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INTRODUCCION

Actualmente el mercado de accion de la ensefianza en materia de
computacion ha venido acrecentandose cada dia mas, los constantes
cambios que tan rapido evolucionan esta materia hacen requerir en
aquellas organizaciones que deseen instruir a los interesados en
aprender y llevar a la practica estos conocimientos para su mejor
desarrollo profesional y personal, cuenten con una excelencia académica
Yy organizacional.

Para lo cual esta tesis se ha basado en la obtencion del éxito de un
Instituto de computacion creado desde sus inicios y que esto implica
tanto su planeacion administrativa como la financiera, para el logro de
nuestros objetivos se tiene que llevar a cabo el desarrollo correcto del
Proceso Administrativo.

Determinamos a base de un estudio de mercado, las necesidades
actuales de nuestra sociedad y estas necesidades atienden al deseo de
superacion y tener un nivel académico mejor; nos encaminamos a la
poblacion que esta dentro del parametro de requerir la ensefianza de
computacion para su mejor desenvolvimiento dentro de su trabajo y en
lo personal, la prioridad de contar con todos los elementos necesarios
para poder prestar un servicio de enseflanza con calidad y excelencia.

El Proceso Administrativo como se ha venido constituyendo a través de
los afos, es la plataforma de lanzamiento de una organizacion que
pretende no solo llegar al mercado de accidn, sino también permanecer
dentro de las espectativas que ellos mismos se fijaron como los
objetivos y metas, asé también la preferencia del cliente o consumidor,
que en este caso del Instituto sera el alumnado.



Paso a paso el Proceso Administrativo si se ejecuta como se sugiere en
esta investigacion nos llevara a la realizacion de nuestros objetivos y
netas programadas desde el inicio de toda organizacion. durante las
etapas que lo van conformando se van delineando poco a poco las
medidas a seguir, teniendo siempre como patrén la contemplaciéon de
todos los recursos, elementos y factores externos e internos que nos
podrian hacer caer en cualquier momento, es decir la flexibilidad de los
planes y acciones es importante en toda organizacion, ya que esto nos
permitira cambiar el curso de accion si asi se necesitara en cualquier

momento. pero sin perder de vista nuestros objetivos que se deberan de
alcanzar.

A través de la presente tesis se verificé y confirmo la importancia que
hoy y siempre ha tenido el Proceso Administrativo durante la historia de
la Administracion que es universal, y que para unos puede ser de mas o
menos importancia pero que su planteamiento siempre es a base de toda
informacion empresarial, desde la Revolucion Industrial que
revoluciono al mundo y a la administracion le dio esa pauta de despegue
en donde ¢l Proceso Administrativo se identifico desde varios puntos de
vista de los estudiosos del tema, llevandonos a la confirmacion de que
por ello es y sera base fundamental para el éxito organizacional en todo
momento, lugar y tiempo, aunque sufra modificaciones de acuerdo a las
necesidades de la sociedad y de la misma organizacion, la esencia se
mantendra como pilar de toda estructura organizacional.
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CAPITULO 1
1) ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION

1.1 ANTECEDENTES

Para hablar un poco de los antecedentes de la administracion hay que
definir que esta es tan antigua como la misma humanidad, es decir que
desde que se dio la existencia de un jefe y un subordinado se hizo
palpable la necesidad de administrar.

Asi de esia manera se administraron los grandes imperios como el
Romano y el Espaiiol: claro estad que por el sistema que se tenia y las
mismas practicas tan usuales que se realizaban , no daba optimos
resultados , pero en la mayoria de las veces fueron totalmente negativos.

De una etapa de administrar empiricamente , el método cientifico se
aplico a la direccion de los negocios y aparecié la Uamada
administracion cientifica 0 moderna, a raiz de Frederick Taylor (1856-
1915)

A través de los tiempos y con el constante cambio en ideologias,
técnicas y un mas rapido cumplimiento de las necesidades del ser.
humano , la administracion se ha visto envuelta en una serie de enigmas
los cuales solo los grandes estudiosos del tema han dado explicacion y
no solo eso, sino también la han enriquecido con sus investigaciones
contemplando al elemento mas importante, el ser humano y que sin él,
1os resultados no serian posibles.

El progreso de la administracion , que puede determinarse como
sorprendente y sobre todo vertiginoso dentro de la dimension del
tiempo, se ha manifestado fundamentalmente en sus técnicas,
procedimientos y formas de aplicaciéon, un avance mas lento se ha
experimentado en sus aspectos conceptuales y bases teéricas. A partir



del affo de 1750 el avance logrado en el terreno de la administracién
significa solo una minima parte en relacion con lo que se ha avanzado

hasta la fecha actual.

