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Bl colegic Livteo Pedro de Heredia de LaTLEEgenEa, Como enlro

~

sgrundarisa.  Fundade el 10 de erctubres de 1o

%y Cosmamicdag . Deode wodfon
rod bacdo une wctura fumelormsl mie mmplia v

coggnletsa, com deficiencia er loo rthos de pontrol

irterro adeinistr

Py

atiwer v pomtable ogus ro o so doe dngddcados

ey e ra [T oop ey e s wa 3 g e e, wpe, g ymn |
D ody garentisee oun resul bado

shetetivoe fFimancieros .

£ wleamce de los trazados por de Diverbive  deld

itar e e orgaend de procedimientos,  va

ticlad sleoanresds en osu estructure fumciocnsl asi

T U IR d ey L e . - e pe e rew
A PEQURETE . SOT 00 BRleTior wris la mecesided de dolerlo

i weroisders

- . Lo
Bl presente trabedo se desarrollard imiciarde

el

pereral coEoer low cualeszn

i e b

gue Iint luver ern la aplicscider oe

i

..
’ .

Lo

R -

\ .‘t_‘(. b

;-



-

de control interno a nivel administrativo v contable: en
@l encontreremos wun plan de organizacidn v todos  los
madios v procedimientos que conciernen principalmentes a la
eficiencia operacional a las politicas administrativas v a
los mecanismos contables gue permitan un mejor funcionami-—

gnto de la institucion.

Fresentamos  una serie de graficas que ilustran cada  unos

de los pasos descritos anteriormente.

Fete contendri ademis unas concluciones v recomendaciones
a  poner en practica por la Directivae interesada en las
inovaciones v cambios sn los aspectes  administrativos v

contables, lo cual es el objetivo del presente trabajo.

13




0.1. FORMULACION DEL PROBLEMA

Bl coleoio Liceo FPedro de Heredia desdes su iniciacidn  ha
zido administrado por el profescr MANUEL. GONZALEZ G. guién
basado  en s dperlencia ha logrado sacarlo adelante
utilizando procedimientos tales como @ manejo de personal,
de recurzos financiercvs, v toma de deciciones centralizado
a través de una sola persona. la no existencia de normas
pue permitan ejercer un control interno efectivo, cuentas
por cobrar, activos Tijos v en gengral todas aguellas que
afectan =su patrimonio, la contabilidad llevada en  forma
tradicional v la concentracidn de estas funciones en una
#nla persona, la susencia de un funcionario con autonomia
v  capacidad decisoria gue remplacen al administrador en
caso gque no se encuentre presente en la  institucidn.
Algunos  de estos procedimientos con el transcurrvir  del
tiempo  han  sido  reestructurados. pero a pesar  de  los
logros alcanzados no le han permitido establecer un siste-
ma oon &l cual s pueda lograr una mejor  organizacion v
actualizacitan de sus procedimientos  administrativos v

controles.,



Todeo 1o anterior expuesto nos lleva a plantear el si-

guiente interrogatorio:d

Mecesita el colegio Licen Fedro de Heredia la implantacion
de normas que parmitan ejercer un eficez control  adminis-—

trativo v contable?




n

0.2. ORJETIVOS

0.2.1. Objetivos Generales

El abistivo general del presente trabajo ez  proponer al
Colegio Liceo Fedro de Heredia Mixte una =erie de normas vy
térnicas de controal interno administrativo v contable gue
le sirvan zomo gquia o consulta para los procedimisntos a
sequir en an futuro a este respecto, suministrandole  la
informacion necesaria nara iograr RIeT-1 buenz
administracion,. eiercer un adecuado manejo de las cuentas

@ implantar controles internos eficientes. gue respondan &

sLs necesidades.

0.2.2. Obietivos Especificos
¥ Aplicar las normas de control interno sugeridos en el
presente trabajo, se logre una mejior administracion de la

imstitucidn.

¥ Lograr organizar la informacidn contable v FTinanciera,
mediante ®l uso de recursos claves y disefos vy formatos

térnicos acsrde con 2l cardacter institucianal.

16
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¥ Froponer normas de control idntermno gue permitan un mejor
aprovechamisnto de  los recursos  humanos. mnateriales v

finacieros 20r parte de ls institucion.

¥ Suministrar al Colegio una serie de procedimientos  gue
permitan  ejercer un eficar control interno de las difer—

entes ouentas, gue conforman su manual contable.

It



O0.3. DELIMITACION DEL PROBLEMA

0.3.1. Esgpacio

1l presente trabajo de investigacidn tendra su  aplicacidn
v jurisdicecidn en el Colegio Liceo Fedro de Heredia Mixto,
con domicilio en la ciuwdad de Cartagena v ubicado en  la
Urbanizacidrn %San José  de los Campancs, al  ladeo de la

Urhanizracidr la Frinoesa.

0.3.2. tiempo
Fete trabaio se elaborard considerandoe la informacitn  del

segunden semestre del afioc 19790 v el primero de 1971,

1%
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0.4. IMFORTANCIA

Consideramos de tracendental importancia la elaboracion de
@ate trabajio debido al crecimiento gue hs tenido el cole-
gic Lives fedro de Heredia Misto, en los ultimos anos voooa
laa no existencia de mecanismeos que permitan ejercer  un

gficar control interno administrativo v contable.

Fl presente trabajo servird a la institucidn como una guia
gque 1l permitird a la directiva orientar sus decisiones &n

1a busgueda de maximos objstivos para alcanzar sus metas.



0.5. MARCO TEORICO

l.a teneduria de libros contables en forma rudimentaris
comenzaran a paracticarse tan pronto como la civilizacidn
alcanzd un estado en gue comenzaron el ralizarse
transacciones comerciales o con LUCA FACCIOLD se abre la
wra e la técnica contable gque se desarrolla en gl campo
gde la practica. la contabilidad se desarrollo lentamente,
mas siguierdo el progreso de la teoria economica vy las

practicas comerciales durante los siglos X2VI, XVIID y XVIIL

Fn las postremerias del sigle XVIII algunos individuos se
gatablecierasn avto-nonbrandose contedores pubrl lcos:

comunmentes eran pocos mas copistas vy oescriblientes.

Ern el siglo XIX hizo su aparicion el tenedor de libros
@uperto, su funcion  principal  congistia en descubriy
transaccionss frawdulentas v localizar grrores. AL final-
izar el siglo XIX v & principios del siglo XX comenzardan &
aparecer tevios v tratados de contabilidad, juntamnete con
@l mavor tamafo de las empresas vy la multiplicidad de

trAansasol GRes .

2€
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& través de la historia &l nombre ha adoptado varias

formas de comportamiento administrativo, sobresaliendo  an

los siglos antericres la practicsa expontansea o rudimen-—

]

ftaria bhazado esencialmente en la costumbre: el examen wuna
empresa limitaba principalmente al analisisde su situacion

financiera

Son cuatro las funciones hasicas en 21 proceso adminis-

Y

trativor: la planeacion, funcion primaris, basica vy funda-
mantal del procesc. lLa ogrganizacion divide las actividades
gen areas gohernamentales, asignandeole autoridad suficiente
a las persoraz realizadoras del trabajo propio para  diri-

gir eficazmente & sus colaboradores.

l.a direccidr canaliza los distintos criterios y opiniones,
fija paliticas, orienta v guia el trabajo del grupo wunido

para lograr los objetivos de la empresa.

£l Control. fAsegura a los directivos la realizacidén de 1os
gue =g pensa hacer, mide vy corrige el movimiento de los
subordinadez al desarrollar chietivos y planes, vigila: a
canformacion  mas  exacta del resultado préctico con los
planes, rorociendo los obietivos, motivacionss gque tiene
@l personal para alcanzarlo, identificando lag desvia-
ciones  averiguando  sus causas vy o paner  en practica las

acciones correctivas necesarias tendientes a aslcanzar el

2l
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ohietivo.
Fong  de manifiesto errores v debilidades cometidas sn el
lagro de las metas o fines. evitando gue se produzcan  de

nuevos actuando sobre personas, COSas ¥ acciones.

control interno ha sido 8sS8Bncias para una organizacidn

efectiva. La administracidn necesita tener la seguridad
de  que funciona como se disefid, necesitas la  exactitud v
meticulaosided, razonabilidad de la presentacion de  los
estudicse finencieros, detectar v corregir los errores
aportunamentse en el proceso de registro de  las  opera—
ciones, confiabilidad de los saldeos de las cusntas, revi-
zar las responsabllidades establecidas, el complementeo de
cabalidad de laz nporos legales. La teoria contable v
practica sz desarrollardn rapidaments hasta hoy, en que
wrocontramos 2l contador  pablico  titulado competente:s
durante los Galitimos cuarenta anos, las  actividades del
contador  piblico, hann  ascendido de  las  awditorias  de
detalles, al exdmen moderno hoy de los estados financieros

y & los dictamenes que acompanan & Ss50s evamlenes.

