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INTRODUCCION

Durante el inicio de toda empresa, los dirigentes
tienen a su cargo organizar varias dreas, desde su cons-
titucién hasta gue tal empresa se prepara en cuanto a sus
aspectos contables, administrativos y financieros, para la
consecuciédn de sus operaciones. En un centro educativeo es
de importancia considerar lo anterior por que al estar
eficientemente organizado y dirigido tendrf una buena base
para realizar sus actividades y crecer.

En ésta tésis se comienza por definir lo que es la
educacién, fin principal de un centro educativo, algunos
antecedentes de la educacién en México a nivel medio
superior y cémo es constitulda la educacién partlcular en
cuanto a sus aspectos legales y trdmites de funcionamiento
as! como las obligaciones fiscales gue el marco tributario
seflala.

El Capfitulo 1, se refiere a la Organizacién
contable empezando desde su definicién, posteriormente
también se describen todos los elementos de una organiza-
cién de este tips como el catalogo de cuentas, gula conta-
bilizadora, documentos y registros contabilizadoras,
sistema contable y estados financieros, desarrollando la
aplicacién practica Ae cada uno de low anteriores concep-
tos al centro educative ohjetn de estudio en ésta tésig y
finatmente la importancia de contar con una eficiente

organizacién contable,



Continuando con el siguiente Capitulo que trata de
la Qrganizacién Administrativa, se expong su concepto, su
importancia y dos tipos bisicos de herramientas de apoye
administrativo en cuanto a la organizacidén y que son : Los
organigramas y manuales de organizacién, definiendo su
concepte, tipos que existen y desarrcllando la aplicacién
prictica de un manual de organizacién y un organigrama a

un centro educativo medio superior.

En e}l Capitulo IV que se refiere al Aspecto Fi-
nanciero, es importante hacer notar que el objetivo prin-
cipal gque se persigue en este rubro es proponer la elabo-
racién de los flujos de efectivo, que es una técnica muy
ligada en la elaboracidn de presupuestos y con ésto es
posible determinar cualquier faltante o sobrante de efec-
tivo que pudiera existir para hacer llegar al centro
educativo de recurscs o si no, decidir su mejor colaocacion

de inversién si se da el caso.

El sigquiente punto dentro de este Caplitule es el
Manejoe Bancaric, el objetivo principal es evitar gqgue el
efectivo se maneje dentro de la Institucidn Educativa por
el riesgo gue ésto implica, tal funcidn se puede hacer con
las cuentas sle cheques. También ne describe lo referente a
la kanca comercial o maltiple ¥y los servicios que ofrece.
Tamnbién se analiza & la banca coro fuente de {inanciamien-

to por los créditos gque existen en el mercado.



Por gltimo el financiamiento, donde se describe
s1 objetive, importancia y los tipos de financiamiento que
pueden ser ; con costo © sin costo en las Instituciones

Bancarias, los proveedores y acreedores u otros.



CAPITULO I

"GENERALIDADES®"



1.1.~) EDUCACION.- La educacién en nuestro pals se
consagra en la Constitucién Politica de México,
dentro del articule 3o. que dice lo sigulente:....
" Tenderd a desarrvroellar armbédnicamente, todas las
facultades del ser humano y fomentarad en €1 a la
vez el amor a la patria y a la conciencia de la
scglidaridad, s¢ mantendra por complete ajena a
cualgquier doctrina religiosa, serd democréitica,
serd obligatoria...." Por medio de la educacién se
conduce a los individuos a través de una cultura
general para adaptarlo a su futura funcién social
que puede ser: oficio, profesitn, cargo publico o
privade. Para vealizar leo anterior, cl estado por
medio de la Secretaria de Educacién Publica maneja
Y controla el sistema escolar, ya sea en forma

gratuita o a través de las iniciativas privadas.

La educacién del pals en términos generales se

divide en el siguiente grupo de niveles

a.-) Educacién Preescolar.
P.-) Educacidén Primaria.
c.-} Edvcacién Secundaria.
d.=} Educacidn Media Superior.
e.-) Educacién Superior.
I.2.-} ANTECEDRENTFS DE 1AS POLITICAS EDUCATIVAS EN MEXICO

A NIVEL MEDYIO SUPERIOR ,- Durante los afics de

a



1930 , por ¢l periodo de Lazaro Cardenas la educa-
cién tuvo un gran impulsoc y dadas las exigencias
del desarrolle econémico del palis, se fundan en
México les dos primeros Institutos Tecnolégicos
Regionales, gue proponian preéparar y entrenar
trabajadores calificados as!{ como impartir educa-
cién técnica, vocacional, actividades de investiga-
cién, ensenanza subprofesional y otras, asi, tam-
bién se crea la preparatoria técnica de cuatro
afios Yy en consecuencia de una nejor organizacién
del sistema de educacidn técnica, se creo el Insti-
tuto Politécnico Hacional al gque se le encomendd
impartir la educacién dividida en tres ciclos:
pre-vocacional, vocacional y ensefanza superior.

Ourante los anos de 1940 y 1950, se caracte-
rizan por ser un periodo de expansién escolar, por
los afos de 1960, se crea el Centro de ensefanza
técnica para preparar profesores de educacién
técnica a nivel medio, se establecen normales,
centros de capacitacién para trabajo agricola e
industrial.

Por los anos de 1970, lo nas relevante fueron
las nuevas modalidades en el cicle supericr de
ensefanza media, como los Coleglos de Clenclas y
Humanidades (uu establecid la Universidad Hacional

Autdnoma de México y el Colegio de bachilleres como



organismoe descentralizado del estado.
Hasta hoy la educacidén del pais es demandada
por el aparato productivo nacional y es méas

acentuado en niveles medio Yy superior.

I.3.~) EDUCACION PARTICULAR.- La educacidn que

imparten los particulares tamkién se rige por el
articulo 3c. de 1la Constitucién_?olitica Yy en
términos generales hace referencia de que los
particulares pueden impartir educacién en todos
sus tipos y grados, obteniende en cada caso auto-
rizacién expresa del poder pGblico, los planteles
se deben ajustar a cumplir con los programas y
planes oficiales, el estado puede discreclonalmente
retirar el reconocimiento de validez oficial a los
estudios impartides en planteles particulares.

En cuanto a la constituciédn de la educacién
particular en una organizacién no lucrativa, las
arganizaciones no lucrativas interactdan en el
ambiente econémice ¥ ce pucden definir como un
grupo de personas con variados objetives. Entre un
sin nimero de empresas como agrupaciones cientifi-
cags, deportivas, culturales, y otras, se encuen-
tran las UHIDADES EDUCATIVAS. Las unidades edu-
cativas constituidas en escuelas particulares
tienen a su cargo el papel de contribuir a extender

la cultura, instruir y preparar algunos grupos de



la poblacién estudiantil gue no hubieran tenido

acceso a ésta.

cuande un grupo de personas conviene en unirse
para la realizacién de un fin comGn, en este caso
el fin es educativo, reciben el nombre de PERSONAS

MORALES.

T.q4.~} PERSONAS MORALES .
A.~) CONCEPTO: " Son aquellas asoclaciones o
corporaciones que se crean con algagn fin o motive
de utilidad pGblica o privada y a guienes el
derecho reconoce una personalidad distinta de las

que tienen cada uno de sug integrantes. " (1)

Existen normas y lineamientos que desda el
punto de vista legal eniten guiénes son y cémo se

integran las personas morales,

Fl presente trabaje de investigacién se en-
focard a las gque persiguen fines no lucrativos,
bdzicamente sus lineamientos se seiflalan en el
Cédigo civil del Distrito Federal y en la Ley del

Tmpuesto sobre 1a Renta.

{1) Ricardc HBoto Pédrez, NOCIONEE DE DERECHO POSBITIVO
MEXICANO.



Conforme al Cé6digo Civil del Distrito Federal, el
articulo 25 dice lo siguiente:

¥ Son perseonas Morales @
I.-} La nacién, los estados y municipilos.

II.-) Las demas corporaciones de carfcter pQbli-

co reconocidas por la ley.
I11.-) Las sociedades civiles y mercantiles.

IV.-) Los sindicates, las asocliaciones profesio-
nales ¥y dem&s a las que se reflere el articulo

123 de la Constitucién pPolitica.
V.=) Las sociedades cooperativas y mutualistas.

VvI.-) Las asociacignes distintas de las enumeradas
que se propongan fines politicos, cientificos,
artisticos, de recreo o cualquiera o fin licito,
siempre y cuando no fueran desconocidas por la ley.

Conforme a la Ley del Irpuesto Sobre la Renta,
en su titulo III, se hace referencia "“De las

personas Morales He Contribuyentes" y especifica-

mente en el articule 70 dice:™.... Para los efectos
de esta ley 5o consideran persenas morales no
contribuyentes:

I.~-)}) Sindiratos obreros y eorganismoes gue los

agrupan.



IT1.-) Asociaciones patronales.

II1.-) Camara de comercio e industria, agrupaciones
agricolas, ganaderas o pesqueras, asi como los
organismos que las re(na.

IV.-) Colegios profesionales y los organismos que
las agrupen.

V.-} Asociaciones civiles y sociedades de
responsabilidad limitada de interés publico, que
administren en forma descentralizada los distritoes
o unidades de riego.

Vi.-) Instituciones de asistencia ¢ beneficiencia
autorizadas por las leyes de la materia.

VII.=-) Sccledades cooperativas o de consumo.
VIIl.-) Organismos que conforme a la ley agrupan a
las sociedades cooperativas, ya sea de produccién o
de consumo.

1X.~) Sociedades nutualistas gue operen conh ter-
ceros sicopre Y que no realicen gastos para adqui-
rir negocios tales como premios, conisiones y otros
semejantes.

X.-} SOCIEDADES O ASOCIACIONES DL CARACTER CIVIL,
que sc dediguen a la ensefanza, con autcrizacién o
con recotociniento de validez oficial de estudios
en las térmiros de la ley federal de 1la
educacién.,.."

Con todo 1o anterior, podemos concluir gue un

10



centro educativo es una organizacién no lucrativa,
gque juridicamente se integra como una persona

moral.

SOCIEDAD CIVIL. Una persona moral constituida,
recibe el nombre también de sociedad y para gue una
sociedad exista, la legislacién de nuestro pais
marca como requisitos gue debe cumplir una sociedad
los siguientes:

- Que no sea enteramente transitoria.
- Que tenga un fin licito y comGn.

~ Que ese fin sea cualquiera de estos tres:
. No econ6mica
. Preponderantemente econdmica

. De lucro

De lo anterlor, cuando el fin no es lucrativo
se constituye una Asociacién civil ( A.c. ), si es
el fin preponderantenente rcoondmico pero no de
lucro, se constituye una SOCIEDAD CIVIL, {5.C.} Y
8i la finalidad de la organizacién es obtener
lucro, se trata de una sociedad mercantil. E1
presente trabaic =se abkorari al estudiec de las
SOCIEDADES CIVILES Galcamaente, <sto e porgue el
cantro educativo oubjets de nuestro ecstudia se

constituye asl.

11



a.=-) Concepto : Sociedad Civil, es una organizacién
de caracter privado, con personalidad Juridica
propia, se constituye por medio de un centrato
celebrado entre dos o wds personas para realizar un
fin comin licito, no necesariamente econtmico con
aportaciones que den los socios con dinero, blenes
© industria, toman el aspecto de una Socledad
mnercantil pero no ¢s lo mAs importante llevar a
cabo una especulacidn comercial.
1L.0S ELEMENTOS DEL CONTRATO DE UNA SOCIEDAD SON:
I.-) Los nombres y apellidos de los otorgantes que
son capaces de cbligarse.
II.-}) La razbn social.
I111.-) El objeto de la sociedad.
IV.-) El1 importe del capital social y la aportacion
que a cada socio le corresponde contribuir.
V.~} Duracién.
Vi.~} Clausulas

Cuandeo no se cumple con lo anterior, se procede
a actuar conforme al lineamiento del articule 2691
de) citado cédige civil y que se refiere a gue si
ne hay forma preescrita del contrato, solo se tiene
como consecucncia gue los socios pidan en cualguier
tiempo la liguidaclén de la sociecdad conforme a
algdn convaenlio o wegln el Capitulo V de la miswma

ley gue habla de liquidacién,.

i2



Después de la razdédn social se agregardn las pa-
labras: "Sociedad Civil" (C6digo Civil Art. 2699).

También se le pueden afadir las siglas S.cC.

Este contrato de sociedad no se puede modificar
sino es por una decisién undnime de los sociloes

(cédigo civil 2698).

En cuanto a la constitucién y otros aspectos

son como sigue:
b.=) CONSTITUCION:

Se constituye con una personallidad juridica
distinta a la de los socios, esta capacitada para
actuar compareciendo en alg@n juicioc come actor o

demandado.

En actos juridicos, tiecne las cualidades de un

sujeto de derecho para contratar y obligarse.

S5US APORTACIONES, pucden ser en dinero, bienes o en

su industria.
LA ADMINISTRACION DE LA SOCIEDAD:

Lleva a cabo la gestiétn de esta mediante ace
tividades ordenadas y metédicas gue sirvan para se
proteja de sus operacliones normales o las que

puedan suceder.

13



De igual forma, el Cédige Civil regula este

aspecto de la forma sigulente:

La Administracién de una scociedad civil, se
confiere a uno o mas socios (Ccédigo Ccivil Art.

2709).

Si hay socio o socies especialqente encargados
de administrar, los dem3s no pueden poner obstdcu-
los en las gestiones o impedir que se realicen, si
no hay nombramiento especial, el voto de la tercera
parte de los socios se tomarad en cuenta para dar
una decisidén. (Codigo Civil Art. 2703,2709,2719)

Al nombrar al soclo o socios administradores,
los deméds pueden exigir que se les de informacién
del negocio, presentar libros o documentos y pape-
les para hacer reclamaciones. (Ccédigo Civil Art.

2710) .

Los socios administradores ejerceran las
facultades necesarias al giro y desarrolle de los
negocios que formen el objeto de la sociedad. si
hay un convenlo contrario a lo anterior, necesitan
la autorizacidon expresa de otros cocics para lo
siguiente:

- Para enajenar cosas de la sociedad ajenas a su

giro

14



- Empefarlas, hipotecarlas o gravarlas con

cualesquier derecho real.

- Como toma de capitales prestados. (Cédigo Civil
Art.2712) Si son varios socies los encargados de la
administracién y no se ha llegado a un acuerdo
entre ellos, podr&n practicar separadamente los

actos administrativos gue crean oportunos.

Si hay convenio de gque un administrader no
pueda practicar sin el consentimiento de otro, sélo
procederia a actuar en circunstancias que puedan
resultar en perjuicio grave e irreparable a la

sociedad.

Los compromisos que se hayan contraido por los
socios administradores en nombre de la socledad
excediéndose de sus facultades, si no se ratifican
por la sociedad, solo obligan a dicha scciedad a
actuar en razén del beneficio recibido.{c6digo

civil Art. 2716},

L.as obkligaciones gue se contraigan por la
mayoria de los socios encargados de la adminis-
tracidén, sin el censentimionto de 1a minoria o
contra su voluntad expresa serdn los responsables
ante la socicdad de los perjuicios que por ello se

causen. (Cédigo civil Art. 2717) .

15



El socio o los socios administradores se obli-
gan a rendir cuentas siempre que lo pida la mayoria
de ellos, aun cuando no sea el tiempo adecuado para
ello fijado en el contrato de sociedad.(C6digo
civil Art. 2718).
c.=) DISOLUCION Y LIQUIDACION:

Este aspecto se contempla de iqqal manera en el
cadigo civil para su aplicacién en las sociedades
civiles. 3e especifica en los articulos del 2720
al 2735.

CONCEPTO DE DISOLUCION.- Es la desaparicién para el
efecto de contraer nuevas obligaciones.

Se produce por:
- consentimiento unénime de los socios.

- Por cunplirse el término prefijado en el
contrato.
= Realizacién completa del fin sccial o haberse
convertido imposible la consecucién del objeta.
- Muerte o incapacidad de uno de los soclas que
tenga responsabilidad ilimitada por los compromisos
soclales, salvo gue se haya pactado en la forma en
que se contemple la escritura constitutiva y gue
exprese gque ésta continda con los sobrevivientes,
herederos o gquienes prosigan.
- Muerte del socio industrial, si su ilndustria

impuls® el nacimiento de la sociedad.

16



- Renuncia de uno de los socios, en caso de
sociedades con duracitn indeterminada y los otros
socios no deseen continuar asociades.
RESOLUCION JUDICIAL.~- Se refiere a dejar cons-
tancia en el registro de sociedades civiles para
gue surta efectos a terceras personas, Una serie
de articulos del cédige civil requlan este aspecto,
cuando pasa el término para el cual se constituye
la sociedad, si continua funcionando se prorrogari
su duracién por tiempo no definide sin que se tenga
necesidad de una nueva escritura social.

LIQUIDACION.- Este punto esta muy ligado con
la disolucién, pues en si es consecucncia de ésta.
Tiene por objeto ultimar las obligaciones y contra-
tos pendientes en el momento de la disolucién y sus
operaciones fundamentales son: Fago de deudas,
cobro de créditos, distribucién legal del fondo
social. El pericde de liquidacién se debe practi-
car en un plazo de scis meses siempre y  cuando no
exista algin convenio contrario, al encontrarse en
tal periodo, deberd agregar a su nombre las pala-
bras " En liquidacién.®

Se debe hacer por todes los socios, excepte que
se convenga en la decisién de nombrar liquidadores
© considerar los dque ya se nombraron el 1la

escritura social.

17



Cuando se tramité la liguidacidén y se cumplie-
ron los compromisos sociales y se les develvié a
los socios sus aportaciones, se¢ consideraran como
utilidades los bienes gue aun gueden y se re-
partiran entre los socios seqdn el convenio o en
proporciébn a sus aportaciones.

El capital social y las utilidades no se pueden
repartir si no en forma posterior a 1la disolucién
de la sociedad y previa liguidacidn respectiva,
siempre y cuando no haya algo en contra.

Por el contrario, si al ligulidar la pociedad no
guedan recursos suficicentes para cumplir con los
compromisos sociales y devolver aportaciones a los
socios, el déficit serd pérdida y se ropartira
entre los socios con ilgual criterio.

51 solo ge pactd lo que debe corresponder a leos
socios por utilidades, responderédn en igual
proporcién con tas pérdidas. Si algun socio solo
aportd industria y no hay estimacidén o cuota por
ello se chservara lo siguliente:

- 51 el trabajo del socio industrial pudicra hacer-
se por otro, su cuota serd la gue corresponda por
razén de sueldo ¥y honorarios.

- 51 selo hay un socio industrial y otro capitalis-
ta, se divide entre 1 por partes iguales las

ganancias.

18



- 8i son varios los soclos industriales, existiendo
el casoc de un trabajo que no se puade hacer por
otro, llevarin entre todos la mitad de las ganan-
cias y se dividirén entre si por convenio o deci-

5ién arbitral.

~ 81 un sccio industrial aporta capital, se
considera por separado y si al terminar la socie=-
dad, hay socios capitalistas ¢ industriales y no
hubco ganancias, el capital se distribuye entre
caplitalistas y los socios industriales responderén
de las pérdidas, esto slempre gue no exista un

convenio que dicte lo contrario.

d.—-} NULIDADES:

En las socledades civiles, es nulo el contrato

de sociedad cuando no se cumpla con lo siguiente:

- No observar las formalidades seqglin el articule
2640 del cédige civil, solo se preoduce efecto en la
formalidad, es decir gue no se inscribidé la es-

critura en el registro piblico.

También es nulo el contrato cuando se persigue
un fin ilfcito o cuando los beneficios solamente s=e
dan en algunos socios y las pérdidas para otros, no

existiendo una igualdad. (Cédigo civil art, 2092).

19



- Estipular que los socios capitalistas se les
restituya su aporte con una cantidad adicional y no

hayan ganancias (Cédigo Civil art. 2697)

- Infringir en el articulo 27 constitucjonal.
- Estipular sin pacto expreso, la obligacidn de

ios socios a nuevas aportaciones.

~ BSe renuncie al derecho de examinar el estado de
los negocios y exigir para la anterior revisién, la
presentacién de libros, papeles de trabajo vy
documentos para hacer las reclamaciones necesarias.

- obligar a log socios a aportar bienes.

Con todo lo anterior gqueda escrito el marco
general de los lineamientos y reguisitos de las
SOCIEDADES CIVILES, el cédige civil marca las

principales pautas a sequir al constituirse.

REQUISITOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE UW CENTKO EDUCATIVO.- Los
centros educativos son constituidos como una socie-

dad civil, pues sus fines son sociales.

Los lincamientos que toma al constitulirse en

una secuencia ordenada son:

a.-) Constituirse en escritura puablica ante no

tario.
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b.-) Inscribirse en el registro federal de

causantes.

c.-) Solicitud de permiso a la Secretaria de

Desarrolle Urbanc y Ecologla.

d. =) Obtener cédulas de empadronamiento y estable-

cimientc en la Tesoreria de la Federacién.

a.-) Obtener licencia sanitaria correspondiente de

la Secretaria de Salubridad y Asistencia.

f.-) Dar aviso de alta patronal en el IMSS, asi
como las de todos y cada uno de sus miembros o

empleados.
g.—-) Aviso de alta patronal al INFONAVIT.

h.-) Otro requisito importante para instituciones
educativas particulares para su funcicnamiento es
obtener la auteorizacién o reconocimiento de wvalidez
oficial de estudios, expedido por la autoridad
correspondiente, en el caso de escuelas parti-

culares, ante la Secretaria de Educaciédn Pablica.

Para obtener la autorizacién anterior se deben

llenar les siguientes requisitos:

1.~} Solicitud de propiedad del plantel, si es una

persena moral S.C.,una A.C., o patronato, debera
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formularla el representante legal, acompanando
copia legalizada del acta constitutiva, asi como de

los pederes respectivos.

En la sclicitud anterior, se harad del conoci-
miento de la autoridades del tipo de ensehanza gue
se impartira, nombre del plantel, tipeo de alumnado,
es decir masculino, femenino o mixto, asil como la

ubicacitn de la escuela.

Se informari si el local es propic o arrendado
u otro concepto, se indicard tambi&n el namerc de
salones, talleres, laboratorios, bibliotecasn,
servicios sanitarios y campos deportivos, se
someterdn a la aprobacién de la Secretaria de
Educacidn Publica, las cuotas tanto de inscripcién
como de colegliaturas mensuales, se hari mencién del
porcentaje de becas gue la institucién se comprome=-
ta a conceder, en base a su inscripceién total y por
Gltimo, el interesado firmari comprometiéndose a
cumplir con lo previsto en el articulo Jo, de 1la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexica-
nos.
2.-} Curriculum vitae del propietario o represen-
tante legal,
3.~) Solicitud de autorizacién del nombre del

plantel.



4.-) Croguis del plantel educativo especificando su

distribucién.

5.-) Documento que acredite la ocupacién legal del
inmueble (Titulc de propiedad, contrato de

arrendamiento,ete....)

6.-) Relaciédn del personal docente, administrativo
v de servicio, especificando el trabajo gue desem-
pefia cada persona, asi como su domicilio y salario
mensual. (Esto se realizarda cada afio}, en el caso
del perscnal docente ver que estén titulados y con

documentos en aorden.
7.-) Horario de clases.

8.~} Relacidén de alumnes, inscripciones, co-

legiaturas y ¢cuoctas extraordinarias.

9.-) Inventario de laboratorios, talleres, bi-
bliotecas (gquc en este caso se realivaré cada afio),
campos deportives, servicios, muebles, sanitarios,

enseres Yy otros gque considere conveniente explicar,

Cubjertos leos anteriores regquisitos, en un
plazo indefinido y gque dicta el organismo corres-
pondiente, la escuela recibira 1a debida
autorizacidén, con 1a cual les estudios que imparta
tendrin validez

oficial.
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1.7.-)

Mencionamos en el inciso a, la obligacién de cons-
tituirse en escritura piblica ante notario una vez
elaborada ésta ¢on todas las cléusulas, firmas en
el libro de protocolo del notaric por los socios y
la fecha, ésta se toma como base para inicio de
cperaclones ante el fisco y desde este dfa corren
les plazos respectivos para realizar avisos de
apertura correspondientes ante las oficinas
respectivas, estos avisos se sefialaron en los
incisos anteriores.

Sobre la marcha, se realizard el acta de aprebacién
del Balance, aviso a la CSmara rospectiva, esto es
optativo, también atender a los cefalamientos de la
Procuraduria Federal de Consunidor, al registro en
la Sria.de Programacién y Presugpuesto, licencia de
funciopamiento y solicitud de visto bueno de

prevencién contra incendios.

En todo lo anterior, hemos hecho referencin a los
tramites gue deben seguirso ante las autoridades y
no incurrir en infracciunes, en el siguiente inciso
hablaremos del aspecto fiscal a que esti sujeto un

centro educativo, S.cC.

ASPECTO FISCAL.~ En ¢l <aso de les Centros
educativos particulares, a wivel medic superier,

copstitufdos juridicamente en una sociedad civil y



que tienen estudics de validez oficial, reconocidos
conforme a la Ley Federal de la Educacién, como
hemos visto en incisos anteriores, la Ley del
Impuesto sobre la Renta de 1991, adrupa ésta
scciedad junto con otras en el articule 70, frac-
cién X, de la citada ley, fiscalmente este tipo de
sociedad no es contribuyente de los siguientes
impuestos:

a.-) Impuesto sobre la renta, su fundamento legal

se da en el Titulo III, Articulo 68 de é&sta ley.

b.-) Impuesto al Activo, seg(n se establece en el
parrafo 6o. v que dice "... ne pagarn impuestc al
Activo, quienes no sean contribuyentes del impuesto

sobre la renta.,.."

c.~} Impuesto al Valor Agregade ( art. 15 L.I.V.A.)
Por lo tanto, un centro educative Sociedad
Civil, noc estd sujeto a gravamen alguno pero, los
sacics si deben declarar impuestos sobre el re-~
manente distribuible dgue reciban por la Sociedad
Civil, ademd&s una Sociedad Civil actua coneo
recaudadora de los impuestos que sefialaremos mas
adelante.
En caso de que se lleyuen a percibir ingresos por :
- Enajenacidn de bienes ( Titulo IV, Cap. IV)

- Intereses { Titulo v, cap, VvIXII)
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La Sociedad Civil tiene gue ser contribuyente
dae ISR, por los tres puntos anteriores y las
disposiciones gue se apliquen seran conforme al
titulo IV de la Ley del I.S.R., estos pagos serdn
definitivos.

conforme al articulo 69 de la Ley del Impuesto
sabre la Renta, también se sefala gue este tipo de
socledades no es contribuyente cuandoe @ Los
reembolsos de aportaciones gque se den a los inte-~

grantes ne son gravados. { Art., 120 IIT y 121)

Se considera remancnte distribuible, ain cuando

no se haya entregado, lo siguiente:

~ El importe de omisiones a ingresos, de compras no
realizadas e indebidamente registradas.

~ Erocgaciones que efectden y no sean deducibles
segdn lineamientos del titulo IV.

~ Préstamos a scocios & integrantes, 6 a les cényu-
ges ascendientes ¢ descendientes en linea recta de
los secios & integrantes, excepto lo dispuesto en

el Art. 12 fraccidn 1V.