En relacion a este progreso se debe a factores que no solo le dieron un
giro completo a la administracion, sino, a todo el mundo , a su gente ,
costumbres, etc..., hablamos de la Revolucion Industrial que gener6
beneficios en muchos sentidos, puede decirse que fue la plataforma de
lanzamiento para la vida moderna, ya que los logros que se dieron , ya
con el tiempo tendrian que originar nuevos descubrimientos y por lo
mismo, una evolucion acelerada hacia el futuro.

Por ello es determinante la Revolucion Industrial, que fue el paréntesis
que abrié un sin nimero de cambios para los estudiosos de la
administracion, y la misma humanidad.

Pero veamos con mas detenimiento como ha ido evolucionando la
administracién y también para adentrarnos con los grandes pensadores
de la administracién como Henry Fayol y de Frederick Taylor que son
pilares del pensamiento administrativo.

ANTIGUEDAD GRECOLATINA (1710-1795). Aqui es dénde nace el
esclavismo y la administracion se caracteriza por una estricta
supervision del trabajo y el castigo corporal como una disciplina
dandose como consecuencia un bajo rendimiento humano en los

esclavos.

EPOCA FEUDAL. (Edad Media 471-1453) Se caracteriza por la
existencia de un régimen de servidumbre ,en el cual, al finalizar un
grupo de esclavos o siervos se convierten en clase trabajadora
independiente, organizandose asi los talleres artesanales y el sistema de
oficios . Lo que dio6 origen a los gremios que tenian la funcion de regular
horarios, salarios y demas condiciones de trabajo, dando forma a lo que

en un futuro serian los sindicatos.
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REVOLUCION INDUSTRIAL. ( Siglo XVIIi-X1X) Esta época se
caracterizé por los descubrimientos que revolucionaron al mundo y a la
industria. desapareciendo talleres artesanales lo cual origina la
centralizacion de la produccion y dandose el sistema de empresas en
donde el empresario era el duefio de los medios de produccion y el
trabajador de su fuerza de trabajo.

SIGLO XX. Esta época actual se caracterizé por un gran desarrollo
tecnolégico, industrial y consecuentemente por la consolidacion de la
administracion cientifica la cual surge a principios de esta época siendo
Frederick Winslow Taylor su iniciador.

1.2 EL CIENTIFISMO

Cuando se habla de los origenes de la administracion cientifica,
indudablemente se relaciona tal disciplina con los trabajos de Federick
Taylor y Henry Fayol (1900 y191 S respectivamente).

Lo anterior se debe a que las obras de dichos autores corresponden al
inicio de una infinidad de trabajos que buscarian de ahi en adelante,
sistematizar ¢l estudio de la nueva disciplina, la administracion
cientifica.

Condicionados y estimulados por este ambiente surgen los trabajos de
Frederick Taylor y Henry Fayol, los cuales de ninguna manera fueron
fruto de la espontaneidad genial con la que en ocasiones se les quiso
presentar en su momento, como si fuesen ajenos a una realidad
histérica, ambos autores responden a las necesidades del ambiente en
que laboraban. Sus aportaciones indudablemente representaron un
avance extraordinario, mismo que no se puede poner en duda,
correspondiendo a ambos el mérito de haber sido los iniciadores de la
ingenieria industrial y el estudio de la administracion.




Frederick Winslow Taylor ( 1856-1959 )

Es el *“ Padre de la Administracion Cientifica ” de las bases de la
administracion modema, Ingeniero industrial, pionero de publicaciones
de esta disciplina, originario de Filadelfia, Estados Unidos, gran parte
de su formacion educativa fue en Europa, gran inventor de maquinas (
mas de 50) en 1900 , también en esa fecha reveld sus teorfas de la
administracion cientifica.

Incursor del estudio de tiempos y movimientos cronometrando las

operaciones de los trabajadores, a fin de obtener mayor rendimiento con
menor esfuerzo y la maxima remuneracion, entre las ventajas destacan:

e [La racionalizacion de métodos de trabajo
e Fijacion del tiempo estandar para la ejecucion de las operaciones

Asi también planted sus principios basicos de administracion cientifica:
® Principios de planteamiento: sustituir en el trabajo la improvisacion

® Principio de preparacion: preparar a los trabajadores y entrenarlo
para que produzcan mejor

® Principio de control: controlar el trabajo para cerciorarse
de que esta siendo ejecutado.

e Principio de ejecucion: distribuir las responsabilidades del trabajo

Taylor fue inicialmente quien' propuso la division de trabajo y la
especializacion del trabajador en la busqueda de mayor productividad,
de esta manera se puede sintetizar el estudio de Taylor en los siguientes

principios:

e Estudios de tiempo
e Division del trabajo




e Sistema de incentivos o castigos
e Seleccion y capacitacion del personal
® Mecanismos administrativos

Heanry Fayol ( 1841-1928)

Industrial e ingeniero civil francés, naci6 en Constantinopla, casi
siempre trabajé¢ en una compafiia minera, establecié una serie de
principios de administracion como guias para obtener una organizacion
racional y efectuar una direccion efectiva.