En la actualidad la administracidn de empresa, cofn sus
ritmeros problemas, requiere una vigilencia més estrecha
sobre @l  fupcionamiento v los  controles. Ademas para

cerciorarse de  la exactitud v confianza de su control



-
g

Pusera los meijores medios para controlar tpdos los  campos.
Fl objetiveo es obtener la direccidn méds eficiente de las
operaciones con un perfecciomamients  continuo de  los

planes de accidn v de los procedimientos.

o iR
T ) \
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O.6. METODOILLOGIA.

Il presente estudio es de naturaleza descoriptiva v para
desarrollo se utilizaran las téonicasz de investigacidn gue

mas =€ ajustan & este tipo de trabajoc.

Imicialmente partiremos del andlisis de la estructura

prganica de Colegio Liceo Pedro de Heredia, va gque obser—

vamos  la inedistencia de mecanismos QuUE  aS8guren  un
correcta control interno & rmivel administrativo v
contables Fresultando el reconocimiento por parte de la

Directiva de la importancia gue tiene para la instaitucidn,
el presente trabajo. Toualmente s destacaron algunas
deficviencias en la administracidn v en la contabiliasdads

los cuales nog motivan al planteasmiento del problema.

Dentro de les téonicas utilizaremos los siguientas:

1 estudic de los libros, folletos, revistas, @manuales,

documentos: para  lograr una mejor  dnterpretacidn Y

comprensitan téonica del problems.
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ENTREVISTAS ESTRUCTURADAS.

Haremos charlas v entrevietas formales con el Contador del
Coleglio, con el Administrador genetral, con el Rector:  con
@l @bhietivo de obiterner la informacidn reguerids para el

planteamiento del problema a tratare.

Consultas a Expertos.
Hlaremos consuwltas a profesicnales. profescres v especial-
istas en la materia com el fin de profundizar ¥ aclarar

temas de suma importancia.

Far Gltimo se hard la integracidonde toda la informeacion
obtenida, candole una relacidon ldgica, ordenada v coher-—

gnte a la redacgion final.

25



1 .6ENERAL IDADES

1.1. Reseria Historica.

1 Colegio Liceo FPedro de Heredia., fuéd fundado &1 10 de

octubre de 1275, por el profesor MANUEL GOMIALEZ GONIALEZ.

Inicid  labores con sigte grupos. todeos de primere  de
Bachillerato v un total de cuatrocientos setenta  estud-
iantes, su primer rector fug el profescor  JAIME  FLOREZ
CQSTILLDS, v wu licencia de funcionamiento fué eqpedida =1
49 de octubre de 197& para los cursos primerce v segundo  de

rachillerato.

Inicialmente funcicond en la calle Santo Domingo. ubicada

an el pleno centro de la ciuwdad de Cartagena.

Frn &l afio ce 19786 21 Colegio es trasladado al barrio Fie

de la FPopa, calle Real Mo 20 casa MNo 20-71.

Fosteriormente el 1 de abril de 1993 e trasladd & su

actiial soede uhicada en la Urbanizacidn San José de los
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Campangs, al lado de la Urbanizacidn la Frincesa.

Jornadas mafnans vy tarde.

De primero a sexto de bachillerate. El colegic cugntsa con
LAF) total e mil dosciento alumnos debidamante

matriculados.

Fundamentalmente ] coleaio. fud creado COmi wna
Imstitucidn sin animo de lucro, gue busce en la prestacion
e sus servicios provectarse en la comunidad Uartagenera.

1.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

£1 colegio Licen Fadro de Heredia de Cartagena, presenta

el sigulients organigramad

e Fectorias

giercide po &l Licenciade Efrain Zufiga Cuadro, tieneg

derisidn acsdémica v participa en decisiones administrati-

VAS W

toordinador Academioo:
NDesempefade  oor la profesora Dilsa Canoles  de  Lengua,
gquién se encarga de dirigir la evaluacidn del rendimiento

académico v delantar acciones para mejorar la retencidon

27



gescolar, colaborar con el Rector en el aspecto discipli-
naric del plantel, coordinar las sctividades culturales v
deportivas con la colaboracion de los demds estamentos  de

la comunidad educativa.
Frofesores:

Cuenta actualmente con un numero de veintiocho docentes,

licenciados en las diferentes Areas respectivas.

1 Bachilleratos:
Repartido er las Jjornadas de marmana v tarde, en su peEnsum
académice samrobado por el Finisterico de Edugacion s

estudian las sigquientes &reas:

Socliales: Integrado por geografia, historia, filosofia v

CEMOCracia.

Tdioma: Compussto por espancl. ingles v franceés.

Matematica v fisica:s Incluidos laboratorios.

Hiclogia v gquimica: Inrcluideos laboratorios.

Vocacionales: Conformados  por contabilidad v primeros

aunilios.



Religidn: Domportamiento v Salud, Educacidn fisica v

Educacitn estética.

Bienestar Estudiamtils

Se gncarga  de  los azpectos gue atade a0 la  comunidad
estudiantil . coma deporte, biblioteca, refrasgueria en
procura  del melor desarrocllo de las actividades sociales

de los alumnos,

Inciluimos agui las s=iguientes dependenciast trabajo
SoCial s sico-orientacion, biblioteca, deporte v

refresousris.

Toda este organizacidn conlieva a un solo objetive la

formacidn d=2l alumno.

L.aa Asociacidn de Fadres de Familias:
Fo la entidad enceargada de ogrientar, coocrdipar v respaldae
las actividades de la comuanidad educativa, mediante 1

participacidn de los mismos.

Fata integradsa por:
Fresidente
Vice-presidente
Secretario

Tesorero
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2. DEFINICION DE CONTROL INTERNO.

= el plan de organizacidén vy todos los metodos vy
procedimientos gue adopta la administracidn de una entidad
para avudar al logro de los objetivos administrativos, de
asegurar, en cuanto sea posible, la conduccion ardenada ¥
aficiente de su negocio: incluyvendo la adherencia a 1as
noliticas administrativas. La salvaguarda de activos, la
prevencitn v deteccidn de fraudes y erroreas, la correccion

de los registros contables v ia preparacidn  oportuna  de

informacicn financiera v confiable.

2.1. CONTROL INTERNGC ADMINISTRATIVO.

Comprende el plan de organizacion de todos los metodos v
procvedimisnos  Jque estan relacionados principalmente  con
las eficiencias de2  las operaclones, la adhesidn, las
politicas establecidas por la administracicn de la empresa
v o ogue  solo en forma indirecta tiene relacidn con los
reglistros financlieras, tales COMme los analisis
setadisticos, estudios de tiempo v movimiento, orograma de

adiestramiento de personal v controles de calidad.



21

2.2. CONTROL INTERNO CONTABLE.

Comprerde &1 plan de organiracicn y todos los métodos v
procedimientos gue tienen principalmente, relacidn directa
con la protecoidn de los activos v la confiabilidad de los
regisbeos FTinanciergs, tales camo los sistemas de
autorizacidn v aprobacidn: cegregacion de funciones
relativas & la anctacién de registros e informes contables
de aguellas concernientes a las aperacicongs ¢ custodia de

los  activos, los controles fisicos de los hienes v la

auditoria interna.

2.3. OBJETIVO DE CONTROL INTERNO.

Gl las oparaciones se realicen de acuerdo con las
Aautorizacicnes genesrales 5 especificas te ia

administracidn.

Glue  todasz las operasciones se registren oporturamente  por
el importe correcto, &n las cuentas apropladas, v oen el
periodo  en que se lleven acabo, de suerte gue permita 1a
preparacidn  de informacion  financiers dentro de (STRY-1
saitructura  de politica contable reconocidea, asi cong &l

mantenimiento al control contable de los activos.

Clue &1 ascceso de los activos se permita solo de acuerdo  a

la autorizacidn de la administracian.

23
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3. FLAN DE ORGAMIZACION

e estructura de una orgenizacién variard dependiendo  de

la naturaleza de la empresa,., su método de  funcionamiento

{ Lamario. rIme o de componentes v A dietribucidn
geongrafica). Lo que tiene en comun  las empresas  que
SEplran & contar con  umos  plares de organizacion

satisfactoria podria definirse mediante dos objetivos:

3.1. INDEPEMNDENCIA DE CORGANIZACION

U plan de organizacion satisfactorio permitird i a
separacitn  adecuada de las funciones aperacionales, de
custodia v contabilidad. Deberia existir una separacion de
responsabilidades gue pernita & la administracion realizar
ura meior labor encaminada a lograr los obietivos trazados
por la  directiva del colegio., Con egsta  separacidn  de
responsablil.odades se busca gque no todo recaiga  sobre el

Rector.
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3.2. LINEAS DE RESFONSARBILIDAD

L.a administracidn del Cé%%gim de acuerdo con las normas v
procedimientos globales déila institucisn, ha conformado
un equipo de trabajo integrado por la Beoretaria  General,
Contador, Fectar, Coordinador, Frofesores ¥ demas
Ffurcionarios oue tengan que ver de uma u otra forma con el

plantel. Asignandole responsabilidades de forma tal gue ee

pueda lograsr la buena marcha del colegio.

