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INTRODUCCION

El objetivo que se pretende en esta investigacidn es ofre
cer & las instituciones de ensefianza particulares y en gene-
ral a docentes y estudiosos en el 4rea educativn; Técnicas,
sistemas, procedimientos y herramientqs necesarias para la -
adecuada administracién de planteles educativos con el fin -

de apoyar al Sistema Educativo Nacional (privado).

La planeacidén de la investigacidn se inicid a partir de -
la necesidad de aplicar la administracién a este tipo de ins
tituciones, que en gran parte carecen de elementos para lle-
varla a cabo; Generalmente la mayoria de las instituciones -
docentes utilizan sistemas rudimentarios para administrar sus
escuelas y con esto pierden la oportunidad de manejar eficien

temente sus planteles,

Partiendo de lo anterior, se disefia el presente trabajo -

de investigncidn mediante el siguiente procedimiento:

1, Eleccidn del tema.- Se produjo a través de la necesi
dad que tiene ¢l pais de desarrollarse en materia e-
ducativa.

2. Determinacidn del método de investigacidn.- Se eli-~
gieron las investigaciones: documental y de campo -
con ¢l fin de conocer la realidad en que se encuen-
tran las escuelas, o través de las investigaciones de
campo; Y de retroalimentar la informacién, por me-

dio de la investigacidn docuwmental.

3. Seleccidn de las fuentes de informacién.- Para tomar
esta selecciln se contemplaron diferentes alternati-
vas respecto a informacién documental y de campo, op
tando por las udecundas para este tipo de investiga-~
cibn.

L, Disefio del contenido.- El contenido se encuentra di-

vidido en tres partes integradas por once capitulos:
a} Parte primera.- Trata sobre los antecedentes edu

cutivos mexicanos y se desarrolla a través del andlisis



del marco legal de la educacidn, contemplando desde
1o Constitucién hasta leyes y reglamentos gque hablan
sobre legislacidn educativa. Por otro lado trata
también sobre el desarrollo histérico que ha sufri-
do la educacién mexicana, desde la &poca prehispini
ca hasta el movimiento revolucionario de 1910; y -
sobre los avances educativos y los logros que vienen
a representar las bases de nuestro actual sistema -
educativo mexicano.

b) Parte segunda.- En estu parte que corresponde
al proceso administrativo en planteles educativos,
se estudia y analiza la planeacidn, la organizacidn,
la integracidn, la direccién y supervisidén, y el con
trol.

Este proceso, propotrcionua las bases suficientes -~
para analizar la funcidén administrativa de las Insti
tuciones de Ensecilanza Privada.

Asimismo, se dan las bases para lograr una adecua
da administracidn en este tipo de Instituciones, y -
que como adecuada administracién, consideramos que
consiste en obtener la mixime eficicncia a través del
minimo de esfuerzo, aprovechando los métodos, herra-
mientas, sistemas de procedimientos que nos brindan -
cada uno de los elementos del proceso administrativo,
logrando mantener una alta productividad de los recur
sos materiales y econdmicos y un alto rendimiento del

personal que opera en la escuela.

c) Parte tercera.- Como parte final de esta inves-
tigacién se elabora el ensayo de un sistema adminis--
trativo escolarizado {privado), el cual tiene por ob-
Jeto proporecionar una guia de operacién ﬁara las dife
rentes actividades que se ejecutan en la Institucidn-
Escolar,

El ensayo comprende: los objetivos y las politicas del
sistema de maneru general y en el aspecto educativo; -
organigramus funcionales y descripciones de puestos, -
que muestran las actividades, lfneas de mando, canales

de comunicacién y responsabilidades del personal de la

II
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Institucibn; también contiene manuales de procedimientos

y de formas los cuales indican el orden de las activida-

des & efectuar en los diferentes sistemas (de Personal ,-
de Contabilidad, de Tesorerfa, de Cobranzas), y las for-
mas que se involucran con sus respectivos instructivos;-
¥ finalmente los controles de operacidn que a través de-
los cuales la Institucidn comprobard que los planes se -

estén ejecutando como inicialmente se programaron y en -

su caso, tomar medidas correctivas y de retroalimenta=e-—
cidn.




CAPITULO FRIMERO.- Legislacién Educativa Mexicana

I. Marco Constitucional de la Educacidn
1. Artfculo 3 a.Texto original

En su versidn original el artfculo 3° establecfa que la en-
sefianza seria libre y la impartida en los establecimientos o-
ficiales de educacién tendrfa un cardcter laico. Agregaba -
ese articulo que ninguna corporacidn religiosa, ni ministro de
cualquier culto, podrian establecer o dirigir escuelas de ins-
truceidn primaria y que las escuelas de este tipo, de cardcter
particular, estarian cujetas a vigilancia oficial. Finalmen~
te, el artfculo apuntaba la gratuidad de la ensefianza primaria

en los establecimientos oficiales.

b.Reforma de 193k
Este artfculo fué objeto de una reforma fundamental en 193k,
a consecuencia de una iniciativa formulada por el Comité Eje-

cutivo Nacional del Partido Nacional Revolucionario.

En esta iniciativa se establecfa que la escuela primaria -
debfa excluir toda ensefianza religiosa, proporcionando una res
puesta verdadera, cientifica y racional a todas y cada una de
las cuestiones que deben ser resueltas en el espiritu del edu-
cando, para formarles un concepto éxacto ¥ positivo del mundo
que les rodea y de la socledad en que viven, ya que de otra -
suerte la escuela no podrfia cumplir con la misidn social asig
nadn, Por otra parte, para que el control de las institu -
ciones de ensefianzn primaria fuera efectivo, se estatufa, en-
tre otras cosas, que log directores, gerentes y profesores de
los planteles, tuviesen la suficiente capacidad profesional,
1la reconocida moral y la ideologla acordes con las orientacio-

nes y tendencias de la educacidn impartida por el estado.

Las caracteristicas del art, 3°, reformado en 1934, fueron
las siguientes:
1° Se establecia que la educncién impartida por el estado se-
ria socialista, excluirfa toda doctrina religiosa, combatiendo
el fanatismo 3y los prejuicios, y crearfa en la juventud un con

cepto racional y exacto del universo y de la vida social.



2° Se atribufa de manera exclusiva al estado (Federucidn, Es-
tados y Municipios) la facultad de impartir educacidn primaria,
secundaria y normal, si bien podrfan otorgarse autorizaciones

a los particulares que desearan impartir esos mismos niveles de
enseflanza de acuerdo con las normas que el propio articulo es-
tablecia,

3° Esas normas consistieron en:

a) Las actividades y la ensefianza en los planteles particu-
lares deberfun ajustarse a la disposicién de acuerdo con la =~
cual la educacidn debia ser socialista y excluir toda doctrina
religiosa. Asimismo, esas actividades quedarian a cargo de -
personas que: "En concepto del estado tengan suficiente pre-
paracidn profesional, conveniente moralidad y una ideologia -
acorde con este precepto”.

b) La definicién de planes, programas y métodos de ensefian-
za corresponderia, en todos los casos, al estado.

¢) Para su funcionamiento, los planteles particulares debe-
rfan contar con una autorizncién expresa del poder piiblico, al
que, en cualguier momento y sin que contra sus resoluciones -
procediera recurso o juicio alguno, podria revocar esus autori
zuciones. Con esto se establecid una excepcidn expresa por -
cuanto a la procedencia del juicio de amparo.

L° Se determind que las disposiciones antes referidas regirfian
tambidn para ln educacidn de cunlquier tipo o nivel, impartida
a los trabajadores y a los campesinos.

5° Se introdujo ¢l concepto de la obligatoriedad de lu educa -
cibn primarin.

6° Se facultd ul estudo para retirar, discrecionalmente y en -
cualquier momento, el reconocimiento de validez oficial a los
estudios realizados en planteles particulares.

7° Finalmente, s¢ atribuyd al Congreso de la Unidn la facultad
de expedir las leyes neceserias a distribuir la funcidn social
educativa entre la federucidn, los estndos y los municipios, -
as{ como para fiJar lus aportaciones econdmicas correspondien-
tes a este servicio pblico, y sefinlar las sanciones suscep -
titles de ser aplleadus a los funclonarios que no cumplieran o
no hicieran cumplir las disposiciones correspondientes, asi =

como 4 todos aquellos que lus infringieran.



c.Reforma de 1946
Trascendental fué la reforma introducida al artfculo 3 en 1946, que
suprimid la referencia a la educacidn socialista. Las carac

terfsticas fundamentales de la reforma se pueden explicar asf:

1° El criterio que orientarf a la educacidn se mantendrd por-
completo ajeno a cualquier doctrina religiosa y se basard en
los resultados del progreso cientffico, luchando, para el efec
to, contra la ignorancia y sus efectos, la servidumbre, los -
fanatismos y los prejuicios.

2° La educacidn serd democrdtica, considerando como democra-
cia tanto a la estructura Jurfdica y al régimen politico, co-~
mo al sistema de vida "Fundado en el constante mejoramiento -
econdmico, social y culturnl del pueblo".

3% La educacidn serd nacional, toda vez que serfi preocupacidn
fundamental atender la comprensién de los problemas de México,
al aprovechumiento de sus recursos, a la defensa de su indepen
dencia polftica y econdmica y a la continuidad y acrecentamien
to de su propia cultura

u4° Serd propdsito de la educacidn, igualmente, contribuir a la
mejor convivencia humana.

5° Se uutoriza a los particulares para impartir educacidn en
todos sus tipos y grados, manteniendo el requisito de la auto
rizacién previa y expresa del poder plblico, como en 1934,
Contra la negativa, la revocacidn de esa autorizacidn no pro-
cede recurso legal alguno.

6° Se excluyd a las corporaciones religiosas de intervenir en
los plunteles donde se imparta educacidn primaria, secundaria
y normal, usi como la que se destine a obreros y campesinos.
7° Se mantuve el concepto de obligatoriedad de la ensefianza -
primaria y se extendid el de gratuidad a toda la educacién -

impartida por el estado.

d.Reforma de 1979
De la iniciativa presidencial hecha pfiblica el 10 de octubre de
1979 y de lus adiciones de que fué obJeto en las céimaras de di-
putados y senadores, deben subrayarse los sigulentes elementos:
1° El compromiso permanente del estado en el sentido de respe-

ter, de manera irrestricta, la autonomia de las universidades,




2.

W

2° Ln autonomfa formu parte del orden jurfidico nacional y por
ende las instituciones que lo ejercen no pueden substraerse -
al acatamiento de ese orden nacional. Especfficamente se pre
cisa que no hay dercchos territoriales por encima de las facul
tades del estado.

3° La wutonomin corresponde a cada institueidn. Las institu
ciones autdnomas son, por lo mismo, independientes entre si.
4° Fl ejercicio de la autonomin representa una responsabilidad
para las instituciones de educacién superior; responsabilidad-
que se traduce en el ineludible cumplimiento de sus planes, -
programas y métodos de trabajo y en el adecuado aprovechamien-
to de los recursos de que han sido dotados.

5° La autonomfa supone, para las instituciones de educacidén -
superior, la facultad y responsabilidad de gobernarse a si mig
mas.

6° Son fines de lus instituciones auténomas: educar, investi -

gar y difundir la cultura,

7° Es condicifn del ejercicio académico en las instituciones -
autdnomas de educacién superior, observar los principilos de 1i
bertad de cfitedra e investigacidén y de libre examen y discu -
sifn de las ideas,

8° Es atributo de las instituciones autdnomas determinar sus
planes y programas. )

9° Corresponde a las instituciones auténomas fijar los térmi -
nos de ingreso, promocidn y permanencia de su personal académi
co.

10° Corresponde a las instituciones auténomas el derecho de -

administrar su patrimonio.

Articulo 5

En ol artfcule 5 de la constitucidn se establece que la ley
determinard en cada estado cufles son las profesicnes que ne-
cesitan tftulo pare su ejereicio, nc{ como las condiciones que
se deben llensir para obtenerlo y las autoridades que han de -

expedirlo (parrafo sepundo).

Artfeulo 18

El pArrafo 2° decin que los gobiernos de la federacidn y de

las entidades Cederativons organizarian "en los respectivos -
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6.

territorios" el sistema pencl sobre la base del tradajc como

medio de regeneracidn.

Lo reforma de 1965 modificd este segundo pérrafo, substitu
yendo la expresidn "en sus respectivos territorios" por "Sus-
respectivas Jurisdicciones” y ademfs de hacer referencia a la
base del trabajo como medio de regeneracidn, aludié a la capa

citacidn para el mismo y a la educacidn.

Artfeulo 27

De acuerdo con la fraccidn IIT del artfculo 27, las insti-
tuciones de beneficencia tanto como piiblicas como privadas, -
que tengan por objeto el auxilio de los necesltados o la in -
vestigacién cientifica, la difusidn de la ensefianza, la ayuda
reciproca de los asociados o cualquier otro objeto 1fcito, no
podrén adquirir mas bienes rafces que los indispensables para
su objeto y wsiiin inmediatn y directamente destinndos a 413 -
sin embargo, podrén adquirir, tener y administrar capitales -
impuestos sobre bienes rafces sicmpre que los plazos de imposi
c¢idn no excedan a los 10 afios. Previens la propia fraceidn,
sin embargo, que cn ningln cuso las instituciones de ésta in-
dole podrén estur bajo el patronnto, direccibén, administra -
cidn, cargo o vigilancia de corporaciones o instituciones re-
ligiosas ni de sus ministros, aunque &stos o aquéllos no se en

cuentren en ese momento en elercicio.

Articulo 31

Entre las oblignciones que la constitucidn estaoblece para
los mexicanos, es importante lao que contiene este proyecto en
su fraccidn I, de ncuerdo con la cual deben hacer que sus hijos
o pupilos, menores de quince afios concurran a la escuela, sea
pliblica o privada, para obtener educacidn primaria elemental

y militar.

Articulo 73

Dice que el congreso ticne facultad para establecer, orga-
nizar y sostener en tods la repliblica escuelas rurales elemen
tales, superiores, secundarias y profesionales; de investiga-

¢ifn cient{rica, de tellas artes y de ensefianza técnice; =



escuelas précticas de agricultura y de minerfa, de artes y de-
oficios, museos, bibliotecas, observatorios y demds institutos
concernientes a la cultura general de los habitantes de la =~
nacién y legislar en todo lo que se refiere a dichas institu-
ciones; para legislar sobre monumentos arqueolégicos, artfsti
cos e histdricos, cuya conservecidn sea de interds social; -
as! como para dictar lus leyes encaminadas a distribuir conve
nientemente entre la federacidn, los estedos y los municipios,
el ejercicio de la funcidn educativa y las aportaciones econé
micas correspondientes a ese servicio piblico. Buscando uni
ficar y coordinar la educacidn en toda la repfiblica. Los tf
tulos que se expidan por los establecimientos de que se trata

surtir“an sus efectos en toda la repiiblica.

7. Artfculo 121
Mediante la fraccidn V del artfculo 121 constitucional se
establece que los titulo profesionales expedidos por las au-
toridades de un estado con sujecidén a sus propias leyes se -

rén respetados en las demids entidades federativas.

[o-]

Articulo 123

Sefiala el pérrafo tercero de la fracclén XII del artfculo
123, apartado A, que toda empresa agricola, industrial, mine
ra o de cualquier otra clase de trabajo, situada fuera de las
poblaciones, estard obligada a estgblecer escuelas, enferme-
rias y deméis servicios necesarios para la comunidad. Y la
fraccién VII del articulo 123, apartado B, prescribe que el

estado organizard escuelas de administracién pfliblica.

9. Artfculo 130

Para ratificar el criterio de la independencia de la edu =~
cacidn frente u lo que pudiera considerarse como concepciones
estrictamente religlosas, el parrafo décimo segundo del artf-
culo 130 constitucional determina que por ninglin motivo se re
validard, otorgari dispensn o se determinuré cualquier otro -
trdmite que tensa como fin dar validez en los cursos oficiales
a estudios reulizudos en los establecimientos destinudos a la
ensefianza profesional de los ministros de los cultos. la -

autoridad sefiala el precepto; El que infrinja esta disposicidn




serd penalmente responsable y la dispensa o trémite referido

serf nulo, trayendo consigo la nulidnd del tftulo profesional.

II. Legislacidn general en materia educativa
1. Ley orgfnica de la administracidén pfiblica

En materia educativa, la ley orglnicu de ia administracila
pliblica de 1976 dispone que corresponde a la Secretarfa de Edu
cacibn Piiblica organizar, vigilar y desarrollar, en las escue-
las oficiales incorporadas o reconocidas, la enseflanza preesco
lar, primaria, secundaria, normal, urbana, semiurbana y ruralj;
la ensefianza que se imparta ¢n las escuelas a que se refiere ~
la fraccién XII del artfculo 123 constitucional y la ensefian -
za téenica, industrial, comercial y de artes y de oficios, la
ensefianza ngricola, en cooperacidn con la Secretarfa de Agri-
cultura y recursos hidrdulicos; la ensefianza superior y profe
sional; la ensefianza deportiva y militar y la cultura fisica en
general. También corresponde a esta Secretaria vigilar que
se observen y cumplan las disposiciones reluacionadas con la edu
cacidn preescolar, primaria, secundaria, técnica y normal; -
supervisar y vigilar que en los planteles que impartan la edu-
cacibn se proceda de conformidad con lo prescrito por el artf
culo 3 constitucional; organizar, administrar y enriquecer -
sistemfiticamente las bibliotecas; vigilar el correcto ejerci-

cio de las profesiones (artfculo 38).

2. Reglamento interior de la S.E.P.

De ncuerdo con el reglamento interior de la S.E.P. (sept.
de 1978) ésta dependencia tiene a su cargo el estudio, planea-
c¢ibn y despacho de los asuntos que le competen, para lo cual -
cuenta con cinco Subsecretarfas, una Oficialfa mayor, una Au -
ditorfa general y treinta y cinco Direcciones Generales, a las
que se agregan otras diez y nueve dependencias entre unidades,
unidades administrativas y Srganos édministrativos desconcen-
trados.

De acuerdo con este mismo reglamento corresponde al secre-
tario fijar, dirigir y controlar la polftica de la gecretarfa,
asi como planear, coordinar y evaluar, en los términos que la

legislacidén determine, lu actividad del sector educativo.



3. Ley Federal de Educacién
El articulo 1° de esta ley define su ambito de aplicacién
seflalando:  "Esta ley regula la educacidn que imparten el es-
tado-Federacién, Estado y municipios- sus organismos descentra
lizados y los particulares con autorizacién o con reconocimien
to de validez oficial de estudios, las disposiciones que con-

tiene son de orden plblico e interds social',

Se agregaba que la educucidén es un medio fundamental para -
adquirir, transmitir y acrecentar la cultura y se le reconoce
como un proceso permanente que contribuye al desarrollo del in-
dividuo y a la transformacidn de la sociedad. Ademés se afir
ma que la educacién que imparte el estado, asi como sus organis
mos descentralizados y los particulares con autorizacién, con
reconocimiento de validez oficial, constituyen un servicio pfi-
blico.

Finalmente,se dispone que la aplicacidn de la ley correspon
de a 1as autoridades de la Federacién, de los municipios y de
los estados, en los términos que ella mismu establece y en los

que pueden prevenir sus reglamentos.

Se precisa que la accidn educativa a cargo de las universi
dades y los establecimientos de educacidn que tengan el carég
ter de organismos descentralizados, deberd ejercerse en los -
términos de los ordenumientos legales que rijan a esas insti-
tucionns (artfculo 31). Se previene, por cuanto a los parti-
culares respecta, que @stos podrén impartir educacidn de cual-
quier tipo y modalidad; pero que los estudios que se realicen
en sus establecimientos sélo tendrdn validez oficial cuando -
hayan obtenido el reconocimiento del estado y si se suletan a
las disposiciones de la ley. Fn todo caso, la autorizacién
deberé ser cxpresa y previa, tratindose de la imparticién de
educacidn primeria, secundaria y normal y la de cualquier tipo
o grado destinada a obreros o a campesinos. Corresponde a los
gobiernos de los estados, dentro de sus respectivas Jurisdic-

ciones, otorpgar, negar o revocar esas autorizaciones.



A los planes y progrumas de estudio se destina el capitulo
IV de 1la ley Federal de Educacidn. Se seflala alli que la edu
cacidén se realiza mediante un proceso que comprende la ense-
flanza, el aprendizaje, la investigacidn y la difusién (artfeu
lo Wh).

Por cuanto a la validez oficial de estudios, la ley estable
ce que los estudios realizados dentro del sistema educativo -
nacional tendrén validez en toda la repliblica y que la revali-
dacidén de estudios es la validez oficial que se otorga a los
realizados en planteles que no forman parte del sistema educa
tivo nacional. Esta revalidacién se otorgard por tipos edu-
cativos, por grados escolares o por maestrias (arts. 60 N 61).

Finalmente, aquellos que se hayan beneficiado directamente
por los servicios educativos deberfin prestar servicio social
en los casos y en los t&rminos que establezcan las disposiciones
reglamentarias correspondicentes., Estas disposiciones, por -
otra parte, deberén establecer que la prestacibén del servicio
social es un requisito previo para la obtencidn del titulo o

grado académico (articulo 11).

Ley Federal del Trabajo
La ley Federal del Trabajo reitera, en su artfculo 132, -
fraccién XII, la obligacidn de los patrones para establecer y

sostener las escuelas {artfculo 123 Constitucional).

Reglamento Interior de la D,G.I.R.E.

De conformidad con las facultades concedidas en el artfculo
2 fraceidn V, de la ley orgfinica de la UNAM, de "otorgar pa -
ra fines acudémicos, validez a los estudios que se hagan en -
otros establecimientos educativos nacionales o extranjeros, e
incorporar, de acuerdo con sus reglamentos, ensefianzas de bachi
llerato o profesionales”; se expiden las normas reglamentarias
generales sigulentes:

Revalidacién de estudios

Artfculo 1° Los certificados de estudios de cualquier ins-
titueidn educativa nacional o extranjlera presentados a esta-
universidad para su revalidscién, serfin sometidos a la consi-
deracidn de la Direccidn General de Incorporacibén y Revalida-

cidn de estudios para que previo examen de las caracteristicas
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de las instituciones que las expidan, establezca la equivalen-
cia de los respectivos planes de estudio y su dictémen se tur-
ne a la comosién de revalidacién de estudios para su resolu -
cidn definitiva.

Artfeulo 2° La revalidacidn podré ser total o parcial. =
La revalidacidn total se tomard como certificado de estudios
de un ciclo completo, dando validez global a los estudios rea-
lizados, con o sin equivalencla entre las materias. La reva-
lidacidn parcial dard validez a un determinado nfmero de asig-
naturas que deberén tener equivalencia dentro de los planes de
estudio de la UNAM.

Articulo 3° Para completar un ciclo de estudios en el que se
haya hecho una revalidacién parcial, seré necesario cubrir las
asignaturas faltantes,

Incorporacién de estudios
Artfculo 4° Se entiende por estudios o enseflanzas incorpo -
radas a esta UNAM, aquellos que se cursan fuera de ella pero
que estén asimilados a los que ecn la misma se imparten y queden

bajo la supervisién académica de ella.

Artfculo 5° Los estudios que se imparten en otras institu-
ciones educativas podrén ser incorporados a efecto de que la -

UNAM les reconozca validez.

Articulo 6° La incorporacién de los estudios de otras uni-
versidades y escuelas se solicitard anualmente a la UNAM, por
conducto de la DGIRE.

Artfculo 7° Para que los estudios puedan ser incorporados,
deberdn reunir las siguientes condiciones;
a) Que comprendan ciclos completos y no materias aisladas
b) En relacidn con la institucién que los imparte, ésta-
deberd contar con las instalaciones f{sicas apropiadas
(talleres, laboratorios, bibliotecas, etc.)
c) Contar con el profesorado, planes de estudio, progra-

mas y demiis elementos académicos que la UNAM apruebe.
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d) Que se sometan a la inspeccidn y vigilancia correspon-
dientes y cubran las cuotas que les fija la UNAM, al -

iniciarse los trémites de incorporacidén.

Artfculo 8° La solicitud para incorporacifn de estudios de-
bera contener todos los datos relacionados con la institucién
que los imparte, incluyendo informacién sobre cada profesor y
sobre los medios de ensefianza (talleres, laboratorios, biblio-

tecas, ete.).

Articulo 9° La Direccidn General de Incorporacidén y Revali-
dacién de Estudios recabari y comprobard los datos que Jjuzgue

convenientes.

Artfculo 10° La DGIRE emitird un dictéimen sobre la proceden
‘cla o improcedencia de la incorporacidn, el que serf sometido
~a la comisidn de revalidacidn de estudios para la resolucién

correspondiente.

Artfculo 11° La institucién que tenga un plan de estudios -
incorporado deberd enviar a la DGIRE una lista de los alumnos
que siguen la enseflanza incorporada, con los documentos que fi
Jen los instructivos correspondientes., Asimismo, reservaré
un minimo de cinco por ciento de su matrfcula, para alumnos -
excentos de pago de inscripeidn y colegiatura, que serdén se =
leccionados por la UNAM. ’

Articulo 12° El control de aprovechamiento de 10s alumnos y
los demfs requisitos escolares que se exijan a los alumnos que
cursan ensefianzas incorporadas, serin los mismos que la UNAM

tenga establecidos para sus propios estudiantes.

Articulo 13° La UNAM por conducto de la DGIRE, vigilard en
las escuelas y universidades que tengan estudios incorporados,
el cumplimiento de las disposiciones, normas y reglamentos uni

versitarios en lo aplicable, por medio de inspectores.

Artfculo 14° Los inspectores participarfn en lus pruebas y

exfimenes y su intervencidn versari sobre la identidad del -- -
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sustentante, la calidad del examen, la presencia de los sino-
dales aprobados y demé@s elementos académicos previemente au-
torizados.

Artfculo 15° Los directores deberdn profesar en su insti-

tucién cuando menos una materia de las ensefianzas incorporadas.

Articulo 16° Los exéAmenes profesionales o de grado se efec—
tuarén con los requisitos que la UNAM establezca y con la pre=-

gencla de un inspector de la DGIRE.

Artfculo 17° Las violaciones a este reglamento, normas y
disposiciones universitarias por las institueiones con estudios
incorporados serdn sancionadas con extrafiamiento, sancién pecu
niaria o cancelacién de la Incorporacidn de los estudios, se -

glin la gravedad del caso.

Articulo 18° Los profesores que hayan sido autorizados para
impartir clases en instituciones con estudios incorporados, -

no podrfin ser sustituldos sin el consentimiento de la UNAM.

Articulo 19° La iniciacién de los procedimientos correspon-
dientes a una solicitud de incorporacidn, no confiere ningfin -
derecho o prerrogativa. La declaracién legal de incorpora-
cién concede los derechos y atribuye las obligaciones que se-
fiala este reglamento; pero la unlversidad en cualquier momento
vy sin necesidad de expresar la cauza, puede cancelar la incor-

poracidn,



13

CAPITULO SEGUNDO.- Desarrollo histdrico de la educacidn

I. Epoca Prehispfinica

1.

Los Chichimecas

Los Chichimecas prehistéricos no rebasaron el grado de una
educacidn espontfinea., La prole se va adaptando a los modos~
de vida de la tribu: Llega a tener las mismas costumbres y
usos de la generacidn udulta del grupo al que pertenece. -
Gracias a la humuna y ccngénita tendencia de imitar; niflas y
nifios adquieren poco u poco destreza y héibitos, asi mismo los
j6venes aprenden a luchur contra el cnemigo o a cazar aves, -
venados y liebres. Las nifas se adiestran en la manera de -
mondar tunas, recoger mezquites y extraer las ra“ices comesti
bles.

Por otra parte la educacibn cra difusa ya que lo hacfan -
obsevando, oyendo, palpando aqui y aculléd, todo lo que se a-
prende es concreto, especifico y determinado por las necesida
des materiales que precisa satisfacer; otro de los caracteres
esenciales de la educacién entre los Chichimecas es el de te-

ner ésta una orientacidn préctica.

Estratégicamente, la educacidén entre los Chichimecas era -

esponténea, mimética, difusa, concreta, préctica y rutinaria.

Los Aztecas

La educacidn entre los Aztecas era de tipo tradicionalista,
pasaba por dos etapas. Haste los catorce aflos de edad el ni
flo era educado en el seno de la familia. Después, se inicia
ba la educacidn en plunteles oficiales. De la educacién do-
mésticau; al padre incumbfa la formacion del nifio, y a la madre,
la de 1la hija. Al término de la educacidn familiar se ha in-
culeado a los jévenes temor a 1os.dioses, amor a los padres,-
reverencia a los uncisnos, misericordia a los pobres y desvé-
lidos, apego al cumplimiento del deber, alta estimacidn a la
verdad y a4 la Justicia, y aversidn a la mentira y al liberti-

naje.
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Conclufda la educacién doméstica, principiasba la educacidn
pfiblica, impartida por el estado. Dos instituciones se en-
cargaban de proporcionar ésta: El Calmécac y el Telpochcalli
(casa de los jévenes). Al primero acudfian los hijos de los
nubless; al segundo, los hijos de la clase media (Macehuales).
La mayor parte de la poblacidn, formada por esclavos y sier-
vos, carecia de todo derecho pura concurrir a estos estable-

cimientos.

En el Calmécac predominaba la formacidén religlosa. El ~
curso de la educacidn comprendis tres grados de una duracién
aproximada de quince afos. En el primero lleguba a ser -
Tlamacazto (Monaguillo); en el segundo, tlamecaztli (Didcono),
y en el tercerc el titulo de Tlanamacac (Sacerdote}. Se les
instrufa en descifrar jeroglificos, ejecutar operaciones arit
méticas, observar el curso de los astros, medir el tiempo, co
nocer las plantas y los animales y rememorar importantes suce

sos histdricos.

El Telpochealli era la escuela de la guerra y era enseflada
de modo prdctico. En simulacros se aprendia el manejo de la
macana y del arco,. Le verdadera instruccidn militar se ad-
quirfa cuando se habituaba al J8ven a resistir hambre, sed y
fatiga; frio, humedad y lluvia; cuando aprendfa a seguir al
enemigo sin ser visto. Los ulumnos'aprendian 1 labrar en co-
mun la tierra, para ganarse vestido y sustento. La rudimen-
taria educacidn intelectual que ahi recibfan, se halleba en -

firme dependencin de la relipidn.

En el Telpochcalli se daban tres especies de grados. El
primero era el de instructor (Tiacach)s el segundo el de jefe
(Telpuchtlato) de instructores; el tercero era el jefe o direc
tor (Tlacateatl) de un Telpochealli,  En cada barrio (Calpu-
111) existfa uno de estos establecimientos, y las dignidades

militares s8lo se conquistabun mediante huzafias histdricas.
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3. Los Mayas
La vida de los mayas estaba sujeta & tres fines: Servir a

su pueblo, & su religidén y a su familia.

La educacidn comenzaba en el hogar y estaba a cargo de los
padres, siendo continuada luego por sacerdotes, maestros en -
oficios, ete., y ciertas instituciones. Tan importante era
esta educacidn que de ella dependid, en gran parte, la estabi

lidad de la sociedad y poderio maya durante tantos siglos.

A los nueve afios ayudaban los nifios a su padre en las fae-
nas del campo. Cumplidos doce aflos, eran bautizados los hi-
Jos, consagréindolos para la vida pfiblica. Entonces abando-

naban el hogar e ingresaban en un establecimiento educativo.

