sus
aclividades basicas son: atender a la poblaclén adulta que no puede ingresarala
escuela o la abandond, asi como a ninos entre sels y catorce anos que por las
mismas razones, no terminaron la primarla.

Por esosmotivos, se crearon centros de alfabetlsmoy aulas rurales moviles. En 1975,
se publica en el Dlario Oficlal ia Ley Nacional de Educacidn para Adultos, reciblen-
do apoyo delaSEP, deblendo basarse enlos planesy libros autorizados paradicho
fin.

MAGNITUD DEL PROBLEMA EDUCACIONAL

Dado que sonmuchos los problemas que afectan ala educaclén sélo menclonaté
a aquslios que destacan en sus rasgos generales,

1.- Tasa de crecimliento de la poblaclén;: es uno de los mas importantes a resolver
por el goblerno, dada la obligaclén constitucional de proporclonar gratultamente
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educacién primarla vy secundaria a todos los Individuos en edad escolar. Actual-
mente, es muy grande la poblaclény los recursos de que se disponen paralatarea
de educacién, no son suficientes.

2.~ Poblacion en edad escolar: alanalizar el aspecto demografico enlas escuelas.
se encuentra, que la poblacion mas abundante, esla de los alumnos que ocupan
los niveles de preescolar y los primeros niveles de educacldn primaria.

3.- Rendimlento del sistema educativo: Es muy complejo, pues de la enorme
poblaclén de nifos que se inscriben en primero de primarla, muy pocos terminan,
pues la deserclon es muy alta. Las causas de tal desercidn, son bdasicamente
extraescolares y no de caracter pedagdglico, algunas de esas ccrusas son: pocos
coleglos, pocos profesores, causas econdmicas, falta de motivaclon, enfermedad.
no alcanzar cupo, no hablar espafiol, camblo constante de residencia, ete.

S tradujérames el total de deserclones, a pérdidas monetailas, en cuanto a la
Inversion efectuada por el Estado para financlar la educacién, el costo seria tan
elevado, que demostraria que gran parte de la Inversion educativa en México se
pierde por la desercldn y reprobaciéon de alumnos,

4.~ Presupuestos: El maestro es labase fundamental de la ensefanza y sl queremos
ampliar esta, se necesita forzosaments, aumentar el Nndmero de los maestros.
También la construcciénde aulasdebe sera un ritmo superior aldel crecimientode
la poblaclén infantil. Evidenternente. el presupuesto aparte de destinarse al pago
de ndmina, tambilén debe de asignarse buena parte de este ala construccidn y
reparacién de aulas, sobre todo la de educacidon primaria que es donde se
concentra la mayor parte de la poblacion,

5.- Planes y programas: Se han realizado medificaclones fundamentales en los
planes y programas, asi come en los libros de texto, procurando:

a) La articulaclén en los diversos ciclos escolares, mismos que respondan a las
neceslidades econémicas, politicas y sociales por las que atraviesa el pals.

b) Que la experlencia compruebe la ensefiarza y la practica respalde la teoria,

é.- Parspectivas de la educacién en México: Una buena parte de los problemas
actudles, confinuarén en el futuro, pero muchos de estosserdn resueltos a mediad
que se modifiquenlas condiclones econdmicas. socialesy eclucativas del pais, por
lo que deberéan crearse Instituciones de perfecclonamiento profesionat, que permi-
tan alos trabajadores su especializacién en funclén delasnecesidadesindustriales,
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asi como en ias demdas areas productivas del pais. Para ello se requlere una
adecuada orlentacidn vocacionaly escolar que estimule el rendimiento académl-
co e Informe al estudiante, asi como a famillares respecto al mercado de trabajo
y de Instituciones educativas,

Es necesario que se estimule la pariclpacion de la iniclativa privada, asi como de
centros educativos, dada la incapacidad que tiene el Estado, para hacer frente a
la demanda estudiantll, De esta forma, la educacién en México, tendrd mayor
cobertura y podré dar un mayor serviclo al educando, desde el punto de vista
formativo y moral, los cuales constifuyen plezas fundamentales para desarollar ia
personalidad del alumno.

7.- Importancia y caracteristicas de la educaclén particular. A lo largo de'la
presenteinvestigacion, la experencla me ha permitido captar un valor fundamen-
tal para la formaclon det ser humano,

Alhombrra no se le puede educarintelectualments sininflulr en su formacion moral
oviceversa, esaqui precisamente, en donde se apreclalaenorms importancia de
la escuela particular,

El Estado cumpllendo su mislén de subsidiar, establece escuslas publicas, pero
lamentablemente, en dichas escuelasia educacién que se imparte, estamuy Iejos
de ser personallzada, por la gran cantldad de alumnos que acuden a las aulas,
Situacién que no ocurre en las escuelas particulares, ya que se busca no sblo
desarrollar el Intelecto de tos educandos, sine también el tado humano de ellos, es
declr la educacldén integral.

Elconcepto de educacion integral, se aclara enla perspectiva de tres expreslones:
ensefar, educary formar.

a)Ensenar: es hacer accesible al educando el contenldo de las clenciasy las ares,
ag como los valores que deben reglr en su vida moral,

b) Educar: es motivar y gular al educando, en base a los principlos de la ética

cristiana, en el desarrolio de las potenclalidades y facultades de su ser, sea en el
plane sensitivo e raclonal.

20



) Formar: es ayudar al educando a integrar todas sus facultades, hasta alcanzar
una personalidad madura, que flene su expresidn mas convincente enla fidelidad
y responsabliidad de este y en el cumplimiento de los deberes contraidos.

Con el objeto de profundizar en el concepto de formacién personalizada, enten-
dermos por esta, la dedicacién, ayuda y respeto que debemos a cada unade las
personas considerada en su individualldad. irrepetiblidad e incanjeabliidad, es
decir, conocer a cada quien como es, para ayudarlo a ser como debe de ser,
aprovechando todo lo bueno de su personalidady encausando todo su potenclal.

Estos conceptosnos danlaldeadconstderar al hombre como unser eminentemen-
te social, el cual a través de la educacion, desarrolla sus facultades para poneiias
al serviclo de ia socledad, de la cual tamblén recibe muchos satisfactores.

Qulero sefalar, de acuerdo a todo lo anterlormente expuesto, que la escuela
representa un notorle papel como auxillar de la famllia, pues desafortunadamente,
exlste la idea de que un plantel educativo, tlene por Unico campo la educaciéon
Intelectual, mientras que la moral queda limitada a los padres en el hogar.

Esto marca una enorme responsabllidad ala escuela particular, ya que en esta, el
hombre sale mejor preparado para adaptarse a la comunidad, puesla escuela, la
mayornia de las veces estd en mejor preparada para esta labor,

Existen otras caracteristicas de la ensenanza particular que nos permiten darmayor
Importancia a la misma:

a) La creatividad que desplerta, en todos aspectos y que se traduce en mejores
metas educativas,

b) El didlogo que promueve esta y que facilita, la integraclién social y comunitaria
entre maestros, alumnos, padres de fumllia, etc.

c) El estimulo que suscita y que redunda en una competencla saludable con las
escuelas oficiales.
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d) Enrelacidén con el Estado, todosconocemos el esfuarze que ha realizado este por
aumentar el nimere de planteles, no obstante que en nuestre pais los centros
educativos que se ofrecen, no tienen al 100% cobertura para la gran canfidad de
alumnos que dessaningresar a eflos.

Estos hechos justifican plenamente la existencla de ia escuela privada. En la
presente década, los esfuerzos realizados por el goblerno, en materia de educa-
clén, se ven recompensados con las tasas de aumento escolar, El nimero de
escuelas se diversifica paulatinamente, en cada rncon del pals.

Las actugles reformas educativas, buscan mejorar la calidad de los maestros y su

preparaclén, por ello, no es de extiaiar que en un futuro, las escuelas oficiales y las
particutares, encuentren una mutua colaboraelén y apoyo.
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CAPITULO I

SISTEMAS TELEEDUCATIVOS

MARCO SOCIAL Y ECONOMICO

La telesecundaria de nuestro pais, surgld con el propésito de proporcionar educa-
clén media basica alos egresados de escuslas primarlas de comunidades rurales,
cdonde resulta incosteable establecer secundarlas directas.

Los trabajos a nivel experimentdal, se iniclaron el § de septiembre de 1966. El curso
Inicié con 83 alumnos distribuidos en 4 grupos. slendo 3 de ellos atendidos por
maestros coardinadores,

Una vezevaluado y aprobado el proyecto de secundaria por la televisién, Inlcld el
curso enclrcutto ablerto el21 de enero de 1968, transmitide enla Cludad de México
por XHGC canal 5 y XHAJ canal 6 de Veracriz.

En 1974y antela demanda de educacién en el nivel medio basico, el goblemo del
estado de Guanajuato, anallzé {as alternativas que su capacidad econdmica le
permitia para poder llevar ensefanza secundaria a los lugares en que no era
posible establecer secundarias directas. Esto por el alto costo de la infraestructura
educatlva, ademds, de la carencia de recursos humanos capacliados para
arraigarlas a pequenas comunidades alejadas de los grandes centros urbanos,

La Direccidn General de Educaclén en el estado, una vez enterada del
mecanismo operatlvo del sistema de Telesecundarla en sus aspectos: Técnl-
co, Pedagdgico, Docente y Administrativo, celebro convenios con la Direc-
ciébn General de Educacién Audlovisual, dependiente de la SEP, para que se
realizardn estudios de factibllidad sobre las necesidades y posibllidades de
Implantar el subsistema en la entidad. Asi mismo se sollcité asesoria técnica
a la Direcclén de Televisién Rural de México para efectuar el estudio
concernlente o la instalacién de! equipo necesario y con la capacidad
suficlente para hacer ilegar la senal a las areas donde se pretendia estable-
cer el serviclo de secundarla por television,

Se selecciono la cludad de Ledn como centro plloto por sus caracteristicas
particulares, porsu densldad de poblaclén y carencla de edificios escolares, es asi
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como en septiembre de 1975 nace en el estado de Guanajuato la ensenanza
secuncdlaria por televislén, con 17 escuelas aterndidas por 33 maestros y con una
atencién a 1320 alumnos.

Posteriormente considerando que ne Unicamente en Ledn habia problemas de
educacion medla basica sino que también otros municiplos tenian las mismas
carencias, sobre todo en el medio rural, la Direcclon de Educacién Publica del
estado gestiond ante la Secretaria de Comunlcaciones y Transportes ampliaclién
enlacobertura de seial, de talmanera que esta pemitierallevarlaTelesecundaria
a los lugares mdas apartados.

De esta manera en el periodo escolar 1977 el serviclo se extiende a Irapuato con
4 escuelas, Salamanca con §,Celayacon 8, Coroneo con 1y Tarandacuaocon 1,

En el periodo escolar de 1978-79. se fundaron dos en Salvatiera y una mas en
Guangjuato,

En el ciclo escolar 1989-90 funcionan en la enfidad 468 telesecundarias las cuales
atlenden a 38,587 alumnos,

MARCO JURIDICO

1.- El 2 de enero de 1948, la Telesecundaria queds Inclulda dentro del sistema
educalivo nacional, otergandcse plena valldez oficlal a los estudios cursados en
ella,

2.-Losestudios de educacidnsecundariapor televisidntienenplenavalidezentoda
la Replblica y los certificados que acrediten dichos estudios serdn expedidos por
la Direceldn General de Educacién Audiovisual,

3.-El 11 de septiembre de 1978 la Subdireccion de Telesecundaria dependiente de

la Direcclén de Educacién para Adultos, pasa a depender de la Subsecretaria de
Educacién Media con el rango de Unldad Telesecundaria.
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OBJETIVO DE LAS ESCUELAS TELESECUNDARIAS
1.~ Continuar la laber Inlclada en la primara.

2,- Proporclonar al educando los conoctmientos que le permitan actuar como un
agente activo del desarrolio socloecondmico del pais,

3.-Proporclonar equiiibrio entre lainformacion cientifica, téenlcay humanistade tal
forma que pueda enfrentar los retos de la vida actual inculcando el daseo por
acrecentar su cuitura, asi como fa aplicaclon de esta.

4.- Proporclonar una educacion sexual que le permita una paternidad responsable
asi como la planificacién de su familla.

5.- Proporcionarlas bases para una formacion general que le permiic ejercer
la vida productiva y aprovechar adecuadamente los recurses naturales de

su reglon,

6.~ Encauzar ol alumno a desarroliar ochpaclones o estudios superiores en funcién
a sus conocimientos, habliidades y destrezas.

7.- Estimular el conocimiente de ki realidad soclo-econémica del pails y motlvaro
a que lo transforme en forma consciente y positiva,

8.- Definir el concepto de Patia y Patriolismo, asi como difundir el sentido de
fratemidad y solidarndad Intermacionat,

9.- Preparar al educando para proyectar su sensibliidad a través de expreslones
artisticas, los valores culturales de nuestro pals.

10.- Desanollar en el alumno el sentido del cumplimlento con sus deberes de
cludadano.

LA TELESECUNDARIA 480

SINTESIS HISTORICA
En 1977 Inicia la escuela con 32 alumnos en un antiguo saldn, antes taller de

zapateria,
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En 1978 serecibe un terreno de 2 hectdreas en una zona sin serviclos y densamente
poblada por famillas de escasos recursos.

En 1979 en el tereno cedido seinicla la construcclondelas priimeras aulas, se hacen
las instalaclones de luz y drenale.

En 1985 se terminan 12 aulas, servicios sanitarios, oficinas, salén para kinder, salén
de usos multiples de 22 x8 m.

CICLO ESCOLAR  POBLACION ESCOLAR

1985-86 306
1986-87 448
1988-89 420
198990 497
1990-91 453
1991-92 395
1992-93 460
1993-94 §05

Actuamente cuenta con 18 aulas, los requerimlentos actuales inmediatos son: sels
aulas para extender los serviclos a un centro de capacltaclén obrera, una capilla,
una biblloteca. un auditorio, un laboratorio y una parabélica.

QBJETIVOS DE LA ESCUELA

o) Iniciar, promover, fomentar, estimular, patrocinar, administrar y dirigir toda clase
de actividades educaciondles, de Investigaclén clenfifica vy de difuslén de la
cultura en general.

b) Organlzar confarencias, mesas redondas y ofras juntas o manifestaclones de
indole cultural con la Intervenclon de hombres de clencia y personas de culturg

reconocida mexicanes o extranjeros.

¢) Inlclar. promover, patrocinar, subvencionar, fundar y sostener, bibliotecas,
hemaerotecas, museos, exposiclones clenfificas y de arte,
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d) Otergar becas a estudliantes o miembros distinguldos de la asoclaclén para
Iniciacidn o prosecucion de sus estudios tanto en México como en el extranjero.

o) Editar boletines, periédicos, revistas, memorlas, libros y en general toda las de
obras Impresas.

£ Inlclar, promover, fomentar y administrar asi come dirigir toda clase de obras de
beneficencia.

o) Fomentar toda clase de festivales culturales y recreativos para chras de
beneficencia.

h) Poseer por cualquler concepto tode genero de muebles, inmuebles, derechos
de autor que sea necesarlo para satisfacer los objetivos anterlores.

1) Celebrar toda clkise de actos contratos y suscriblr documentos que sean conve-
nlentes para el cumplimiento de los objetivos antes indlicados.

J) Proporclonar residencla universitarla a estudiantes tanto de provincia come
extranjeros.

k) Fundacioén de centros educativos y de centros de capacitacion técnlca.

1) Cualquler actividad conexa, directa o Indirectamente con cuadlqulera de los
objetos que han sido sefalados.
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CAPITULO Il

ORGANIZACICN ADMINISTRATIVA DE UNA INSTITUCION
DE ENSENANZA PRIVADA

CONCEPTO
La organizaclén administrativa, es una parte del proceso administrativo, aplicable
en toda empresa o institucién plablica o privada.