A todo este equipo de trabajo se le ha asignado uwna serie
de funciones dependiendo del pussto gue desempefa  cada
wno, haciendo responsables ante su jefe inmediato por el

Buer desempefio v cumplimiento de su trabajo.

Fe de suma importancia la creacidn de un manual de normas
v procedimientos genevales del colegio: el cual debse ser
preparadeo con mucho cuidado vy debe darse a conocer a todo
g2l persenal de la institucidn con g1 fin de evitar gue <@

coametan errores por desconocimiento de éste.

Fl Rector del Coleggio Liceo Fedro de Heredia ez la  maxima

autoridad de la institucién, por lo tanto le toca dirigir

=0 equipo de trabaje y tomar decisiones que le perma tan

lograr las metas trazadas por la Junta Administrativa.
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Tenisndo en  cuenta el tamafo gue ha alcanzado 1a
inetitucion, es imposible para una sola persona  realizar
todas las funciones, por lo tanto se hace necesario  orear
R equipo de trabajo el cdal =g le agignéran funciones
pepecificas v se lg delegard autoridad, limitadas a dichas

Funcioness.,

Tal efectn el Rector cuenta dentro de la dinstitucidn  con
@l Coordirnaedor Académico. Loz Directores de Grupos v los
Frofesores. Todo estara encaminado & lograr un solo
propasito, "bLa buena marcha del Flantel".

e terndrd en cuenta el principio de jerarquia, donde cada
une sEpe quien le delega autoridad y hasta donde llega  su

capacidad decisoria.

£l orgen jerarguico es el siguiente:

RECTOR

(i i ey

!
)
!

COORD I MADC
ACGDEMICO

¥

|
DIRECTORES
DE GRUFO

i
FROFESORES I

SO

26



RECTOCR:

Bz la primera

autoridad administrativa

responsabilidad

docente,

Tiensn

e Icgégr que el colegio ofrezea los

servicios educativos adecuados, para gue sl alumno alcance

los objetivos educacionales. De &1 depende el coordinador

acaddémico.

Ertre sus “unciones tenemos:

- Representar legalmente el colegio

=  FEgtablecer criterics para dirigir el

Con ias normas vigentes emnanadse del

Educacion Macionasl.

= Flantear v organizar con el Coordinador las
academicas del oolegio
- Dirigir v participar en la ejscucidn del

the @valuacion de la Institucidn v ocon
realizar el planeamisnto del colegio.

-  Geleccionar Yy  estcoger el perscnal gue
servicio en el colegio. asignarle las

conformidad al cargo, =sus remaneraciones v

socisles.

colegia

hase eon

de acusrdo

Ministerio de

actividades

programa anual

alia

pregrtarid el
funciones de

prestacionss

>t
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COORDINADOR ACADEMICO:

¥z el docente que depende delPRector del colegioc, le
porresponde a la administracion académics vy disciplinaria.
De &1 dependen los prafesm#ég de cada area ? los alumnos.

Entre sus fTunciones tenemos:

- Farticipar en los comités de plansacidn de evaluacion vy

los demds en los cuales sea requerido.

----- Organizar a los profesores por COWWsSos,  Jgrupos Y por
drea, coordinando sus accioness. ]
----- Organizar las direcciones de grupo para que SEan los

piecutores inmediatos de la administracidn de los alumnes.

-  Propagar la asignacion académica de los docentes v

plaborar el horario general de clases.

- Rendir periddicamente informes sobre el resultado dim

las actividades académicas.

.

DIRECTORES DE GRUFOS:

@l docente gue depende del coordinador académico, le

corresponde velar por el rendimiento  acadéemico v la
disciplinaria del grupo a su cargo, de &l depende  los

alummos gue conforman sSU grupc.
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Frtire sus foncliones tenemos:

w Drear Mecanisms gque pg tar abtensr un buen rendimiento

académl co.

Fendir periddicamente un informe al coordinador  por

secrito gue contengat

Alumnos de bhajo rendimiento académico
Blumneos indisciplinados

Blumnos con mayor numero de inasistencias

~ Yelar por el buen comportamiento de su grupo.

PROFESORES:

Depende del coordinador  académico, les corresponda
proparcicnar  la  orientacidn y guia dee  lasn  actividades
curriculares para gue los alumneos logren ios cambios de

conducha propusstos.

Frtre sus funciones tenemos:

- PFarticipar en la elahoracidn e la evaluacidn,

clansamiento v programacicn de actividades generales vy del

Area respeactiva.



- Dirigir ¥

lograr el desg

-~ Fresentar a

Aalumnos & sy

- Participar

2y
s

orientar las actividades de los alumnos para

arrolic de su perscnalidad.

1 coordinadoR.informe del rendimiento de los

CEF OO

en los comités en gue zea reguerido.
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4.|CDNTRDLES INTERNOS ADMINISTRATIVOS
|
|
Eetos contrgles tendran aplicacicones en ceda una de las
depsndencia |[del colegio para avudar a @ coordinar la

integracidn  |mdtua de los diferentes recursos disponibles
por  parte de la administracidn encaminados a  lograr  los
chietivos trﬁxadmﬁn

L& ﬁawraﬁpﬂﬁdﬁ al Rector del Colegio Licec Pedro de

Heredia velar] por la corrects aplicacion de los  controles

getablecidos para el buen desempefo del FPlantel.

4.1. SELECCIONM DEL FERSONAL DOCENTE

i
l.os  reqguisitios para los aspirentes a dezempefar el cargo

e docente dgl Plantel seran los siguientes:

l
|
= FraparaciLan Boadémicas los acspirantes deben ser

licenciadas o &n su defecto acreditar titulo profesional

|
|
|
|
GueE ic c%ﬁacite para desempefiarsse en la asignatura
] |
regquerida. I

I

i
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~ Esxperiencia comprobada en la docencia mirimo  Wn aRo

metar asimilado por el sscalafdn docente, presentara copia

de la resolucitn de escalgsfon otorgada por intermedio  del

Ministerio de Educacitn Macional.

- Pressntar carta de recomendacion del Colegio donde e
haya desempefado anteriormente, comprobando de esta  Torma

7

su responsabilidad v capacidad profesional.

F1 o prooceso  gue S8 SegUira BRI zeleccionar sera el

Siguisntes

~ El FRFector realizarad un estudio de las hojas  de vida
recibidas., analizando loe reguisitos anterlores.
secogiendo dos candidatos por asignaturas a los cualez s

llamard a entrevistas.

- Ge realirara una entrevista & los candidatos, con

@1 ohietive deg analizar sus cual idades DEFSOMNAaLEes
profesionales, desenvolvimientos Y nraparacion

profesional .

- Finalmente el Rector zecogerd el personal que reuana la=s
cualidades requeridasz pars desempefiarse Como profesar  del
Colegio Liceen FPedro de Heredia, los 1lamar# para

acordar, funciones, Femuneracien, prestaciones sociales ¥y
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protoccl izar =u poebeamliente (fTirmar comtratos)

CONTRATACION!:

Bl persomal docente serd comtratasdo por wr periddoe de 10

mgnos de Tehrero z moodispdoe.

Hee  fivmard oum ey el puml ss  inddics

Foaredmmers baonar e

- O S |

- Moedeee del Doelvsiads v gel peilyoono

- Asigmsturs Scadbérica, dormads de trabeic & imtensidag

FrovEceTr o

- WEioy mors de ¥oOET o000 O8 DEED
Cawssles de cemcelacldés de poavtbrsmbo, faremas |

~ Imcapasided del profesor perve becosr Plegsr & los alumncs

tow goomooimientas .,

- Imcepmoided pere sestener orden w dizciplina en 21 mejor

Eula e lgses.

shwores mracdmicas

o los alumnos, 7TelaCicnes de

e smvosc & ingerir bebddes slcochdlicose.

~ Pregventacicrnes legsles 5 gue biene derscha,

e e R L LT




4.2, CONTROLES DE ASISTENCIA DEL PERZONMNAL DOCENTE:

Bt e eescretariz del Flantel se  lleverd um lTiboro  de
amistencia, @n el cusl se anolark la hore de llegeds  de

N oy T M T —_—r
rade profesor oo BU

ficemds,  =e ligvard uns planills de ssistencls por perte tulcd

r:

wr mlummo oo ceds prupo,  &signsedo por la o coordinscide

{r

quier disrcismente sumindstreardk este imforme wl coordinsdor

wmEnTh intorme peviddicamerntes sl rector
r

1 cetsllado mbmero de

1]

e

sodbore la msiotenciz del o

Y

falles, retrascs, Techas v justificaciomes preserndtades.

Imigialmente @se procederd cescootar las horss de ClRSes Do

w,  wr Casc D gque dichas susenciss no mayorm  sido

et damente justificadss.