Habia dos clases de éstos establecimientos: Uno para los
nobles y otro para la clase media. En el primero se daba -
preferencia a la enseflanza de la liturgia, sin descuidar a la
relativa a la astrologia, la estructura, al célculo y a la -
genealogfa. En el segundo, la educacidn era menos esmerada,

asentudndose las précticas militares.

II. Epoca Colonial
1. Evangelizacidn, Castellanizacidn y educacién de los aborigenes.
El primero de los propbsitos educativos en la época de la -

colonia fue 1a evangelizacidén de los aborigenes. gos Fran-
ciscanos se hicieron a la tarea evangelizadora, primero, a
través de lienzos, pintando los principales asuntos de la bi-
blia y despuds utilizaron la escritura Jjeroglifica. Tal es-
fuerzo no iba & ser totalmente fructifero si no iba encaminado
a saber la lengua de los dominados, ésta se aprendid y se cum
plid con el objeto que perseguia la transmisién de ideas de

numerosisimos educadores.

La legislacién educativa dictada por Fernando el Catdlico
(1452-1516) y la campafia de Bartolomé de las casas (condeco-
rado en Espafia como protector general de los indios) en pro

de los indios, vino a favorecer la accién educativa de los
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Franciscanos ya que las leyes sobre ensefianze imponfan a los
encomenderos la obligacidn de ensefiar a leer y a escribir y
aprender el catecismo a un muchacho de sus tierras, el que les
pareciera mis hAbil, a fin de que estos J8venes ensefiaran a su

vez, a sus compafieros.

Més tarde se fundaron los colegios para los hijos de los
caciques por Carlos V (1500-1558) y Felipe II (1527-1598) con
el propdsito de que, desde nifos, fueran instrufdos, ensefiados
y doctrinados en cristiandad, buenas costumbres, polftica y -
lengua castellana; ya que serfan los que gobernarfan a los -
indios, El propio Carlos V prescribid que se instalaran es-
cuelas de legua castellana para los indios, y en 1535 se preo

cupo por el amparo y educacidn de los nifios huerfanos.

La legislacidn educativa hasta entonces, constaba de pre-
ceptos generales, nobles y generosos, que era preciso conver-
tir en instituciones y usos concretos, y sobre todo, llevarlos
a efecto mediante maestros con la vocacifn resuelta de reali-

zarlos.,

Los misioneros iniciaron hechos concretos que respondian,
si no a un sistema educativo oficial, si a organizaciones de
religiosos que se dedicaban a la educacidn. Los elementos
fueron: El maestro, que fué el misionero; el contenido, la
cultura occidental espafiola; el término, el indfgena; y el -
método, el propio de los misioneros. El método fué de acuer
do a lus distintus &rdenes religiosas y a las distintas reglo
nes, pero se toma la érden Franciscana como la representante
miis caracterizada, y a la actividad de lns otras Srdenes mi-
sioneras como una prolongacién de la de los Franciscanos.
Entre ellos destaca Fruy Pedro de Gante, pues fundd la prime-
ra escuela elemental en ¢l nuevo continente (Texcoco-1523);
despues establecid en la capital la escuela de San Francisco
(exclusiva para los indios-1525), que constaba de dos accio-

nes: Instruccidn primaria y artes y oficios.



Fray Juan de Zumarraga también contribuyd a la creacidn de
escuelas y en Texcoco fundé un colegio para nifias y jdvenes -
indias, en 1534 trato de incrementar la educacidn en favor de
las indias y, al efecto, trajo de Espafia profesoras seglares.
Més tarde se pensd en lu conveniencia de que las maestras de
las indias fueran monjas, y el propio Zumarragu hizo gestio-
nes ante el emperador para lograr el envio de religiosas; 1o
que se obtuvo después de algunas instanclas. Con el tiempo
aumentaron las monjas y con ellas los centros de educacién -
para la mujer que se hicieron mds numerosos. Afios més tarde
los colegios de nifias se multiplicaron y contribuyeron pode-
rosamente en la formacién del cardcter distintivo de la mu -

Jer mexicana.

Durante la conquista, se produjo un proceso étnico cuyos
elementos més importantes fueron los mestizos y los criollos.
Los mestizos (nacidos de los matrimonios entre espafioles e in
dios) vinieron a constituir el nficleo mis importante de la -

nacionalidad mexicana.

La obra de Fray Junn de Zumarraga y la Imprenta en México

La obra en favor de la educacidn, debida a Fray Juan de -
Zumarrega y Don Antonio de Mendoza no se reduce solamente a
la fundacidn de instituciones docentes. También a ellos se
debe la introduccién de lu imprenta en México, acontecimiento

de notables repercuciones pedagdgicas.

El primer libro impreso en la Nueva Espafia fué la versidn
castellana de la escala espiritual para llegar al cielo, de
Juan Climeco, y el primer impresor, Juan Pablos (agente del

editor hispano Juan Cronberger).

La imprenta se establecid con el objeto de proveer las ne-
cesidades del puls y se Imprimieron las cartillas, doctrinas
y demfis libros de lenguas ind{genas, que por s{ solos forman
la parte mis importante de la antiglia tipograffa: Todo con
el fin de extender la ensefiunza. Al finalizar el siglo ha-
bia y& obras en mexicano, otomi, tarasco, mixteco, chuchen,

huasteco, zapoteco y maya.

7



La imprenta tuvo como efecto permanente el despertar en -
las clases sociales el anhelo de cultivarse, la educacidn ele
mental privada, esto es, la que se impartfa por maestros no
religiosos, recibid este impulso.  Dicha educacidn era impar
tida por maestros particulares retribuidos por la clase media
acomodada. Llegd a desenvolverse a tal grado, que a la vuel
ta del siglo (1600) fue preciso reglamentarla, afin de evitar
las deficiencias que, como toda nueva institucidn, trafa con-
sigo. Para ello se promulgd la Ordenanza de los maestros -
del nobilfsimo arte de leer escribir y contar, que fué someti
da a la aprobacidn del Virrey Don Gaspar de Zufiiga y Acevedo,
Conde de Monterrey. Esta ordenanza constituye la primera -
ley sobre educacidén primaria en la Nueva Espafia que contiene

diez clausulas. Expuestas en compendio, son:

la. La ciudad, justicia y regimiento nombrarén dos maestros,
"Los mis peritos y expertos que hubiere', para que visiten
todas las escuelas y examinen s los maestros de las mismas,

a fin de otorgarles, caso de merecerla, su carta de examen.
2a. El que hubiera de ser maestro, no ha de ser negro ni mula
to, ni indio; y siendo espafiol, ha de dar informacidén de vida
y costumbres y de "ser cristiano viejo".

3a. Los maestros han de saber: Leer romance en librog y car-
tas misivas y procesos; y escribir las formas de letras si-
gulentes: redondillo grande y més mediano, y chico; bastardi-
lo grande y mis mediano y chico

ha. Han de saber también las cinco reglas de cuenta guarisma,
que sont sumar, restar, multiplicar, medio partir y partir
por entero; y ademfis, sumar cuenta castellana.

Sa. 81 alguno se pusiere a ensefiar sin ser examinado, que se
le cierre la escuela, manddndole, con pena de veinte pesos -
de oro comun, no la use hasta ser visto y examinado: "Por que
algunos han procurado con siniestras relaciones, licencias, =~
diciendo que son hédbiles no lo siendo".

6a, Que las escuelas deberdin quedar, unn de otra, por lo me-
nos a dos cuadras en cuadro.

Ta. Quedaba prohibida la que hoy llamamos coeducacidn; es de
cir, que hubiere "amigas" (escuelas para nifins) donde se reci-

biesen nifios.
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8a. Que el maestro titulado, o sea el poseedor de carta de -
examen, ensefie personalmente y no se valga de persona alguna
que lo haga en su lugar.

9a. Que las personas que tuvieran tiendas de legumbres o mer
caderfa, no debian tener escuela... , "Por que ha habido al-
guno de estos, y al presente los hay...", "Maestros antigiios
de diez y doce afios de escuelas, hay algunos que no son hébi-
les para serlo ni saber escribir las dichas formas de letras...",
"a estos tales se les prohibe que reciban muchachos para apren
der a escribir y que solamente enseflen a leer".

10a. Ensefianza de la doctrina cristiana, y modo y orden de

ayudar a misa.

La educacidn femenina estaba en manos de las"amigas", mu-
Jeres ancianas que se encargaban de impartir las nociones més
elementales & sus alumnas en religidn, lectura, escritura y
labores manuales. Durante toda la época colonial no se ex-
pidid otra provisién para el arreglo de las "amigas", que la
que establecfa la prohibicidn de que en esos centros educati

vos fuesen admitidos nifios varones.

Inicios de educacidn superior en la Nueva Espafla

La preocupacidén por impartir una ensefianza superior en la
Nueva Espafia, data del afio 1536. En cédula del nueve de no-
viembre de ese afio, el emperador Carlos V ordenaba que veinte
nifies indios fueran llevados a monasterios y colegios de Espa
fin, con el propbésito de que recibieran educacidn superior, -
que, a su vez, deberfan transmitir, de regreso, a sus conna-

turales. Nunca fué cumplida tal ordenanza.

Ms tarde en el colegio de San José de los naturales, se
cred cierto tipo de educacidn secundariaen donde se les ense-
fiaba gramitica latina a los jévenes indios. Demostrada la
capacidad intelectual de los nifios indios, el obispo Ramirez
de fuenleal pidié ayuda al emperador Carlos V, en 1533, para
fomentar esta clase de estudios y fué asf{ como se fundd el -
colegio de Santa Cruz de Tlatelolco, el primer instituto de

educacidén superior creado en América.
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Fl plan de ensefiansa del colegio, comprendf{a dos grados:
de educacibn elemental, de parecido tipo a la que se impartia
en el convento de San Francisco de México (colegio de San Jo-
sé de los naturales), y de educacidn superior, que abarcaba
fundamentalmente estudios filoséficos y literarios, Con el
tiempo, el esfuerzo docente del colegio de santa cruz de Tlate
lolco abarcd importantes estudios superiores, produjo maestros
que no solo ensefiaban las lenguas indigenas, sino también las
artes liberales. Salieron de las aulas aventajadfsimos alum
nos que llegaron a ser a su vez docentes en el mismo colegio,
y no solo:  También llegaron a impartir cdtedra de humanida-
des en los conventos, a estudiantes religiosos, espafioles o
criollos, De esta suerte, algunos indios se convirtieron
en maestros de los conquistadores, los que, a decir verdad,
no se sentfan humillados al recibir ensefianza de quienes se
habfan elevado a un grado de tan noble saber, sin embargo, al
gunos espafioles, presa de envidias, combatieron la institu -
cidn pero no lograron su objeto pues ésta vivid protegida por

los gobernantes y alentada por el éxito social.

La Universidad

Treinta afios habfan transcurrido desde la fundacidén de las
primeras escuelas en la Nueva Espafla, y ya se percibfa la in-
quietud por crear en América la institucién de méds alto ran-

go académico que existfa en Europa: La Universidad.

Fué el Virrey Don Antonio de Mendoza quien gestiond la crea
cidn formal de la Universidad ante la soberanfa Hispana, aun-
que el favorable despacho no se verificé sino despuds que ha-
bia dejado en 1550 el gobierno de la Nueva Espafia para ir a
tomar el del Perfi, a Don Antonio de Mendoza corresponde la

gloria del principio de la ejecucién.

A Don Luis de Velasco, su sucesor, cupo la satisfaccién de
dar cima al feliz pensamiento. Asi el emperador Carlos V, -
por cédulas despachadas el 21 de septiembre de 1551, y firma-

das por el principe Felipe II, ordend la fundacidn de la --
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Universidad de México concediéndole los privilegios y franqui-
cias que gozaba la de Salamanca, con algunas limitaciones, que
después levantd el mismo Felipe II, ya rey, por cédula dada -
en Madrid a 17 de octubre de 1562 disponiendo que se rigiesec

por los estatutos de la de Sulamanca.

La organizacidn de la Universidad estaba costitufda, con-
forme a la usanza de las universidades Europeas de la época,
recafa en el claustro, integrado por el rector, el maestres-
cuela y los catedridticos. El claustro tenfa amplias faculta
des legislativas y administrativas. A fines del siglo XVI
el claustro se dividia en mayor y menor. El claustro menor
se componia del rector, dos conciliarios doctores, dos bachi
lleres, un secretario, loz bedeles y el porterc; el mayor lo
integraban: El rector, el cancelario, cinco conciliarios

doctores y tres bachilleres.
El rector de la Universidad era supremo juez dentro de ella.

Acompafiado del decano, el rector visitaba las salas de cla
se para inspeccionar las labores docentes. En caso necesario
amonestaba y Juzgaba n maestros y alumnos que no cumplfan di-
ligentemente con sus deberes. El método de enseflanza en la
Universidad era el escolfistico, cuyo punto de partida es la
lectura de un texto clfisico. Los grados universitarios eran
los mismos que las Universidades Europeas: Bachillerato, li-

cenciatura o maestrazgo y Doctorado.

Grupos Religiosos en pro de la educacién superior
Los Dominicos

El primer grupo de religiosos que, de acuerdo con su orga-
nizacidn y propésitos docentes, vino a fomentar los estudios
superiores en la Nueva Espafie, fué la orden de los Dominicos.
La casa de estudios més importante de los Dominicos fué el -
colegio de San Luis de Predicadores, en Puebla, el colegio co
menzd sus enseilanzas en 1585 y tuvo el cardécter de general -
para todas las regiones de la Nueva Espafia, se le otorgd el

rango de Universidad y no s8lo prepard admirables predicadores;
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también instruyd eruditos y mmestros para las casas de estudio

de la orden en la Nueva Espaila.

Los Agustinos
Los primeros Agustinos que vinieron a la Nueva Espafia lle
garon en mayo de 1533; entre ellos destaca la labor de Fray
Alonso de la Veracruz, en cuanto a fundaciones de carfcter do
cente, el colegio de san Pablo congtituye su mejor obra, di -
cha institucién fué erigida en México el afio de 1575.

Los Jesuitas

En 1572 llegaron a México los jesuitas encabezados por el
padre Pedro Sénchez. Durante los primeros afios llevaron una
existencia humilde, pero con el tiempo llegaron a tener en -
la Nueva Espafie una inmensa fortuna, destinada al sostenimien
to de los importantes colegios gratuitos que fundaron: El
colegio méximo de San Pedro y San Pablo (1572), el de San Gre
gorio (1575), de San Bernardo, de San Miguel y de San Ildefon
so (1588). MAs tarde, por cédula real del 17 de enero de 1618,
se unificarfan déndose el nombre de real colegio de San Pedro,
San Pablo y San Ildefonso de México, origen de nuestra actual

Escuela Nacional Preparatoria.

Sor Juana Inds de la Cruz

La educacién femenina en el siglo XVII, sblo contaba con dos
tipos de instituciones docentes, ambas destinadasaa-ld:edu¢a7}
cién elemental: El orfanatorio para nifias, ciéﬁdb é§n el
nombre de colegio de nuestra sefiora de la caridad;i-y 1as‘es-
cuelas de las "amigas". : e

Sor Juana rompe con esta mutilada tradieidn. Be afirma
en las virtudes cristianas de la educacién de la mujer, pero
reclama para ésta los derechos de una alta cultura académica.
su defensa, que es la defensa de la mujer en general, en ésta
época, queda fundada en estas ideas: Las ciencias profanas
contribuyen a la comprensibén de las sacras letras; la variedad
de los estudios fortalece y adereza la cultura de la mente;
no es dable el sobornar la verdadera vocacidn de saber; la mu

Jer ha dado pruebas, como lo muestra la historia, de que es




capaz de las mis grandes creaciones del espiritu; la educa -
cién de las doncellas es ventajosa de todo punto y util para
la sociedad; tal educacidn debieran impartirlas mujeres ilus
trades, y el entendimiento de cada mujer, es tan libre como
el de cualquier otro y puede discrepar de otras opiniones e

inclusive impugnarlas.

Todas estas opiniones, ademés, eran parte de una amplia -
concepcidn de la vida humana, en la cual, con desusada pers-
picacia, advierte la condicién de inferioridad de la mujer,
cuya expresidén cldsica las constituyen las redondillas:
"Para que os espantais/de la culpa que tenéis/Queredlas cual

las haceis/o hacedlas cual las buscais".

Influencia considerable tuvo su vida y obra en la forma -
c¢ién de la mujer, su fama internacional la convirtid en mode-
lo de educacidn femenina. La Vieja Espafla reconocié en Sor
Juana, el mejor poeta y eximio escritor de la época, ¥y , con.
ello, las grandes reservas y perspectivas culturales del nue~

vo mundo.

En la Nueva Espafia, apenas iniciado el siglo XVIII, filén-
tropos y maestros fundaron instituciones (como el colegio de
las Vizcafnas) que no solo vinieron.a poner de manifiesto la
importancia de la educacidén de la mujer sino que también con-
cibieron de manara‘mﬁs completa y libre la formacién de las

Jévenes.

III. Independencia de México

1.

Enlace introductorio

Durante once afios de lucha, las escuelas se convertfan en
clamorosos cuarteles y el dinero deetinado a sostenerlas ‘se
invertfa en la guerra, sustituyeron los peri&dicos yiios mani

fiestos de los jefes independientes alas escuelas mismas y
fueron los verdaderos edpcadores.

La guerra de Independencia traJo consigo una notoria des-

‘:organizacién polftica y social. - Las discuciones al.rededor
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de la forma de gobierno que debia adoptar la nacidn, provoea
ron una serie ininterrumpida de revoluciones y pronunciamien-
tos que influyeron fatalmente sobre la organizacién docente del
pais. Pero los nuevos ideales que se mantuvieron durante es
ta etapa de transicidén, produjeron, sin embargo, nuevas y opor
tunas instituciones, debidas en su mayor parte a la iniciati-

va privada,

La. compafifa Lancusteriana y la Direccidn General de Instruc -
cién Primaria

La primera institucién creada fue la compafifa Lancasteriana,
fundada con el propbsito de establecer cn México la enseflan~
za mutua. Este sistema fué inventado o adaptado por los in

gleses Bell y Lancaster para subvenir a la falta de maestros.

La organizacidn de estu escuela consiste en que el maestro,
en vez de ejercer de modo directo lag tareas de instructor, a-
lecciona previamente a los alumnos més aventajados (los moni-
tore), los cuales transmiten despues la ensefianza a los demfs
nifios. El pupel del maestro en las horas de clase se limita
a vigilar la marcha del aprendizaje y a mantener la disciplina.
Cada monitor tiene sus discipulos, de diez a veinte, que toman
asiento en un banco, o que, como proponia Bell, deben formar
semic{rculo delante del monitor. Ademds de los monitores -
hay en el aula otro funcionario importante: El inspector,
que se encarga de vigilar a los monitores, de entregar y reco
ger de éstos los {tiles de la ensefianza y de indicar al maes-

tro los que deben ser premiados o sancionados.

La compafifa Lancusteriana en México quedd fundada el 22 de
febrero de 1822 y para el 26 de octubre de 1842 por decreto
fué erigida &ésta en Direccidn General de Instruccidn Primaria
en toda la nacidén, debido al éxito que habfa obtenido en el
sistema de enseflanza mutua. Finalmente en 1890, después de

68 afios de existencia, fué disuelta la compaiifa Lancasteriana.
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IV. Origenes de la teorie pedagbglca mexicana

La vida educativa del pafs, durante los afios de la inter-
vencién y del imperio ofrece un cuadro decadente y de notoria
desorganizacidn. Hasta el triunfo de la Repliblica, pudo la -
polftica liberalista adquirir estructura pedagdgica institucio
nal, Ello ocurridcon las leyes orgnicas de Instruccién de -
1867 y de 1869, gracias a las cuales, por primera vez, vino a
organizarse concienzudamente la ensefianza. Aunque dichas
leyes, en particular la de 1869, tuvieron jurisdiccidn sélo
en el Distrito federal, su influencia fue nacional: Se con-
virtieron en modelos de legislacibn educativa en los estados de
la Repfiblica. La ley orgénica de 1867 y las Dirccciones filo
séfico-positivistas, introducidas en México por Gabino Barreda,
despertaron muy pronto la conciencia pedupgdgica en el pais,
Tanto en los estados federativos como en la capital de la Re-
plblica se dejd sentir un movimiento intelectual en favor de
los problemas educativos. El efecto de tal inquietud fué el
origen en México de la teorfa pedngdgica, pues hasta entonces
la educacidén en la Replblica sdélo hubia registrado hechos im-

portantes de politica educutiva y de mera practica docente.

Lo prensa pedagdgica, periddicos y revistas de educacidn,
tuvo a tres destacados estudiosos en la doctrina pedagdgicas

Antonio P. Castilla, J. Manuel Guillé y Vicente Hugo Alcaraz.

V. Benito Jufirez
1. Enlace histdrico

La constitucidn del 57 provoed muchas protestas y pronuncia
mientos. Tipico en esta época fue el golpe de estado que did
Comonfort, diecisiete dias después de haberse hecho cargo de
la presidencia de la Repfiblica. FEl partido conservador nom-
brdé entonces a Felix Zuloaga (enero 23 de 1858), desobedecien
do un precepto constitucional que ordenaba que, en tales si-
tuaciones, el presidente de la suprema corte de la nacidn ocu-
purfa la presidencia de la Repblicu. A la suzdn, Benito Jud

rez era presidente de la suprema corte.

Hubo asf{ dos gobiernos en el pafs y dos presidentes: Con-

servador uno (Zuloaga), liberal otro (Judrez). Uno y otro
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promulgaron leyes y decretos apoyando la doctrina politica de
sus grupos. En esta época, Juirez promulgd la ley de Nacio-
nalizacidn de todos los bienes del Clero, esto es, vino a esta

blecerse que la iglesia no podria tcner bienes rafces.

Después de tres afios de cnconada lucha, cayd la ciudad de
México en manos de lus fuerzns de Juirez, logréndose asf la
victoria de la Repiblica, de la counstitucidn y de la Reforma
(25 de diciembre de 1860). lLos conservadores trataron de -
combatir al partido liberal, pidiendo apoyo a paises extran-
Jeros, el pretexto fué la suspensidn de pagos u los acreedores
extranjeros, y as{ lograron que se aliaran: Francia, Espefia
e Inglaterra, para intervenir en nuestro pafs. Después de
algunas pléticas con el gobierno mexicano, las dos Gltimas ng
ciones se retiraron; perc Francia que pretendfa hacer de Mé-
xico una monurquiu para oponerse al avance de los Estados Uni
dos, nos declard la guerra. Los Franceses uvanzaron sobre
Puebla; pero fueron vencidos el 5 de mayo de 1862. Mas tarde,
tras de su sitio herdico, tomaron esa ciudad. Inmedatamente
después se dirigieron a México, donde una junta de notables -
decidid constituir el pais en una monarquia, y llamd a Maxi-

miliano de Habsburgo como emperador (8 de julio de 1863).

Los Estados Unidos manifestaron a Napoledn III su desconten
to por la intervencién Francesa en México (doctrine Monroe),
y como en Europa se complicaban cada vez mis las relaciones -
internacionales, Napoleén se vid obligado a retirar de México
su ejercito, dejéndo a Maximiliano en una situacidn por demés
comprometida. Al iniciarse el afio de 1867, la situacién del
;mperio era desesperada. Maximiliano quiso dar su Gltima -

batalla en la ciudad de Queretaro.

Benito Judrez habfo elegido la ciudad de Sen Luis como cen-
tro de su gobierno. Desde esta ciudad 418 drdenes al Gene-
rol Escobedo para que se dirigiera a sitiar la ciudad de Quere
taro, el 15 de mayo fué entregeda la plaza; Maximilisno fué
capturado en compafifa de sus Generales Miramdn y mejias el y
éstos fueron procesados, condenados a muerte, y fusiledos en

el cerro de las Campanas, el 15 de junio de 1867.
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VI. La

a7

JuBrez y la educacidn
Los destinos de la Nacldn quedaron desde entonces en manos del
partido liberal, quien establecid definitivamente la Repfiblica -
Federal Laica. Juérez ocupd la presidencia; el primer afio de su
gobierno hizo algunas reformas necesarias a la constitucidn:
Atendid con preferencia los servicios pfiblicos, dando sefiala-

da importancia a la educacidn.

La politica del liberalismo fue, en general, provechosa para-
la educacién. Al terminar el afio de 1871, el nfimero de escuelas
primarias llegaba a 5,000 en la repiiblica. En cuanto al Distri-
to Federal, la Gltima estadfstica permitia calcular en 40,000 el

nimero de nifios de edad escolar, bien que sélo asistfan 19,000.

Durante el afio de 1872 se aumentaron ciertamente los plante--
les educativos; pero es preciso seflalar que las mejoras que se -
introdujeron en el sistema fueron de consideracidn. Juérez se -
mantuvo en el poder hasta el afio de 1872; le sorprendid la muer-
te el 18 de Jjulio del mismo afio.

Lerdo de Tejada y la educacidén Juarista

A fines de 1873, el Gobierno de Don Sebastian Lerdo de Tejada,
quien continud la polftica liberal de su predecesor, tenfa ya en
el Distrito Federal once escuelas mds, que estaban distribuidas-
asl: U para nifias, b para nifios (todas de instruccién elemen--
tal y superior), 2 para adultos (1 pars hombres y 1 para muje--
res), y una elemental de San Jacinfo, a ellas asistfan 2,227 -~
alumos. El resto de los alumnos de edad escolar que concurrian
a planteles educativos frecuentaban establecimientos particula--

res.

Escuela Modelo de Orizaba
Primera etapa.- 1883 .
La Escuela Modelo de Orizaba se fundé en el Estado dg Veracruz,
bajo la Direccién de Enrique Laubscher, que en.poco‘tiemﬁo'liég6.
a ser estfmulo y paradigma de la vide éscolaf-héxicana. '

Durante la primera etapa, la Esquéla,Modéloidé Orizaba es una
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escuele primaria, donde se experimentan con acierto los princi--
plos de la ensefianza objetiva., El plan de estudios comprende:
Lenguaje, cdlculo, geometrfa, dibujo, geograffa, historia,

ciencias naturales, inglés, francés, moral, misica y gimnasia.

El lenguaje ocupa, en cierto modo, el centro de la enseflanza
y se le considera, al mismo tiempo, como el instrumento por exce
lencia de todo el proceso de la educacidn. Los nifios prenderén
las cosas que se les enseflen, al natural o por medio de cuadros,
acostumbrédndolos a observarlos con escrupulosa exactitud y expre
sar sus Juicios y raciocinios en férmulas breves y sencillas, --—
"Para las clases de lectura y escritura se observard, respecto -
de la primera, el sistema fondtico, quedando exclufdo el vicioso
y antiguo medio del deletreo, y para la segunda se explicard el-
sistema llamado rftmico",

Segunda etapa.~ 1885

En la segunda etapa de la Escuela Modelo de Orizaba se,debe -
principalmente a Enrique Conrado Rébsamen. Se inicid con la fun
dacién de una escuela normal, donde se daban cursos de perfeccio .
namiento para profesores, a base de un moderno plan de estudios.
La ensefianza de las ciencias pedagdgicas fue impartida por Réb-
samen., l.0s cursos practicos estuvieron a cargo del seiflor Laubs,

cher.

La ensefianza de la pedagogfa en esta escuela (academia) sig-
nificd una verdadera renovacidn respecto al tratamiento de estos
temas en la vida docente del pafs. Por primera vez se disefid un
plan sistemdtico en los programas de ciencias pedagbgicas, que -
pudo realizarse en la forma prevista.

El programa de ciencias pedagdgicas comprendia tres grandes -
partes. La primera era una introduccidn general a la pedagogia,
en donde habrfa que explicarse el concepto de educacidn y los -~
factores sociales que influyen sobre ésta; la necesidad y el es-
tudio de la antropologfa, y los fundamentos psicoldgicos y 18gi-

cos de la teoria pedagbgica.
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La segunda parte del programa se ocupaba de los principios de
la didéctica. Aquf habrfan de explicarse los temas concernien--
tes a la naturaleza y fin de la ensefianza, al contenido o materia
del aprendizaje, & la metodologia de éste, a los procedimientos -
para ejecutar las prucbas y exdmenes. La parte final del progra-
ma hacfa objeto de estudio la doctrina de la disciplina. En ésta
como en las anteriores partes, se daba una suficiente informacién

acerca de la préctica docente en otros palses.

3. Enrique C. Rébsamen

Una vez lograda la reforma de la educacién en el Estado de Ve
racruz, la fama de Rébsamen llegb a todos los confines de la Re-
pfiblica, en 1891, por indicaciones del Presidente de la Repfibli-
ca, se le encomendd la reforma de la enseflanza primaria y normal
en el Estado de Oaxaca. Idénticas comisiones tuvo que cumplir -
después en los Estados de Jalisco y de Guanajuato. A la vuelta-
del siglo, de los 25 Estados que habfa en la Repiblica, en 10 ==
eJercian Rébsamen y su generacién de discipulos una accidn direc
ta.

Fn Agosto de 1901, nombrd el Presidente de la Repiiblica a ~-
Rébsamen, Director General de Ensefanza Normal; durante los -~
afios de 1902 y 1903 formuld un plan de altos vuelos, que se ﬁng-v
ponfa realizar a partir de 1904; por desventura, en este mismo-‘~

afio enferma de gravedad y muere.

VII. Epoca del Porfirismo
1. Joaquin Baranda, Ministro de Justicia e Instruccidn Pdblica
La orientacidn polftica y social de la enseflanza en la Epoca
Porfirista fue obra del grupo de los Positivistas y de los gran

des Polfticos de la Educacidn.

La Doctrina Positivista lleva en su médula propdsitos de 80
cializacidén. En México esperaban los Positivistas la Revolu~-
cién Industrial para llamara a las filas de su movimiento al -
proletariado. Asf se comprende la posicién progresista de la-
polftica educativa de Joaquin Baranda y de Justo Sierra, los -

dos hombres que en el grupo de los "Cientfficos" ocuparon siem
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pre los puestos de avanzada.

El Licenciado Joaquin Baranda se hizo cargo del Ministerio de
Justicia e Instruccidn Plblica en Septiembre de 1882, Tenfa ante
s{ la tarea de realizar eficazmente las pfiblicas y reiteradas exi
gencias que en materia de educacidén los pedagogos de fines del si
glo habfan hecho circular por todo el pafs. Y Baranda comprendid
el problema de la educacidn nacional y tuvo la habilidad polftica
para plantearlo y resolverlo, en la medida que lo permitieron las
eircunstancias histdricas de la época. Estaba convencido de que-
la educacidén es factor imprescindible en el progreso y bicnestar-
de los hombres; de que la escuela, por ende, en un pafs domocrﬁti
co, debe llevarse a todos los confines de la Patria, pues sélo -
por este medio es posible crear la verdadera unidad nacional; pe

ro de que ésto no es posible si antes no se fundan instituciones

adecuadas para la formacidn de maestros y un organo administrati-

vo _gue venga a controlar y uniformar la ensefianza.

La Fundacién de las Escuelas Normales

En 1882 se presentd al Congreso de la Unidn el proyecto para -
la fundncidn de escuelas normales. La Cémara expidid el decreto
que creaba lao Escuela Normal para Profesores, el 17 de Diciembre
de 1886, por medio del cual se facultaba al Ejecutivo pare inver
tir $ 50,000.00 en la instalacidén del plantel.