Definié a la administracion como: administrar es prever, organizar,
mandar, coordinar y control.

Asi como también los principios administrativos que solo
mencionaremos ya que en un apartado mas adelante se especificara cada
uno de ellos, por el momento solo los mencionaremos:

Divisién del trabajo
Autoridad y responsabilidad
Disciplina

Unidad de mando

Unidad de direccion
Subordinacion del intereses individual al general
Justa remuneracioén
Centralizacion

Jerarquia

Orden

Equidad

Estabilidad del personal
Iniciativa

Espiritu de grupo

Aportaciones a la administracion son seis basicas:




Desataco la universalidad de la administracion
Conceptualizo el primer proceso administrativo (
organizacion, direccion, coordinacién y control )
Establecio 14 importantes principios administrativos
Destacé la importancia de la ensefianza de la administraciéon en
escuelas y universidades.

Definié las areas funcionales de las organizaciones empresariales
Sefialé el perfil de las habilidades de los administradores en

diferentes niveles jerarquicos.

prevision,

Analizaremos por principio la primera aportacion de Fayol a la
administracion:
Fayol sefiala que la administracion es una actividad coman a todas

las organizaciones humanas y aplicables a toda actividad de grupos,
ya sea la “casa”, los “‘negocios™ o el “gobierno” y que. por 1o mismo

es universal.
Ahora analizaremos su proceso administrativo en cada una de sus 5
fases:

1.- Prevision .- Fayol entiende la prevision como el acto de examinar
el futuro. lo describe en términos de fijar objetivos, tomar decisiones

y establecer planes de accién.

“ El mejor de los planes no puede anticipar todas las eventualidades
posibles; pero previene un lugar para las mismas y prepara las armas
que seran necesarias en las circunstancias inesperadas.™

2 - Organizacién.- La etapa de organizacion consiste en formular una
estructura ( normas mas o menos solidas de una cosa ), dual (material

y humana) que conforme la organizacion.
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3.- Direccién.- La etapa del mando o de direccion es la que hace

funcionar los planes y la organizacion, sefiala que el administrador
que manda debe:

Conocer a fondo su personal

Eliminar a los incapaces

Conocer los convenios entre empresa y personal
Dar buen e¢jemplo

Realizar inspecciones periodicas del cuerpo social

Reunir sus principales colaboradores en conferencias en que se
afirmen la unidad de direccion y la coordinacion de esfuerzos .

4.- Coordinacion.- la etapa de la coordinacién consiste en la

amortizacion de toda la informacion , buscando cohesion y
unificacion.

5.- Control.- en esta etapa se debe verificar el resultado con el plan

original, a partir de ese anilisis se puede replantear la gestion
administrativa

Otra de las aportaciones de Fayol es el perfil del administrador:
Cualidades fisicas: dentro de las que incluye la salud, el vigor y la
habilidad.

Cualidades intelectuales: aptitudes para comprender y aprender,
juicio, vigor y agilidad intelectuales.

Cualidades morales: energia, firmeza, valor para aceptar
responsabilidades, iniciativa, sacrificio, tacto, dignidad.

Cultura general: nociones diversas que no son exclusivamente del
dominio de la funcion ejercida.

Conocimientos especiales: conciernen exclusivamente a la funcion ya
sea técnica, comercial, financiera, administrativa. etc.

Experiencia: conocimiento que deriva la practica de los negocios. es
el recuerdo de las lecciones extraidas por uno mismo de los hechos.




1.3 "Principios Administrativos ™

Fayol establecid 14 principios generales de administracion que a
continuacién se describen uno por uno, ademas, los principios son
flexibles y susceptibles de adaptarse a todas las necesidades. el objeto
consiste en servirse de ellos; es esté un arte dificil que exige
inteligencia, experiencia y decision.

Divisién del trabajo

La division del trabajo consiste en la mejora de las tareas. el trabajo
debe organizarse de tal forma que permita esa especializacion para

producir mas y mejor con el mismo esfuerzo ” sefiala que la division del
trabajo corresponde al orden natural.