De  dmumismbie e 1 Folta owme  te arevisrd LN BEmOTROOO

$llmmaco  de stenciéml oo cofmdm & 21 bods ode vide,  com el

Yy

s odnl i ERc L orneE .

T
2
i
-
O
i
hal
[
1)
t

chdetbive de renor

K]
Fooert
™
™
x
=
e
o]
1
.
LL
in
ke
e
o
T
s
L
-
N}
i

Frop Wltime s procederd o cancelsr

iwoo profesor por dncumplis oo la ez Lo

£k T I

it s dmer e .

i
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4.3 POGD DE MOMINAS

g i my o e . o g e - 3 JE. U
£l pegoe de ndwing s docenles vy sy g Ly

T3

rvicia md Delegio s e Oficins

e .

srriton g oesta

& empleadoes se sclicitsredn por
migmew oficing, indicsede la cepecided requeride v 1s Formm

Comc deses =2 le rermlirtern los descuentos ern lm mdmins.

ADCE Y DQRSERVADDERE DEL AL UMD

TSR

librets {dimvio parcelador) ern =1

vl pdaneard oo pelericoridad rade wuso e o temas &
o e }"i_ U S - }_. s Y SR S
oesarrod ar durante cade periodo sesdddmioo,

v 3 Feotor et ol e b

o1

sl

diligenciasdo e el mowentc e que dste 1o reguisre ©

B Rl {1 W

T
o~
e
]
o
al
i
Hl
Y
L
it
in
i
&
5
-
1
ool
ot
.

T S R B S S
f=genl= N A .i e OEdiEy TS »
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- Temas v subtemas de cada unidad & desacrollar.
- Obhjetivo gengral de gada unidad.
- Obhjetivios especiticos 7@ cada tema.
-
- fActividadss metodoldoica émpleadm por #l profesor.
~ Recursos gue wtilizan para el de=zarrollo de sus clases.
- Métodos de evaluacion empleados.
- (Opservaciones vy firma del profesor.
Pror 44 parte los directores de grunos, Plevaran

agbservador del alumno, documento este que permlite hacer un

seguimisnto a cada alumwnc sobre su comportamignto vy

rendimiento académico.

Bl observador contiene biasicamente loz siguientes datos:

—- pepectos Generales del Alumnoy nombre, apesliidos, grado,

fechsa dex nacimiento, edad, dococuments dee identidad,

domicilio v nombre de los padres acudientes.

- Repectos Fisicos, Sicoldgicos, vy Escolaresi pesc.
sstatura, enfermedades gue han  padecido, compartamiento

con padre,  hermancs vy compafiaros v azignaturas donde

presenta mavor dificultad para su aprendizaje.

- Pepectos Académicos v Disciplinario: en &l se hace un

spguimiento  sebre el comportamiento que ha registradeo el

24
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DISENO INSTRUCCIONAL {DIARIU PAHCELAUUK} 19

ﬂbmm.» O ASIGNATURA- _  Iniensidad horana semanal ___ Grado

Unidad No !' Mombre de la Unidad No. de Horas: Profesor: bﬂm‘
OBJETIVO FINAL: e e

—_——-—— e ——— -

(" FECHA NUMERO N\ o
= ACTIVIDADES INDICADOR DE
, RECURSOS
o e ol e Tomans|  OBJETIVO ESPECIFICO TEMAS Y SUBTEMAS | CONDUCTA DE ENTRADA METODOLOGICAS EVALUACICON
_ ; j
§ T R S :|.If||-i:I||l.l B
o | i
_ | N
e ||._ e - — _ e
SR —— R [ E U (A
i
— N _ [ S — o S O
S — i} S A, I LY RO -
i S S S . _ S _ e i
- e . _ ; IS S
t
w ) A
S S - R _ _ .
||,,. PR D .Juvjl.‘ll! — e — o ——— —
\. _/ -
OBSERVACIONES e — . . _

No. de clases po+ periodos: Clases no dictadas:

CAUSAS:




Otros:

5/ = 1 0 . _ s ) .
. 5%&1 5 ficeo Pedro de Heredia — Mixto 25FI70
RS : 3
2 Aprobado scgin Resolucion No. 9.955 de Agosto 21 de A.A.No. 6578
o I 1986 en ¢ mivel Basica sccundaria y Media Cartagena - Colombla
s vocacional hasta 1685 :
BACHILLERATO ACADEMICO MIXTO
) Grado:___ - - Grupo: _: .
- Nombres - Apellidos " .
Lugar y Fecha de Nacimiento Edad
CCoTi __Bscado Si ~No’
|:‘ r‘\
De qué colagio viene: i
Esrepitente?Si____ No_____ Con quién vive: Padres Famahares

Direccién del Alumno:

No, da Hermanos

Nombre dal Padre: Ocupacion
i ~. Nombre de la Madm ) - O;_up_aﬂc_i'é_n.'
Direccion do los Pw““”" T T T
, Teléfono:
Nombre del Acudients: Ocupacion: _
Direccién del Acudients: - ‘
Teléfono:

ASPECT OS FISICOS
Paso Estatura Enfermedades infecto Contagiosas que ha padecide

Defisiencias Fleicac:

oty

(:_prnporénﬁanto con ws Padraé:

"Corhponami'ento con tus Profasows:

: conm mp&ﬂeros da Clasa

y Pnrquéb m!mulasm en el CADEC

L

" ASPECTOS PSICOLOGICOS:

Contus Harmanos:

API‘ITUDES ESCOLARES

As:gnammque te presenta més diﬁcultades SR

[ Atk

4%



alumno v su rendimiento académico. ‘?
("\
1

- Ohservaciones, @Asesoria w Orientaciones. L«
*r

4.5, PROCESO DE SELECCION Y MATRICULAS DE ALUMNDS

Fara =seleccionar & log alumPos gque ingresan  por primera
vezr al colegio a cursar cualguier grado de bachillerato se

procederd de las siguiente manerat

-~ fe inpscrisiran en la secretaria del Flanmtel, llenando an

formulario que contiene bhiasicamente los siguientes datos:

- MNombre v apellido, grado al cual aspira, colegio donde

sontudid 81 afp anterior, edad, documento de identidad.

— Ge realirard un examsn  gue  permitsa evaluar  los

conacimientos v actitudes del alumno.
e  hard con 2]l abjetive de seleccionar un alumnado  cuyas

cualidades permitan desarrollar la  labor de ensefanza

acorde con los pardmetros btrazades por £l colegio.

cun&ﬂ“'\

/uum -

;l “‘“*-H‘.
?‘&\'t“ R a e
Rl




REQUISITOS PARA MATRICULAS PARA ALUMNOS NUEVOS:
-~ Certificados de estudio del aﬁg anterior.

- Registero givil.

— Certificado médico.

- Fotocoplias de documentos de identidad.

- [me fotos recientes.

Fara Alumnes Antiguos:

- Motas del afo anterior.

- Certificado médico.

- Paz v salvo de tesoreria.

- Dos fotos recientes.

PROCESDS .

El alummne al momnento de matricularse debe presentar  los
dorumaentos anteriores en la secregtaria del FPlantel v
recibird una libreta de pago por medio de  la  cual
cancelard ias mensuaslidades en 21 banco indicado por el
volegic, &1 primer volante de esta libreta es diligenciado
ot la secretaria del FPlantel v sirve para registrar el

pago por concepto de matricula.

e procede a realizar el registro en 21 libro de actas de

matyriculas.,

5c



Far tltime firms del alumno ¥ su Xoudiente en el libro  de

scta.

4.46. REGLAMENTO INTERNO DEL COLEGIO

l.os directores de grupo daran a conocer a los alumnos a su
cargo, desde el inicio de clases el reglamento interno  de

los alumneos del Colegio Liceo Fedro de Heredia.

Fate regleamento basicamente s un compendio de derechos v
deheres  de loe estudiantes, en &1 se indicaran las
sanciones gue s impondran a los alumnos  que infrinjan

dicho reglamento.

1 reglamento contiene:

REGLAMENTO INTERNO DE LOS ESTUDIANTES

SON SUS DEBERES:
- Tomer concliencia v o respetar  las disposiciones
reglanentarias del Colegio, cumplirlas a cabalidad,

segun @l comportamienta asumido en la matricula.

- Fresgntarse desds el  primer dia de clase
adecuadamente vestido v asgado con los uniformes en

los =zalones, capilla, educacion fisica vy sitios de



-

trabajo, stc.

Considerar como fropic el Colegio v en tal sentido

preocuparse  por el *aaﬁo, la preparacidén v la
conservacidn  de los implementos v la planta Tisica
del Colegio.

Ajust e =4 comportamiento  dentro v Fuera  del

Colegia. & la normal oristiana v & lag reglas de la

buena  sducacidn para mantener el busn nombre de  la

institucidn.

Respetar las ideas de los educadores v & sus propios
COMpaneros, 1 personal administrativo, de servicio
ceEnsral v e BRienestar Social, en cuvanto sea

posible, colaborar con ellos.