La Escuela Normal para Profesores se inaugurd el 24 de Febrero
de 1887, en la calle Cerraudn de Santa Teresa. Concurrid el Pre -
sidente de la Repiblica, General Porfirio Diaz, acompafiado de su
Gabinete y del Honorable Cuerpo Diplomdtico. El plan de estudios
que habia de regir la flamante Institucidn constaba de 49 cursos,
distribufdos en b afios; lo que constitufa un excesivo recargo de
trabajo paras los slumnos, y paru el afio de 1892 se aumentd a ein

co affos el perfodo de escolaridad.

La Escuela Secundarin para Sefioritas, institufda en 1867, en-
sanchando su horizonte pedagdgico a fin de poder expedir tftulos
de Profesoras. FEl Ministre Baranda se propuso, y obtuvo del Con-

greso la autorizucidn, en 1888, para transformar la antigua Secun
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daria de Sefioritas, en Normal para Profesoras. El reglamento re-
lativo se expidid en Diciembre de 1889 y hasta Febrero de 1890 se

inaugurdé esta Institucidn.

La fundacidn de las Escuelas Normales, debida al entendido Mi-
nistro Baranda, vino a poner término al poder hasta entonces ejer
citado por el Ayuntamiento de México de otorgar los titulos de -~
profesores a las personas que carecian de una preparacién necesa-
ria para el c¢jerciciode 1a docencia. Dichas creaciones, vinieron
a coadyuvar, como ccrteramente lo percibid Baranda, a la tarea de

unificar la cnsefianza en la Repfiblica.

La Direccién General de Instruccién Primaria

Debido a la propaganda pedagbgica de los Congresos Nacionales-
de Instruccidn, se habfa ido definiendo y vigorizando la idea de-
la uniformidad de la enseflanza primaria en la Repliblica, sin em--
bargo, faltaba un organo administrativo, para asociar los esfuer-

zos hechos hasta ahora.

Atento a esta realizacidn, Baranda renové y perfecciond el pen
samiento de crear una Direccidn General de Instruccién Primaria; -
se pulsaba en este pensamiento el problema de la federalizacién -
de la enseflanza para evitar que los esfuerzos aislados y heterog§
neos vinieran a suscitar la anarqufa y dieran al traste con los -

grandes objetivos de la unidad nacional.

El 3 de Junio de 1896 fué promulgado un decreto en el que se =
reglamentd que la Instruccidn Oficial Primaria Elemental en el Dis
trito y Territorios Federales dependeria exclusivamente del Ejecu-
tivo de la Unidn; que la Instruccidn Primaria Superior se organiza
ria como enseflanza media, entre la Primaria Elemental y la Prepara
toria, y que quedaba establecida una Direccidn General de Instruc_
cidn Primaria, a fin de que ésta se difundiese y pudiera ser aten-
dide con uniformidad, bajo un mismo plan cientifico y administrati

vo.

Por preseripecién de la propia Ley del 3 de Junio, se ordend la

Nacionalizacibn de las escuelas e Instﬁﬁgqifg Pniﬁ?iia y eska -
Ll WY
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ensefianza alcanzd en la Repliblica un alto nivel, en los @iltimos
aflos de la gestacidén administrativa de Baranda. Entonces la Po
blacidn del pais llegnba a la cifra de doce y medio millones de
habitantes., De estos 2.5 millones estaban en edad escolar, y -
s6lo disfrutaban de enseflanza primaria alrededor de 800,000, -
alojados en 11,800 escuelas; de las cuales, 531 estaban radica-
das en el Distrito Federal (202 particulares). Puebla con 1,149
escuelas y el Estado de México con 1,056, poseyeron el mayor nﬁ

mero de este tipo de planteles.

E1 Ministro Baranda cred en el Distrito Federal (dados los -
detos que arrojé el Censo Oficial de 1895: de los 12,631,558 ha
bitantes, 10,445,620 no sabian leer ni escribir, y 328,007 sélo
sabfan mal leer) una red de 16 escuelas primarias para adultos-
(suplementarias), y recomendd a los Gobiernos de los Estados —-

que fundaran parecidas Instituciones en sus propios Territorios.

Situacidn de la Engefianza Preparatoria

Conclufda la Reforman de la Ensefianza Normal y de la Enseflan-
za Primaria, puso gran empefio el Ministro Baranda en reformar -
la Enseflanza Preparatoria. El proyecto'encargado a Don Ezequiel
Chévez, discutido y aprobado, casi en todas sus partes, dif pié
a la Ley de 19 de Diciembre de 1896.

Los estudios del Bachillerato se conservaron en un lapso de-

cinco afios para hacer los estudios en perfodos semestrales.

Hacia 1,900 existfan en la Repﬁbiica 33 escuelas preparato--
rias oficiamles., S6lco los Territorios Federales de Tepic y Baja
California y los Estados de Sonora y Colima, no contaban con —--

ellas.

Justo Sierra, Ministro de Instruccidn Plblica y Bellas Artes
Por iniciativa de Ley de 16 de Mayo de 1905 se cred la Secre
tarfa de Instruccién Plblica y Bellas Artes, a la que fué desig

nado Titular el Maestro Justo Sierra.

Con Justo Sierra se van delineando en México con creciente -
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claridad, los problemas de una pedagogia social, orientada y di-

rigida por el Estado. "El papel del Estado en la organizacidn -

del porvenir exige, como indeclinable factor, la preparacidn de-

energias morales, intelectuales y fisicas, religiosamente unidas

a €l en el culto de un mismo ideal. Y a &sto responde la genui-

na aceptacidén del vocablo: 'Educacidn', vale decir, 'Nutricién -

Encaminada a un Desenvolvimiento's; una nutricidn, génesis de to-

da fuerza, de toda energfu. Y es verdad que en el lenguage peda

gbgico igual se diversifican las acepciones de los vocablos 'Trs

truceidn' y 'Educacidn'; pero no es menos cierto, que, por lo que
a su finalidad comin mira, toda instruccidn no debe ser sino un -
factor de desarrollo, sino elemento de educacidn"..... (discurso

pronunciado por Justo Sierra, ante el Consejo Superior de Instruc
cién. 1892).

Dentro del cuadro de esta pedagogia social, que vino a dar el
rumbo de su polftica educativa, sitio importante ocupa el proble
ma de la educacidn de la mujer, la inferioridad de la mujer, dice,
es una leyenda que ha concluidc hace mucho tiempo. Feminismo sig

nifica colaboracién.

Este movimiento en favor de lu pedagogfn social era reforzado
por todos los hombres avanzada, durante la primera década del si
glo. El programa del Partido Liberal Mexicano, postulaba la ur-
gencia de aumentar considerablemente las escuelas primarias, me-
jorar los sueldos a los maestros, y una radical aplicacidn de --
los principios de la ensefianza laica, obligatoria y gratuita. -
Al inicio de su gestién, el Maestro Sierra se propuso realizar -
dos cosas: La primera, consistfa en transformar la escuela pri-
maria, de simplemente instructiva, en escencialmente educativa,-
en un organismo destinado, no a ensefiar a leer, escribir y con--
tar, como se decia antes, sino a pensar, a sentir y a desarrollar
en el nifio al hombre. La segunda era la de reorganizar los es-
tudios superiores, constituyendo un cuerpo docente y elaborador-

de ciencia a la vez, que se llamase Universidad Naclonal.

Dos afios después de iniciada la gestidn del Maestro Sierra --
(1907}, funcionaban 557 escuelas primarias con 2,361 maestros. -
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La nueva Ley de Educacidn Primaria de 1908; sus importantes dis-
cursos acerca de la Federalizacidn de la Enseflanza; la fundacidn
de la Escuela de Altos Estudios, que albergd en su seno cursos -
superiores de pedagogfa; cn suma toda esta obra de incremento pe |
dagbgico, redundd en beneficio de la educacidn urbana, A fines-
de 1910 existian 6U1 escuelas primarias y 6 jardines de nifios, -
en el Distrito Federal.

El Plan de Estudios Preparatorios y la distribucidn de éstos-
en seis aflos, prescripciones ambas instituidas en 1901, fueron -
modificadas. El Plan de Estudios de 1907, en efecto, reduce a -
cinco los afios preparatorios, se suprimieron algunas asignaturas

y se crearon otras.

Asimismo se redujo la escolaridad de seis a cinco aflos en las
escuelas de Medicina y Jurisprudencia, se cred, como especiali--

dad, la carrera de cirujano dentista,

La obra de Don Justo Sierra fue multiforme. Pensaba que to-
das las creaciones pedagbgicas desde el Jardin de nifios hasta -
los estudios universitarios, debian estar alentados por un no--
ble y patridtico ideal. Dentro de este marco de ideas restable
cid en 1910 la Universidad, suprimlda por filtima vez en 1865, =~
El Congreso de la Unién expidid el 24 de Mayo de 1910 el Decreto
que Restablecia lu Universidad; la inauguracién de la Universi-

dad Nacional de México tuvo efecto el 22 de Septiembre de 1910.

Las Autoridades Superiores de la Universidad fueron, en orden
Jerdrquico, el Ministro de Instruccidn Piiblica y Bellas Artes, -
el Consejo Universitario y el Rector. {el nombramiento de este -

G1timo fue otorgado al Licenciado Joaquin Egufa Lis.).

VIII. La Revolucidén y la Educacidn
1. Sus inicios
La Revolucidn iniciada en 1910, ha ido integrando su ideario
al correr de los afios. Promovido en sus or{genes por razones -
. de orden politico, flotaban ante ella los postulados de una di-

fusa democracia social; lo que se tradujo en un anhelo colecti-
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vo de amplia propagacién de la cultura en todas las clases socia
les. Poco despuds adquiere el movimiento un nuevo inconfundible
carficter. Se incorpora a la Revolucién una intensa corriente de
postulados agrarios, libréndose una lucha entre el Régimen Lati-
fundista y el Campesinado, siendo ésta la fase de la Revolucidn-
Agraria. La tercera etapa, casi paralela a la anterior, la de--
termind el crecimiento del proletariado, dando lugar a la Revolu

cidn Proletaria.

Porfirio Dfaz y sus Partidarios intentaron reelegir el nuevo-
periodo, y en contra de esta reeleccidn, la séptima (1911-1917),
se formd el notable "Partido Antirreleccionista", de cuyo seno -
surgieron como candidatos: para Presidente, Don Francisco I. Ma
dero, y para Vicepresidente, Don Francisco Vdzquez GOmez. La -
Bandera Polftica del nuevo Purtido proclamaba como principio: -

"Sufragio Efectivo. No Reeleccidn".

El 27 de Septiembre de 1910 fue reelecto Presidente el Gene-
ral Diaz, y Vicepresidente, Don Ramon Corral. Fue entonces cuan
do Madero resolvid lanzarse a la Revolucién. El dfa 5 de Octu--
bre de 1910 firmd el Plan Revolucionario de San Luis Potosf, en
el cual declaraba nulas las Gltimas Elecciones Presidenciales,~
la necesidad del Seufragio Efectivo y la No Reeleccidn, al pro-
pio tiempo que asumfa la Presidencia Provisional de la Repfibli-
ca y convocaba a todos los Ciudadanos a levantarse en armas el-
20 de Noviembre

La Enseflanza Rural

La primera obra educativa importante del Movimiento Educati-
vo Revolucionario la constituye la creacidén de las escuelas ru-
rales. El antecedente inmediato de ellas fueron las Escuelas ~
Rudimentarias establecidas por el Pgesidente Francisco Leén de-
la Barra, con dichas escuelas, independientes administrativamen
te de las escuelas primarias, se propendfa a popularizar la Ins
truccidén Elemental. La Ley que las creaba fue expedida el lo.-
de Junio de 1911.

Hacia fines de 1913 y durante el afio de 191k la Instruccidn -
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Rudimentaria llegd a contar con el mayor nimero de escuelas; dos—

eientas, con una esistencia aproximada de diez mil alumnos,

Durante los afios de 1915 y 1916 alcanzd su grado més intenso -
la Revolucidn Mexicana, impidiendo no ya incrementar, ni afin si--

quiera conservar las Instituciones creadas.

El Gobierno de Don Venustiano Carranza, poca importancia con-

cedid a las cscuelas rurales.

La Enseflanza Técnica

Hacia 1915, las clases laborantes comenzaron en México a tener
conciencia de su poder. Esto dié origen, con el tiempo, a que el
el proletariado particlpara como grupo en la Revolucidn Mexicana.
Ton importantes hechos tuvieron repercuciones muy notorias en la
Politica Educativa de la &poca. Bajo el Gobierno de Venustiano -
Carranza se siente la necesidad de formar obreros especializados-

y téenicos en grado profesional.

Se reorganizd la Escuela Nacional de Artes y Oficios para hom
bres, sostenida desde 1867 por el Gobierno de la Repfiblica, crean
do la Escuela Préctica de Ingenieros Mec@nicos e Ingenieros Elec-
tricistas, asi como técnicos en menor grado de preparacidn y me--
diante la imparticidn de aquellos conocimientos de utilidad y apli
cacién inmediatas, acordes con la qnpacitacién técnica requerida

por estas profesiones.

La importancia de la reorganizacidn que con este motivo sufrie
ron los prendizajes un tanto profesionales creados en 1907, se --
significa por la separacidén de ese primer grado de la preparacidn
profesional técnica y por la creacidn, por primera vez en la Repfi
blica, de una escuela profesional de caracteristicas peculiares y
precisas, que propiamente inaugurd la Enseflanza Técnica Superior

p
en nuestro pais.

La Escuela de Altos Estudios
Le vida universitaria, durante los primeros afios de la Revolu

cidn (1911-191k), fue aventurada, como la de todas las institu--
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ciones docentes de la Repiiblice en este perfodo. Sin embargo, -
durante esta 8poca, sélo la Escuela de Altos Estudios recibid al
gun impulso benéfico. Fué aumentando su plan de estudios con la
mira inmediata de formar Profesores para las escuelas preparato-
rins, secundarias y normales de la Repiiblica. Como la formacidn
de estos macstros, supone, por una parte, el conocimiento de las
ciencias o artes que deben impartir, y, por otra, la habilided -
necesaria en la préctica docente, la escuela de Altos Estudios -
hubo de aumentar las materias pedangégicas relativas a este grado
de la enseflanza. Dicha mejora en la escuela de Altos Estudios -
fue debida principalmente a Don Ezequiel A. ChAvez, entonces Rec,

tor de la Universidad Nacional de México.

La universidad Popular

Fl Revolucionarismo de las nuevas generaciones de universita-
rios se manifestd vigoroso y constructor, apenas iniciada la Re-
volucidn, Desde 1912, la generacidn de J&venes universitarios -
que tunduron EL ATENEO DE LA JUVENTUD, labord también en la ta~-
rea de llevar la cultura al pueblo. Establecid la Universidad -
Popular, con el objeto de ilustrar a los gremios obreros. Su --
primer Rector fué ALberto J. Pani, y sus colaboradores més rele
vante: Antonio Caso, Alfonso Reyes, Vicente Lombardo Toledano,-

Everardo Landa, José Terrés, Manuel Gémez Morin,......

Los maestros de la Universidad Popular acudfan a agrupaciones
obreras, centros de empleados y sitios a donde se congregaban --
personas ansiosas de saber. Los conferencistas de la Universi-~
dad Popular se ocuparon de temas sociales y econdmicos, contribu
yendo asf a difundir muchas e importantes ideas de mejoramiento-

social.

La Universidad Popular fue una Institucidn Privada. Nunca -
tuvo subvenciones del Gobiernoc; dejé de existir en 1922, cuando
los donativos particulares fueron insuficientes para mantenerlsa,

siendo Rector de ella, el Doctor Alfonsc Pruneda.
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CAPITULO TERCERO.- PLANFACION ESCOLAR

I, Su Definicidn y Alcance
La planeacidn consiste en fijaf el curso concreto de accién -
que ha de seguirse, estableciendo los principios que habrén de -
orientarlo, la secuencla de operaciones para realizarlo y las de
terminaciones de tiempo y de nfimero, necesarias para su realiza-

cién.

Asf, la pleneacidn en la institucidn de ensefianza, se elabo-
ra formulando sistemas de procedimientos y polfticas que se re-
flejan en las metas y objetivos biisicos de la institucidn, toman

. do siempre en consideracidn las actividades indispensables a rea

lizar durante el afio cscolar por la institucidn.

Para formular un plan, es necesario conocer a fondo las nece
sidades que debe cubrir la escuela, as{ como los factores de im
portancia de los programas educativos, el niimero de alumnos, --

los niveles escolares y los cursos de instruccidn.

Partiendo de estos elementos, el proceso de la planeacidn -
estd a cargo de la Direccidn Técnica y de la Administrativa, -
El proceso se efectlia tomando los diferentes aspectos que com—

prenden a la escuela:

a) Técnico-Académico
b) Social ’
¢) Material

d) Administrativo

Al definirse los factores de cada aspecto, se coordinan lus-
Direcciones (Técnica y Administrativa), para fijar el curso con
creto de accidn que ha de seguirse, determinando los planes que
se utilizarféin a corto plazo y a largo plazo. Al trazarse los -
planes sc realizan tumbién otros factores implicitos en este —-
elemento del proceso administrativo; factores que se consideran
como bidsicos para la planeacidn, son los programas y los presu-
puestos anuales, es decir, las determinaciones de tiempo y de -

nfimero necesarias para su realizacién.



II.

39

El anflisis de estos factores es determinante, pues tiene el -
objeto de cualificar y cuantificar las actividades escolares gque
se han planeado y se podré determinar también si estas activida-~

des seréin realizadas a corto o a largo plazo.

La institucidn no tiene entre sus objetivos el lucro, pero si
se hace necesario que los planes se ajusten a los fondos que se

tengan presupuestados.

Objetivos

La fijecién de objetivos es una funcién que debe realizarse -
con precisién ya que para establecerlos se debe tomar en conside
racidén los objetivos externos; de esta manera, es viable la defd
nicidn exacta de los objetivos internos de la Institucién de En-
seflanza, los cuales verfan dependiendo de las metas particulares
de cada una, pero siempre manteniéndose dentro de los lineamien-
tos fijados por los objetivos externos.

¥

En el caso de las Instituciones de Ensefianza Privada, los ob-
Jetivos internos se fijan evitando el desviarse de los objetivos
externos establecidos por la autoridad incorporante con carfcter
obligatorio y procurando establecer objetivos que brinden una -
educacién més completa en el alumno. Sin embargo, es errdneo -
pensar que los objetivos de una Institucibn se refieran s8lo al
aspecto académico, sunque es el mds importante en este tipo de

Instituciones, pues es su razén de ser.

Los objetivos internos de tipo social, debemos sefialar, tam-
bién se procura mantenerlos dentro de los seflalados por los or-
ganismos oficiales, y responden al igual que los académicos, a
las necesidades y tendencias de la colectividad, por lo que es-
tén delineadas por la S.E.P. como es la Integracién Nacional o
mejor dicho el despertar del sentido social en el educando. -
Las Instituciones Privadas fijan sus objetivos internos socia-
les atendiendo a lo anterior y a las exigencias propias de su-
cardcter privado, por cjemplo, el inculcar las actividades ex~
traculturales y depoftivas. Finalmente sefialar, que los objeti

vos externos de tipo social no son de carécter obligatorio, sino

4 I e e
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que hay més flexibilidad de parte de la autoridad incorporante-
(U.N.A.M. - S.E.P.) para que las Escuelas Privadas apliquen sus
objetivos internos sociales en forma particular.

En el aspecto material y administrativo, los objetivos en -~
las Escuelas Privadas, por lo general, se fijan dirigiéndose a
un equilibrio entre los gastos y los costos, tratando de absor-
ver los gastos mediante los beneficios que se obtengan. Los ob
Jetivos materiales y administrativos estéin sujetos a sufrir va-
riantes, pues, se realizan sin tener bases para fijarlos al mo-
mento que no se conocen con exactitud el comportamiento de los
costos para un periodo escolar préximo, por lo que dichos obje_
tivos se establecen obligadamente con un mArgen de error para -

as{ posibilitar la flexibilidad de éstos.

Polfticas

Existen varias formas para que los objetivos se cumplan sin
tener que modificarlos; estas formas son dispositivos, polfti-
cas y thcticas que permiten el desarrollo de la Institucin =--
Educativa, de manera que no se vea afectada por crisis de tipo

econdmico, social, etc.

Para todo objetivo deben fijarse las politicas necesarias -
que gufen las decisiones administrativas hacia el logro de los
objetivos gque persigue la escuela. La fijacidn de polfticas, -
asfmismo, sc enfocan hacia la operacién de las Instituciones -
separfindolas por fireas administrativas. Esta ordenacién permi
te encontrar las politicas por cada Area de la Institucidn; de
tal manera tenemos que las polfticas a seguir por la Direceidn
Técnica y/o Administrativa seré le de asesorar al Personal pa-

ra coadyuvar al logro de los objetivos.
También existen polf{ticas de operacifn para las &reas admi-
nistrativas del centro de ensefianza, como para la operacibn pe

dagbgica de la escuela.

La Direccidn Administrativa entre sus funciones se encarga -

de detgrmihar estrategias a seguir de acuerdo a su politica, =

-
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tratando de mantener una congruencia entre polftica-estrategia.

Como breve ejemplo podemos observar que las Instituciones Par
ticulares se vieron en la necesidad de incrementar sus cuotas -
escolares en un momento en que la crisis econémica del pafs asf
lo exigid, y por lo tanto, produjo variantes significativas en-
tre costos y gastos; el incremento fué una estrategia que les -
permitié alcanzar los objetivos materiales y administrativos -~

sin tener que modificarlos en su totalidad.

Prondsticos, Programas y Presupuestos.

El estudio o fijucidn de prondsticos se dirige o enfoca ha-
cia la fuente principal de los ingresos, los cuales se dan a =
través de inscripciones, colegiaturas y diversas fuentes secun
darias. Basfindose en este criterio, el o los prondsticos deter
minan, aproximadamente, el medio por el cual se pretenden alcan
zar las metas y objetivos y el perfodo de tiempo en que se al--
canzardn o renlizarfn. Generalmente la fijacién de pronésticos
se basan en el comportamiento de los costos y gastos erogados -

durante afios pasados.

Los programas son aquellos planes en los que no solamente se
fijan los objetivos y la secuencia de operaciones, sino princi-
palmente el tiempo requerido para realizar cada una de sus par-
tes., La temporalidad es un factor importante pues los progra--
mas tienden precisamente a organizar el tiempo en que se lleva
rf a cabo una o varias necesidades; a través del programa se -

sefiala el tiempo especifico para cada necesidad.

Hay programas que se formulan como resultado de necesidades
pedagbgicas. Los programas con este fin por lo general se elgF
boran & corto plazo para elevar el nivel académico o educativo
del plantel. ‘

En las Instituciones Educativas hay otras nécesidadea, 1a -
administrativa y la econdmica; en &stas los perfodos de los --
programas varfian dependiendo de la neturaleze de los gastos de
capital involucrados, en este renglén se observa que la impor-

tancia del presupuesto es determinante para el programa ya que
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los presupuestos son una modalidad especial de los programas, cu
ya caracteristica esencial consiste en la determinacidn cuantita

tiva de los elementos programados.

Los programas econdmico y administrativo se sefalan a la par,
pues en 1a mayoria de los colegios se programa de esta manera, -
Por ejemplo, un programa econémico a largo plazo con el fin de -
obtener mayores beneficios establece la conveniencia de contar -
con mayor nimero de educandos, para ello dentro del programa se
incluye la constitucidén de un plantel con mayor capacidad o la -
ampliacibén del colegio; la ampliacién del plantel y el aumento
de alumnado implica nuevas necesidades administrativas, por lo
que hace imprescindible una programacién que repercuta en la -

funcionalidad administrativa de la Institucién.

Al momento de que los colegios particulares realizan preferen
temente programas econdmicos y administrativos a largo plazo, --
preparan presupuestos de efectivo que cubran un perfodo de tiem-
po lo suficientemente largo para hacer posible la efectividad -
del programa, sin embargo, el cubrir un periodo considerable de
tiempo involucra grandes riesgos, pues se pueden presentar que
interfieran en el programa los cambios de las condiciones econd
micas. Dichos riesgos provocan que se tiendan a realizar presu
puestos flexibles pues ellos tienen la capacidad de preveer va-
riaciones y se tiene la ventaja de dividir el presupuesto anual
en periodos mis reducidos para permitir una revisién constante,
con lo cual se preveen y evitan posibles interferencias mien--

tras que se mantiene un periodo de programa a largo plazo.
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CAPITULO CUARTO.- ORGANIZACION ESCOLAR

I. Su Definicién
"Organizacidn es la estructuracién ténica de las relaciones -
que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de
los elementos materiales y humanos de un organismo soclal, con
el fin de lograr su méxima eficiencia dentro de los planes y ob

Jetivos sefialados".

II. Gréfica de Organizacidn General
La Gréfica de Organizacidn General muestra cada puesto de la
Institucidn Educativa, se representa por un cuadro que encierra
el nombre de ese puesto; representéndose, por la unidn de los -
cuadros mediante 1ineas, los canales de autoridad y responsabi-
lidad; asimismo, se indican los canales de comunicacidn tanto -

ascendentes, como descendentes.

También informa sobre los mandos y niveles jerfirquicos con -
que cuenta la Institucidn:
Nivel Supremo. En el cual se localizan:
- Consejo de Gobierno
- Direccidn General
Nivel Intermedio. En el cual se localizan:
~ Direccidn Técnicu
- Direccién Administrativa
Nivel Medio. En éste se localizan las diferentes Subdirec--
ciones, Unidades o Secciones Escolares del -«
Area Técnica y las Subdirecciones y Departamen
tos del Area Administrativa.
Nivel Inferior. En éste se localizan todos los puestos ope=-
rativos, tanto del Area Técnica como del ==
Area Administrativa

ITII. Estructura Legal, Social y Administrativa
. 1. Estructure Legal
De acuerdo a lo establecido en nuestra Constitucidn en su -
Artfeulo 30., se hace notar la libertad que gozan los particu-

lares para impartir instruccién siempre y cuando se apeguen a
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los lineamientos constitucionales que tienden a la unificacién
de la educacidn en el pais para la formacién igualitaria de los
educandos. También establece que no se podrén constituir como
socledades con fines de lucro por lo que se recomienda que se -
den de alta bajo el régimen de Asociacidn o Sociedad Civil.

Asociacidn Civil:

Es aquélla que se organiza cuando varios individuos con-
vienen en reunirse de manera que no sea enteramente transito--
ria para realizar un fin cemiin que no esté prohibido para la -
Ley y que no tenga cardcter preponderantemente econdmico (Ar--
tfculo 2,670 del C8digo Civil para el Distrito y Territorios -
Federales).

El Contrato: El Contrato por el que se constituye una Aspo
ciacidn Civil, debe constar por escrito (Artfculo 2,671 del -
Cédigo Civil) y se regird por sus Estatutos que deberdn ser -
inscritos en el Registro Pliblico de la Propiedad para que se-
produzcan efectos ante terceros.

La Autoridad en la Asociacién Civil: EL poder de una Aso-
ciacidén Civil es el Consejo de Gobierno, Debe reunirse en --
las fechas fijadas por los Estatutos o cuando sea convocado -

por la Direccién General.

Facultades del Conselo: Al Consejo le compete resolver:

- Sobre la admisidn y exclusidn de los asociados.

- Sobre la digolucién anticipada de la asociacidn o sobre
su prérroga por més tiempo del fijado en los Estatutos.

- Sobre el nombramiento de Director o Directores cuando no
hayan sido nombrados en la escritura constitutiva.

~ Sobre la revocacidén de los nombramientos hechos.

- Sobre los demfis asuntos que le encomienden los Estatutos.
(Articulo 2,676 del Cédigo Civil)

Las disposiciones legales a que deberd sujetarse la institu
cudn escolar privada constituidn como Asociacién Civil, serdn

las que anteriormente se nombraron.




L5

Sociedad Civil
Se define que por el contrato de sociedad, los socios se
obligan mutuamente a combinar sus esfuerzos para la realizacién
de un fin comiin de carfcter preponderantemente econdmico, pero
que no constituya una especulacidn comercial (Artfculo 2,688 -
del Cédigo Civil)

El Contrato: El Contrato de Sociedad puede constar por es—-
crito privado, pero si un socio transfiere a ésta bienes cuya -
enajenacidn debe constar en escritura pfiblica, el Contrato de -
Sociedad también deberd hacerse constar en escritura pfiblica —-
(Artfculo 2,690 del Cddigo Civil).

Razén Social: Lo mismo que las sociedades mercantfles, la-
Sociedud Civil debe tener une razén social que pueda formarse
con el nombre de uno o varios socios, o libremente, pero siem-
pre se agregardn las palabras "Sociedad Civil" o su abreviatu-
ra "S.C." (Artfculo 2,699 del Cédigo Civil).

En el aspecto Fiscal, las Instituciones de Ensefianza Priva-
da constitufdas como ya se menciond, bajo el régimen de Asocia
cién Civ{l o Sociedad Civ{l, por lo que se deberén ajustar al-
siguiente Régimen Fiscal.

Impuesto Sobre la Renta:

Este tipo de Instituciones quedan exentas de este impues
to, sélamente si se ajustan a las disposiciones (sobre exencio-
nes) que estén contenidas en el Artfculo 5o0., Fraceidn III que
dice:

Estfin exentas del pago de este impuesto:

Los sujetos que se mencionan en los incisos siguientes,
cuando hayan sido autorizados por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pliblico para gozar de la exencién y siempre que desti-
nen la totalidad de sus ingresos, exclusivamente & los fines -

para los que fueron constitufdos.

El inciso que corresponde & este tipo de Instituciones dice:
Establecimientos de ensefianza propiedad de particulares,
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con autorizacibn o con reconocimiento de validéz oficial de es-

tudios en los términos de la Ley Federal de Educacidn.

Asfmismo, la Institucién como sujeto exento, queda obligada
a presentar declaracidén en los términos fijados en la Ley que
dice:

Presentarfin declaraciones en los formularios que apruebe la
Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico, dentro de los tres me
ses siguientes a la fecha en que deberéin practicar su balance,
o dentro de los tres primeros de cada afio, cuando no estfin obli
gados a practicarle.

Impuesto al Valor Agregado:

Este tipo de impuesto, de relativa nueva creacidn, regla
menta en su capftulo III, referente a la prestacidn de servicios,

los que quedan exentos al pago del impuesto:

Artfculo 15.- "No se pagard el impuesto por la prestacidn de

los siguientes servicios":

FRACCION IV. "Los de enseflanza, que presten los organismos -
deécentrnlizados y los establecimientos de par
ticulares que tengan autorizacidén o reconoci--
miento de validéz oficial de estudios, en los-

términos de la Ley Federal de Educacién".
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Estructura Social
La Estructuracidn Social de la Institucién Educativa, se en-
cuentra enmarcada en los Artfculos Constitucionales mencionados

en el capftulo primero.

La base social de este tipo de Instituciones, estd formada -
en parte por la demanda educativa de grupos sociales cuya estra
tificacidn corresponde & la clase alta y media conservadora que
son los que forman el grueso de la poblacidn en estos coleglos-
particulares.

Estructura Administrativa

La Estructura Administrativa es la base de la organizacidn y
estf encabezada por el Consejo de Administracidn hasta los nive
les operativos, con este grupo se logrard la optimizacidn en la

operacién, y con ésto poder cumplir con los objetivos fijados.