Autoridad y Responsabitlidad

Fayol da mucha importancia a este principio y dice que “* no se concibe
la autoridad sin responsabilidad ” y que “ la responsabilidad es un
corolario de la autoridad, su consecuencia natural , su contrapeso

indispensable™, define a la autoridad como el “ derecho de mandar y el
poder de hacerse obedecer .

“ Se distingue en un buen jefe la autoridad legal inherente a la funcion
y a la autoridad personal formada de inteligencia, de saber, de
experiencia, de valor moral, de aptitud de mando, de servicios
prestados, etc..., en un buen jefe, la autoridad personal es el
complemento indispensable de la autoridad legal.”

Disciplina

"Las obligaciones de obediencia de asiduidad, de actividad y de
presencia difieren, ¢n efecto. de una empresa a otra, de una categoria de

agentes a otra empresa en la misma empresa, de una region a otra y de
una época a otra”.
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La obediencia , la asiduidad, la actividad, la presencia de signos
exteriores de respeto conforme a las convenciones establecidas entre la
empresa y sus agentes.

Unidad de mando

De entre sus principios Fayol destaca el de unidad de mando como uno
de los mas importantes, el principio dice que un colaborador no debe
recibir ordenes de mas de un superior. “En todas las asociaciones
humanas, en la industria, en el comercio, en el ejército, en la familia, en

el estado, la “ dualidad de mando™ es una fuente perpetua de conflictos,
a veces muy graves”

Unidad de direccion

Fayol también considero al principio de unidad de direccién como
fundamental y lo expreso asi: “ un sélo jefe y un s6lo programa para un
conjunto de operaciones que tiendan al mismo fin” y esta es la
condicion necesaria de la unidad de accion, de la coordinacion de las
fuerzas, de la convergencia de los esfuerzos. un cuerpo con dos cabezas

es, en el mundo social , como en el mundo animal, un monstruo, le
resulta dificil vivir.

Fayol nos recomienda no confundir unidad de direccion ( un sélo
programa ) con unidad de mando ( un hombre no debe recibir 6rdenes si
no de un solo jefe).

Subordinacioén del interés particular al interés general

En este principio Fayol dice que debe de prevalecer el interés del grupo,
de la organizacion, ante el interés personal , y anota: * pareceria que este
concepto no deberia ser recordado, pero la ignorancia, la ambicion, el
egoismo, la pereza, las debilidades y todas las pasiones humanas
tienden a hacer perder de vista el interés general en provecho del
interés particular es esta una lucha perpetua™.



Remuneracion del personal

Este principio parece no indicar nada nuevo, ya que salvo en la
esclavitud , siempre se ha tenido que pagar algo por el trabajo humano.
Pero lo que procuro recalcar Fayol es que el salario debe ser “ justo y
equitativo™ , en lo que sea posible.

Centralizacion

Al escribir Fayol sobre este principio de centralizacién, también se
refiere a la descentralizacion administrativa como se puede observar en
la siguiente frase: “ la cuestion de la centralizaciéon o descentralizaciéon
es una simple cuestion de medida™ en otras palabras, Fayol trato decir
que los jefes deberan delegar funciones en sus subordinados en la
medida que sea posible, dependiendo de 1a funcion, el subordinado y la
carga de trabajo del supervisor y del inferior.

“Si el valor del jefe, sus fuerzas, su inteligencia, su experiencia y la
rapidez de sus concepciones le permiten extender mucho su accion
personal, podra llevar lejos la centralizacion y reducir a sus empleados
el papel de simples agentes de ejecucion, si por el contrario,
conservando el privilegio de dar las directrices generales, prefiere
recurrir mas a la experiencia, al criterio o los consejos de sus
colaboradores, puede efectuar una amplia descentralizacion.”

Jerarquia

Fayol en el principio de jerarquia, llamado también de la “ cadena de
mando’ comprendié los niveles de comunicacién y autoridad que deben
respetarse para evitar conflictos e ineficiencias, sefialé que el abuso en
esta materia, puede a su vez conducir a la lentitud administrativa o

burocratismo.
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El orden

El principio del orden lo establece como recomendacién y dice « es
conocida la féormula, un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar. en

€l orden social seria, un lugar para cada persona y cada persona en su
lugar™

La equidad

En este principio Fayol establecié que todo superior debe ser justo.
Explica que usa la palabra “ equidad ” en tugar de “justicia”, para no

establecer aqui relacion con el orden legal y referirse a la bondad como
opuesta a la rigidez.

Estabilidad del personal

Fayol destaca la estabilidad del personal y la relaciona con el desarrollo
que el empleado tiene en ¢l aprendizaje y dominio de su trabajo.