A continuacién mencionaré, algunos de los elementos que constituyen la definl-
clién y caracteristicas de una buena organizacién:

a) La organizacién es un proceso de planeaclén, le comesponde establecer,
perfeccionar y mantener una estructura o patrén de relaclones de trabajo del
personal dentro de una empresa.

b) La organizacién es la determinacién y aslgnacion de deberes al personal.

c) La organlzacién es un medio para lograr un fin: el cual debe conceblrise como
uninstrumento pararedlizarlos objetives dela compaia y queno debeconvertiise
en un objetivo en i,

Paul Devinot, dice que *'la organizaclén es estudlary regularias relaciones entre el
hombire, el trabdjo y la hemamienta de que se slive, en los diversos escalones
humanos de la producclén a fin de llevar esto a la forma mas perfecta, es declr,
obtaner un producto de la mejor calidad por el minimo precio, con el minimo
esfuerzo y en el menor tlempo posible”. Puede declse que en su esencla, la
organizaclénse aboca al antiguo concepto deladivislén de trabaojoy alconcepto
de la coordinacion, Ya que en toda organizaciédn el trabajo se realiza por varos
hombres sujetos a una orden.

PRINCIPIOS DE ORGANIZACION
Al cuando no hay dos empresas ldénticas se encusniran principios comunes
sobre los que se debe basar un sistemna:

a) Divisién del frabgjo con asignacién definida de las funciones del personal.
b) Simplificacién de los operaciones y toda clase de medios de elecuclon,
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©) Su tipificacion o establecimiento de estdndares,
o) Coordinacion de las operaciones ¢ enlaces de ellas,
&) Su control,

FACTORES QUE LIMITAN LA ORGANIZACION

En todo trabajo de organizacion., interviene el hombre y siempre que interviene en
un problema hay que hacer gjustes ya que los seres humanos no son una magquina,
que se pueda disefiar para un fin determinado. No siempre es posible planear un
trabdjo y elegir Individuos suficlentemente aptos para realizarios.

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

ORGANIZACION ESCOLAR
Alfredo M. Aguayo nosdice: *'es el conjunto de disposiciones y medidas de acclén

que regulan la obra de la educacién. o un aspecto o grado de la misma’*.

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

IMPORTANCIA DE LA ORGANIIZACION ESCOLAR

a) La organizacion es un requisito indispensable para la ejecuclon de todas las
actividades de lainstitucion. Cuya aplicacidn pemite numerosos beneficlos como
la obtencién de los objetivos propuestos para cada &rea o nivel escolar.

b) El maestro obtlene un elevado indice de productividad en su labor docente,
<) A los alumnos les facllita el aprendizaje.

d) Optimo aprovechamiento de todos los factores y elementos que participan en
el proceso educativo.

o) Un &ptimo nivel de funcionamlento y operacién del colegio.

ORGANIGRAMA APLICABLE

Un organigrama como pide George R. Terry., en su obra Principios de
Administracién **consiste en una forma diagramatica que muestra las prin-
clpales funciones y sus respectivas relaciones, los canales de la actividad
formaly la autorldad relativa de cada uno de los miembros dela adiministra-
cidn a cargo de las respectivas funclones’’.
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Especificamente refiriéndome a la estructura organtzativa de una institucion tele-
secundaria de ensefianza privada se puede adaptar el sigulente organigrama.

Los orgarigramas son Instrumentos muy Utlles para dar una idea completa de la
estructura orgdnica de una empresa con objetive de distribulr equitativamente el
trabajo, responsabilidad y autoridad, de cada uno de los elementos que en
cohjunto, paricipa en la evolucidon de toda Institucion saludable.

Enla mayoria de los casos ademds de organizar dichos organigramas se recomien-
da el uso de les manuales de operacldn conrespondiente,

Debo aclarar que con el presente trabajo solo pretendo dar un pancrama de la
estructura administrativay contable de una institucion telesecundaria de ensenan-
za privada, a nivel medlo superlor, constiuldo como una entldad de beneficencla
soclal, Por ello solo emplearé graficas en los casos muy necesarlos y los manuales
de operaclion que estaran enfocados a puntos de mayer relevancia,

FUNCION DE LOS ORGANOS DIRECTIVOS
El organigrama que presento esta constituldo por cinco niveles que se encuentran
intimamente relaclonados en los que se refiere a fines y responsablidades.

WNIVEL 1.- Se consfituye por las persenas benefactoras que ocupan un papel
medular en la existencla de esta Instifucién educativa. ya que gracias a ellos, el
colegio slempre es financlado por los recursos econdmicos y en aspecie.

Dichos donantes. continuamente se encuentran informados sobre las tendenclas
y procesos que interesan alos objetivos de la organizaclén, Y ante losresultados de
cada ¢lclo escolar, apllcan medldas que permitania supervivenclay evoluclion del
coleglo.

NIVEL 2.- Lo integra un dilgente con el carge de director general, el cucl ejerce
funclones de supenvislén y odentacién. Planea junto con los niveles inferiores, los
programas de ensefanza y de difusién cultural, fila objetivos mediante el estable-
cimlento de politicas y de metas. Esta persona posee una enorme responsabllidad
tanto en el aspecto moral como en ‘el académico y el acondmico, pues debe
orlentar asu institucién enuniformidad con las demés Instituciones educativas alas

30



<lue pertenace su ordenreliglosa (debe ser un sacerdote consagrado en éste ¢aso
a la Leglén de Cristo, para ocupar dicho cargo).

NIVEL 3 .- Esta compuesto por el equipo de personas que no estan de planta enla
Instituclén, pero que periddicamente reallzan funciones de supervisién y orienta-
clén, Con el objeto de verlficar con inspecciones fehaclentes de veracidad y
clardad de los resultados emiticos por la institucién alo largo del ciclo escolar.
Porloque se refiere al departamento de auditoria externa, esta deberd cumplir con
los cometidos de asesoria, principalmente en funclones flscales y administrativas,
respecto a las actividades de niveles inferiores.

Debo aclarar que estas inspecciones. si blen tienen peso en el aspecto de verlficar
la productividad académica del coleglo, aun tiens mayot peso en el aspecto
financiero, ya que como he mencionado anterormente, la entidad de esta
Investigacion, es de naturaleza de beneficencia social, Porlo que cadarecurso que
se emplea debe ser perfectamente controlado para evitar fugas de capltal que
afecten e! punto de equilibrio financiero del coleglo,

NIVEL4.- Come ya se expuse en este organigrama, hay dos direcclones: direccién
académlica y direccidon administrativa. La primera ocupa un director general
escolar y la segunda un administrader general.

A) Funclones basicas del director general escolar: de acuerdo con la delegacion
de autoridad otorgada por el consejo directivo, dicha persona es la primera
autoridad en drea pedagégica y procurara que todas las politicas y resoluclones
que se tomen en el aspecto de mejorar el rendimiento de los alumnos, se lleven
realmente a cabo.

B) Relaciones de organfzaclén,
1.- Es responsable ante el consejo directivo.
2.~ Las sigulentes personas son responsables de reportar sus programas al director:
- Coordinador de primero.
- Coordinador de segundo.
- Coordinador de tercero.
- Coordinador de moral,
- Prefecto de disclplina.
- Prefecto de talleres varoniies.

- Prefecto de talleres femeniles.
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C) Relaciones especificas.

1.- Administrativas.

a) Plantea y desarrolla sistemas para elecutar las politicas que dicta el consejo.
b) Delega la autoridad para desaroliar funclones y obletives,

2.- Directivas.
Mantener Informado al conselo sobre la condicidn en que se encuentra el coleglo,
asi como cualquier factor que lo afecte,

3- Funciones del personal,

a) Establecer normas del personal, como hacer guardias.

b) Controlar politicas de seleccidén o despido.

¢) Control sobre el nimero del personal,

d) Elecutar programas de capacitaclon,

o) Autoridad para tomar cualquler medida razonable, que le permita ejecutar sus
responsabllidades, mientras no se oparte de la politica del coleglo.

f) Administrar eficientemente los programas pedagdgicos.

@) Alcanzar un alto rendimlento de los alumnos bajo su esticto orden.

h) Oftecer trabajo en labores de mantenimiento del coleglo, alos alumnes que lo
necesiten, con el fin de que estos puedan cubrir parte de sus gastos escolares.

NIVEL 5.- Este se encuentrd integrado por :

a) Personal docente, el cual tiene una funclén bésicamente didéactica, ya que
Interpreta y gradla los objetivos de ensefanza vy los adapta a su grupo.

b) Empleados que dependen de la direcclén administrativa y que por lo tanto,
elecuten funciones que controlen los recursos econdmicos, relaclonados con las
actividades cotidianas y administrativas de una Institucldn escolar,

El director administrativo cuenta con una plantlla de personal, el cual posee los
conocimlentos suficlentes para ejecutarialaboradministrativa enel coleglo, como

son: el mantenimiento, la contablliidad, control de ingresosy egresos, compras, ete,

Las funciones administrativas varian de acuerdo al tamano de la institucién, asi
come de la complejidad de sus objelivos, programas y organizacidn,

Entre las dreas administrativas méas Importantes que podria enmarcar enla institu-
clén motivo de mi trabaje son:
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) Realizar informes contables y financieros. Esta divisién fa ocupa un Contador
Plblico, el cual se encarga deredlizar Informes econdmicos, respecto ala stuaclén
econdmica del colegio. Se encarga de entregar deciaraciones fiscales a Haclen-
da, facilitando el acceso y redlizacién de auditorias, controlar el presupuesto,
controlar los Ingreses, llevar Inventarios, remunerar al personal, ete.

b) Servicios generales: Se integra por un administrador, el cual es auxiliado para
operar los serviclos que presta la Instiiuclon a los alumnos, comeo es; el serviclo
maédico, el servicio de biblioteca. asi como el de todos aquellos relaclonades con
la conservaciény mantenimiento de lasinstalaclones. como son: Jardineria, plome-
fia, ele.

Slendo cque el objetive principal de este trabajo es el andlisis de una organizacién
contable de una Institucldn privada, en los sigulentes capitulos, menclonaré
exclusivamente el estudlo de administracion de la institucion.

a) Por el momento sélomenclonaré algunas delas funclones medulares delsistema
financlero que opera en una escuela, de acuerdo conlos departamentos que la
Infegran.

- Tesoreria: consiste entener una estrecharelaciéon conla caja del colegio,
la cual captaingresos por concepto deinscripclones. cuota anual, coleglatu-
ras y recargos.

Por ello sus funciones baslcas son:

- Guardar los fondos y valores de la institucion.

-Efectuarlos centros de costos que sirven de soportefiscal enel pago delos
salarios.

- Paga los salaros correspondientes a los trabajadores.

- Supervisa la preparaclén de los informes financleros, asi come todas las
actividades de contabliidad, polizas, libros, registros, etc.

- Paga las cuentas qutorizadas por el administrador.

El departamento de Contabilidad tiene como funcién fundamental. registrar
correcta, sistemdtica y ordenadamente, todaslas operacionesquese realizan, Este
departamento es fundamentalmente una auxliiar para las otras secciones de ia
compaiia, atravésdelainformacidnque les proporcicnacomo memora o historia
de los operaciones, y que debe servir de base para el planeamlento de sus
operaciones futuras.

33



1.- Elaborar los informes relacionados con la actualizacléon de toda operacién cue
debaregistrarse en contabliidad, asicomo corregir los informes que le presenten los
diversos departamentos del coleglo, adecudndolosal sistema de registro contable,
Implantado en la escuela.

2.~ Elaborar arqueos de caja.

3.- Elaborar la némina de suelos,

4.- Presentar el balance, con sus anexos corespondilentes, asi como el estado de
resultados.

8.- Comprobar los saldos de los libros auxillares, con las cuentas de mayor,

6.- Veriflcar las partidas, asi como los saldos que arrojan los estados financleros,
comparéndolos con fos de los auxiliares,

7.- Elaborar los alustes al balance, una vez aprobado,

8.- Hacer una explicaclén sobre el estado general del coleglo, al Consejo Adminls-
trativo.

Q.- Control directo y elaboraclén de Informes referentes ala Inversidny situacidonde
activos flos.

10.- Preparacién de reportes, informes y declaraciones para efectos de pago y
liquidacidn de impuestos, asicomo de cualquier derecho, producto o aprevecha-
milento, a cargo de la empresa.

PREFECTURA DE DISCIPLINA

1.- Ayuda al director a organlzar al coleglo en labores técnicas y administrativas.
2.- Supervisa que todos los servicios de oficina se realicen con orden, pracisidon y
rapldez.

3.- Visita todos los departamentos de la escusla para cerclorarse de la eficacla de
los semnvicios, asi como sugerir medidas que observe urgentes, acerca de las
Iregularidades que note, tanto en el aspecto técnico, escolar y material del
coleglo.

DIRECTOR

1.- Supervisa que todos los reglstros académicos sean manejados y guarda-
dos convenientemente y protegidos a toda costa, pues representan el
trayecto escolar de los alumnoes,

2.- Da el visto bueno a! personal selecclonado para impartir clases.

3.- Elobora el plan y programa léglce anual,

4.- Entrega la documentacién a fin de cursos.

5.~ Informa sobre las deficlenclas detectadas enlaslecclones televisadas o Impre-
sqas,
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6.- Informa sobre los problemas generales en la aplicacién de los programas de
estudio,

7.~ Desarrolla programas de ordentaciény extensién educativa.

8.- Desarrolla actividades civieas, deportivas y artisticas y promueve el desarrollo
expresivo de alumno, oral, escrito, pldstico y fisico.

COORDINACION DE MORAL

Busca motivary guiar ai educando, de acuerdo alos principlos de la ética cristlana,
desarrollando sus facultades y potenclalidades en el plano sensitive (imaginacién,
memoria, sentimlentos, emoclones e instintos) asi como el racional (inteligencia y
voluntad).

PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

La administraciéon de recursos humanos, es responsabliidad del director administra-
tivo, el cual deberd de conocer correctarnente los objetivos de la empresa pera
facllitar el logro de los mismos en base a politicas Y programas establecidos.

Es responsabillidad del director adminlistrativo conocer los objetivos de 1a empresa
y cumpllr con las politicas y programas establecides para el logro de los mismos, Es
por ello, que debera delegar sus funclones para seleccionar y colocar a la gente
aproplada en los puestos adecuados.

Porotrolado. encuantoal personaldocents, lalabor del directoracadémico surge
desde este momento, porque latarea de mantener estimulado, active y satisfecho
al personal docente, resulta ser la mas dificll de las tareas,

El personal de un colegio se clasifica normalmente en: personal docente, de
oficinas y de serviclos. &l personal docente siempre representard la mayoria, porlo
quelaspoliticasy programas estaranbésicamente enfocadas a ellos, Las funclones
del personal de oficinas y de servicios estarén enfocadas principalmente a prestar
ayuda alos docentes para que rediicen sus funciones con eficacia,

Toda politica administrativa-académica, serd expuestay aprobada por el Congre-
so de Administracion para poder entrar en vigor.

Las obligaclones del coleglo son:
- Reclutar y seleccionar recursos humanos.
- Elaborar programas de capacitacion,
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- Planes de sueldos,
- Reglstros del personal.
-Programas de presentaciones.

PERSONAL DOCENTE

Sus obligaciones son:

1.- No suspender clases sin la aprobacién del drector.

2.~ Justiflcar 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.- Cooperarenlalimplezadel plantel, asicomo conservar en dptimas condiclones
el mobliiario y el material escolar,

6.- Concurlr a competencias deportivas, exposiclones culturales, reuniones socia-
les y desempeiiar las comisiones que la direcclén académica le conflera.

7.- Presentarse para laborar,

Todo el colegio se sujeta al 'reg1cmento del goblemo, respecto a las horas de
trabajo y pago de salardo, Del mismo modo, todo confiicto laboral se sujeta alas
reglamentacliones y leyes de la educaclén publica.

El contrato de trabajo, tlene obligatorledad para el coleglo, y todo desplde puede
acarrear demandas por Indemnizacién, hasta el pago de dafios y perjuiclos, en
caso de que el despldo perjudique la dignidad profesional del maestro o emplea-
dos.

El coleglo se reserva el derecho de despedir por Incompetencla o negligencla.
Antesde despediraalgulen, el problema deberaserconsultado conles abogados.

CARDEX DE LOS ALUMNCS

Es el documento considerade como une de fos de mayor importancla, ya que
desde el punto de vista académico es a través de este como se hacen tedas las
gestlones oficlales, con miras al reconocimlento de valldez oficial ante fa SEP.