Una sociedad c¢ivil, en esta caso ¢! centro
educativo, como ya se menciond, no ésta obligada

al pago de algdn impuesto come ente econdmico, pero
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si actlta como recaudadora de los impuestos apli-~
cables a los integrantes en la sociedad citada,
dichos impuestos por los gue actuard como retenedo-
ra son:

a.=-) I.M.S.8. & Instituto Mexicano del Seguro
Social.~ Este entero se hace mediante el pago de
cuotas a éste Instituto, en base al Salario diario
integrado. Un salario integrado es la cuota que un
trapbajador percibe por su trabajo mas las
prestaciones de ley. Fl pago de cuotas es bimestral
pero se realizan anticipos de éste cada mes, ademis

de que se debe presentar declaracién anual.

h.~} INFGNAVIT.-~- Instituto Hacional para 1la
vivienda de los trabajadores, que también se
calcula sobre un salario integrado del trabajader,
para construir viviendas de jinterés sccial gue
resulten accesibles a los trabajadeores. En el
Articulo 136 de la Ley Federal de Trabaje, sefala
gue toda empresa debe aportar al INFONAVIT el 5 %,
se debe presentay tanbién por esta apartacidn

declaracién anual.

¢.-} 1 % sobre erogaciones por renuneraciones al
trabajo personal prestado bajo la direccién y

dependencia de un patron, y cuyo destino es para la

educacion nagional, en su articulo QGhico sefiala;
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que las personas morales del Titulo III de la LISR

cubririn este impuesto, se declarari mensualmente.

d.~}) Retener el 10% a prestadores de servicios
independientes, expidiende eon su caso la constancia
de retencidn respectiva.

e.~) Declarar el 1.5.P.7T. retenido a los socios por

los ingresos percibidos.

De acuerdo a otras obljgaciones gue debe
cumplir son :
~ Bnterar al I.M.S.S. el importe de cuctas obrero
patronales, comunicar altas, bajas, modificaciones
de salario y otros, en un plazo de 5 dias y atender
inspeccliones o visitas domiciliarias gque llegue a
practicar.
~ Efectuar aportaciones al INFONAVIT y enterarlas,
Anualmente se presentarsd «l rezsumen de aporvr-~
taciones.
En forma general, en éste capitulo hemos visto 1lo
referente a lineamientos legales y fiscales gue el
Centro Educative medio superlor objete de estudio
en ésta tesis debe cumplir. En el siguiepte capi-~
tulo se expondra lo referente a su organizacién

contable.
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CAPITULO Ix

"ORGANTIZACTIONR CONTABLE?"™
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II.1.-) ORGANIZACION.- La palabra organizaciétn se usa hoy
con dos sentidos, el primerc es el de la empresa o
grupo funcional, el segundo el de la organizacién
como un procesco tendiente a legrar los objetivoes
determinados por la planeacién. Conviene entonces
aclarar el té&rmino gque se va a utilizar dentro de

este caplitulo.

Para nosotros: "ovrganizacién significa 1la
coordinacién de los recursos humanos y materliales

para alcanzar obietivos determinados".

Para Terry; "Es el arreglo de las funciones
que se estiman necesarias para lograr el objetivo,
es una indicacién de la autoridad y la responsa-
bilidad asignadas a la personas gue tienen a su
cargo la ejecucién de las funciones respectivas",

(2}

Para Guzm&n Valdivia; "Es la coordinacién de
las actividades de todos los individuos que in-
tegran a una empresa con el propésitn'de obtener e1
mdximo aprovechamiento posible de los elementos
materiales, técnicos y humanos en la realizacién de
los fines que la propia empresa persigue™, (3)

(2) G.R. Terry, PRINCIPIOS DE ADHKINISBTRACION, ed, CECSA,
México 1978.

(3) Guemdn Valdivia, I. LA CIENCIA ADMINISTRATIVA DE LA
ADMINISTRACION, ed. Limusa, Mérico 1980.
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£1 proceso de organizacistn tiene varios fines
entre los cuales podemns mencionar:
~ Proporcionar la estructura adecuada a las
actividades necesarias para alcanzar los objetivoes

que persigue.
~ Lograr las metas trazadas en la planeacién.

~ Conciliar los intereses sociales de la empresa
con los intereses econdmicos particulares del

persconal hasta donde sea posible.

Toda empresa se crea para determinados filnes,
log hespitales para cuidar a los enfermos, los
egquipos de futbol para ganar, los negocios para
vender bilenes y servicios; cada uno de estos se
alcanzard& en forma distinta siendo necesario

dividir adecuadamente el trabajo.

Poy todo 10 anterior se requiere que las ac-—
tividades a desarrollar Jdentro de una entidad, se
determinen y asignen a distintas &reas cnhtre las
cuales podemos mnencionar la Contable, Ad-
ministrativa ¥ Financiera, éstas se van a
desarroller por capltulos separados, pero, en é&sta
unidad hablarcmos sobre lo gue se enticnde por
Organizacién Contable dentro de una Institucidn

Edaucativa.
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I1.2. ORGANIZACION CONTABLE.=- Teniendoc en cuenta que de
la informacidén contable surgen los principales
informes, estudios de control y resultados sobre
los cuales la administracidn ha de basarse para la
toma de decisiones, es necesario dque la
¢ontabilidad se encuentre bien organizada.

Maximino Anzures define a la organizacion
contable como "La determinacién, ccordinacién y
control de los elementos necesarios para el re-
gistro de los hechos y operaciones de las economias
privadas, empresas y entidades administradoras con
la finalldad de establecer el método de inves-

tigacien™, (&)
Los elementos de la organizacidn contable son:

1.-} Catdlogos de cuentas por medio del cual se
establecen los hechos m&z usuales.

2.-) Documentos que sirven para captar y comprobar
las coperacliones.

3.-) Documentos contabilizadores, © los medios para
el registro en libros.

4.-) Libros auxiliares por medio de los cuales se
efectdan el anAlisis. (Cuentas por cobrar, cuentas
por pagar, gastos, etc.).

(4) Maximino Angures, CONTABILIDAD, ed. Porra,
M&x.1987,p.383
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5.-) Libreos principales por medio de los cuales se

llega a la sintesis. (Diario y Mayor).

6.~) Libros intermedios gue son los diarios, a
través de los cuales se enlazan los principales

con los auxiliares.

Uno de los objetivos de la organizacidn
contable es el control interno, que puede definirse

como:?

®,,...la debida proteccién de los bienes de una
empresa Yy gque se deriva de su eficiente organi-
2acién en los aspectos: contable, administrativo y
legal". (5) de donde se deduce gue, el control
interno se basa en la adecuada crganizacién
contable y el control de las labores del personal,

en relacién con las nermas contables.

Otrco de los objetivos es asegurar un procedim-
iento de registro y control de los hechos financie-—
ros y econdmicos para apallzar el pasado, investi-
gar el presente y planear el futuro financiero de
una empresa, para obtener m&xima productividad con

un minimo esfuerzo.

(5) Balomdén Lamy, M. PRINCIPIOE DE CONTABILIDAD, ed,.
Harla,19%88
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II.3:i-) CATALOGO DE CUENTAS.~ Es una lista detallada de la
de las cuentas de una empresa ¥y los nidmeros o
simbolus que las identifican, para establecer una
norma de caricter constante.

Su objetivo es el de registrar y controlar los

hechos financieros y econdémicos para:

- Pacilitar la elaboraci6étn de Estados Financieros.
- Proporcionar una gula para el personal no es-
pecializado.

- Ser una base de la estructura del sistema
contable.

- Agrupar operaciones homogéneas y facilitar su
contabilizacién.

-~ BServir de apoyo al auditor al realizar una au-~

ditoria.

Dentro del cat&lege de cuentas no basta con
enunciar las cuentas, sino que se reguiere asignar
un simbolo de identificacién a cada una de ellas, a
través de lo cual se obtiene las sigulentes venta-
jas
= Brevedad al citarlos.

- El registro de las operaciones en documentos y
libros se faciltita.
- <Cuande los simbolos son numéricas, decimales; su

localizacién es mas rapida,
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La cuenta es el registro donde se controlan
ordenadamente las variaciones que producen las
operaciones realizadas en los diferentes conceptos
de Activo, Pasivo y Capital.

El nombre que se asigne a cada cuenta debe dar
una idea clara y precisa del valor o concepto que
controla.

Las cuentas se clasifican en tres grupos, gue
son:

1.-) Activo: Bienes y derechos propledad de 1la
empresa.

Circulante: Blenes y derechos dque estin en
rotaciétn o movimientos constantes y de facil
conversiftn en efectivo.

Fijo: Blenes y derechos que tienen permanencia,
adquiridos con el propdslito de utilizarlos y no
venderlos,

Diferido: Gastos pagados anticipadamente, por
los que se espera recibir un servicio aprovechable
posteriormente.
2.~} Pasive: Deudas y obligaciones a cargo de la
empresa.

Circulante: Deudas y obligaciones cuyo
vencimiento sea en plazo menhor a un afio.

Fijo: Peudas y obligaciones con vencimiento

mayor de un afio.
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Diferido: Cantidades c<obradas por anticipado
por las gue se tiene obligacién de proporcionar un

servicie futuro.

3.-) Capital: E1l monto de las apeortaciones que los
socios han realizado, asl como las pérdidas y

utilidades del negocio.

Existen varics tipos de catialogo, entre los

c¢uales podemos menciohar:

a.-) Numérico
b.-) Decimal
c.=) Alfabético
d.-) Neménico

e.,-) Combinado

Para nuestro estudio haremos referencia a un
catflogo décimal, en el cual se agrupan las cuentas
de una empresa utilizando los rnimeros digitos para
cada grupo, debiendo crear grupos de cuentas de
acuerdo con la estructura de los estados fi=-
nancierecs, y a su vez cada grupc subdividido en

diez conceptos como mdximo.

Este catdlogo relne ventajas y su Gnico in-
conveniente consiste en que el simbolo puede conte-

ner 5 o mas cifras.
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a.~-) Elaboracién del Cat&lego de Cuentas de un
Centro Educativo.
CATALOGO DE CUENTAS
1 ACTIVO
11 Activo Circulante

111 Caja

112 Fondo fijo

313 Banceos

114 Inversiones y Valores

115 Cuentas por Cobrar
1151 Inscripciones
1152 Colegiaturas
1153 Servicios Generales
1154 Legalizaciones

1155 Varios

116 Deudores
1161 Empleados

1162 Accionistas

117 Documentos por Cobrar

118 Anticipo a Proveedores

12 Activo Fijo

121 Terrenos
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13

122
123

124

125

126

127

Edificios

Equipo de Transporte
Construcciones en Proceso
1241 #anc de obra

1242 HMateriales

Equipo de Cémputo

Equiro de Laboratorio

Mobiliario y Equipo de Oficina

Active Piferido

131 Pagos Anticipadas

1311 Seguros

1312 1.5.R.
132 Gastos de Organizacién
133 Gastos de Instalacién
PASIVO

Pasivo Circulante

231 Proveedores

212

213

214

Acreedores Diversos

Documentos por Pagar

Impuestos por Pagatr
2141 1.S.P.T. Retenido

2142 1% Sobre Remuneraciones
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2143 5% de Infenavit

2144 I1.M.5.5. Cuoctas Obrero-Patronales

2145 10% Retenido sobre Honorarios

2146 2% Sobre Noéminas

2147 1.15% Sobre Remuneraciones
22 Pasivo Fijo

221 Documentos por Pagar a Largo Plazo
222 Préstamos Bancarios

223 Créditos Hipotecarios

213 Pasivo Diferido
231 Cobros Anticipados
2311 Inscripciones
2312 Colegiaturas
2313 Servicios Generales
2314 Legalizaciones
2315 Varios

3 CAPITAL

31 Caplital sSocial

32 Regserva por Reinversién

33 Remanente de Ejercicios Anteriores

32 Remanente del Ejercicio
4 CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS

41 Gastos Generales y de Administracién
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4101
4102
4103
4104
4108
4106
4107
4108
4109
4110
4111
4112
4113
4114
411%
4116
4117
4118
4119
4120
4121
4122
4123
4124
4125

4126

Sueldos y Salarios
Percepciones Extraordinarias
Compensacicnes
Gratificaciones

Vacaciones

Prima Vacacional

Premios por Asistencia
Prima Dominical

Aguinaldo

Tiempo Extra

Fondo de Ahorro

Ayuda Comedor

Gastos de Previsiodn Soclal
Cuptas I.M.5.S.,
Aportaciones 5% al Infonavit
1%t Sobre Remuneraciones

2% Sobre Néminas

1.15% Sokre Remuneraciones
QCtros Impuestos y Derechos
Multas y Recargos

Cursos y Becas

Clubes Deportivos

Cuotas ¥ Suscripciones
Libros y Revistas
Conferenclas y Seminarios

Publicidad
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42

43

aq

4127

4128

4129

4130

4131

4132

4133

4134

4135

4136

4137

4138

4139

4140

4141

4142

4143

4144

4145

Mantenimniento de Equipo
Mantenimiento de Oficinas
Papeleria y Articules para Oficina
Material de Laboratorio
Boletos de Avién

Pasajes y Transportes Locales
Fletes

Comunicaciones

Luz

Gas

Combustibles y lubricantes
Depreciaciones

Anortizaciones

Seguros

Tramites y Derechos Legales
Finiquito

Diversos

Otras Prestaciones

Material de Computacisén

Gastos Financieros

4201

4202

Intercses Pagados

Comisiones vy Situaciones Bancarias

Gastos HNo Deducibles

otros Gastes

CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDORAS
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52

&

62

[}

64

CUENTAS

5101
5102
5103
5104
5105
5106
5107
5108
5109
5110

5111

5201
5202

5203

Ingresos
Inscripciones
Cclegiaturas
Servicios Generales
Legalizaciones
Extraordinarios
Constancias
Controles y Credenciales
Uniformes
cafeteria
Fotocopiadora
Otros
Productos Financleros
Intereses Ganados en Inversiones
Intereses Cobrados por Servicios

otross) Otros Productos

COMPLEMENTARIAS DE ACTIVC

Depreciaciétn Acumulada de Edificios

Depreciacién Acumuliada de Equipoe de Trans-

porte

Depreciacién Acumulada de Equipo de Cémpu-

to

Depreciacién Acumulada de iquipos de Labo-

ratorio
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65

66

71

T2

Depreciacidén Acumulada de Mobiliario y Eq. de

oficina

Depreciacion Acumulada de Gastos de Crg. e

Inst.

CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS COMPLEMENTARIAS

DE INGRESOS.
Devoluciones sobre Ingresos

Descuentos sobre Ingresos
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II.4.-) GUIA CONTABILIZADORA.- Es un manual para el
registro de las operaciones de una entidad, la cual

debe contener:

1.~} Hamero de la Cuenta gue explica

2.~} La clase de operaciones a realizar pe-

riddicamente

3.-) Los documentos fuentes, de donde se obtiene
la informacién para el registro y con los que debe
respaldarse la operacidn.

4.~} Documentos guc debe formularse

5.-) Las cuentas y subcuentas en su casc que deben

afectarse { cargo y abono }.
Con base en ello s& presenta a continuwacién una

Guia Contabilizadora del tipe que se detalla en lia

siguiente pagina :
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Elaboracion de una Guia Contabilizadora para un

Centro Educativo.
111 CAJA =
DEBE HABER
Se aumenta por : Se disminuye por :
1.-) Existencia inicial 3.-) Importe de los

2,-) Cantidades recibidas depésitos de Banco.
por importe de inscripcio-
nes, mensualidades, recar-
gos, legalizaciohes,ctros.
SALDO: Deudor, representa
la totalidad de efectivo

en caja propiedad de la

empresa.

CONTABILIZACION

Operacién No. 1 Se carga a: c¢caja con Abono a:
Cuentas por Cobrar

Operacién No. 2 Se carga a: Caja con Abono a:
Ingresocs

Operacién No. 3 Se carga a: Banco con Abono a: Calja

DOCUMENTO FUENTE
Son los recibos expedidos por el cajero, asi

como las fichas de depésite del Banco.
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Los documentos internos emitidos, cuandc sea el
caso deberan ser autorizados y firmados por un
funcionarios de aito nivel en la organizacién

designado por la Institucidn.
DOCUMENTOS QUE DEBE ELABORARSE

La p&liza a elaborar es una pbéliza de ingresos,
afectando dlversas cuentas en funcién del ingreso,

ya que el efectivo se dep6sito al Banco.
SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

- Archivar en lugar seyuro y aproplado todos los

comprobantes gue soportan los ingresos.

- Por ningGn motivo se deberi disponer de los
ingresos para efectuar gastos, estos se deberén
depositar intactes.

- Efectuar argqueos peridédicos y scbre base sorpre-—
siva.

- La contablilizacién de ingresos y el depdsito
correspondiente debe efectuarse diariamentre.

~ Seri prohibido usar el efectivo en caja para
cambiar cheques de funcionarios, empleados,

clientes, proveedores, Etc.
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112 FONDO FIJO DE CAJA

DEBE

HABER

Se aumenta por :

1.~} Por el importe al
constituir el Fondo Fiio.
2.=-) Por el incrementc

del Fondo Fijo.

SALDO: Deudor, representa
el importe del fondo en
efectivo, en comprobantes

o ambos en poder de algn

funcicnario o empleado.

CONTABILIZACION

Operacién No. 1 Se carga

a: Bancos.
Operacién No. 2 Se carga
a: Bancos.
Operacién No. 3 Se carga
Fondo Fijo.
Operacién No.

Fijo.

4 Se carga

47

Se disminuye por :
3.~} Disminucién del
Fondo Fijo.

4.=) Cancelacién del

Fondo Fijo.

a: Fondo Fijo y se abona

a: Fondo Fijo y se abona
as:

Bancos y se abona a:

Bancos y se abona Fondo



DOCUMENTO FUENTE.

Los documentos internos emitidos seran
autorizados por un funcionario de alto nivel en la
organizacién, en el gue se consigna la operacién a
realizar.

DOCUMENTO QUE DEBE FORMULARSE.

La pé&liza que debe formularse para las dos
primeras operaciones es la de egresos, ya gue es
una salida de Bancos.

Para las siguientes, una péliza de ingresos
debido a que el dinerc vuelve a entrar al banco.
SUGERENCIAS DE CONTRCL. INTERNO
- Prohibir usar lus fondos de caja para cambiar
cheques de funcionarios, empleados, clientes,
proveedores.

- Para las entregas de efectivo debera existir la
autorizacion previa del jefe superior de quien
maneja el fondo, y la adecuada comprobacién de las
erogaciones correspondientes.

- Los cheques de reembolso deber&n ser expedidos
a favor de la persona encargada del fendo fijo de
caja.

- Antes de pagar cualquier comprobante, debe
hacerse una revision sobre el cumplimiento de
requisitos fiscales y administrativos corres-

pondientes.
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- Los vales de caja pendientes de comprobacion no

deberan tener antiguedad de 72 hrs.
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113 BANCOS

DEBE

HABER

Se aumenta por :

1.-) Los dep&sitos pro-
venientes de Caja.

2.-) Por los depbdsitos
Ingresocs,

colegiaturas y

otros.

SALDO: Deudor, representa
la totalidad de existen-
cias de afectivo en ins-
tituciones de crédito,

propiedad o a favor de 1la

inatitucién a una fecha

determinada.

CONTABILIZACION

Operacién No. 1 Se carga

Caja. -
Operacidn No. 2 se carga
Ingresos,

Operaciftn No. 3 Se cargan

funcién de la naturaleza del

Bancos.
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Se disminuye por :
3.~} Por el importe de
todos agquellos gastos

necesarios para el fun-

cionamientoc de la ins-—
titucisén.

a: Bancos, se abona a:
a: Bancos, se abona a:

a: diversas cuentas (

egrego}, s¢ abona



DOCUMENTO FUENTE

Para las primeras dos operaciones las fichas de
deposito scon los sopertes, para la tercera son
todos aguellos comprobantes gue ameriten la ela-

boracién de un cheque.

DOCUMENTO QUE DEBE ELABORARSE

La pdliza de ingresos para la primera y segunda

operacidn.

La p&liza de egresos para la tercera operacién.

SUGERENCIAS DE CONTROL IHTERNO

- Archivar en lugar seguro los comprobantes gue

soportan los ingresos y egresos.

- Cada cheque gue se expida deber4 estar
soportado con la documentaciédn que sirva de sopor-

te, asi como la p&liza de egrescs.

- Registrar las transferencias que se efectuén
entre bancos, asi como las transferencias entre las

mismas cuentas de un banco.

Conciliar mensualmente los estados de cuenta
bancarios con el control matriz de las chegueras y
registros contables.
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- Prohibir la préactica de firmar chegques en

blanco.

- Adherir a la pdliza de egresos los cheques

originales cancelados.

- Preparar un reporte diario de saldos en cuentas

de cheques y confrontar contra libros estos saldos.

- Todos los cheques expedidos deber&n apegarse a
los lineamientos fiscales existentes, como: leyenda
que diga para abono a cuenta del beneficiario,
R.F.C., etc.

- Para la formulacién de estadoa financieros,los
cortes de ingresos y egresos deberdn ser adecuados

al clerre de operaciones.
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114

DEBE

INVERSIONES Y VALORES

HABER

Se aumenta por i
1.-} Por la adquisicién
de inversiones y valores

de renta fija o variable.

SALDC: Deudor, representa
el monto de inversiones
y valores prcpiedad de la
institucién a una fecha

determinada.

CONTABILIZACION
Operaciétn No. 1

se abona a: Bancos.

Operacién No.

Inversiones y valores.

Operacién No.

Inversiones
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Se carga at

2 8¢ carga a:

} Se carga a:

Se disminuye por @
2.-) Por el retiro de

inversiones y valores.

3.-} Por la venta de

inversiones,

Inversicnes y valores y

Bancos y se abona a:

Bancos ¥ se abona a:

Y valores,



DOCUMENTC FUENTE

Son titulos de crédito, contratos de

o documentacidn que ampare la operacién.
DOCUMENTO QUE DEBE ELABORARSE

Se elabora una p8liza de egresos por
operacién y una péliza de ingresos para

Yy tercera operacioéon.
SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

- Los valores deberan estar depositados

de alg6Gn bhanco.

- Los valores tendran gque ser mostrados

inversién,

la primera

la segunda

en la caja

en balance

a su costo de adgquisicién o a valor de mercado, el

que sea mis bajo.

- Los ingresos provenientes de valores e

inversiones deberan ser registrados en la fecha

gue sucedieron, aun cuando no hayan sida

54

cobrados.



115 CUENTAS POR COBRAR
DEBE HABER

Se aumenta por : Se disminuye por :

1.-) Los cobros pendien- 2.-) Los pagos reali-

tes por ejemplo: inscrip-
ciones, colegiaturas,ser-~
vicios generales, legali-

zaciones, cotros.

SALDO: Deudor, representa
el monto de servicios a
cré&dito pendientes de co-

bro.

DOCUMENTO FUENTE

Son todos los recibos

sido pagados.

CONTABILIZACION
Operacion No. 1

abone a: Ingresos.

Operacion na.

Cuentas
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Se carga a:

2 Se carga a:

por

zados al banco.

3.- Cancelacién de sal-

dos a gastos por cuentas

incobrables.

elaberados que no han

Cuentas por cobrar con

Bancos con abono a:

cobrar.



Operacion no. 3 Se carga a: Cuentas incobrables con

abono a: Cuentas por cobrar.
SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNG

- No deben de ehtregarse recibos originales si no

estdn realmente pagados.

-~ Debera prepararse mensyalmenté un reporte de

clientes morosos.

~ Siempre gue sea posible se deberd utilizar todo
recurso legitimo para acelerar el pago de los

clientes.

- Las cuentas por cobrar de alumnos deben estar

amparados conh pagarés.

- Aguellos clientes que no hayan cubierto un
adeudo de dos mensualidades, deberdn ser dados de

baja.
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116 DEUDORES

DEBE

HABER

Se aumenta por :
1.-) Constituciédn de un
crédito diverse a favor

de la entidad.

SALDO: Deudor, representa

créditos a favor de la
instituci6n por concepto
de cuentas por cobrar

originadas en cperaciones
ajenas a su giro de acti-
vidades: como por ejemplo
anticipos ( para gastos,

compras mencres, sueldos,
salarios, etc.),préstamos

ODOCUMENTOS FUENTES.

Se disminuye por
2.-) Pago total o par-
cial de un deudor.
3.-) Cancelacién o ba-
ja de cuentas por co-~

brar a Deudores Diver-

Aquellos documenters gue soportan la cons-

titucién de crédito originado,

pago parcial (némina), y

por cancelado

57

los que indican el
los autorizados para dar

un crédito.



CONTABILIZACION

Operacidén No. 1 Se carga a: Peudores con abono a:

Bancos

Operacién No. 2 Se carga a:! Bancos con abono a:

Deudores

Operaciétn No. 3 Se carga a: Gastos de Admi-
nistracién con abono a: Deudores

DOCUMENTOS QUE DEBEN ELABORARSE

La primera operacién requiere de la elaboracién
de una péliza de egresos, la segunda de una péliza

de ingresos y la tercera una péliza de diario.

SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

~ Deberan de implementarse politicas por escrito,
para autorizar adelantos, o préstamos a enpleades a

cuenta de sueldos.

- Se deberdn garantizar los préstamos que se
autoricen,
- Ccon objeto de evitar que la entidad otorgue

préstamos a sus empleados es conveniente fomentar
el establecimiento de una caja de ahorros de los

mismos.
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- Deberéd prepararse mensualmente un reporte de
antigliedad de saldos gue muestre el comportamiento

de los deudores diversos, en especial los morosos.

- La suma de todos los deudores deberd ser igual

al saldo de la cuenta mayor.
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117 DOCUMENTOS POR COBRAR

DEBE HABER

Se aumenta por: Se disminuye por:
1.~} Constitucién de do- 2.-) El pago de algin
cumentos por cobrar por documento.

servicio prestados.
3.-} La cancelacién o

baja de documentos por
cobrar.
SALDO: Deudor, representa

el valor de los documen-

tes a favor de la entidad

DOCUMENTOS FUENTES:

En este caso son los pagarés a favor del
negocio, la ficha de dep6sito por el pago efectuado
© el documento gue evidencié la cancelaclén del

documento por cobrar.
CONTABILIZACION

operacitn Ho. 1 Se carga a: Documentos por cobrar y
s8¢ abona at  Ingresos
Operacién No. 2 Se carga a: Bancos y se abona a:

Documentos por cobrar
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operacién No. 3 Se carga a: Gastos de Admi-

nistracién y se abona a: Documentos por cobrar.
DOCUMENTOS CONTABILIZADORES.

Para la primera operaciéon se elaboraria una

péliza de diario.

En el caso de la segunda una pé&liza de: in-

gresos.

¥ por iltimo para la tercera operacién una

péliza de diario.
SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO
- Llevar confirmaciones periédicas de los saldos.

- Deberan llevarse registros auxiliares de do-

cunentos por cobrar.

- Que se lleve un registro de los pages parciales

a cuenta de documentos por cobrar.