“Si el agente es desplazado cuando apenas ha concluido et periodo de
aprendizaje , o antes de que este termine, no habra tenido tiempo de
rendir un trabajo apreciable. y si la misma situacion se repite
indefinidamente , la funcion nunca sera desempefiada a plenitud.”

La iniciativa

Fayol destaca la importancia que tiene la creatividad para el desarrollo
de las organizaciones. si las entidades no aprovecharan la iniciativa de
sus colaboradores, seran estaticas, tendran una corta vida, por que seran
superadas por otras organizaciones, la iniciativa ha jugado un papel muy
importante en el desarrollo de la humanidad, sin ella no se hubiera dado

el cambio , es decir evolucion y progreso que es lo que distingue al ser
humano de los animales.

Dice Fayol: * una de las mas vivas satisfacciones, que puede
experimentar el hombre inteligente, es concebir un plan y asegurar su
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éxito, es también uno de los mas poderosos estimulantes de la actividad
humana™

Define la iniciativa como:

“ La posibilidad de concebir un plan y realizarlo™
Dice también : “ en igualdad de circunstancias un jefe que sabe inspirar

la iniciativa entre su personal es infinitamente superior a otro que no
sabe hacerlo.™

Unién de personal

Fayol tambi¢én aborda la importancia que tiene la unidad de personal
para crear un espiritu de grupo.

Diversas investigaciones administrativas estan destacando hoy la

importancia creciente de la cohesion del personal.
Fayol anota una serie de axiomas para apoyar su principio: * la union

hace la fuerza™

“L.a armonia y la unién del personal de una empresa constituyen una
gran fuerza para ella, en consecuencia es indispensable realizar los

esfuerzos tendientes a establecerlas.
1.4 CONCEPTOS DE ADMINISTRACION.

Harold Konontz y Cyril O’'Donell.

Es la direccion de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus
objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes .(1)

Iherto Rios Szalay. Andres Paniagua Anduna Pig. 92.

(1) Origenes y specti de ln




Isaacc Guzman Valdivia.

Es la direccion eficaz de las actividades y la colaboracion de otras
personas para obtener determinados resultados. (2)
José Antonio Ferndndez Arenas.

Es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos
institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo
humano coordinado.(3)

Agustin Reyes Ponce.

Es el conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima eficiencia en
las formas de estructurar y manejar un organismo social.(4)

Sergio Herndndez Rodriguez y Nicolas Ballesteros .

Conjunto de técnicas sistematicas que permiten que las organizaciones
sociales logren sus fines. Accion de planear, controlar y dirigir los
recursos de una organizacion con el fin de lograr objetivos deseados.(5)

1.5 CONCEPTO PROPIO DE ADMINISTRACION

Tomando en cuenta lo anterior podemos determinar un concepto propio
de la administracion como:

“Ciencia encargada de maximizar esfuerzos y minimizar los recursos,
coordinadamente con todos los elementos de una organizacion.”

Lo anterior significa que en medida que se logre aumentar la
productividad de la organizacion, se evitara las perdidas innecesarias de
NUestros recursos. .

(z: Inda Pag. 122
(3) Origencs v Pcfw:clw‘- i Aesacion, Adathato Rios sm-v Anau Paniagua Anduna. Pig. 92
(4) ($) ldem.




1.6 Caracteristicas de la administracién.

UNIVERSALIDAD

La administracion es apta de cualquier organizacion social.
ESPECIFICA

La administracion es tan clara y precisa que no se le puede confundir
con otra ciencia.

UNIDAD TEMPORAL

Esto significa que cada una de las etapas del proceso administrativo
necesita de cierto tiempo para ser llevado a cabo adecuadamente.

UNIDAD JERARQUICA

Tratese del tipo de organizaciéon que sea, siempre existira alguien que
vigile el buen desarrollo del trabajo de algin elemento, es decir. que
habra distintos niveles de responsabilidad.

1.7 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION EN LA
EMPRESA

La importancia consiste en que todos los elementos que participen de
manera directa o indirecta estén convencidos que la administracion es
base del logro de los objetivos de nuestra organizacion y si esta no opera
de la manera preestablecida en base al proceso administrativo no se
avanzara a la consecucion de los fines que se persiguen.

Es la base de nuestro funcionamiento para la maxima eficiencia en las
funciones que estén implicitas y el menor desgaste de los recursos con
que se cuentan. .
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CAPITULO 2
2) EL PROCESO ADMINISTRATIVO COMO HERRAMIENTA
DE LA ADMINISTRACION.
2.1 Concepto del Proceso Administrativo

Para definir un concepto propio del proceso administrativo veremos
algunos de autores sobre la materia.