Desde el punto de vista contable, este documento representa una garantia para

el cobro efectivo de las colegiaturas, ya que sin el cardex el alurmne no puede
inscribirse en ningln otro coleglo hasta que pague las cuotas que adeuda.
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E! cardex comprende tres documentos basicos:

- Certificado de primaria original.

- Constancla de estudios o certificado ofiginal de cada aio cursado.
- Acta de nacimiento original,

Por otro lado, el cardex Informa datos correspondientes alos alumnos, tales como
el nombre delos padres o tutores, domiclllo, teléfono, etc, Este tambléninforma det
conjunto dematerias y asignaturas del plan de estudios, asicomo las catificaciones
obtenidas, faitas, conducta, aprovechamiento, ete.
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CAPITULO IV

ASPECTOS LEGALES Y FISCALES INHERENTES A UNA
SOCIEDAD CIVIL

Toda socledad civll, al igual que toda empresa. estd sujeta a diversas
disposiclones de cardcter legal, fiscal y laboral, por ello, el objetive del
presente capitulo serd cltar todas aquellas normas a las cuales deberd
sujetarse una institucion de esta categoria.

IMPUESTO SOBRE LA RENTA

l.- Impuesto sokre dividendos (con fundamento en los articulo 10—-A, 120,121 y 123-
iy 152 de la LISR).

2.- Entero de ISR por dividendos (con fundamento enlos articulos del Ne. 1).

3.- Declaraclones por liquidacién de sociedades (Ardiculo 11 de la LISR).

4.- Pagos provisionales de personas morales (Arficulo 12 dela LISR; 31 tercer pdrrafo,
81 fraccion Vi del CFF y .22 de la CMO).

5.- Coeficiente de utlidad (Articutos 12 fracelén 1 segundo parrafo; 78 fraccldn iy
7-a del RISR).

5.- Ajustes alos pagos provisionales (Articulos 12A fracclion 3 dela USR; 7-Ey 7¢g del
RISR).

7.- Documentacién para comprobar deducclones (Articulos 24 fracclones |y Il y
136 fraceidn IV de la LISR; 15 del RISR, 29-a del CFF y 37 al 40 de! RCF: puntos 7, 11,
13,68, 69 y 70 de la CMO. 70-Ade laCMI, 11,207 b de la CM8 y 109-a a 10d de la
CM22).

8,- Deducclones pagadas con cheque nominativo (Articulos 24 fracclén i, 136
fracclién IV dela LISR, articulo Xi fracclén il y XIV de DT para 1991 y punto 11 de la
CMO).

9.- Bienes que dejen de ser Utlles (Articulo 41 sexto pérafo dela LISR y arficulo 32del
RCFF.

10.- Reglstro especifico de lasinverslones (Ariculos 58 fracclon Vy 2 fraceldn 1v de
la LISR). .

11.- Registro de acclones adquiridas ¢Articulo 58 fraccién V),

12.- Declaraciéon anual (Ardiculo 58 fraceldn Vil de la LISR y anexo 1 de la CM19),
13.- Aviso de pagos por prestamos en meneda extranjera (Articulo 58 fraccldn IX
Gitimo pdrrafo de ia LISR).
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14.- Cincuenta principales clientes y cincuenta principales proveedores (Arficulo 58

fraceion X, 112 fracclén Vi de la LISR y 60 del RISR).

16.- Declaracion anual de ratenciones efectuadas y donatlvos otorgados ( Ariculo

&8 fraccion Xy 112 fracclén Vil de la LISR).

16.- Informaclén en dispositivos magnéticos (Articulos 58 fraccldn X tercer pérrafo

y 112 fraceidn VIl cuarto parrafo de la LISR y $0-a del RISR).

17.- Registro de operaclones con titulo valor (Articulo 58 fraccidon Xly 112 fracclén

V dela LISR),

18.- Régimen de recaudacién (Articulos 58 fraccidn Xll. 72 fraceidn Vi 112 fraceidn

Xy 137-c del RISR).

19.- Enclenaclén de blenes a personas distintas de sus miembros (Articulo 68, Ultimo

parrafo y .85 de la CMO):

20.- Retenclon de impuestos por salarfos (Articulos 80 y 80-A de la LISR, sexto dela

Cff puntos 90l 98 de laCMO, 91 a98-B dela CM1,91 a98-BCM8,91 a98-B,CM13,

21 a 98, 100-A y 100-b de la CM22).

21.- Constancla de remuneraciones { Articulo 83 fraccién 3, de a LISR. 95 del LISR).

22.- Declaraciéon anual de salarlos (Arficulo 83 fraccion 5, 58 fraccion X de la LISR,

60-A y 96 del RISR),

23.- Pago provisional 10% por honorarlos o rentas (Arliculos 86 cuarto parafo y 92

cuarto panafo de ta LISR y 147-A del RISR).

24.- Declaracién anual 10% honorarlos o rentas (Articulos 86 pendltime pérrafo, 92

quinto parrafo, 88 fracclon X de la LISR y 60-A de la LISR).

25.- Constancia de ingresos por arrendamiento (Arficulo 93 tercer pérrafo de ia

LISR).

26.- Cuenta de capital de aportacién (Articulo 120 fracclon |l segundo pérrafo y

articulo Xl fracclén @ ¢) de DT 1990).

27.- Pago de dividendos o utlidades (Articulo 123 fracclén | de la LISR).

28.- Cuenta de utilidad fiscal neta ( arficulo 124, arficulo Xl fracclon 1 dela DT de la

LISR 1990; 143-ay 143-b de RISR y arficulo Xi fraccidn 8 de DT-91),

29.- CUFINal 31 de diclembre de 1988 (Articulo Xifraccionuno de DTde la LISR 1990).

30.- Declaraclén anual del ISR por dividendos (Arficulo 123 fracclon 3. 58 fracclon

X de la LISR y articulo 60-a de RISR).

31.- Entero retencidn por intereses pagados (arficulos 127 fracclénuna de la ISRy

sexto de CFF).

32.- Declaraclén anual de impuesto retenido por intereses (Articulo 127 fracclon 3),

33.- Retencldn del 20% como pago provisional (Articulo 135 tercer parrafo de LISR

y articulo 147-A del RISR).

34.- Retenciones por pago a condominios (Articulo 135 octavo parrafo de la LISR).
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Segun el régimen de simplificado de personas morales:

1.- Deberan pagar ISR en el RSPM (Articulo 67 de la LISR).

2.- Obligaciones en el RSPM (Ariculos 67-f y 67-h de la LISR).

3.- Pagos provislonales tiimestrales (Articulo 67-h segundo pérafo de la LISR):

4.- Pago unico (Articulo 32 de la reforma para 1991),

5.- Cumplimiento de obligaciones en forma individual ( Articulo 67.1 primer pérrafo
de la LISR).

6.- Aviso para tributar en formaindividual (Articulo 67-1 segundo parrafo de la LISR).

Il CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION

1.- Plazo general de pago (Articulo sexto de CFF).

2.- Elerciclo fiscal (Ariculo 11 de CFF),

3.- Prorroga de plazo (Articulo 12 de CFF).

4.- Ajuste al monto de pago de contribuyentes (Articulo 20 pendltimo parrafo CFF

y punto 8-a de la CM19),

5.- Actualizaclén de contribuciones (Articulo 21 de CFF9, 10 de RCFF y punto 8 de

la CMO),

6.- Devoluclones de saldos a favor (Arficulos 22 de CFF; 11 de RCFF y punto 35 de

la CMO.

7.~ Responsabllidad solidaria por enajenacldn de acclones (Articulo 26 fraceldn 11

de CFF y punto 10 de la CMO),

8.- Obligaclén de inscribirse e Inscribir a trabajadores (Articulo 27 de CFFy punto 356

de la CMO),

9.- Comprobantes, requisitos para compradores (Arficulos 29y 29-a del CFF, 36 a 40

delRCFF, puntos 11, 12,13 dela CMO, 14:-adelaCM 19y 10- Aa 10-d dela CM22),

10.- Comprobantes requisitos para vendedores (Articulos 29 y 29-a del CFF arliculo

segundo fraccidén 2 ransitorio de 1992, puntos once a caforce de la CMO 14-Ade

la CM19 y 10-a a 10-d de la CM22).

11.- Conservacion de documentos y Contabliidad (Artlculo 30 CFF, 41 de RCFRy 22

fracclén sels transitorlo de 1992).

12.- Cédigo de barras (Articulo 31 primer pérrafo 79-4, B0-3 del CFF: 42, 43 del RCFF

y punto 33 de la CMO).

13.- Dictaminar estados financleros (Ariculos 32-a, 84 fraccldn 9 y puntos 23 a29 de

la CMO).

14.- Resoluclén de peticiones (Articulo 37 de la CFF),

15.- Multas (Articulos 70, 80, 82, 84, 86, 8B.90y 91 del CFF y puntos 30 a 32 de al CMO:
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30 de la CM3; 30 de la CM9y 30 de la CM15).
16.- Clave de actividad (Ariculos 81 fraccldn dos y 82 fraceldn dos d) del CFFy
punto 32 de la CMQ).

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

1.- Pagos provislonales de iva (Articulos 5 de |a LIVA; 12 y 14 de RIVA),
2.-Declaracién anual (Ardiculosde laLiVA 13 a 16 de RIVAyanexo unode laCM19).
3.- Devolucldén o compensaclon de saldos (Ariculo sels de LIVA y puntos9y 145 de
la CMO; 9 de la CM6 ¢ de la CM7, 9q, 9b de la CM13 y 9¢ de la CM17),
4,-Devolucion o compensacldn de saldosa exportadores (Articulo 6 de laLIVA y15-
a del RIVA),

5.- Una declaraclén por varios establecimientos (Articulos 32 fraccidn cuatro de la
LIVA y punto 7 de la CMO}).

6.- Declaracléon por actos accidentales (Articulo 33 de la LIVA).

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

1.- Avisos diversos al IMSS (Arficulo 19 de [a LSS, pago de cuotas arficulo tercero del
reglamento para el pago de contribuclones del régimen del Seguro Soclal.

2.- Pagos provisionales (Articulo 3 del reglamento para el pago de cuotas y
contribuclones del régimen del Seguro Soclal).

3.- Confinuacién voluntaria del IMSS (Articulos 194y 195 det la LSS).

INFONAWVIT

1.- Aportaclones mensuales por socledades mercantlles (Articulo 35 de la LINFy
punto &-a de la CM19),

2.-Refacldén anual de aportaclones (Articulo 4instructivo de inscripelon de patrones
y trabajadores).

3.- Declaracion anual de INFONAVIT (Articulo 4 ds la LINF).

4.- Reglstro empresatiail (Articulo 4 de la LINF),

5.~ Jubllacién, incapacidad, ete. (Articulo 40 de la LINF).

1% SOBRE REMUNERACIONES

1.- Entero por personas morales (Punto 3—;:1 dela CM19).



IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES
1.~ Impuestos sobre adquisicién de Inmuebles (Articulo § de la LIAD.
IMPUESTO AL ACTIVO

1.- Pagos provisionales (Arficulos séptimo de la LIA; 17 y 19-A de RIA).

2.~ Disminuclén de pagos provisionales (Articulo 72 parrafo delalla; 18 y 23 del RIA),
3.- Declaracién anual (Articulo 8 de la LIAy anexo 1 dela CM19),

4.~ Acreditamiento delimpuesto (Articulo 9 de laLIA y punto 139y 140 de la CMO):
5.- Devoluclon del impuesto al active (Articulo 9 segunde pérrafo, décimo cuarto
fraccion 1 de DVA 1990).

LIBROS CORPORATIVOS

1.- Reglstro de utllidades (Articulo 58 fracclon sels de la LISR).
2.- Asamblea de aprobaclén de resultados (Articulo 2718 del "Céadigo Civil).
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CAPITULO V

LA ORGANIZACION CONTABLE
ESTRUCTURA CONTABLE PROPUESTA

A) CONCEPTO DE CONTABILIDAD

La contablidad esel aftede registrarmetddicay sistemdticamentelasoperaciones
de una empresa con el objeto de tener iInformacién que muestre la situaclén
econémica v financlera de una empresa, en un momento dado, asi como la
manera y lapso en que se generan los resultados.

Por ello, la organizacldn contable, es la estructuracion técnica coordinacion y
controlde los procedimientos necesarios nara el realstro metddico y sistemdatico de

las actividades econdn]” bleto de generar Informa-
cién clara, verazy opol mular julclos adecuados y
por lo tanto se tomen He mantener y mejorar la

situaclén econdmica d

Sedeberecalcarelque ece alafase constructiva
o creadord, ya due en hedidas para controlar las
operaclones del colegl rvisidn de lo registrado.
Esta fase busca a travé| y desarcliar a la entidad
proteglendo sus interest -

Es importante sehalar, que antes de organizar la actividad de un coleglo, debe
hacerse una Investigacléon previa, para conocer sus caracteristicas personales, asi
como determinar sus necesldades de caréacter contable,

Algunos de los aspectos sobre los que deba asentarse dicha Investigacion son:
a) Aspecto juridico.- Este se fundamenta conrespecto alos datos contenidos en el
acta constitutiva, como las leyes fiscales o mercantiles que deba observar,

b) Aspecto econdmico o de cardcter financlero.- Este sereflore alos estudios sobre

alcances o imitaciones econdmicas que tiene una entidad.
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¢) Aspecto administrativo.- Este se fundamenta en base ala pofitica generalde la
empresa.

d) Documentacion contable.- Esta se refiere al disefo y selecclén de las formas que
se deberan usar, Siive como fuente de datos para el registro enlos libros, asicomo
para hacer una coordinacion de hechos.
Existen tres tipos de estos documentos:

-La péliza de Ingreso.

-La pdliza de egreso.

-La pdliza de diatio.

o) Catalogo de cuentas.-Esel capitulo en el que se fijanlas cuentas necesaraspara
establecer la contabllidad del coleglo, asi como el procedimlento para usarlas.

f) Ubros y registros.- Se reflare a los libros principales, asi como a aquellos registros
auxiliares adecuados a las necesldades del coleglo, Existen tres libros princlpales
que se autorizan oficialmente: diarilo mayor, libro de Inventarios y libro de balances.

Los lIbros auxiliares, se establecen de acuerdo alvolumen de cuentas que se deseo
controlar andliticaments. El objeto de ellos es reflejar en forma clara. fehaclente y
oportuna, el funcionamiento econdmico de una empresa por un periodo de
Hempo determinado.

B) DIAGRAMA DEL SISTEMA CONTABLE DEL COLEGIO

Un sistema contable, es un método de registrar las operaclones que redliza una
Institucién, estos registros reflejan como en cualquler empresa, las causas que dan
origen alas utlidades o pérdidas.

Nuestro sisterna se basard, como todo procedimlento contable tradicional, a
Implantar un sistema de polizas en la sigulente forma:
- Pélizas de ingresos: registran las entradas de dinero.
- Péliza de egresos: en ella se registran las salidas de dinero por concepto
de cualquler operacién que requlera la emisién de un cheque.
- Péliza de diario: en ella se registran las operaciones que se realizan en el
plantel y que no implican entrada o sallda de dineto.
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Las pdlizas se realizan diarlamente en forma consecutiva acompanando
cada péllza con su respectiva copla. Con dichas copias se forma un legajo
mensual, en base al cual podra procesarse la informaclén, obtenlendo con
elle la contabllidad debldamente actuallzada.

Dicha contabilidad serd realizada, y una vez aceptada en su contenido, se
archlvard en un lugar seguro para la empresa, para que a fln de ano sea
debidamante dictaminada para efectos de erdenamiento fiscalque plde la
Secretaria de Haclenda y Crédito PGblico,

Todas [as coplas que se recaben se podran utilizar para el andlisis y demas
astudios o reportes de caracter financlero {conclllaciones bancarlas, depu-
racléon de cuentas etc.).

Una de las fuentes mas impertantes respecto alos ingresos de este coleglo,
lo conforman las aportaciones o donativos cque le faclilita el patronato.

La segunda fuente mds importante de sus ingresos procede de! cobro de
coleglaturas (recargos, cuando los alumnos no pagan a fiempo sus mensua-
lidades), Inscripclones, asi como cuota anual, la cual es una ayuda que se
entrega una vez al afio como aportaclén que hacen los padres de famillia a
ta institucion.