En la Estructura de la Institucién se muestra la autoridada
y responsabilidad de cada nivel Jerdrquico, ademis su funciona
miento estfi determinado en la divisidn de funciones. También-

se encuentra estructurado por las unidades de apoyo (staff).

Asi tenemos que la Institucidn se encuentra con la siguien-~
te estructura general:
- Consejo de Gobierno
- Direccidn General
- Direccién Técnica.~ que tiene bajo su cargo:
.Subdireccidn Secundaria
.Subdireccidn Preparatoria
«Cuerpo de Profesores
.Servicios de Biblioteca Yy
«Servicios Escolares
- Direccidn Administrativa.- que tiene bajo su cargo:
.Subdireccién de Personal (subordinados: auxiliar)
.Contabilidad (subordinados: auxiliar y operador mag. contab.)
.Subdireccidn de Servicios Generales (subordinados: manteni--
miento y limpieza, mensajerfa y correspondencia y vigilancia).
.Departamento de Caja y Control de Cobranzas y

. Archivo General.
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CAPITULO QUINTO,~ INTEGRACION ESCOLAR

I. Integracidén del Personal Docente y Administrativo

La Integracidén del Personnl en la Institucidén Educativa tie~
ne la responsabilidad de atender de reclutamiento, seleccién, -

contratacién, desarrollo y capacitacién de los recursos humanos.

Reclutamiento

El Reclutemiento es la técnica que estd encaminada a la ad--
quisicidn de recursos humanos en forma oportuna para la escuela;
el reclutamiento,_principulmente en lo que se refiere al Perso-
nal Docente, es un proceso que se inicia de acuerdo a la natura

leza de la funcidn que se encuentra vacante.

De ahi se recurre a las fuentes de reclutamiento, estas fuen
tes se dividen en internas y externas. Las fuentes externas a
que se recurre son aquéllas en las que se encuentra Personal ca
pacitado para el ejercicio magisterial como la escuela noraml, -
la Normal Superior, la Universidad Pedagbgica Nacional y las --
Universidades en general. 8in embargo, en la prictica, esta su
posicidén de personal "capacitado' no resulta, ya que no existen
puestos en que los ocupantes no tienen el grado de maestro o la
capacidad pars la docencia, lo cual implica que el ejercicio ma
gisterial no cumple con las téenicas pedagbpicas necesarias pa-

ra lograr una ensefianza efectiva de buen nivel académico.

Lo anterior ocurre en lac escuelus privadas en las que el --
personal reclutedo de las universidades, conoce su materia ca--
balmente perso se encuentra con lo carencia de conocimientos pe
dagbgicos y los referentes a la capacitacidn docente.

Las fuentes internas consisten en la promocién del personal
con que se cuenta pars cubrir usignaturas de nueva creacidn o
vacantes, la promocifn se lleva a cabo con el personal sobresa
liente lo cual lleva consigo un reconocimicnto a la labor del-
empleado profesional; &sto da lugar a la competencia y permite
la actualizacién docente del personal. Otras fuentes internas

podrinn ser familiares o recomendados de los propios profesores,
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una vez reuniendo los requisitos del puesto vacante.

En lo que se refiere al reclutamiento del personal adminis--
trativo y de servicio, &ste se efectia también a través de fuen
tes internas y externas. Las fuentes externas pueden ser: es--
cuelas, universidades, escuelas comerciales, escuelas profesio-
nales, tecnoldégicos, bolsas de trabajo, agencias de colocacidn

o a través de medios publicitarios.

En cuanto a las fuentes internas, también se aplica la promo
cidén de los elementos con que se cuenta. Esto sucede cuando se
estudian los antecedentes de trabajo del personal con el objeti

vo de determinar a quién se puede ascender al puesto vacante.

Seleccién

El proceso de Seleccidn constituye el'segundo paso de la in~
tegracidén del personal y consiste en el empleo de medios técni-
cos de que nos ayudamos para encontrar el hombre adecuado para

el puesto adecuado.

Los pasos que se siguen en la Seleccidn delPersonal aplica--
bles al académico, administrativo o de servicio, son los siguien
tes:

~ Solicitud

- Entrevista

- Exfimen de Conocimientos

- Pruebas Psicoldgicas

~ Encuesta Socioecondmica

~ Entrevista de Evaluacién

- Exfimen M&dico

- Bolicitud

Generalmente contiene los siguientes datos: nombre, dohicilio,
teléfono, edad, escolaridad, experiencia laboral, empleos anterig‘
res, referencias, etc. (ver solicitud en el Manual dé Formas), =
Se recomienda que al personal docenté y funclonarios de alto ran-
go se les pida su currfculum vitae para tener una visién més am-

plia de la experiencin’académica y profesional.
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- Entrevista

Tiene como objetivo confirmar y ampliar los datos de la soli-
citud, especialmente lo: datos relacionados con experiencia ocu-
pacional y escolaridad. El tipo de entrevista que se emplea es
directa, donde la actividad principal la desempeiin el entrevis-
tador al realizar el interrogante, para conocer si el candidato
cuenta con los requisitos minimos para pasar o las siguientes -

elapas de seleccidn.

~ Exémen de Conocimientos

Este tipo de exiimen Jo elabors una persona que es especialis
ta en el firea, es decir, el Jefe inmedinto del candidato otorga
la informacidn requerida para el disefio del exdmen (generalmen-
te lo disefia un Psicblogo). Ejemplo, si se necesitara un Profe
sor de MetemAticas, se pide al Director Técnico, cufiles son los
conoeimientos t&cnicos minimos que requieren los Profesores que
van o desempefiar el puesto vacante; podria ser didéctica, proce

so de la enselanzu, psicologfa de grupos de trabajo, ete.

- Prucbas Psicoldgicus

Una vez que se comprucba que el candidato cuenta con la es-
colaridad y expericnela ocupucional requerida para el puesto,
se aplicun las Pruebas Psicoldégicas a fin de determinar facto-
res como son: inteligencia, personalidad, intereses, habilida

des especiales, ote.

- Encuesta Socioecondmica

Es unu investigncifn que se realiza para detectar la veraci
dad de los datos que el candidato anotd en la solicitud de tra
bajo y que reafirmd en la entrevistn inicial. Esta investiga-
cidn genernlmente se realiza n través de Despachos u Organiza-
ciones que se encargan de este tipo de encuesta y se canaliza
al Departamento Staff de Asesorfua Administrativa y Legal. La
cncuesta puede abarcar:

. La Investipancidn de Antecedentes de Trabajo

. La Ilnvestigacién de Antecedentes Penales

. La Investigacidn de las Cartns de Recomendacidn

. La Investigacidn del Domicilio y Familia del Candidato
. L

a Investigaecidn de la Expericencin Académicu

PR
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- Entrevista de Evaluacién

En este tipo de Entrevista ya se tiene informacidn sobre la-
persona, y s8lo se exploran aquellos puntos que quedaron obscu-
ros o confusos. Este tipo de entrevista es muy importante, por

que de aquf ya se va a tomar una decisidn definitiva.

~ Exémen Médico

Se utiliza para conocer si el candidato posee las capacida--
des fisicas para desempefiar su trabajo sin que existan consecuen
cias negativus para €1 o para lus personas que le rodean; en ca
5o de encontrar snomalf{as, se le orientard para corregirlas o -
para realizar exémenes periddicos y prevenir consecuencias més-

graves,
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3. Concentracidn e Induceidn
Una vez que se ha decidido la aceptacién de un candidato, y
el puesto al que deberd dedicérsele, existe la necesidad de com
plementar sus datos, para integrar su expediente de trabajo; ég
te se abrird con el Contruto de Trabajo en el cual se especifi-
carén todos aquellos elementos que lo conforman como son: tiem-
po de duracidn, sueldo, prestaciones, horario, derechos, obliga

ciones.

Una vez que se celebra el Contrato de Trabajo con el nuevo -
empleado, paralelamente se inicia la fase de la Induccibn.

El método que emplean las Instituciones de Ensefianza Privada
consiste en mencionarle al empleado cuales son sus obligaciones
para con la Institucidn, definiendo y clasificando éstas, de -
acuerdo al personal de que se trate (docente, administrativo o
de servicio). Clasificado el personal se le indica el lugar a
que deberd presentarse a prestar sus servicios, el horario y =
duracién de la jornada de trabajo y, por iltimo, la manera en
que deberé prestar ese gervicio. Asimismo, se le hace de su -
conocimiento el monto exacto del salario & percibir, los dfas
y lugares de pago, dias de descanso y finalmente, el perfodo -

de vacaciones.

En lo que se refiere al tiempo de duracién, se especifica -
previamente y por escrito en el Contrato de Trabajo, si éste -

seré por tiempo indefinido o eventual.

Posteriormente se conviene con el personal docente, si la -
remuneracién que perciba, serd por ndmina o por honorarios; y
en el caso del personal administrativo y de servicio la remu-

neracidn serd por medio de ndmina.

Al personal que se encuentre dentro de la némina deberd dér
sele de alta en el Instituto Mexicano del Seguro Social, asf{ -
como solicitar a éste su aviso de alta en el Registro Federal

de Causantes.

Todas estos documentos del empleado también formardn parte
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de su expediente asi como todos los documentos relacionados en--

tre el plantel educativo y el empleadoj hasta su renuncia.

Desarrollo y Capacitacién
Las Instituciones Educativas tienen entre sus objetivos y com
promisos sociales, la responsabilidad de promover el Desarrollo-

e Instruccién de su personal, preferentemente el docente.

Fundamentalmente el desarrollar y capacitar a este tipo de -
personal trae consigo el pretigio de la Institucidn Educativa y
el beneficio propio que se deriva de contar con personal debida
mente capacitado, pues s6lo de esta manera podré cumplir con --
eficiencia los compromisos sociales que ha adquirido la Institu

cifn como centro de enseflanza.

Generalmente la Institucidén Educativa puede emplear progra--

mas de Desarrollo y Capacitacibén en la siguiente manera:

Programas de Desarrollo Personal.- Esto implica la prepara-
cién en freas de lenguaje, redaccidn, ortograffa, etc. Las cua
les son tan importantes como la capacitacidn docente ya que es
imprescindible el comunicar y expresar en forma correcta todos
aquellos conocimientos al educendo.

Programas de Capacitacidn Docente.- Son aquéllos en los que
bfsicamente se apoyardn en ensefianza-aprendizaje y existen en -
diversos tipos:

- Programas dirigidos hacia maestros que imparten materias -
bésicas, es decir, aquellas materias que son de carfcter obliga
torio conforme a los planes de estudio establecidos por las au-
toridades incorporantes.

- Programas dirigidos hacia maestros que imparten materias -
de cardcter optativo, pero que son obligatorias desde el punto
de vista de los estatutos internos de la Institucidn Educativa
Privada.

- Programas de superacién académica, estos programas van a
compleméntar a los anteriores, sobre todo en lo que se refiere
a la captacibén de nuevas técnicas y formas de ensefianza-apren-
dizaje.
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A su'vez los programas se dividen en:

~ Programas internos.- Estos programas generalmente son pla-
neados y dirigidos conjuntamente por la Direccién General y la
técnica y son impartidos por los maestros de la Institucién que
previamente ya fueron capacitados en cursos externos anterior-

mente.

~ Programas externos.- Estos programas persiguen los obje-~
tivos de incrementar la capacidad y los ccnocimientos del per-
sonal docente, 5810 que a diferencia de los programas internos,
éstos son impartidos por Asociaciones u Organizaciones especia
lizadas en este tipo de servicios. Las autoridades incorporan
tes proporcionan este tipo de servicio para lograr un desarro-
llo integral entre la escuela incorporada y la autoridad incor

porante.

La Direccidn General en coordinacibn con la Direccidén Téeni
ca de la escuela, seleccionan al personal que'deber§ capacitar

se a través de este medio de adiestramiento.

Integracién del Alumnado : S i
Se llevar@ a efecto mediante un procéso de sglecciﬁn acorde

a los siguientes pasos:

Convocatoria 2 :

Se notificaréd a través de los princiﬁaleé‘diarioé'la convo
catoria que emitird la escuela para informar los requisitos -
necesarios para sustentar el exémen de admisién, asf{ como la
documentacidén requerida:

-~ Requisitos.- Los requisitos que se piden consisten en ha-
ber terminado los estudios de primaria y/o secundaria comple-—
tos y haber obtenido un promedic sarisfactorio superior a T.0;
otro requisito serd el de llenar la solicitud, efectuar el pa-
go correspondiente en la caja de la escuela y entregar al De--
partamento de Servicios Escolares la solicitud, el comprobante

de pagos y la documentacidn completa.
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- Documentacidn.- La siguiente documentacidn solicitada se -
entregard en original y copias: Acta de nacimiento, certifica-
do de primario y/o secundaria ( o constancia de estudios termi-
nados, con promedio y calificaciones obtenidas), carta de buena
conducta, solicitud a exdmen de la escuela debidamente llenada

y sus fTotografias.

Exfimen de Admisidn
Una vez efectuado el primer paso se avisaré al alumno el dfa,

la hora y el lugar en el que se llevard a cabo el examen, as{ -

como los fitiles escolares necesarios para su realizacidn.

El examen constard de dos partes, una de conocimientos y --

otra de pruebas psicoldgicas.

Notificacidn de Resultados

El siguiente paso consistird en informar a los aspirantes los
Resultados obtenidos en lso exdmenes,

A los alumnos que obtuvieron el puse de admisién se les entre
gard su Kdrdex de registro, boleta de inscripeién y colegiaturas
¥y una circular que contendré el procedimiento de inscripeién y
la lista de iltiles escolares necesarios para cursar sus estu-
dios.

A los alumnos que no obtuvieron el pase de admisién se les -

entregaré toda la documentacidn que presentaron anteriormente.

Proceso de Inscripcidn

En la circular entregada a los alumnos, que contiene el pro
ceso de inscripeién, se les comunicaré el horario de pagos en
caja para efectuar su inscripeién y cubrir las cuotas estable
cidas para los diferentes conceptos como son: Colegiaturas,
{tiles escolares, uniformes escolares, servicios optativos -
(transporte escolar, alimentacidn, etc.), asfmismo se indica-
ré el plan de pago & seguir, los limites de tiempo a pagar du
rante los meses del aflo y la forma de pago. También se les -
avisard el dfa y lugar en donde deberfin recoger sus libros y
fitiles escolares y se les informarf el dfa que deberdn iniciar

el curso, asf como el horario de entrada.
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Efectuadas estas indicaciones, la escuela a través del Depar
tamento de Caja, lleverd el registro y archivo de los alumnos -~

inscritos as{ como el control de adeudos.

III. Integracidn de Materiales y Equipos
La escuela mediante la Integracidn de Materiales y Equipos,
serf la forma en que llevard sus operaciones adecuadamente, es-
decir, consistird en obtener de manera planeada todos aquellos
Equipos y Materiales necesarios que mis convengan, desde el pun
to de vista econémico y del operativo, ya que de ésto dependerd
en gran parte el mejor funcionamiento del plantel educativo., -

Los Materiales y Equipos se dividen en: Generales y Educativos. -

1. Materiales y Equipos Generales

Se refiere principalmente a todos aquellos Materiales y Equi
pos que estéin relacionados Intimamente con el funcionamiento ad
ministrativo de la escuela, como son:

Archiveros, kdrdex, escritorios y muebles de oficina, caja -
fuerte, caja registradora, reloj checador, papelerfa y artfcu--
los de oficina, equipo de mantenimiento y limpieza, calendarios
y articulos decorativos, equipo de primeros auxilios, miquinas

offset y mobiliario y equipo de la cafeteria..

n

Materiales y Equipos Educativos

Serén aquellos que su relacidn mAs fntima la tengan con el
funcionamiento esencialmente educativo de la Instituci&n, co-
mo son:

Biblioteca equipada para el uso directo de los alumnos y f
docente, teniendo acceso al material bibliogrﬁfico que sérﬁ‘f‘ e
seleccionado cuidadosamente por la Direceidn Téenica y la plan = °
ta de profesores, que & su vez estari equipada de: Ficheros, ~°
mesas de consulta, estantes y libros de consulta (especializa~-
dos de texto, enciclopedias, revistas de actualizacifn docente,
diccionarios y periédicos).

Todas las aulas estéin dotadas de : Pizarrén, gises, borra-
dor, pupf{tres y/o mesas de trabajo y basureros.
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Los laboratorios estén dotados de: Mesas de trabajo (habili-
tadas con sistemas: Eléctrico, hidrdulico, de gas y drenaje), -
equipo para laboratorio de fisica, quimica y biologfa: regadera
de presidn, extinguidor, microscopios, pecera, terrario, lava --
ojos, instrumentos metdlicos, cristalerfa cientifica, etc., un -
almacén para guardar: substancias, soluciones y materia prima -
en general para las priicticas en laboratorio, y equipo adicional
como: Pantallas, mapas de geografia, equipo de audio y video, -
diapositivas, filminas, pelfculas, proyectores, retroproyectores,
grabadora, tocadiscos, grambéfono, manequi de anatomfa y modelo -
de la regla de cdlculo.

En los talleres hay: Mesas de trabajo, tornos, herramienta,-
refacciones y articulos mecéinicos y eléctricos.

El salén de dibujo cuenta con: Restiradores, lémparas y equi
po para dibujo (escundras, escalimetros, reglas, etc.).

Finalmente se cuenta con una bodega pars almacenar el mate--

rial y equipo para educacidn f{sica y deportes.
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CAPITULO SEXTO.- DIRECCION Y SUPERVISION ESCOLAR

I. Direccidn Técnica

La Direccién Técnica en la Institucién Educativa es a la que

le corresponde la responsabilidad en el aspecto puramente acadé

mico

E

Y es

3

de la escuela.

ta &rea se encuentra bajo el mando de la Direccién General

la que se encarga de planear, dirigir (supervisar) y vigi~

lar las actividades acudémicas de lu Institucidn, de acuerdo --

con los planes y programas de estudio establecidos por las auto

ridades incorporantes. Igualmente, le corresponde definir los-

objetivos académicos, de acuerdo con las politicas internas de-

la Institucidn Educativa.

A

continuacidn mencionaremos algunas de las funciones a de-

sarrollar por la Direccidn Técnica:

Supervisar que se desarrollen oportuna y adecuadamente las
actividades escolares, sobre todo en lo que se refiere al
cumplimiento de los planes de estudio.

Supervisar las funciones de las Subdirecciones bajo su =
cargo.

Programar y supervisar las actividades del personal docen
te, coordinéndolas con los Subdirectores.

Supervisar y recomendar los planes de trabajo de los pro-
fesores, asf como la aplicacién de estos planes de treba-
al programa de estudios, material didfctico, horarios de-
clase, con el fin de adaptarlos a las necesidades y condi
ciones de la Institucién.

Supervisar que se lleven a cabo las actividades del con-~
trol escolar.

Dirigir y promover que se lleve a cabo el desarrollo y ca
pucitacién del personal docente.

Dirigir y asesorar al personal docente en el cumplimiento
de sus labores.

Dirigir y evaluar el desarrollo académico y diddctico del
personal docente y dictar las medidas correctivas en su -

CAsS0.



60

-~ Dirigir y llevar el récord de las calificaciones de los -
alumnos y dictar las medidas correctivas en su oportunidad.

- Llevar constante comunicacién con el personal docente, con
el objeto de conocer el desarrollo y avance de los progra-
mas de estudio.

- Mantener la comunicacién y programer la atencién de los -
profesores de grupo a los padres de familia.

~ Mantener comunicacidn con la Direccidn General para reco-
mendarle la promocién, capacitacién, contratacibén o despi
del personal docente.

- Mantener comunicacidn con la Direccién Administrativa para
llevar una mejor coordinacién en las actividades afines.

- Comunicar al personal docente y alumnado, de la organiza-
cién de todas aguellas actividades de carficter cfvico-cul
tural que tengan por objeto incrementar los conocimientos
y capacidades, tanto de los educandos como educadores.

-~ Comunicar la promocién de campafias educativas de la escue
la a los padres de familia.

Ademfis se realizardn todas aquellas actividades y funciones
inherentes a la Direccidn Téenica y las encomendadas por la Di
reccibn General, con el objeto de colaborar al logro de los ob

Jetivos establecidos.

II.Direccién Administrativa
Las funciones principales de la Direccibén Administrativa, al
igual que la Direccidn Técnica, son dirigidas coordinadamente-

por el Consejo de Gobierno y por la Direccién General.

Sin embargo, la funcién administrativa del colegio estf a -
cargo directamente de esta Direccidn y de sus colaboradores su
bordinados. Las actividades y funciones, estén divididas en--
tre las Subdirecciones y Departamentos que conforman esta uni-
dad.

Con base en lo anterior, la Direccién Administrativa es la
encargada de planear, dirigir (supervisar) y vigilar las acti
vidades de orden puramente administrativo, designando y dis--

tribuyendo las funciones de los subordinados a su cargo, con
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la finalidad de organizar los deberes y responsabllidades de -

las Subdirecciones y Departamentos a su cargo.

Asfmismo, se encarga de la ejecucidn de las siguientes fun-
ciones:

- Es responsable del desarrollo y cumplimiento de las funcio
nes y actividades administrativas y, de las que se susciten en
la operacidn del colegio.

- Elaborar conjuntamente con la Direccidn General y demfs ~
Subdirecciones y Departamentos, el presupuesto anuasl de gastos.
- Proponer o dictar en su caso, las medidas correctivas en
los sistemas y procedimientos, cuando asi lo juzgue necesario.

- Asesorar y recomendar a la Direccidn General en la formu-
lacién de planes, politicas y objetivos de la Institucidn en -
general.,

- Participar y/o asesorar a lao Subdireccién de Personal, en
la fijacién de sueldos y salarios y, en las prestaciones al per
sonal.

- Recomendar y asesorar a la Subdireccidn de Personal en -
cuanto al desarrollo, capacitacién, contratacidn o despido del
personal,

~ Supervisar las funciones de las Subdireccilones y Departa-
mentos a su cargo.

- Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de tra-
bajo establecidos.

- Autorizar y vigilar las salidas de efectivo de la Instituy
cién.

- Realizar todas aquellas funciones relacionadas con la ad-~
ministracidén del colegio y las que les sean designadas por la
Direccién General,

III. Comunicacién

La comunicacidn es un factor fundamental que determina con -
cuanta eficiencia logra el personal trabajar en equipo y con -
qué habilidad coordina sus esfuerzos para cumplir con los obje-
tivos de la escuela.

Las comunicaciones se definen, como el medio para estar en -
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contacto, guiar y supervisar a los empleados, asf como para que

los mandos superiores conozcan el resultado de sus decisiones.

As{ tenemos que la organizacién de la escuela se desenvuel
ve en un ambiente de comunicacidn tridimensional. Se dice que
es tridimensional ya que independientemente del lugur que ocu-
pe un puesto en la escala Jerdrquica, participa en la comunica
cidn con su superior, con el personal al cual supervisa y con-
los demdis Departamentos con los que mantiene una estrecha rela
¢idén para lograr los resultados deseados. A continuacidn un -
ejemplo que sefiala la forma en que sc ejerce la comunicacién -
tridimensional:

DIRECTOR GENERAL
t +

\
DIRECTOR TECHICO { }DIRECTOR ADMINISTRATIVO

N—

v
susm&c'ron AREA

Las barreras que interfieren en la comunicacidn eficaz se -
consideran barreras técnicas, tales como pasar por alto a un -

individuo, o bien como la comunicacién incompleta.

) También existen las barreras humanas, como la semdntica o
.ei no ver la importancia de la buena comunicacién. Asimismo,
barreras organizacionales como la diferencia de autoridad y de
puestos, El paso inicial para evitar este tipo de barreras en
la escuela, consiste en estar consciente de la presencia de --
las mismas.

La revisién y evaluacidn de la comunicacién, debe ajustarse
a ciertos principios, que tengan como fin lograr una comunica-
cidn efectiva entre superior y subordinado y viceversa. Los -
principios que se pueden enunciar, son los siguientes:

~ La comunicacidn interna se debe considerar como factor -
elemental en toda Direccidn escolar eficaz.

- La comunicacién debe fluir, amplia y libremente en todas
direcciones, de manera que el personal esté bien ﬁnWSMaMM
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de todo cuanto pueda afectarle. )

- E1 personal debe estar consciente del muruo interés en el
éxito de la escuela.

~ En forma individual, los Directores deben tratar de mante
ner constante el flujo de comunicacién dentro de la escuela,

- La Direccidn General debe propiciar un ambiente en que se
fomente la comunicacién abierta.

- Los medios de comunicacidn deben ser los més adecuados, -
de acuerdo con la estructura de la organizacidn escolar.

- La comunicacidn, tanto oral, como escrita, debe emplear -
un vocabulario simple y comfin a fin de lograr que no existan -

malas interpretaciones o que se generen ambiguedades.

Basados en los principios de la comunicacién y en la orga-
nizacién de la Institucién Fducativa, se pueden analizar log-
canales de comunicacidn que existen en la estructura del cole

glo; de acuerdo a los siguientes cuadros:




CANALES Y RELACIONES DE COMUNICACION DE LA DIRECCION GENERAL

6

CONSEJO
DE
GOBIERNO
ASOCIACION DE: ASESORIA
PADRES DE FAMILIAl~ow.. Dég’fg{ig“ .. ADMINISTRATIVA
Y DE EX-ALUMNOS Y LECAL
DIRECCION DIRECCION
TECNICA ADMINISTRATIVA

ASCENDENTE ~ CON EL CONSEJO DE GOBIERNO

DESCENDENTE - CON LAS DIRECCIONES: TECNICA Y ADMINISTRATIVA

LATERAL - CON LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA, ASOCIACION
DE EX-ALUMNOS Y CON LA ASESORIA ADMINISTRATIVA y

LEGAL.

RELACION DIRECTA

----- RELACION STAFF
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CANALES Y RELACIONES DE COMUNICACION DE LA DIRECCION TECNICA

. DIRECCION

comrre : | .|  pimeccrow
PEDAGOGICO TECNICA

| 1

SUBDIRECCION SUBDIRECCION
SECUNDARIA PREPARATORIA

SERVICIOS SERVICIOS
ESCOLARES

DE
BIBLIOTECA

| CUERPO DE PROFESORES |

ASCENDENTE - DIRECCION GENERAL

=

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DESCENDENTE - SUBDIRECCION SECUNDARIA, SUBDIRECCION pr?ErAi;AToRIA,
CUERPO DE PROFESORES, SERVICIOS ESCOLARES Y SERVI-

CIOS DE BIBLIOTECA.

LATERAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y COMITE PEDAGOGICO

————RELACION DIRECTA

~.= == ~RELACION STAFF

T
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CANALES Y RELACIONES DE COMUNICACION DE.LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL
DIRECCION DIRECCION ASESORIA
TECNICA ADMINISTRATIVA [==~{ FINANCIERA Y
FISCAL
I ] i ,
SUBDIRECCION { | - SUBDIRECCION| [DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD| [DE SERVICIOS| jconTRoL DE
PERSONAL GENERALES CORRANZAS
l L L
1 1
ARCHIVO AUXILIAR DE||AUXILIAR DE ||[MANTENIMIENTQ{| MENSAJERIA Y
PERSONAL | |[CONTABILIDAD Y CORRESPONDEN
LIMPIEZA CIA
OPERADOR DE
MAQUINA DE [ |AFANADORAS ||VIGILANCIA
CONTABILIDAD

ASCENDENTE - DIRECCION GENERAL

DESCENDENTE - SUBDIRECCION DE PERSONAL, CONTABILIDAD, SUBDIRECCION
DE SERVICIOS GENERALES, DEPARTAMENTO DE CAJA Y
CONTROL DE COBRANZAS Y ARCHIVO.

LATERAL - DIRECCION TENICA Y ASESORIA FINANCIERA Y FISCAL.

RELACION DIRECTA

RELACION STAFF

Tt
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IV.Supervisién
La funcién supervisora asistencial implica: "ver que las co-
sas se hagan como fueron ordenadas y planeadas y dar la asisten
cia requerida en su caso". Cabe seflalar, que la supervisién, =
por ser funcién inmediata al control, ficilmente puede confun--
dirse con &l: el criterio para distinguirlos se encuentra, so——
bre todo, en que la supervisidén es simulténea a la ejecucidn, y

el control es posterior a ella, aunque sea por corto tiempo,

La supervisién y la asistencia al maestro en ejercicio son =
una de las mayores garantfas en la lucha contra la rutina y en-
la blisqueda del perfeccionamiento de la enseflanza. ILa supervi-
si6n es inseparable de la funcidn directiva total y debe, por -
eso, ser encarada seriamente por los que asumen los cargos die=m -

rectivos de la escuela.
La supervisidn escolar esté definida de la siguiente manera:

"Podos los_esfuerzos de funcionarios_de la educacién destina-

dos _a servir de gufa en el terreno de la educacién a maestros y

a otras personas interesadas en el perfeccionamiento profesional

y el desempefio del maestro, en la revisién y seleccidén de los ob-

Jjetivos educacionales, en la seleccién de material didéctico y =

métodos _de ensefianza y en la evaluacidn de la ensefianza".

Como podemos ver, ya sea el supervisor especializado (repre~-
sentante de la autoridad incorporante) o el Director de la escue
la, en ambos casos, la supervisién debe ser entendida como un =

recurso ofrecido al cuerpo docente. Se espera que el supervisor
sepa estimular a las personas con quienes trabaja para que éstas

realicen investiguciones adaptadas a las posibilidades de cada -
individuo. Por lo tanto se trata a la supervisidn como una fun-
cién orientadora para el perfeccionamiento del personal docente.
No se trata ya de comprobar errores y fallas y criticarlos por -
medio de informes dirigidos a las autoridades superiores (inter-
nas y externas). El acento no se pone mis en la supervisién, si

no en la supervisién con colaboracién, orientacidén y coordina---

cibn. R,
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Considerada asf, la funcién del supervisor tiene entre sus ob-
Jetivos, el de estimuler al maestro en el sentido de que aprove--
che al mAximo su capacidad de raciocinio y su potencial creador e:
imaginativo. El idenl es que el maestro sea un lider en su traba
Jo, que sea una persona consciente de sus posibilidedes de aportar

una valiosa contribucién a la obra educativa.

Por otra parte insistimos que la supervisidn serd siempre una
forma de verificacién, de evaluacidn; pero de verificacidn y de -
evaluacidn con el fin de prestar ayuda y colaboracién. Al super-
visor como especialista, no le es diffcil verificar fallas e im--
perfecciones en la labor del maestro (al que le corresponde corre
gir las imperfecciones), es decir, el supervisor no puede actuar-
directamente sobre el error, pero debe iniciar su labor para in--
fluir en el maestro. Esa influencia tiende a modificar una persg
na, pero & modificarla mediante el razonamiento, haciendo surglir
nuevas perspectivas. Dirigir primero dicha modificacidén y colabo
rar luego en la correccidn del error es una funcidén estrechamente
vinculada al conocimiento de las relaciones humanas, conocimiento
que sefialamos como una de las caracteristicas de la supervisibn -

eficaz.

Por iltimo cabe seflalar, en el caso de supervisiones externas,
la vida de la escuela no debe interrumpirse con la visita del Ing
pector; lo correcto es que continfie su marcha normal y que se en
causen las actividades y orientaciones dentro del ritmo general -
del trabajo cotidiano.