Froceder ocon  sano oriterio en todos los momentos.
apelande al dialogo como medio de solucion de los

prolemas oue se le presenten.

Fara hacer un  reclamo, de cardcter académico o
disciplinarico, Grdingriamente 222 seguira el
siguiente proocsdimiento:

Se acudird primero al profesor de la materia  con

&1 cual s tuve  la dificultad; perc sin

S5z



irrespetarlo.

8i @l caso no gueds resueplio en el primer peso. €@

pablard lusqo con el director del curso.

Dados  los  pasos anteriores, =i el caso Lo
regulere, se acudird al Coordinador respectivo del
mivel educativo v en Gltima instancia, al Rector

ei @] caso Nno ha tenido solucidn.

----- £l alumno debe vecurrir a las diferentes instancias
sagqun el problems gue =se le presente, para  su

respectiva solucidn.

1 alumro debe sentirse miembro de una  comunidad,
reconorer  sus  propios  limites vy evitar laccionar  los
dererhos de  los demas. For lo tanto, debhe aceptar  las
correcciones,  sugerencias v ohssrvaclones quie las
profesores orean  conveniente dentro de Wi clima tle

reciproca amistad.

21 alumno debe considerar a sus profesores como  quias Yy
arientadores en el proceso  formativo, guardandole el

respeto v la confianza gue se merece como verdadero amigo.

£1 alumno debe cumplir con exactitud el horario deg clases

v con actividades del proceso de Ensefanza Aprendizaje Cue



se les aszignen

i & asisternola &

asignatura se
M.E.NM. a ningdn alumno se le
v o oportunamente las

N0 Ser  pog

Ll mxcusa gue Jjustifigue alguna 23encia,

PO

inconvenienite, ¥ debe

los profesaores.

4mhgraﬁ de
le aplicardnorma vigente
egximivra de
evaluaciones o

razon de fusrzIa mavor,

mresentarse o

40

clasess  ©nn cualguier

respectiva del
presentar puntual
trabajos escolares, @&
zg halle impedido.

debe presentarss

gscrito en el momento mismo en el cual se produio el

solicitarss al

Coordinador de sa respectiveo nivel educativo.

El estudiante desde €l primer dia de

ge libros &

implementos necesarlos

clazes debe proveerse

para =u labor escoalar.

Cada alumno o grupo debe responder scontdmicaments vy per-
gonalmente por los dafos materiales & los  implementos o
Fienes del {lolegio,

oz alumnos deben observar v ocumplir las normas v horarios
e para = Bien comin establercan los  diferentes

serviclios.

#4. Fectoria

., Coordinaciones

Ce Secretaria

o0
G
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D. Fagaduris
E. Sico-Origntacidn
Fo Biblioteos i
4
[ 1 alumno e bve portar permanentemesnta el carnet

gstudiantil. El  alummno debse abstenerse de fijar citas
médicas o compromisos sociales durantse las horas de Clases

VOrecrei.

Fl aluwnmno debe cultivar los valores como  responsabilidad,
la honradez, la veracidad, la pulcritud, la austeridaed, la
puntualidead, la constancia en sus deberes, la entrega &l
cervicio a lo demas, la solidaridad., el respeto a los

superiores, etoc.

S0M FALTAS OUE AFECTANM LA CONDUCTA.
Tado aeto comtra la moral  gristiana v las busnas
costumbres, la comisidn de las faltas oraves calificadas

comg tales por la legislacldn vigente.

Aoredir de hecho o de palabra, & un superior, & un
pompanero de clase o cualguier otra persona o frncianario

del Colegio.

Giterar los libros de calificaciones, les registros  de

asistencia, los certificados de sstudio v en general, 1a

e

S o

P

5‘“4('-'._"1"



adulteracidn de documengits.

Atentar contra la propiedad aiena.

Oonservar o difundir revistas o figuras pornograficas.

Reincidencias en guebrantsr las normas reglamentarias clerd

Colegio u oponsrssa a su oumplimiento,

Llevar armas o explogivos.

Mostrar reveldia o desacato persistente a las Grdenes del

sUiper 10 .

Fresentarse al Colegioc en estado de embriaguez o bajo los

efectos de la droga.

Causar perivcics en  los Gtiles personales de Loves

COMPBaneros .

Atentar con malta intencidn contra los muebiles vy enseres

del Colegic.

SOM FALTAS DE DISCIPLINA Y FOR ENDE EN EL ASPECTO
ACADEMICO:

- Impuntualidad a las clases.

- Desordenes en formaciones o en actos generales  de

eemur dcad .



=~  Conservaciones gus interumpsn las clases vy estudios,
- fArrocjar basura en los pisos.

~  Manchar- las paredé&ﬁﬂmﬁ gscrito.

- Falta de comedimiento Bara atender las observaciones.

- Mala pressntacidn v o descuido en SuE libros v
Utiles de estudio.

~  Empleo Trecuente de palabras sceces.

Gritos estempordnens g incorrectos.

—~  Comer on clage.

- fysentarae del salon de clase o del Oolegio sin
previa adtorizacidn.

- FRealizar en laz horas de clase, asunitos diferentes a
los seffalados por los profesores.

-  Comportamiento wualgar.

-~ Parder tiempo o hacerlo perder a suws compafiercs.

~  Fumar dentro del Colegin.

- Pormanecer 20 sitios no autorizandose; estar fuera
del puesto respectivo.

- Megligencia permanente en los deberes escolares.

Fraude en las evaluacliones.

ESTIMULOS:

En el proceso sdocativo se tiende a llevar al alumno, por
motivaclidn serias vy profundas. & tomar sus propias
decisiones v afrontar libre v responsablemente, su papel

en la spoledad.

S5%
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Fl Unlegio, como reconcggimiento & los méritos, esfuerzos y
A . . s ) ) .
virtudes del  alumno, otdrga estimulo para Impuisar  su

gepiritn de superacidn:

~ frads del Fabelidn Macional
- E] cuadro de honors
Las medallas v diplomas

- l.a beca

La presentacidn  del zalon de clase ante el personal

docente.
-~ La represgntacicon del Colegio en eventos.
- Bor escuchado v atender la scolicitud.

- Participacion cultural, recreacion y de biesnestar.

SANCIONES:

am

#. Frocedimientos
amonestacidn verbal.
Ervio del alumno al Director de cursos.
Not.ficacidn por escrito, al alumno v al padre  de
familia por el coordinador  del nivel educativo
respectivos
Baia en la calificacion de conducta o disciplina.

Suepension o retirc  temporal de clase o del

Coleg.o.
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£l Colegio se reserva el derecho de recibirlo.

Cancelacidn de la matricula.

SON CAUSAS FUNDQHEN?QLES DE EXPUL_SIUON:

- Bl hurto

---- La indisciplina constante

~ Faltas graves contra la moral v las buenas
costumbres

----- Aot itud conztante ge irrespeto & la
orieptacion vy principios morales del Colegio

- Uz=p o trafico de drogas.

- Irrespeto grave a los educadores, compaferos
o funcionarios del Colegio fuera o dentro
del Colegio fuera o dentro del Colegio o
cuando el cusrpo Coordinador del  respectivo
nivel educative a los comités lo estimen

convenlente.

DERECHOS DE LOS ALUMNOS:
- Ber el centro de un educacidn integral.
- Recibir un brato justo v cordial.
~ Ewigir gl respeto personal.
— Impulsar campafas motivadas gue tiendan & poner en
practica los valores educativos en beneficio de sus

propios valaores.
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RESPONSARILIDAD DE LOS FADRES 0 ACUDIENTES:

Al firmar la matricula los padres de familia o Acu
&

i

dientes adqquietrean

gquientes obligeciones con el

Colegio:

Froporcionar a su hijo o acudiente todos los Gtiles v

clementos de Lrabajo.

Fesponder  por  los  dafos gque ccasione el alumno en el

Calegin.

Cubrir durante loz primeros cinco {§) diaz de cada mes,

la pensidn de esturdio.

Splicitar los informes v calificaciones de su hijo o

acudido en cada periodo de clase y al finalizarlao.

Hacerse cargo del comportamiento del alumno fuera del

plantel .

fgeistir & laz reuniones gue el Colegio programe.

Ser conciente del papel gue tiene como estamento directo

del proceco de Ensefanza -~ Aprendizaje.

El padre de familia o Acudiente debe considerar a laos

60



profesores, COno Quis v orientadores en el proceso,

guardandoles el respet@uy la confianza gue se meérscen.

4.7. CALIFICACIONES.

La mata de cada periodo, en las diferentes dreas y asigna-
turas sera @] pericdo de las celificaciones obtenidas  por
@l alumno en las diversas actividades de aprendizaje reali-

rada durante el psricdo.

E1 afo escolar se divide en cuatro pericodos, para efecto
de promecion, el valor porcgntual de las areas  &n cada

perinde es sl siquiente:

- Primer periodo ~ L0O%N
- Gegundo pericdo — 20%
- Tercer periodo — 30%

- Cuarto pericodo -~ 404,

Se desarro.lardn evaluaciones al final de cada periodo v
sus  roestltados seran comunicado a los alumnos  por  parte
del profescr de la signatura, quien wetlsld abligado =&
atender 1los reclamos que se presentan antes de sentar las
notas en las planillas de calificaciones que gRtregaran a

la secretaria del plantel.