- Los documentes por cobrar deberidn ser

nominativos a favor de la entidad,

En aquellos casos en gque la institucién cobre
intereses sobre los adeudos documentados, verificar

la correcta ¥y oportuna contabillizacién de cada uno

de estos aspectos.
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118 ANTICIPO A PROVEEDORES.
D E B E H A B ER

Se aumenta por: Se disminuye por:

1.~) Los anticipos a pro-|| 2.-) La aplicacién

veedores en cheque por de un anticipo a
concepto de bienes o ma-j| proveedores.
teriales.

SALDO: Deudor, representa
loz anticipos hechos a

proveedores a cuenta de

bienes, materiales, etc.

DOCUMENTCS FUENTES

Son los recibos del proveedor y la factura.

CONTABILIZACION

Operacion No. 1 Se carga a: Anticipo a proveedores
Y se abona a: Bancos.
Operaci6n No. 2 Se carga a: la cuenta de Gastos

respectiva ¥ se abona ai Anticipo a proveedores.
DOCUMENTOS CONTABILIZADORES.
Una pé&liza de egrescs en la primera operacién y

una péliza de diario para la segunda operacién.
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SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO.

- Los recibos que amparen los anticipos a
proveedores, deberan anexarse a la péliza de
egrescs correpondiente, registrarse en los auxilia-
res respectivos, autorizados por un funciocnario

responsable o la persona indicada.

- Vigilar que en la ligquidacién final a los

proveedores, se amorticen los anticipos.

- Se deberin recabar fotccopia de la cédula del

R,F.C. del proveedor y consevarla.

- El pago c¢on cheque a los proveedores debera
tener la leyenda para abono en cuenta del bene-

ficiario.
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121 TERRENOS

D EBE HABER

Se aumenta por: Se disminuye por:
1.-) La adquisicién de 2.~) lLa venta de
terrenos. terrenos.

SALDO: Deudor, representa
el importe de los terre-
nos propiedad de la ins-
titucién, reglistrados a

su valor historico origi-

nal.

DOCUMENTOS FUENTES

Escritura notarial de compra o vanta.

CONTABILIZACION
Operacién No. 1 Se carga a: Terrencs y se abona a:

Bancos

Operacién No. 2 Se carga a: Bancos Yy se abona a:

Terrenos

DOCUMENTQ QUE DEBE ELABORARSE
Para la primera operaciétn una péliza de egre

s80S .
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La segunda operacién una pdliza de ingresos.
SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

- Los terrenos al adquirirse, deber&n estar libres

de todo gravamen.

- Los terrchos deberin estar escriturados a nombre

de la sociedad civil. ( Centrc Educdtivo }

~ Que se pagard oportunamcnte el Impuesto Predial

correspondiente.

~ Mantener en lugar segurc la documentacion ori=-
ginal que acredita la propiedad de los terrenos de

la entidad.
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122

DEDBE

EDIFICIOS

HABER

Se aumenta por:
1.-) Adquisicidén de edi-

ficios.

SALDO: Deudor, represen-

ta el valor de 1os edifi-
clos propiedad de la Ins=-
titucién, contabilizados
a su valor histérico ori-
ginal.

DOCUMENTO FUENTE

Se disminuye por:
2.-) Venta de edifi-
cios.

3.-) Bajd de un edi~

ficio.

Escritura notarial de venta o de coppra y los

papeles de trabajo que soportan la baja por haber

concluido el término para

CONTABILIZACICON
Operacién No.
Bancos

Operacién No. 2

Edlficios

€6

1 Se carga a:

S5¢ carga a:

depreciar.

Edificios y se abona a:

Bancos y se abona a:



Operacién No. 3 Se carga a: Depreciacién y se abona
a: Bdificios.
DOCUMENTC QUE DEBE ELABORARSE

La primera operacidén una péliza de egresos.
La segunda una pdliza de lngresos.

La tercera una pbdliza de Diario.

SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

- Antes de Iniciar alguna construccién, debera

contarse con la documentaci6én y licencia necesaria.

- Asegurar el inmueble contra posibles pérdidas por

incendieos, terremotos, etc.

- Llevar adecuados programas para mantener los

edificios en buen cstado.

- Mantener en lugar seguro la documentacién
original que acredite la propiedad de los edificios

de la entidad.

- Arqueo de bienes y documentos dos o tres veces al

afio.
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123 EQUIPO DE TRANSPORTE

DEBE

HABER

Se aumenta por:
1.-} Adgquisicién de equi-

po de transporte.

SALDO: Peudor, represen-
ta las inversiones en e-
quipo de transporte pro-
piedad de la entidad con-
tabilizados a

su valor

original.

DOCUMENTO FUENTE

Factura original de compra,

S5e disminuye por:

2.-) La venta de equipo
de transporte.

3.-) La baja de un egui-

po.

factura de venta, y

los papeles de trabajo que soportan la baja por

haber concluido el término para depreciar.

CONTABILIZACION
Operacién No.
se abona a: Bancos
Operacidn No. 2 Se carga
Equipo de Transporte

Operacién No. 3 Se carga a
a: Equipo
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1 Se carga a:

Equipo de Transporte y

a: Bancos y se ahona a:
: Depreciacién y se abona

de Transporte



DOCUMENTO QUE DEBE ELABORARSE

La primera operacién regquiere de una péliza de

egresos.
La segunda de una p&liza de ingresos.

La tercera de una p&liza de dliario.

SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

- Comparar perifdicamente los registros de este

active con el saldo de la cuenta mayor.

- Asegurar el equipo de transporte, asi como las

personas que lo tienen bajo su custodia.

- Llevar registros en cuentas de orden de aguellos

activos totalmente depreciados.

-~ Revisar periddicamente el buen uso de estos
actlives para cerciorarse que se obtiena el Sptimo
rendimiento de ellos, de su estado fisico y mante-

nimiento y que su uso es apropiado.

- Debera hocerse por lo menos una vez al aho inven-

tario fisico.
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124 CONSTRUCCIONES EN PROCESO

DEBE HABER

Se aumenta por: Se disminuye por:
1.-) Las construcciones 2.-) La transferencia
pendientes de terminar, de las construcciones

propiedad de la institu-j a su cuerta de activo

cién. definjitiva.

SALDO: Deudor, representa
el importe de las cons-
trucciones e instalacio-
nes pendientes de termi-
nar, propiedad de la en-

tidad.

DOCUMENTQ FUENTE

Estimaciones de constratistas, cuentas de
gastes, facturas, ect., acta de entrega o recepcién

de la construccién ya té&rminada.
CONTABILIZACION
Operacién No. 1 Se carga a: Construcciones en

proceso Y se abona a: Bancos
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Operacién No. 2 Se carga a: Edificios y se abecna a:
Construcciones en proceso
DOCUMENTO QUE DEBE ELABORARSE

Una p6liza de egresos para la primera operacién

una pdliza de diario para la segunda operacién.

SUGERENCIAS DE CCNTROL INTERNO

- Antes de iniciar una construcclién debersd tenerse
debidamente requisitada la documentacién correspo-
ndiente, asi como les pagos de los derechos que

mardguen las leyes u ordenamientos respectivos,

~ Nombrar un funcionario responsable de la entidad

que se encargue de la administracién del proyecto.

- Lilevar un adecuado contrel sobre el avance
financiero y fisico de la obra a efecto de evitar
que el contratista disponga, para su beneficio, de

los recursos econdmicos de la institucién.

- Elercer especial control sobre los cambios al

proyecto una vez que éste ha comenzado,
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125 EQUIPC DE COMPUTO

D EBE HABER

Se aumenta por: Se disminuye por:
1.-) Adguisicidén de equi-| 2.-) Venta de Equipo
po de cémputo. de cémpugo.

3.~} La baja de un

equipo de cémputo.

SALDO: Deudor, representa
el importe del equipo de

compute propiedad de la

institucién.

DOCUMENTO FUENTE
Factura de compra y los decumentos gue
comprueban que el equipo esta totalmente deprecia-

do.

CONTABILIZACION

Operacién No. 1 Se carga a : Equipo de Cémputo y se
abona a: Bancos

Operacién No. 2 Se carga a : Bancos y se abona a:
Equipo de Cémputo.

Operacion No. 3 Se carga a : Depreciacién de Equipo

de COSmputo y se abona a: Equipo de Cémputo.
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DOCUMENTO QUE DEBE ELABORARSE

P&liza de egresos para la primera operacién, de
ingresos para la segunda y de diario para la
tercera operacién.

SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

~ Revisar periédicamente el buen uso de estos

activos.
- Revisgar su estado fisico y mantenimiento.

- Asegurar este activo contra robo, incendio,

terremoto, etc.

- Responsabllizar a una perscna que se encargue del

manejo y contrel del eguipo.

- Cambiar el equipo obsoletec cuando no proporcione

un servicio eficiente.
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126 EQUIPO DE LABDORATORIC

DEBE HABER

Se aumenta por: Se diswminuye por:
1.~} La adquisicidén dge 2.-) Por la venta.
este eguipo. 3.~} Por la baia de-

bido a la deprecia-

cidn.

SALDO: Deudor, representa
el monto de la inversion

en éste eguipo propiedad

de la institucidn.
DOCUMENTO FUENTE

Facturas, papeles de trabajo que demuestren gue

este activo ha sido totalmente depreciado.
CONTABILIZACIOH

Operacién No. 1 Se carga a: Equipo de Laboratoric y
Se abona a: Bancos

Operacitn No. 2 Se carga a: Bancos y se abona a:
Equipc de Laboratorio

Ooperacién No. 3 Se carga a: Depreciacién de equlipo
de Laboratoerio y se abona a: Equipo de labvorato

rio.
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SUGERENCIAS DE CONTROL INTERHNO

~ Asegurar este egquipo contra incendios, etc.

- Realizar un inventarlo fisico por lo menos dos

veces al aiio.

- Asegurarse que las erogacicnes realmente sesan por

compras de este equipo,
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127 MOBILIARIC Y EQUIPO

D EBE

DE OFICINA

HABER

Se aumenta por:
1.-) Adquisicién de mobi-
liario y equipo de ofici-

na.

SALDO: Deudor, representa
el pento de las inversio-
nes en mobiliario y equi-

po de oflicina contabili-

zados a su valor original

DOCUMENTO FUENTE

Factura original de compra,

las depreciaciones.

CONTABILIZACION

Operacion Ha.

Se disminuye por:

2.~} Venta de mobillia-
rio y equipo de oficina
de

3.~ Baja un mueble

motivo de la deprecla-

ciacion.

los registros de

1 Se carga a: Mobiliario y equipo de

oficina y se akona a: Bancos

Cperacion No. 2 Se carga

Mobiliario Y
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equipo

a; Bancos y se abona a:

de oficina



Operacion No. 3 Se carga a: Depreciaciones de

Equipo de oficina y se abona a: Mobillario y equipo
de oflcina

DOCUMENTO QUE DEBE ELABORARSE
P6liza de egrescs para la primera, de ingresos
para la segunda y de diario para la tercera.

SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

- Realizar una vez al afio el inventario fisico.

- Es conveniente establecer politicas para
determinar cuales son gastos y cuales son las

inversiones dentro de este renglén.

- Las salidas de equipo para su reparacién deberdn

estar autorizadas por escrito.

Se deberd informar a la alta administracidn de
las diferencias encontradas entre les recuentos

fisicos y los registros contables.
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131 PAGOS ANTICIPADOS

DEBE

HABER

Se aumenta por:
1.-) Constituclén de las
primas de sequros pagadas

por anticipado.

2.~} Constituci6én de un
impuesto 6 derecho paga-

do por anticipado.

SALDO: Deudor, representa

los pagos de seguros e
impuestos pagados por an-
ticipado pendientes de

aplicar a resultados.

DOCUMENTC FUENTE

Se disminuye por:

2.~} aplicaciéon de las
primas de seguro paga-
das por anticipade.
3.-) Aplicacidn de un

impuesto o derecho pa-

gado por anticipado.

Factura o recibo de la compafla aseguradora,

péliza de seguro, papeles

cién de pagos por anticipado,

puestos.
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que soportan la amortiza-

declaracién de im-



ESTA TESIS g pen

SALR BF i}

CONTABILIZACION

Ooperacidén No. 1 Se carga a: Seguros pagados por

anticipado y se abona a: Bancos

Operacién No, 2 Se carga a:; Impuestos pagados por

anticipado y se akona a: Bancos

operacién Ne. 3 Se carga a: Gastos de Adminis-
tracién y se abona a: Segquros pagados por anticipa-

do

Ooperacién No. 4 Se carga a: Gastos de Admi-
nistracién y se abona a: Impuestos pagados por

anticipado

DOCUMENTO QUE DEBE ELABORARSE

P&liza de egresos para la primera y segunda

operacioén.

P&6liza de diario para la tercera y cuarta

operacién.
SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

~ Asegurar gue la cobertura de las primas de se
guros pagados amnparen razonablemente a los bienes
propiedades de la institucién, por periodos

légicos.
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- Todo tipo de negociacién con compafifas ase-~
guradoras deberan estar amparado con un contrato de

seguro.

- Contar con un calendario de obligaciones fisca-

les.
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132 GASTOS DE ORGANIZACION

133 GASTOS DE INSTALACION

DEBE HABER

Se aumenta por: Se disminuye por:
1.-) Constitucién de los 2.~} Baja de un gas-
gastos de organizacién e tos de organizacién
instalacién. e instalacién.

SALDO: Deudor, representa
el importe pendiente de
aplicar a resultados por

concepto de gastos de or-

ganizacién e instalaciéon.

DOCUMENTO FUENTE
Facturas, documento que autorice la baja por
obsclecencia o por haber concluido el término para

amortizar.

CONTABILIZACION

Operacion No. 1 Se carga a: Gastos de Organizacion
y/o Instalacién y se abona a: Bancos.

Operacidén No. 2 Se carga a: Amortizacisén de Gastos
de Instalacién y/o Organizaclién y se abona a:

Gastos de Organizaciédn vy/o Instalacién.
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DOCUMENTO QUE DEBE ELABORARSE

P6liza de egresos para la primera operacion y

p6liza de diario para la segunda.

SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

- Debe existir autorizacién de las personas in-
dicadas dentro de la institucién para invertir en

este tipo de gastos.

- Deben existir registros analiticos gue permitan
identificar las partidas y que a su vez nos per-
mitan conocer el cAlculo para la aplicacién a

resultados.

- La amortizacién de estos gastos deber estar

acorde con las disposicicnes fiscales.
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211 PROVELDORES

D EBE

HABER

Se disminuye por:

2.-) Las devoluciones y
rebajas sobre compras.
3.-) Page del pasivo par-

c¢ial o total.

DOCUMENTO FUENTE

Se aumenta por:

1.-) La compra de ma-

teriales o mercanclas

necesarias y originadas

por su giro normal de

actividades a crédito.

SALDO : Acreedor, recpre-

senta las obligaciones

a cargo de 1la entidad

provenientes de las ope-
raciones originadas por
su giro normal de acti-

vidades a crédito.

Factura o Recibo de las compras efectuadas.

CONTABILIZACION
Operaciédn No.
el tipe de ercgacién y se

Operacién No.

1 Se carga a:

2 Se¢ carga a:

Cuentas de Gastos segin
abona a: Proveedores.

Devolucion y/o Rebajas

por las compras a los proveedores y se abona as

Cuenta
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Operacién No. 3 Se carga a: Proveedores y se abona

a: Bancos.

DOCUMENTO QUE DEBE ELABORARSE
Para la primera y segunda operacién se
realizara una poéliza de Diario, para la tercera

operacién se realizard una pdliza de Egresos.

SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

- Cada departamento gue necesite algln tipo de
material o compra podrid eleqgir su proveedor, siem-
pre y cuando se contize en forma adecuada y se

eliga el mejor precio.

~ Los pagos efectuados con chegue seran a nombre
del proveedor y con la leyenda para abonar en

cuenta del beneficiario.
- Exigir el comprobante de gastos a los proveedores

con sus respectivos reguisitos fiscales, ya sea

recibo, factura, etc.
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212 ACREEDORES DIVERSOS

DEBE HABER

Se disminuye por: Se aumenta por:

2.-) Pago del pasivo par-| 1.-) Constitucidn de
cial o total. un pasivo derivada

de operaciones ajenas
al giro normal de su

actividad.

SALDDO: Acreedor, repre-
senta las obligaciones
a carge de la entidad
provenientes de opera-
ciones no emanadas de
de su giro normal de

actividades.

DOCUMENTO FUENTE

Recibos del beneficiario del adeudo.
CONTABILIZACION

Operacidén Ne., 1 Se carga a: Diversas cuentas en
funcidn del origen de la contitucidén del pasive y

se abona a: Acreedores Diversos.
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Operacién No. 2 Se carga a: Acreedores diversocs y

se abona a: Bancos

DOCUMENTC QUE DEBE LEILABORARSE

Para la primera operacion una péliza de dlarloe

y para la segunda una de egresos.

SUGERENCIAS DE CONTROL IHTERNO

- La alta administracién debe estar permanentemente
enterada de todo pasivo anormal o que no se derive

de las operaciones propias de la entidad.

- Verificar el pago oportuno a los acreedores
diversos con cbjeto de evitar el pago de intereses

moratorios u otro tipo de sanciones.

- Los pagos deberdn hacerse con cheque a nombre del
acreedor ¥ con la leyenda para abonar en cuenta del

beneficiario.

- La suma de todos los acreedores diversos debera

ser igual al saldo de la cuenta de mayor.
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212 DOCUMENTOS POR PAGAR

DEBE HABER

Se disminuye por: Se aumenta por:

2.~} Pago de pasivo docu~| 1.-) Constitucidén de
mentado. un pasivo documentado
a pagar a un plazo me-

nor de un ane.

SALDO: Acrecedor, repre-
senta el importe de los
documentos a cargo de 1la
institucisn pendiente de
pago a plaze no mavor de

un afio.

DCCUMENTO FUENTE
Titulo de crédito a carge de la institucién.

CONTABILIZACION

Operacidn No. 1 Se carga a: Bancos y se abona a:

Documentos por Pagar.
Operacién NHo. 2 Se carga a: Documentos por Pag. y

se abona a: Bancos.
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DOCUMENTOS QUE DEBE ELABORARSE

La pdliza de egresos y la péliza de ingresos.

SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

= Debe llevarse un regisro detallado de los do-

cumentos por pagar.

- Deberadn cancelarse con el gello de pagado los

documentos ya pagados.

- La contratacidn de este tipo de adeudos a cargo
de la entidad deberd se autorizada por la alta

administracién.
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214 IMPUESTOS POR PAGAR

DEBE HABER

Se disminuye por: Se aumenta por:

2.-) Por cl pago del en- 1.-)} La constitucién
tero provisional de im- de pasivo.

puestos, derechoes o apro-
vechammientos.

SALDO: Acreedor,
representa los impues-—
tos, derechos , apro-
vechamiento, a cargo

de la institucién pen-

dientes de pago.

DOCUMENTOS FUENTE

Declaraciones y papeles que soportan los cdlcu-
los para el pago de Impuestos y las declaraciones
definitivas de impuestos, derechos o aprovecha-

mientos.

CONTABILIZACION
Cperacion Ho. 1 Se carga a: Diversas cuentas ( en
funcién del origen de la constitucién del impuesto)

b Be abona a: Inpuestos por Pagar.
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Operacidn No. 2 Se carga a: Impuestos por pagar y

se abona a: Bancos.
DOCUMENTOS QUE DEBE ELABORARSE

P6liza de diario para la primera operacién y

p6liza de egresos para la segunda operacion,

SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO
- Realizar el pago oportuno para evitar sanciones.

-~ Contar con un calendario de obligaciones fisca-~

les.

- Es conveniente establecer archivos adecuados para
togdas las declaraciones presentadas, clasificadas
por cada tipo de ilmpuesto, derecho o aprove-

chamiento.
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221 DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO

222 PRESTAMOS BANCARIOS

223 CREDITOS HIPOTECARIOS

D EBE

HABER

Se disminuye por:

2.~} Por los pagos de es-—

tos adeudos.

3.-) Por la transferencia

de un pasivo de largo

plazo a corto plazo.

91

Se aumenta por:

1.-) La constitucién
de un pasivo dozumen-
tado a pagar en un

plazo mayor de un afo.

{ Ya sed Documento por
pagar a largo plazo,
préstamo bancario &6

crédito hipoctecario.

SALDO: Acreedor, re-
presenta los pasivos
a large plazo (mayor
de un afo) a cargo de
la institucidén en ti-

tulos de crédito.



DCCUMENTCS FUENTE

Titulos de crédito a cargo de la entidad.

COMTABILIZACION
Operacion Ha. 1 Se carga a: Bancos y se abona a:
pocumentos por Pagar a large plazo, Préstamos

Bancarios o Creditos Hipotecaries seglin =21 caso.

Operacién Me. 2 Se carga a: DRocumentos por Pagar a
largo plazo, Préstamos Bancarios o Crédites Hipote-

carios, seqan sea el caso. y se abona a: Bancos.

Operacién Ho. 3 Se carga a: Cuenta respectiva a
largo plazo y se¢ abona a: Documentos por Pagar a
Corgo Plazo & Préstamo Bancarios a corto plazo.

DOCUMENTO QUE DEBE ELABORARSE

En la priwera operaciodn se realizarid pHliza de
ingresos en funcidn de las cuentas, en la segunda

pdliza de ecgresos, y la tercera pdliza de diario.
SUGEREHCIAS DE CONTROL INTERHO

-~ Debera llevarse un registro de los documentos por

pagar a largo plazo.

- Peber& cancelarse inmediatamente con sello de

pagado los documentos Ya pagados.

g2



- La suma total de documentos a largo plazo, dedu-
ciendo las porciones a corto plazo, deberid ser

igual al saldo que aparece en maycr.

~ Deberd ser autorizado por un funcionario la

contratacién de este pasivo.
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231 COBROS ANTICIPADOS

DEDRE HABER

Se disminuye por: Se aumenta por:
2.-) Aplicacién a resul- 1.~} La ceonstitucidn
tados. de este pasivo pen-—

diente de devengarse

SALDO: Acrecedor, re-
presenta los pagos

de servicio recibidos
por anticipado pendien-
tes de aplicar a resul-

tados.

DOCUMENTOS FUENTES

Los recibos de cobro de servicios expedidos por
el cajero.
CONTABILIZACION
Operacién No. 1 Se carga a: Bancos y se abona a:
Cobros anticipados.
Operacién No. 2 Se carga a: Cobros Anticipados y se

abona a: Ingresos.
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DOCUMENTO QUE DEBE ELABORARSE

1.~ Péliza de ingresos.

2.- P6liza de diario.

SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

-~ Vigilar la correcta aplicacién del Cobro an-

ticipado a Cuenta de Resultados.

~ vigilar gue su aplicaci6n sea oportuna sin dejar

saldos inméviles con varios meses de antigledad.
- Investigar si el saldo de este rubro fué de

bidamente depositado y si corresponde al cliente

respectivo.
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41 GASTOS GENERALES Y DE

DEBE

ADMINISTRACION

HABER

Se carga de
1.~} El registro de gas-

tos.

SALDO: Deudor, durante el

ejercicio, representa la

de erogaciones y aplica-
ciones de gastos ocacio-
nados por el aparato

administrativo de la en-
tidad.Al cierre del ejer-
cicio esta cuenta debera
estar saldada y

sar su saldo a Resultados

traspa=-

del ejercicio.

DOCUMENTC FUENTE

Todo tipo de factura,

expedido a favor de la entidad,

ciones de gastos ocasi

administrativo de la institucisn.

96

Se disminuye por :
2.-) La transferen-
cia para determinar

la pérdida o ganan-

remisién 6 recibo
asi como aplica-
ocnados por el aparato

En el caso de



facturas ¢ comprobantes, deberan reunir requisitos
fiscales.
CONTABILIZACION

Operacién No. 1 Se carga a: Gastos Generales y de

Administracién y se abona a: Bancos.

Operacién No. 2 Se carga a: Resultado del EBjercicioc
v se abona a: Gastos Generales y de Administracién.
DOQCUMENTO QUE DEBE ELABORARSE

Pé6liza de egresos en la primera operacién y

pSliza de diario en la segunda operacién.

SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

- Los comprobantes de gastos deber&n reunir re-

quisitos fiscales.
- Cualgquier tipo de gastos deberd estar autorizado.

- Viglilar ¢que los gastos correspondah al perliodo en

que sucedleron

= Abrir auxiliares para cada subcuenta de gastos de

naturaleza independiente segdn scan necesarias.
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42 GASTOS FIHANCIEROS

DEBE HABER

Se aumenta por: Se disminuye por:
1.-) El registro de los 2.-) La transferen-
gastos financieros. cia para determinar

los resultados del
ejercicio.

SALDO: Deudor, durante el
elercicio, representa el
costo directo derivado de
la obtencién de dinero.pl
finalizar el ejercicle de
be quedar saldada y tras-

pasar su saldo a Resulta-

dos del ejercicio.

DOCUMENRTCO FUENTE

Page de intereses, comisliones por cheques
devueltos, etc.
CONTABILIZACION
Operacién No. 1 Se carga a: Gastos Financieros y se
abona a: Bancos.
Operacidn No. 2 Se carga a: Resultados del Ejer-

cicio y se abona a: Gastos Financieros.
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DOCUMENTO QUE DEBE ELABORARSE

Pdliza de egresos para la primera operacién y

péliza de diario para la segunda coperacién.

SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

- Los cargos de esta cuenta deberdn se verificados
en cuanto a su procedencia, documentacién soporte,

cilcules aritmeticos, etc.

- Vigilar gue estos gyastos correspondan al pericdo

en gque sucedieron.

- Estar atendo al page opertuno de las diversas
orligaciones contraidas para evitar el pago de

intereses.
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43 GASTOS NO DEDUCIBLES
44 OTROS GASTOS
DEBE HABER

Se aumenta por:

1.-) Todos aquellos gas-
tos por no reuniyr los re-
gquisitos gue marca la ley
no son deducibles.

2.-) ¥ por todos aquellos
gastos que no se encuen-

tren comprendidos en los

anteriores, ni como gas-
tos de educacidén o admi-
nistracién.

SALDO: Deudor durante el
ejercicio, y debe guedar
saldada al términc del

mismo, traspasando su sal

do a Resultado del ejer=-

cicio.

DOCUMENTO FUENTE
Teodos aguellos

estos

100

recibos

Se disminuye por :
3.-) La aplicacién
que se hdaga de es-
tos

gastos a re-

sultados.

y documentos gque amparen

gastos.



CONTABILIZACION

Operacién No. 1 Se carga a: Gastos no deducibles u

otros gastos Y se abona a: Bancos.

Operacidén No. 2 Se carga a: Resultado del ejercicio
Y se abona a: Gastos o deducibles

U Otros Gastos segGn el caso de la cuenta.

DOCUMENTO QUE DEBE ELABORARSE

P&liza de egresios y de diario respectivamente

de acuerdo a las operaciones No. 1 y 2.

SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

- Procurar gue esta cuenta no tenga muchos gastos,

que no son deducibles.
~ Vigilar que los gastos sean del periodo.

-~ Que esten debidamente autorizados.
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51 INGRESOS

DEBE

HABER

Se disminuye por:
2.-) Por la transferencia
para determinar la pérdi-

da o utilidad.

DOCUMENTO FUENTE

Recibos expedidos a
hoja de trabajo.
CONTABILIZACICHN
Operacién No. 1 Se
Ingresos.