Francisco Laris Casillas.
Es la administracion en marcha.(6)

Agustin Reyes Ponce

Conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima eficiencia en las
formas de estructurar y manejar una empresa.(7)

Henry Sisk y Mario Suerdlik

Es la coordinacion de todos los recursos a través del proceso de
planeacioén, direccion y control a fin de lograr objetivos establecidos.(8)

Munch Galindo y Garcia Martinez

Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se
efectua la administracion, mismas que se interelacionan y forman un
proceso integral .(9)

(6) Principios de Or, i inistrativa Y Contable. isco Javier Laris Casillss. Phg. 24).
(7) Principios de Administracion. Federc Winslow Tavior. Pig 67.

(X) E} Proceso Administrativo. Joa¢ Antonio Ferndndez Arensa. Pag. 178.

(9) 1dem.
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Sergio Herndndez Rodriguez y Nicolas Ball oS
Es el conjunto de técnicas sistematicas que permiten que las
organizaciones sociales logren sus fines. Accion de planear, controlar y

dirigir los recursos de una organizacion con el fin de lograr 10s objetivos
deseados.(10)

2.2 CONCEPTO PROPIO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

“El proceso administrativo es la herramienta base para la articulacion
adecuada de los recursos financieros, materiales y humanos con el fin de
lograr los objetivos establecidos"

Para llevar a cabo nuestros objetivos debemos de aplicar
correctamente cada una de las etapas del proceso administrativo, ya

que asi se lograra compaginar al recurso humano con la propia
organizacion

Elementos necesarios para el desarrollo det proceso administrativo.

- Debemos por principio saber que una empresa es un conjunto de
individuos que laboran en un lugar determinado con una estructura
organizacional y fines en comun.

- La especializaciéon es una herramienta que se obtiene en toda
organizacion y en cualquier nivel jerarquico, asf que esto da relacion al
logro de los objetivos.

- Siempre existirda una centralizacion de autoridad por pequefia que sea
esta, no tiene otro fin mas que el vigilar la realizacion de las metas, se

debe de entender como una guia de apoyo o auxilio, pero nunca tipo de
autoridad de capataz.

(10) Origenes ¥ Perspectivas de Ia Administracion. Alberto Rios Szalay. Andres Panisgua Anduna.
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- Los objetivos son la meta a largo plazo por alcanzar y lograr, para tal
efecto es necesario trabajar de acuerdo a los lineamientos que
proporciona el proceso administrativo.

- Deberemos de contar con los tres principales recursos que existen en
toda organizacién:

Recursos humanos .- Estos contemplan al ser humano como el unico
ejecutante apto de realizar todo lo planteado en un sistema o
procedimiento, y como ello debe de darsele !la importancia que se
requiere ya que todo ente humano es susceptible de sufrir
transformaciones en su conducta que al final se reflejara en ¢l trabajo.

Recursos materiales.- Este es otro de los recursos son los terrenos,
edificios, maquinaria, equipo , capital, etc..

Recursos tecnologicos.- Comprenden técnicas, métodos,
procedimientos, etc..

Todo ello conjugado permitira el buen funcionamiento del proceso
administrativo.

2.3 JUSTIFICACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

Desde el punto de vista administrativo la aplicacion del proceso
administrativo es responsable del buen funcionamiento de 1a empresa,
ya que a través de este se conoceran las condiciones futuras en las que
se pudiese ver implicada la empresa, por lo que se sabra que cursos de
accion tomar. Conoceremos el camino concreto de accion que tendra
que seguir fijando los principios en los que habra de operar las distintas
funciones, ademas de que se sabra la delegacion de autoridad y como
esta dividida en cuanto a obligaciones por niveles jerarquicos, también
se contara con procedimientos idoneos para dotar a la empresa de todos
los recursos que necesite para articularlos en su mejor desarrollo.
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Debera de saber estimular la empresa al trabajador tanto
individualmente como en grupo para el logro de objetivos, y por ultimo
nos permite una comparacion de los resultados obtenidos con los
esperados de manera que podremos determinar que es lo que esta
fallando para proceder a tomar las medidas correctivas y preventivas.

2.4 JUSTIFICACION ECONOMICA DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO.

Esto es solo. que debido al proceso administrativo desde el punto de
vista econdémico, este generara riquezas, es decir dinero que se puede
convertir en capital de trabajo y reinversion.

Maxima obtencion de utilidades en mira de solventar proyectos a futuro
que generara un ciclo econémico en la empresa.