El Director de la escuela llevard un libro especia.l; en donde
el Inspector anotarf las instrucciones precisas a que den lugar-
sus observaciones, culdando que &stas se cumpldn siempre en bien
de la educacidn y de la conservacién y superacibén del nivel aca-
démico de los educandos.
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CAPITULO SEPTIMO.- CONTROL ESCOLAR

I. Establecimiento de Normas
Fl control es el filtimo elemento del proceso administrativo y,
consiste en evaluar lo realizado, comparéndolo con las normas o -
estdndares establecidos, de manera que se tomen las medidas ade--

cuadas en el momento en que surjan desviaciones a lo planeado.

El control debe fundamentarse, en los demis elementos del pro-
ceso administrativo, pues de ellos dependerd la efectividad de --
los controles que se empleen. Asfmismo el control tiene la fun--
cibn de verificar el cumplimiento de lo establecido, como lo es -~
de:

Los objetivos, las polfticas, los programas, los sistemas y --
procedimientos, la estructura orgénica, la comunicacién, la super

visidén, las relaciones humanas y los registros y formas.

Le funcién de establecer normes de control, esté a cargo del -
nivel Directivo de la Institucidn, pues como ya se pudo observar,
es aqui donde se trazan y delfnean los planes y objetivos a sé--
guir por el colegio.

Para el establecimiento de normas de control, las Difeccionea
encargadas de esta funcibén, tienen que prevenir lo siguiente:

Lo que se deba y pueda controlar, seleccionar los controles més
adecuador y, si las normas que se fijan son verdaderamente posi--
bles de alcanzar. Asimismo, los controles que se implementan de-
ben de contemplar las posibilidades econfmicas, humanas y técni--
cas con que cuenta la Institucién Educativa, a efecto de poder ob

tener los resultados deseados.

II. Tipos de Controles
Los Controles que se emplean en la Ingtitucién Educativa, se
clasifican de acuerdo a las normas que se establezcan para el -
control de cada &rea del colegio. Asf tenemos los siguientes ti
pos de controles:
Al. Control Escolar
Consiste en llevar los registros de cada alumno, con el fin dg
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formarle un expediente; este expediente del alumno estd compues-
to de elementos que permite conocer la situacidn del alumno den-
tro de la escuela, tal situacidn contiene tantos elementos de ti

po administrativo, como elementos de tipo académico.

En lo que se refiere al tipo administrativo, éste requiere de
los siguientes elementos (documentos):

a) Tarjeta de cobro

b) Recibos de pago por conceptos de transporte

c) Recibos de pagos por otros servieios o cursos

d) Hoja de datos generales del alumno, la cual tiene:
fecha de ingreso, nilmero de hermanos o familiares ins-
critos en el colegio, pSliza de seguro, becas y ayudas
econdmicas, nombre de los padres o tutores, direccién

y teléfono.

Por lo que respecta al tipo académico, €ste contiene los si-~
guientes documentos:
a) Exfmenes de admisisn (psicolégicos y de conocimientos)
b) Datos del alumno (edad, sexo, condiciones f{sicas y de
salud, ete.)
¢) Grupo escolar asignado
d) Récord de calificaciones y asistencias
e) Informes de aprovechamiento y conducta

f) Premios y castigos

También se llevard a efecto el control escolar en lo qhe se -
refiere a los profesores, es decir, se llevari a cabo mediante -
los siguientes elementos:

Se firmard la libreta en donde anotarf el tema diariamente.

Se revisarf la elaboracién de los programas de estudio.
-~ Firmarén un control de entradas y salidas.

- Se supervisarfin las clases de manera permanente.

2. Control de Personal
En el Control de Personal se debe verificar si se cuenta con la
cantidad y calidad de personal que requiere la Institucién, si se '
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estdn llevando los programas de personal conforme & los objeti-
vos de la Institucidn, si la labor de la Subdireccidén de Perso-
nal se estd desarrollando eficientemente, si se cuentan con los.
programas de capacitacién y adiestramiento conforme a los dise-
flados para tal efecto.

Control Financiero y Contable
El control que se ejerce para este'aspecto es definido por -
el Srgano asesor y por el responsable de la contabilidad de la-

Institucidn.

El Control Financiero y Contable, consiste en accionar dife--
rentes r{ormas de control interno que tengan por objero verificar,
que tanto las inversiones como los demﬁe registros de las dife--
rentes operaciones que realiza la Institucifn, sean verfces, se
ajusten a los principios y reglas de contabilidad generalmente-.
aceptados, as{ como tomar medidas tendientes a la prevehéisn d:g 5

fraudes.

Control de las Instalaciones

Este tipo de control estf a cargo, tanto de’ la Subdireccién -
de Servicios Generales, como de Conta.bilida.d, esta coordinaci&n
debe ser efectuada para llevar un control del nctivok tanto en = -
su aspecto de mantenimiento, como en el aspecto fine.riciero.

Fl aspecto de mantenimiento se enfoca hacia la consez“vaci§n, -
servicio, y demds factores necesarios para alargar la 'vida del ac
tivo y, el aspecto financiero se enfoca hacia todos aquellos re-
glstros que se originan desde la inversidén hasta el desecho o -~
venta del activo.

Control de Administracién

El Control de Administracién se refiere a que se a.pliquen los
sigtemas y procedimientos- administrativos de manera correcta y
verificada.

Este Control de Administracifn, viene a ser también el control .-

de los controles que se emplean en las diferentes actividadea y -
operaciones del colegio.
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CAPITULO OCTAVO.- OBJETIVOS Y POLITICAS

I, Objetivos

1.

n

Generales

El ensayo del sistema pretende proporcionar los elementos de -
administracidn necesarios para la operacién de la Institucidén Edu
cativa. Asfmismo, los objetivos que persigue el sistema son los-
de organizar y optimizar las funciones administrativas, partiendo
para ésto de una estructura organizacional que proporcione bases-
s6lidas que permitan establecer planes, polfticas y controles ade
cuados y funcionales para lograr una eficiente administracifn de

1a Institucidn.

Por otra parte tenemos entre los objetivos de la Institucién -
Educativa; el lograr que el aparato administrativo de la Institu-
cibn se organice y dirija coordinade y eficézmente para poder ob-
tener la productividad de iodos sus elementos, ayudando asf a man
tener en suprema calidad y en alto profesionalismo & la Institu--
cién en general; cuidar y llevar a cabo cada uno de los controles
para obtener una mayor seguridad en el buen desempefio de la Insti
tucibén; y como una de las principales actividades de la Institu--
cién Educativa, el proporcionar al estudiante una formacidén inte-
gral académica tomando como punto de partida el desarrollo arméng
co de los valores humanos, para lograr as{ la formacién y la con-

solidacidén de su personalidad.

Educativos

Los Objetivos Educatives, podrian tambien 1lemarse ObJetivos -
del Aprendizaje, ya que lo importante para la Instituci&n Educati
va en este aspecto es que aprendea el alumno, es decir el fruto de
la instruccidén. Es por &sto que los Objetivos Educativos deben-
formularse en funcién de las actividades que permitan aprender -
més y mejor al estudiante.

En lo que respecta a los objetivos para impartir alguna asigna
tura, los objetivos se armonizan con los fines generales formula-

dos para un tema o materia de ensefianza; pueden determinarse a -
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dos niveles: El primero delfnea los objetivos terminales, que -
expresan 1o que el estudiante va a hacer en funcién de una expe-
riencia ininterrumpida durante su estudio de la materia. EL se-
gundo nivel, llamado de objetivos provisionales, donde cada uno
de ellos representa una actividad o etapa de aprendizale y en =
donde el alumno lograréd alcanzar los objetivos programéticamente,

hasta obtener el objetivo terminal,

Y en lo que se refiere a los objetivos para integrar el alum-

no al sistema de ensefianza, se detallan los siguientes:

- Aplicar la participacién y el diflogo como clementos funda-
mentales en el proceso de ensefianza-aprendizaje donde exis-
ta aceptacién y respeto mutuo.

- Crear alrededor de los educandos un ambiente de independen-
cia donde puedan desarrollar su iniciativa.

~ Formar y fomentar una actitud de responsabilidad y gusto --
por el estudio.

- Lograr mantener una actitud permanente de participacién pa-

re tener un mejor proceso de enseflanza-aprendizaje.

II. Polfticas

1.

Generales

La determinacién de las pol{ticas a seguir, van a representar
las condiciones que prevalecerfin para el seguimiento de los obje
tivos, y estarfin delimitades en las diferentes Areas que confor-
mon el aparato administrativo de la Institucidn Educativa. Asf{
tenemos por ejemplo: Las politicas sobre anticipo de remunera-
ciones, horas extras, préstamos personales, cobranza, de caja,-
fondo fijo, de modificacibn a las colegiaturas de acuerdo a la-
econom{a que se presente, de gastos, polftice contable, de con-
trol interno, control presupuestal, sobre servicio de transpor-

te, etc.

Educativas

Las Politicas Educativas se establecerén de acuerdo a los 1i
neamientos que establezcan las autoridades incorporantes, al re
glamentc interno que emplee la escuelu, y a los principios de -

la enseflanza-aprendizaje. As{ por ejemplo tenemos algunas de -



las

- Th

politicas que establece la escuela:

Se deberd mantener una supervisidén permanente en el sistema
de enseflanza-aprendizaje. .
Se evitarf introducir visitantes a los grupos, salvo previa
autorizacién de las autoridades de la Institucidn.

El calendario de exfimenes extraordinarios y ordinarios esta
ré sujero a las disposiciones de las sutoridades incorporan
tes.

La escala de calificaciones estaré sujeta a las disposicio-
nes de las autoridades incorporantes.

S6lamente podrén ser inscritos alumnos con documentacidén re
gular y promedio superior a 7.0

La Institucidn otorgard becas sélo al alumnado que tenga pro
medio general superior a 9.0 (excepto alumnos becados por -
las autoridades incorporantes).

Para poder tener derecho a examen, el alumno deberd contar
por lo menos con el 80% de asistencias.

Las clases tendrén una duracién de 50 minutos y habré entre
una y otra, 10 minutos de descanso. '

El horario a clases serd de 8:00 a 1h:00 Hrs,

<
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1. Organigrama por Area’ ( Técnica )
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2. Organigrama por Area ( Administrativa )
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II. Descripcién de Puestos
' 1. Director Administrativo

Area: Direccién Administrativa
Depende de: Director General
Subordinados

bajo su cargo: Archivo, personal, contabilidad, servicios gene-~
rales y caja y control de cobranzas. -

Descripeidn Genérica

Es el responsable de planear, diriglr y coordinar las activida
des administrativas de las diferentes Subdirecciones y Departamen
tos bajo su cargo, asi como de aconsejar y recomendar a la Direc-
cidn General en la formulacidn de planes y objetivos generales de
la Instituecidn.

Descripcién Especifica

o
~

Vigilar el adecundo funcionamiento de los planes, objetivos
y politicas establecidas,

b) Supervisar y dictar las medidas correctivas en su caso, -
cuando detecte desviaciones en los planes.

c) Elaborar conjuntamente con la Direccién General y demfs Sub
direcciones y Departamentos, el presupuesto anual de gastos.

d) Analizar conjuntamente con el contador de la Institucidn las

causas de las desvieciones al presupuesto cuando hayan.
e) Autorizar las salidas de efectivo que le sean solicitadas.
f) Proponer o dictar las medides correctivas en los sistemas y

procedimientos cuando asf lo juzgue necesario.

g) Recomendar y asesorar a le Subdireccién de Personal en el -~
desarrollo y capacitacién de los empleados.
h) Administrar los fondos que hayan sido recibidos como dona--

ciones.

i) Recibir y analizar el rep;rte de movimientos de caja.

3) Aclarar en coordinacién con el Departamento de Caja y Con--
trol de Cobranzas las situaclones de pago de los alumnos.

k

—

Atender todos los asuntos administrativos relacionados con

los alumnos.
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1) Llevar el control escolar de los alumnoe, vigilancia que los
expedientes de éstos siempre se encuentren ordenados y actua
lizados.

m) Realizar todas aquellas funciones relacionadas con la adminig
tracidn escolar y las que le sean encomendadas por la Direce-

cibn General.

2. Cajero
Area: Direccidn Administrativae
Depende de: Director Administrativo
Subordinados

Bado o cargot  Ninguno ESTA TESIS NO SALE
DE LA RIBLIOTECA

Descripeién Genérica

Es el responsable de mantener un adecuado control de todos los
movimientos de entradas y salidas de dinero, asi como también de

reportar diarismente su disponibilidad en efectivo y bancos.

Descripeién Especifica

a) Recibir de Control de Cobranzas, las tarjetas de control de
pago (alumno) y las tarjetas de control de cobros (colegio).

b) Archivar en un tarjetero especial y en orden alfabético, las
tarjetas del colegio adjuntando la tarjeta del alumno.

c) Entregar en el pago de inscripciones, la tarjeta de pagos, -
sellando y firmando ésta cuando se haya cubierto la cuota de
inscripeién y el primer mes de colegliatura.

d) Recibir el importe de las cuotas por concepto de transporte-
y/o cursos especiales, elaborando el respectivo recibo dé pa

g0,

e) Guardar los documentos que comprueben ingresos en su archivo
temporal de corte de caja del dfa. .
£} Recibir el importe de los donativos que se hayan efectundo a

favor de la Institucién, formulando el recibo de pago corres
pondiente. .
z) Enviar a Contabilidad el taldn del recibo de donativos.
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Llevar el control de las erogaclones que se efectfien por
caja chica {fondo fijo).

Elaborar lu reposicién del fondo fijo, formulando la pdli
za de egresos con base en el importe que amparen los com-
probantes de gastos.

Elaborar una relacibn de gastos anotando en ésta el concep
to e importe del gasto.

Solicitar al Director Administrativo de la Institucién Fdu
cativa, autorizacién expresa de la reposicidn del fondo fi
Jo, enviando a Contabilidad previamente los documentos que
comprueben el egreso.

Relacionar la reposicién del fondo fijo en su corte de ca-
Ja.

Recibir las 8rdenes de expedicién de cheques y verificar -
que vepgan debidamente autorizadas.

Formular la pdliza-cheque por la cantidad exacta y anotar
el concepto para el cual se solicitd el dinero.

Recabar firma de la persona que recibe el cheque.

Guardar los documentos que amparen el egreso en su archivo
de corte de caja con el fin de comprobar dicha erogecidn.
Efectuar diariamente el corte de ca)a, rescatando de sus -
diferentes archivos los documentos que amparen los ingre--
sos y los egresos del dfa,

Formular la ficha de depdsito por la cantidad que arrojen
los ingresos del dfa y comparar &sta con los documentos de
ingresos. )
Determinar el importe de los egresos mediante lbs cheques
expedidos en el dfa y comparar el importe contra la che—
quera. -
Formular el reporte de valores, indicando los ingresos, -
egresos y depdsitos del dfa.

Enviar a Contabilidad todos aquellos documentos que com--
prueben los ingresos y egresos del dfa. ‘
Efectuar el pago de némina, entregando el recibo corres--
pondiente al personal.

Realizar el pago de préstamos o cualquier otro concepto, -
siempre y cuando haya recibido previemente una orden de ex

pedicidn de cheque.
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w) Solicitar el servicio del banco para ensobretar los recl--
bos de ndmina.
x) Efectuar las demds funciones inherentes a la caja y las que

le encomiende la Direccidn Administrativa.

3, Control de Cobranzas

Area: Direccidn Administrativa
Depende de: Director Administrativo
Subordinados

Bajo su cargo: Ninguno

Descripeidn Genérica

a) Elaborar anualmente las tarjetas de control de cobros del

colegio y la tarjeta de control de pagos del alumno, con-
forme al nfmero de alumnos inscritos.
% b) Clasificar las tarjetas por afio y grupo escolar, con el fin

de controlar los ingresos mds ordenadamente.

~—

c) Elaborar luas relaciones de pagos por grupos, indicando el
mes y los pagos que se efectfien por concepto de colegiatu

ras e inscripciones.

~

d) Elaborar una relacidén de pagos por concepto de préstamos al
personal, controlando, verificando y registrando en ésta --

los pagos que realice el personal,

~

e) Recibir del Calerc, los documentos que amparen el pago de

préstamos #l personal, cuotas de transporte y curses espe-

ciales.

f) Solicitar mensualmente, al Cajero, las tarjetas de cobro -
(colegio), una vez que haya transcurrido el plazo para efec

tuar el pago de las cuotas escolares.

~—

g) Informar mediante una relacldén mensual de los alumnos, que

se han atrasado por mis de dos meses en sus cuotas.

h) Llevar un urchivo de los diferentes tipos de cobranzas que
se lleven en la Institucidn.

i

~

Someter a la consideracidn de la Direccién Administrativa
las cuentas por cancelar,
J) Mantener actunlizados los diferentes archivos de control de

cobranzas.
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k) Mantener constante comunicacién con Contabilidad a efecto
de verificar y conciliar los registros por concepto de in
£resos. X

1) Realizar todas aquellas funciones relacionadas con su pues

to y las que le confiera la Direccién Administrativa.

4, Subdireccidn de Personal

Area: . Direccibén Administrativa
Depende de: Director Administrativo
Subordinados

Bajo su cargo: Auxilliar de Personal

Descripcidn Genérica

Efectfia labores analfticas para la administracidén del personal,
encargindose del reclutamiento, seleccidn, contratacién e induc--
cidn, y desarrollo y capacitacién de los recursos humanos, asi co
mo 1llevar el control y los registros de éstos, desde su contrata-
cidn hasta su separacidn. Vigilar los ingresos, las deducciones,

los deberes y derechos del personal de la Institucidn.

Descripeién Especffica

a) Reclutar y selecciocnar al personal que le soliciten las di-
ferentes dreas de la Institucién.
b

~

Entrevistar y explicar a los aspirantes los requerimientos

del puesto vacante.

~

c¢) Otorgar y explicar el llenado de las solicitudes de empleo
al personal seleccionado.

d

~

Verificar mediante investigaciones los antecedentes y refe

rencias del personal entrevistado y seleccionado.

~—

e) Aplicar las diferentes pruebas de capacidad de los aspiran-
tes y someter el resultado a la consideracifn de los funcip
narios que lo solicitaron,

') Presentar a los candidatos al puesto, a los futuros Jefes N

~

evaluar conjuntamente con éstos la capacidad del aspirante.

~

g) Celebrar los contratos de trabajo con el personal, asi como

verificar la vigencia de éstos.



83

h) Formular los avisos de altas, bajas, cambios de los emplea
dos, con el objeto de informar de Astos al Sector Oficial.

i) Autorizar las horas extras, verificando el importe de las

mismas.

J) Supervisar los descuentos que procedan al personal por prég
tamos o inasistencias de éstos.

k) Formular la orden de expedicién de cheque para el pago de -

némina.

1) Verificar y autorizar las declaraciones por concepto de re-
tencidn del impuesto sobre productos del trabajo, pago del
1% sobre remuneraciones, Infonavit y liquidaciones al IMSS.

m) Calcular el importe de las gratificaciones anuales y repar

to de utilidades al personal.

n) Supervisar el cierre y la apertura oportuna de las tarjetas
de tiempo y de lu libretu de firmas.

il

Formular los finiquitos al personal que se separa de la Ing
titucidn y solicitar la corta renuncia de éste. Asimismo,-
proporcionarle la constancia de ingresos y retenciones efec

tuados durante el perfodo de trabajo con la Institueién.

—

o) Autorizar la prendmina que formula el Auxiliar de Personal,

verificando que &sta sea correcta.

p) Realizar todas aquellas funciones relacionadas con la admi-~
nistracidén de personul y las que le encomiende la Direccidén

Administrativa.

5. Auxiliar de Personal

Area: Direccidn Administrativa
Depende de : Subdirector de Personal
Subordinados

Bajo su cargo: Ninguno

Descripeidn Genérica

Realizar labores de auxilio administrativo en la Subdireccidn
de Personal, manteniendo los controles, registros y archivos ac-
tualizados.

=
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Descripeidn Especifica

a) Abrir los expedientes del personal, incorporando en &ste -
todos los documentos personales de los empleados.

b) Mantener actualizados los expedientes del personal.

¢) Abrir semanal o quincenalmente las tarjetas de tiempo de

los empleados administrativos y de servicio que marquen -

tarjeta.

d) Llevar el control de las firmas del personal que registra su
asistencia en esta forma.

e) Elaborar los avisos de altas o bajas y cambios tanto inter-
nos como externos.

f) Efectuar el corte de némina, para elaborar la pre-ndming --

quincenal, calculando las horas normales, extras, impuestos,
descuentos y demds factores que procedan.

g) Mantener actualizuado el archivo de modificaciones en ndmina,
para efectos de incluir estos conceptos en la pre-némina.

h) Enviar a Contabilidad la pre-némina y documentos que dieron
orfigen a &sta, solicitando previamente la autorizacidn del -

Subdirector de Personal.

~—

i) Recibir de la caju, a través del Subdirector de Personal, la
némina y recibos de pago con el fin de verificar que se haye
efectuado correctamente el pago de la némina, aclarando con
el Encargado de la caja cualquier duda al respecto y/o con -
el Subdirector de Personal.

J) Realizar todas aquellas funciones relacionadas con su puesto

y las que le sean asignadas por el Subdirector de Personal.

6. Contador
Area: Direccién Administrativa
Depende de: Director Administrativo
Subordinados
Bajo su cargo: Auxiliar de Contabilidad y

Operador MAquina de Contabilidad

Descripeidn Genérica

Es el encargado de elaborar la informacién contable de la Ins-~

titucidn, as{ como de la integracién de los saldos que deberf - -

i
H
-

{r\ )‘

|
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presentar al Director Adminsitrativo.

Descripcidn Especffica

a) Revisar y autorizar las pélizas de registro contable (in-
gresos, egresos y diario).
b

~

Elaborar mensualmente el balance general, el estado de pé_x:
didas y ganancias y 1os anexos necesarios en las formas es

tablecidas.

¢) Elaborar informes especiales que les sean solicitados por
la Direccidn Administrativa

d) Formular las declaruciones de los impuestos que procedan -
segun las disposiciones legales para este tipo de institu-
ciones.

e) Registrar las pblizas de diario y las pdlizas de concentra
cibn (depreciaciones, amortizaciones, pagos adelantados, -
ete.) en los libros correspondientes.

f) Desarrollar los sistemas de registro contable para la ob--

tencién de la informacién financiera correcta y oportuna.
g) Verificar que los movimientos mensuales en el libro mayor ~

sean correctos.

h) Verificar que los saldos que arroje la balanza de compro-
bacidn sean los correctos.

i) Supervisar el adecuado funcionamiento del Departamento de
Contabilidad.

J) Formar y vigilar que los archivos de contabilidad estén - . ‘
ordenados y actualizados,

k)

Realizar todas aquellas funciones relacionadas con su pueg’
to y las que le encomiende el Director Administrativo.

T. Auxiliar de Contabilidad

Area: Direccidén Administrativa
Depende de: Contador )
Subordinados

Bajo su cargo: Ninguno
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Descripecién Especffica

a) Efectuar las aplicaciones contables de acuerdo al concepto
de las pblizas y al catflogo de cuentas.

b) Elaborar las conciliaciones bancarias mensualmente.

c) Elaborar las pdlizas de creacidén de Pasivo.

d) Registrar en el libro de caja y bancos los movimientos de

ingresos y egresos.

e) Elaborar mensualmente la relacién de gastos de acuerdo a la
clasificacidn de éstos en el catflogo de cuentas.

f) Elaborar periédicamente relaciones de las cuentas de Activo
y Pasivo.

g) Realizar todas las actividades relacionadas con su puesto y

las que le asigne el Contador.

8. Subdirector de Servicios Generales

Area: Direccidn Administrativa
Depende de: Director Administrativo
Subordinados

Bajo su cargo: Encargado de Mantenimiento y Limpieza,
Mensajero y Vigilancia,

Descripcidén Genérica

Es el encargado de la conservacién y mantenimiento de los ac-
tivos de la Institucién, vigilando que éstos siempre se encuentren
en condiciones de servicio; asf{ como de designar y coordinar les

actividades del personal bajo su cargo.

Descripeidn Especifica

a) Establecer en coordinacidn con el Director Administrativo
las medidas de proteccidén para los activos de la Institu--
eién.

b) Dictar las medidas de seguridad que crea necesarias tanto
para el personal como para el alumnado.

¢) Vigilar el adecuado mantenimiento y funcionamiento de las
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instalaciones de la escuela.

d) Administrar las actividades y funciones del personal bajo
su mando.

e) Realizar todas aquellas funciones relacionadas con su pues

to y las que le encomiende el Director Administrativo.

9. Encargado de Mantenimiento y Limpieza

Area: Direccidén Administrativa
Depende de: Subdirector de Servicios Generales
Subordinados

Bajo su cargo: Afanadoras

Descripcidn Genérica

Es el encargado de efectuar las labores necesarias de manteni-
miento y limpieza de las instalaciones de la Institucién a efecto

de conservarlas siempre en estado de limpieza y funcionalidad.

Descripcidn Especffica

~

a) Mantener en condiciones de limpieza las aulas y demis insta
laciones de la Institucidn.
b) Tener el miximo cuidado de los equipos y material didéetico

en el momento de limpiarlos.

c) Reportar al Subdirector de Servicios Generales cualquier des
perfecto o rotura del equipo o instalaciones de la Institu--
cidn.

d) Coordinar el trabajo de los Subordinados a su cargo.

e) Realizar todas aquellas funciones de limpieza y.proporciohar’
auxilio a las Afanadoras de la Institucién. .

10. Mensajero

Area: Direccién Administrativa
Depende de: Subdirector de Servicios Generales
Subordinados

Bajo su cargo: Ninguno



Es
rfa y

88

Descripeién Genérica

el encargado de efectuar las diversas labores de mensaje-

correspondencia, requerides en las diferentes dreas de la

Institucidn.

~

a

b

<

c

d)
e)

Descripeidn Especifica

Acudir al banco a efectuar trémites de depSsito y letras,
entregando la documentacidn respectiva al banco y‘a'la..- -
caja. o :
Presentar para su pago al Sector Oficial los ‘dociumentvosy que
se le encomienden. ‘ o T
Llevar y recoger cualquier tipo de documentacién y corres- k
pondencia que se le encomiende. ‘ B
Realizar todas las funciones de mensa.j_erikak‘q\‘xe se . requieran. -
Realizar todas las funciones de corfespoﬁdencia que se re--

quieran.
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CAPITULO DECIMO.~ INTEGRACION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

I. Manual de Procedimientos

1. Sistema de Personal

Procedimiento para la Contratacidn de Personal

a) Una vez efectuado el reclutamiento, el solicitante se presenta
ante el Subdirector de Personal con el deseo de ingresar a la
Institucién. El Subdirector de Personal entrevista al aspitan

te de una manera preliminar, con el objeto de conocer si cum--

ple con los requisitos que exige el puesto.
b) 8i el interesado al puesto cumple con los requisitos gue exige
el mismo, se le entrega a &ste una solicitud de empleo (origi-

nal) para que sea llenada.

c) Una vez llenadan debidamente la solicltud por el aspirante, la
entrega al Subdirector de Personal, quien en base a estos da-

tos, profundiza su conocimiento acerca del interesado y le in

o dica la fecha en que deberd presentarse a sustentar los exime
N nes y pruebas respectivas y guarda el documento en su archivo

temporal de solicitudes de empleo.

d

Cuando el aspirante haya sustentado sus exdmenes de conocimien

tos y pruebas psicoldgicas, se le aplica una entrevista de eva
luecidn, para explorar aquellos puntos que guedaron obscuros o
confusos. Posteriormente se presenta al Candidato con su futu

ro Jefe.

e) Efectuadas las entrevistas correspondientes, se decide la con-
tratacién del Candidato.
En caso negativo, se inicia de nuevo el procedimiento.
En caso afirmativo, el Subdirector de Personal formula los -
siguientes documentos:
~ Contrato de trabajo (original y copia). En este se asen-
tard si el trabajo serd por tiempo indefinido o por obra
determinada, horario, salario, etc.
- Aviso de alta al Instituto Mexicano del Seguro Social -
(IMSS) llenando las formas oficlales.

Aviso de alta para el Reglstro Federal de Causantes (RFC.

cédula cuarta).

Aviso de alta cn Tesoreria (para contrato de honorarios -
por servicios profesionales).
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- Aviso de &lta en la Secretaria de Hacienda y Crédito Pi-
blico con el Impuesto al Valor Agregado IVA (para con-
trato de honorarios).

NOTA: En el caso de contratacidn del personal docente se
recabarf una documentacién mfs completa debido al -
registro de la planta de profesores que se envia a
las Autoridades Incorporantes.

f) Elaborados estos documentos, envia nquellos que sean de carfic-
ter oficial a las respectivas oficinas federales de Hacienda o
del Seguro Social.

g) Una vez que sc ha celebrado el contrato de trabajo, el Subdirec
tor de Personal lo distribuye de la siguiente manera:

-~ El original: lo anexa a las copias de los documentos ofi-
ciales (aviso al IMSS y SHCP) y recaba firma
del interesado en cada uno de los documentos
generados.,

-~ La copia: la entrega al nuevo empleado como comprobante -

de su contratacidn.

Procedimiento para el Registro de Personal

~

a) Una vez aplicados los pasos del procedimiento anterior, abre -
el expediente del empleado y lo guarda en el archivo-expedien-
te de personal.

b

~—

Efectuada esta operacidn, el Jefe de Personal procede a formu--
lar un aviso de alta en ndmina (original y copia).

Elaborado el aviso respectivo, lo distribuye de la siguiente -

~

¢
manera: :

- El original: lo envia al encargado de formular la pre-nﬁxv
mina y o

- Lo copia: la anexa al expediente del empleadq.

d

~

El encargado de elaborar la pre-ndmina, al recibir el;kvfso'dé

alta en némina, continfia con el siguiente proqedi@ienté.ﬂ,f

Procedimiento para la Preparacidn de 1a Pre-némina

a) El Auxiliar de Personal, el dfa indicado, qolocg'eh él'iugér4~
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de firmas la libreta de empleados (docente y administrativo).
Para el caso del personal de servicio, se abren las tarjetas
de tiempo y se colocan en el anaquel del reloj checador.

El personal firmaré o marcard diariamente su tiempo de entra-
da y salida respectivamente.

El Auxiliar de Personal, el dfa indicado del corte de némina,
obtiene las tarjetas de tiempo y la libreta de firmas donde -
registré el tiempo de los empleados.

Obtenidos estos elementos, el Auxiliar de Personal determina
los dfa trabajados, las horas normales, las horas extras, in-
asistencias, retardos y las cuotas y descuentos respectivos.
Para el caso del personal que marca tarjeta, el Auxiliar ano-
ta los datos de la pre-némina en la misma (dfas trabajados, -
horas extras, retardos, etc.). Tratandose de personal que --
firma su asistencia, el Auxiliar de Personal elabora una rela
cién en donde determina los mismos datos de la pre-némina que
se mencionan en el caso anterior.

Efectuada esta operacidn, revisa su archivo de modificaciones

en némina para observar si existe lo siguiente:

-~ Aumento de sueldo

~ Gratificacién especial

~ Prima vacacional .

- Descuentos por préstamo o cualquier otro concepto
- Permisos sin goce de sueldo

- Separacidn, etc.