Operacién No. 2

Resultado
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carga a:

Se carga ar

del

Se aumenta por:

1.-) Los cobros por

servicios.
SALDO: Acreedor, du-
rante el ejercicio

representa los ingre-
s0s brutos por servi-
cios, esta cuenta de-
be guedar saldada al

términe del ejercicio.

favor del cliente, y la

Bancos y se abona a:

Ingresoes y se abona a:

Ejercicio.



DOCUMENTO QUE DEBE ELABORARSE

Pbliza de ingresos para la primera operacién y

p6liza de diario para la segunda operacién.

SUGERENCIAS DE CONTROL INTERNO

~ Todo ingreso dar& origen a un carge a bancos
cuando es a contado y cuentas por ccbrar cuande es

a crédito.
- Todo ingreso debera deposjitarse intacto.

- Se deberi de hacer el depésiteo diariamente al
banco por todos los cobros efectuados durante el

dia.
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52 PRODUCTOS FINANCIEROS

53 OTRCS PRODUCTOS

DEBE HABER

Se disminuye por: Se aumenta por:

2.-) Por 1los traspasos 1.-) Reqéstro de los
para determinar la pérdi-|| productos financie-
da o utilidad. ros y otros produc-

tos,

SALDO:Acreedor duran-
te el ejercicio repre-
senta ingresos finan-
cieros, esta cuenta
debe quedar saldada

al cierre del ejerci-

cio.
DOCUMENTO FUENTE

Titulo de crédito en el gue se consigne
intereses a favor de la institucién ¥ hoja de
trabajo para determinar la utilidad o pérdida.
CONTABILIZACION
Cperacion No. 1 Se carga a: Bancos y se abena a:

Procductos Financieres.
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Operacién No. 2 Se carga a: Productos FInancieros u
otros Productos y se abona a: Resultado del Ejer-

cicio.

DOCUMENTO QUE DEBE ELABORARSE

P6liza de ingresos para la primera operacién ¢

de diario para la segunda operaclién.

SUGERENCIAS DE CONTRCL INTERNO

~ Vigilar la procedencia, documentacién, soporte y

cdlculos aritméticos en cada abono.

- Vigilar gue los créditos correspondan al

periodo en que se sucedieron.
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II1.5.~) DOCUMENTOS Y REGISTROS CONTABLES

a.-) Documentos Contables.

Aguellos de los cuales se toman datos para

practicar asientos contables.

Estos pueden ser internos 6 externos, de los
cuales, los primeros son los que la propia empresa
elabora, los secgundes los gque elaboran las entida-

des que tienen relacién con ella.

La elaboracién de los documentos se lleva a

cabo para:

1.~) Captar las operacidnes y Controclarlas: para
tener conocimientos de éstas y tener una base gue

contenga los detalles de las mismas.

2.-) La comprobacién: que seria el propio documento

autorizado por las personas que intervengan.

3.-) Servir come medio de contakilizaciédn o re-

gistro en Libros Contables.

Entre los documentos més comunes dentro de la

Institucién se pueden mencionar:

l1.~) Los necesarios para 1la obtencién de capital
propio.

- Escritura Social
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2.-) Los de Inversisén de capital:

- Contratos de compra ( Terrenos )

- Contratos de servicios ( agua, Luz, etc. )

- Facturas { mobiliario, equipo, etc. )

- Titulos de propiedad ( edificios }
3.-) Ingresos

~ Recibos de cobro (inscripciones, colegla-
turas, etc.)

- Informes del Cobro de servicios {fichas de
depdsito)
4.-) Compras y Gastos:

FPacturas

Recibos de servicio

Ndminas

No dedueibles

Impuestos

Infonavit
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Todos los documentos gque han servido para el
registro contable deben ser archivades ordena-
damente, a fin de gque constituyan una fuente de
informaeidén para cualguier ejecutivo o interesado
que regquiera la comprobacién de los registros
contables, como e¢n el caso de una auditoria ex=-

terna.

Cuando los documentos han llegado al depar-
tamento de contabilidad, deben ser anallzados en el
sentido 81 el bien o servicio, realmente ha in=-
gresado a la empresa, si el dinero ha sido c¢orrec-
tamente depositado, si 1os chegues se giraron en
forma correcta, etc, una vezr realizado este
an&lisis, se procede a realizar el registro conta-

ble.
P.-~) Registros contables

Para <cumplir con la finalidad de la contabi-
lidad, se requiere del registro de todas las trans-
acciones recalizadas en la institucién, en forma
ordenada y sistemdtica cumpliendo ceon todos los

principios y normas de la contabilicdad.

Los registros sirven como herramienta para gque
la contabilidad pueda entregar estados financieros,

andlizar la realidad financiera, etc.
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El diario general es el princjipal registro de
entrada original, anteriormente constituia el anico
registro de entrada, en la actualidad con cualquier
sistema de registro que utilice la empresa, es al

eje central del registro.

una vez contabilizadas las transacciones en el
diario, es necesario clasificar cada uno de los
movimientos en las diferentes cuentas, trasladande

los valores al mayor general.

El libro de inventarios principiari con :

- La relaciésn de todo su activo

- La relacién de todo su pasivo

-~ y el capital con el que inicia operaciones.

También se asentard el balance general.
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II.6.~) SISTEMAS CONTABLES

Para que la contabilidad c¢umpla con su objeti-
vo, es neacesario el establecimiento de un sistema
eficaz. Un sistema contable es " un conjunto de
reglas, de principlos, de mecanismos, de cuentas,
de procedimientos, de libros, de registros conta-
bles, enlazadeos y relaciocnados de tal manera entre
s1, que permitan andlizar, comprobar, asentar ¥y
resumir las operaciones practicadas con el minimo

esfuerzo y mixima precisién". (7)

El establecimiento de cualquier sistema de
contablilidad, debera tomar en consideracién los
siguientes puntes:

1.-) La documentacién original gue compruebe las

operaciones.

2.-) El sistema adecuado para su tramitacién y

procesamiento.

3.-) El1 medio gue se adopte para su registro.

(manual, mecanicoe o electrdénico).

4.-) La distribucién del trabajo.

(7) varcia Larfique Hugo, EL PROCES8D ADMINISTRATIVO Y LA
ORGANIZACION CONTABLE, seminario de investigacicn, 1979.
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Los procedimientos de registro de las opera-
ciones, lmpreopiamente llamados sistemas de conta-
blilidad, tiene por fundamento la teoria de la
partida doble que en realidad, es el tnico sistema
de contabilidad.

El1 ideal serda aquél dque permita registrar,
clasificar, y resumir la informaciétn contable con
mayor rapidez posible y menor costo.

La Sociedad Civil por el caréacter no especu-
lativo de sus operaciones, no es materia de regla-
mentacién de la legislacidén mercantil, sino que,
particularmente la Ley del Impuesto sobre la Renta
ha fijado como obligatories, el Libro Diario y el
Libro Mayor.

Las Sociedades Civiles gue ne preducen mer-—
caderias, sino que ofrecen servicios, y que tienen
dnicamente ingresos y egresos derivados de éstos,
su registo se enfoca precisamente al registro e

informacion minuciosa de @sos ingresos y egresos.

Al observar las operaciones mis comunes de una
Sociedad Civil, se pueden distinguir dos catego-

rias.

1.-) Las referentes a entradas y salidas de
efectivo, por ecjemplo: el cobroc de colegiatu-

ras, lag
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compras de materiales de oficina, el pago de

documentos, los pagos de sueldos, honorarios, etc.

2.=) Comprende las operaciones que se realizan sin
que intervenga movimientec alguno de dinerco
materialmente, por ejemplo: registro de deprecia-
ciones y amortizaciones, creacién de pasivos,

correcién de errores, etc.

Al primer grupo de operaciones se le denomina
operaclones de ingresos y egresos y al segundo

operaciones de dlario.

El diagrama gue a continuacién se muestra
detalla el procedimiento gue proponemos para una
instituci6tn de esta naturaleza, basindonos en el
sistema Centralizador soportado por Pélizas y

Fuentes de datos.
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DIAGRAMA DE LAS OPERACIONES CONTABLES

COHPEOBANTES“

|
\ "
REGISTRO DE POLIZAS REGISTRO DE PCLI-
DE INGRESOS Y EGRE-

ZAS DE DIARIO
508

LIBRO DIARIO

—

LIBRO MAYOR

HESTADOS FINANCIEROSH

En el diagrama detallado con anterioridad las

siguientes lineas indican:

Pase diarjo ( linea discontinua )

et e

Pase por concentracién { linea
continua

}
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Como puede observarse en el diagrama la fuente
de las operaciones contables son los comprocbantes
como: facturas; fichas de depdsito, recibos de
colegiaturas, y toda clase de comprobantes dque
amparen algun gasto o ingreso y estén debkidamente

requisitados.

Se han dividido las operaciones de la insti-

tucién en tres tipos de pdlizas, las cuales son:

- PHliza de Ingresos: En las que e registran lios

depftsitos a las cuentas bancarias.

- Poéliza de Egresos: En la que se registran todos

los pagos hechos por medic de cheques.

- Po6liza de Diario: Donde se registran las opara-
ciones gque no tienen movimiento de efectivao.

El reglistro de polizas de ingresocs y egresos se
realizan diariamente por naGmero progresivo de la
polizas; asl mismo las de diario y después sc pasan
a los diarios auxiliares de cuentas por cobrar,
cuentas por pagar y auxiliares de gasto o la cuenta
colectiva que corresponda en su caso, posteriormen-
te el libro diario y por dltimo pasan al mayor, de
donde se obtiene la informacién para realizar los

estados financieros.
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II.7.-)

ESTADOS FINANCIEROS

Su nombre proviene de la palabra finanzas, que
es el arte de allegarse el dinerc necesaric y de
administrarlo con un prop6sito determinado.
También podemos decir que la presentacién de todo
el proceso contable, sc¢ denomina estados financie-
ros.

Para algunos significa: " Un documento fun-
damentalmente numérico, en cuyos valores se consig=
na el resultade de haberse conjugado los factores
de la produccién por una cmpresa, asi como de
haberse aplicado las politicas y medidas adminis-
trativas dictadas por los directivos de la misma y
en cuya formulacién y estimacién de valores, inter-
vienen las convicciones contables y juicios perso-
nales de quien los formula a una fecha o periodo

determinado." (8)

Para nosotres son "El conjunto de documentos en
donde est& asentada la situacién de la empresa y
los resultados obtenidos como consecuencia de las
operaciones realizadas en un ejercicio, son
formulados directamente con las datos asentados de
la contabilidad del neqgocie, con el fin de propor-

cionar informacién a los interesados del mismo.®

(8) Maximino Ansures, CONTADILIDAD, ed. Porrua, Méx. 1987
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Los Estados Financieros tienen la finalidad de
presentar de manera objetiva e imparcial, la posi=-
cién financiera y los resultados de las operacio-
nes para tcl periode en curso, de acuerdo con los

principios de contabilidad generalmente aceptados.

Los requisitos referentes a la forma de

presentacién de los estados financieros son:

1.-) Universalidad: cuidando que la informacién
que se proporcione sea clara y accesible, utili-

zando términos comprensibles y simples.

2.-) Continuidad: cuidando que la informacién que

se proporcione se refiera a perfodos regulares.

3.-) Periocdicidad: que su elaboracifin se lleve a

cabo en forma periédica, cada cierto tiempo.

4.-) Oportunidad: que la informacién gue se
proporcione se rinda a tiempo.

Clasificacidén de los Estados Financieros

a.-) Estados Financieros Proforma

b.~) Estados Financieros Principales o B&sicos

c.-) Estados Financieros Secundarios o Accesorijios
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a.=) Estados Financieros Proforma: los cuales se
pueden obtener en base a los presupuestos gue
elabore la empresa estos pueden presentar hechos

POr acaecer.

b.-) Estados Financieros Principales o Béasicos.

Presentan una apreciacién global de la situa-
¢ién financiera de la empresa y los mismos son:
1.-) Estado de Situacién Financiera del cual po-
demos menclonar los siguientes:

- Es un Estado Financiero

- Muestra el Activo, Pasivo y Capital Conta-

ble de la entidad.

La informacién gque proporciona corresponde

a una fecha fija ( estatico }.
- Su divisidn material es:

- Encabezado: destinado para

- HNombre de la enmpresa

~ Dencminacién de tratarse de un Balance

General.

- facha a la cual se refiere la informacién.
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~ Cuerpo destinado para:
- Activo
- Pasivo

- Capital

Pie destinado para:

- Notas a los estados financieros

~ Nombre y firma de gquien lo confeccciona,

audita e interpreta.

A continuacién se presenta un Balance General

en forma de cuenta:
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La Empresa " X " S5.C.
Balance General al 31 de Diciembre de 199X
Activo
Circulante
caia
Fondo Fijo de Caja
Bancos
Inversiones y Valores
Cuentas por Cobrar
Deudcres Diversos
Documentos por Cobrar
Anticipo a Proveedores
Fijo
Terrenos
Edificios
Equipo de Transporte
Construcciones en Proceso
Equipo de Cénputo
Equipo de Laboratorio
Meobiliarico y Equipo de Oficina
Diferido
Pagos Anticipados
Gastos de Organizacién
Gastos de Instalacién

SUMA ACTIVO TOTAL $




Pasivo

Circulante
Proveedores
Acreedores Diversos
Documentos por Pagar
Impuestos por Pagar
Fijo
Documentos por pagar a Largo Plazo
Préstamos Bancarios
Créditos Hipotecarios
Diferido

Cobros Anticipados

cCapital

Capital Social

Reserva por Reinversién

Superavit

Renmanente de Ejercicios Anteriores

Remanente del Ejercicio

SUMA PASIVO = CAPITAL $
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2.-) El Estado de Resultados de Operacién.

Es el documento Financiero gue muestra el

remanente de un edercicio determinado, en las

Socledades Civiles, come en el caso de esta tesis.

La inforpaclién que proporciona corresponde

ejercicio determinado ( dinémico }.

Su divisién Material es:
- Encabezado: - Nombre de¢ la empresa

- Denominacién del estado gue

trata
- Periodo determinado
- Cuerpd: - Ingresos
- Gastos
- Remanente del ejercicio

- Pie: - Nombre y firma del contador

auditor, etc.
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A continuacién se muestra un Estado de

Resultados de Operaclén.

La Empresa " X " S.C.

Estado de Resultados de Operacién

Periodo Comprendido del 1o. de Enerc al 31 de

Ingresos Totales

nenos:

Devoluciones sobre Ingraesos

Descuentos sobre Ingresos

igual a:

Ingresos Netos

nenos:

Gastes Generales y de Administracién

Subtotal: Remanente Parclal

Gastes y Preoductos Financieros

Otros Gastos y Productos

Total: Remanente del Ejercicio ~——--se—me-o

(o Perdjda del Ejercicio) = = = —-emceceano
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II.8.-) IMPORTANCIA.- La organizacién Contable de la
empresa es imprescindible, porgue &5 1a base para
dar una informacién, a su vez es el elemento basico
que servird a la adminsitracién para la toma de
descisiones en forma adecuada.

Si la centahilidard expresa, en valores 1los
hechos econénicos y contables de las empresas,
procediendoc a sus sintesis y analisis, para conocer
los aspectos mads significativos y Gtiles en re-
laci®én a los objetos que se proponen lograr, es
necesario gue tenga bases para poder coordinarla
coh ia estructura organica de la empresa.

La Organizacion Contable est&d ligada a la
organizacién administrativa y por ello su
importancia radica en la verificacién de la docu-
mentacién que procede de otros departamentos, esté
sujeta a registro contable y debe s¢r proporcionada
al departamento de ceontabilidad en forma correcta y
oportuna.

Al comenzar la accién de organizar se debe
responder a ciertas preguntas como soni
- ¢ Culles son los objetivos a alcanzar ?
~ ¢ Cudles son las tareas a cumplir en esos

objetivos ?

- ¢ Como hay que cumplirlias ?

& Por guién han de ser cumplidas ?
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Las anteriores preguntas pueden ser contestadas

de la siguiente manera:

Los cbijetiveos dque persigue una organizacioén
contable son basicamente los de proporcionar
informacién para la administracidon y se tenga una
base para tomar desiciopes, las tareas a cumplir
para lograr lo anterior se dan a través de un
proceso, en el caso de organizar contablemente un
organismo, este proceso serd como coensecuencia
contable.

El proceso contable consiste en organlzar por
fases la secuencia del aspecto contable en un

organismo, tales fases serén:

- Sistematizacién
- Valuacién
- Procesamiento
~ Evaluacién
- Informacién

La sistematizaci6n, consiste en elegir el
sistema contable gue se va a usar para proporcionar
informacién, asignando a las partes que integran el
departamento lo que deben de hacer y cémo realizar~
lo para gue funcione adecuadamente. El sistema
propuesto en ¢l presente trabajo, se explicé cen

detalle en incisos anterior.
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Valuacidn, es asignar en unidades monetarias,
el importe de las partidas o transacciones de la
institucién, actualmente la normatividad en este
aspecto se ha modificado por diversos factores como
la inflaci6n, por lo tanto una medida que se tiene
gue llevar a cabo para reflejar las partidas
valuadas a valores reales es la reexpresison, esto
a determinados rubros de los estadeos financieros de
la institucién.

Procesamiento. Para lograr el objetivo de
proporcionar informacién financiera, es necesario
captar todas las uvperaciones que contablemente se
generan a diario en la institucidn, clasificar en
base a un catdlogo de cuentas, una guia conta-
bilizadora y c&lculos aritméticos, asi se concen-
trard la informacién para presentarla en estados
financieros.

Evaluacién, se refiere a que cuande ya estdn
elaborados los estados financieros, se deben de
analizar e interpretar para mostrar los efectos en
la situacién financiera o econémica de 1la
institucién.

Informacidn. Agul se concentran las tareas
k&sicamente en el contador puablico, que ideard la
forma de proporcionar informes en plazos corte y

estados financieros periodicos a los directivos
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para la eficiente toma de desiciones.

En base al procesoc mencionado con anterioridad,
se van a realizar todas las tareas de la organi-
zaciédn contable y serdn cumplidas con el personal
necesario asignado en el departamento de contabil-
idad. Las funciaones gue debe cumplir se describen
en el manual de organizacién de la institucién y

seri expresado en el capitulo sigulente.

En la siguiente pagina se mostrari por medio de
un diagrama el flujo de los procesas antes
mencionados, para cumplir con el objetive de pro-

percionar informaciédn para tomar desiciones.
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EL PROCESC CONTABLE .

Contabilidad

Informacion
Financiera

i

Orientacion
rara toma de
desioiones

Control

L

Usuarios
Internas Externas
CoagoJo Dlssgtl— Enrleados A a Gobierna Anginnis—
Adnon . b Traba,). creed. D.p.ﬁuh. an-

128




CAPITUL O III

" ORGANIZACION ADMINISTRATIVA®"
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ITTI.1.~) ORGANIZACION ADMINISTRATIVA.- Todo organismo

social necesita de lineamientos al iniciar sus
ocperaciones, una Sociedad Civil como cualguiera
otro tipe de sociedades no es la excepcidn y ya
hemos analizado esto en capitulos anteriores a
este, al exponer los pasos a seguir para su consti-
tuci6én al iniciar operacicnes de actividad, que se
explicd en el primer capitulo y una vez consti-
tuida, contablemente cémo abordara un centro educa-
tivo este aspecto.

Por leo anterior es lbgico pensar que no se
dard por s{ solo, hay personal humnano que se encar-—
ga de hacer funcionar la consecucidn de tal insti-
tucidn.

Una herramienta administrativa que expone la
estructura funcional y las tareas de tal personal
huimanc en un centroe educative, asi como cualquier
empresa o negocio gue pretenda estar organtizada, es
el manual de organizacion porque agquil se muestra a
simple vista cémo se estructura tal institucioén
escolar, cudles areas y puestos tiene, la relacién
gue hay entre si, su organigrama, carta de fun-
ciones, limites de autoridad, etc.

Es importante organizar las divisiones y
estructuras de las funciones, para establecer cémo

se allegaran a los respectivos usuarios de informa-
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cién ya sea financiera o de otro tipo de control,

para tomar adecuadas decisiones.

Ademas es necesario gue se agrupen las ac-
tividades para que los recursos humanos desempefen
con mejor eficiencia sus labores, de ahi que surja
la creacidén de puestos a cada grupo, con autoridad

suficiente para:

-Dirigir

-Establiecer cadenas de mandos y flujes de

comunicacién para coordinar las funciones.

~Asignar las tareas a realizar y responsables de

hacerlo.

En el caso de un centro educativo medic
superior, se pretendera impartir ensebanza, llevar
control de sus alumnos, tramites, control de
ingresos, cémo se allegarén de elementos docentes
para cumplir con su objetivo de impartir ensefianza,

etc.

Dos puntos de apoyc que muestran en un centro
educativo as! como en cualquier otro tipo de ne-
goecio lo anterior son: Lou Organigramas y los

Manuales de Organizacién.
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En este capitulo se veré aspectos tebricos
badsicos de lo que se refiere a Organigrama ¥y
Manual de organizacién y su aplicacién practica
en la elaboracién de estos dos aspectos en el

centro educativo obijeto de estudio en esta tesis.

III.2.-) ORGANIGRAMA.- Varios autores definen lo siguiente
Para M.Duhalt Krauss, en sus compilaciones lo

define como ".... una grafica gque se usa para
representar a la estructura administrativa y sus
relaciones entre ¢l personal. Consiste en un cierte
nuamero de casillas que representan personas, puess-

tos, unidades administrativas, las gue estéan
colocadas y conectadas de tal manera que pueda

expresar grados de autoridad y responsabilidad." (9}

Para Rodriguez Valencia es “una forma grafica
quae expone la forma en gque se establecen los patro-
nes de funcienes, laborez, puestos chkce. ¥y cdmo se
conectan entre si, para dar seguimiento a la asig-
nacién de autoridad y responsabilidad. (10)

. Mixtos.- utilizan combinacién de caracteristicas de

un organigrama horizontal y vertical.

{%) H.Duhalt Xrauss, LOGS MANUALES DE PROCEDIMYENTOS EN
LAB OFICINAS. Colecciétn Administracién, Fondo editorial
UNAM, México 1990,

{10) Rodriguez Valencia, COMO ELABORAR Y USAR LO8 MANUA-
LES ADMINIBTRATIVOS, Ed.Ecasa, México 199%0.
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Con un organigrama podemos ver guien y cémo va
a realjizar cada tarea, no se refiere a personas, se
refiere a la creacién de todos los puestoes necesa-
rios para conseguir lograr los fines gue pretende
en centro educativo y una vez gue se tiene lo
anterior exponer tal estructura administrativa en

forma grafica.

Un organigrama contiene en términos generales

lo siguiente:

-Titulo o nombre de la empresa, en nuestro caso

centro educativo.

~La funcién.

~E1l nombre de guien elaberd el organigrama.

-~Lugar y fecha en que se realizé.

~bLa autorizacion de los funcionarios al ser
revisado por ellos, y

~El responsable de realizarlo

Con el transcurso del tiempo cualquier or-
ganismo sufre modificaciones en su estructura
administrativa, por lo que el organigrama, una verzr
realizado deberAi ser modificade y actualizado en un

periodeo de seis meses a un ano por lo menos.
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Existen varios tipos de organigramas, la insti-
tucidn escogerd el disefio 6 modeloc gue mas se

apeguen a sus pecesidades y requerimientos.

En un organigrama, generalmente las unidades
adminstrativas se exXponen o representan en rectén-
gulos, por ejemplo: la direccién, Consejo de admi-
nistracién, subdirecciones, etc. y las relaciones
sobre estos, por medio de una linea o mas lineas
que expresan grade de autoridad, responsabilidad y

la relacién gue los une.

Las lineas punteadas de un organigrama re-—
presentan la ubicaci6tn de un determinado departa-
mento dentro de alguna empresa, pero queda sus

servicios externamente.

Concluyendo, nuestre organigrama debera
reflejar ser clara y objaetivamente la estructura
orgfnica de la institucidn, estratos por niveles de
puesto, o6rdenes jerdrquicas, coordinacién, au-

toridad; en cada puesto gue se estudia.

Un manual de organizacién explica cada unoc de
los puestous especificado en el organigrama.
Los tipos de organigrama existentes son:
- POR SU CONTENIDO:

Estructurales.-s50 muestran la estructura.
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- Funcionales.-Muestran las funciones, unidades y

su relacién con otros puestos.

- Integracién de puestos.-S6lo muestra el nGmero de

plazas que existen y tienen los puestos asignados.

- POR SU AMBITO DE APLICACIOW:

- Generales.— Toda la organizacién y relacidén entre

sus componentes.

- Especificos.-se reficere a una parte de la em-

presa.
- POR SU PRESENTACION:

- Verticales.-El titular estid en el nivel superior

¥ las unidades se ramifican de arriba hacia abajo.

- Horizontales.-El titular estd en el nivel extremo
izquierdo y las unidades se¢ ranifican de izguierda

a derecha.

. Mixtos.- Utilizan combinacién de caracteristicas

de un organigrama horizontal y vertical.
+ De Bloque.~- Son una modalidad de verticales.
* Circular.- Los niveles derarquicos se determinan

desde el centro hacia afuera.
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El organigrama aplicado al centro educativo,
cbhjeto de estudio en esta tesis se presenta en la
padgina siguiente, su tipo es mixto, pues presenta
la combinacién de caracteristicas de varios

organigramas.
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I1I.3.-) MANUAL DE ORGANIZACION.

Primeramente, para Rodriguez Valencia, un
manual es "un documento que contiene informacion
sistem&tica y ordenada y/o instrucciones sobre
histeoria, organizacién, politicas y/o procedimien-
tos de una empresa, en nuestro cacso de un centro
educativo.

En este, sirven para presentar en forma sen-—
cilla y entendible los deberes Vv responsabilidades
de un empleado, los reglamentos sobre los gue el
trabajador realizard sus labores, politicas y
prictlicas de la institucién, indican lo gue se debe
hacer para cumplir los objetivos preestablecidos,
en el centro educativo, las actividades que tienen

gue ser cumplidas por los integrantes y cdmo.

La definicién de manual de organizacién es: "el
gue expone con detalle la estructura organizacional
de la empresa, zefialando lous puestos y la relacién
que existe entre ellos, Explica la jerarquia, grado
de autoridad ¥ responsabilidad, funciones vy
actividades de las unidades orgdnicas...contiene
graficas de organizacidén, descripcién de

puestos". (11)

{11)Rodriguez Valencia, COMOC ELADOCRAR Y UBAR 1LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS, Ed.Escasa, pag.65, México 199%0.
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Para nosotros, "manual de organizacién es un
documento gque explica con detalle los puntos
expuestos en el organigrama, o sea los puestos
escritos en los cuadros del mismo, las obligaciones

y autoridades y como se relacionan entre si'.

No s6lo hay manuales de organizacién, hay
otro tipo de manuales gue se clasifican de la
manera siguiente:

POR SU CONTENIDO.

- De historia.- Que expone antecedentes, logros ¥y
situacién actual, dando al usuario de este manual
una visién de la empresa y al empleado una compren-

sién de su lugar de trabajo.

- De organizacidn.- Detalle de los puntos expuestos
en el organigrama, descripcidén de objetlives,
funciocnes, autoridad, responsabilidad, entre los

diferentes puestos.