PROCESAMIENTO DE DATOS
La contabliidad es una técnica tendiente a la exactitud y por ello exige
segulr clertos procedimientos de acuerdo a criterios fijados por una entldad,
a fin de hacer uniforme el registro de la vida econémica de una negocia-
cién.

OPERACIONES

Polzas dslingresos Polizas de Egrasos Polizas da Diario

PROCESAMIENTO DE DATOS
UBRO DIARIO
UBRO MAYOR
ESTADOS FINANCIEROS
INFORMACION COMPLEMENTARIA
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C) CARENCIAS Y NECESIDADES

1.- El colegio tiene serios problemas de solvencia econdémica. ya que como
se trata de una Instituclén de beneficencla soclal, sus déflclts mensuales son
exageradamente altos (de cada peso captado. se gastan aproximadamen-
te dos).

2.- Su fuente de Ingresos mas importante se constituye por el cobro de
coleglaturas, la cual a su vez tlende a disminuir con el transcurso del ciclo
escolar, ya que no todos los alumnos acaban el afo (aproximadamente se
da una deserclon del 14% anual, sobre el monto de los alumnos Inscritos al
Inlclo del periodo).

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

4.- Se presentaban diversas anomalias durante e proceso de cobranzas a
partir del cobro fislco de coleglaturas hasta su depésito final en la cuenta
del banco, por lo gue al no haber control sobre los Ingresos, los fraudes se
daban repetidomente,

5.- Se tenia amblguamente Informados a los interesados de las finanzas del
coleglo sobre el monto real de las pérdidas ocurrldas,

6.- Con la facultad otorgada por la Secretaria de Haclenda y Crédlto
Pdblico al colagio para reciblr donatives, se refuerzala necesldad de contar
con un sistema contable confiable, veraz y oportuno.

7.- Durante todos aguellos afnos, el colegio subslstid a costa de Incrementar
el monto de donativos de los blenhechores,

8.~ No se tenia ningin control sobre el monto de los gastos de la administra-
clén, porlo cual dicha situacién aterrizaba en verdaderos abuses, tanto por
personal del coleglo como porlas mismas autoridades que buscaban cobrar
mas por Impuestos o servicios infundamentados.

9.~ Las multas y recargos abundaban, ya que pocas veces los pagos por
impuestos y serviclos se pagaban a tlempo.

46



10.- Como se muestra a continuacidn, el alto costo de la ensefianza del coleglo se
debe dl sigulente 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 aplica en impuestos y prestaclones de ley,

- Un 4.0% se aplica en gastos de oficina,

- Un 2.2% se aplica para el pago se serviclos.
11.- Esinnegable el hecho de que con las coleglaturas que se perciben, ni siqulera
alcance para cubrir el rubro mas importante, que es el de los sueldos.

D) EL CATALOGO DE CUENTAS

El catélogo de cuentas, es el primerinstrumento en el que se basaunaentidad, para
organizar la contabliidad de sus finarzas. Puede declrse que dicho catdlogo
equivale en Importancia a las funclones que tlene una acta constitutiva enta vida
dela socledad. es declr, con el catlogo de cuentas se reglamenta el funclona-
miento, objeto y alcance de la contabilldad, asi como sefdlar la forma en que se
deberd desarrollarlas operaclones que pemltan generar durante suprocesamien-
to, los estados financleros, asi como la inferpretacién de los mismos,

De esta forma. haclendo uso de! mencionado Instrumento, los datos principales de
la contabllidad, reciben un tratamiento homogéneo.

Un catdlogo de cuentas es un documento que permite apegar la estructura
organica de una Instituclén en particular, de acuerdo conlos Informes financieros
que esta habra de rendir. Toda clasificacién de las cuentas por ende, deberd ser
sistemdtica, ya que constituyen la parie del sistema contable general, Como es
sabldo las cuentas deberan agruparse homogéneomeante, en cuentas de Activo,
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Pasivo y Capital, apegéndose a normas contables y de informacion.
A continuaclon se describe el catdlogo de cuentas aplicable para nusestro caso
particular,

ACTIVO
CAJA GENERAL Y FONDO FIJO

Cargos:
1.- Por Incremento del monto,
2.- Seguin la cantldad asignada para Integrar el fondo,

Abonos:
1.- Por la cancelacldn del fondo filo.
2.- Por su disminuclén,

Saldo:
De naturaleza deudora, el cudl significala cantidad del efectivo que se encuentra
en poder del responsable del manejo del fondo,

BANCOS CUENTAS DE CHEQUES

Cargos:

1.- Porlos depositos en efectivo y/o cheques provenlentes de coleglaturas, Inscrip-
clones, cuotas. recargos, donativos, prestaciones, ete,

2.~ Por los rendimientos bancarios,

Abonos
1.- Por el importe de los cheques expedidos,
2.- Por comisiones bancarlas.

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 funclonarios como a empleados del
coleglo

2.- Por pagos antlclpados sobre sueldos.

Abonos:
2.- Por los cobros efectuados mediante retenclones en ndémina o procedimientos
nomales de cobro,

Saldo:
Deudor el cual abarca las cuentas a favor de la empresa. orginadas por activida-
des de naturaleza diferente al giro especifico de la escuela.

DEUDORES POR COLEGIATURA

Cargos:

1.- Por e} Importe de cada mensualidad al momento en que la escuela tlene
derecho de exiglr su cobro,

2.- Por el importe de cualquier aumento sobre las colegiaturas, calculado en base
al monto de la mensualidad,

Abonos:

1.- Por el pageo de cada mensualidad.,

2.~ Por determinarse incobrable la mensualidad al darse de baja el alumno.

3.- Por el imporie de las becas o medias becas que se otorguen y que afecten el
cobro de la mensualidad,

3.- Por su traspaso.

Saldo:

1.- Deudor

2.- Representa elimporte que deben los alumnos de cada mensualldad que se les
exlge pagar y que por lo consigulente el satdo refleja el monto aln pendlente de
cobro.
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DEUDORES POR COLEGIATURAS CICLOS ANTERIORES

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

Abonos:

1.- Por el page de las mensualidades pendientes de cobro.

2.- Por su traspaso a perdidas y ganancias, Por considerarse Incobrable o condo-
narse la deuda,

Salde:

1.- Deudo,

2.- Represanta el monto de las colegiaturas de ciclos anteriores que aln no se han
cobrado. Por lo que compete al consejo de administracion, dar de bdja dicha
cuenta en el monto y magnitud que asi lo considere convenlente,

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 trabdjos de
limpleza o mantenimlento a reaiizar.

3.- Por el importe de los anticipos pagados y concepto de mano de obra.

4,- Por &f Importe de los anticlpos pagados y concepto de materiales a emplear,

Abonos:

1.- Por la prestacion del sewviclo pedido.

2.- Por la entrega de los materiales solicitados.
Saldo:

1.- De naturaleza deudora.

INVERSIONES EN VALOR

Cargos:
1.- Por el valor de adquisiclon de acclones o valores en generail,
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Abonos:
1.- Por la baja de acclones y valores reglistrados a su costo de adquisicion,

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

GASTOS DE ORGANIZACION

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

Abonos:
1.- Por su amortizacién desde el momento en que la organizacién emplece a
volverse inoperante y necesite hacerse unca nueva,

Saldo:
1.- Representa el monto original de las cantidades cargadas para construirse la
organizaciéon de la escuela,

GASTOS PREOPERATIVOS
Cargos:

1.- Segun los gastos efectuados en un periodo previo a la Iniclacién de actividades
de la escuela.

Abonos:
1.~ Por los gastos preoperativos ya amortizados.

GASTOS INSTALACION
Cargos:
1.- Por el importe del valor de las mejoras a adaptaciones por su uso,

2.- Por la aparicidn de situaclones fortultas que fas afecten,

Saldos:
1.~ Naturaleza deudor.
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DEPRECIACION DE GASTOS DE INSTALACION

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

Abonos:
.- 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 adquisicion del terreno propledad del colegio.
2.- Por la compra o expansion del terreno.

3.- Por el revalUo del mismo,

Abonos:
1.- Por su costo al momento de venderlo,

Saldo:
1.- Naturaleza deudora.

EDIFICIOS EN CONSTRUCCION E INSTALACIONES

Cargos:

1.~ Segln el valor de adquisicléon de edificlos, construcclones e Instalaciones,

2.- Segln escrituras notarlales

3.- Segln el Importe de las mejoras y aplicaclones de las mismas, amparadas con
documentacién suficlente para efectos fiscales.

Abonos:
1.- Por la venta de los mismos, su demolicién o depreciacion.

Saldo:
1.- Deudor.
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2~ Representa el valor de adquisicién de todo en mobliario propledad de la
empresa.

DEPRECIACION ACUMULADA DE EDIFICIOS

Cargos:
1.- Por su traspaso a pérdidas y gananclas.

Abonos:
.- Por el Importe de las estimaclones caleuladas, las cuales disminuyen &l valor
registrado en el inmacblilarlo.

Saldo:
1.- Acreedor.

CONSTRUCCIONES EN PROCESO

Cargos: .
1.- Por el Importe de tas cantidades destinadas a la construceldn de nuevas
instalaclones, amparadas con facturas,

Abonos:
1.- Por el traspaso de esta cuenta al rubro de edificios.

Saldo:
1.- Deudor.

MOBILIARIC Y EQUIPO DE ENSENANZA

Cargos:
1.- Segln el costo de adquisiclon de los mismos amparados con facturas.

Abonos:

1.- Por el uso de depreciacion de los mismos, por su devolucidén at costo de su
adquisicién.

2.- Por las rebajas sobre ef precio de adquilsiclon de las mismas,

3.- Por su venta o destruccidn, de acuerdo al costo de su adquisicion.
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Saldo:

1.- Deudor,

2.- Representa las inversiones valuadas a costo de adqulsiclén, de todos aquelios
equipos destinados a la ensenanza,

MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

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

Abonos:

1.- Segln las bajas por venta a coste de adqulsicion, depreclacién o destrucelén
de los mismos.

Saldo:
1.- Deudor,
2.- Representa Inversiones sujetas a depreciacién valuada al costo de adquisicién,

MOBILIARIO Y EQUIPO DE TALLERES

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

Abonos:
1.~ Por las bajas o ventas que se efectlen,

Saldo:
1.- Representa las exlstencias de mobillarne con fines de serviclo dentro de los
talleres.

MOBILIARIO Y EQUIPO DE LABORATORIOS

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

Abonos:
1.- Por las bajas o ventas que se efectian a costo de adquisicion,
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Saldo:
1.- Representa las existenclas de equipo e inmobiliarlo destinado a operar en los
laboratorios del coleglo.

MOBILIARIO Y EQUIPO DE SERVICIO

Cargos:
1.- Segln el costo de adquisicién. amparadas con factura.

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

Saldo:
1.- Representa las existencias de equlpo y utensillos para el buen mantenimientoy
limpleza del coleglo.

DEPRECIACION DE EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINAS

Carges:
1.- Por la cancelaciéon de una depreclaclon acumulada,

Abonos.
1.- Segun el estimado que se escoja para sehalar la cantidad en que se demeritan
los blenes, durante un periodo determinado.

Saildo:
1.- Acreedor,
2.- Representa la estimacion contable para rebajar el valor de dichos blenes.

EQUIPO DE MANTENIMIENTO

Cargos:

1.- Por el valor de los utensilios o herramlentas de mantenimiento o impieza, segin
su valor comprobado con facturas.

2.- Por el valor de compra de los mismos.

Abonos:
1.- Por su vafor a mediad que se les da un use que los demerite.

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 calculade en base a sus movimientos financiercs.
efectuados conforme a lo que sefalan las leyes fiscales vigentes.

2.- Por el monto de los impuestos retenidos al personal, segln Ia ndmina.

Saldo:

1.- Acreedor,

2.~ Significa la cantidad adn pendiente de liquidary 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, agulnaldos y demds prestaciones pendientes de pagar
al personal.

Saldo:
1.~ Acreedeor,
2. Significa la cantidad pendiente de retribulr al personal.

ACREEDORES DIVERSOS

Cargos:
1.- Por los pagos efectuados para cancelar, o por la cancelacién parcial de las
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obligacionas contraidas,
2.-Porlatransferencia osurenovaclénen cualqulertitulo de crédito, por descuento
sobre el monto de la obligacién,

Abonos:

1.- Porelmonto delas obligaciones contraidas, ne documentadas asumidas por el
coleglo, cuyo origen no nace de operaciones y actividades no proplas de su
actividad preponderantes.

Saldo:

1.- Acreedor.

2.- Es el monto de la obligacién que se tlene que pagar, a todas aquellas personas
Involucradas en operaciones que no corresponden proplamente al giro o activi-
dad preponderante de la emprasa.

DOCUMENTOS POR PAGAR

Cargos:
1.- Segln los pagos parclales o totales efectuados por la empresa.
2.~ Por su cancelacion o renovacion.

Abonos:
1.- Segun e! importe de los titulos de crédito pendientes de pagar, que tiene
contraidos la empresa.

Saldo:

1.~ De naturaleza acreedora.

2.- Representa el pasivo reflejado en titulos de crédito que ha firmado la empresa
a favor de terceros.

INSCRIPCIONES COBRADAS POR ANTICIPADO

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

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

COLEGIATURAS COBRADAS POR ANTICIPADO
Cargos:

1.- Segin el importe de las mersualidades vencidas con el paso del flempo.
2.- Por su traspaso a beneficio de otro alumno.

Abonos;
1.- Por el Importe de las mensuallidades cobradas anticipadamente,

CAPITAL
RESERVA DE AGUINALDOS

Cargos:
1.- Segin el monto de las cantidades asignadas mensualmente para culbrr los
aguinaldos.

Abonos:
1.~ 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 |as vacaciones de verano,

Saldo:

1.- Deudor. :

2.- Representa el importe que se tlene destinado para pagar las vacaclones de
verano. |
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CAPITAL INICIAL

Cargos:
1.- Por el importe de las reducclones efectuadas por los asoclados, seglin asam-
bleas extraordinarias y reformas a la estructura social.

Abonos:
1.- Por el importe de las aportaciones efectuadas por los asoclados.

Saldo:

1.- Representa el valor de las inversiones efectuadas por los asoclados. como
capltal Inleial de la institucidn, sufeto a incrementarse o disminulse, con fas utiida-
des o pérdidas de cada periodo anual.

RESERVA LEGAL

Cargos:
1.- Por todas aquellas aplicaclones econémicas, acordadas por la asamblea de

soclos.

Abonos:
1.- Por el Importe que aroje aplicar el porcentaje sobrela utilidad neta contable de

cada ejerciclo.

Saldo:
1.- Acreedor.
2.- Representa un superavit integrado por este concepto,

REMANENTE DEL EJERCICIO

Cargos:
1.- Por ol traspaso de cuentas relaclonadas con disminuclones de capltal,

Abonos:
1.- Por el traspase de cuentas relacionadas con aumentos de capital.

Saldo:
1.- Acreedor o deudor.
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2.- Representa el Importe de las utllidades o pérdias del elerciclo, pendlentes de
cargarse o abonarse a la cuenta de capital,

REMANENTE DE EJERCICIOS ANTERIORES

Cargos:
1.~ Por sy traspaso al elercicio actual,

Abonos;
1.~ Por su traspaso al gjerciclo actual.

Saldo:

1.- Por el importe de la pérdidas o ganancias.

2.- Por su saldo es acreedor o deudor. lo cudl representa las utllidades o pérdidas
pendlentes de aplicar, en el capltal del ¢lerciclo actual.

3.- Cuando su saldo es deudor, representa déficit,

4.- Cuando su saldo es acreedor rapresenta superdvit.

CUENTAS DE RESULTADCQOS

GASTOS DE ADMINISTRACION

Cargos:

1.~ Por el importe de los pagos usados para sostener el equipo administrativo del
coleglo, asi como el personal docente.

2.~ Por el Importe de los gastos relaclonadoes con materiales detrabdjo, como es el
caso de papeleria, libros, etc.

3.- Por el importe de los gastos relaclonados conlos serviclos que reclbe la escuela
del exteror, como es el caso de: luz, agua, teléfono y serviclos de proteccion,

4.~ Por elimporte de los gastos relacionados con multas y recargos que se originen
por el pago de las obligaciones que tiene el coleglo.