8i existe una modificacidn, rescate el documento que ampare -
tal situacién, de su archivo de modificaciones en némina y --
opere éste para descontarlo o agregarlo a la pre~-némina.
Elaborada lo pre-ndémina, el Auxiliar la presenta con sus res-
pectivos comprobantes al Subdirector de Personal para su revi
sién y autorizacién.

Revisada y autorizada la pre-ndmina por el Subdirector de Per
sonal, indica al Auxiliar que se envie a Contabilidad los do-
cumentos que deberén procesarse para la elaboracién de la né-
mina.
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- Procedimiento para la Obtencién de la Némina Quincenal

a) El Contedor recibe de la Subdireccidn de Personal, los origi-
nales de los vales de préstamo, tarjetas de tiempo, relaciﬁn
de la pre-ndémina del personal que firma y, demds documentos -
que dieron lugar a la pre-némina.

b) Al recibirlos verifica si hay que dar de alta a un nuevo em--
pleado y, si es asi, procede a abrirle una tarjeta individual
de percepciones. .

¢) Efectuada esta operacién, el Operador de la Méquina de Conta-
bilidad recibe y procesa la informacién, para obtener la némi
na quincenal en original y copia.

d) Una vez que ha sido eluborada la némina y afectadas las tarje-
tas individuales de percepcidén de los empleados, distribuye -~
los documentos de la siguiente manera:

- La ndmina: (original y copia) y los documentos de la pre-
némina, los envia a la Subdireccién de Personal y,

- Las tarjetas individuales de percepcidn, las guarda en su
archivo de personal (némina).

e) La Subdireccién de Personal al recibir la némina y los compro-
bantes de la pre-ndémina, revisa y verifica que se hayan efec~-
tuado todas las aplicaciones, tanto de percepciones como de de

ducciones.
Procedimiento para el Pago de Némina

a) La Subdireccidn de Personal, una vez que ha verificado los con
ceptos y el importe de la némina, formula orden de expedicién
de cheque, en donde indica la cantidad y el concepto de éste.

b) Formulada la orden de expedicidn de cheque, el Subdirector de
Personal distribuye los documentos de la siguiente manera:

~ La némina (original), los vales de descuento por présta-
mos o anticipos de remuneraciones y la orden de expedi--
cibén de cheque, los envfa al Departamento de Caja y Con-
) trol de Cobranzas.
- La ndémina {(copia) y los papeles de la pre~nfmina los ar-
chiva consecutivamente.

¢) El Departamento de Caja y Control de Cobranzas, al recibir la
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némina, los vales y la orden de expedicidn de cheque, proce
de a formular la pSliza cheque {original y copia) por la can
tidad exacta a pagur.

Efectuada esta operacién, el Encargado de la Caja envia al -
banco el cheque de la némina para ser cambiado por dinero en
efectivo, siendo el banco el encargado de ensobretar el dine
ro con base en la ndmina (original) que se le envia adjunto
al cheque.

El dia de pago indicado, el banco envia al Departamento de -
Caja de la Institucién, los sobres-recibo de pago y la ndémi~
na (original).

La Caja, &l recibir estos documentos procede a efectuar el -
pago, entregando al Empleado el sobre-recibo (original y co-
pia) solicitando el original con la firma de recibido.

Al terminar de efectuar el pago de ndmina, el Departamento -~
de Caja y Control de Cobranzas envia a la Subdireccidn de -~
Personal, los sobres-recibtos firmados y la ndmina (original),
para que Personal verifique que todos los recibos de ndmina -
han sido pagados y firmados para que posteriormente se envien
a Contabilidad dichos documentos.

El Departamento de Caju y Control de Cobranzas al fin de la -
Jornade de trabajo, envia dentro de su corte de caja a Conta-
bilided, la pbliza de que este Departamento confronte la ndmi

na que le envia Personal contra el cheque girado.

Procedimiento para la Autorizacidén y Pago de :

Anticipo de Remuneraciones y Horas Extras

Anticipos de Remuneraciones

a) De acuerdo con las polfticas internas de la Institucidn de -

b

~

ensefianza, se determinz el monto mAsimo de los anticipos de -
remuneracidn.

Fl Personal que desea que se le anticipe su remuneracidn, se
presenta ante el Subdirector de Personal para solicitarlo. -
Este decide si se otorga o no, de acuerdo a las politicas es

tablecidas para tal efecto.
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¢) 81 la decisidn es afirmativa, el Subdirector de Personal entre
ga al Empleado una solicitud de anticipo de remuneracién (ori-
ginal y copia) para que la llene y la firme.

d) Elaborada la solicitud, el Empleado la regresa al Subdirector
de Personal, quien en base a los datos y el importe que con--

tiene la solicitud, determina si el anticipo serf a través de

cheque o en efectivo.

~—

e) Si el anticipo es a través de efectivo, envia al Encargado del

Fondo Fijo la solicitud de anticipo (original) debidamente au-

torizada y, la solicitud de anticipo (copiu) la guarda en su -

archivo de modificaciones de némina.

£) El Encargado del Fondo Fijo, al recibir la solicitud de anti-
cipo (original), a travds del Empleado, verifica que vengs de
bidamente autorizada y firmada. Posteriormente entrega el --
efectivo al Empleado y archiva el comprobante, anexo a los de
mids documentos que enviaré a Contabilidad para la reposicibn
del Fondo Fijo.

g) Si es por medio de cheque, el Subdirector de Personal formula
orden de expedicién de cheque (original), a favor del Fmplea-
do y, rinalmente, envia este documento y la solicitud de anti
eipo (originul), ul Departamento de Caja. La solicitud de an
ticipo (copia), lu guarda en su archivo de modificaciones en-
némina.

h

pa

El Departamento de Caja y Control de Cobranzas, al recibir la
orden de expedicién de cheque y la sollicitud de anticipo, ve-
rifica que vengan debidamente autorizados. Posteriormente --
formula pbliza-cheque (original y copia), a favor del Emplea-

do por la cantidad exacta.

~

i) Efectuada estu operucién, el Encargado de la Caja, entrega al
Empleado el cheque, solicitundo a &ste previemente firma de -
recibido en la pdéliza. Finalmente refine la orden de expedi--
cién de cheque (original), la solicitud de anticipo (original)
y la pbliza-cheque {original y copia), para archivarlos tempo-
ralmente y al final de la Jornada los incluya en su corte de -

caja.

~—

Fl Auxiliar de Personal, el dfa del corte de ndmina, rescata

J

del archivo de modificaciones de némina, las solicitudes de -
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anticipo por remuneraciones, con el objeto de que al momen-
to de elaborar la pre-ndmina las incluya como se indica en-~

el procedimiento para la preparacién de la pre~ndmina.

b) Horas Extras

a) Los Jefes del Area Administrativa, serdn los responsables de

b

c

d

e

£

g

h

a

)

)

)

~—

)

)

~

~

autorizar las horas extras de sus respectivos Subordinados.
Cuando se trata de personal que marque tarjeta, cl empleado
marce su tarjeta en el reloj checador, las horas extras, so-
licitando previamente autorizacidn expresa de su Jefe.

En el caso del personal que firma y que trabajard horas ex—-
tras, se presentarfi ante el Subdirector de Personal para s0li
citarle un vale de horas extras.

El Empleado al recibir el vale de horas extras (original y co
pia), lo llena indicando en &ste: la fecha, su nombre, el De-
partamento y el trabajo a realizar.

Al término de esta operacidn el empleado presenta el vale a -
su Jefe inmediato, para informarle y solicitarle previa auto-
rizacién.

Al dia siguiente, el Fmpleado anota en el vale, el nfimero de
horas extras trabajandas y le presenta al Jefe el documento -
para su autorizacidn definitiva. Posteriormente, turna el -
vale (original) a la Subdireccidén de Personal y, el vale (cg
pia) lo conserva.

La Subdireccidn de Personal al recibir el vale de horas ex--
tras, lo guarda en su archivo de modificaciones en néminas.
El dfa de corte de ndmina, el Auxiliar de Personal agrega a -
la pre-ndmina el improte de las horas extras, con base en los

datos contenidos en el vale y en las tarjetas de tiempo.

Procedimicnto para el Otorgamiento de Pfestamos

al Personal

E1l Subdirector de Personal serd ¢l encargado de autorizar los
préstamos a los Empleados, consultando previamente al Direc--
tor Administrativo y manteniendo las politicas establecidas -

para tal efecto.
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b) El Empleado al solicitar el préstamo y una vez que ha sido .
autorizado, conviene con el Subdirector de Personal, la --
forma y tiempo en que se cubrird el importe total del prég

tamo.

~

c) El Subdirector de Personal con base en el importe del prés-
tamo, procede a formular orden de expedicidn de cheque (onl
ginal) para envidrselo al Encargado de la Caja. Posterior-
mente formula los vales de descuento en némina y los guarda
en su archivo de modificaciones de némina.

d

~

La persona encargada de la Caja, al recibir la orden de expe
dicidén de cheque (original), formula la pbliza (original y -

copia) por la cantidad exacta a favor del Empleado.

~—

e) Elaborade la pdliza, entrega al Fmpleado el cheque, solici-
tando previamente firma de recibido en la pdliza. Posterior
mente guarda lu pdliza en su archivo temporal para incluirla

en el corte de caja y enviarla a Contabilidad.

—

f) El dfa de corte para efectuar la némina, el Auxiliar de Per-
sonal rescata del archivo de modificaciones de némina, los ~
vales de descuento en donde tiene la cantidad a descontar.

8i el pago se efectuara en varias partidas, consultard al -
Subdirector de Personal para la forma de descuento o solici
tard a éste cl calendario de descuentos que se efectuardn,-
continuando con lo mencionado en el Procedimiento para la -

preparacién de la pre-némina.

~

g) Si el pago serd liquidado directamente por el Empleado, véa-

se el Procedimiento correspondiente en el Sistema de Cobran-

2as,

Procedimiento para la Separacién del Personal

~—

a) Cuando el Empleado decida separarse de la Institucién, ya -
sea por convenir o no a sus interesesk el Subdirector de Per
sonal procederd a elaborar memordindum de baje en ndmina, en
donde se indica el nombre del Empleado y la fecha en que de-~
Jarf de prestar sus servicios, solicitando a éste, carta-re
nuncia {original) para que la archive en el expediente de -

Personal (en caso de separacidn voluntaria).
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b) Elaborado el memordndum de baja, el Subdirector de Personal ~
ordena a su Auxiliar le formule el finiquito o liquidacidn --
(original y dos copias). El documento (original y copias) lo
envia al Departamento de Caja y Control de Cobranzas y, el me
morindum, lo guarda en su archivo de modificaciones de ndmina,
con el objeto de que se incluya para la elaboracidén de la préxi

ma pre-ndmina.

—

c¢) El Encargado de la Caja, al recibir el finiquito o liquidacidn

(original y copias), lo archiva temporalmente y, llegada la fe

cha indicada para su pago, elabora la pdliza de cheque (origi-

nal y copia) y entrega al Empleado el cheque, recabando previa
mente la firma de éste en la pbliza (original y copia).

d) Al fin del dia el Encargado de la Caja, incluye en su corte de
caja la pdliza (original y copia) y el finiquito o liquidacién
{original) para enviarlo a Contabilidad.

e) El Encargado de la Caja envia al Subdirector de Personal el fi
niquito o liquidacidén (primera copia) para que sea archivado -
en el expediente de Personal.

f) La Subdireccidén de Personal, asimismo, serd el encargado de --
claborar la carta-constancia de percepciones y deducciones, en-
tregfindosela al Empleado que se separa.

Sistema de Cobranzas

Procedimiento de Cobranze Directa

Cobranza al Alumnado

a) El Encargado del Control de Cobranzas, solicita ala pefsona -
encargada de elaborar la lista de alumnos que se inscribieron-
para el ciclo escolar.

b) Al recibir este documento, el Encargado de Cobranzas procede a
elaborar la tarjeta de control de pagos (alumno) y la tarjeta

de control de cobros (colegio).

-~

¢) Efectuada esta operacién, turna ambas tarjetas al Cajero, quien
es el Encargado de entregar al alumno la tarjeta de control de
pagos en el momento en que éste se presenta a efectuar el pago
de inscripeidn y primera colegiatura.

d

P

Realizado el pago por el alumo, el Encargado de la Caja sella

y firma ambas tarjetas, entregéndole al alumno la que le corres
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ponde y archivando temporalmente la tarJeté‘de control de co--

bros para que al final de la jornada, la:entregqé'al Encargado

de Control de Cobranzas.

e) El Encargado de Control de Cobranzag, él‘rééibif este documen-~
to, continfia con lo mencionado en el prqcediﬁiento para el .con

trol de la cobranza.

Cobranza gl Personal

a) Cuando se ha efectuado un préstamo al Personal de la Institu--
cién y se convino que éste lo liquidaria en forme directa, sin
que se le descuente en némina (como se menciona en el Procedi-
miento para el Otorgamiento de Préstamos al Personal).

b) E1 Empleado se presenta al Departamento de Caja y Control de
Cobranzas para efectuar su pago, el Encargado de Caja, al re-
cibir el efectivo, formula recibo de pago (original y dos co-
pias) donde indica el nombre del trabajador, la fecha, el im-

porte y el concepto del pago.

~

¢) Efectuada esta operacidn, el Encargado de la Caja distribuye
documentoé de la siguiente manera: el recibo de pago (origi-
nal), lo entrega al Fmpleado, el recibo de pago (primera co-
pie) lo turna a Control de Cobranzas y, el recibo de pago =--
(segunda copia) y el efectivo o cheque recibido lo guarda, -
para que al fin del dfa lo incluya en su corte de caja.

d

~

Control de Cobranzas, al recibir el documento lo utiliza co-
mo .comprobante para dar de baja de su archivo de préstamos -
al personal, el memorfindum del préstamo que previamente le -

envid el Subdirector de Personal.

Procedimiento para el Control de la Cobranza

~

a) El Encargado de Control de Cobranzas, al recibir las tarje--
tas, rescata de su archivo de control de cobranzas la rela--
cién mensual de los pagos efectuados por alumnos {original y
copia).

b

~

Con base en la tarjeta de control de cobros, registra en di-

cha relacidn el pago efectuado por el alumno.

c¢) Transcurrido el plazo de pago, solicita al Encargado de la:Cg
Ja las demfs tarjetas de control de cobro, con el objeto de -
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" verificar los alumnos que se han atrasado en el pago de sus -

~—

~

~

)

-~

-~

~—

cuotas.

Determinado este dato, formula une relacidn de los alumnos a-~
trasados en el pago de sus cuotas (original y copia).

Una vez elaborada esta relacién, el Encargado de Cobranzas en
via la relacién (original) al Director Administrativo.

El Director Administrativo al recibir este documento, analiza
Yy aclara cualquier duda, en su caso, con el Encargedo de Con-
trol de Cobranzas.

Analizado este documento y, de acuerdo con las polfticas esta
blecidas por la Institucién Educativa, el Director Administra
tivo y/o el Encargado de Cobranza, proceden a realizar las ac

ciones de confirmacibn de pagos.

Procedimiento para las Acciones de Confirmacién de Pagos

El Director Administrativo y el Encargado de Cobranzas, en -

coordinacidén con los Organos de Staff que corresponden & es-

ta Area, son los responsables de la implementacidén de medi--

das de control interno que tengan por objeto el cerciorarse-

de la nobleza de los registros que se efectfien por este con-

cepto.

Una vez que se ha analizado la relacién de alumnos que no han
efectuado sus pagos correspondientes, el Director Administra-
tivo decide a qué alimno deberd informarle sobre su situacién
econdémica en la Institucidn.

Asimismo, indica que se formule una carta de confirmacién de

pagos al alumno, donde se mencione el nfimero de meses que ha

cubierto. Efectuada esta operacién, el Director Administra-

tivo conserva una copia de la carta y la relacidén de alumnos.
El alumno y/o el Responsable del alumno, se presenta a la Ins
titucidn para aclarar tal situacidén de pago. En caso de que

éste ya se haya cubierto, deberd de mostrar el sello de paga

do en la tarjeta de control de pagos.

NOTA: La carta que se envia al alumno, no pretende el cobro -
de las colegiaturas, sino, inicamente conciliar los registros

de cobranzas.
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3. Sistema de Tesoreria

Procedimiento de Ingresos

A) Procedimiento de Ingresos por concepto de inscripciones y cuotas.
a) El alumno se presenta a la Institucién a efectuar su pago; si
es de primer ingreso, solicita ficha de examen de admisidn.
"b) Una vez que el alumno ha efectuado sus respectivos exémenes -
de admisién, consulta la lista de alumnos que fueron aproba-~
dos. Si éste no fué aprobado, termina el procedimiento.
c

81 el alumno fué aprobado, o es reinscripeién, se presenta a
la caja a cubrir la cuota de la inscripeién y primera colegigv
tura.

d) El1 Cajero al recibir el importe, solicita el nombre del alum-
no, con el objeto de rescatar de su tarjetero, la tarjeta de
pagos del alumno y, la tarjeta de control de cobranzas del cg:
legio.

e) Una vez que el Responsable de la Caja tiene en su poder la tar B
Jeta del alumno y la del colegio, verifica que el efectivo o -
cheque contengan el importe correcto para que, finalmente, fir
me, selle y distribuya los documentos.

f

~

La distribucién de documentos la efectfin de la siguiente mane-
ra: la tarjeta de control de pagos la entrega al alumno, la -
tarjeta de control de cobros la turna a Control de Cobranzas

y el efectivo o cheque lo guarde en su caja fuerte para que -

al finalizar las labores lo relacione en su corte de caja.

—

g) Control de Cobranzas, al recibir la tarjeta de control de co--
bros, efectla lo mencionado en el Procedimiento para el Con—--

trol de la Cobranza.

B

-~

Procedimiento de Ingresos por Concepto de Cuotas de Transporte y

Clases Especiales.

a) El alumno que recibe el servicio de transporte o que esté to-
mando algfin curso especial, se presenta al Departamento de Ca
Ja y Control de Cobranzas de la Institucidn Educativa a efec~-
tuar el pago de su cuota por este concepto.

b) El Encargado de la Caja, al recibir el importe de la cuenta -
procede a formular recibo de pago (original y taldn), anoten-
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do en éste, la descripcién del concepto de que se trate, el -
mes a que corresponde el pago, el nombre del alumno y la fe--

cha en que se formuld el recibo.

~—

¢) Efectuada esta operacidn, distribuye documentos de la siguien

te manera: el recibo de pago (original) lo entrega al alumno
como comprobante de su pago, el recibo (taldn), lo envia a -
Control de Cobranzas une vez que haya efectuado su corte de -
caja y, el efectivo o cheque recibido, lo guarda en su caja-
fuerte, para que al fin de la Jjornada lo relacione en su cor
te de caja.

d

~

Control de Cobranza al recibir el taldn de recibo de pago, re
gistra en su relacién de cobranzas el pago efectuado.
Finalmente, guarda en su archivo consecutivo de cobranzas el
recibo de pago (taldn).

C) Procedimiento de Ingresos por Concepto de Donaciones.
a) El Donante se presenta a la Institucidén Educativa a efectuar
una donacién.
b

~

La Caja al recibir el importe de la donacién, genera un reci

bo de donacién (original y talén).

c) Posteriormente distribuye documentos de la siguiente manera:-
el recibo de donacibén (original), lo entrega al Donante, el -
taldn de recibo lo envia a la Direccién Administrativa una vez
que haya relacionado el ingreso en su corte de caja y, el efec
tivo o cheque recibido lo guarda en la caja fuerte para que -~
al fin del dfa, lo relacione en su corte de caja.

d

—

El Director Administrativo seré el encargado de llevar el con
trol y registro de las donaciones recibidas, con el objeto de
administrar més eficientemente los recursos financieros. Asf
es que al recibir el taldn de donacibn, lo registra en su re-
lacidn de donaciones y, posteriormente, guarde el documento -

en su archivo de control de donaciones.

Procedimiento para la Reposicién de Fondo Fijo

El Encargado de la Caja, el dfa que considere conveniente ——

~

a
efectuar la reposicién del fondo fija, obtiene de su archivo

e temporal de gastos por este concepto, los comprobantes de las
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diferentes erogaciones,

Determina el monto de las erogaciones por medio de.los compro
bantes y, decide finalmente, si es necesario efectuar la repo
sicién de acuerdo a las politicas de caja establecidas para -
tal efecto.

Si es necesario efectuar la reposicifn, termina el procedimien
to. Si los fondos ya estdn en su lfmite inferior (segfin la -
politica de mantener efectivo en caja), formula péliza-cheque-
(original y copia), anotando en &sta el concepto de que se tra
ta. )
Asfmismo, anexa los comprobantes de los gastos, elaborando pre
viamente una relacidén de éstos (original y copia).

Efectuada esta operacidn, distribuye documentos de la siguien-~
te manera: la relacién de gastos (original), la pdliza (origi-
nal y copia), los comprobantes y el cheque, los turna para. su
autorizacién a la Direccién Administrativa. La relacién de -
gastos (copia), la guarda en su archivo del fondo fijo.

La Direccién Administrativa, al recibir los documentos, verifi
ca la pdliza y la relacién de gastos compar&ndqlos con los com
probantes anexos, asfmismo, verifica que estén correctas las -
operaciones efectuadas y que el cheque se haya hecho a nombre
del Cajero.

Finalmente los documentos los envia autorizados al Responsable
de la Caja.

E1l Responsable de la Caja, al recibir los documentos que env{a
para su autorizacién, los distribuye de la siguiente manera: ~
el cheque lo envia al banco para que sea cambiado por efectivo,
la relacién de gastos (original), la anexs a los comprobantes
de los gastos y a la péliza-cheque (original y copia) para que
al fin del dfa los incorpore en su corte de caja.

Al recibir el dinero del cheque cambiado del banco, verifica -

que sea la cantidaed correcta y lo guarda en la caja fuerte.

Procedimiento de Egresos a través de Cheques

El Personal de la Escuela o un Solicitante de dinero, se pre~--

sentaréd en la Caja a solicitar un cheque.
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b) El Responsable de la Caja, al recibir la orden de expedicidn
de cheque y/o la solicitud de préstamo, revisa que vengan de
bidamente autorizadas.

c) Al término de esta operacién, procede a formular la pbliza--
cheque (original y copia), posteriormente distribuye documen
tos de la siguiente manera: el cheque lo entrega al Solicitan
te pidiéndole a éste, que firme de recibido en la pdliza-che~
que, la pdliza (original y copia) y la orden de expedicidn y/o
solieitud de préstamo la guarda en su archivo temporal de egre
808, con el fin de incluirlo en su corte de caja y comprobar
el egreso a Contabilidad.

d) En los casos en que se expidan cheques, sin que sean ampara-
dos por una orden de expedicidn de cheque o una solicitud de
préstamo, el Responsable de la Caja formula pbliza-cheque ---
(original y copia), llevando como comprobante una factura, = -
la cual debe estar debidamente autorizada por la Direccién -
Administrativa. I )

e) Al presentarse el Proveedor o Solicitante, la perspna‘EncafA
gads de la Caja, obtiene de su archivo de pagoé, 1os‘dbéumég“'
tos que Contabilidad o el Director Administrativo haﬁ'a@tbfé
zado previamente para su pago.

f

~

Al recibir el documento, la persona Encargada de la Caja ob-
tiene la factura o comprobante debidamente autorizado; poste
riormente, formula p&liza-cheque (original y copia).

~

g) Efectuada esta operacién distribuye documentos de la siguien
te manera: el cheque lo entrega al Solicitante, recabando -~
previamente firma de éste en la pSliza de cheque (original y
copia), la que guarda junto con los comprobantes de egresos-
en su archivo temporal para inclufrlos en su corte de caja -

del dfa y enviarlos a Contabilidad.

Procedimiento para el Corte de Caja

A} Ingresos
a) El Encergado de la Caja, al final de la jornada, obtiene de
su archivo temporal de ingresos, los siguientes documentos:
- Tarjeta de control de cobros :
- Recibo de pago ( segunda copia )
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- Taldn de recibos de pago (transporte y. clases eapeciales)
- Talén del recibo de donaciones

- Fichas de depdsito selladas

B) Egresos : . :
a) El Encargado de la Caja, al fin del dfa, obtiene de su archivo
temporal de egresos, los sigulentes documentos:
- Orden de expedicifn de cheque {original)
- P8liza de egresos (original y copia)
- Notas de remisidén y/o facturas

Vales de caja (original)
-~ Recibos de pago

Némina (en su caso)

C) Corte de Caja L
a) Con base en los diferentes documentos queamparax._i-loa ‘in"greaos,"
el Encargado de la Caja determina el importe de'§s£oa a travéfs -
de dichos documentos. S )

b) Determinado el importe de los ingresos, lo compara con el éfec-

~—

tivo en caja, con el objeto de comprobar la cifra determinadg. :
¢) Con base en los diferentes documentos que comprueban 1osivegre'-'..‘.

gos, el Encargado de la Caja determina el importe de los‘—‘egx_-be;-b'

sos 8 través de estos documentos.

d) Obtenido el importe de los egresos, lo compara con el importe‘ o
registrade en la chequera.

e) Determinado el importe de los egresos y de los ingresos, el En ‘
cargado de la Caja, los relaciona en su reporte de movimientos
por el dfa cortado, formulando dicho reporte en or:lginal y dos
copias; posteriormente, continﬁa con el procedimiento siguien-
te.

Procedimiento para el Control y Registro de los Ingresos
¥ Egresos )

a) El Encargado de la Caja, una vez que elabora el reporte de in-
gresos y egresos, lo adjunta & los siguientes documentos:
a la pbliza de egresos (original y copia), los comprobantes -

respectivos y a los documentos de ingresos, la fiche de depfsi
to.
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b) Una vez que tiene todos estos documentos en su poder, los dis-
tribuye de la siguiente manera: el reporte de ingresos y egre-
sos (original), lo envia a la Direccidn Administrativa, la pé
lize de egresos (originul y copia), los comprobantes de los -
egresos, el reporte de ingresos y egresos (primera y segunda-
copia), los documentos de ingresos y la ficha de depdsito, los
envia a Contabilidad.

c

~

Contabilidad, al recibir estos documentos revisa que la infor-
macidn sew correcta para después procesarla. Mientras tanto -
guarda los documentos en sus respectivos archivos de ingresos

Yy egresos.

4. Sistems de Contabilidad

A) Catélogo de Cuentas
1. Activo

Activo Circulante‘

1.0: Efectivo en Caja y Bancos
101: Caja Chica
102: Bancos
102.1: Banxo "Y"
102.2: Banco "2"

103: Inversiones realizables

1.1: Deudores Diversos
111: Funcionarios y Empleados
112: Otros Deudores
113: Estimacibén para cuentas incobrables

1.2: Gastos pagados por anticipado
121: Primas de seguro pagadas por anticipado
122: Intereses pagados por anticipado

Activo Fijo

1.3: Propiedades y Equipo

131: Terreno
132: Edificio

TESIS Crsn
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133:
13k
135:
v136:
137:

/06

Muebles y Equipo Escolar

Muebles, Enseres y Equipo de Oficina
Vehiculos

Equipo de Transporte

Biblioteca

1.4: Depreciacidn acumulada

1h1:
1h2:
143:
hb:
145:

Depreciacidn acumulads - Edificio

Depreciacibén acumulada - Muebles ¥ Equipo Escolar
Depreciacién acumulada - Enseres Y Equipo de Oficina
Depreciacidn acumulada - Vehfculos

Depreciacién acumulada - Equipo de Transporte

Activo Diferido

1.5: Cargos Diferidos

151:
152:

Gastos de Organizacidn

Gastos de Instalacidn

1.6: Amortizacidn Acumuleda

161:
162:

Amortizacién acumulade - Gastos de Organizacién

Amortizacidn acumulada - Gastos de Instalacidn

1.7: Otros Activos

171:

2.~ Pagivo

2.0: Corto Plazo
201:
202:

203:
20k

206:
207:

Depésitos en garantfa

Pasivo Circulante

Impuestos sobre Productos del Trabajo (retenido)
Cuotas al Instituto Mexicano del Seguro Social
202.1: Cuotus Retenidas & los Empleados

202.2: Cuotas Patronales

Impuesto sobre Remuneraciones

Impuesto al Infonavit

Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Otras Cuentas por Puagar

Reparto de Utilidades a los Trabajadores

f '.1‘:@: 85 0N
| AL TE Ui
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2,1: Largo Plazo

211: Documentos por pagar a Bancos y Financieras
3.~ Patrimonio

3.0: Patrimonio Asociado

3.1: Resultado del Ejercicio

3.2: Resultado de Ejercicios Anteriores
3.3: Superavit

L.~ Cuentas de Operacidn

Cuentas Acreedoras

L.0: Ingresos
L01: Cuotas
402: Inscripciones
403: Transporte
4ok: Donativos
L05: Cursos Especiales

406: Productos Financieros

Cuentas Deudoras

5.0: BEgresos
501: Gastos de Administracidn
501.1: Remuneracién al Personal

501.1.1: Académico
501.1.2: Administrativo
501.1.3: Servicio

501.2: Cuotas Patronales al IMSS

501.3: Infonavit

501,4: 1% sobre Remuneraciones

501.5: Secretarfa de Educacidn Pblica

501.6: Universidad Nacional AutSnoma de México

501.7: Otros Impuestos y Derechos

501.8: Utiles de Oficina

501.9: Gratificaciones Anuales



B)

c)
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501.10: Liquidaciones
501.11; Material de Ensefianza
501.12: Cuentas Incobrables
501.13: Mantenimiento de Unidades de Transporte
501.1h: No Deducibles
502: Gastos Generales
502.1: Luz
502.2: Teléfono
502.3: Cuotas .
502.h: Mantenimiento de Instalaciones
502.5: Mantenimiento de Vehfculos
502.6: Vigilancia
502.7: Botiquin
502.8: Ayudas Econdmicas
502.9: Varios
503: Gastos Financieros

503.1: Comisiones Bancarias

Sistema de Contabilidad

Para clasificar adecuedamente las operaciones, éstas se regis-
tran en documentos contabilizados especfficos (péliza de ingresos,
egresos y diario), los cuales darén orfgen a la péliza de concen=
tracidn mensual. A través de ésta, se pasan simulténeamente al -
Diario, mayor, auxiliares de mayor y balanza de comprobacién, con
la cual se formulardn los estados financieros (Balance General y
Estado de Resultados).

Procedimientos Contables

P6liza de Ingresos

Ingresos Especificos del Ciro

a) E1 Auxiliar de Contabilidad recibe del Departamento de Caja
y Control de Cobranzas, los cortes de caja, los cuales deberén ve
nir amparados por los reportes de valores (relacién de ingresos -
por cada concepto) y por las fichas de depbsito respectivas a ca-
da corte.

b) Con base en estos documentos, el Auxiliar de Contabilidad -
verifica que los importes del reporte de ingresos y egresos coin-
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cidan con las cantidades anotadas en el corte y, que la ficha de
depbsito (por corte de caja) a su vez coincida con éste.

¢) Efectuada esta operacién revisa que los cortes de caje es-
tén en orden consecutivo de acuerdo con el folio asignado por es
te Departamento.

d) Una vez que ha verificado los cortes de caja correspondien
tes al mes, deberd revisar que &stos coincidan con el resfimen de
cortes de caja.

e) Al término de esta operacién, procede a formular la pdliza
de ingresos (original y copia) baséndose para ésto en el resfimen
de cortes de caja.

f) Elaborada la pbliza de ingresos (original y copia) la guar
da en su archivo temporal de ingresos, para que una vez gue se -
hayan elaborado las demds pblizas (egresos y diario) se formula-

la pdliza de concentracidn mensual.