- De politicas.- Lineamientos que los integrantes

de una organizacion deben cumplir.

- Do procedimientos.- Explica los procedimientos de
trabaje, c¢bmo realizar ciertas actividades y es
atil para personal de nuevo ingreso.

~ De contenido multiple.- Se compone con varias

caracteristicas de los anteriores.
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- pDe adiestramiento y técnicos.- Que explican
procedimientos para realizar el trabajo e intro-

ducir a personal de nuevo ingreso.

PCR SU FUNCION ESPECIFICA:

~ Son elaborados de acuerdo a las funciones de-
partamentales y operaclionales reflejadas en el

organigrama.

POR SU AMBITO DE APLICACION:

- General.- Su cobertura abarca toda la organi-
zacién de una institucién, todos sus procedimientos

y todas sus polfiticas.

- Especifico.- S6lo se refieren al contenido de

informacién de una unidad orgédnica.

El manual que se elaborard como aplicacién
practica al centro ecducativo es de organizacién
pues se detallaran los puestos expuestos en el
organigrama, se describiran objetives generales,
funciones, ademas de sus politicas, por lo que se
afirma que ec un manual de contenido miltiple, su
Ambito de aplicacidén es general pues se hard

descripcidén de todos los puestos existentes en
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cuanto al andlisis de puesto, funciones especlficas
y politicas. Se expondran los enlaces de autoridad
y responsabilidad, nombre del puesto y fecha de

elaboracidn.

Los obijetivos que se persiguen con la ela-

boracién de un manual son:

a.~) Dar un panorama general del Centro Educativo.
b,~) Precisar funciones y evitar duplicidad.

c.-) Pretender lograr la correcta realizacidn de
las actividades laborales y ahorrar esfuerzos y

gastos financieros innecesarios.

a.-} Al tener estructuradas las funciones basicas
de un centro educativo o cualquier otro organismo,
s5e conocen los requerimientos del personal y se

facilitan el reclutamiento y scleccidn de personal.

a.-) A través de el manual se le podra hacer induc-~

ci®dn a el personal de nuevo ingreso.

A continuacién se expone cn forma practica el
manual de organizacién del centro educativo, cuyas
caracteristicas se explicaron en la pagina an-

tericr.
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a.-) Elaboracisn del Manual de Organizacién de un centro

educativo
6/XII1/1991
*ESCUELA PREPARATORTIA X, s.¢c.¢"
MANUAL DE ORGANIZACION
Elaboré Aprohé6
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Nombre : Escuela Preparatoria X, S.C. Fecha : 6}/XII/91

POLITICAS GENERALES

Estas politicas se consideraran de aplicacién general

a todos los puestos del plantel :

- La hora de entrada tendré& una tolerancia de 10 minutos,
tiempe después se conslderara un retardo o falta seqgfn sea
el caso.

- La acumulacién de 3 retardos se considerara una falta.
- No deber&n tener mas de 3 faltas durante el mes.

- Las faltas por enfermedad deher&n ser justificadas con

la incapacidad gue proporciona el seguro seocial.

- El personal administrativo que llegue depués del tiempo

de tolerancia deberdn retirarse.

- El personal docente gue tenga acumulados durante la
semana 3 faltas hera clase se considerara un falta de dia

completo.

- Deberd mantener limpia su &rea de trabajo y permanecer

en ella durante el tiempo de trabajo.

- El personal que no avise el motivo de su falta, no podra

justificarla cuando llegue después.
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Nombre : Escuela Preparatoria X, 5.C. Fecha : 6/XII/91

POLITICAS GENERALES

- Los permisos debkersn ser autorizados por su jefe in-
mediato vy por el jefe de personal, ya sean estos, tem-

porales, econémicos, etc.

- E1l personal deberd cumplir con su jornada de trabajo de

ocho horas laborables.

=~ Deberdn cunplir los directivos con sus horas laborables,

seglin este estipulado en el contrato de trabajo.

- Deberdn implementarse medidas de higiene y seguridad

dentro del plante.

= Deberdn cumplir el objetivo de mantener un alto grado

académico.

~ Se deber&n realizar acuerdos de Incentivos y Motivacidén

al personal del plantel.
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DEPARTAMENTO: ASAMBLEA GENERAL DE FECHA:6/X1171991

ACCIONISTAS.
NOMBRE DEL PUESTO: ASAMBLEA GENERAL DE
ACCIONISTAS.
REPORTA A:
SUPERVISA A: CONSEJC DE ADMINISTRACION

ANALISIS DE PUESTO.

DESCRIPCION

FUNCIONES GENERALES
1.-) Fs el 6rgano supremo de la socledad y por lo tanto
pedr& acordar, ratificar o revocar todos los actos

y operaciones de ésta.

2.-) Las reuniones de asambleas seran ordinarias

y extraordinarias.
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FECHA: 6/XII/f1991
NOMBRE DEL PUESTO: ASAMBLEA

GENERAL DE ACCILONISTAS.

RESCRLIBCICQN
FUNCIONES ESPECIFICAS

- La asamblea ordinaria se efectuard dentro de locs

primeros meses do¢ cada afio escolar y tendrd por objeto:

a.-) Conocer el informe del Consejo de Administraciébn.

b.-} Conocer el informe de la tesoreria.

c.~-) Aprobar en su caso tales documentos.

d.~} Resolver los demas asuntos gue se someten a los
soclios.

e.-) Elegir al Consejo de administracién cuando este haya

cumplido con su periodo.

-~ Las resoluciones de la mayoria de los sociaos obligan a

todos 1os socios ain a lps ausentes o disidentes.

- Las asambleas extraordinarias se considerarén para que
se traten asuntos no reservados expresamente para las
ordinarias, para la modificacién de los estatutes o para
rescolucion urgente de asuntos a juicio del Consejo de

Administracién que lo amerita.
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FECHA: 6/XI1/1991
NOMBRE DEL PUESTO: ASAMBLEA

GENERAL DE ACCIONISTAS.

RPESCRBRIEBCIOQR

POLITICAS

- La calidad de socio es intransferible.

- Deberdn enviarse con una anticipacién de 15 dias 1los
avisos para la celebracitn de la asamblea ordinaria y con

5 dias de anticipacién para la asamblea extracrdinaria.

- S6l1lo podran concurrir personalmente los soclos a las
asambleas o por medio de reprecentantes deblidamente

acreditados con carta poder.

- Deberan de asistir y participar de acuerdoc al namero de
acciones gue posean, cumpliendo los acuerdos que en ella

e tomen.
= Colahorard para que la sociedad cumpla su finalidad.
- Contribuirid al sostenimiento de la sociedad con las

cuotas ordinarias y extraordinarias que en las asambleas

se determinen.
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DEPARTAMENTO: ASAMBLEA GENERAL DE FECHA:6/XIX1/1991
ACCIONISTAS

HOMBRE DEL PUESTO: COMISARIO

REPORTA »2.: ASAMBLEA GENERAL DE

ACCIONISTAS
SUPERVISA A: CONSEJO DE ADMINIS-
. TRACION

ANALISIS DE PUESTO.
DESCRIPCION
FUNCIONES GEHERALES

1.-) Exigirs a los administradores una intormacién men~
sual gue incluya por lo menos un estado de situacion

financiera y un estado de resultados.

2.-) Realizard un examen de las operaciones, documenta-
cién, registros y demis evidencias comprobatorlas, en el
grado y extensién gue sean necesarias para efectuar la
vigilancia de las operaciones que la ley les inpone y para
poder rendir fundamentalmente el dictdmen a los accionis-

tas.

3.~} Convocard a asambleas ordinarias y extraordinarias
de accionistas en caso de omisién de los administradores y

en cualquier otro caso en que 1o juzgue convenlente,
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FECHA: 6/XII/1991

NOMBRE DEL PUESTO: COMISARIO

DESCRIPCIOHN

FUNCIONES ESPECIFICAS
- Estard a cargo de la vigilancia de las operaciones
sociales que realice la socicdad, a través del Consejo de
Administracién.
- Deberd rendir un informe con una anticipacidén de 15
dias a la fecha de la Asamblea General Ordinaria de
Accionistas, de la veracidad, suficiencia y razonabilidad
de la informacién presentada por el Consejo de Administra=-
cién a la propia Asamblea de Accionistas, debiendo incluir
su opinién sobre si:
- Las politicas y criterios contables y de infornmacién
seguidos por la sociedad son adecuados y suficientes
tomando en consjideracién las circunstancjas particulares
de la sociedad.

Esas politicas y criterios si han sido aplicados en
forma constante a la informacidn presentada por los
administradores.

Hacer que se inserten en la orden del dia de las
sesiones del Consejo de Administracién y de 1las
asambleas de accionistas, los puntos gue crean
pertinentes.

+ Asistir con voz pero sin voto a las sesiones del
Consejo de Administracién y a las asambleas de Acg-

cionistas, a la cuales deberd se citado.
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FECHA: 6/XI1/1991

NHOMBRE DEL PUESTO: COMISARIO

RESCRIEBECICON

EUNCIONES ESEFCLIEICAS

Vigilara ilimitadamente y en cualguier tiempo las

operaciones de la sociedaaq.
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FECHA: 6/X1L1/1991

NOMBRE DEIL PUESTO: COMISARIO

DESCSRIRCION

POLITICAS

- Sera designado este cargo de Cemisario por la Asamblea

de acclonistas.

- Durard en su funcién por tiempo indefinido y podra ser
reelecto, pero continuara en el ejercicio de su cargo
mientras no tomce posesién la persona que haya de

sustituirlo cuando se presente el caso.

- RecibirA la remuneracién gue anualmente sefiale 1la

Asamblea General de accionistas.
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DEPARTAMENTO: ASESORIA EXTERNA FECHA:6/XII/1991

NOMBRE DEL PUESTCO: ASESOR JURIDICO

REPORTA A: ASMMBLEA GENERAL DE
ACCIONISTAS

SUPERVISA A: CONSEJO DE ADMINIS-
TRACION

ANALISIS DE PUESTO.

RESCRIECIQHN
FUNCICNES GENERALES

1,-) Deberi Auxiliar al presidente del Consejo de Adminis-

tracidn en los actos de derecho que se presenten.
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FECHA: 6/XII/1991

NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR JURI-
DICC.

RESECRIPRPCIQN

EUNCIONES ESPECIFICAS
Auxiliara en los pleitos y cobranzas,
Auxiliara en los actes de deminio.
Auxiliara en los actos de administracién laboral.

Auxiliara al Presidente del Consejo de Administracién en
la celebracién de convenios con el Gobierno Federal en
los términos de las fracciones I y IV del articulo 27
constitucicnal =su Ley orgidnica y los reglamentos de

asta.

Fformulara y presentara querellas, denuncias o acusacio-
nes y coadyuva con el ministerio publice en procesos pe-

nales.
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FECHA: 6/XII/1991

NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR JU-
RIDICO.

RESCRIEBEECIQHN

POLITICAS

Debera reportarse con el Presidente del Consejo Adminis-

trativos para cualquier asuntc que taenga gque resolver.

Vigilarad que los asuntos, tengan su terminacion conforine

los aspectos legales.
Deberd estar presente en las asambleas de Accionistas.

Proporcionard la informacion que le compete y que la a-

samblea solicite © el Consejo de Administracién.
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DEPARTAMENTO: CONSEJO DE ADMI- FECHA: 6/XII/f1991

NISTRACION

MOMBRE DEL PUESTQ: PRESIDENTE DEL -

CONSEJO DE ADMI-

NISTRACION
REPORTA A: ASAMBLEA GENERAL

ACCIONISTAS
SUPERVISA A: LA DIRECCION

ANALISIS DE PUESTO
DESCRIPCION

FUNCIONES GENERALES

Debera convocar y presidir las asambleas y sesiones

mensuales del Consejo de Administracién.

Deberid representar a la sociedad ante las au-

teridades respectivas.

Llevarad la firma social y gozarid de las facultades
de poder gencral para pleitos y ccbranzas, actes de
Administracion y de dominio con todas las facultades

generales y atn las especiales.

Procurard la asistencia de los soclos a las

Asambleas y de los directivos a las sesiones.

Presentars el informe anual del consejo de

Administracién ante la Asamblea.

Debera vigilar el funcionamiento de la institucisn.
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FECHA: 6/XI1/1991
NOMBRE DEL PUESTO: PRESIDENTE

DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

DESCRBIEECIQR

FUNCIONES ESPECIFICAS

-~ Deberi formular con el Secretario el orden del dia para

las Asambleas y sesiones.

~ Accrdard y firmarid con el Secretario la corresponden=-

cia.

- Cuidari el correcto manejo de los fondes y firmara
mancomunadamente con el tesorerc los documentos necesa-

rios al emplec de los mismos.

- Cuidara el cumplimiento de los acuerdos de las Asam-
bleas, sesiones mensuales del Consejo de Administracién
y del funcionamiento de la Comisiones y de los Comités

que nombre.

- Atender& asuntos de inmediata resolucién cobteniendo la
ratificacidén de sus acuerdos y gesticnes por el consejo

de Administracién.
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FECHA: 6/XI1/1991
NOMBRE DEL PUESTO: PRESIDENTE

DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
DESCRIECIQHN

POLITICAS
- Podr4i representar a la sociedad en los siguientes

aspectos:

a.-) Administrar los negocios y bienes de la sociedad con
poder general en los términos del articulo 2554 del Cédige

Civil para el Distrito Federal.

b.=) Con poder general para pleitos y cobranzas, con
todas las facultades generales y las especiales gque re-—
quieran clausula especial conforme a la ley, sin limita-
cién alguna, en los términos de los articulos 2554 péarrafo
primerc y 2587 del cédiga civi) para el pistrito Federal
estando facultados inclusive para promever juiclio de
amparo en todos sus tramites y desistirse de el.

- Podri realizar todos aquellos actos en beneficio de 1la
socliedad gozando de las facultades que le confiere la ley,
las cuales podrin ser ampliadas por la asamblea general de
accionistas.

- burard en el cargo por tiempo indefinido, sin perjuicio
del derecho de la sociedad de revocar, en cualquier tiem-

po, a sus administradores o de reelegirlos.
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FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: PRESIDENTE

DEL CONSEJO DE ADMINISTRACICN

DESEGRIECL2HN

POLITICAS

- Podrd intervenir en la formulacién de reglamentos

internos de trabajo.

~ Podra nombrar y remover a los directivos, empleados y
demds personal, determinando sus atribuciones, condicio~

nes de trabajo y remuneracjiones.
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DEPARTAMENTO: CONSEJO DE ADMI- FECHA: 6/XII/19%1
NISTRACION

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO DEL -
CONSEJO DE ADMI-
NISTRACION

REPORTA A: ASAMBLEA GENERAL
DE ACCIONISTAS,
FRESIDENTE Y CO-
MISARIO

SUPERVISA A:
ANALISIS DE PUESTO

DESCRIPECIOH
FUNCIONES GENERALES

1,-) Formular& con el Presidente ¢l orden del dfa de las
Asambleas y sesiones mensuales del Consejo de Administra-

cién.

2.-) Acordari y firmara con el presidente las convocato-

rias y correspondencia.

3.«) Redactarda las actas de Asamblea y Sesiones y deberi

firmarlas en unién con el Presidente.

4.~) Llevarid la firma social conjuntamente con el presi-

dente.

S.=) Oorganizari y conservard al corriente el archivo de

la sociedad y en particular el registro de los socios.
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FECHA: 6/XII/f91

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO

DESSRIERCIOHRN

FUNCIONES ESPRECIFICAS

- Ravisara& periédicamente las actas de asamblea y consejo
para cumplir con los acuerdos tomados en ellas.

- Llevara actualizado el libro de actas.

Procurar8 la asistencia de los socios a las asambleas.

- Sustituirad al presidente durante sus faltas

temporales.
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FECHA: 6/XII/1551

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO

RPESCRIECION

POLITICAS

- Los documentos deberin ser firmados por el presidente

ceonjuntamente con é1.
~ Tendré disponible la documentacién gue lleve.

- Debera estar presente en las asambleas de accionistas,
debido a que el lleva el registro de los acuerdos tomados

en estas.
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DEPARTAMENTO: CONSEJO DE aDMI- FECHA: 6/X11/1991
NISTRACION

NOMBRE DEL PUESTO: TESORERO DEL CON-
SEJO DE ADMINIS--
TRACION

REPORTA A: PRESIDENTE DEL -
CONSEJQO DE ADMI =
NISTRACICN

SUPERVISA A:

ANALISIS DE PUESTQ
DESCRIEBCION
FUNCIONES GENERALES

1.~) Revisara, autorizard y firmard en unién del presiden-

te lcs comprebantes de egresos.

2,.-) Llevard al corriente el registro del movimiento de

fondos.

3.-) Depositari loc fondos de la sociedad en una cuenta

bancaria a nombre de la sociedad.

4.=) Efectuard pagos con autorizacién del presidente me=~

diante su comprobante respectivo.

5.-) Rendird las cuentas gque el Consejo de Administracién

debe presentar a la asamblea ordinaria.
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FECHA: 6/XII/1991

NOMBRE DEL PUESTO: TESOREROQ
DESCSRIBCIQOHN
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Buscar& relaciones con sociedades financleras y de
crédito.
- Mantendr& relaclones con los accionistas.

~ Administrara el efectivo y las inversiones.

- Tendri la custodia fisica del efectivo y los valores.

-~ Administrara y vigilara la deuda principal e intereses.
- Realizara operaciones de inversién y financliamiento.

~ Coordinard la administracién de segquros.

- LLevari a cabo la administracién financiera de planes de

beneficio a empleados.

~ Vigilara la existencia y mantenimiento Qe los sistemas
de contabilidad, control, archive o informacién gque

previenen las leyes.

- Utilizars los recursos de caracter financiero en forma
oportuna y eficiente, contrelande la operacidén mediante la
organizacién de la informacién contable ¥y financiera que

facilite la toma de decisiones.
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FECHA: 6/X11/19391

NOMBRE DEL PUESTO: TESORERC

DESCRIPCIQHE

OLITICAS

~ Deberd mantenerse un indlce determinade de pasivos a

capital.

« Deber& actualizar constantemente las proyecciones de

efectivo.

- Supervisara cuidadosamente las disponibilidades, ven-

cimientos de préstamos o de inversiomes.

- El personal que utilice documentos de este departamento

serd de confianza.

- Las autcorizaciones para desembolso deberdn ser

autorizados por el consejo de administracién.

- Debera proporcionar un informe financiero a los acclio-

nistas.

- vigilard gue la documentacién contable este completa.

- Pedird que se lleve a cabo una auditoria interna para un

mejor control financiero.
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DESPACHO CONTABLE EXTERNO FECHA: 6/XII/19591

REPORTA A: CONSEJO DE ADMINIS-

TRACION

SUPERVISA A: DEPARTAMENTO DE CON-

1.-)
2.=)
3.-)
a.-)

TABILIDAD

DESCRIRPCICOHN

FUNCIOQNES G RALES

Prestard servicios contables.

Dard asesoria y servicio fiscal.

Llevard a cabo relaciones con oficinas de geobjierno,

Supervisard los registros contables.
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FECHA: 6/XII/1991
HOMBRE DEL PUESTO: DESPACHO

CONTABLE EXTERNO.

RPESGCGRIPRPCIOHNH
FUNCIORES ESPECIFICAS

- Recibirad los papeles de trabajo a la fecha convenida
gegdn en el contrato de prestacioétn de servicios a 1la

institucién.

- ¥Procesard toda la informaclén reecibida.

- Elaborari loz estados financieros.

- Elaborard el c&lculo de los siguientes impuestos:

a.-) 1% scbre erogacionevs por remuneraciones.

b.-) 5% INFONAVIT

e.-) I.M.S,S.

d.-} Pagoes de I.S.R. retenido ( Impuesto Sobre Producte
dél trabajo, conforme lo marca el Art. 80 de la Ley del
I.8.R. y que estd obligado a la Institucién.)

e.~) 10% de retencion a tarceros.

- Supervisara las operaciones y reqgistros contables.
Elaborard las conciliaciones bancarias cada mes.

- Depurara las cuentas colectivas.

- Integrara los auxiliares de Activo Fijo.

Actualizarsd los libros oficiales de Diarfo y Mayor.
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FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: DESPACHO

CONTABLE EXTERNO.

DESERIEBCIQN

FUNCIONES ESPECIFICAS

Revigsard el libro de actas y de acciones.

Elabecrara la némina.

Prestard asesoria fiscal.

Podra participar en la planeacién y estrategia fiscal.
Relaciones con oficinas de gobierno, ejemplo: S.H.C.P.,

Receptoria de Rentas, Tesoreria Municipal, etc.
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FECRHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: DESPACHO

CONTABLE EXTERNO.

DESECRBRIPREC

=
s}
=

POLITICAS

- Deberd tener autorizado un escrito por medio del cual
tal despacho tenga licencia de prestar servicios conta-

bles.

- En Bu caso deber& tener un acta en gue se nanifieas-
tetiene autorizacioén para tcner los papeles de contabili-

dad de la institucion, fuera de su domicilio fiscal.

- Deberd mantener en tiempo legal ¢l procesamiento de
contabilidad y elaborar a tiempo ¥y coportunamente las
obligaciones fiscalen gue la instltucién deba tributar y/o

enterar

- Deberd proporcionar con oportuniadad el importe de 1la
némina, cuidadosamente elaborada para el correcto pagoc al

personal de la institucién.

= Deberi proporcionar servicios contables de calidad,
comprobando para esto su continua actualizacién en el

&rea.
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DEPARTAMENTO: DIRECCICN FECHA: 6/XI1/19%1

NOMBRE DEL PUESTOC: DIRECTORA GENE=-
RAL

REPORTA A: CONSEJO DE AD -
MINISTRACION

SUPERVISA A: SUBDIRECCION =
ACADEMICA ¥ - -
SUBDIRECCION ~—
ADMINISTRATIVA

ANALISIS DE BUESTQ
DESCRIECIAOQHN

FUNCICNES GENERALES

1.~} Supervisari actividades académicas y administrativas

2.-) Serd la representante del centro educativo ante 1la

Sociedad Civil.

3.-) Serd la representante del centro educative ante la

Secrgtaria de Educaci6én Piblica.

4.-) Verificara planes y programas de estudio.
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FECHA: 6&6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTORA
GENERAL
DESCSRIEBECION
EUNCIOQNES ESPECITICAS
Planeard 1la elabeoracioén de calendaric de actividades
escelares en ¢oordinacién con las subdirecciones.
Ordenard y sancionard reuniones académicas y escolares

Aslstird a los eventos de S.E.P. para recibir indica -

ciones sobre e1 ano escolar.

Supervisara el tiempo asignado y la forma de los planes

Y programas de estudioc.
Presidird al Consejo Técnico y representantes de grupo

Tendrd el derecho de exigir el trabajc que requiera a

cualquier departamento del plantel educativo.

Planeard su trabajo laborable en funcién a cinco horas

diarjas.

Tendri la obligacién de propercionar la informacién que

el Consejo de Administracién requiera.
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DEPARTAMENTO: SUBDIRECCION ACA- FECHA: 6/XII/1991

DEMICA
NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR ACA -
DEMICO
REPORTA A: DIRECCION GENERAL
SUPERVISA A: DEPARTAMENTO TEC-

1.+)

2.-)

3.+)

5.-)

6.-)

NICO, RELACIONES
CULTURALES, PSI -
COPEDAGOGICO Y =~
PROFESORADO

ANALISIS RE BUESTO
DESCRIERBCIQN
FUHCIONES GENERALES
Supervisara todas las actividades academicas.
Organizar8 a todo el personal docente.

Vigilari que los programas de estudlo se impartan

de manera adecuada.

Vigilarid que ta documentacion del profesorade esté

debidamente archivada en forma completa y actualiza-

da.

Verificard que se informe del reglamento escolar.

Verificard que la informacién de las evaluacicnas

esceolares sea programada.
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FECHA: 6/XIIf1991

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR
ACADEMICO

DESCRIPCION
FUNCIGHNES ESBECIFICAS

Estableceri obletivos escclares.

Vigilard la inscripcioéon de nuevo ingreso.

Programari el examen de admision.

Programard cursos propedeQticos.

ordenard el registro de calificaciones,

Supervisard que los profesores lleven un mismo ritmo
de trabajo,

Vigilara gue el ntGmero de alumnos acreditados aumente
cada semestre.

Coordinard las reuniones académicas por Areas.
verificard el tiempo asignade a c¢ada programa de estu-
dio.

Supervisarid que el archivo de documentos este completo
para cualquier revisién.

Preparard las estadisticas de evaluacién tanto de pro-
fesores como de alumnos.

Tendrd autoridad para exigir el trabajo encomendado a

sus subordinadoes.

TendrA autoridad para fijar trabajo extraordinario a

sus subordinados.
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DEPARTAMENTO: RELACIONES CULTU- FECHA: 6/XII/1991
RALES

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTA -
MENTO DE RELACIO-
NES CULTURALES

REPORTA A: SUBDIRECCION ACA-~
DEMICA

SUPERVISA A: SECRETARIA DE ESTE
DEPARTAMENTO

ANALISIS DE PUESTO
DESCRIRSLION
FUNCIONES  GENERALES

1.~) Promover& eventos sociales y deportivos.

2.~} Promocionari tales eventos para darlos a conocer.

3.-) Organizarad las actividades estéticas del centro

educativo.
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FECHA: 6/XIX/1991
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL
DEPTO. DE RELACICHES CULTU-

RALES.

DESCRIERCICOR

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Organizard los torneos cuando se lleven a cabo
actividades deportivas, en donde los alumnos habran de
participar ya sea intraecscolarmente, o sea dentro de la

institucién, o torneos estatales & nacionales.

- 5e encargard de las proesentaciones de el grupoc de
danza, estudiantina y demds eventos sociales en donde

tenga que participar la institucién.

- Organizard y daras seguimiento a eventos culturales como

la participacién de los alumnos en concursos académicos.
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FECHA: 6/XII1/1991
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL
DPTO. DE RELACIONES CULTURA-

RALES.

DESCRIECIOH

POLITICAS

- Deberd cumplir con la autorizacién de cualquier gasto

por la subdireccién académica.

-~ Debera planear su trabajo de tal manera que parte de su
horario de trakajo lo cumpla tuera de la institucién

para lograr buenas relaciones culturales.

- Sers indispensable que los equipos deportivos v grupos
de actividades estéticas que organice este daepartamento
los integre con alumncs gue tengan un buen aprove-

chamiento escolar.

- Los eventos que se realizen deber#&n estar autorizadas

por la subdireccién acadézica,
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DEPARTAMENTO:

TECNICO, REL.CULTU- FECHA:6/XII/1991
RALES Y /O PSICOPE -
DAGOGICO.

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A:

DPTO.TECNICO,RE.CUL~
TURALES Y/O PSICOPE-
DAGOGICO.

ANALISIS DE PUESTO
DESCRIPCION

FUNCIONES GENERALES

1.-) <Controlard la documentacién interna que se maneja en

cada une de los departamentos segin el caso.

2.-} Archivard tal documentacién en la forma asignada y

con cuidadoso orden.

3.~) Elaborarad escritos a maquina.

4.~} Realizar& cualquier otra labor de oficina que ie

competa al puesto.