5.- Por los gastos de transportes para realizar actividades de la adminlstraclon,

Abonos:

1.- Cuando se efectiia un pago por cualquiera de los conceptos anteriormente
sefialados y posteriormente se determine. que ese pago se reallzd en exceso y por
lo tanto se exija su devolucion,
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Saldo:
1.- Representa el monto delos gastos efectuados por cualquiera de tos conceptos
anteriormente sefalados.

GASTOS DE MANTENIMIENTO

Cargos:

1.-porelimporte de cualquler concepto que serelaciones conla reparacidndelos
blenes y muebles, yasea por concepto de: cerraleria, vidrios, campinteria, plomeria,
jardineria, albanileria, pintura, electicidad y herreria.

2.- Por el Importe de toda cantidad que efectué el coleglo por concepto de:
limpleza y aseo de sus Instalaclones.

Saldo:

1.- Deudor

2.- Representa el monto de los gastos efectuados por concepto de los conceptfos
ariba mencionados.

GASTOS EDUCACIONALES GENERALES

Cargos:

1.- Por concepto de las depreclaciones corespondlentes alinmobiliario y equipo
del coleglo, asi como por las amortlzaciones correspondientes a los gastos de
Instalacién,

2.- Por concepto del importe de las aportaciones que le corresponde pagar al
patrén, como por ejemplo: SAR, INFONAVIT; IMSS; cuotas ante SECYR, seguros de
alumnos y de todas aquellas prestaciones en generail,

Abonos:
1.- Por concepto de reembolso o por cuaiqulera de los conceptos anterdormente
sefalados.

Saldo:

.- Es deudor.

2.- Representa ol monto delas depreclacionesy amortizaclones, asicomo de todas
aquellas prestaciones que le corresponde pagar al patrén,
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GASTOS INCOBRABLES

Cargos:

1.- Por concepto de todos aquellos ingresos que no es factible cobrarios ya, como
es el caso de las coleglaturas de alumnos deudores.

2.- Por concepto de todos aquelios prestamos que ya no seré posible exigir su
reembolso,

3.- Por todos aquellos gastos no Identificados, realizados por terceras personas en
forma ventajesa.

Abonos:
1.-Porconcepto detodos aquellos gastos referentes a los conceptos anteriormente
menclonados, que pueden nusvamente cobrarse.

Saldo:
1.- Es deudor y representa el monto de los desembolsos por concepto de los casos
anterdormente menclonados,

INGRESOS

Cargos:

1.- Por el monto de las Inscripcliones cobradas alos alumnos que estan registrados
al Iniclo del clclo escolar.

2,- Por el monto de las cuotas que se cobran anualmente a los alumnos, una sola
vez al afo.

3.~ Por el monto de las coleglaturas cobradas a los alumnos mes a mes,

4.- Por el monto de los productos financieros que tiene el colegio ¢ comisiones
bancaras, asi como los recargos cobrados @ morosos).

5.- Por concepto del monto de los donativos tacilitados al coleglo por sus blenhe-
chores.

6.- Por concepto de todos aquelles Ingresos percibidos por el instifuto, ajenos a la
actividad o giro supuesto de la enfldad.

Abonos:
1.- Cuando se anula cudiquiera de los Ingresos aniba sedalados,
2.- Por gastos Incobrables,

Saldo;

1.- Representa el monto de Ingresos percibidos por el colegio, por concepto de
cualquiera de los concaptos antes mencionados.
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CATALOGO DE CUENTAS

1029
1030
1030-01
1045
1045-01
1045-02
1065
1055-01
1055-02
1090
1090-01
1090-02
1120
1120-01
n21
1121-01
1130
1130-01
1140
Ny
1145
1160
1150-03
1150-09
1161
1160
1160-09
1161
1165
1165-09
1166
1170
1170-09
n”n
1190
1190-09

FONDO FIJO DE CAJA
BANCOS
BANCOS X
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
FYE X
FYE'Y
DEUDORES DIVERSOS
DIVERSOS
POR COLEGIATURA
ACCIONES Y VALORES
ACCIONES Y VALORES, CONTRATO X
ACCIONES Y VALORES, CONTRATO Y
GASTOS DE INSTALACION
GASTOS DE INSTALACION
DEPRECIACION DE GASTOS DE INSTALACION
DEPRECIACION DE GASTOS DE INSTALACION
TERRENOS
TERRENOS
EDIFICIO
DEPRECIACION ACUMULADA DE EDIFICIOS
CONSTRUCCIONES EN PROCESO
EQUIPO EDUCACIONAL
EQUIPO EDUCATIVO; DEPORTES
EQUIPO EDUCATIVO: SERVICIOS GENERALES
DEPRECIACION ACUMULADA DE EQUIPO EDUCATIVO
EQUIPO DE OFICINA
E O. SERVICIOS GENERALES
DEPRECIACION EOQ
MOBILIARIO
M.. SERVICIOS GENERALES
DEPRECIACION ACUMULADA DE M,
EQUIPO ADMINISIRATNO
E A., SERVICIOS GENERALES
DEPRECIACION ACUMULADA DEE A.
EQUIPO DE MANTENIMIENTO
£ M., SERVICIOS GENERALES
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19l
2300
2300-01
2300-02
2300-03
2300-05
2300-07
2300-11
2315
2315-01
2315-02
2415
2416
2417
2450
2451
2490
2490-01
2490-02
2490-03
2495
2500

3

303
303-16
303-18
303-19
303-20
303-35
303-36
306
306-16
306-18
306-19
306-20
306-32
306-33
306-37

DEPRECIACION ACUMULADA DE E M.

IMPUESTOS POR PAGAR

1P., ISPT RETENIDO

I P: VA ACREDITABLE

1P; IVA POR PAGAR

1 P: VA COBRADO

| P: 5% INFONAVIT

1 P; 2% SAR

ACREEDORES DIVERSOS

AD: X

AD:Y

INSCRIPCIONES COBRADAS POR ANTICIPADO

CUOTA ANUAL COBRADA POR ANTICIPADO

COLEGIATURAS COBRADAS POR ANTICIPADO

RESERVA PARA AGUINALDOS

RESERVA PARA VACACIONES DE VERANO

PATRIMONIO

P: PARTES SOCIALES

P: POR DONATIVOS

P: INGRESOS NO GRABABLES

APORTACIONES PENDIENTES DE CAPITAL

REMANENTE DE EJERCICIOS ANTERIORES

REMANENTE DEL EJERCICIO

SECUNDARIA

SUELDOS

S; AGUINALDOS

Si PRIMA VACACIONAL

S; LQUIDACIONES

S; EVENTOS CULTURALES Y FORMATIVOS

S: CLAUSURAS Y GRADUACIONES

ADMINISTRACION

A; SUELDOS

A: AGUINALDO

A: PRIMA VACACIONAL

A: LQUIDACIONES

A: PAPELERIA IMPRESA

A: NO DEDUCIBLES

A; PAPELERIA Y ARTICULOS DE ESCRITORIO
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306-39
306-40
306-41
306-42
306-43
306-44
306-52
306-89
308

308-51
308-52
308-53
308-54
308-55
308-57
308-68
308-59
308-60
308-61
308-62
308-63
308-89
309

309-16
309-18
309-19
309-20
309-36
309-39
314

314-17
314-22
314-23
314-28
314-29
314-75
314-76
314-89

A; SERVICIOS EXTERNOS
A: AGUA Y GAS
A: TELEFONO
A: ENERGIA ELECTRICA
A: GASOLINA
A: MULTAS Y RECARGOS
AUDITORIA EXTERNA
A: VARIOS
ANTENIMIENTO
M: ASEC Y LIMPIEZA
M: PINTURA
M; PLOMERIA
M: CERRAJERIA
M: ALBANILERIA
M; VIDRIOS
M: OFICINAS
M: JARDINERIA
M: ELECTRICIDAD
M:; HERRERIA
M: CARPINTERIA
M: EQUIPO EDUCACIONAL
M: VARIOS
SERVICIOS GENERALES
SUELDOS
S G: AGUINALDO
S G; PRIMA VACACIONAL
$ G: LQUIDACIONES
$ G: BECAS
$ G; SERVICIOS EXTERNOS
EDUCACIONALES GENERALES
E G: IMSS
E G: OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS
E G: INFONAVIT
E G: PREVISION SOCIAL
E G:2%SAR
E G: SEGUROS DE ALUMNOS
E G; CUOTAS SECYR
E G: VARIOS
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31490
31491
31492
314-93
314-94
314-95
31496
316

320

328

328-01
328-03
328-07
328-12
328-13
328-15
328-16

E G: DEPRECIACION DE EQUIPO EDUCATIVO

E G: AMORTZACION DE GASTOS DE INSTALACION
E G: DEPRECIACION DE EQUIPO DE OFICINA

E G: DEPRECIACION DE EQUIPO ADMINISTRATIVO
£ G: DEPRECIACION DE EDIFICIOS

E G: DEPRECIACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

E G: DEPRECIACION DE EQUIPO DE MANTENIMIENTO
GASTOS INCOBRABLES

GASTOS GENERALES

INGRESOS

INGRESOS INSCRIPCIONES

INGRESOS COLEGIATURAS

INGRESOS GASTOS DE FINANCIAMIENTO
INGRESOS EXAMENES Y CONSTANCIAS

INGRESOS EVENTOS ESPECIALES

INGRESOS OTROS INGRESOS

INGRESOS POR DONATIVOS



CONTROL INTERNO
A) ASPECTOS DEL CONTROL

Las presiones socloeconémicas de nuestra época, obligan alas empresas a ejercer
un mayor cuidado en la obtencion de recursos, canalizacién de los mismos y a
enfatizar y mantener mejores controles sobre las operaciones de las mismas. Por
ello:

Controlares tender la seguridad que todaslas operaciones, en cualquier momento
se estan llevando a cabo de acuerdo al plan establecido con las ordenes que les
han dado y con los principios que se han sustentado. Esun hechoinnegable el que
un control efectivo depende de una corecta independencia entre todas las
funclonesy departamentos dela empresa, esdecir, mientras mdas efectivasseanlas
labores de planeaclén, organizacion. etc. mejor serd el grado de control.

E! control Interno comprende el plan de organizacidn y coordinaclén de méfodos
y medidas adoptadas dentro de un negoclio para protegersus activos, comprobar
laeficaciay veracldad de sus datos contables, promoverla eficacla de operaclon
y fomentar la adhesidn a las pofiticas de la direcclén, Por ello de acuerdo a las
necesldades que se manifiestan, los objetivos del control serén:

o) Vigllar y culdar los blenes.

b) Proporclonar informaclén correcta, veraz y oportuna sobre la marcha de las
operaclones.

<) Ayudar a desarrollar la eficlencla en todas las dreas de la empresa a fin de que
estas alcancen sus objetivos.

El control no solo se limita a evitar robos, o restringir gastos, es mucho mas
Importante, por ejemplo el Instalar y vigilar la aplicacién de un adecuado control
intemo, realizar auditorias, agllizar el procesamiento de datos para conocer el
movimlento real del estado de presupuestos, etc..

La mecdnica, para aplicar un adecuado control puede dividirse en 4 acclones
basicas:

a) Estableclendo una base de control.

b) Mantenlendo lo realizado.

¢) Comprobando los resultados obtenldos con la base de! control.

d) Corniglendo las desviaclenes. (Esta ultima fase es la més importante, ya que de
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ol éxito del control de la empresa, dependerd en gran medida de la
capacidad de respuesta que tlene el director administrativo para detectar
deficlencias y eliminarlas oportunamente,

B) FUNCIONES Y DEBERES DEL CONTROL

Funciones:

a) Aplicar en coordinacidn con la direccién escolar, un plan para el contro! de las
operaclones.

b) Medir la redlizacléon compardndola con los planes de operacldn aprobados.
Informando e Interpretando los resultados de estos.

c) Cuestlonaria tactibilidad de los objetivos de la empresa asi come la efectividad
de sus normas y procedimlentos para alcanzarios,

d) Atenderalainfluenclade factores extemossobre la consecucion delos objetivos
del coleglo.

@) Velar por los activos del negoclo.

fiProporclonarlainformacion querequlera el goblemo, asicomollas declaraclones
legales o fiscales que le sean requerldas.

Deberes:

a) Establecer y supervisar los reglstros contables.

) Praparar la informacion financlera.

¢) Auditar todas las cuentas.

d) Obtener los costos de enserianza.

o) Reallzar Inventarios fisicos.

N Archlvarlas declaraclones fiscalesy supervisar los procedimlentos usados durante
el cdlculo,

@) Preparar Inforrmes estadisticos.

h) Elaboror el presupuesto anual,

@) Asegurar [os blenes del coleglo.

k) Elaborar normas y procedimientos de contabliizaclén,

1) Vigilar el estricto apego al presupuesto autorizade,

m) Uevar un registro y archive adecuado de todos los contratos y documentos
impeortantes.

n) Dar la respectiva autorizacién a todos aquellos pagos que se pretendanreallzar,
o) Garantizar el cumplimiento de las ordenes o las disposiciones gubemamentales,
) Garantlzar la seguridad de los Ingresos del coleglo.
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El control que he establecido para esta investigaclon se reduce a § puntos
medulares:

1.- Contro! efectivo,

2.- Control de inventarios.

3.- Control de colegiaturas e Inseripciones.

4,- Control de profesorade,

5.- Control de activo fijo.

C) CONTROL DE EFECTIVO

Para el control de efectivo deben de considerarse los siguientes aspectos basicos:
1.- Fondo fijo de cgja,

2.- Entrada de Efectivo

3.- Salida de Efectivo

4.- Existencla en Bancos

FONDO FIJO DE CAJA

Sliven para cubrir iInmediatamente los sigulentes pagos:

a) Deben de ser por un monto no considerable para cubrir las necesidades de un
petiodo no mayor de quince dids.

b) Deben de ser conflados a personas de entera conflanza,

c) Debe fijarse una cantidad méaxima para cada pago.

d) El responsable del fondo debe de ser una sola persona.

&) Debe de prohibirse su uso para pagos personales.

) No deberdn de usarse para gastos de viaje y representacion.

@) Deberdn de permanecer enla oficina a que se han asignado, de lo contrado se
le tormard como préstamo aliesponsabile del mismo.

Su operacién debe de ajustarse a 1o siguiente:
a) Debera de recabarse recibido firmado. del responsable del mismo.
b) Deberd de guardarse en un lugar seguro.
¢) Procurard el responsable que todo pago sea bajo autorizaclén,
d) Alefecuar cada pago debera de existirun vale de caja que contengala fecha,
importe, el concepio de pago. nombre del que recibe y fima.
e) Vigilar que a diches vales sean anexados los comprobantes externos.
) Auna tercera parte de su monto total debe solicitar sureposicion comrespondien-
te.
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@) Para cada reposicion debe readlizarse una relacidn detallada de los gastos
efactuados, anotando fechas concepto e importe,

h) A dicha relocién deberd de anexar los comprobantes y los vales de la caja.

i} Qulen reciba la relacién deberd de comprobar su importe, asi como el que los
gastos sean deducibles de impuestos.

) La reposicidén deberd de hacerse mediante cheque.

k) Los comprobantes y la relacién deberan mandarse a contabilidad junto conla
copla del cheque.

1) Deberan de efectuarse arqueos al fondo, el cual deberd de sumar el importe
fiado.

m) En caso de diferencla esta deberd ser investigada y aclarada lo mdas pronto
posble, en caso de sobrante asi mismo deberdn de ser aclarados y retirados del
fondo.

n) Po ningUn motivo debera de inclulise dentro del fondo dinero del responsable.