Entradas de Efectivo

a) El Auxiliar de Contabilidad recibe del Encargado de la Ca
Ja, las fichas de depdsito que amparan la entrada de efectivo -
por otros conceptos, los cuales son: cheques devueltos, présta-
mos, pago de averias ocasionadas por el alumnado, donativos y -
deméis entradas que no sean del giro de la Institucidn.

b) Al recibir verifica que cada ficha de depdsito indique =-
claramente el concepto de que se trate.

¢) Realizada esta operacidn, procede a elaborar la pdliza de
ingresos, efectuando lus aplicaciones contables de acuerdo al -
catélogo de cuentas.

d) Una vez efectuadas las operaciones por los conceptos antes
mencionados, guarda en su archivo temporal de ingresos, la pdli-
za (original y copia) pera que a2l término de elaborar las demfs
pblizas {egresos y diario), la incluya en la pdliza de concen--

tracién mensual.

2. P8liza de Egresos

Egresos en Efectivo

a) El Responsable del Fondo Fijo, envia al Dephrtamento de ~-
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Contabilidad, cada vez que se efectfie una reposicidn por este —- -
concepto, los documentos y pbliza-cheque (original y copia) que-
dieron origen a esta reposicién.

b) El Auxiliar del Departamento de Contabilidad, al recibir -
estos documentos, verifica que el importe del cheque coincida -
con las erogaciones que muestran los comprobantes.

c) Verificado el importe, turna los documentos al Director Ad
ministrativo para solicitar su autorizacidn y, reintegrar a la -
Caja el cheque, solicitando previa firma del Encargado de la Ca-
Ja, en la pdliza (original y copia).

d) Recabada la firma del Encargado de la Caja en la pSliza, -
procede a registrar el egreso en ésta, haciendo las aplicaciones
de los gastos de acuerdo al cat@logo de cuentas.

e) Una vaz que ha elaborado la pdliza de egresos, la archiva
temporalmente para incorporarla en la péliza de concentracidn ~-

mensual.

Egresos con Chegue
a) El Auxiliar de Contabilided, recibe del Departamento de Ca

Ja las pdlizas-cheque, junto con la relacidn de los cheques expe
didos en el mes. .

b) Asimismo, verifica que el importe de las erogaciones regis
tradas en las pdlizas, coincidan con el importe de los comproban
tes anexos a ésta.

c) Al término de esta operacién, se efectuarfn las aplicacio-
nes contables en cada pdliza, baséndose en el catfdlogo de cuen--
tas y de acuerdo con el concepto de que se trate.

d) Efectuadas las aplicaciones correspondientes en las p&li--
zas, guarda en su archivo temporal, estos documentos con el fin .
de que ol término de registrar las demfs p&lizas (diario), ée in

cluyan éstas en la concentracidn mensual.

Péliza de Diario

Por concepto de Creacidn de Pasivo

a) El Auxiliar de Contabilidad rescata de su archivo de némi
nas, lu némina (original), de la primera y segunda quincena del
mes, que previamente le fue enviada por el Subdirector de Perso-

nal.
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b) Con base en este documento, elabora la pbliza de diario, -
registrando en ésta la creacién de pasivo por concepto de 1% so-
bre remuneraciones, Infonavit y cuotas al IMSS.

¢) Elaborada la pdliza, la archiva temporalmente para después
incluirla en la concentracidén mensual.

NOTA: la creacién de pasivo por concepto de Infonavit y cuotas -

al IMSS, se registran bimestralmente.

Pagos Anticipados

a) El Auxiliar de Contabilidad revisa su relacién de pagos an
ticipados, la cual muestra las aplicaciones que deben hacerse’'a
gastos por cadea uno de los conceptos que componen este rubro.

b) Efectuada esta operacidn, elabora la pélize de diario --
(original y copia) haciendo las aplicaciones de acuerdo a la re
lacidn de pagos anticipados y al catflogo de cuentas.

c) Finalmente guarda en su archivo temporal de pSlizas de dia
rio, la pdliza elaborada y, la relacidn de pagos la archiva nue~

vamente.

Cierres de Ejercicio

a) Fl Auxiliar de Contabilidad, al fin del ejercicio fiscal,-
obtiene de la hoja de trabajo o de la balanza de comprobacién del
mes anterior al cierre, los datos que darén origen a la pdliza de
diario por este concepto.

b) Los conceptos a que se refiere el punto anterior son los -
siguientes: :

Ajustes por depreciacidn

- Ajustes por amortizacidn

Ajustes a las cuentas de gastos

- Traspasos de las cuentas de resultados a pérdidas
y ganancias para determinar el resultado del ejer
cicio.

~ Traspaso de pérdidas y ganancias a la cuenta de

resultados.

c) Una vez que ha elaborado las pdlizas correspondientes a -

este concepto, procede & rescatar de los diferentes archivos --
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las pdlizas de ingresos y egresos, con el fin de anexarlas a las
pdlizas de diario.

d) Al tener en su poder las pSlizes de ingresos, egresos y dig
rio ya elaboradas, procede & formular la pdliza de concentracidn-

mensual.

4, P8liza de Concentracidn Mensual

a) Al tener en su poder las plizas de ingresos, egresos y dia
rio ya elaboradas, procede a formular la péliza de concentracidn-
mensual.

b) La pbliza de concentracién mensual contendrd todas las ope-
raciones registradas en las diferentes pblizas.

c) Elaborada la pbliza de concentracidén mensual (original y co.
pia), le adjunta las demfs pdlizas, para enviarlas a su revisidn
y sutorizacidén al Contador General.

d) El Contador al recibirla, verifica que se hayan efectuado-.
correctamente las aplicaciones y aclara con el Auxiliar cualquier
duda en su caso.

e) Autorizados y verificados estos documentos, los envia al --
Operador de la miquina de contabilidad para que prdcese la infor-
macidn. La pbliza de ingresos, egresos y diario, las entrega al
Auxiliar de Contabilidad para que se archiven.

5. Obtencidn del Libro Diario, Mayor y Balanza de comprobacién

a) El Operador de la mAguina de contabilidad, recibe ;g'pBlizg ,;,
de concentracidn mensual para procesarla. ' ) -

b) Con dicha pdliza se obtendrén simultfineamente el Libro Dia--
rio, Mayor, Auxiliares de Mayor y la Balanza de ComprohaciﬁnbMen--
sual.

c) Una vez que ha terminado de procesar la informacién,,debers-
verificar que la balanza de comprobacidn cuadre.

d) Verificada, la turna al Contador, adjunténdole la pbliza de
concentracidn que did origen a dicha balenza.

e) El Contador, al recibir la balanza la compara con la concen
tracién, & efecto de verificar que los datos contenidos en ésta,-

se hayan registrado en la balanza de comprobacidn.
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6. Obtencién de los Estados Financieros

a) Verificedos los datos de la balanza de comprobacidn y con
base en €sta, deberd elaborar los datos financieron (balance ge
neral y estado de resultados).

b) Habiendo elaborado los estados financleros, se envfan a -
la Direccidn Administrativa, con el objeto de que esta Direccidn

conozca los resultados y la posicidn financiera de la Institu--—-
cidn.



II. Manual de Formas

1, Formas involucradas en el sistema de Personal
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DOCUMENTO -~ FORMA PRESENTACION
. ~ Solicitud de empleo Original
- Avisos al IMSS “N/A
- Aviso al Registro Federal de Causantes N/A
- Contrato de trabajo - ) N/A
- Aviso de modificaciones en ndmina Original

- Némina

- Tarjeta de tiempo

- Registro de asistencias

- Vale de descuento

- P8liza-cheque

- Recibo de némina

- Solicitud de anticipo de remuneraciones
-~ Orden de expedicidn de cheque
~ Vale de horas extras

- Memoréndum de préstamos

- Finiquito o liquidacidn

-~ Carta renuncia

Original y copia
Original
Original
Original y copia
Original y copia
Original y copia
H/A

Original
Original y copia
Original ‘

N/A

Original y 2 copiaé g

N/A = NO APLICABLE a un disefio especifico o es una

forme externa a la Institucidn de Ensefianza.
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Instructivo de operacidn ¥y llenado de:

So;Licitud de empleo

Aviso de modificaciones en némina '
ll‘lé‘kmbi‘na,k

Tat.'Jeté.‘de tiempo

Registro de asistencias

Vale de descuento

Recibo de némina

Vale de horas extras

Memordndum de préstamos al personal

Finiquito o liquidacidn
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Va) Instructivo de operacién y llenado de la solicitud de empleo

3, -
h.-
5.~
6.-

Tom
8.~
9.~

FORMULA: Subdirector de Per
sonal

NUMERO DE
EJEMPLARES: uno

DISTRIBUCION:
original - Subdireceidn de
Personal

INSTRUCTIVO

Aspiraciones del candidato

Fotograffa reciente

Datos de cardcter personal y documentacién del candidato
Trabajos anteriores: del mds reciente hasta atrés
Estudios realizados (grado de escolaridad)

Referencias personales de cinco personas que conozca el

candidato y que no sean parientes ni antiguos Jefes
Algun detalle sobre experiencie
Firma del candidato

Espacio que no debe llenar el candidato, éxclusivo para
que lo utilice la escuela

Lot WU

FALLA DE GRIGEN

..z
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SO0LICITUD DE EMPLEO
INSTRUCCIONES
Sirvase llenar estu solicitud de pufio y letra

Proporcione sus datos completos para poder -
ayudarle colocéndolo en un puesto adecuado &

usted.
Esté seguro de que toda informacidn que nos -
proporcione serd tratade confidencialmente. FOTOGRAFIA
RECIENTE
FECHA

EMPLEO QUE SOLICITA (1)
SUELDO QUE PRETENDE

(2)

NOMBRE COMPLETO apellido paterno (3) apellido muterno nombre

DOMICILIO ACTUAL cnlle y nimero ENTRE LAS CALLES DE
colonin _y zuna ciudad TELFFONO niimero

LUGAR DE NACIMIENTO _peblacidn estedo

FECHA DE NACIMIENTO __ifu  mun  ano EDAD AfIOS MESES

¢ES UD, CIUDADANO MEXICANO? 31 NO NACTONALIDAD, RELIGION

QUE DOCUMINTOS PUEDE PRESENTAR IMU\ I\UXOUI‘IU\H SU NACIOWALIDAD

ESTATURA MTS. PESO KILOS.

SOLTERO___ CASADO____ VIUDG____ DIVORCIADO____ SEPARADO___ UNTON LIBRE

NOMBRE DE LA ESPOSA (0) _nombre y apellido de usoltern nucionalidad  ocupacidn

FECHA DE SU CASAMIENTO LUGAR DE 5U CASAMIEKNTO

NUMERO DE HIJOS NOMBRES Y FECHAS DX HACIMIENTO

WOMBRE DEL PADRE nombre vy upel lidos nncionalidad ocupacidn

NOMBRE DE LA MADRE _ nombre y avellidos nncionnlidad ocupacién

ADEMAS DE SU FESPOSA E HIJOS LQUIEN DEPENDE DE USTED?

CUENTA CON OTRAS ENTRADAS APARTE DE SU TRABAJO?

TIENE BIENES MUEBLES O INMUEBLES

481 ES SOLTERO CON QUIEN VIVE?

NUMERQ DE CARTILLA DIL S.M.N. OBLIGATORIO

SI NO TIENE, EXPLICAR LA CAUS

NUMERO DE AFILIACION EN EL IMSS

NUMERO DE REGISTRO FEDERAL DL CAUSANTES

NOMBRE DE FMPLEADOS DF ESTA ECCUELA QUE SEAN SUS AMIGOS

NOMBRE DE CUALQUIER PARIFENTE QUE TRABAJE EN ESTA ESCUELA

QUIEN LE INDICO QUE St DIRIGIERA A ESTA ESCUELA?

S1 PERTHNFCE O HA PERTENECIDC A UN CLUB SOCIAL O DEPORTIVO, ASOCIACION O PAR--

TIDO POLITICO, SINDICATO, ETC., INDIQUE NOMBRES Y DOMICILIOS:

oA e e
DAL oy "
-U.HJH A "

!

L FAI,LA DE %z"mf

nakags S TETYNAION ———a

1
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TRABAJOS ANTERIORES 118

Esta informacidn debe ser completa y exacta.Si no es suficiente el espacio utilice hoja extrar :

1.- Rawdén Soclal o nombre (firma) Clase de negocio Puesto's gque desempeﬂ§
2.~ Direccidn 3.~ Poblacidn
1.-
1| o2.- :
3.-
1.-
1| a.- :
3.-
1.~
II1 2.~
3.-
1.-
IV} 2.-
3.~
1.-
v 2,~
3.~
(neoy ato) |  Sueldo | Couse de la separactén | T pEETe feb SeTe TREtihe
de Iniciel 1.~
I a Final 2.~
3.-
de Inicial 1=
1 a Final 2.~
3.-
de Inicial 1.-
I a Final 2=
3.
de Inicial 1.~
S Final 2.~
3.
de Inicial 1.-
v a Final 2,-

iPorqué desen separarse de su empleo actual?

!En qué fecha podrfa cmpezar a trabajar?
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ESTUDIOS EFECTUADOS ()
o o [DIRECCION DE'LA (TIENE
GRADO AROS FECHA WNOMBRE DE LA ESCUELA ESCUELA CERT.
Primaria De 19 a 19
Secundariu o Prevoce. De 19__ a8 19
Preparatoria o Vocac De 19 =& 19
Profesional De 19__ a 19
Comercio De 19 __ a 19
Otra Escuela De 19 u 19
Otra Escuely De 19 & 19

LQué tftulo o diploma le han otorgado?

&8igue estudiando?

Qué estudia?

Horario

LCuil es el titulo o diplomu que cbtendrd al terminar sus estudios?

LQué idiomn habla ndeméis del castellano?

LSube taquigrutfa?

LTiene otros conccimientos?

IMecanogrufia?

{Contabilidad?

iCufiles?

LQué peribdicos o revistus lee regularmente?

iCimo emples su tiempo libre?

(6)

REFERENCIAS PARTICULARES (Nombres de cinco personas gque no sean parientes ni Jefes)

NOMBRE

Ocupacidn

Direccién completa

afios
conocer

Detulles sobre experiencia:

(1)

TS CON |
| PALLA D ORIGEN

O et et e 4 b s
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CONVENIO

Queda entendido que cualquier convenio entre la Escuela y el Solicitante se harf -

sobre la base de que las respuestas anotadas son exactas y verfdicas

(8)

Firma del solicitante

© NOTA:

Si el Solicitante desea ampliar o agregar mfs datos sobre sus conocimientos o ex-
periencia, o para aclarar debidamente lo anotado en esta solicitud, puede hacerlo
en hoja por separado. :

La Escuela no se compromete a aceptar al Solicitante como Empleado por el 5610 he
. cho de recibir esta solicitud 2

(9) Para llenar por la Escuela (No debe llenarlo el Solieitante)

Primera entrevista efectuada por: s 7 i 1* opini6n

Entrevista detalladn efectuada por: i ?"'5”1‘opin16n

NGmero de empleado

Feché‘defihgf éb
Departamento o Area S

Sueldo mensual $

Puesto

Sustituye a

Contrato
Vo. Bo.

Observaciones

‘,JS (;();q
FALT & nronpicon

Lhacd v e
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b) Instructivo de operacidn y llenado del aviso de modificaciones en
némina

FORMULA: Subdirector de Personal

NUMERO DE
FJEMPLARES : uno
DISTRIBUCION:

original - Subdireccidn de

Personal

INSTRUCTIVO

1.- Dia, mes y afio en que se elabora el documento
2.- Apellido paterno, materno y nombre del empleado

3,- Indica la fecha en que empezard a correr el nuevo sueldo
(por aumento o nuevo ingreso)

4.~ Importe del nuevo salario por dia
5.~ Importe del nuevo salario mensual
.~ Salario diario integrado (IM8S)
.- Horas extras trabajudas en la fecha
.= Importe de las horus extras
9.~ Mes o quincenu en que se trabalé
10.~ Deducciones gegun los conceptos que se indican
11.~ Fecha en que empezariin a correr las deducciones
12.- Cuzlquier comentario adiclional que se considere necesario
13.- Firma de la personua que elabora el documento

14, -~ Firma de autorizacidn del Subdirector de Personal

TS O |

FALLA DZ ORIGEN
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AVISO DE MODIFICACIONES EN NOMINA ’ Fecha (1)

NOMBRE DEL, EMPLEADO: (2)

- CLASE CAMBIO

AUMENTOS (Ingreso o Aumento)

DE SUELDO A PARTIR DEL (3) DE DE 19
BUEVO SALARIO DIARIO $ .. (4)  mmwsvan 8 (5) -
(6)

SALARIO DIARIO INTEGRADC &

POR HORAS EXTRAS TRABAJADAS DURANTE EL PERIODO DEL _(_7_)__

DE (9) DE 19 IMPORTE DEVENGADO $  (8)
L
DISMINUCIONES
PERMISO SIN GOCE (ég)
DE SUELDO A PARTIR DEL (11
THRUINACION DE CON- DE 19

TRATO DE TRABAJO
SEPARACION
m]

OTRAS
PAGO DE VACACIONES 0

ANTICIPOS
DESCUENTO POR ANTICIPO
OBSERVACIONES (12)
(13) (1)
ELABORO AUTORIZO
e te 12 5 0 vy

Wy

Voin vkl

FALLA DE GRIGEN




¢) Instructivo de operacién y llenado de

D=

Tom
g.-
9,-

10,~

11, -

12.-

13.-
1.~
15.~
16.-
17.-

INSTRUCTIVO

Fecha del perfodo

Nombre del empleado
Clave del empleado
Nimero de
Nfimero de
Nfimero de
Importe del salario normal
Importe del salario extra
Importe
Cuota a cubrir al IMSS
Importe

Importe
que descontar por némina

Otros descuentos que procedan

123

la némina quincenal

Subdireccidn de
FORMULA : Personal

NUMERO DE

EJEMPLARES: dos

DISTRIBUCION:
original-Caja-Subdireccidn
de Personal
la. copia~Operador méquina
contabilidad-Sub-
director de Personal

dfas trabajados durante el perfodo
horas normales trabujadas

horas extras trabajadas

total de percepciones incluyendo otras

del impuesto sobre Productos del Trabajo

de los anticipos que se hayan efectuado y se tengan’

Total de deducciones (suma de las columnas 10 a 13)

Diferencia entre lu columna 14 y 9

Suma de los renglones de las columnas 11, 12 y 13

Importe total de la némina a pagar



M SN
) SI()L

h

B

(1)
NOMINA CORRESPONDIENTE A LA ___QUINCENADE_______ DE

HORAS

SALARIO

NETO A

U 1

TOTAL DE |CUOTA | o IANTI{ o JTOTAL DE
NCMBRE DEL EMPLEADO PLAVH DIAS IPERCEPCION IMSS F CIPO DEDUCCIO-] PAGAR
: NORMAL | EXTRA | NORMAL} EXTRA NES
(2) (3)] (8)f (5) (6) | (7) (8) (9) {(x0) faa)(z2){(23)} (1%) | (35)

--TQTALES

(16)
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d) Instructivo de operacién y llenado de la tarjeta de tiempo

9.-
10.-
11.-
12.,-
13.-
1h.-
15.-
16.-

17.-

INSTRUCTIVO

FORMULA: Auxiliar de Personal

NUMERO DE
EJEMPLARES: uno

DISTRIBUCION:

original - Anaquel del relo]
checador-Subdirec
cidén de Personal

Nfmero consecutivo asignado por la Subdireecidén de Personal

Nfimero del empleado

Apellido paterno, materno y nombre del empleado

Periodo de lu quince
Espacio para marcar
Espacio para marcar

Espacio para marcar
turno vespertino)

Espucio para marcar
turno vespertino)

Espacio pars marcar

Fspacio para murcar

na
la
la
lu

la

la
la

a registrar

hora
hora

hora

hora

hora

hora

de
de

de
de

entrada
salida

entrada (en caso de trabajar
salida (en caso de trabajar

inicio de tiempo extra

terminacién del tiempo extra

Nimero de horas normales trabajadas durante la quincena

Nlmero de horas extras trabajadas durante la quincena

Importe de las horas
Importe de las horas
Suma de las columnas

Importe del Impuesto

normales

extras

13 y 1k

sobre Productos del Trabajo (segfin tabla)

Cuota quincenal ol IMSS



18.- Otros descuentos que procedan

19.~ Sume de las columnas 16, 17 y 18
20.~ Diferencia entre la columna 15 y 19
21.~ Cualquier comentario adicional
22,~ Firma del empleado

126
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TARJETA DE = TIEMPO

No. EMP. _(2) i No. _{1)
NOMBRE (3)
—DE___(I) DE 19
DIA | ENT ] SAL | ENT ] SAL JHORAS EXTRAS
I K (0 (8) ]RNT  ]SAL
ey (9)_1(10)
35
129
20
6 5
22
8 )
9 ™
10 %
§e> 7
2
=7
(3s)
M 9
\ ,50
)
HORAS NORMALES ___ (11) (13)
HORAS EXTRAS (12) (1h)
TOTAL (15)
ISPT (16)
mss A7)
DESC (18)
SUMA 29)
NETO A PAGAR 8200
OBSERVACIONES (21)
t ART
(22) ‘ TESIS CON
FIRMA H F w07 ‘!' 11.}':
; FALLA DIE LIRi(i_xi,
[

O e LA AT
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e) Instructivo de operacién y llenado del registro de asistencias

FORMUTA: Subdireccidn de

Personal
NUMERO DE
EJEMPLARES : uno
DISTRIBUCION:

original -~ Subdireccidn de
Personal

INSTRUCTIVOQ

1,- Perfodo de las asistencias a registrar
2.~ Fecha del dfa laborable

3.- Nombre y apellido del empleado que firma
i,- Espacio de la entrada y salida

5.- Hora en que entra y sale el empleado

6.~ Firma del empleado al entrar y salir

NOTA: Deberd utilizarse una hoja nueva por cada dfa laborable
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: - : (1)
REGISTRO DE - ASISTENCIA QUINCENA DE 19
ENTRADA HORAS TRABAJADAS FECHA _(2) |

* NOMBRE DEL EMPLEADO

SALIDA | HORA HORA | HORA | HORA |FIRMA DEL EMPLEADOQ
=

(3) W | () (6)

/

TESIS G |

PE wue }
| PALLA DZ ORICHHN |

\
TR AL e 4y e Ao it 1 i,
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f) Instructivo de operacién y llenado del vale de descuento

Subdirector de

FORMULA: Personal

NUMERO DE
EJEMPLARES ¢ dos

DISTRIBUCION:
original - Archivo de modifi-
caciones en néminal
copia ~ Empleado

INSTRUCTIVO

1.- Importe en nfimero de la cantidad a descontar
2.~ Importe en letra de la cantidad a descontar
3.~ Dfa, mes y afio en que se efectud el préstamo

h.- Firma de conformidad del empleado




VALE DE - DESCUENTO

NOMBRE = DEL" EMPLEADO -

AUTORIZO AL COLEGIO "X".A.C. PARA QUE
DESCUENTEN QUINCENALMENTE DE MI SUELDO IA
CANTIDAD DE $ (1) ( (2) )
POR CONCEPTO DEL PRESTAMO EFECTUADO EL DIA

DE DE 19 (3)

(k)
FIRMA

131
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g) Instructivo de operacién y llenado del recibo de ndmina

2,-
3.~

6.-

Tom
8.~

Q.-
10.-
11l.-
12.-
13.-
.-
15.-

. Operador méquina de
FORMULA: (01 tabilidad

NUMERO DE
EJEMPLARES : dos

DISTRIBUCION: .

original-Pé}s
dad -

copia~ Empleado

1-Contabili-~

INSTRUCTIVO

Niimero del recibo de némina

Nfimero progresivo del empleado en némina

Nombre y apellidos‘del emplegdo

Nimero del Registro Federal de Causantes del empleado
Nimero de Registro al IMSS

Espacio para anotar la clave correspondiente segun tabla
al reverso del recibo

Percepcién normal por sueldo y honorarios

Luger para anotar las percepciones recibidas por otro con
cepto

Luger para anotar las deducciones aplicadas segfin tabla
Suma del 7 con las otras percepciones (8)

Suma total de las deducciones (9)

Cantidad neta a recibir escrita con letra

Cantidad neta & recibir escrita con nfmero

Periodo de la quincena a pagar en el mes

Dfa, mes y afic en que se entrega el recibo al empleado




£C1BU No
RECIBO DE NOMINA

(1)
[__NUMERO TOMERE HEG. FED-CAUS. | REG. 1MSS
(2) (3) () (5)
‘P DEAC UToAS. PRRCECCIONES -
d @ (el D) B2l ||
DEDUCCIONES

e il B B

kel
AL PERCEPCIUNES

(10)

(11)

CARTIDAD CON__LETRA

NETO A DAGAR

(12) (13)
JES
RECIBO DE SUELDO CORRESPONDIENTE A LA (14) QUINCENA DE (15)

PSSR |

e e

TESIS COH
FALLA DE CRICE

NI

PUPRp

t

€ET



TABLA AL REVERSO DEL RECIBO DE NOMINA

)L Pmtublbﬁk —== Ejnu:.r.l.dg
01 |SUELDO U HONORARIOS PT ISPT

02 | TIEMPO EXTRA 08 |1IMss

03 | GRATIFICACION ANUAL (09 | INFONAVIT
0l | VACACIONES 10 {OTRAS

05 | OTRAS }11 OTRAS

06 | OTRAS 12 |oTRAS

®ET
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h} Instructivo de operacidn y llenado del vale de horas extras

Se=
6.-

Tem
8.~

Dfa, mes, afio-y. hora de»terminaéiép‘del trabajo

FORMULA: Empleado

NUMERO DE
EJEMPLARES dos

DISTRIBUCION:
original ~ Subdireccién de
Personal
LN s copia - Empleado

INSTRUCTIVO

Nombre del empleado

Nombre del Departamento al que pertenece
Dfa, mes y afio del trabajo a realizar
Hora exacta en que se inicia el trabajo
Nfimero de horas que se trabajarén

Descripeidén de las funciones a desarrollar en el tiempb
extra B = !

Firma del empleado

Firma de la persona que gutoriza el tlempo extra

.




VALE DE HORAS EXTRAS

NOMBRE DL NP LIRO G D
(1) (3)
DEPARIANET T T IO O DE TTORNS
(2) (L) (5)
TRABAJO A DESARROLLAR
IDESCRTPCION DE LA ACTIVIDAD (6)
[ ¥s10maanVVIBY RUTOT L ZADY POR— Ter ey IR e )

(7) (8)

(9)

136"
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i) Instructivo de operacién y llenado del memoréndum para préstamos

al Personal

Subdirector de

FO * Personal

NUMERO DE
EJEMPLARES: uno

DISTRIBUCION:

Original - Caja

INSTRUCTIVO

Nombre del Subdirector de Personal
Departamento de Caja y Control de Cobranzas
Préstamo al Sefior  (nombre del empleado)
Din, mes y afio en que se formula el documento

Descripeién del memorfindum, anotando la cantidad y fecha
en que se efectuard el préstamo, y firma de autorizacidén

del Subdirector de Personal




138

MEMORANDUM

DE .._U;L_____ . _-(2—)-—_—
FECHA __QL)__ o —(-3—)——-——.
(5)

amrn e b T

s

i U
Far LUN

FALLA DE ORIGEN
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J) Instructivo de operacién y llenado de la liquidacién o finiquito

Subdireccién de

Fo * Personal

NUMERO DE
EJEMPLARES: tres

DISTRIBUCION:
original - Empleado
la. copia - Personal
2a, copia - Contabilidad

INSTRUCTIVO

Ultimo salario mensual que percibid el empleado
Ultimo impuesto sobre Productos del Trabajo devengado
Tiempo de antigliedad en afos, meses y dfas

Resultado de calcular 3 meses de sueldo y 20 dfas por
afio trabajado

Importe que corresponde a la prima vacacional

Aguinaldo proporcional de acuerdo con el tiempo trabajado
Totul de percepciones

Importe de los impuestos que procedan

Diferencia entre la columna (7) y la columna (8)-

Nombre y apellido del empleado

Dia, mes y afio en que se elabora la liquidacién

Firma de la persona que elabora el documento

Firma del Subdirector de Personal




1ko

FINIQUITO

1.- DATOS GENERALES
1.- Salario mensual (ultimo) (1)

2.- Impuesto sobre Productos del

Trabajo (ultimo) {2)

3.- Antigliedad (3)

———————

II.~ LIQUIDACION
1.~ Importe de 3 meses y 20 dfas

por cada afio trabajado ()

IIT.- PRIMA VACACIONAL (5)
et ——

IV.- AGUINALDO (6)

, ‘ TOTAL - (T}

V.- IMPUESTOS Sl 8)

————
LIQUIDACION TOTAL _(9)

| (10)

r—_

NOMBRE DEL EMPLEADO

(11)
A DE DE 19

(12) (13)

l ELABORO AUTORIZO




2, Formas. involucradas. en el Sistema de Cobranzas

141

DOCUMENTO - FORMA PRESENTACION
- Tarjeta de control de cobros Original
- Tarjeta de control de pagos Original
- Memorfndum para préstamos al personal Original

- Relacién de control de pagos

- Carta confirmacidn de pagos

Original y copia

N/A

N/A = NO APLICABLE a un disefio espec{fico
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Instructivos de operncién ¥ 1lenado de;

a) Tarjeta de control de cobros (colegio)
b) Tarjeta de control de pagos (alumno)

¢) Relacidn de control de pagos
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a) Instructivo de operacién y llenado debla Tarjeta de Control de
Cobros

FORMULA: Control de Cobranéas ‘

NUMERO DE S
EJEMPLARES: - uno

DISTRIBUCION:

original - CaJa-Cohtrbll
i+ de:Cobranzes_ :

INSTRUCTIVO

1.~ Afio lectivo que corresponda

2,- Nivel escolar del alumno

3.~ Nfimero de matrfcula asignado al alumno

4.~ Nombre y apellidos del alumno

5.~ Mes a que corresponde el pago

6.~ Importe de la inscripeidn y de la colegiatura mensuﬁl
T+~ Acumulado de pagos v

8.- Dfa, mes y afio en que se efectud el pago

9.- Aportaciones del elumno a la Asoclacién de Padres de Fagilia

10.~ Cualquier comentario o aclaracién adicional que se considere
necesario



kb

Al C.

COLEGIO "X",

TARJETA' DE " CONTROL - DE- COBROS

(1)
‘GRADO ‘21
MATRICULA  (3)

(%)

A.

PATERNO

CUQTA

MES MENSUAL

A. MATERNO NOMBRE

ASOC. PADRES
DE FAMILIA

—————————

(6)

(5) (M

INSCRIPCION

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

(9)

OBSERVACIONES : (10)

e
m b

TR

T[ﬁu‘)l‘ i

s

"t!\

)\'

‘\".

ek AY AT

]

}

i

GEN

g ans i)
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b) Instructivo de operacién y llenado de la Tarjeta de Control de

Pagos
FORMULA: Control de Cobranzas
NUMERO DE
EJEMPLARES : uno
DISTRIBUCION:
original - Caja-Alumno
INSTRUCTIVO
1.~ Afio lectivo que corresponda
2.~ Nivel escolar del alumno
3,~ Nimero de matricula asignada al alumno
4.~ Nombre y apellidos del alumno
5.~ Mes a que corresponde el pago
6.~ Importe de la inscripcién y colegiatura mensual
«= Acumulado de pagos
.- Dia, mes y aflo en que se efectfia el pago
9.~ Aportaciones del alumno a la Asociacién de Pédfes de
Familia ‘
10, =

Cualquier comentario o aclaracién adicional que se

considere necesario
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TARJETA DE CONTROL DE PAGOS

COLEGIO "X", A. C.