Nota: Tales funciones se realizardn por cada puesto de

secretaria en

los tres departamentos sefialados.
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FECHA: 6/X1I/1991

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

RESCRIECIQON

EUNCIONES ESPECIFICIAS

-~ Elaborari las listas de las actividades estéticas.
~ Elaborard el calendario de exd&menes extraordinarioes.

~ Elaborara un expediente que incluya todos los examenes

aplicados en el semestre para el departamento técnico.

~ Realizard un archivo de los alumnos en base a reportes

de ilnasistencias.

~ Realizara las graficas sobre las evaluaciones semes-

trales, al departamento técnico.

- Realizara en e) departamcnto psicopedagégico una agenda

para las citas de este departamento.

- Depbera mecanografiar los programas para los eventos

sociales.

- Debherd tener un contreol sobre las asistencias a los

eventos intraescolares o extraescolares.

177



FECHA: 6/XI1/1991

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

DESCRIECIQHN

~ HNo deber& proporcionar informacién a hinguna persona a

menos que esté debidamente autorizada.

- Deber& cumplir con un horario conforme se le haya

asignado.

-~ Deberad tener culidado con la documentaclién gue le
preste a otros departamentoeos & le presten de otros

departamentos.

~ Deberan estar autorizadas las consultas de algin
interesado a los archivos y con una anticipacién de

veinticuatro horas.

-~ Deberad programar los trabajos que le encomienden con

veinticuatroe horas de anticipacién.

- Deberd auxiliar a otro departamento cuando lo regquiera

¥ no tenga exceso de trabaje en su departamento.
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FECHA: 6/XII/1921
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE

DEPARTAMENTO TECHICO

DESCRIRPEION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Autorizarid la compra de material para la biblioteca y
la baja de algln material.

Autorizarid la impresioén de las prdcticas de laboratorio
Supervisard que los trabajos mecanograflados no tengan
erroreg de redaccién y ortografia.

Supervisard gquec el registro de exAmenes extraordinarios
Yy ordinarios del curso se apeguen al calendarioc ya
establecide.

Propeorcionari el registro de calificaciones de las ac-
tividades estéticas de control escolar.

Autorizara las compras necesarias para el departamento
de impresidn.

Se aplicard su autoridad a les emplcados que estin a
su cargo.

Su responsabilidad serd proporcisnar todas las formas
impresas a cada uno de 1los departamentos del centro

educativo para su buen funcionamiento.
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FECHA: 6/XII/f1991
NOMBRE DEI. PUESTO: JEFE DEL

DEPARTAMENTO TECHICO.
RESGCRBRIECIOH
(6} S

-~ Paodrad ser ocupado este puesto por una persona de la
planta docente, slendo necesario cubrir un horario de

ocho horas diarias.

- Podra demandar de toda la planta docente los ex&menes
ordinarios con una anticipaciétn de una semana antes

de dar inicio a los mismos

- Deberi revisar si cuenta con material necesario para
el funcionamiento de este departamento con guince dias

de anticipaci6tn, antes de comenzar examenes.

- Podra pedir permiso siempre y cuande deje 1listeo teodo

su trabajo.

- Debera tener buen control sobre actividades estéticas,
(las actividades estéticas son: clases de danza regional,
folklé6rica, hawalane, jazz, mGsica, teatro, frances,

fGtbol - americano, pintura y computacién,)
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DEPARTAMENTO: TECNICO FECHA: 6/X1I/1991

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPAR-

TAMENTO
REPORTA Al SUBDIRECCION

ACADEMICA
SUPERVISA A: MIMEOGRAFISTA,

1.-)
2.-)
3.-)

JEFE DE LABORA-
TORIO, BIBLIO -
TECARIA.

ANALISIS DE FUESTOS

DESCRIPCION

FURCIONES GENERALES

Tendr4 a su cargo due la evaluacién de los progra -
mas y practicas de laboratorio se apeguen a los -

programas de estudio.

Supervisard que el material de biblioteca sea el

que requiere la S.E.P. y dque sea el mis actual.

Coordinard las actividades estéticas.

Coordinari la impresién de exidmenes del curso.

181



DEPARTAMENTO; TECNICO FECHA: 6/XIXI/1991

NOMBRE DEL PUESTO: BIBLIOTECARIA

REPORTA A: DEPARTAMENTO
TECNICO

SUPERVISA A: AUXILIAR DE BI~
BLIOTECA

ANALISIS DE PUESTO

DESCRIPRPCIOHN

FUNCIOHNES GENERALES

1.-) Realizard el préstamo de libros a los alumnos.

2.~) Entreqgari el reporte de fotocopias expedidas.
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FECHA: 6/XII/19%1
NOMBRE DEL PUESTO: BIBLIOTECA-

RIA.

DESCRIEBCION

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Elaborara los ficheros de los libros por materia y por

autor.

- Colocard los libros nueves que lleguen de acuerdo a su

clasificacién por materia.
~ Realizari el préstamo de libros internos y externos.

= Llevarad a cabo la clasificacién de periédicous y re-

vistas.

~ Cuidara que todo este en cormpleto orden ¥y en silencio

dentro de su drea de trabajo.

- Deberd expedir las copias gque le requieren tanto

alumnos como a personal docente-administrativo.
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FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: BIBLIOTECA-
RIA.

DESCRIEBCIOHN

EUNCIONES ESPECIFCYIAS

- Deberd existir el vale de préstamos junto con su

credencial o control de pagos.

Llevardn los usuarios fdnicamente un cuaderno, un

boligrafo y lapicero para su acreso.

-~ Deber&n los usuarios de biblioteca ser sancionades si

hacen mal uso del material de biblioteca.
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FECHA: 6/XIXI/1981

NOMBRE DEL PUESTO: BIBLIOTECA~

RIA.

RPESCRIECIOR

POLITICAS

- El horario de consulta ser& de las 7:00 A.M. a las 8:00

P.M. de lunes a sibado.

- El préstamo de un libro serd e¢fectivo siempre y cuando

existan tres ejemplares del mismo.

- £l alumno no podra sacar mds de dos lipbros.

- HNo deberd tener una antiguodad do mas de una semana
vales por préstamos de libros.

- Deberdn estar autorizados los vales para fotocopia,
sea por la Direccién 6 Subdireccibébn respectiva,

- Estard prohibido fumar y tomar alimentos dentro
drea de la Bibliateca.

=~ Debersd enrtregar un nuevo ejemplar el alumno
maltrate un libro o lo entregue con dafic.

-~ Informard sobre las faltantes de libros una vez

realice el inventario.

los

Ya

del

gue

que

-~ Informard a su jefe inmediato sobre el retenimiento de

material que hagan los alumnos y/o profesares.

la Biblioteca.
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DEPARTAMENTO: TECNICO FECHA: 6/XIIf1991

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE BI-
BLIOTECA

REPORTA A: BIBLIOTECARIA

ANALISTS DE PUESTOQ

RPESCRIECLIOHN

FUNCIONES GENERALES

1.~) Auxiliard al bibliotecario en las funciones de prés-

tamo de libros y servicic de fotocopiado.

2.-) Auxiliard en las funciones de mantenimlento y repa-

raciones de libros.

3.-) Colaborar& para la elaboraci6én de inventarics de

libros.

4.-) Procurard mantener el orden en la biblioteca.
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FECHA: 6/XI1/1991
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE

BIBLICTECARIA.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Debera proporcionar el vale de préstamo de libros
interno a los usuarios.

~ Elaporarid la lista de libros maltratados o mutilados
para su inmedjiata reposicién.

- Colabord& para la creacidn del fichero.

- Realizara el aseo de los anagueles de los 1libros, con
el propdsito de gue no se desordenan lasg clasifi=-
caciones.

-~ Deber& auxiliar al bibliotecaric en la elaboracién de
ficha bibliografica en etiquctar y formar ei material,
cuando se reciba nuevo material.

- Deberd auxilar en el fotocopiado de material cuando los

usuarios lo requieran.

Hota: Las politicas aplicables a este puesto son las

establecidas en el puesto de bibliotecaria.

187



DEPARTAMENTO: TECNICO FECHA: 6/XII/1991

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE LABORATO~

RIO
REPORTA A: EL DEPARTAMENTOQ
TECNICO
SUPERVISA A: AUXILIARES DE
LABORATORIO

AMALISIS DE PUESTO
DESCRIRCICH

FUNCIONES GEHNERALES

1.-} Realizaré la programacién de préctica para los

distintos niveles educativos de la instlitucién.

2.-) Capacitara a los auxiliares en las distintas
técnicas de laboratorio, asi como en la elaboracién

de los experinentos y sistermas de trabajo de laboratorio.

3.=) DeberAa mantener actualizados los inventarios de

materiales de laboratorio.

4.-) Deber& procurar la solicitud de mantenimiento a las

instalaciones.
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FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE
LABORATORIO.

DESCRIECION

FUNCIOHES ESPECIFICAS

~ Deberad tener la programaciédn de practicas abarcando
tres aspectos:

a.-) Buscar el material adecuado

b.-} aspecto académico

c.=) cumplimiento del programa de la asignatura o
unidad de ensenanza aprendizaje.
= Revisari que la practica a realizar por un grupo este
completamente lista desde el tiraje de impresién de la
misma.
- Revisarad materiales, reactivos y soluciones.
- Debersd verificar que el experimento a realizar no
presente riesges para el alumno.
- Realizard la busqueda de nuevos experimientos de inte-
res mayor aprendizaje académico, siempre buscando la
superasién del alumno,
= Realizara la evaluacién del alumno.
- Debers revisar en forma continua el eguipo de seguri-
dad.

189



FECHA: 6/X11/1991
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE

LABORATOCRIO.

DESCEBIE

in
I~
o]
=4

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Deberd verificar que el inventaric este siempre
actualizado, ya sea de material, equipo o reactivos, con

el fin de tener en cuenta las necesidades mis urgentes.

- Deberd buscar proveedores y suninistrar el material

necesario para cada experimento.

- El material deberi cstar bajo llave y A su responsabili-
dad, por ser algunos reactivos téxicos y otros muy costo-

S80S .

- Deberd tener bajo su cuidado y firma de responsiva el
equipo, tales comv: microscoplos, balanza, granatarias b'd

equipo de practicas de fisica, blologia y/o guimica.
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FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE

LABORATORIO.

BESCRBRIEBCION

FUNCIQNES ESPECIALES

- Debera explicar a cada auxiliar sus funciones a
realizar dentro del laboratcrio asi como explicar el
papel que desempefiardn en cada experimento para tener
la capacidad de auxiliar en el momento que 1o reguiera

el responsable del laboratorio.
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FECHA: 6/XTI/1991
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE
LABORATORIO.

RESCRIBCICOH

CAG

- Cumpliréd con la poiitica de prohibir la entrada con
alimentos debido a las sustancias téxicas.

- Deberid estar presente sjiempre gue un grup® realice un
experimento.

= Deberan de usar bata dentro del Adrea de laboratorio.

- Deberasn cumplir con las bit&coras que se regquleran.

Paeberan cumplir los alumhnos ¢on las asistencias o de

lo contrario el responsable de éste puestao no aplicara
el ex&men respectivo.

- Debersd realizar un inventario fisico del wmaterial de
laboratorio, siempre gue ingrese personal nuevo a
laborar en este laboratorio, dandole un informe del
material existente a la fecha de su inicio de trabajo.

~ Deber&n tomar un curso de primeros auxilios todos los
integrantes de este departamento y en especial lo

referente a quemaduras, intoxicaciones y envencnamientos.
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DEPARTAMENTO: TECNICO FECHA: 6/XITI/1991

NOMBRE DEL PUESTO: MIMEOGRAFISTA

REPORTA A: DEPARTAMENTO

TECNICO

ANALISIS DE PUESTO

FUHCIONES GENERALES

Realizara toda la impresién de documentos o formas

necesarias para la institucién.

Entregara los trabajos que se le requieran, cortados

Yy empaquetados.

Realizard los trabajos en los esténsiles irpresos en

la mejor forma,

En los casos de que cumpla con el trabaje, auxiliara

al departamento en las funciones gque requiera.
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FECHA: 6/XII/f1991
NOMBRE DEL PUESTO: MIMEOGRA-

FISTA.

DESCRIRCLQHN

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizarad la impresioén de: Examenes ma2nsuales
Exadmenes semestrales
Exdmenes extraordinarios
Cartas de buena conducta
Constancias de estudio
Tiras de materlas
oficios
Listac de grupos
Pricticas de lakoratorio
Apuntes de profescres
Invitaciones

Varios.
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FECHA: 6/XIX/1991

NCMBRE DEL PUESTO: MIMEOGRA-

FISTA

RESCRILECIOHN

POLITICAS

Debera realizar su trabajo sin ayuda de nadie en el

momentc de imprimir los exdmenes.

Debera proporcionar las formas impresas sélo a su Jjefe

a nadie mas.

Los trabajos para su realizacion, deberan estar progra-

mados veinticuatre horas antes.

Revisard su material disponible y en caso de faltante,

reportarlo a su jefe inmediato.

El acceso a esta oficina s6loc estara permitido para el

mimeegrafista y su jefe inmediato.
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DEPARTAMENTO: PSICOPEDAGOGICO FECHA: 6/XII/1991

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPAR -

TAMENTO PSICOPE-

DAGOGICO

REPORTAR Az SUBDIRECCION ACA-
DEMICA

SUPERVISA A: SECRETARIA DEL -

1--)

DEPARTAMENTO

ANALISIS DE PUESTQ

DESCRIRBCION
FUNCIONES  GENERALES

Oorientard tanto al alumne como al padre en caso de

indisciplina dentro del plantel,

Llevara a cabo reuniones con los padres de los alum-
nos de nuevo ingreso para lograr la comunicacidédn --

entre maestro-alumno-padre.
Tratarid de lograr la participacién de las activida-

des estétlcas dentro de los eventos socliales de 1la

comunidad donde se ubica el centro educativo.
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FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL
DEPARTAMENTO PSICOPEDAGOGICO.
DESCRLILECIQOHRN
FUNQIONES ESPECIFICAS
- Tendrd un registro de alumnos problema y tratard de
ayudarlos.
- Se encargard de promover becas en las diferentes empre
sas e industrias de la zona para captar alumnos gue no
puedan solventar sus estudios.
-~ Ayudard al departamentc de Relaciones culturales en la
promocién de eventos sociales.
- Realizars un seqguimiento en la conducta del alumno y
de sus calificaciones.
- Orientard al alumno en la eleccién de su 8rea y
carrera.
- oOrientarid a los alumnos en caso de¢ problemas de in-
disciplina.
- Dard platicas de orientacién a los padres de familia.
- Darad platicas de orilentacién a les alumnos Jdel centro
educativo.
- Recaerd& su autoridad en supervisar trabajos a su se
cretaria y en funciones gque le competen s6lo a su
4rea,como el orientar y dar trato psicoldgico a los
estudiantes.
- Brindard un buecen serviciec psicolégico al alumnado

interno gque lo requiera, asj como a los padres de familia.
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FECHA: 6/XII[19921
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL

DEPARTAMENTO PSICOPEDAGOGICO

GESCRIPCIOHN

POLITICAS

- Deberi estar ocupado este puesto por un Lic. en

Psicologla.

-~ Deberi estar presente en reuniones de grupo cuyo fin a
tratar sea resolver problemas académicos de grupo y

proefesores.

~ Deberd concientizar a los padres de la problemitica de
alumno, siendo para esto necesarioc que acudan a las
reuniones gue celebre &) departamento.

-~ Elaborarad un informe sobre los problemas estudiantiles

suscitados y avance en la selucibén a estos.
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DEPARTAMENTO: SUBDIRECCION ACA-~ FECHA: 6/X1I1/1991
DEMICA

NOMBRE DEL PUESTO: PROFESORADO

REPORTA A: SUBDIRECCION ACA-
DEM1CA
ANALISIS DE PUESTO

DESESRIECIQH

FUNCIONES GENERALLES

1.~} Impartirdn c¢lases de asignaturas que constituyan su
especialidad, con el rango mas alto de excelencia
acadénmica, para lograr el cabal aprendizaje de los edu-

candos.

2.- Brindardn asesoria a loc alumnos en el Area de su

especialidad.

3.-) Desarrollaran con base en los lineamientos de la
instituciédn, el programa de la materia © materias a

impartir.

4.~} Participaran en la programaclén, desarrolle, control
y evaluacién de actividades extraclase (pr&cticas,

conferencias, exposiciones y otras.)
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FECHA: 6/XI1/1991

NOMBRE DEL PUESTO: PROFESORADO

DES

(o]

RIEBECIOHN

UNCIONES ESPECITICAS
~ Deberan preparar su clase y cxponerla al grupo dque se
le haya asignado.
- Deberéan de proporcicnar las calificaciones oportuna-
mente.,
- Deber8n atender a los reglamentos esceolares.
~ Deberdn de proporcionar al departamento técnico los
formatos de examenes parciales, semestrales, finales, o
extraordinarios para proceder a su mecanogratiado e
impresion.
- Deberain de proporcionar los programas de sus materias a
la subdireccibén académica.
- Deberén estar presente en la entrega de boletas por si
hubiere alguna correccioédn.
- Deberan de pasar lista 12 inicio de la clase.
- Deberan asistir a las juntas de coordinadores de
materia.
- Deberan de mantenerse actualizados.
- Deberdn de cumplir con los programas hasta donde sea

posible.
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FECHA: 6/XII/1991

NOMBRE DEL PUESTO: PROFESORADO

DESCSCRIECIOQOHN

POLITICAS

- Deber&n de cumplir con un horarlo de clase de 50

minutos.

- No deberidn de abandonar el salén de clase, cuando haya

firmade su entrada.

- pDeberan de pasar lista y no permitir la salida del

alumnado a mencs que sSea necesario.
— Deberan de pasar cportunamente sus calificaciones y

formatos de extrordinarios a los departamentos que 1le

requieran.

- Deber&n canalizar aguellos casos gue consideren rele-

vantes a otros departamentos para su resolucién.
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DEPARTAMENTO: SUBDIRECCION FECHA: 6/X;111991

ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR

ADMINISTRATIVO
REPORTA A: DIRECCION

GENERAL
SUPERVISA A: DEPARTAMENTC DE

PERSOHAL, DE -
MANTENIMIENTO,
CONTROL ESCOLAR

Y CONTABILIDAD.
AHALISIS BE PUESTO

DESCRIEBCIQHN

FUNCIONES  GENERALES

1.-) Planeard y coordinari las actividades administrativas

2.-) Dara seguimiento de la documentacién recibida de la
5.E.P, la cual deberdn scr llenada y devuelta,

coordindndese con la subdireccioén académica.

3.-} Supervisara y auxillard al control escolar en el

trabajo administrativo.

4.-) Coordinard y vigilara las actividades que se
desarrollen en los departamentos de Mantenimiento,

Personal, Yy Contabilidad.

5.~) Otorgara becas dispnibkles a los alumnos, gue el

centro EBEducativo aporte.

6,-) Debera programar y cordenar la publicidad e informa-

cién de servicios que cfrece la institucién.
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FECHA: 6/XII/f1i991
NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR

ADMINISTRATIVO.

RPESCRIECIQOHN

FUNCIGHES ESPECIFICAS
- Ubicara las fuentes gque originan la visita de
autoridades externas y/o Depedendencias de Gobiernc para
pedir la informacién y en su caso se coordinara con el
subdirector Académico.
- Realizara un registro de todas las Secundarias gue
imparten clase en 1la zona, determinando el ndmero de
ajumnos que se captan de cada una,
- Coordinard la elaboracitn del plan general de la escue-—
la para el prb6ximo semestre.
- Hard un seguimiento efectivo de los objetivos estableci-
dos en los planes de cada departamento a su cargo.
- DRard un =ervicio mas personalizadeo para los alunnos en
general.
- Apoyard a todeos los departamentos en la instrumentaciédn
y operatividad de los planes de trabajo.
~ Efectuard juntas de trabajo mensuales yfo bimestrales
con el persocnal adninistrativo y direccién.
~ Establecerd una relacidn de servicio y comunicacion en
forma ceonstante con las distintas instituciones de edu-
caciétn media basica para incrementar la influencia en

dicho mercado.
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FECHA: G/XII/1991

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIREC-

TOR ADMISTRATIVO.

RESCRBRIERPSCIQN

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Coordinara la entrega de calificaciones y firma de

boletas de tal menera gue la presentacidén de resultados

sea una actividad 6ptima y cordial.

~ Supervisarid gue todos los elementos que se revisan en la
inspeccién que realiza la S.E.P. estén coenstantemente

actualizados, coordinindose con la Subdireccién Académica.
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DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL FPUESTO: CON'TADOR GENERAL
REPORTA A: SUBDIRECCION AD-
MINISTRATIVA Y
DIRECCICN.,
SUPERVISA A: AUXILIMR DE CON-

TABILIDAD, CAJA
Y COMPRAS.

ANALISIS DE PUESTO

DESCRIERBSCIQU

FUNCIONES GENERALES
Se pretende para la mejor organizacién de un giro de esta

naturaleza lo gue a continuacién se detalla :

1.=) Seri responsable del &rea fiscal.

2.-) Serad responsable de la contabilidad general del

centro educativo.

3.-) Sera responsable del Departamento del Contabilidad.

4.~) Sera responsable del Contrel Interno del Departamento

de Contabilidad y departamento conexos.
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FECHA: 6/XII/1991.
NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR

GENERAL.

DESCBIPCION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las funciones que se describen a continuaciédn son realiza~
das actualnmente por el despacho contable externo, pero se
pretende gque la persona gque asuma el puesto de Contador
General sze inicie por revisar todo el trabajo contable del
despacho e irlo integrando a sus deberes en un término no
mayor de seis meses, tiempo en el cual se darfian por

terminados dichos servicios.

~ Revisard que los cdlculos de Impuestos declarados y
elaborados por el Departamento Contable Externo sean
correctanente declarados ya sea mensual 6 anualmente.

- Revisari gque los papeles de trabajo referentes a la
depreciacidén de Activos fijos de la Institucidn sean

correctamente elaborados y reexpresados.

De manera interna y para que se vaya interiorizandoc del
trabajo contable y, a cumplir, deberi hacer 1o siguiente :
~ Supervisard que se lleven a cabo argueos de caja para un
mejor control interno, emitiendo un informe respectivo por
esto.

- Disefiard Sistemas Contables y/o operacionales gque sean
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FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR

GENERAL.

DESCRIRCLILON

FUNCIONES ESPECIFICAS

necesarios en el Departamento de: Caja, Personal y agque-—

1los departamentos gue sean necesarios.

- Colaborard& con la Direcsidn en proporcionarle los infor-

mes que esté le solicite.

~ Colaborara con el Consejo de Administracién en la
informacién que esté departamento pueda requerir en el
transcurso de sus actividades & en las Asambleas gque se
realicen.

- Vigilarad que la elaboracién de la documentaciébn con-
table se entregue oportunamente para su procesamiento,
asil como tambien gue sea recibida por tal despache a
tiempo.

- Cuidard que el pago de némina sea oportuno.
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FECHA: 6/XIT/1991
NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR

GENERAL

- Deberd proporcionar oportunamente la documentacién

requerida por el despacho.

- Debera mantener en secreto profesional toda la informa-

cién financiera due se maneja.

- Podré& intervenir en las declsiones referentes al Area

contable gque la Direccién tome.

- Deber& mantenerse actualizado en materia fiscal y demas

aspectos afines a su profesion,

- Debera tener papeles de estudio gue avalen su profesidn

de Contador.

= Mantendra en perfecto control el departamento de Con-

tabilidaag,
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DEPARTAMENTO ¢ CONTABILIDAD FECHA:6/XTI1/1991

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE

CONTABILIDAD

REPORTA A: JEFE DEL DE-
PARTAMENTO DE

CONTABILIDAD
SUPERVISA A: CAJA Y COMPRAS

ANALISIS DE PUESTQ

DESCRIRBCILQN

FUNCIONES GENERALES

Revisarad los Ingresos del centro educativo.

Revisars los Egresos del Centro Educativo.

Archivar& papeles de trabajo contables.

Colakorard en las actividades o medidas de Control

Interno que se implanten.
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FECHA: 6/XIT/1991
NOMBRE DEL PUESTO: AUXTILIAR

DE CONTABILIDAD.
DESCRIPCIQN

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Revisar4d las podlizas de ingresos recibidas por el area
de caja, diariamente para su oportuna aclaracién en la
correcta apliacién y registro de las operaciones

financieras.

- Elaborara una carpeta mensual donde archivara las p6li-

zas de Ingresos recibidas diariamente.

- Requerird al Departamento de Personal el reporte de
inasistencias elaborado por éste, tanto del personal
administrativo y docente.

- Revisard gque tal reporte sea correctamente hecho para
anexarlo a los papeles de trabajo, gue seran enviados al
despacho ¥ se elabore la némina.

~ Realizara las pdlizas de egresos en cuanto a su registroe
contable.

- Verificari quc los comprobantes anexos a las pélizas de
egresos redinan les requisitos {iscales, gque sean dnica-
mente comprokantes originales y gue coincidan con el
importe del cheque.

- Deberd revisar que la expedicién de chegues esten auvtao-
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FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

DE CONTABILIDAD.

DESCRIERBCECION
FUNCIOHNES ESPECIFICAS

rizados con firma quirografaria del Tesorero y Presidente

de la sociedad.

- Colaborars con el Contador General en la implantacién de
sistemas contables y operacionales gque se lleven a cabo

para un mejor flujo de informacién y control intetrno.

- Realizari auxiliares de inqresos diarios para obtener al
final del mes un acumulado mensual, debiendo clasificar en

el archivero respectivo tales auxiliares por afio.

- Revisari que el control anterior coincida en suma de
ingresos totales mensuales con el Libro de Ingresos por
Servicios gque se controla en el &rea de caja y que tambien
conicida con los saldos reflejados en la balanza de com-

probacién.

= FElaborara las pélizas de diaric necesarias originadas
por las operaciones de la institucioén.
- Tendra listo el paguete de documentacién contable gue el

despacho salicite al final del mes.
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FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

DE CONTABILIDAD.

DESCRIPCION

EUNCIONES ESPECIFICAS

- Verificard en los comprobantes de egresos que tales
gastos colincidan exclusivamente con los originados por el

centro educativo.

- Revisard gue la nomina realizada por el despacho con-
table esté correctamerite calculada en cuanto a descuentos

por préstames a funcionarics y ewmpleados.



FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

DE CONTABILIDAD

DESCRIEBCIOHN

POLITICAS

-~ Debera registrar las operaciones en base al catdlogo de

Cuentas y guia contabilizadora de la Institucién.

- Deberin llenarse adecuadamente los documentos contabili-

zadores.

- Debers& mantener en secreto profesional todo le referente

al Departamento de Contabilidad.

- Deberd archivar cuidadosamente toda la documentacién
contable por mes y por periodo fiscal, debiendo conservar-

la durante cinco afos, como se marca en la ley.

- Deberén estar los estados financieros listos a la fecha

convenida entre el despacho y la institucién.
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DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD FECHA: 6/XII/f1991
NOMBRE DEL PUESTO: CAJERO

REPORTA A: COHTADOR GRAL.

ANALISTIS DE RPUESTO

RESCRIECIQH

FUNCIONES GENERALES

1.~) Realizara los cobros mediante la extensién de
comprobante correspondiente, de los sgervicies gue

presta.