ENTRADA DE EFECTIVO

Es tode aquel que reciba el colegio por cualquler motivo, incluyende prestamos o
dinero en depésito. Deberdn de ajustarse a las sigulentes nomas:

a) Deberan de captarse invariablemente o través del cajero de la companila a
menos que hayan sido depositados en el banco por terceras personas lo cual solo
sucede en el manejo de clertos donativos.

b} Toda entrada de dinero, deberé de canailizarse previamente a través de ficha,
de depésito escolar, tal y como se hace en el banco (Indicando en concepto de
entrada de efectivo).

c) Dlanamente el cajero, por las entradas recibldas el dia antetor, formularé una
relacién que indique el nimero y follo de las fichas de depdsito escolar cobradas,
Indlcando asuvez el importe del efectivo o cheque recibldo tanto ensu totalldad,
asi como por cada una de [as mismas (ver teporte).

d) Con bese a la relacién mencionada. se formulard una ficha de depdésitos
bancarios y depositard ese mismo dia,

o) Enbase a dicha Informaclén se elaborara la pdliza de Ingresos amparada con
las fichos escolares del dia cobrado, asi como la ficha bancaria correspondiente.
f) Porninganmotivo el efectivo podrd serutilizado parahacerpagos directaments.
@) Elcajero deber vigllar que los cheques sean correctamente extendidos a favor
de la empresa o en su caso debldamente endosados.
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SALIDAS DE EFECTIVO

a) A excepcion de los pagos que se hagan con los fondos fijos, todas las demas
erogaciones se harén con cheque.

b) Los cheques deben ser slempre nominativos,

¢) Todo cheque serd firmado mancomunadamente,

d) Las chequeras en el banco deberan estar bajo la custodia del cajero.

©) Antes de emitir un cheque deberd revisarse la documentacion que ampare Ja
erogacion. Dicha documentacién se anexard al cheque ya elaborado y se envia
a contabilidad para codificarlos movimientos registrados en la péliza de cheque.
f) Contabllldad cerciora el pago que reclbe, fima de conformidad y enviard el
cheque para firma.

) Una vez flrmados los cheques, se envian Junte con los documentos que los
ampare al cajero para su distibucién,

h) Por motivos de orden, conviene fijar un dia de la semana para recepcion de
documentos y otro para entrega de checques.

i) En el caso de prestamos © entregas a empleados el cheque se podra entregar
directamente perolos recibos correspondientes deberéin contener las condiclones
de los documentos.

¥Se envia acontabilidad parasuregistro correspondiente y prevea los descuentos,
k) Los comprobantes deberdn ser cancelados al momento de entregar el cheque
con sello de pagado.

1) Antes de elaborar el cheque deberé ponerse especial atencidn en hacer pagos
apegados a los requisitos que la ley sehala a fin de hacerlos deducibles de
Impusestos.

m)Todo cheque queno seaentregado durante el petiodo del mesdeberd enviarse
a contabllidad para su respectiva cancelacién.

n) Al cancelar el cheque el cajero recortaré el nimero del cheque y engrapard al
talén comespondiente de la chequera, el resto fo enviard a contabllidad para
amparar su registro,

o) El cajero procurarG recabar ia fima de recibldo en la pdliza de cheque
corespondiente al pago que se pretende realizar,

p) En todo momento la administracién del colegio revisard que los pagos que se
efectuen vayan acorde con el presupuesto de egresos programado para el
pelfiodo de que se trate.
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EXISTENCIAS EN BANCOS

a)Pot los depdsito albanco, el cajero deberda hacer las anotaclonesrespectivas en
talones de su chequera.

b) Los cheques quedardn reflejados con todos sus datos en los talones respectivos,
c) Dlardamente se formulard un Informe cancentrado que indique!

REPORTE DIARIO DE MOVIMIENTOS BANCARIOS

(OD.MMAA)

Saldo en bancos anterior: N$§ 082
Més: Ingresos del dia NSO
Menos: Cheques expedidos NS Q.=
Saldo disponible al final del dia N§ 0.2

d) Contabilidad formularalas conclliaclones bancarias, las cuales deberananexar-
se d los estados financleros mensuales,

@) Mersualmaente se veilficard que el saldo que arroje en las chequeras colnclda
con los saldos que arroja los libros, De no ser asi deberé verificarse y en su caso
efactuarse los gjustes correspondlentes.

f Cualguler partida de conclliacion con el banco para hacer oportunamente la
correcclén corespondlente.

D) CONTROL DE INVENTARIO

Los Inventarios objeto de este instructivo tlenen por ebjeto controlar las existenclas
del mobillario y equipo en general, los cuales son los sigulentes:

a) Equipo educacionat

b) equipo de oficina

c) moblliario

d) equipo adminlstrative

e) equipo de mantenimlento

El manejo de los mismos comprende engeneral lassigulentes operaciones basicas:
Q) Existencias
b) Registro
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c) Comypras
d) Entracias
e) Salidas

Dichas actividades requisren el uso de las sigulentes formas:

NOMBRE

1.- Audlliares de Inventarios

2.- Tarjetas de exlstencla

3.- Reportas de existencias
4.~ Requlsiclédn de compra

5.- Orden de compia
&.- Notas de entrada
7.~ Notas de salida

EXPIDE
Contablidad

Contabllidad
Contabilidad
Encargade de compras
Encargado de compras
Encargado de compras
Encargado de compras

AUTORIZA
Jefe del departamento

Jefe del departamento
Jefe del departamento
Direcclén

Direccién

Contabllidad
Contabilidad

Los lineamlentos que Indican son aplicables a todos los inventarios:

A .- Existencias.

Tlene por objeto evitar pérdidaspor robo o extravio, asicomoinversionesimproduc-
tivas, para ello son necesarias las sigulentes medidas:

1.~ La escuela en cada uno de los salones, deberd reunir caracteristicas de
seguridad fislca, de manera que evite pérdidas, robos, efectos amblentales que
deterloren el material, efc,

2.- Una sola persona mansjard las llaves y controles respectivos, dicho encargado
serd responsable de cualquler faltante, asi como detertioro por desculdo.

3.- Se efectuardn inventarlos fisicos periddicos, cotejando los resultados con los
registros contables. Cualqulerdiferenciaseinvestigara deinmediatoy serainforma-
da a la gdministracion. ’

B.- Registro en unidades

Este se hace con objeto de tener un control de los diferentes Inventarios, para ello,
las tarjetas gue se manejen en contabllidad irdn encabezadas con la descripcion
detallada del articulo, su unidad cuantitativa, asi como columnas que contengan
fecha, referencla, movimlentos y saldos de cantidades y valores asi como el costo
unltario.

El sistermna de avaluo o implementado serd a base de Ingresos promedios, Para ello
dicho precio deberd obtenerse después de cada adqulslclén cuando su costo
unitario sea distinto al de la compra anterlor, Cualquier bien propledad de tercero
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deberd culdarse como si fuera de uno mismo, firmada por el profesor que los tiene
ensu poder.

C.- Compras.

Cuando no se tenga en existencia equipo o accescrios necesarios para las clases
se Iniciara el tramite de compras de acuerdo alo sigulente:

1.- Bl encargado de compras explde una orden de compra,

2.- La entrega al adminlstrador para su aprobaclén,

3.~ Una vez aprobada se entrega al encargade de compras para que proceda a
su compra,

D.- Entradas,

1.-Se verifica que todoslos datos de la factura del proveedor concuerden conlos
de la orclen de compra autorizada correspondiente.

2.- Se verlifica el perfecto estado de lo comprado.

3.- Se elabora una nota de entrada en original y en copla y se envian al departa-
mento de contabilidad para su registro y en su caso para la agllizacién del pago.
4.- Contabllidad recibelanotade entrada, elaborala pélizarespectivaregistrando
la entrada corespondlente en las tarjetas.

5.- En encargado de compras fiima de recibldo una vez satlsfecho con los
productos comprados.

E.- Salidas.

1.- Toda salida deberd efectuarse a través del comprobante respectivo deblda-
mente autorizado.

2.- Deberd exprasarse claramente el nombre del articulo solicitado y para que va
aser utilizado, Desde luego deberd Indicarse el nombre de qulenio recibe asicomo
la fecha,

3.- Aldevolverse el articulo se registran nuevamente en su tarjeta comespondiente.

E)Y CONTROL DE INGRESOS Y CUENTAS POR COBRAR

A~ fuentes de Financlamilento.

Lascuentas de financiamlento que tiene esta empresa son de ofigen proplo ya que
provienen:

1.-Deia aportacién proporclonada por donativosde losintegrantes 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 inscripcionas cobradas a los alumnos que Integran el
coleglo,

4.- Por el Importe de las cuotas que proporcionan los alumnos como ayuda
econdémica a la Instituclén a diferencia de instituciones cuyo giro es desarrollar
actividades lucrativas, la escuela de este trabdjo se agrupa enla clasificaciéon de
socledad con régimen de asoclacién civllla cualcomo ya se explicd en el Capitulo
1. fomentar una cultura acorde con nuestros tlempos asi como hacer hincaplé en
el aspecte cristiano al que tiene derecho de recibir todo ser humano.,

Aparte de las fuentes de financiamiento que se acaban de sefalar, e colegio
tamblén tiene otros relacionados con un producto financlero cuyo origen no es
proplo del curso normal académicoe.

B- Inscripclones.

Son aportaciones que dan los alumnos por concepto de maticulacidn aun grado
superlor alnivel que estan cursando o blen por su traspaso a otro grupo de sumismo
nivel escolar. Esta apontacléon es un requisito indispensable, para que los alumnos
sean formalmente registrados y aceptados en el colegio.

C. Coleglaturas.

Son cuotas que se cobren mensuaimente, que hacen un total de doce aportacio-
nes al afo, que se refleren a los dlez meses del perlodo escolar y los dos meses del
periodo de vacaciones del verano.

D.- Donativos,
Son aportaciones que se reciben en forma mensual y constanie por personas
blenhechoras. En total se reciben 36 aportaciones distribuldas a lo largo del afo.

E.- Cuota anual. -

Es un pago que Unica y exclusivamente se redliza durante transcurso del primer
semestre del clclo escolar, su pago posterior, no ocasionda recargo, pero sl la
detfenclén de toda documentaclon hasta que sea pagada. Normalmente este
Ingreso se recibe junto con las Inscripciones al Inlciar el ano.
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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 deingresos,
3.- Se coordina con la direcclén del coleglo. para organizar charlas relaclonadas
con elreglamento del cobro del coleglo asi como el llenado de fichas del deposito
del mismo.

4.- Enla oficina de contablidad, los nuevos listadoes, se relaclonan parala cobranza
de ias cuotas, de los alumnos det proximo ciclo escolar.

5.- Se preparan en base a los listados los libros auxlliares de ingreso.

6.- A mediados del primer mes, se afecta en el libro auxiliar os follos correspondlen-
tes relacionados conlas bajas que han ocurrido en el coleglo, asi como las becas
o medias becas que se olorguen.

7.- A fin de cada mes, se concilian las fichas de depdsito reglstradas en los libros
auxiiiares contra el efectivo que se recibid a lo Iargo del mes.

8.- Se elabora la refacién de alumnos daudores a fin de cada mes.

NORMAS DE OPERACION PARA LAS COBRANZAS

1.-Toda persona que desee pagar la coleglatura de un alumno, deberailenasuna
ficha de depésito taly como se hace en el banco (estasfichas sélo tendran valldez
como un Instrumento de control Intemo).

2.- NIngunapersona podrd hacer pago alguno careclendo dela ficha de depdsito
comnespondlente.

3.- Las fichas de deposito deberdn conservar un nimero de folio consecutivo, con
el cual se podia determinar el nimero de fichas pagado dlaramente asi como el
importe de las mismas,

4.- €l gerente administrativo deberd reclblr diariamente el Importe que arole la
suma de las fichas correspondientes a ese dia.

8.~ Alfinal del dia el calerc elaborard un reporte avalado consu firma que indique
el nmero de fichas cobradas, asi como los nimeros de folio de las mismas. La
cantidad que armroje la suma de las fichas cobradas, deberd ser igualmente
avalada por las firmas tanto del calero como del gerente adminlstrativo,

6. El dinero cobrado en un dia deberd ser depositade en el banco a mas tardar
durante el transcurso de los tres dias habiles sigulentes al dia que comespondié en
cobro,
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7.- El reporte de los cobros asi como los comprobantes del las fichas bancarlas
deberdn ser culdadosamente archivades en un lugar seguro,

8.- A excepcidn delos donativos todo ingreso deberd veniramparado confichade
depdsito del colegio.

9.- Es importante sefalar que dl finalizar cada dia el dinero que recloa el gerente
administrativo deberd contarse y coincidir con la cantidad que arroje la suma de
las flchas bancarlos de ese dia.

PROCEDIMIENTOS

A.- RESPECTO AL COBRO Y REGISTRO DE INSCRIPCIONES
1.- La direccion entrega las solicitudes de Insciipclén a los alurmnnos,
2.- La direcclén autoriza la Inscripclon de los alumnos.
3.- El alumnado solicita su ficha de depésito, para poder hacer el pago de su
inscripeién.
4.- La cdjera reclbe la ficha de deposito, con la auterzacion de Inscripcion
conespondlente. :
5.- El alumno acude a redlizar su pago. mostrando su solicitud de inscripcién
autorizada por la direcclon,
4.- El alurno recibe su comprobante de pago debidamente sellado y firmado.
7.- La solicitud de Inscripcidon autorizada se recoge al alumno y se envia a
departamento de contabliidad, para la elaboraclon de nuevos listados del
alumnado. que quedaré active para el préximo clclo escolar (aqui cabe aclarar
que e} orden y seleccidn que se tenga sobre los alumnos Inscritos, para integrar
grados o salones en particular, compete exclusivamente a |a direccién del cole-
glo).
8.-Una vez registrada en contabllidad lainscripcidén corespondiendo se envia a la
dlreccién del coleglo para que asigne el grado y grupo conespondiente al alumno.
9.- Para efectos de reglstro de cobro, se asigna un nimero de folio provislonal a
cada alumno quese Inscriba el cual posteriormente seré cambiado por el definltivo
enbadse alas listas oficlales de grados y grupos que se emitan para el préximo ciclo
escolar,
10.- Se abre una plantila de control auxiiior para cada uno delos alumnes, (plantilla
que servira de base para abrir posterlormente un lbro de reglstro, que se utilizara
como libro auxliar pararegistrar la frayectoria de pagos que efectle cada alumno
a lo largo del clclo escolar).
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11.- Al finalizar et periodo de inscripclones y reinscripclones, se coteja el total de
alumnos que dice haber captado la direccion, con los registrados por Contabili-
dad,

12.- Ladlreccién del coleglo entrega a Contabllidad el primer bosquejo de laslistas
oficlales antes de comenzar las clases, (cabe senalar que a lo largo del mes de
septlembre es cuando cubre la tasa mas alta de bajas, ya que es en este periodo
cuando los alumnos Inscritos deciden si se van a quedar en el coleglo.

13.- A mas tardar para mediados de septiembre, la direccion del coleglo deberé
entregara Contabliidadunreporte debldamente amparado con elselloy firma del
directordel coleglo. el cudlindiquelasbecasy mediasbecas autorizadas pordicha
persona, (el total de las mismas no podrd exceder del total asignado por el conceljo
administrativo, ya que en caso de sobrepasar este fimite su aprobaclén quedard
sometido a un juiclo de dicho concejo).

14.- A fines del mes de septlembre debera entregarse la lista definitiva y oficial
amparada por las matriculas otorgadas por la Secretaria de Educacion Pablica,
15.- Tenlendo laslistas oficicles se procede a configurar el nimero de folio definitivo
el cualservird de base como ya seindico previamente para abrir el libro dereglstro
auxiliar respectivo.

16.- Dicho libro se abre tomando en cuneta el grupo y grado escolar en que se
encusntra cada sstudiante, y es eneste dénde sevisualizaque eslo quela escuela
a cobrado mes ames,

B.- COLEGIATURAS Y RECARGOS

1.- El clclo escolar comprende 12 mensualidades, las cuales para estar exentas de
racargos deberan pagarse durante los primeros clnco dias hébiles laborales de
cada mes.
Durante el mes de diclembre se cobran dos meses, el que corresponde adiciembre,
asi como el que corresponda a julio y el abril se cobran también dos meses, el que
conesponde a abril, asi como e! que corresponda a agosto,
2.~ Anualmente se hard un estudio para conocer las probabllidades de solvencia
econdmica quetiene elalumnado, todo ello con objeto de detectar alas personas
quereadmente necesiten ser ayudadas para el pago de sus coleglaturas, La ayuda
puede consistir en varlas fornas:
a) Medlante el otorgamlento de becas y medias becas,
b) Mediante la condonacidn de recargos, {(en ¢caso de que no puedan pagar en
ol transcurso de los dias mencionados).
<) Medlante el aplazamlento de sus pagos.
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3.- Las coleglaturas deberdn ser reglstradas en el libro auxiliar que se abrié para tal
fin.