La calificacidn minima para aprohar un area s sels (&.0),
cuande  son varias lag asignaturas de un area debe promee-

diarse lo8 resultados

% obtener la note definitiva.

1l estudiante se promusve sl grado supesrior o al diploma
de bachiller sdlo cuando aprusbe todes las dreas o cuando
promediadas las calificaciones de todas lag dreas  arrclien
una nota mimims de sietes (?"G}y siempre v cuando no  haya
perdide més  de un area v #ste gealificada con una nota
inferior a cuatro (4.0), en ecte caso el -estudiante no

@sta obligado a habilitar sl area operdidsa.

Sz  reprobard el gradeo cuando en tres o &n mas  argas el
alumne  ohtencga calificaciones inferiores a seis {(6.0), o
cuanda @l ndsero de aussncies justificadas o no, en  cada
Area, supere £l ZOY de la intensidad horasria por asignatu-

F &t e

tas  habilitaciones sdlc podran hacersse  pasado  I0 dias
hahiles a partir de la fechs de terminacidn de las evia-
miches fimales del cuarto pericdo. vara 21 altimo  orado

(once  gradod, laz habilitaciomes se haran diex dias

desptes de culminada las esvaluaciongs del cuwarto periodo.

l.a nota obtenida en la habilitacion sera la definitiva

Frat i dichs ares, N Ningun Ccaso =Xz permite 1a
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reablliteacion.

4.8. CERTIFICADOS Y CONSTANCIA DE ESTUDIOG.

Los certificados v constancias de estudios, se solicitaran
@n la secretaria del plantel, previa la presentacion  del

recibo de pago otorgado por la tesoreria.

los certificados se entregaran ocho (8) diass despues de su
solicitugd v en casc de la constancia de estudio detendra

un plarzo de dos (27 habiles.

Fara valide: estos documentos llevardn las  firmas  del
Fector. de la Secretaria GBeneral y el selleo del Colegio

Liceg Fedro de Heredia.

4.9. FROCEDIMIENTOS DE ARCHIVOS.

£l archive se considera la memoria del Colegio. Ademas &l
archive s un patrimonio valioso de la  institucicn, el

procesn a sequir es el sigulente:

- G abrird un folder por cada grado. en el cual se
archivaran en sobres de manila vy en estricto orden
alfabatico la documentacidn de cada uno de  Jlos  alumnos

dehidamente matriculados.



e igual forms =e procederd para archivar la documentacidn
entregada por cada docerfe al momento de firmar su contra-
g

to de trabajo. “

Se llevard un libro donde registra las calificaciones de
cada alumno, obtenida durante el afo escolar, este  libro
esta dividido por grado v serda manejado por la Secretaria
del glantel. guien al final del afo anoctarsa en el resulis-
de Final.

Er caso de gue &l alumno habilite, su nota tambien sera

registrada en este libro.

=1 libro de matriculas permite elaborar los certificados

de notas sclicitadas por los estudiantes.

Finalirando el &fo escolar, el libro serd revisado por el

Fector v se proceders a su archive por orden cronologico.
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5. CONTROL%INTERNO CONTABLE

5.1. ACTIVOS CORRIENTES

5.1.1. Caja General

Ge  llevard un libro auxiliar de caja. &) dinero recibido
en efectivo por  concepto de pagos  por  elaboracion  de
Cértificadm%, constancias, dersche de grado, habilita—
ciones v papeleria serdn congignados en su totalidad a mag

tardar @1 dia siguiente.

L.os  egresos  seran avtorizados por el Administrador del
Coleglro. l.os pagos se haréan siempre en  cheguss. Estos
deben  llevar la firma del aAdministrador v el sello del

Colegio Licgeo Fedro de Meredia.

Mingun  funcionaric debe maneiar una operacion desde  su
iniciacian hasta su finalizaciony en el caso del psgoe  por
elaboracitn o los documentos mencionados  anteriormente,
sete oerd recibido por el tesorero, guien elaborara  un
recibo  de caja, en original, doz copiasi la original se
entrega & la persona gue realizd el pago. coplia  para
contabilidad por la cual ze realizara el respectivo regisé

tro v la otra copla para Secretaria. con el cual se pro—



[
bl

i
hedé a elaborar el docunento splicitado.

Caja Menor. d
Bl fondo de Caja Menor serid administrade directamente  por
gl Tesorero del Colegio Liceo Fedro de Heredia guisn
Tlevard un auxiliar, con el cbijetivo, de registrar todos
los  pagos sefectuados en dingro del fondo v también  los

chegues recibidos por reembolso.

lirados por medio del fondo seran soportado

l.os pagos re

n

por un recibo de caja menor.

Se deben hacer argueos pericdico.

I

tn

-1.2. Bancos

Ge 1levard libros  audiliares mediante los  cuales  se
controlaran en forma separada cada pance vy cuenta  core
Fiente, los estractos de bancos deben concililiarse en los

iibros ausxiliares,las diferencias no contabilizadas daben

gocumen tarse.

Deben  mantener conbrol scobre los chagues no reclamados
para anularse a los 30 dias de girado. Fatos controles

fundamentalmente son:

~ Yerificar la antiguedad de los chegues girados, Qo

(5 R
(1



intermedio de la conciliacidn bancaria.

- Bm hacen andlisis de pfMivos, por medio del comprobante
.

de egreso se verifica i el cheque ha sido cancelado.

- Se solicita &l Tesorero gue elabore, una relacldn

mensual delos chegues entregados.

« Los desembolsos  deben  hacerss preferiblemente oo

cheques v éstos deben expedirse en forma nominativa.

- lLos chegues anulados se destrulran, conservando el
nuamera, )l cual se coserd al talonario de  la chequera

adiuntandolo & comprobante de ggreso.

5.1.3. Cuentas por Cobrar
e llevard un libro auxiliar de cuentas  por  cobrar  en
donde se registran en forma detallada el valor de las

mensuslidades pendientes de cobros.

Ferigdicamente cada més se hard un andlisis de las cuentas
por cobrar, procediendo @n primera instencia ha enviar  un
aviso por escrito a los padres de famillas, recordéandele
@] vencimiento de su obligacion: aguellos alumnos  finaeli-
zande el afo  lective tengan  cuentas pendientes con

el colegio o por concepto de mensualidades, no  recibiran

-
calificaciones ni ninguna clase de documentos, hasha

. P ' '
Je. 4R it
/ NS 3
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Las entradas deben estar respaldados por ©&rdenes de
compra, las salidas por 6rdenes de salidas con su respec

tiva firma del ordenador.

5.2. PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPOS

5.2.1. Terrenos

Se llevara un auxiliar en el cual se anctarid la direccidn
del terreno, su extensidn, el ntmero y fecha de la escri

tura, titulo de propiedad, cé&dula catastral, la clase
de construccidn que se haya levantado sobre &1 y 1las

mejoras hechas a la propiedad.

5.2.2. Construcciones en Proceso

Por cada odra se abrird un auxiliar en el cual se
registraran por clase, 1los @gastos efectuados en la

construccidn e instalaciones en proceso,

5.2.3. Edificios

Dentro de cada subcuenta de este rubro, se llevara en
elauxiliar correspondiente la informacidn acerca de su
ubicacidn, direccidn, niimero y fecha de la escritura,

su cédula catastral, costos de adgquisicidn y revalio



del inmueble, Igualmente, si es propiedad total del Colegio®©

El Colegio Liceo Pedro de Heredia utiliza una deprecia
cidén de linea recta, para tal efecto se tendri como causa
de la misma, el uso que ha estado sometido el activo
Yy se calculard a partir de la fecha en que se de al
servicio hasta cuando sea retirado por destruccidn,

venta, pérdida u otra causa, asi como por haberse
acumulado una depreciacidén equivalente al 100% de su

costo,




5.2.4. Muebles y Ensgres

Loz muebles v enseres ropiedad del Colegiu Liceon FPedro

gde Meredia se identificéran conm uwn  namero individual

saeriado.

£l dJefe dz cada dependencia ;espmndera del inventario
demuebles baja =11 cuidade ¥ lo Tievara en  hojas
individuales especificando la clase, @l valor v el estado
@ e se encusntra.,

lLa depreciacidn se determinara periddicamente utilizando
al  igual que en los demés activos fijos el sistemna de

linea recta.

5.2.93. HMaguinaria vy Equipos

Todas las naquinas v eguipos del Colegic Liceo Fedro de
Heredia tales como; equipos cientificos, de  comunicacidn,
souipos  de deportes, herramientas vy demds elementos de
ﬁaréct@r duradero gue se encuentren en  sus  dependencias
getardn identificadas mediante una place numerada en foarma

asscardante,

fFrara efectos de determinar o liquidar le depreciacidn,g =¥
tendrd como caunsa la misma, el uso gue ha estado sometido

@l active fijo v se caloulard a partir e la fecha que e

dé  al servicio hasta cuando sea retiradog Ilevara un

r
-
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auxiliar en el cual se registrarid la clase y la cantidad

de los equipos que estdn bajo su responsabilidad.