Un manejo de los recursos financieros para el desarrollo de nuevos
proyectos de inversion en la organizacion.

2.5 JUSTIFICACION SOCIAL DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO.

Socialmente proporciona el proceso administrativo el bienestar social de
la siguiente manera:

a) Mejoramiento del producto en calidad y precio o servicio para
satisfacer de las necesidades del consumidor.

b) Evita la competencia desleal.
¢) Promocion de fuentes de empleo.

d) Contribuye al desarrollo econémico de la sociedad ya que requiere de
materia prima e insumos.
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e) También contribuye al gasto pablico mediante el pago de impuestos

al gobiemo.

2.6 JUSTIFICACION TECNICA DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO.

Desde el punto de vista técnico el proceso administrativo permite el
impulso de la innovacion, investigacion y desarrollo tecnolégico de la
coordinacion de los recursos: con la maximizaciéon de métodos,

procedimientos y sistemas.
2.7 ELEMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

El proceso administrativo se ha dividido conceptualmente en varias
etapas y por diferentes autores.

Terry lo divide en cuatro etapas: planeacion, organizacion, ejecucion y
control.(11)

Fayol lo considera en cinco elementos como es: prevision, organizacion,
direccion, coordinacién y control.

Koontz y O’Donel hace una divisién de acuerdo a: planeacioén,
organizacién, direccién y control.

Todas ellas tienen veracidad ya que van al mismo fin que es la
administracion basada en las necesidades de toda organizacién y sus

perspectivas a futuro tomando riesgos posibles de enfrentar, canalizando
el factor humano como pilar de la administracién.

Se tomara en cuenta el proceso de Agustin Reyes Ponce que es:

prevision, planeacion, organizacion, integracion, direcciéon y control por
razones que mas adelante explicaremos.

(11) Adeinistracion Oencral. Henry Favol. Pig. 89.
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siguiente esquema de Reyes Ponce veremos el proceso

administrativo tanto en sus fases como elementos y etapas que lo

forman.

2 PLANEACION

3 ORGANIZACION

B: DINAMICA 4 INTEGRACION

S DIRECCION

6 CONTROL

EASE ELEMENTO ETAFPA
A: MECANICA 1 PREVISION OBJETIVOS
INVESTIGACIONES

CURSOS ALTERNA-
TIVOS.

POLITICAS
PROCEDIMIENTOS
PROGRAMAS
PRONOSTICOS
PRESUPUESTOS

FUNCIONES
JERARQUIAS
OBLIGACIONES

SELECCION
INTRODUCCION
DESARROLLO
INTEGRACION DE
COSAS.

AUTORIDAD
COMUNICACION
SUPERVISION

SU ESTABLECIH-
MIENTO.

SU OPERACION
SU INTERPETRA-
CION




CAPITULO 3

3 ) IMPORTANCIA DE LA APLICACION DE LOS

PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS EN UNA ORGANIZACION.

Para dar inicio a la organizaciéon de una empresa de servicios y que esta
sea fructifera, para que esté bien sustentada se llevarda a cabo la
esquematizacion de todos sus recursos para lo cual se aplicaran cada
uno de los principios administrativos y mas adelante se efectuara el
modelo de proceso administrativo a seguir.

En esta tesis se veran todos los elementos administrativos que de una u
otra forma participan en la creacién, implantacion y formacion de una
empresa de servicios.

3.1 “LA DIVISION DE TRABAJO COMO ARMA DE CALIDAD
EN LA ORGANIZACION™

En primer término se habla de la division de trabajo que en el caso del
Instituto de servicios es de suma importancia establecer claramente ya
que si esto se lleva a cabo de manera efectiva el servicio que se
proporcionara sera mas eficiente y de mayor calidad con el mismo
esfuerzo.

Aunque no hay que perder de vista que la especializacion de las
funciones deberan de ir de la mano de la separacion de poderes ya que
de no hacerse asi se caera en conflictos de duplicidad y atribuciones que
no son correspondientes a esas funciones.

De hecho cuando se planea reestructurar una organizacién, la division
de las funciones son prioritarias ya que mientras mejor estén delineadas
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las actividades y cstas sean elaboradas por personas especializadas en
ello, el servicio que se proporcionara sera de muy buena calidad ya que
cada funcién sera realizada por un experto en la materia y el recurso
humano que esté siendo instruido contara con un conocedor como
medio de ensefanza.

Asi se puede resumir que para la demarcacion de las funciones se
contara con un sistema de actividades que se realizaran por personas
que estén completamente relacionadas con el tema a transmitir y de este
modo ¢l nivel de calidad sera recomendable para que en el futuro esto
sea un atributo de prestigio en el servicio de nuestra organizacion.