4.~ Se solicitaran uniformes al tinal de cada mes a la direccldn, con objeto de
conocer los alumnos que permanecen activos en la institucion.

5.- A principlos de cada mes se entregard a la direcclén, el reporte que indlca ol
‘ndmero de alumnos deudores, asi como suimporte para cada grade escolar, con
objeto de conocer el porcentale sobre el total de las percepciones que efectiva-
mente fueron cobradas, conrespecto dl total estimado en libros,

6.- Se solicita la direcclén que file una fecha limite para que los alumnos moroses
se pongan al corrlente en sus pagos.

7.-Unavez transcuridos los primeros cinco dias hdblles laborales de cada mesy no
hablendo pago que medie se procede a sanclonar la mensualidad de! alumno
moroso en un 20% de su monto, ( esta multa sélo se aplica una vez sobre el monto
de la mensudlidad respectiva).

8.- El monto de los recargos cobrados al dia se consideran como un ingreso
financiero producto de un financlamiento sobre las coleglaturas no pagadas.

9.- Los recargos podran ser condonados segun Juiclo gue medle por escrito por
parte de la direccién. '

10.- El fratamiento que se les de a aquellos alumnos que habiéndoles medificado
su falta de pago y ante ello no respondan de ninguna forma pesitiva, se procede
a la detencidn de toda su documentacion oficlal, (acto de nacimlento original,
certificado de primarla, constancias de estudios, callficaclonss. derechos a exa-
men, etc.),

11~ La escuela se 1eserva el derecho de suspender a los alumnos de sus clases
temporal © permanentemente por incumplimlento Injustificado e Incomprobado
de sus coleglaturas.

C.- CUOTA ANUAL

Es un pago que Unica y exclusivamente se realiza durante el transcurso del primer
semestre del clclo escolar, su pago posterlor no ocaslona recargo, pero sl la
detenclén de toda documentacién hasta que sea pagada. Nomalimente este
Ingreso se percibe junto con las inscripeiones al Inlclar el afo.

D.- PROCEDIMIENTO DE COBRO DE DONATIVOS

De acurerdo conlo que seiiala la Secretaria de Haclenda y Crédito Pablico, todo
donativo debera venir amparado para efectos de hacerlo deducible de impues:
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tos, de acuerdo al formato sefalado al momento de ser aplicedo. Unavezllenado
el formato menclonado en su original y copla se firma por la persona autorzada.

Almomento de serentregadala hoja deldonativo, se cobraasuvezelcheque, que
deberé estar a nombre del colegio.

El coleglo percibe tres donativos mensualmente completando un total de 38 a lo
largo del afe.

Graclas a estos donativos se puede costear el dlto flujo de egresos que tiene la
institucion.

E. PROCEDIMIENTO PARA APROVISICONAR GASTOS DE VERANO

El coleglo como ya se ha Indicado dificiimente conserva slempre un punto de
equllibrio financiero, yaquelamayoria delas veces losingresos que debenrecibirse
an el mes, no alcanzan a llegar por causas ajenas a la operacién del colegio, por
ejemplo:

a) Los donadores no hayan hecho a tlempo sus aportaciones.

b) Por la existencia de alumnos morosos, que aunque se les haya llamado la
atenclén presionando para ponerse al corrlente, decidan no segulr pagando sus
coleglaturas.

c)Porlasbajas. becasy mediasbecas que sehayan otorgado alolargo delperiodo
y no se tengan noflficados en contabllidad, haclendo creer la existencla de
derechos sobre coleglaturas, que jamas seran pagadas.

d) Por que un proveedor de servicios eleve sus tarifas, sobrepasando el nivel de la
previsto,

@) Por la aparlcion de gastos imprevistos.

Todos estos casos, como podrd darse cuenta tienen una caracteristica en coman,
que es el verdadero problema que en st acarrea todas estas consecuenclas:

a) Dicho obstdculos es el vivir diarlamente con unes recursos econdmicos muy
limitados que Impiden al coleglo continuar creciendo en uha forma planeada,
ordenada y sistemdatica,

b) Una vez citados los obstaculos que Implden llevar un adecuado procedimiento
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para provisionar los gastos de verane la escusela flene que sujetarse a los donativos
que le permitan costear los gastos mensuales que correspondan a adminlstracion,
montenimlento y financlamiento durante el verano.

<) Al Iniclo de cada ano deberd compararse las clifras reales de los Ingresos y
agresos de cada mes con los que se tenian presupuestados, para de esta forma
determinar el monto exacto de aprovislonamlente que deberd guardarse men-
sualmente para que durante el transcurso de 10 meses de consiga dinero para
guardarse en documentos de inversidn que permita financiar tos gastos correspon-
dientes al verano, (esta medida es imprescindlble tomarla, ya que durante los
meses de julio y agosto, como ya es sabldo, fos alumnos no acuden al coleglo y por
lo tanto no se pude cobrar colegiaturas).

A finde cada mes!a cantidad que resulte como sobrante, utiidad delmes, debera
serdepositada enuna cuenta de inversidn, misma que serdainvertlda enla tasa mas
alta de rendimiento que ofrezea el banco y que permita ser retirada al momento
que se necesite.

Es paraddjico decir que la escuela genera utlidades mensualmente, cuando
dificilmente no llega ni ol punto de equilibrio para sostenerse. Es graclas a sus
benefactores que el colegio puede subsidiarse e incluso dejar unligero margen de
utllidad al momento de costear sus operaciones.

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

1.- Al final del diq. se reune la documentacidon comprobatoria de las operaciones
efectuadas.

2.- Sareclbe el efectivo recaudado a lo largo del dia, mismo que deberd cuadrar
conla documentacion mencienadia.

3.- Sasuman los comprobantes de Ingresos, [os cuales representanlas coleglaturos
cobradas, inscripciones, cuota anual, recargos, reembolsos de cheques, cobros a
deudcrespor prestamos, para ello es necesario elaborar, un auxlilar para cada uno
de estos conceptos.

4.,- Se totalizan los diversos conceptos en la péliza de Ingresos correspondiente, la
cual deberd de colncldir, con los comprobantes menclonados y en total de estos
con el fotal del dinero contado.
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5.- Se elabora e! Informe del ingreso, en original ¥ copla, asi como la pbliza
conespondiente,

6.- Se envia el dinero a seguridad y se archiva la documentacién comrespondiente,
7.- Se reclbe la documentaclén y se le da el visto bueno.

8.- Se cerlifica la coja del coleglo, el cobro correcto del dia, con sello y firma del
cajero.

NORMAS DE OPERACION (CONTINUACION)

Al Inscriblrse el alumno, se procede a elaborar una tarjeta personal que contenga
los siguientes datos de su Inscripclén

1.~ Nombre.

2.- Grado.

3.- Canildad a cobrar mensualmente.

4,- Columnas de carge, abono y saldo,

Estas tarjetas permitirian llevar un control total de los alumnos con que cuenta ef
coleglo. Laguarda del calero quedaa cargo de Contabilldad, pues es el encarga-
do de registrar todas las operaclones inherentes a estas,

La Inscripelén del alumno se efectlia ante la direcclén del plantel, eobrando de
Inmediato la cuota de Inscripcion, asi como el de la cuota anual correspondiente,

Como ya se indicé, todoe ingreso deberd captarse mediante la ficha de depésito
escolar correspondiente, para lo cual se extenderd una forma (recibo) en original
y dos coplas que contengan los sigulentes datos:

1.-- Indicar que se trata de una ficha de depésito.

2.- Nombre del coleglo.

3.- Nimero consecutivo del follo.

4., Fecha,

5.- Nombre del alumno.

&.- Grado escolar,

7.- Concepto de ingreso,

8.- Cantidad total a pagar.

9.- Cantidad con letra,
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10.- Columna para indicar el concepto del page, ya sea por:
a) coleglaturas,
b} recargos
<) cuota anual

} d} Inscripclén,

11.- Espaclo para otros pagoes.

12.- Firma de la persona que hizo el cobro-

El original se entrega al alumno vy servlréd como constancia de que efectud elpago,
la primera copia se turnard al departamento de contabilidad, para que lleva a
cabo su registro contable y archivo croneldglco, la segunda copla para el archivo
alfabético por alumno. sl lo considera convenlente la direccién del plantal,

Almomento de expedirse elracibo. se deberd sellar de pagado, los recibos que se
cancelen se deberdn entregar al departamento de Contabllidad, con todas sus
coplas, poniendoles selle de cancelado,

Al afo se efectuaran doce pagos. de los cuales el quinto y noveno, se pagan
dobles, ya que aquise cobran automdaticamente las cuotas correspondientes alos
maeses de julioy agosto (periodo en el cual no aslsten los alumnos al coleglo).

Después de los primeros cinco dias hdblles de cada mes, se cargarén al alumno los
recargos cormrespondientes.

F) CONTROL DE PAGOS AL PERSONAL

El director administrativo, deberd de Implementar las sigulentes acclones para
controlar este rubro, que mas afecta al coleglo.

1.- Se buscard la manera de disminuirlo, controlande 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 desempeno en el trabdjo y
no en forma general.

4.- Consegulr personal voluntario que labore por clerfo nimero de horas a la
semana, en jugar de tener personal de tiempo competo y de planta,

6.- Sujetar los sueldos que se ofrecen a unriguroso estudio y aprobacién por parte
del Consejo Administrativo.

83



Respecto a la reserva de vacaclones.

Como ya se indico, dificimente se alcanza a ahorrar una minima parte del monto
que se deberia de guardar mes a mes. por ello, se buscara:

1.~ Ahorrar lo mds poslble, mes ames, a fin de guardar dicho dinero en cuentas de
Inverslon,

2.- Buscar mas benefactores que financlen a algin alumno o alumnos, en particu-
lar.

3.~ Reskringlr lo mds posible los gastos administratives, a fin de ahorrarse esos
desembolsos.

Respecto al control de Impuestos.
Los Impuestos genarados por el colagio, sonlos que resultan del pago del ISPT, SAR,
INFONAVIT e IMSS (de los cuales el més alto es el de! IMSS).

Las acclones que se deben de tomar en cusnta son las sigulentes:

1.~ Realizar el pago oportuno de todos los conceptos anterlormente sefialados,
evitando pagar multas y recargos por los pagos extempordneos.

2.- Uavar 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 excepclon de las autorizadas por
Incapacidad, de acuerdo al Seguro Social.

d.- Contar con el personal minlimo e indispensable para elecutar la funclones
docente y administrativas.

G) CONTROL DEL ACTIVO FUUO

Las medidas que a continuacidn de detallan, no representan ensi, fas bases de un
sistema efectivo, pero pemitiran el manejo adecuado de dichos activos,

Un adecuado control de activo fijo, debe basatse sobre los sigulentes aspectos:
1.- Adquisiclén,

2.- Racepcion.

3.- Entrega a los usuarlos.

4.~ Control de existenclas.

8.- Vanta o realizaclén.
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ADQUISICION

Para la adquislicién es convenlente a fin de evitat inversiones innecesarlas, cubrir los
sigulentes puntos:

a) Asegurese de que el blen que plensa adquirr no existe en otro departamento en
el que no sea de utlidad.

b) Analizar que tan verdaderamente es necesarlo que exista el blen, asi como el
que no haya la manera de sustitulilo en otra forma.

¢) Obtener relaciones de catélogos de provesdores. con precios y especificacio-
nes del producto, con el objeto de determinar cual es el mas convenlente.

RECEPCION

a) Almemento de reclbir los blenes, deberdn ser colocados en su lugar definltivoy
registrar inmediatamente la entrada de elios.

b) Deberd verificarse que reunan las caracteristicas convenidas,

<) Se asignaran deberes y responsabllidades a las personas que vayan a utilizarlos.
d) En los casos de contado, deberd cerclorarse que se recibe toda la documenta-
cién que ampara los blenes adquirdos,

ENTREGA A LOS USUARIOS

a) Cuando se entreguen los blenes, deberd medlar un escrito con firma de
aceptacién, por parte del usuario, respecto alaresponsabilidad y deber que tiene
este, para no darle at blen un uso distinto para el que fue comprado. Dicho escrito
deberé guardarse de tal forma que permita una facil localizacién,

b) Cuando el blen sea comprado para el uso de dos © mds personas, quien firme
el escrito, deberd ser el jefe inmediato superior de estos.

¢) Dichos escritos con aceptacion, deberén de mantenerse constantemente
actuallzados, méxime cuando la rotacién del personal sea frecuente.

CONTROL DE EXISTENCIAS

a)Contablildad mantendr& actualizadas las tarjetas unitarias para cada uno delos
blenes clasificados, de acuerdo a cada departamento o Grea donde se localicen.
b) Las tarjetas unitarias de control, deberdn tener los sigulentes datos minimos:

- Tipo del blen.

- Clave de identificaclén.
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- Especificaciones {medidas, color, nimero de serle, materlal, etc.).

- Fecha de adquisicion.

- NUmero da factura.

- Nombre del proveedor,

- Costo.

- Pedido de depreclacién.

- Poliza en la que se reglstrd,

- Locallzaclén,
©) Dichas flehas, deberdn de acompanarse conla firna de aceptacién del usuarlo,
archivadas para su facl localizaclén.
o) La documentaclén que ampara la posecidn de los blenes no debe de anexarse
alaspélizas contables, sino archivarse cronolégicamente en expedientes especia-
les,
e) Deberd Instrulise a los usuarios de los blenes para que informen sobre los
deteriores o dascomposturas del equipo a su cuidado.
B Por lo menos una vez al aio, Contabllidad efectuard Inventarios fisicos totales
sobre todos los blenes de activo fijo, observando lo sigulente:

- Exlstencla fisica.

- Que la cotlzacién conesponda con la de las tarjetas,

- Estado fisico (condiciones).

- Utilldad (qué tanto se esta realmente usando).
@) Cualquler faltante deberda ser inmediatamente aclarado e investigado.
h) Deberan de regresarse a los usuarios correspondientes, sus escritos de acepta-
clén de los blenes, una vez que decidan retirarse de la empresa (para ello deberd
de revisarse la condlclén en que se raclben nuevaments los blenes).
1) Se pondra especlalinterés, 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 ia empresa gue realmente o neceslte,
) Lasreparacionesy gastos de mantenimiento no deberdn de Incrementar el valor
de los blenes comprados, a menos de que se trate de mejoras de Importancia,

VENTA O REALIZACION

a) Todo blen que no represente una verdadera utlidad para la empresa, deberd
servendido a fin de no tener dinero amotizado, que muy blen podria serempleado
para ofra cosa.
b) Antes de venderse cualquler blen, debera obtenerse varias ofertas a fin de
aceptar la mas atractiva.
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LOS PRESUPUESTOS

1.- CONCEPTO:

Es la estimacion programada en forma sistemdatica de las condiciones de opera-
clény de los resultados a obtener por un organismo, en un periodo determinado,
Segln Jorge R. Tenty. el presupuesto es una suposicion previa de las necesidades
futuras que abarca todas las actividades de una empresa, para un periodo
definido.

El presupuesto es un arma muy Otll, ya que permite hacer una comparacion entre
dos fuerzas que representanlos iIngresos y los egreses. analizando [os resultados, asi
como sus diferenclas.

2.- EL PRESUPUESTO EN LOS COLEGIOS PARTICULARES:

El presupuesto utilizado en coleglios, como el de esta investigaclén, no se utiliza
precisamente, para llevara cabo un plan para obtener utlidades, méas blencomo
instrumento de control, en un plan financlero que permita la ejecuclton afil y
eficlente de las operaciones.

Graclas al presupuesto, el coleglo no gasta mas que lo que debe gastar en funcién
a los ingresos probables de obtener.