2.~) Elaborard las podlizas de ingresos que este depar-
tamento requiera.

3.-) Elaborarid el archivo de pagos de los alumnos.

4.-) Realizarsi el pago de némina a todo el percsonal va

sea docente o administrativo.
S.=) Elaborara el libro de ingrescs.

6.-) Realizar& los depositos diarios de 1la institucién

depidamente avalados.
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FECHA: 6/X1I1/1991

NOMBRE DEL PUESTO: CAJERO
DESCRIEBCILON
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizarid el ccbro de la inscripeién, mensualidades,
servicios generales, extraordinarios, 1legalizaciones,
certificados parciales, constancias, credenciales, tira de
materias, controles y otros.

- Revisara ¢l importe y la oportunidad en que deben ser
cublertas las cuotas.

- Deberd vigilar gue no se realice ningGn tramite cuando
los interesados teng&n algin acdeudo vencido con la insti-
tucioén.

- Elaborars diariamente las pélizas de ingresos, debiendo
entregarlas al auxiliar de contabilidad junto con los
sopertes que amparen la elaboracliédn de la péliza.

- Entregard el archivo de pagos actualizados a la persona
encargada que realiza la captacién inmediata de los adeu-
dos.

- Debers asentar todos los ingresos en 2l libro correspon—
diente, tratande de tenerlo actualizado diariamente para

su revision.

- Deberi efectuar el pagoe de néamina a todo el personal.
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FECHA: 6/XII/1991

NOMBRE DEL PUESTO: CAJERO

RESCRIECIQHN

EUNCTONES ESPECIFICAS

Realizard fichas de depdsito.

Tales fichas tendrdn firma de recibido e la perscna

gque elabora y a quien se le entrega.

Checara que los depbtsitos de las fichas chequen con

los del dia anterior
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FECHA: 6/XIXI/1991

HOMBRE DEL PUESTO: CAJERO

DESGCRIEECIQH

=3

i3

1

LI1ITICAS

- Debera de dar de baja al alumnade cuando éste lo so-
licite, para proceder a cfecctuar el clliculo de mensua-
lidades gue deba pagar.

~ Deber& de notificar a Control Escolar la lista de alum-

nos a los cuales no se les puede hacer ningan trémite.

- Debers vigilar que el alumno que haya sido aceptado
fuera del periodo sefialadc pague las parcialidades fnte~
gras, para quedar al corriente en sus cuotas hasta el
nimero de parcialidades que en esc momento estén corrien-
do.

- Deber& vigilar que el imperte por el periede lectivo se

pague en cualqguiera de las dos formas siguientes:

a.-) Mediante una sola exhibicién, en cuyo caso, la Inti=-
tucién bonificard una cantidad determinada en el momento

de la inscripcién.

b.~) Mediante un pago inicial en el momento de la
inscripciétn y de parcialidades gue deberan ligquidarse a

mds tardar dentro de los primeros cinco dias de <cada mes
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FECHA:

HOMBRE DEL

DESCRILIEC

POL1ITI

(o]

6/XI1/1991

1

c

[1#:]

se harin merecedores de un recargo

mestralmente se dard a conocer Vv

PUESTO: CAJERO

N

ecbnomico que se-

que sers exigible a

partir del sexto dia por cada mes quec mantenga su adeudo

en mora; y en tanto no liquiden ¢l saldo a su cavgo.

- Deberad vigilar que los alumnos que sustenten exaAmenes

parciales, semestrales o finales estén al corriente en

sus pagos.
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DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD FECHA: 6/X1I/199)

NOMBRE DEL PUESTO: COMPRAS

REPORTA A: JEFE DE CONTA-
BILIDAD ¥ TE-
SORERO

ANALISIS DE RUESTO

DESCRIEBCIQHN
FUNCIONES GENERALES

1.-} <Colaborars con el departamentc de Tesoreria,

2.-) Realizar8 1las compras gue requieren

departamentos,

3.-) Elaborari pélizas de egresos.
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FECHA: 6/XI1/1991
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO

DE CCMPRAS.

DESCRIECIQN

FUNCJONES ESPECIFICAS
- Recibirid 1os cheques autorizados por el tesorerc y
presidente para el pago de los efectivos con chegue.
~ Realizara las pélizas de egresos imprimiendo el cheque
correspondiente en cada una de estas pélizas.
- Solicitard el comprobante respectivo por cada gasto
efectuado verificando que ratna requisitos fiscales.
- Verificara que la numeraciéon de las pdlizas de egresos
sea progresiva, sin gue tenga que faltar ningdn ndmero,
asi coro también de los cheques, anexando el cheque
cancelado a la péliza en caso de presentarse esta
situacisn.
« Repondrad los gastos por fondo fijo de caja que se pre-
senten, exigiendo el comprobante respectivo y verificando
que s¢a realmente gasto del centro educativo.
- Deberd turnar las podlizas de egresos al departamento de
contabilidad para su registro contable.
- Deberd hacer el corte de documento, verificando el
namerc de péliza y cheque del primer dia del mes y Gltimo

dia, para el cierre respectivo.
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FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO

DE COMPRAS.

RESCRIRCIQHR

EQLLITICAS

~ Ho deberi recibir ningin comprobante que no refina los

requisitos fiscales.

- Deberd utilizar los cheques para pago con la debida
autorizacisn del Presidente y Tesorero del centro educati-

vO.

-~ DeberA& reembolzar gastcs de fondo fijo de caja debida-

mente autorizados por el jefe del departamento respectivo.

~ Deber& proporcicnar a tiempo la documentaciédn de pé&lizas

de egresos para su correcto registro contable.
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DEPARTAMENTO: PERSONAL FECHA: 6/XI1/1991

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE PERSCHAL

REPCRTA A: SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

SUPERVISA A: AUXILIARES Y
PREFECTURA

ANALISIS DE PUESTO
DESGCGRIPBRCIGSHN

FUNCIONES GENERALES
1.-) Planeari los recursos humahos asegurando una coloca-
cién adecuada a los tipos y cantidades correctas.
2.-} Obtendra y suministrard personal idéneo en tedos los
departamentos de la organizacion en forma eficiente.
3.-) Efectuard una adecuada contrataciéon e inducciédn del
nuevo personal a fin de llevar un nueve comienzo producti-
vO.
4.-) Fijard un sistema de remuneraciién justa, para lograr
niveles de desempefo deseado.
S.-) Ejercers programas permancentes de capaclitacién y de-
sarrollc personal gue eleve su capacidad operativa.
6.—-) Establecer adecuadas comunicaciones y relaciones hu-
manas.
7.-) Har& respetar la utilidad y mantener 1la disciplina
requerida en la organizacién.
8.-) Prestari servicios a todo el personal.
9.-) Llevari el control de registro de asistencla,

puntualidad ¥ permisos.
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FECHA: 6/XI1/1981
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE

PERSONAL.

DESCRIRCIQN

EUNCIONES ESPECIFICAS
~ Deberan disefiar y elaborar el examen de la entrevista
para el personal del nuevo puesto.
- Deber&n recibir y recopilar las solicitudes del personal
gue desee ingresar a la institucio6n.
-~ Deberadn elaborar y gestionar programas de desarreollo
personal, relacionaes humanas, superacién, actualizacién
y capacitacién.
~ Deberan establecer programas de seguridad y promocién
personal.
- Deberdn realizar valuaciones periédicas al personal.
- Estudiari y evaluars sistemas talkuladores y némina del
plantel.
= Vigilarid que se lleve un estricto control y registro de
las asistencias, permisos econdémicos y faltas de todo el
personal.
- Deber&n llevar buen control! de la prefectura.
= Deberan buscar metodos de motivacién e incentivos.
- Deberdn coordinar el exdmen de oposicién y conocimien-

tos al personal docente que hace examen de nuevo ingreso.
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FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL

DEPARTAMENTO OE PERSONAL

DESCRIECION

EQLXITICASES

- Llevard un registro sobre el contreol mediante un 1libro
de entradas y salidas del personal administrativo.

- WVigilaréd la asistencia de actividades sabatinas.

- Pondr& especial atenciédn sobre el control de asistencia
del personal docenta.

- Deberan mantener un ambiente adecuado de orden y
disciplina.

- 1Implementard mecanismos para cubrir ausentismes del
personal docente.

- inplementard diversas actividades que fomenten el
acercamiento entre los trabajadores.

= Debersn proveer cursoeos de actualizacién antre el
persona) de la Institucién.

- Manptendrd actualizados los expedientes personales gque

solicite la S.E.P.
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DEPARTAMENTO: PERSONAL FECHA: 6/XI1/1951

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE
PERSCHAL

REPORTA A: JEFE DE
PERSONAL

FUNCIONES GENERALES

1.~} Controlard la asistencia del personal al curso

Propedéutico.

2.-) Controlard la asistencia del personal Docente en

jornadas académicas.

3.-) Debera&n tener a tiempo la disponibilidad del per-

sonal docente.

4.~) Elaborard a niguina la relacidn de horarlos del

personal administrativo y docente.

S5.~) Auxiliard a esté departamento cuando asi lo requiera.
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FECHA: 6/XIL/1991
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

DE PERSONAL

DESCRIEECIOQON

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Debera llevar un control de firmas de profesores cuando
van a dar clases.

- Elaborard todos los escritos relativos a esté depar-
tamento.

- Debera archivar y proporcionar la forma de permisos para
el personal Docente y Administrativo.

- Deberd tener actualizado el libro de registro de entrada
y salida de personal Administrativo.

- Deberd llevar un registro de las fechas de cumpleafios de
todo el personal para poder felicitarlo.

-~ Deberd llevar en forma ordenada y correcta el archivo de
todos los expedientes del personal en caso de una revisién
por parte de la S.E.PB.

- Deberad elaborar las grdficas de inasistencias del perso-

nal administrativo y docente.

- Deberd auxiliar en aquellas actividades referentes a su

departamento.
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_ FECHA: 6/XI1/1991
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

DE PERSONAL.

DESCRIPCIORN

POLITICAS

- Deberi tener actualizado el archivo de documentos de

profesores y personal administrativo.

- Deberd proporcionar informacién sélo a su jefe inmi-

diato.

~ Debera de proporcionar la informacién gque el departa-

mento de Contabilidad requlera.

- La Jjustificacidn de faltas del personal docente Yy
administrative deberd estar autorizada por el jefe de

aesté departamento.

- Debersa dejar la documentacién ordenada gue se requiera

para los dias de ausencia o permiso que solicite.
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DEPARTAMENTO: PERSONAL FECHA: 6/XII/1991

HOMBRE DEL PUESTO: PREFECTURA

REPORTA A: JEFE DE
PERSONAL
SUPERVISA A: EL ALUMNADO

ANALISIS DE PUESTO

DESCRIREIQN

FUNCIONES GENERALES

1.~) Vigilara bisicamente que el orden y la disciplina

se mantenga dentro del plantel.
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FECHA: 6/XII/1991

NOMBRE DEL PUESTO: PREFECTURA

DESGCGRIERCIOQON

FUNGCIONES ESPECIEICAS

Vvigilara principalmente que los alumnos entren a sus

clases.

cuidars de gue se mantenga un orden dentro de la ins-

titucién.
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FECHA: 6/XII/1991

NOMBRE DEL PUESTO: PREFECTURA

RESCRBRIECIQN

POLITICAS

- Deberd vigilar gue personas ajenas al plantel no entren

a la &reas restringidas de esté.

~ No debera permitir la entrada al personal interno de la

institucion despues del tiempo de tolerancia fijado.

- Deberid informar a su jefe inmediato de las fallas gue

encuentre en las instalaciones de la institucion.

- No deber3 permitir la entrada al alumnado despues de el

horario de sallda del turno nocturno.

- Deberi intervenir en circunstancias que alteren el orden

de la institucién.

-~ No deberd abandonar su lugar de trabajo si no cuenta con

la autorizacioén debida.
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DEPARTMENTO: MANTENIMLIENTO FECHA: 6/XI1f1991

HOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE MANTE-

HIMIENTO

REPORTA A: SUBDIRECCICH

ADMINISTRATIVA

SUPERVISA A: VIGILANCIA E -

INTENDENCIA
ANALISIS DE BURSTO
DESCRIECIQN

FUNCIONES GENERALES

Debera programar y vigilar el mantenimientc general

del plantel.

Debersd conservar y embellecer prados y jardines.
organizard al personal de intendencia y vigilancia
para el desarrollo de miltiples actividades en las
diferentes tarcas del plantel.

Debkera mantener en condiciones éptimas el inmueble.
Debera fomentar la higiene y sequridad entre la po-

blacién estudiantil, personal de intendencia, vigi-

lancia, docente y administracivo.
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FECHA: 6/X11/1991
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE

MANTENIMIENTO.

RESGCGRIRCION
FUNCIONES ESPECIFICAS

~ Realizar& la asignacidn de trabajos especificos, tales
como: limpieza de aulas, patios, pasilles, sanitarios,

laboratorios, oficinas, etc.

- Supervisard el mantenimiento del inmueble de acuerdo a
reposicién de cristales, pintura de salones, reparacién de
butacas, de instalaciones eléctricas, detalles de albafii-

leria, etc.

- Deberd supervisar las préacticas 6 simulacros de seguri-
dad para casos de conflagraciones y terremotos por medio

del sistema de alarma.

- Debera fomentar la higiene y sequridad en los alumnos a

fin de dejar los contaminantes como es el tabaco.

- Asignard la colocaciétn de diversos letreros indicadores

de higiene y seguridad en lugares estratégicos.

- Deberd fomentar el uso de herramientas adecuadas para el

personal de intendencia, como son zapatos, botas y gafas.
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FECHA: 6/XII/1991
NCMBRE DEL PUESTO: JEFE DE

MANTENIMIENTO.

DESCRIEECIGCH
POQLITICAS

- Deberad mantener presentables patios, pasillos y jardi-

nes después de un evento & festejo.

- Podrd disponer del personal para gue lo auxile en dias
de descanso 6 festivos, remunerando a sus subordinados por

esto conforme lo warca la ley.

- Deberd proveer a las instalacicnes en cuestién de alum-

brado para la institucién.

- Deber& reparar el mobiliario deteriorado para su con-

servacién, hasta donde sea posible.

- Debera vigllar gue el abastecimiento de agua potable

nunca falte en la institucién.

- Ordenard a sus subordinados limpiar cuidadosamente las
adreas de trabajo de biblioteca, computacién y laboratorio.
- Implementard el sistema de S6rdenes de trabajo para
programar Y cumpliy con los requerimientos que cada depar-

tamento haga con el &rea de mantenimiento.
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DEPARTAMENTO: MANTENIMIENTO FECHA: 6/XII/1991
HOMBRE DEL PUESTO: VIGILANCIA

REPORTA A : JEFE DE MAH -
TENIMIENTO

ANALISIS DE PUESTO

HCTO GENERALES

1.-) Vigilarad las instalaciones de la institucién en los

tres turnos del trabajo.
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FECHA: 6/XIIfi991

HOMBRE DEL PUESTO: VIGILANCIA

DESCRBRIPCIOHN

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Realizara la vigilancia de la puerta de acceso durante
el dia, cuidando que entre a la institucién aquellos gue
acrediten ser alumnos, el personal docente y
administrativeo y personas eXtrafias que vayan a atender

algan asunto que tenga relacién con la institucién.

- Serd el encargado de vigilancia durante fiestas y even-

tos.

- Se acatarid a lo dispuesto por su jefe inmediato en
cuanto al rol de turnos, de tal manera que exista vigilan-

cia en el plantel durante todo el dia y toda la noche.
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FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: VIGILANCIA
DESCBIRPCION
POLITICAS

-~ HNo deberi abandonar su puesto por ningGn motivo a menos

que sea sustituido.

=« Deberd estar al pondiente del cuidado de la puerta

principal.

- Deberd solicitar la credencial al alumno para su acceso

al plantel,

- Deaberi hacer cumplir estrictamente lo que el reglamentc
interior de trabajo indica en cuanto al horario, asi como

lo que sefiala el reglamento del alumnado en esté punto.

- Deber& avisar minimo con tres horas de anticipacion,

cuando no sea posible cumplir su turnoc de trabajo.

- Deber& controlar un registro de entrada y salida de

personal

236



DEPARTAMENTO: MANTENIMIENTO FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENCIA

REPORTA A: JEFE DE MAN =
TENIMIENTO

AMALISIS RE RUESTQ
RESCRIEBCIQHN
FUNCIONES  GENERALES

1.~) Realizaran labores de aseo y limpieza al plantel.

2.~) Realizar&n labores generales de mantenimiento y

conservacion de edificios y jardines.
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FECHA: 6/XII/1991

NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENCIA

DES

N

RILEBcioH
EUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizard el aseo en salones y en oficinas y sani-

tarios.
- Podari el césped y Arboles de los jardines.

- Pintarid bardas, salones, oficinas y demds lugares de

la institucién gque requieran esté servicio,

- Realizard todos los trabajos de soldadura que la

intitucién requiera.

- Realizarad el aseo del equipo de transporte de la

institucién,
~ Coleocara sefialamientos en la institucién.

- Pintara mobiliario y egquipo de oficina, cuando

requiera de tal serviclio.

- Colaborara en los preparativos de algGn evento o

festejo en la institucion.

- Ayudard a cualquier jefe de departamento, cuando

requiera algin servicio urgente.
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FECHA: 6/XI1/1991

NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENCIA

PESCRIRCIQHN
POLITICAS

- Reallzara todos los trabajos especificos que le en-

comienden.

- Procurari gue en sus horas de trabajo la institucién se
encuentre lo més limpia posible para evitar llamadas de

atencién.

- Ppeberd reportar a su jefe los requerimientos de mate-
riales de trabajo con una semana de anticipacidén para que
se pueda surtir en ese lapsoc y no tener deficiencias de

material.

= Debersd cuidar que despues de eventos y fectejog la
institucidén quede limpia y todos los implementos que se
necasitaron se entreguen lo més pronto posible cuando neo

sean de la institucién.

- Deber& cumplir con su trabajo atn en dias festivos gue
marque la ley y/o que sean opcionales cuando su jefe se lo

solicite, la remuneracién de¢ estoe seri conforme a la ley.
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DEPARTAMENTO: CONTROL ESCOLAR FECHA:6/XII/19%1

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE CONTROL

ESCOLAR
REPORTA A: SUBDIRECCICN -

ADMINISTRATIVA
SUPERVISA A: INFORMATICA,

SECRETARIAS Y

AUXILIAR DE -

OFICINA.

ANALISIS DE BUESTO
DESCRIPRPEIQN

FUNCIONES GENERALES

1.-) Dari& atencién al alumnado y padres de familia.
2.-) Vigilari que las inscripciones efectuadas cumplan
con el requisito de tener su documentacién completa.
J.~) Revisarad la elaboracidén de listas.

4.-) Vigilard gue la informacién contenida en los kirdex

Qe los alumnos esté completa y correcta.
5.-) Preparard la documentacién para los reportes a S.E.P.

6.~) Llevarad el control para la justificacién de faltas a

los alumnos.

7.=) Coordinard la elaboracién de la documentacidn que
acredite la terminacién del bachillerato del alumno, en

forma correcata b4 oportuna.
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FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE
CONTROL ESCOLAR.

DESCRIECION

FUNCIONES ESPECIFICAS
~ Designara la distribucién de grupos a sus secretarias

para una mejor divisién del trabajo.

- Supervisard el plcado de esténsiles para listas de los

semestres con los que se esté trabajando.

- Revisar& que los subordinados preparen la documentacién

gue deberd entregarse a S.E.P. para el registro de los

alumnos.

« Ordenard que sc elabore el tarjeteroc de las cuentas de
los alumnos en orden alfabético.
- Ordenar& que se integren los alumnos de nuevo ingreso

al libro oficial de inscripcién.

- Ordenar8 que se preparen los juegos de lista para cada

profesor.
- Coordinarad la elaboracién de exdmenes en los esténsiles.
- Vigilard que se lleve la concentracién de faltas.

- Vigilard gque se realize el pase de calificaciones e

inasistencias a k&rdex.
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FECHA: 6/XTII/f1991
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE
CONTROL ESCOLAR.
DESCRIECIQN
FUNCIONES ESPECIFICAS
- Deberd sacar el mejor promedic mensual por grupo para

elaborar carta de felicitacién.

- Llevar4d el control de reprobaciones para preparar el

tiempo en que se realizen examenes extraordinarios.

- Vigilara la justificacién de faltas con la finalidad de

reducir el indice de ausentismos en los alumnos.

- Deberd llevar un control de las calificaciones de exame-

nes extraordinarios de regularizacién.
- Vigilarid el cierre de boletas y ké&rdex

- Ordenard se lleve el control de ésta documentacién de
exfimenes extraordinarios para incorporarla a los ex-—

pedientes de los alumnos.

- Deberi mantener con celo Y responsabilidad el cuidado de
&sta documentaclién sin permitir que salga de su oficina,
ni de gue sea manejada dentro de la misma por el personal

que no sea autorizado.



FECHA: 6/XII/1991
HOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE

CONTRCL ESCOLAR.

DESCRIRPECICN

POLITI

2}

A S

- Se llevard un contrel per profesor del nfimero de co-

rrecclones mesuales.

- Por ningOn motivo se haran correcciones sobre boleta.

- Para la justificacién de faltas es necesario la presen-—
cia de los padres.

-~ Se elaborarsn las boletas en forma manual y electrénica.
- Deber&n de asentar las calificaciones en listas fGnica-
mente los profesores.

- Se deberan solicitar con veinticuatro horas de anticipa-
cién las constanclias de estudloe para el seguro sovial,
constancia de estudlio para el trabajo y constancia para
beca.

- Se deberd solicitar con un mes de anticipacién los
certificados parciales y duplicados.

- Quedara prohibida la entrada para los alumnos a las
oficinas de esté departamento, centendiédose que el servi-

clio se har& por las ventanillas.
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FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE
CONTROL ESCOLAR.

RESSRIECION

POLITICAS

- Se deberd tener en cuenta que en caso de permiso

proporcionarin su trabajo completo hasta la fecha.

- No se realizarad ningdn prestamo de documento solicitade

por el alumne, s6lo se le proporcionard coplia de é&stos.
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DEPARTAMENTO: CONTROL ESCOLAR FECHA: 6/XII/1991

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA DE -~
CONTROL ESCOLAR

REPCRTA A: JEFE DEL CONTROL
ESCCOLAR.

ANALISIS DE RUESTO
DESCRIECIQN
FUNCIONES GENERALES

1.~} Proporcicnarad el servicio a los alumnos que perte-
nezcan a los grupos que iniclalmente le fueron asignados a

cada una de las secretarias.

2.-) Realizar&a la inscripcidon de los alumnos de nuevo

ingreso.

3.-) Preparard la concentracién de inasistencias, la
elaboracién de tarjetas, kardex y la elaboracién de estén-

siles que le asignen.

4.=) Deberd mecanografiar todos les oficios gque le

asignen.

5.~} Ordenard en forma constante los reportes de califica-
ciones de examenes extraordinarios, kiardex y toda la demis

documentacién requerida por una supervisién de $.E.P.
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FECHA: 6/XTI/1991
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

DE CONTROL ESCOLAR.

DESCRIPECIOHN

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizard la inscripcién de los alumnos gue ingresen a
la institucién.

- Elaborard listas de asistencia provisionales y de-
finitivas.

- Preparari la concentraci6n de inascistencias, asi como
pasarlas a los kdrdex y boletas.

- Deberd& rotular scbres para fotografias y tener su
archivo de las mismas.

- Deberd coclocar las fotografias en boletas y k&rdex
debiendo sellar los mismos.

~ Deber# preparar la documentacién original de los alumnos
de nuevo ingreso y repetidores para la §.E.P.

~ Realizard el picado de esténsiles para examenes.

- Elaborard las actas de "sin derecho”.

~ Elaborarid las hojas de inscripcién ante la SEP para los
alumnhos de primer semestre.

- Preparard las concentraciones de listas para califi-
caclones.

~ Debera obtener el mejor promedio por grupo y elaborar

las cartas de reconocimiento,
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FECHA: 6/XI1/1991
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

DE CONTROL ESCOLAR

DES

0

BIECIGCH

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Deberd elaborar los ka&rdex internes para materias no

curriculares.

- Realizard el pase de calificaciones de exdmenes extra-

ordinarios.

- Realizari el pase de scmestrales, promedios y asi como

la elaboracién de las cartas con promedio y de conductas.

- Preperard la documentacién de alumnos gue egresan y

tenerla lista para su entrega definitiva.

- Elaborard los dipiomas y certificados de terminacién de

estudios.

- Elaborari las constancias y credenciales a los alumnhos
que lo sollciten, asi como la elaboracién de certificados

parciales.
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FECHA: 6/XII/19%91

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

DE CONTROL ESCOLAR

DESCRIPCION
OLITICAS

-~ Para cumplir con la obligacién de informar a SEP, 1la
informacién que ésta requiera y el correctq llenado de los
formatos gue esta envie, se les debe de hacer de su co-
nocimiento a esté puesto, de las fechas programadas en tal
periodo.
— Se deber& de pasar la informacidén a lac formas de SEP de
una manera limpia y ordenada.
- No se podrd extender ninguin documente a los alumnos gue
nao tengan su expediente completo.
~ Se deberan de recibir los formates de exdmenes mensua-—
les, semestrales y extraordinarios con una semana de
anticipacién, para reallizar el picado de esténsiles.
- Se debera solicitar la elaboracién de cartas, cre-
denciales, constancias y demds documentes de los alumnos,
con velnticuatro horas de anticipacién, previo pago de
derechos.
~ Las correcciones de calificaciones deberan estar autori-
zadas por el profesor de la meteria.
- La elaboracién de oficios extraordinarios, se dejara a
juicio del titular del puesto, si puede realizarlo en el

momento o no.
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DEPARTAMENTO: INFORMATICA FECHA: 6/X11/1991

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DEL

AREA DE INFORMA-
TICA

REPORTA A: CONTROL ESCOLAR

4.-)

ANALISLIS DE BUESTO

PESCRIECIQE

FUNCIONES GENERALES

Elaborara las boletas de calificaclones.

Elaborard las listas de calificaciones mensuales.

Llevari el control de fax.

Elaborara reportes a control escolar, a Subdireccién

Administrativa y a Contabilidad.
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FECHA: 6/XI1/1991
HOMBRE DEL PUESTC: COORDINADOR

DEL AREA DE INFORMATICA.

FUNCIONES ESPECLFICAS

- Elaborard el formato para la captura de calificaciones
asi como buscar mejoras para la presentaclién de las bole-

tas y que su impresién sea mas visible y préactica,

- Buscard el programa idecal para la publicacién de listas
de calificaciones, de tal forma que sean practicas a el

alumnado y compactas al mismo tiempo.

- Realizari la captura de los datos persocnales de los
alumnos y también los datos de sus padres, debiendo guar-

dar y archivar los datos de los exalumnos gue se tengan.

Deberd elaborar y actualizar los progamas necesarios
para la captura de colegiaturas y expediciédn de los reci-

bos de pago, por medlo del microcomputador, a les alumnos.
— Deberd trabajar los programas gue la SEP proporcione.

= Cuando se requiera, deberid mandar hojas de fax a los

proveedores.
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FECHA: 6/XII/1991
NOMBRE DEL PUESTO: CCCRDINADOR
DEL AREA DEL DEPTO. DE INFOR -

MATICA.