Su depreciacidén se liquidard por el sistema de 1linea

recta.,

5.3. PASIVC CORRIENTE

5.3.1. Obligaciones Bancarias

Las obligaciones bancarias contraidas con el Colegio
Liceo Pero de Heredia debe respaldarse con un registro
auxiliar por entidad, registrando la fecha de operacidn,
la fecha de vencimiento, las condiciones pactada y demés

detalles.

El encargado de este auxiliar deberd informar sobre el
vencimiento de los té&rminos tanto el principal como los

intereses.

5.3.2. Cuentas y Documentos por Pagar

E]1 saldo de esta cuenta, representa el valor de las obli
gaciones por pagar respaldados por cuentas o documentos
suscritos por el Colegio Liceo Pedro de Heredia; origina
dos por la adquisicibn de bienes, servicios, contratacio

nes de obras y otras operaciones.

Al 1llegar las facturas se debe llevar todas las copias

de cada factura con la fecha de llegada., Si se recibe mas de

32
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una  oopia, cada una de gllias Hekhe sellarse con las  pala-

brasz Mcopia duplicado” st se hace con el objetivo de
gstablecer un control para;%r@venir el pago de coplas ¥y no

del origianal. Todas las copias deben  eénviarse a la

oficina de contabilidad para su proceso.

Después del pago,. todas 1a§4factura5 deben ser apropiada-

mente canceladas v archivadas.

Se  debhe conciliar mensualmente el auwsziliar con la  cuenta

may or

5.3.3. Acreaedores Varios

HGe efectuard por el valor de los cheques girados  por el
Colegio gue se anulen por no haber zido retirado por  los
interesados  despuds de transcourrir treintas (30)  dias  a

partir de la fecha de expedicidn.

tus chegues noe reclamados v anulados serdn registrados  en

urt auxiliar en la Oficina de Contabilidad del Colegio en

donde ee anotard el numero del cheque, nombre del banco v

wonto de este.

ampysmIRat - ~ ool
("% [ ‘;'1_5,11 >'-_.i . .
. &
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5.3.4. Cesantias por Pagar

i

Be Llevard uwn  aus il Rge en el cual B registrarsd

peridgdicamente el valor “ydel porcentaje preestablecido
mobre @l total de los pagos a los empleadeos del Colegio.

Lna vez finalice &1 contrato de trabajo celebrado entre el
administrador v los docentes del plantel se progedera por

parte de la oficina de contabilidad & liguidar vy carcelar

@l auxilic de cesantias.

5.3.5. Prestaciones Estimados por Pagar

Se realizarén apropiacicnes mensuales para atendsyr el pago
de las prestaciones distintas al auxilico de cesantias, A
gue tengan derecho los empleasdos v trabajadores del Cole-

gic, en virtud de normas legales.

Sie hardn apropiaciones para pagos de primas, VACACLONES v

demas prestacicones legales de los empleados del plantel.

53.3.6. Ingresos Recibidos por Anticipados
Ge Mard mensualmernte un andlisis de las sumas contabiliza-
gas en esta cuents, para determinar gue valores pusden ser

tomadas comn ingresos del periddo.

Cuando se trate de realizar una devolucidn de estas parti-
das, deberdn ser autorizadas y verificadas por la oficina

e contabilidad.

Y
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5.4. PASIVDS A LARGO PLAZO

5.4.1. Obligaciones Hipotecarias
Se llevarid registro de las condiciones del crédito en

el cual se anotari

El nombre de la entidad que le realiza el préstamo al
Colegio, fecha de la obligacidn, monto de cré&dito, fecha
de vencimiento, tasa de interés ordinaria y de mora,

valor de las cuotas periddicas.

Deberd verificare mensualmente, el vencimiento de 1los

intereses como del capital de las obligaciones registradas

Las hipotecas pagadas deben ser debidamente canceladas

y archivadas.

5.5. PATRIMONIO

5.5.1. Capital Social
Se 1llevard un registro del aporte de constitucidn y el
valor del superavit obtenidos por el Colegio durante

cada uno de los periodos.

Verificar todas las transacciones que afectan el capital,



&1

de las cuales el administrador fenga conocimiento, nan

sido  registrados corrdgtamente en los libros, durante el

pericdo correspondiente.

2.6. CUENTAS DE RESULTADO

5.46.1. Ingresocs Académicos
SGe llevara un auxiliar en el cual se registraran  los
valores devengados por concepto de matriculas, derechos

académicos, certificados vy demas ingrecos por el Colegico.

5.4.2. Gastos Académicos

He llevara un auxiliar para anotear los valores acumulados
durante el ejercicio por concepto de gastos causados por
ja prestacion de servicios académicos como sugldos, pras-
tacionps sociales v demds  renufieraciones delipersonal
docente, costo de materiales vy suministros consumidos  en
labhores docentes, depreciacion vy demas gastos propios  de

ias actividades ascademice del Coleqgio.

Festos gastos tendrdn 21 visto bueno vy autorizacidan  del
Administrador General del Colegic v deberan estar respal-

dadas por un documento.

Con seguridad  se haran revisiones con el objetivo de

verificar gque los gastos pagados en realidad correspondan



5
a gasntos del Colegio v no a ctros  amparados  bajo este

concepto.

Wl
]

i
Evitar el desperdicic o mal uso de losz materiales v ele-
mentos academicos tales como tizas vy borradores.

Regularmente, revisar los gastos por estos conceptos para
ajustarlos a las necesidades actuales del Colegioc y no s

constituvan en una traba para su correcto desarrollo.

%.6.3. BGastos Administratives

Se llevard un auxiliar para registrar los valores acumula-
dos  durante el giercicic de los gastos causados por el
funcinpario normal de la organizacion administrativae del
colegio tales como: Bueldos, prestaciones sociales, mater—
iales v osmuministros, agua ¥y servicios varios, teléfono,
luz, limpieza v aseo ., corren, depreciaciones. impuestos,
slemnerntos  deportives v demas gastos necesarios  para el

funcicnamiento administrativo del colegio.

En teErminos generales se le aplicardn los mismos controles
indicados por los gastos académicos, su saldo sgerd  cance-

Tade &l cigrre del eijercicio contable.

Se efectuaran revisiones penerales de estag cuentas para

ver =i han sido clasificadas correctamente.

77
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S efectuaridn comparaciones con el eiercicio anterior  con

FCrs

@l Tin e investigar lag variaciones importantes.
|

9.6.4. Gastos Financieros

He lleverd un auxiliar para registrar el valor de los
gastos originadeos en la financiacidn  de actividades v
provectos  del Colegic Liceo Fedro de Meredia o para sol-

ventar sttuaciones transitorias en tesoreria.

v
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&. LIBROS Y FORMULARIOS
Loz libros W Fmrmulariaﬁ:de wra Eﬁtidﬁﬂ: forma parte

integral de su organizacion.

iLa distribucicon equilibradas v racional de sus detalles,
contribuven ern alto grado a la eficiencia en logs procescos

administrativos.

Bl disefo de los libros vy forsuwlaricos del Colegiec Liceo
Pedro de Heredia, se basa en un  estudic efectuado  por
nosoteos s sus aspectos cantables, sobre La
oraganizacidn del trabajo y los procedimientos gsefalados en

reglamentos administrativos del Colegio.
&.1. LIBROS
Para  registrar  las operacicnge Tinancieras ¥ patrimon-

iales,ls oficina de contabilidad del Colegic, illevard los

siguientes bibros:
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Loiteee Mavor w Helarmoes
AN ILIARER D Cuentsn de Active
Cuerile de pelrimonic

Toerita de Reosultados

L libros primcipslss oy zuxilisves =€ iewardy oo

siotemes mechnicos v electrémicos en las oficinss el

Colegic Liceo Pedro de Heredis.

o, FORMB ARIOS

rx
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Fars T recclecciden pluificscide ¢ peglatros de 1

-

o

srFormme tde combable, el Colegieo ussrd los formelarics gue

erpamr amos & combimuascidas

- Reribo e Ul
- Feriboe ode Cais Pernor

- Imprepos

Oy et ole

=~ Irge

= Cewmeredante e Diario

- Ceanbrcl de prtives Fiijes Deprecimsbles
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— Cegpr i bimoide Bamoarin
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El disefc de loz formslarios gue en un futuro reguiera el

- . . . e .
Colegio o 1a modlflcacﬁ de los actuales deberd adaptarse

a los procedimientos de tra?ajm ern gue s2 han de utilizar.
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7. PROCESO CONTABLE

Documents  Fuente. La contabilidad se fundamenta =n los
comprobantes de Ingresos v kbgresos de fondos comprobantes
e Ingresos v Bogrescos de elementos, los  comprobantes de

lae autorizacicres o instruccioness escoritos gue se produs-

can &n casos especiales, gue originen asientos contables.