El gastar mdas de lo que se recibe, significa tomar recursos del capltal del negoclo,
pudlendo Inctuso disolverse la socledad,

El plan financiero efectuado, debe estar orlentado a alcanzarlos fines del colegio
en si. Una vez implantado el presupuesto, no debe fallar, pues no se trata de un
simple expsrimento, sino de un sistema completo y nuevo a administrar,

A) PRESUPUESTO DE INGRESOS

Se integra por los sigulentes conceptos:
Ingresos normales:

- Inscrpclion

- Colegiaturas

- Cuotas

- Cuotas por exdmenes de admilsion

Otros ingresos:

- Donativos
- Recargos
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Losrecargos no se consideran dentro delosingresos normates, ya que formanparte
de fas multas que se les cobran a los alumnos que no pagon a flempo sus cuotas,
Yy que por lo tanto, una escuela no tiene dentro de su giro normal el cobio de
sanclones,

Cuotas de Inscripclon.- Se paga una sola vez al ano y el presupuesto se
elabora en base al caleulo de inscripclones probables para el clelo escolar.
Contempla a cada grade escolar,

Cuotas de coleglatura.- Es la fusnte principal de ingresos del colegio y potlo tanto
es la enhrada mds fuerte que cubre una buena parte de los Ingresos de esta
Instifucion, es por ello, que el presupuesto debe tener en cuenta estas entradas.

Cdlculo de las cuotas.- El cdlculo de estas debe hacerse por cada alumno,
tomando en cuenta fos costos directos e Indirectos que intervienen en su educa-
<lén,

Dentro del costo directo, se encuentran los sueldos de los profescres, mejotras al
mobiliarlo, asi como af materiat didGetico, por lo que el costo directo se proratea
entre el nimero de los alumnos,

Unavezobtenidoslos costos directos eindirectos por alumno, se sumany se obtiene
el costo total de la ensenanza, ol cudl se le aplica un porcentaje en base a clfras
historicas del coleglo, con objeto de aumentatilo, pues hay que tomar en cuenta
todas esas contingenclas, asi como posibles bajas que se originen en el clelo
escolar,

Una vez efectudada la operacion sendlada, se conocerd ef total det costo de la
ensefianza de nuestra institucléon, su entrada debe considerarse del presupuesto en
funcidén al volumen estimado de alumnos inscrifos,

B) PRESUPUESTO DE EGRESOS

Como se muestra en la grdfica sigulente, el alto costo de la ensefianza de este
coleglo, se da de acuerdo dl 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 Impusestos y prestaclones de ley,
Un 4% en gastos de oficina,
Un 2.2% para el pago de servicios.

Conobjeto deimplantarun presupuesto completoy eficlente, este deberd basarse
en estimaciones de ejercicios anteriores, a menos que se guente con uno ya
realizado anteriormente, para formacién del actual.

La escuelda de este caso. no contaba con presupuestos anterlores, porlo que para
laelaboraclon del primero, después de haberse estimado los ingresos se asignd una
parte estimativa de egresos a cada coordinaclén, la cual quedé sujeta a estudio
y aprobaclén por parte de los responsables de dichas secciones.

Posteriormente, se procede a elaborar un resumen estimativo, formando un
presupuesto tentative, mismo que sirva de base para el final.

Una vez realizado el plan presupuestado, se procede a su revislén, eliminando o
minimlzando aquellas cuentas que generen partidasincosteables o no indispensa-
bles,

Finaimente, el presupuesto es aprobado por el concepto directivoy esimplantado
dentro de la institucion para legar a los resultados esperados, las operaclones que
realiza el coleglio, deberan cjustarse riguresamente a los presupuestade, o de lo
contrario. se Iniclaran desviaclones que de no ser recompensadas con otro rubro,
pueden poner en una situacién de serlo desequilibrio, la economia de toda
Institucion.

Méxime que en esta empresa sélo se vive al dia para costear sus gastos, porio que
todos sus Ingresos, deben ser celosamente culdadoes y protegldos, asi como sus
agresos, los cuales deberdn ser los minlmos y estrictamente necesarios e indispen-
sables para asegurar las operaciones del plantel,

Todo presupuesto que se planee culdadosamente, tendréa clerto margen que
financle laposible aparleldnde contingenclas, situaclén normal que ocurre entoda
empresa y méaxime traténdose de un coleglo.

C) PRESUPUESTO DE INVERSIONES Y VALORES

Etideal de ayudar a mds gente necesitada, asi como los hecesidades de expansién
del coleglo, debldo a su buen nivel académico, asi como el buen estado de sus
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instalaclones. aumentan dia con diasu prestigio, por ello las necesidades presentes
y futuras, deberan ser reconsideradas afio con afo, por el consejo directivo, en
base a sus perspectivas y que impulsen a considerar sus Ideales de crecimiento,
desarrollo y autofinanciamiento del coleglo. por ello, compete al presidente del
cltado coleglo. el decidiry determinaren qué momento lainstitucién se encuentra
en posibilldades de realizar éste tipo de eperaciones, asi como la magnitud de las
mismas,

D) CONTROL PRESUPUESTAL

Basta tomar en cuenta el no excederse de las partidas asignadas para llevar un
buencontrelde! presupuesto, por allo, el director adminkstrativo debera estudiar los
movimientos financleros realizados en Contabilidad y comparar fos saldos que
arrojen estos contra los que se tengan presupuestados, Informando al consejo
directivo sobre cualquler desviacion importante de los mismos,

Respecto a los objetivos del control:

- Planear y dirigir las operaciones del colegio hacia su productividad.

- Coordinar y manejar lus eperaciones planeadas y escogldas por la direcclon.

- Control y supervision para que las operaciones se apoyen en base al plan fljado.

Para que el control presupuestal pueda darse, deberén Infervenir todos los respon-
sables de los diversos departamentos, los cuales controlaran y vigliaran los gastos
que comnesponden a su parfida presupuestal, por lo que todo pedido debe
sujetarse a sus diversos presupuestos autarizados.

E) ESTADOS FINANCIEROS PRESUPUESTADOS

Contabllidad elaberard mensualmente un estado que muestre la situacion exacta
del prasupuesto, dicho estado deberd exponer con claiddad el Impacto real del
flujo de Ingresos y egresos contra el que se tenia programado., es por ello, que la
forma mas saludable y corecta para controlar el presupuesto. es medlante las
comparaciones que se hagan mes a mes, sobre las canfidades reales contra las
que se tienen en el programa presupuestal,

El hacho de quas se detecte una desviacién, no deberd de tomarse a la ligera, ya
que esto;
1.- Exigira el estudio de las causas y de los porqués de tal desviaclon.,
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2.- imponer medidas de acclén, con objeto de apegarse lo mds dgidamente
posible al presupuesto programado.,

3.- Efectuar un redjuste de las cantidades en caso de considerarse necesario.

4.- Con respecto a los ingresos, se procurard que mensualimente se capten las
aportaclones comrespondlentes a coleglaturas. inscripciones, donativos, ete,

&.- Respecto a los egresos, se revisard que estos no sobrepasen las cantidades
autorizadas por el presupuesto programado., para ello, se controlard el importe de
cada erogacion, reducléndose del que marca la respectiva partida presupuesta-
da.

- Estados financleros prasupuestados.- En general resultan ser iguales a los que se
preparan para mostrar los resultados reales.

El procedimiento que se sigue en su preparacién, es aplicable a los estados
financieros de acuerdo al periodo del afo que se pretenda.

Los estados financleros presupuestados, aplicables en nuestra Instituclén serén los
sigulentes:

- Presupuasto de balance general,

- Presupuesto de Estado de Resultados,

~ Presupuesto de Estado de Origen y Aplicacién de fondos.

-Presupuesto del Balance General.- Partiendo de los valores que aroja este al final
del afio, a continuaclén se aplican las estimaciones que se tlenen presupuestadas
para un periodo en particular, de esta forma se obtlene el Balance General
Presupuestado.

Su formulacldn es muy smllar a la de un Balance General real, ya que este se
desarnolla en hojas de trabajo tal como se hace al efectuar un cletre enun ejerclcio
contable.

E! primer par de columnas, expone los valores reales que presenta el balance al
principlo del ejerciclo, el segundo par de columnas, se reflere alos cargos y abonos
estimados que afectan a los datos reales anterlores, el tercer par de columnas,
expone los cargos y abonos estimados que integran el saldo de pérdidas y
gananclas estimado, el cuarto par de columnas contiens los saldos dal Balance
Generd al finallzar el afio presupuestado e indican la situacion financlera que
seaspera que tenga el'coleglio en esa fecha.
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Para cada mes se elaboran balances generales presupuestados, mismos que
como ya se expuso anterlormente. nos senviran de base para comparar los estados
financleros que resulten,

- Presupuesto de Estados de Resultados.- Este encuentra su integractén definitiva,
a considerarse en la hoja de trabdfo utiizada para elaborar el balance general
presupuestado.

Dicho estado presupusstal se encuentra compuesto a su vez, de todos aquellos
presupuestos que se relaclonan con los ingresos y egresos del coleglo.

- Presupuesto de Estado de Origen 'y Aplicacién de Recursos.- Este tiene los mismos
fundamentos que el que se uliliza para la preparacién, con datos reales,

El Estado de Origen y Aplicacion de Fondos, tiene por objeto presentar en forma
lbglca fas dos fuentes de recursos ajenos y proplos del colegio. en un periodo
determinado. mostrando en forma adecuadalos canales a través de los cuales se
obtuvieron tales recursos, asi como la aplicacién que se hizo de los mismos.
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INSTITUTO MANO AMIGA DELEON, A.C.

PRESUPUESTO ESTIMADO MENSUAL DE INGRESOS Y EGRESOS

INGRESOS
Colegiaturas
Donativos

EDUCACIONALES GENERALES
INFONAVIT

S.AR,

MSS

RESERVA
Verano
Aguinaldo
Cperaciones
NS,

GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldo bruto

Luz

Agua

Teléfono

Sepsa

Papeleria

Mantenimlento

Viaticos

PERDIDA ESPERADA

NS

NS
N$
NS
NS§_
NS
N$

@3



ESTADOS FINANCIEROS

Los Estados Financleros, permiten conocer larealidad econémica de una entidad.,
ya que representan informacion basica sintetizada, de lasalud financiera de toda
empresd.

Losinformes que se presentan en una escuela, pueden comprender aligual que en
toda otra negociacion los sigulentes conceptos:

- Balance general.

- Estado de resultados,

- Estado de resuttados comparativo.

- Estado de origeny aplicacién de recursos.

- Estado comparativo real y estado presupuestal.

Ademas de estos, es necesarlo preparar otros reportes auxiiiares para uso interno,
estos varian de acuerdo o la magnitud de las instituciones, tanto en su nimero
come en su frecuencla y contenido.

En ol caso de esta escuela. se requiere Incluso preparar un Informe presupuestal
mensual, que confronte los resultados reales contra las estimaciones redlizadas,
Para mayor comprension, se anexa una forma que ilustra los principales estados
financieros, asi como los mds importantes Informes Infemos que se presentan
mensualmente.
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INSTITUTO MANO AMIGA DE LEON, A.C.
BALANCE GENERAL AL 31 DE ENERC DE 1994

ACIVO

CIRCULANTE

Caja NS

Inversiones en Valores

Reserva Vacaciones N$

FO
Equipo de Oficina N$
Gastos de Instalaclén
Moblilario y Equipo
Edlificios

N$
DEPRECIACION

SUMA DE ACTIVO NS

PASIVO Y PATRIMONIO

PASIVO

CIRCULANTE

Proveedores N$
Acreedores

Impuestos por Pager

SUMA PASIVO

Patimonio . NS
Remanente del Elerciclo

SUMAS IGUALES N$
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INSTITUTO AMIGA DE LEON, A.C.
ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS POR EL PERIODO DEL PRIMERO AL 31 DE

INGRESOS
Inscripclones
Coleglaturas
Cuota Anual

Productos Financieros

Donativos

GASTOS DE ADMINISTRACION
Remanente Bruto

EDUCACIONES GENERALES
Remanente de Operaclén

GASTOS INCOBRABLES

REMANENTE DEL EJERCICIO

N$

N$

NS

N$



INSTITUTO AMIGA DE LEGN, A.C.

ESTADO DE RESULTADOS DE OPERACION DE LOS EJERCICIOS
del___al__de___del9__ ydel__

de al de 19 __
EJERCICIO EJERCICIO
ANTERIOR ACTUAL VARIACION
INGRESOS
Inscripclones NS N$ N$
Cuota Anual
Coleglatura
Productos Financieros
Donativos
N$ N$ NS
EGRESOS
GASTOS DE ADMINISTRACION
Saldo Bruto N$ N§ NS
tuz
Agua
Teléfono
Serviclos Externos
Mantenimiente
Vigtcos
N$ N§ NS
EDUCACIONES GENERALES
INFONAMIT NS NS NS
‘SAR
IMSS
NS, NS NS
GASTOS INCOBRABLES
Coleglaturas N§ N§ N§
Diversos
NS NS NS$
TOTAL DE EGRESOS NS NS NS
REMANENTE DEL EJERCICIO  N§ N$ N§,
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INSTITUTO AMIGA DE LEON, A.C.

ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS
Del al de de.

ORIGEN DE FONDOS
Existencla en cojoy bonco NS§
Por Colegiaturas
Recargos
inscripclones
Cuota I,
Donativos
Depésitos Extemporaneos — e
Deudoras NS§

APLICACION DE FONDOS

Pagos por:

Gastos de administracion N$

Gastos Educacionales Generalas

Impuestos y Derechos I,

A Instituciones de Crédito NS

Compras;
Mobliiario y Equipo NS
Gastos de Instalacién NS$

TOTAL DE FONDOS APLCADOS

REMANENTE DEL ESERCICIO N$
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INSTITUTO AMIGA DE LEON, A.C.

ESTADO DE RESULTADOS DEL COMPARATIVO REAL PRESUPUESTAL

Del ol de 19 de. de 19.
REAL PRESUPUESTAL VARIACION

INGRESOS

Inscripciones NS N§ NS

Cuocta Anual

Colegiatura

Pruductos Financleros

Donatlves

N§ NS NS

EGRESOS

GASTOS DE ADMINISTRACION

SaldoBruto NS NS N§
Lz
Agua
Teléfono
Setvicios Extemos
Mantenimiento
Vidticos
NS, NS NS
EDUCACIONES GENERALES
INFONAVIT N§ NS N$
SAR
IMSS
NS N§ N§

GASTOS INCOBRABLES

Coleglaturas N§ N§ N$
Diversos

NS, NS N$

TOTAL DE EGRESOS N§ NS NS,

REMANENTE DEL EJERCICIO N§, N$ N$




CONCLUSIONES

La profesidn contable, es tan necesaria que permite integrarse ala vida cotidiana
de cualquler organismo econdémico, sea cual fuere su giro, Sin un buen control
sobre sus recursos, el futuro de dichas entidades seria inclerto e Incluso propiciard
que naufragaran sus objetivos, por mas nobles que estos fueren,

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

Como se ha podido visualizar, esta escuela nunca ha logrado llegar a su punto de
equilibrio financlero por sl sola, pot eflo sus recursos deben culdarse con gran
atenciényrecelo para evitar gastos extraordinarios que impidan enmayor o menor
grado la marcha del coleglo.

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

De toda esta obra puedo destacar los puntos en que puse mayoer hincaplé para
poder dar una Idea mas ¢lara de la trascendencia econémica de una Instituclén
educativa:

En ol Capitule 3, ml Infencién fue mostrar el disefio de la estructura bésica del
colegio. Con el objeto de conocerios niveles que Intervienen para le ejecuciéndel
proceso administrative escolar.

En el Capitulo 4, enfaticé |a particlpacion de foda sociedad con fines nolucrativos
como organismo sujeto a un régimen juridico y econémico.

En el Capitulo 5. ml propésito de todos los puntos que toque, fueron:

a) dentificar a esta instifuclon educativa como enfidad econémica suleta a ta
funclén financiera,
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b)identificarios princlpalesrubros delaactividad financlera de el coleglo , asicomeo
los criterios para su manejo.

<) Identificar las princlpales fuentes de obtencidn de recursos asi como sus egresos.
d) Reconocer la gran importancia de llevar un adecuado control presupuestal,

La aplicacidnde estas medldas, permitird medir notablemente el grado de avance
o retroceso econdmico de asta institucién, situacion que se verd reflejada en los

estados financleros que se emitan,

De esta forma, podran tomarse decisiones adecuadas que mejoren o comjan
oportunamente las finanzas de la Institucion,
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