DESCRIEBEZL
POLITICAS

1o
-4

~ Preparard la elaboracién de boletas con cuidado y con

la finalidad de no desperdiciar mucha papeleria.

- Deberdn estar autorizadas las correcciones de califica-
ciones por el jefe del departamento de control escolar,
as{ mismo, estas se recibirdn aGnicamente dos dilas después

de la publicacién de listas.

-~ DeberA capturar los datos personhales de los alumnes
cuando reciba las listas de asistencia completas y defini-

tivas.

- Deberd exclusivamente, el titular de esté departamento

tener acceso a los archivos.

- Deberd permanecer cerrada el &rea de esté departamento

cuando el titular del puesto no se encuentre en ella.

- Deberad de haber un suplente en c¢sta drea en casoc de que

sea necesario.
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CONTROL ESCOLAR FECHA:6/XII1/199]1

DEPARTAMENTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINIS-
TRATIVO

REPORTA A: CONTROL ESCOLAR

ANALISIS DE EUESTO

PESCRLILECIQH

FUNCIONES GENERALES

1.=) Coordinard el control de expedientes de los alumnos.

2.-) Auxjiliari a esté departamento en todas las funciones

de oficina y administrativas.
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FECHA: 6/X1I/1991
HOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

DESCRIRECIQH

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizara la actualizacién de los expedientes de

alumnos.

- Elaborara las tarjetas para ficheros con nameros de

cuenta de los alumnos.
- BActualizari el libro de registro de inscripciones.

~ Vigilar4d que los folders de expedientes tengan su

etigueta correspondiente.

Ayudara al pase de inasistencias y dar aviso a los

dgrupos de agquellos alumnos que estén sin derecho a exdmen.

Armar& los juegos de lista para entrega a profesores,
al departamento de personal y a las secretarias que lo

soliciten,

« Programara los roles dal personal de vigilancia a su
cargo, de tal manera gue la instlitucién permanezca

vigilada las veinticuatre horas del dia.
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FECHA: 6/XI1/1991
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

DESCRI

[ae}
i)
i
]
1=

POLITICAS

- Tendr& culdado con los expedientes de los alumnos

cuando estos estén fuera del archivo.

~ Proporcionard los ficheros de tarjetas cuidando que

estos se devuelvan en dptimas condiciones y completes.

- Cuildard que el libro de registro Gnicamente se maneja al
inicio y termino del semestre con la finalidad de que no

se maltrate demasiado.

~ Deberi culdar que no falte a los folders de expedientes
ningln documento a menos gue se encuentre un vale de

préstamo de algin documento,
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II1.4.-)} IMPORTANCIA

La organizacién administrativa de un centro
educativo es importante porque, a traves de su
eficaz administracién los elementos materiales,
humanos, técnicos y financieros, se engranan o
asocian de tal manera que se encaucen a los objeti-
vos gue persigue. Su importancia es también que se
planean estructuras administrativas y se grafican
en un organigrama, para comunicar y asignar los
grados de autoridad y responsabilidad requeridos.
Si se busca ofrecoeor buenos servicios, con 1o ante-
rior se ticnen bases para lograr esto, porque se
prevee e] personal que se nacesitara , quien hara
determinada tarea etc., en base a dividir funcicnes
y establecer departamentos y puestos, y en cuanto
el centre cducative adguiera més complejidad se
tiene una estructura administrativa base que seré
flexible a cualquicr cambie, v con esto un punto de

partida para su desarrollo.

También es inportante este punto porque, en los manua-
les de organizacién y en los organigramas, permiten dar a
conocer a cualquier persona externa e interesada en el

organismo, conocerlo mejor con este tipo de documento.

Al personal interno, le permite conoccer mas

ampliamente su lugar de trabajo, cuando en el manual ge



incluye un bosquejo histérico, permite conocer a estos
usuarics cémo se fundo el organismo en dque trabaja, de-
terminar quien tiene la autoridad para realizar tal o cual
tarea, se relevan responsabilidades, se preveen futuras
necesidades de personal, evitan duplicacién de funciones,
establecer buenos canales de comunicacién gue noe sean
prolongados, son un buen apoyo al personal de nuevo
ingreso, hacen conciencia a los miembros del centro
educativo, de las cséructurns de la erganizacidn para que
sean funcionales.

En cualquier organismo siempre se busca la forma de
tener algGn tipe de administracién y lograr aleanzar sus
objetivos, en o1 caso de un coentro educativo bisicamente
sus acitividades se cncaminan a dar servicios de enseban-
za; varlas personas unen sus esfuerzos para realizar lo
anterior, aungue no persique especulacidn comercial,
también busca obtener remanentes distribtuibles & alguan
beneficio econdmico para satistfacer las necesidades de
este tipo a sus integrantes, por lo que ldgicamente se
requiere del esfuerzo de mas de una sola persona, Cuando
se va a constituir un centro educative las actividades que
se llevaran a cabo scon complejas, como vimos en capitulaes
anteriores, requierc de una serie de tramites para su
constitucidn, la informacidén financiera que serAd una de
sus principales herramientas de apoyoc para tomar decisio-

nes, el Area contable lo proporcionari a través de todos
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los puestos que se lleguen a crear, Seguan las necesidades

y capacidad de funciones.

Con lo anterior, podemos decir gque otro aspecto que se
contempla para hacer funcjenar up centro educativo es
formalizar una estructura administrativa. Esta estructura
se¢ compone de unidades administrativas como los puestos,
plazas, 6rgancs, niveles Jerdrquicos etc; con el fin de
lograr la divisién del trabajo y hacer posible que las
personas a las gque se les asignen funciones sean como un
engrane, dque se interrelacionen entre si y de esta forma

su flujo de actividades sea continua.
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CAPITULO Iv

"ASPECTO FINANCIERO®"
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CAPITULO iv
ASPECTO FINAHCIERO

En este capitulo se expondrd lo referente a la elabo-
racién del flujo de efective en el centro educativo, para
llevar un contrel de las entradas y salldas de efectivo
gque se generan en tal institucién y ver este estado finan-
ciero sccundario como una herramienta de apoyo en el
estudio de faltantes o sobrantes de efectivo gue puecdan
existir en la Institucidn & decidir su colocacién de

inversién.

El siguiente punto es el maneio bancario, se da una
descripcisn de la banca comercial o maltiple y las cuentas
que se manejan, as! como la utilidad a que representa el
hacer uso de c¢réditos gue la banca pueda otorgar y el

costo que inplica hacer uno de estos.

Por dltimo, se hace un comentario acerca de las
diversos tipos de financiamiente que las instituciones de
crédito pueden otoryar para gue el centro educativo que
regquiera de alqQn crédito en especial, asté en condiclones
de solicitarlo, tomando en cucnta las caracteristicas vy

garantias que éstceg tienen cope requisito.
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IV.l.-) EL FLUJO DE EFECTIVO
a.=-) Concepto,-Es el movimiento de Entradas y
salidas de efectivo por los siguientes conceptos:
a.-)Cobro de Ventas efectuadas.
b.-}Financiamiento recibides.

¢,-)Todos los pagos hechos por la institucidn.

ENTRADAS SALIDAS
-

ICobros de Venta;H e e
"‘l ——“Pagos Realizadoéﬁ
FLUJO i M e .

Aportaciones de [--- DE

Socios.

EFECTIVO

[f nanciamientc;ﬂ—-——

ES L Bt e

CUADRC PE FLUJO DE EFECTIVO
La parte central do las {inanzas en un Centro Educati-
vo asi como cualquier otra empresa se apoyo on el flujo de
efectivo.
l.os aumentos de flujo Jde efectivo son las cntradac por

cobrog a c¢lientes de recibidog

por Instituciones de crédito y las aportaciones de socios.
Las disminuciones de flujo de efectivo son todas las
salidas originadas por los pagos realizados por diferente
concepto.

b.-} Importancia.- El flujo de efectivo en cualquier

empresa ticne la finalidad de obtener el mejor rendimiento
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de Inversitn, para esto es necesario hacer un profundo
analisis de las &4reas que componen un organismo para
optimizar el ciclo Inversién y Recuperacién y asi incre-

mentar las utilidades.

Para lograr lo anterisr es necesaric gque el manejo del
dineroc se obtenga en base a una planeacidén financiera
bagada en la recuporacisn inmediata de las rentas tratando
de otorgar los menos financiamientos porque al tener un
saldo elevado de cuentas por cobrar © créditos, representa

una inversién con costo que ditminuye en parte las utili-

dades plancadas.

Es muy comun gue en las Instituciones Hducativas se
tenga morosidad en el cobro de colegiaturas, pero al
hacer conciencia del costo que Implica no agilizar su
corro, seora conveniente implantar peoliticasn para superar
ésto, por elernpio establecer convenios cntre alunno-escue-
la para que &l comproniso a pagal gor parte de los alumpos

quede avalade por un pasjar

con firma quircografaria dei
mismo alumno a4 una tasa de interés que permita recuperar
el costo de dermora de pago on caso de gue estes no cumplan
a tiempn,

Una optimizacidén del fluje de efectivo se puede lograr
con la comunicacidén constante con todas las areas del
centro educative para conocer las necesidades y junto con

los responsables de cada Srea buscar soluciones adecuadas.
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Los instrumentos en los que se apoya un flujo de

efectivo son:

a.=) Los Presupuestos.=- Que son las estimaciones de
ciertas operaciones a las que s=2 guiere llegar en un
tiempo determinado y gue también esn un apoyo para gque los

Directivos tomen decisiones.

b.-) Requisitos Contable

- $on las operaciones que origl-
nan noviento en la contabilidad de la Institucion y son un

apoyo para formular un presupuesto de flulo de efectivo.

C.~} Contrel Presupuestal.- Cuya Luncion es encaular los
esfuerzos por hacer cumplir el presupuesto establecido,
haciendo seguinmiento a los ingresos y egregos planeades y
no peraitir variaciones, o en su defecto hacer las correc-
cliones necesarias al presupuesto para el logro de las

metas establecidas.
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Iv.2.-} EL MANREJO BANCARIO

a.~) Objetivoi: Registrar las operaciones de ingre-
s0S Yy egresos de una empresa, ¢n una o Varias
cuentas de cheques para evitar al wmixime, el
manejo de efectivo y desechar el riesgo gque esto
implica; as!{ mismo mantener una buena imagen
*Cliente -~ Banco"™ para legrar lincas de crédito en
un tiempo futuro.

Para poder lograr gue la institucién canalice todas
sus operaciones en el bhanca, se requiere de hacer
procedimientos contables de todas las operaciones y
centralizar en el Departamento de Contablilidad los
flujos de entrada y salida del efectivo, as{ como
determinar las politicas y normas que habran de
seguirse en la asignaci6tn del banco al que se
deberid canalizar la operacion.

También es Iinportante manejar los fondos de efecti-
vo de la Institucidn en los bancos, porgue eatos
forman una patrte muy lmportante en las referencias
que se tengan guc dar a2 los acreedores y de ésta
forma lograr créditos en benceficio de la insti-~
tucién.

.~} La Banca Comercial o Multiple: S¢ encueptra
regulada por la Ley Reglamentaria del Sarvicio
Piblico de Banca y Crédito, Las Institucicnes de

crédite s6lo pueden realizar operaciones det
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1.-) Recibir depésitos bancaries de dinero.
a.-) A la vista.
b.-) De ahorro.
c.~) A plazo o con previo aviso.

2.~) Aceptar préstamos y créditos.

3.-) Emitir bonos bancaries.

4.=) Emitir obligaciones.

5.-~) Censtitulir depésitoes en instituciones de

crédito ¥y entidades financieras del extranjero.

6,=-) Efectuar descuenteos y otorgar préstamos o

créditos.,

7.-) Expedir tarjetas de crédito con base en
contratos de apertura de crédito en cuenta

corriente.

A continuacién se hace mencidén de las cuentas de
cheques y dque corresponden a los depfsitos a la

vista:

c.-) Cueptas Tradicjonales: Es el nombre con el
gue se le conoce a la cuenta de cheques a favor de
personas fisicas o morales ¥y gue son simplemente

depésitos a la vista. Al abrir una cuenta de

264



chegques en el banco se debe firmar un contrato en
el que se establecen las condiciones en gue se
operarAd la cuenta y gque basicamente son las

siguientes:

1.-) Liberar al banco de responsabilidades en caso
de que se haga mal uso de los cheques, por falsifi-

cacién o por cualquier otra causa semejante.

2.-) Autorizar al banco a cargar en cuenta opera-
ciones de crédito vencidas y no pagadas, asi como
gastos de cobranza de documentos tramitados por 1la
institucién y otros gastos semejantes efectuados

por cuenta del cliente.

3.-) La obligaci6én del cuentahablente de dar aviso

oportuno de cambio de domicilio.

4.-) La obligacién del banco de remitir el estado
de cuenta dentro de e dier primeros dias de cada
Res, para gue en el curso de los siguientes diez
dias el cuentahabiente haga las observaciones sobre
los movimientos o sobre saldo.

5.~-) La mencién de las personas autorizadas para

firmar cheques para el retiro de fondos.

d.-} Cuepta Maestra.
Es el nombre con el que se conoce a las nuevas

cuentas de chegues para persconas fisicas o morales,
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con la diferencia principal de que esta cuentas si
producen rendimientos sobre leos saldos que se
mantengan diariamente y los intereses son abonados
el primer dia habil del mes siquiente.

Desde la apertura de la cuenta maestra, los recur-
s0s se invierten a la eleccién en dos fondos dife-

rentes:

1.-) Fondo de Acceso: En este fondo se obtienen
rendimientos que son abonados mensualmente conforme
a los saldos promedio gue se mantienen todos los
dias en la cuenta; la operacién de las empresas se
puede manejar en este fondo y los exedentes de 1la

tesoreria se traspasan al fondo de inversién,

2.~) Fondo de inversién: Los recursos invertidos en
este fondo generan rendimientos atractivos, que son
capitalizables diariamente y se pueden disponer de
¢stos recursoes efecutando traspasos al fondo de

acceso, moediante una siwmple llamada telefénica.

Cada uno de lcs fondos estd integrado (Para efecto
de los rendimientos que se paga a cada fonde) por
una cartera diversificada compuesta por instrumen-—
tos de inversién comc son: Cetes, Petrobonos,

Aceptaciones Certificadas, Pagarés entre otros mas.

e.-) La reciprocidad
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Los bancos requieren del cliente, gque éste man-
tenga un saldo promedio en cuenta de cheques para
la concesién de crédito. Estos saldos gque se
conocen como reciprocidad, oscila entre 20 y 25%
del monte del préstamo. Para los bancos la
reciprocidad les representa una forma muy sencilla
de elevar la tasa real de interés que le cobra a
sus clientes y de incrementar la captacién de

recursos.

A continuacién se da up ejemplc de calcular la tasa

real:

Una persona que necesita $100 millones de pesos a
30 dias y el banco le presta a una tasa nominal
anticipada del 5% mensual, ademas de la condicién
de que el cliente mantenga una reciprocidad del

20%, se calcula de la siguiente manera:

Selicitud de credito $ 134,060.000.00

Menos intereses pagados

por anticipado 6,700,000.00
Reciprocidad del 20% 26,800,000. 00
Cré&dito Obtenido 100,500,9000. 06

6'700,000 / 100,500,000

Tasa Real = 6.66
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Como se puede chservar la tasa nominal es del 5% y
la tasa real es del 6.66%, asi de esta manera los
bancos aumentan su captacidn de dinero considera-

blemente.

£.-) Fuentes de Financiamiento

Es importante comsiderar a la banca ya que las
instituciones con necesidades de expansién a corto,
mediano y largo plazo no siempre cuentan con las
recursos proplos necesarios para hacer frente a las
obligaciones que resultan de la operacién y los

proyectos planeados.

La banca cuenta con una serie de financiamientos
gue puede otorgar a las institucicnes cuando estas
tienen una buena imagen ante los bancos y sobre
todo cuando existe en las empresas una estructura
s6lida en sus activos que permita solventar sus

obligacicnes.

a.-) Tipos de crédito gque otorga la banca:
- Crédito directo o quirigrafariec

- Crédito por descuentos de documentos

- Crédito prendario o pignoratico

- Crédito refaccionario
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~ Crédito de habilitacién a avioe
= Crédito hipotecario

g.-) <Costo de Operacién.

El costo de operacién de cada uno de los crédi-
tos que se puedan conseguir para una institucién,
es importante porque primeramente se tiene que
hacer una evaluacifén de las necesidades del crédito
con lo gque realmente se tenga que pagar por la
adguisicién del nmismo, y asi estar en condicicnes
de tomar la determinacién si se contrata o no un

determinado crédito.
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Iv.3.-) FUENTES DE FINANCIAMIENTO
a.=-) Objetivo: Hacer llegar recursos econdmicos a
una institucién con la finalidad de satisfacer
alguna de las necesidades de operacién durante un
tiempo determinado, asi como su maximizacidn
durante ¢l periodo contratado para favarecer el

capital de trabajo.

b.-)} Importacia: Del financiamiento se establece
desde el momento en que s¢ cuantifica al monto de
dinero que se vegquiere para cubrir necesidades de
operaclién de acuerdo al presupueste de flujo de

efectivo.

Existen dos tipos de financiamiento, unoc con costo
y el otro sin costo. El financiamiento con costo
s¢ refiere a los préstamos en dinero o en especie,
que hacen las instituciones de crédito a las empre-—
sas por el cuil se cobra una comisiébn o interés

durante el tiempo que dura el préstamo.

El financiamiento zin costo se obtiene normalmente
de los proveedores en el momento en que surten
mercancia, (aungue en algunos de los casos los
proveedores llegan a cobrar algdn financiamiento
sl el plazo es mayor de

30 dias) .
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El apalancamiento financiero gue se puede cbtener
de los proveedores y acreedores, sobre todo si no
implica ningGn costo financiero, es exelente,
aunque también es importante cuidar gue no suba el
endeudamiento de una empresa a niveles riesgosos,
ya que, en un momento puede tener problemas el
hecho de no cumplir con las Obligaciones contra-

idas.

©.,~-) Tipos de Financiamiento: Dentro de las insti-
tucicnes de crédito existen una gran diversidad de
financiamientos gque se pueden otorgar a las empre-
sas, dentro de los cuales se mencionan los siguien-

tes:

- Crédito Directo o Quirografario: Este tipo de
financiamiento se puede considerar el mas sencillo
de conseguir, ya gque para su otorgamiento sc consi-
deran principalmente las cualidades personales del

sujeto de crédito como:

- Solvenclia Moral y Econémica.

- Capacidad de pago.

Antecedentes de Crédito.

- Garantias.
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~ Experiencia en la actividad.
- Antigliedad en el domicilio.

Los pagarés mediante los cuales guedan documentados
los préstamos directos deben reunir los siguientes

requisites:;
- La mencién de ser pagaré.

~ La promesa incondicional de pagar una suma

determinada de dinero.

-« El1 nombre de la persona a quien ha de hacerse el

pago.

~ La fecha y lugar de pago.

- La fecha y lugar en gque se suscribe el documento.
- La firma del suscriptor.

- E1 importe de los intereses al vencimiento.

Los plazos para el pago de estos créditos no son
mayores de un afio y se usan en el financiamiento de

la operacion de la empresa.
- Crédito por Descuentos de Documetos: Es una
operacién mediante la cudl una institucién de

crédito adquiere en propiedad una letra de camblo o

272



un pagaré no vencidos, pagando el valor actual a la

empresa gque lo descuenta.

- Crédito Prendaric o Pignoraticio: Es un finan-
ciamiento gque para poder hacer uso de el, se exige
una garantia real no inmueble y se documenta con un
pagaré que debe reunir loa mismes requisitos dal

crédito directo.

~ Tarjeta de Crédito Empresarial: Dentro de los
financiamientos que puede recibir una empresa se
encuetra la tarjeta de crédito empresarial, para
los ejecutivos con necesidad de hacer gastos de

viaje y representacistn por cuenta de su empresa.

Entre las ventajas al usar esta tarjeta estan las
siguientes:
~ El crédito es por 30 dias en pramedio sin pago de

intereses.

- El crédito se puede recibir en dblares y pagar en

moneda nacional.

-~ La institucién no hace desembolso de anticipo

para gastos de viaje y representacién.

- Se controlan mejor loes gastos, ya gue se obtienen
estados de cuenta y comprobantes de cada unoc de

los gastaos.
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- Se evita el manejo de efectivo.

~Emisién de Obligaciones: Es una de la mialtiples
formas en ¢ue las empresas se pueden financiar
mediante la emislidn de obligaciocnes y representan
la participacién individual de sus tenedores en un
crédito colectivo constituido a cargo de una

sociedad emisocora.

La obligaciones serdn bienes muebles atn cuando

esten garantizadas con hipoteca.

Las caracteristicas de las obligaciones de acuerdo
cen la ley General de Titulos y Operaciones de

Créditeo, son los articulos 209 y 210.

~ Crédito Hipotecario: Este tipo de f£inan-
ciamiento, va dirigidos a las empresas con necesi-
dades de construir ampliar o modificar sus

instalaciones.

La garantia que se adquiere es de 1los mismos ediffi-
clos, preopiedad de la empresa, ademds de los si-

guientes requisitos:

Bscrituras: Escritura original de escritura pabli-
ca en que conste el origen de la propiedad y su

transmisién a favor del sclicitante de crédito.
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Planos: Los planos originales autorizados, asl como

las modificaciones, en su caso.

Boletas: Predial y de agua, correspondientes al

dltimo bimestre, es decir al corriente.
FPoton: Fotograffia de la fachada de la finca.

Contratos: El contrato con el ingeniero ¢ arquitec-—
to, en caso de que se encuentre en procesoc de

construccién.

Aliniamiaento: Alinjamiento y nGmeros oficlales
autorizados por la oficina de Planificacién del
Departamento de Distrito Federal o del Municipio o

Provincia.

Licencliat Licencia de construcciédn, autorizada por

las autoridades antes mencionadas.

Avalto: Avalun practicado por una instituciédn de
crédito, los Departamentos Fiduciarlios de cualguier
banco son los que tienen personal especializado

para formular dichos avaltos.

Certificado de Liboeraciém de drava&men: Expedido
por el Registro PGblico de la Prupiedad, Seccién de

Hipotecas.
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Cuando se trata de préstamos para construcciones
nuevas, la Escritura y el cCertificade de Libertad
de Gravamen, l6gicamente corresponderdn solo al
terreno; la boleta de agua adn no existe, y es

obvio que no se presenten fotos ni avaldos.

Adem8s de los documentos antes mencionados, en la
solicitud se deben presentar, por lo menos, en la
solicitud se deben presentar, por lo menos, los

sigulientes datos:

= Nombre y domicilio del solicitante.
- Registro Federal de Causantes.

- <Cantidad sclicitada en préstamo.

- Plazo requerido.

- Superficie y colindancia de la finca ofre-
cida en garantia.
= Gravimenes qie reporta y a favor de gquién.

- Estados Financieros.

Lo anterior expuestoc, respecto al &rea
financiera de un centro educativo tiene la finali-
dad de dar a conocer a los interesados alternativas
de inversifn y un instrumento de apoyo financiero

como es ¢l flujo de efectivo. Se aclara gue son
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enunciativoes, por gue hay un sin nimereo de opcio-
nes para colocar socbrantes de efectiveo y cobtener

beneficios en cuante a rendimientos.

El aspecto financliero del centro educativo
debidamente organizade y dirigide permitird a éste
mantencr una Sptima posicién y estructura financie-
ra y hacer frente a compromnisoes econdmicos y planes

establecidos.
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CONCLUSION

Después del desarrollo del presente trabajo, se
concluye que para el logro de una eficiente organizacion
es de importancia asignarle cuidado y atencitn a este
aspecto, pues una institucién educativa asi como cualguier
otro organismo busca obtener beneficios econdémicos o
lograr los objetivos gque tiene fijados. Los dirigentes que
estAdn ante la responsabilidad de un centro educativo
influiridn y woldeardn el tipo de personalidad empresarial
que le quieran dar & su negocio, o sea el conjunto de
caracteristicas y principios que los hagan diferentes a
los demds negocios senejantes en su giro o ramo de ac-

tividades, que en aste caso es educativo.

Se menciona lo anterior porgue al pretender iniciar una
actividad de tipo educativo hay varias &reas importantes
gue se tienen que tomar en cuenta para su efliciente
funcionamiento y desarrollo. Desde el punto de vista
agdministrativo, tales Sreas se resumen en lo gue se llama
procese administrativo y algunos autores describen sus
fases como sigue : Planeacién, Organizacién, Integracién,

Direccibn y Control.

Lo expuesto en el desarrollo de esta tesis se enfocéd
a la segunda fase del proceso administrativo, es decir la
organizacién en tres aspectos importantes gue son :

Caontable, el Administrativo y el Financiero.
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La importancia de lo anterior radica en la
necesidad que tiene el centro educative de revisar su
organizacién y decidir y llevar a cabo modificaciones y
ampliar cuando se requiera, la estructura de este centro
educativo, crear, modificar, suprimir, ajustar, de-
pendiendo del grade en que se quiera impulsar tal centro

educativo para su crecimiento y desarrollo.

La atencién en la organizacién contable es
importante basicamente para dos fines : Internoc y exter-
no. El objetivo interno es asignar bases que expongan el
iéComo? se realizaridn las tareas para generar Informacidn
financiera y que esta sirva a los dirigentes para tomar
decisiones. Los fines externos son para dar cunmplimiento
para fines legales y fiscales, por lo gque sera necesario
contar con sistemas contables eficientes que gulen el

procesamiento de las operaciones.

El aspecto adninistrativo es de importancia porgue
se crea la estructura funcional de 1la institucién
educativa, en cuanto a las autoridades y responsabilida-
des delegadas, funciones, jerarquias, obligaciones y
técnicas de organizacién. Para evitar duplicidad de nando,
fuga de obligaciocnes, cumplimiente de politicas es impor-
tante utilizar técnicas que ayuden a perfeccionar y adap-
tar estas necesidades con el Manual de Organizacién y el

organigrama.
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Por Gltimo, el aspecto financiero tambien es un &rea
que eficientemente controlada, permitird coleocar al centro
educativo en una estructura {inanciera adecuada, en-
tendiéndose por estructura financiera el equilibrio gue se
guarda entre los activos, pasivos y capital del organismo
educativo, es decir si tiene soporte financiero., Para
lograr lo anterior es conveniente contar tambien con
t&cnicas de andlisis que ayuden al estudioc y evaluacién de
este aspecto, algunas técnicas pueden ser claborar flujos
de efectivo, investigar fuentes de financiamiento o el
manejo bkancario, cuyo desarrollo se explico en el capitulo

Iv.

Actualmente el Pais atraviesa por cambios econdmicos
importantes, el principal es la apertura de nuestra
economia al libre comercio, lo esencial de este punto es
el compromiso a la calidad y productividad. Los centros
educativos tienen una gran responsabilidad de preparar
estudiantes excelentemente capacitadoes para estar pre—
parados a estos cambios del ambiente econbémico que influ-
yen en las entidades, por lo que sobra decir que un centro
educativo correctamente administrado y dirigido en sus
aspectos contables, administrativos y financieros, tendra
bases sollidas para la consecucién de sus actividades

operativas y logro de objetivos.
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