Informacien de Caja. Para gue la informacion relacionada
con 21 movimignto de caja, fluys oportunamente vy adecuada-
ﬁﬁﬁtﬁy gl Tesorero remitird diariamente a la Oficina  de
Contabilidad los comprobantes del movimiento de Ingresos v

@gresos de Fando.

Informe Feriddico del movimiento de Bienes. De  la missa
forma sstablecida para 21 tesorero, el almacenista prepara

los informes correspondientes al movimiento de hienes, los

cuales junto con los compreobantes de Ingresos vy Egresos

seran entregados a la Oficina de Contabilidad.

Contabilizacidn Diaria. La OFficina de Contabilidad del

Colegio practicard wna revision cuidadosa,
TanE
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aritmétice de los comproantss que respaldan el movimiento
e fondos v bieness gue producirdn las isputaciones  cont-

ables.

A continuacicon se elaboran los comprobantess de diarios gue

sustentan el movimiento.

oz datos de los comprobantes se asientan en los  libros
auxiliares v luengo en el libro de diario, en los cuales se
acumulan en drden cronclogico, los hechos contabilizables
registrados  enlos  comprobantes, asi  come  tambien  los
asientos adicionales gus resultan del cigrre de las opgra-

ciones de cads mes.

Luson se procede a traslader los aldos del libro diario &l
mayor v balance.

&

7.1. ESTADOS FINANCIERDS

L.a oficina de contabilidad del Colegio prepard  mensual-
mente un  estado de situacion financiera v un  estado  de
Ingresos v  Egresos, los cuales s agompafaran de  los
anexns carrespondientes v ose presentaran a 1a directiva

del Colegio Liceo Fedro de Heredia.
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7.2. ESTADO DE LA SITUACION FINANCIERA

Fete sstado contiene la ihfmrmaéiﬁn medular producids  par
la contabilidad como sanombre 1o indica  presente la
situacitm fimanciera de la Institucidn v la precisa en un
momento dadoe, lo gue &5 v existe en una fechs determinada,
gn la cual se cierran tedricamente las opgraciones pars su

nreparacidn.

7.5. ESTADO DE INGRESO Y EGRESD

Fresenta la informacidn fundamental de caracter dinamico v

por lo tanto nopuede referirse una fecha sino a un pericdo

de tiempo.

Fete estado dd a conocer la causza, es decir como  se  han

realizado las operaciones ol ez rastl tados oles LA
periodo, considerando un conjumto v sstableciendo la

relacian entre los Ingresos vy Egresas.

ek
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CONCLUSIONES

L.as dnvesticacliones realizadas para la elaboracidn delpre-
sente trabaio, nos permite asegurar que  e@s  Tundamental
para el Colegic poner en practica en forma inmediata cada
urta de las rormas de control interno de tipo administratie
vo yoontable planteadas anteriormente, esto debido alcore-
ﬁimiéntm gue ha presentado el plantel en los ultimos AROS,
incrementancose el numero de alumnos, profesores v denss
funcionarios del Area admiristrativa, asi como tambien s
presenta uwr incremento en las pperaciones realiradas  que

implica un registro contable.

La aplicacidn de los controles internos le permitirdn &l
Colegio Liceo Fedro de Heredia, alcanzar un mejor  desare
rello v una meior orFganlzacidn poniéndose & la miEma
altura de cualguisr otra entidad referente a lo  adminis—

trativeo v contable.

g brabalin de investigacicén, Tué fundamental para

ulminar con éxito nuestra carrera como Dontador  Fublico,
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va gue nos brindd la oportunidad de profundlzar en  aspec-—
. P , AP " - - ic
tos importantes y basico®aen las dreas contables, como e

son los controless internos.



RECOMENDACIONES

Recomendamns &  la Directiva de Colegico Liceo Pedro de
Heredia, poner en practica la serie de normas y procedimi-
entos de tipo administrativo, scademico v coﬁﬁaﬁl@ EHpUES™
taen el presanté trabaio de investigacgidn,oon el ﬁbjetivm
de lograr una mejor arganizacion vy dega?rollé de todas las
amtividadéa realizadas por la Institucidn.

Fl crecimiesnto gque ha tenido el Colegio , crea la necesi-
aad de adoptar normas de Control Interno ﬁdministraéivm Y
Contable, que permitan a la institucion lograr los cbieti-
v trazados inicialmente por su Junta Directiva.
Frespondiendo & wetas necesidaeeg, recomendamos la creacion
de un  Fondo de Caja Menor, para coubrir  todes agquellos

N

gastos que se han de presentar en la marcha normal de  las
actividades académicas. ests fondo sera manejado por o el

Tesorera del Flantel.

Pitra recomendacitn de suma importancia para 2l Colegin, es

la ampliacidn de la oficina del Contador.de tal forma gue

i6d
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INCIDENCIA DE LOS AJUSTES POR INFLACION EN LOS CONTROLES IN

TERNOS CONTABLES.

Para mostrar la incidencia de los ajustes por inflaciédn,
se requiere crear en la contabilidad del colegio Liceo Pe

dro de Heredia las siguientes cuentas:

1. CORRECCION MONETARIA: Cuenta de resultado que sirve pa
ra registrar los efectos de inflacidn producida en los ac

tivos, pasivos y patrimonio del colegio,

Al finalizar el ejercicioc deberd cancelarse contra la cuen

ta Ganancias y Pérdidas.

2. REVALORIZACION DEL PATRIMONIO: Es una cuenta de patri
monio, el valor reflejado en esta cuenta no podrd distribuir
gs& como utilidad hasta tanto se liquide la sociedad o se ca

pitalice tal valor.

Ademds por poseer inversiones de capital en periodo improduc

tivo, construcciones en proceso {aulas de clases y oficinas).

3. CREDITO POR CORRECCION MONETARIA DIFERIDA: Esta es una

cuenta de pasivo
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4, CARGOPCR CORRECCION MONETARIA DIFERIDA: Esta es una

cuenta de activo

Los activos y pasivos monetarios que posee el colegio son:
Efectivos, depdsitos en cuentas corrientes, cuentas por co
brar o por pagar en moneda nacional neo se ajustan, debido a
gque su valor no varia por la pérdida de poder adgquisitivo

gue tenga la moneda nacional.

Los activos no monetarios del colegio tales come, Inventa
rios, construcciones en proceso edificio, terrené, muebles

y enseres, magquinarias y equipos, serdn objetos de ajustes
por efectos de inflacidn, debido a que aun manteniendo su va
lor econdmico adgquieren un mayor valor nominal por efecto

de la pérdida de. poder adquisitiveo de la moneda. Los acti
vos poseidos por el colegio durante todo el afio, incrementa
rdn su costo fiscal del uUltimo dia del afio anterior, con el
resultado gue se obtenga al multiplicar por el porcentaje de
ajuste del afio gravable y como contrapartidase registrard un

crédito en la cuenta correccidn monetaria.

Cuando estos activos se hayan adquirideos durante el afioc o se
le haya realizado mejoras o adicicnes durante el afio, se in
crementaran con el resultado obtenido de multiplicar su cos
to final por el porcentaje de ajustes del afic gravable men

sual acumulado entre el primer dia del mes siguiente a aquel



en el cual se efectud la operacidén y el 31 de Diciembre del
respectivo afio, como contrapartida se hara un crédito a la

cuenta Correccidén Monetaria.

Los activos despreciable tales como Muebles y Enseres, ma
quinaria y equipos y edificios, poseidos desde el inicio del
ejercicio, se ajustara por separado el valor de la deprecia
cidén acumulada, registrdndola como un mayor valor de esta y
como contrapartida un débito en la cuenta correccidn moneta

ria.

Las partidas que constituyen el patrimonio tienen el carac
ter de no monetarias, por tal razdén serdn ajustadas excep
tuando las utilidades o pérdidas del ejercicio. Los aumen
tos del patrimonio efectuados durante el afio, tales como el
incremento del capital social del ceolegio se ajustaran con
el resultado que se obtengan de multiplicarlo por el porcen
taje de ajustes del afio gravable mensual acumulado entre el
primer dia del mes siguiente a aquel en el cual se efectud
el aumento del capital o del patrimonio y el 31 de Diciembre
del respectivo afio. Este ajuste serd registrado como un cré
dito a la cuenta revalorizacidén del patrimonio y como contra

partida un débito a la cuenta correccidn monetaria.

Los saldos acumulados al inicio del respectivo mes de las

cuentas de ingresos académicos, gastos académicos, administra

tivos y financieros, de deberan ajustar por el porcentaje

105



de ajuste del afio gravable mensual, resgistrandolec como un
valor de los ingresos o gastos seguin el caso y, como contra
partida, se registrard por el mismo valor un débito o crédi

to, respectivamente, a la cuenta de correccidén monetaria.
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