Ao (1)

GRADO (2)

MATRICULA 3)

(%)
A. PATERNO  A.MATERNO  NOMBRE
CUQTA ASQC. PADRE:

MES l MENSUAL ____SALDO | FEEHA, DE l C e P AMILE
(5) (6) (7 (8) (9)
INSCRIPCION
ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO .
JULIO
AGOSTO
SEPTIFMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE
OBSERVACIONES: (10)

Eavey

Ll

-4

)
|
1

- FALLA DE DRIGEN |

e B AR b THD oA Y A Y RSN
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¢) Instructivo de operacifn y llenado de la Relacién de Control de
Pagos

FORMULA: Control de Cobranzas

NUMERO DE
EJEMPLARES: uno.

DISTRIBUCION:

original - Archivo Cobran-
: C.ozas

INSTRUCTIVO

1.- Nembre y apellido del glumrio s

2.- Anotacidn con una marca .cusndo’se efectfie el pago de
et s

inscripeién

3.- Anotacidén con una marca cuando se efectfie cada pago

mensual de colegiatura




oo o, TC R S P e R S R s )

148

RELACION DE CONTROL DE PAGOS

NOMBRE DEL
ALUMNO INS | ENE | FEB|MAR |ABR | MAY | JUN{JUL [AGO | SEP {ocT |Nov | DIC

(1) (2) | (3)

~—

/

AN

EL\LL;%\DSL 0.,9‘_ B )

s AT



3. Formas involucradas en el Sist'ema de Tesoreria

DOCUMENTO ~  FORMA PRESENTACION
Tarjeta de control de cobros Orisinal
Tarjeta de control de:pagos

Recibo de pfagos (c.uotns)‘
Recibo de donativos
P8liza-cheque

Relacién de gastos

Orden de expedicién de cheques
Ficha de depdsito

Vale de caja

Némina

Reporte de movimientos

Original

‘Original y taién .

vO:"i:gVi’n_a y tals
-6;iéinal’ ¥ copias.
Qriéipa:“ -y copia’

i

' Original® /7

WA

.. Original -

N/A = NO APLICABLE por ser una forma

de Ensefianza.

externa’a la Institucidn

“1k9



~

a

b

~

'0)

d

-~

~

e

£

~

g)

Instructivos de operacién y llenado de:

Recibo»de pago “(cuotas)
Recibo de pagos (donaf.ivos) o
PSlizé.-CheQue

Relacién de gestos

Orden de expedicién de cheque .
Vale de caja

Reporte de mqvimientos—

150
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a) Instructivo de operacién ¥ llenado del Recibo de Pagos {cuotas) .

FORMULA: Cajero

NUMERO DE
EJEMPLARES : . dos

DISTRIBUCION:

original -~ Aluhno. -
talén - Control. de
) Cobranzas

INSTRUCTIVO

1.- Nfimero de folio consecutivo del recibo‘qaignado por Con~
trol de Cobranzes : SonED

2.~ Dia, mes y afio en que se formula el ?epb%£eq;:,;f,—‘
3.~ Nombre y apellido de la persona que eféctﬁq‘éi pago -
4,~ Importe en nfimero del pago ' ’
5.~ Importe en letra del pago
6.~ Cuota por transporte o cursos especiéle§ :
T.~ Mes y afilo a que corresponde el pago
8.- Firma y sello del Cajero
9.~ Nfmero consecutivo del talén
10.--Nombre de la persona que efectfia el pago
11.~ Importe de la cuota recibida
12.- Marcar con una "X" el conceptq de qué se trate



COLEGIO "X", A.C.

TALON
No.__(9) RECIBO DE PAGO No. ()
SR, _(10) FECHA (2)
RECIBI DEL SR.{A) (3)
LA CANTIDAD DE $ - (4)-
$.(11) (5) _____POR CONCEPTO -
DE CUOTAS DE T (e) ’ '
[J curso - ;
(12) ( )
CORRESPONDIENTES AL MES DE 7
[JTRANSPORTH

(8)
FIRMA
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b) Instructivo de operacién y llenado del Recibo de Donativos

FORMULA: Cajero

NUMERO DE
EJEMPLARES : dos

DISTRIBUCION:

original - Donante
talén - Direccibn Ad-
' ministrativa -

INSTRUCTIVO

1.- Nfmero consecutivo del recibo

2.- Dia, mes y afio en que se formula el recibo
3.~ Nombre y apellido del Donante

li,~ Importe en nfinercs del donativo

5.- Importe en letra del donativo

6.~ Firma y sello del Cajero

7.~ Nfmero de folio consecutivo

8.~ Nombre y apellido del Donante

9.~ Importe del donativo



TALON
No.

I

COLEGIO “X", A.C.
RECIBO DE DONATIVOS

NOW

FECHA
RECIBI DEL SR.(4)

LA CANTIDAD DE § ; C ).

POR CONCEPTO DE DONATIVO.

FIRMA

154
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¢) Instructivo de operacién y llenado de la PS1iza-Cheque

Tee
8.~
9,-
10.-
11,
12,-
13.-
1h.-
15,
16, -

FORMULA: ' 'Cajero

NUMERO DE
EJEMPLARES : dos

DISTRIBUCION:

original y la.copia-Contabili-
dad Operador miquina Contabili
dad

INSTRUCTIVO .
Descripcién del concepto del pago
Firma de la persona que recibe el pago
Nimero de la cuenta
Nfimero de la sub-cuenta
Nombre de la cuenta
Tmporte parcial del debe o del haber
Importe del debe
Importe del haber
Suma de los cargos
Suma de los abonos
Firma del Cajero
Firma de la persona que revisa las aplicaciones contables
Firma de la persona que autoriza el documento
Cualquier comentario adicional que se considere necesario
Cualquier comentario adicional que se considere necesario

Nimero consecutivo de la pdliza
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CHEQUE-POLIZA

COPIA DEL CHEQUE

O o{0): (094 O )3 D U410

(11)

(1) (2)
CUENTA |SUB -CTA. NOMBRE PARCIAL | DEBE HABER
{3) (4) (5) (6) (7) (8)
SUMAS IGUALES (9) (10)

JUNOITOVAIDAIA]

U Ty

[ mmasoriommuoizam amaiionasstsie)

(12)

(13)

(14)

{(15)

(16)
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d). Instructivo de operacidn y llenado de la Relacién de Gastos
(reposicidn del fondo fijo)

FORMULA: Cajero

NUMERO DE
EJEMPLARES dos

DISTRIBUCION:
original - Contabilidad
copia ~ Archivo-Caja

INSTRUCTIVQ
1.~ Dfa, mes y afio de la reposicién del fondo f;do
2.~ Dfn, mes y afio en que se efectud el gesto
3.~ Descripcién ael gasto
4.~ Importe del gasto

5.~ Acumulado del gasto




RELACION DE GASTOS
(REPOSICION DEL FONDO FIJO)

FECHA

(1)

FECHA

CONCEPTO

IMPORTE

SALDO

(2)

(3)

(1)

(5)
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e) Instructivo de operacifn y llenado de la Orden de Expedicién
de Cheque : = :

‘| FoRMULA: - Bolicitante

'NUMERO * DE
EJEMPLARES:  uno

DISTRIBUCION:
originael - Caja

INSTRUCTIVO
1.- Dia, mes y afio en que se formula el documento
2,.- Nombre y/o razén social del Beneficiario
3.~ Importe en nfmeros de la cantidad
li,~ Importe en letra de la cantidad
5,= Descripcién del concepto del cheque

6.- Firma de la persona que autoriza que se'exﬁida el cheque



ORDEN DE EXPEDICION DE CHEQUE FECKA __ (1)
EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE (2)
POR LA CANTIDAD DE § (3) ( (k) )
POR CONCEPTO DE (5)

(6)
AUTORIZO

160
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f) Instructivo de operacién y llenado del Vale de Caja

FORMULA: Cajero
v . . NUMERO DE
’ EJEMPLARES: uno
DISTRIBUCION:
original - Archivo Ceja-Em
pleado -
INSTRUCTIVO

1.~ Importe del vale en nfimero

2.~ Importe del vale en letra

3.~ Descripeibn del conqepto déivvale

4,- Dfa, mes y aﬁo’enigpe sg elabora. el va;ev
' 5.= Firma de la pefsonq,qqé autori;a el valé

6.~ Firma de la persona que recibe él‘;mporte del vale

TESIS CON
FALLA DR ORICEN




VALE PROVISIONAL DE CAJA

$__ (1)

FMPORTE CON LETRA (2)

1

CONCEPTO

(3)

TECHA AUTORIZADO PO

RECLBIDU POX

(&) (5)

(6)

162
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g) Instructivo de operacidn ¥y 1llenado del Reporte de Movimientos

FORMULA: Cajero

NUMERO DE
EJEMPLARES cuatro

DISTRIBUCION:

original - Direccién Adminis-
trativa

la. y 3a. copia - Contabilidad

2a. copia - Caja

INSTRUCTIVQO

1.~ Namero consecutivo de folio

2.~ Dfa, mes y afio en que se formula el reporte

3.~ Cargo de los ingresos que corresponda

L.~ Abono de los ingresos que corresponda

5.~ Total de los cargos

6.~ Total de los abonos :h:;‘;
T.~ Nfimero del cheque que se expilde -t
8.- Concepto del cheque expedido

9.~ Cargos y abonos segln corresponda
10.- Suma de 1a columna 9 (cargos)
11.~ Suma de la columna 9 (abonos)

12.- Saldo (ingresos menos egresos)

TS CON_ |
” FALLA DE ORGEN

e st b 1
e e s

Reorueenowmans
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Yoo L)
REPORTE DE MOVIMIENTOS g
FECHA _(2)
INGRESOS CARGO ABONO
INGRESOS POR CONCEPTO DE INSCRIPCIONES +.evuovseses (3) (4)
INGRESOS POR CONCEPTO DE COLEGIATURAS +oevvurvvsans
INGRESOS POR CONCEPTO DE CUOTAS DE TRANSPORTE .....
INGRESOS POR CONCEPTO DE CURSOS ESPECIALES ........
INGRESOS POR CONCEPTO DE DONATIVOS seveverearnsnens
OTROS 4t vveesrannenssnnsseusnnsunsseivsossnnnsasens
FICHAS DE DEPOSITO +vvvererrroensoseressnsannsans
TOTAL (5). (6)
EGRESOS
CHEQUE CONCEPTO (9) (9)
(1) (8)
SUMAS (10) (11)
SALDO

T T
f!f” ‘.‘I‘ KVAN] \.‘.
mw.-.....-‘..m.,‘.w_-m..._

(12)



‘4. Formas involucradas en el Sistema de Contabilidad
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DOCUMENTO -  FORMA

PRESENTACION

~ P6liza de ingresos
~ P8liza de egresos

- P8liza de diario

- Pliza de concentracién

" Original y copia

Originél y copia

Original y copia

Original y copila

LIBROS Y REGISTROS PRESENTACION
- Libro diario N/A
- Libro mayor N/A
- Auxiliares de mayor N/A
- Balanza de comprobacidn N/A

N/A = NO APLICABLE a un disefio especffico
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Instructivos de operacién y llenado de:

a) P6liza de ingresos
"b) Péliza de egresos
c) P6liza de diario

d) Péliza de concentracién




a) Instructivo de operacién y llenado

12,
13.
1k,

167

de la P8liza de ingresos

FORMULA: Contabilidad

NUMERO - DE
EJEMPLARES: dos

DISTRIBUCION:
original - Operador mdquina
de Contabilidad
copia ~ Archivo de Contabl
lidad

INSTRUCTIVO

Dia, mes y afio en que se elabor:
Nfimero de la cuenta

Nfimero de la Sub-cuenta

Nombre de la cuenta y sub-cueét
Parcial del debe o del haber
Importe del cargo

Importe de los abonos

Suma de los cargos

Suma de los abonos

Concepto de los ingresos

Firma de la persona que elabora

8 el documento

a

la pbliza

Firma de la persona que revisa las aplicaciones. ..

Firme de la persona que autoriza la péliza

Nfimero consecutivo de la pdliza
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POLIZA DE INGRESOS FECHA (1)
CUENTA | SUB-CTA. NOMBRE PARCIAL | DEBE | HABER
R
(2) (3) (%) (5) (6) (1)
;
L
SUMAS (8) (9)
CONCEPTO
(10)
] HECHO POR | REVISADO | AUTORIZADO FOLIZA HNo.
; (11) (12) (13) (1k)
i
i
IO o s B
TESES OO
FT ATV Ty
FA.“}JLA. ,-I.f'f,*.z ) A
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b) Instructivo de operacién y llenado de la pbliza de egresos

FORMULA: Contabilidad

NUMERO DE
EJEMPLARES: dos

DISTRIBUCION:
original- Operador miqui-
na de Contabilidad
copia -~ Archivo de Con4
tabilidad

INSTRUCTIVO

1.- Dia, mes y afio en que se elabora el documento
2.~ Nfimero de la cuenta

3.~ Nfimero de la sub-cuenta

L.~ Nombre de la cuenta y sub-cuenta

5.~ Parcial del debe o del heber

6.~ Importe del cargo

T- Importe de los abonos

8.~ Suma de los cargos

9.~ Suma de los abonos
10.- Concepto de los ingresos
11.~ Firma de la persona que elabora la pdliza
12.- Firma de la persona que revisa las aplicaciones
13.- Firma de la persona que autorize la pdliza

14.~ Nimero consecutivo de la péliza
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POLIZA DE EGRESOS FECHA (1)
|CUENTAISUB—CTA. I NOMBRE PARCIAL [ DEBE [ HABER
@) 3 (4) (5) (6) (7)
SUMAS (8) (9)
CONCEPTO
(10)
HECHO POR REV1SADO AUTORIZADO POLIZA No.
(11) (12) (13) J (1)

s SRV

TESIS CON

FALLA DE RGN |
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¢) Instructivo de operacidn y llenado de la P8liza de Diario

3~
b, -
S
6.~
Tom
8.-
9.~
10.-
11.-

12. -

FORMULA : Auxiliar de

Contabilidad
NUMERO DE
EJEMPLARES: dos
DISTRIBUCION:

original ~ Operador méquing]
de Contabilidad
copia -~ Archivo de Conta-]
bilidad

INSTRUCTIVQ

Dfa, mes y afio en que se elabora el documéntb
Nlmero consecutivo de la pdliza

Nfimero de la cuenta

Nfimero de la sub-cuenta

Nombre de la cuenta

Parcial del debe o del hnéer

Importe del debe

Importe del haber

Total de los cargos

Total de los abonos

Descripcidn del concepto

Firma de la persona que elabora la pdliza
Firma de la persona que revisa las aplicaciones

Firma de la persona que autoriza la pdliza
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POLIZA DE DIARIO FECHA (1) TPO’(g?A Yo,
CUEN'I‘AI sma-cm.l NOMBRE PARCIAL Tmmn HABER
(3) (%) (5) (6) (7) (8)
i
i
I
L i SUMAS IGUALES {9) (10)
| concepro
Sy 3 (11)
HECHO POR REVISADO AUTORIZADO
12) (13) (14)




d) Instructivo de operacidn y llenado
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de la P8liza de Concentracidn

Auxiliar de

FORMULA® ¢ tabilidad

NUMERO DE
EJEMPLARES: dos

DISTRIBUCION:
original - Operador méqui-
na de Contabilida
copia - Archivo de Conta
bilidad

INSTRUCTIVO

1.~ Nfimero consecutivo de la pdliza

2,~ Dia, mes y afio en que se formula la pSliza

.~ Nfimero de la cuenta

4,~ Nfmero de la sub-cuenta

5.- Concepto o nombre de la cuenta

6.~ Importe parciasl del debe
T.~ Importe parcial del haber
.= Importe de los cargos
.~ Importe de los abonos
10.- Suma total de la columna (8)

11.~ Suma total de la columna (9)

12.- Firma de la persona que elabora la pdliza

13.- Firma de la persona que revisa

las aplicaciones

1k.~ Firma de la persona que autoriza el documento
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POLIZA DE CONCENTRACION Noo (1) .
(mensual) FECHA (2)
cummlsus—cw{ CONCEPTO Fggg%ﬂk}iﬂgb}ﬂ DEBE]}{ABER
(3) (L) (s) (6) (7) {(8) (9)

SUMAS IGUALES (10) }(11)
FORMULO REVISO AUTORIZO
(12) (13) (1)
g O OIAT '\1-
4[ Wil Ul j\,

LA DE ORYZEN

T L L LTy
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CAPITULO ONCEAVO.- CONTROLES DE OPERACION

I. Control Interno
1. Su dafinicién

"El Control Interno comprende el plan de organizacién y todos

n

los métodos y procedimientos que en forma coordinada se adoptan-~

en un negocio para la proteccién de los activos, la obtencidn de

informacidn financiera correcta y segura, la promocidn de eficien

cia de operacidn y la adhesidén a las politicas prescritas por la

Direccidn".

Finalidedes principales

La Direccidn de la Institucidn Educativa cuidard de llevar a

cabo todos y cada uno de los siguientes ffnes para efecto de -~

control interno:

~—

a

b)
c)

a)

e

~

by

—

g)

h)

Comprobacién de la veracidad de los estados financieros
y los informes que se relacionan con los mismos.
Registro oportuno, exacto y completo de las operaciones,
Salvaguardar los bienes de la escuela y obtener un con-
trol efectivo sobre los mismos.

Establecer la adecuada divisién del trabejo.

‘Localizacién de erroves y evitar desperdicios innecesa-

rios.

Fincar responsabilidedes de acuerdo con los informes. que
proporcione la contabilidad. '
Estimular la eficiencia del Personal mediante la vigilan
cia que se eJerce a través de los informes de ;:ontabili-
dad. } .
Prevensidn de fraudes y en su caso, posibilidad de @escu
brirlos con la mayor rapidéz posible, determinando su ~-

monto.

3. Medidas tendientes a la prevensidn de fraudes

La Direccién Genersl y la Administrativa pondrén especial aten

cién y cuidado en aplicar todas y cada una de las medidas que a -

continuacién se detallan:

a) Evitar que Fmpleados no autorizados para ello, hagan --
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asientos de contabilidad, cancelen o anulen los libros
y registros contables.
b

~

Evitar que sea una misma persona la que intervenga y -

registre contablemente una misma operacidn.

~

c) Hacer frecuentes revisiones de caja, asf como de valo-
res y documentos fdcilmente negociables, exigiendo reg
ponsabilidades al Empleado que los maneja.

d

Eleccidn de Personal, antecedentes personales y situa-

c¢ién familiar,

~

e) Rotacidn de vez en cuando de los Empleados, con el fin
de evitar intimidades entre Jefes y Subalternos.
f) Dotar a los Empleados de un sueldo decoroso de acuerdo

con su capacidad y responsabilidad.

~—

g) Tomar fionzas de fidelidad, sobre todo en el caso de -

los Empleados que manejan dinero.

4, Elementos constitutivos del Control Interno

a) Plan de Organizacién

b) Sistema de Procedimientos que asegure la solidéz del -.
Plan de Organizacién

¢) Personal adecuado

d) Supervisidn de las medidas de control establecidas

II. Control Presupuestal
Uno de los principales elementos en la preparacidn de presu--
puestos, es la implementacidn o adopcidn de controles que tengan
por objeto vigilar las diferentes partidas del presupuesto. A -
continuncién sefinlamos algunos puntos de importancia para el Con

trol Presupuestal:

- El principal propésito del Control Presupuestal, es el
de asegurarse que los egresos no excedan las partidas
que se les ha asignado

- Es funcidén del nivel Directivo, vigilar y dictar medi
das correctivas, cuando los resultados sean totelmen-
te diferentes de lo planeado

~ Contabilidad serd el encargado de llevar los registros

y determinar las desviaciones a &ste, analizando clara



III.

hyiG

y objetivamente lo real contra lo presupuestado

- Asimismo, Contabilidad, someter& mensual o bimestral-
mente a la consideracién del Director Administrativo,
las desviaciones, y explicando las causas que dieron
origen a éstas

~ E1 Control Presupuestal debe de iniciar con los Je--~
fes, Subdirectores o Directores de cada &rea, pues a
cada uno le corresponde la vigilancia y cumplimiento
del presupuesto asignado

- La funcidn primaria de Control Presupuestal, radica =
en los Subdirectores mientras que la funcidn secunda-
ria le corresponde & cada Director de &rea

- El Control Presupuestal que deben ejercer, se refiere
principalmente a los gastos, vigilando que éstos no -
se excedan en sus partidas

- Para mantener un equilibrio adecuado de los gastos y
costos se hace necesario que se formulen planes anua
les en coordinacién con las diferentes Subdireccio--
nes, presentando el proyecto de presupuesto a los =~
respectivos Directores, con el fin de que &stos san-
cionen o autoricen tales cifras presupuestales para-
los gastos, y se elabore finalmente el global, el -~
presupuesto de operacidn para el préximo ejercicio o

ciclo escolar.

A efectos de proporcionar elementos de Control Presupuestal -
para la operacidn y adeministracién de la Institucidn de Enseflan
za, se han incluido en los diferentes sistemas; procedimientos -
que tienen por objeto controlar las erogaclones de la Inatitucién,
mediante el Manual de Formas que incluye, entre otras, la autori-
zacibnde egresos que impiden la salida de dinero sin una causa --
Justificada.

Control Escolar

El encauzamiento principal que se llevard a efecto para el --
Control Escolar serd la supervisién al sigteme educativo. Estﬁ-
supervisidn se aplicaréd al Profesorado, al Educando y a los ele-

mentos y equipo de apoyo para la instruceién.
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Las medidas de control que se llevarén a cabo en materia de -

personal docente serén:

a) Control de Asistencia Docente.~ El Maestro de cada

b

c

d

~

~

~

asignatura deberd checar su llegada a clases como-
su salida, confirmando su asistencia firmando en -
el Libro de Control. Este Libro de Control de ==--
Maestros indica el dfa, hora y tema que impartid -
el Docente, debiendo de ser paralelo a la calenda-
rizacién de los programas y el tema anotado en di-
cho Libro.

Control de Elaboracidn de Programes y Gufas de Es-
tudio.~ El Profesor de cada materia deberd de ela-
borar el programa dosificado tomando como patrén -
el plan de estudios que establece para esa materia
la Autoridad Incorporante,

Control del Seguimiento del Programa.- El Docente ~
elaboraréd gufas de estudio, y se efectuard una in--
sistente supervisidn para corroborar que el progra
ma de estudio se lleve en forma puntual y se cum-
pla en su totalidad al finalizar el curso.

Control de Kdrdex y Expedientes del Profesorado.-
El Director Técnico seré el encurgado de estable-
cer cual es la documentucidén necesaria para tener
actualizado el Kadrdex del Profesorado, tomando en
cuenta también todos aquellos documentos que son -
indispensables para el registro de la planta de —-
Profesores con las Autoridades Incorporantes. As{
mismo, procuraré mantener la planta de profesores
con autorizaciones definitivas, otorgadas por las

Autoridades Incorporantes.

Las medidas de control que se aplicariin el alumnado seran:

a) Control de Asistenciu y Calificaciones.- El1 con--

trol de Asistencia lo llevard a cabo el Profesor
de cada asignatura, pasando lista al alumnado pa-
ra poder determinar los alumnos que tendrén o no

derecho a exdimenen parciales y finales.



b

c

~

~
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El control de la calificacidn se llevard a cabo me-
diente el reporte de calificaciones parciales y fi-
nales que hace cada Profesor a la respectiva Subdi-
reccidn, anotando en las boletas de calificaciones
y en los kidrdex del alumnado, el récord de evalua--
cidén para que al finalizar el curso se obtenga el -
promedio anual o semestral y que a su vez, con el -
examen final, se obtenga el promedic final.

Control de Documentacidn.- Al iniciar el ciclo esco
lar se detectard al alumnado con documentacién com-
pleta y al alumnado que le falte parcial o totalmen
te la documentacién. A los alumnos irregulares se
les otorgard un plazo que determinard el Director -
Técnico (de mcuerdo a los plazos que fijan las Auto
ridades Incorporantes para la entrega de la documen
tacidn e incorporacidén del alumnado y profesorado,-
y el tiempo que se lleva la escuela para elaborar -
los oficios y deméis formas de registro e incorpora-
¢idn), que serdl improrrogable y que al incumplimien
to de éste, causard baja automitica.

Control de Instruccién y Nivel Académico.- Los Sub-
directores plicarén exdmenes exploratorios para de-
tectar si efectivamente se estd aprovechando el cur
so y si el alumnado ha elevado su Nivel Académico,-
estas pruebas se aplicarén en cada materia, dos ve-
ces por afio y se encargardin de elaborarlas coordina
damente: los Subdirectores, el Profesorado, el Comi
té Pedagdgico y los Representantes de las Autorida-

des Incorporantes.

Las medidas de control que se llevarfin a efecto en materia de

los elementos y equipo de apoyo de Instruccién serdn:

a) Control de Documentacién del Profescrado y Alumne-

do.- Servicios Escolares se encargard de recabar -
toda lo documentacién completa que se entregard a
las Autoridades Incorporantes y para tal efecto se
apoyard en los instructivos y formas que propor--

cionan dichas Autoridades siguiendo el pié de la -
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- letra las recomendacicnes y requisitos que esta--

~

~

blezcan., Asimismo, el Director Ténico vigilard -
que se elaboren correctamente.

Control de Biblioteca.- A través del Encargado--
Responsable de la Biblioteca, se llevarén regis-
tros del usuario para tener un récord de los 1li-
bros, documentos o revistas que tienen mayor ~ -
circulacién, determinando en qué materia se nece
sita obtener mis informacién y el nfimero de alum
nos y maestros que visitan diariamente la biblio
teca. Asimismo, se llevard un control sobre el
acervo de la biblioteca en funcién de la cantidad
y la variedad de temas mediante ficheros y el sis

tema de clasificacidn.

Al reicbir un nuevo libro o revista, serdn se

llados en el canto, en la primera hoja, en algu~
nas hojas centrales y en la filtima hoja. El Di-
rector Técnico supervisard constantemente que se
1leven & cabo todos los registros y controles de
la biblioteca.
Control del Equipo y Material Educativo.~ Se lle
vard un riguroso control sobre el adecuado fun--
cionamiento y estado del Equipo y Material Educa
tivo, mediante reportes que entregardn los Profe
sores & los Subdirectores, y en caso de mal fun-
cionamiento o dafio serd inmediatamente atendido-
y solucionado.
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CAPITULO DOCFAVO.- CONCLUSIONES

Aprovechar los beneficios que supone el contar con une adminis-
tracidén que posea la totalidad de los elementos que la integran, -

es una ventaja que pocos colegios privados conocen.

Al ejecutar dichos elementos se posee una certeze en cuanto a
lo gue se va a hacer, cémo se va a hacer, qué resultados se van &
obtener, la coordinacidn entre ellos y qué medidas correctivas se
van a aplicar. Aprovechando el contar con sistemas y procedimien
tos en cada una de les Areas que conforman el aparato administra-

tivo de la Institucidén Educativa.

Es por lo anterior, que el presente trabajo de investigacién -
pretende servir de apoyo a las Instituciones de Ensefianza Privada
Yy en general a los investigadores en materia educativa, con el -
fin de que las Instituciones Escolares Particulares logren ele--
var su nivel académico y administrativo.

Evidentemente se observa que al aplicar los principios y sis-
temas administrativos, las escuelas no sélo lograrfan obtener ma
yor productividad y eficiencia, sino también coadyuvard a elevar
su nivel académico, debido a que cuentan con los recursos necesa
rios para lograr gue la enseflanza se aplique con todos los ele--
mentos de apoyo requeridos, como son: Adecuadas instalaciones,~-
suficiente equipo y materiales educativos y alta capacitacidn do

cente.

Es importante para las Instituciones Escolares el tener refe-
rencia sobre la Legislacién Educativa, de tal manera que logren-~
situarse conforme a lo que establece dicha Legislacidén. Asfmismo,
el Capftulo Segundo brinda a las Instituciones Docentes las bases
de lo que hoy es la Educacidn; por lo que se logra tener visién-

de la importancia de seguir desarrollando el Sistema de Enseflanza.

En lo que se refiere & el Proceso Administrativo en Planteles-
Fducativos, se logrd complementar lo que especificamente desarro-

1la la Escuela con lo que tedrica y documentalmente debe realizar,
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es decir, se indica paso a paso del Proceso Administrativo y la

forma en que se debe ejecutar.

Se hace hincapié en que las Escuelas se deben reglr por las -
disposiciones de la Autoridad Incorporante, ésto es que sus estu
dios deben estar incorporados para que puedan tener validéz y re
conocimiento oficinl. Sin embargo, muchas Instituciones, no 1lle
van total o parcialmente a cabo los planes y programas de estu--
dio oficiales; causa probable del bajo nivel académico que se de
tecta a través de informes de Supervisores Académicos, exfmenes-

exploratorios, exfimenes extraordinarios, etc.

Por otro lado, se detectd que las supervisiones a las Escue-
las Privadas llevadas a cabo por Inspectores Representantes de-
las Autoridades Incorporantes, son insuficlentes, pues no logran
atender las necesidades tan grandes que tienen las Escuelas; y
como mencionamos en lo referente a "Supervisidn" del Capftulo -
Secto, "Se trata a la Supervisién como una funcidn orientadora
para el perfeccionamiento del Perscnal Docente". A su vez, es-
ta falla del sistema tiene que ser corregida por los Directivos
de las propias Instituciones de Enseflanza; coordinando las acti
vidades para cubrir las deficiencias del sistema; todo ésto pa-

ra superar el nivel académico.

Respecto a la Integracién Escolar, es un elemento de sefiala-
da importancia, ya que a partir de &ste se forman adecuados —=~
equipos humanos y materiales para la Institucidén de Enseflanza,-
dando como resultado la estructura de su organizacidn, estructu
ra que sin bases sélidas se desmoronarfa causando graves daflog-
a los Estudiantes, pues son los que sufren las consecuencilas de

una deficiente Institucién.

Mediante el ensayo del Sistema Administrativo Escolarizado,-
se proporcionan elementos biisicos para el buen funcionamiento -
de las Instituciones Educativas; ésto quiere decir que se deter
minan claramente las funciones que se deben realizar a efecto -
de 1llevar & cabo la coordinacién en los Sistemas y Procedimien-

tos Administrativos, siendo ésta la férmula para lograr eficien-
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cia en la operacién general de la Institucidn.

Le falta de concientizacidén de personas relacionadas con la
Enseflanza Privada, para llevar a cabo sistemdticamente Refor--
mas & sus actuales sistemas de operar, se considera como una -
tremenda falla en el Sistema Educativo. Lo conveniente es to-
mar las ecciones de Reformas, considerando, la presente inves-
tigacién para beneficio del Educando y del Sistema Educativo -

Nacional.

TESIS CON
FALLA DE QRIGEN

AP ATE " ey Ay, 5 18 S
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