3.2 “LA AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD ELEMENTO DE
FIRMEZA Y SERIEDAD EN EL SERVICIO™.

En una organizacion encargada de prestar servicios a la comunidad es
de vital importancia que las linecas de mando y de ejecucion sean
realizadas propiamente de acuerdo a las politicas y procedimientos que
se fijan en los manuales de la organizacion, ya que esto sera el reflejo
ante los consumidores y no el pretexto para los mismos de prescindir de
nuestra organizacion.

Para todos como clientes de una empresa y mas aun de servicios si el
trato que se da a los clientes y los procedimientos llegan a ser
contradictorios y burocraticos en su manejo sera el primer enemigo al
que se tendra que enfrentar ella misma.

Es decir, las personas tanto del nivel académico, administrativo, de
servicios. de los departamentos que existan hasta el personal de
mantenimiento seran los encargados de no sobrepasar la autoridad que
tienen ellos dentro de la organizacién como con sus subordinados, sin
dejar de tomar en cuenta que esta autoridad va ligada con la
responsabilidad de efectuarla correctamente sin saltar lineas de
autoridad y sin meterse en funciones no concemnientes a las suyas.
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Por lo tanto la autoridad-responsabilidad que se efectie en la
organizacion tendra que tener un standar de control adecuado a las
necesidades de la empresa y a los requerimientos de los objetivos
planteados al principio por la misma organizacion, tomando ante todo la
prioridad de responsabilizarse de dar un servicio de primera al cliente
de acuerdo al nivel de autoridad que lo rige en la empresa sino también
el propio de ser miembro de este ente.

Uno como miembro de la organizacion debera ser un celoso vigilante
que todos los puestos se realicen bajo un adecuado nivel de
responsabilidad y no sobrepasandose con la autoridad que le ha sido
conferida por la organizacion de acuerdo con su puesto; esto no debera
ser aprovechando por ningiin elemento ya que de ahi parten los defectos
en los fracasos de las organizaciones al atribuirse funciones que no le
corresponden, tirando por tierra todo el sistema de organizacion,

“3.3 LA DISCIPLINA COMO ENTE DE RESPETO A LA
ORGANIZACION Y A UNO MISMO”

Dentro de la estructura de la organizacion la empresa de servicios
contiene a un pilar como lo es la disciplina Que en todo ente u otra
forma de emprender algo debe de contener como lo es 1a disciplina.

Al llevar a cabo las funciones que a cada persona le corresponde dentro
de la empresa esta sera realizada bajo un sistema no de rigidez sino de
cumplimiento con la labor a efectuarse, por ejemplo un académico que
no lleve una disciplina en su ensefianza no podrda hacer efectivo su
método de instruir a los alumnos, asi se explica el por que es un respeto
que se hace hacia la organizacién, hacia los estudiantes y lo mas
importante hacia uno mismo, ya que esto nos hace crecer como
profesionales y como seres humanos ante todos y con uno mismo.

Pero en el caso de nuestra empresa de servicios no hay que dejario todo
al individuo encargado de realizar su funcion, eso seria depender de
alguién que es susceptible de desertar, al contrario habra que implantar
un sistema de control efectivo y no abrumar al personal, ya que esto
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puede llegar a repercutitr con los clientes al mostrarse de manera
evidente un control de disciplina rigido y castigador que no lleva a nada.

El mejor control se pude realizar con la retroalimentacion de ambas
partes tanto de quien 1o controla como el que 1o ejecuta para limar las
asperezas y compaginar en el futuro en lo mas posible que sea.

34 * CADA TAREA PARA UN SOLO MAESTRO, EL
PRINCIPIO DE UNIDAD DE MANDO”

Se debera de evitar 1a duplicidad de mando en todas las funciones de la
organizacion y sobre todo en los académicos y las que vayan
encaminadas a la atencion de los clientes, ya que se tratara de

simplificar 1o mas posible todo aquel tramite que esté ligado con el
estudiante.

Deberemos de aplicar el principio de cada persona para cada puesto ya
que solo asi lograremos canalizar las tareas de manera efectiva y nos

evitaremos que se caiga en doble delegacion de autoridad y sobre todo
de actividades.

Cualquier ente humano de la organizacion tendra desde el principio bien
especificadas sus tareas asi como sus responsabilidades, y las lineas de
autoridad seran determinadas en base a la estructura organizacional que
se planted desde el principio, cada area tendra un solo responsable y
esté a su vez también tendra un jefe, asi hasta llegar al nivel mas alto ,
sin caer en areas funcionales que no corresponden.

Si las lineas de autoridad y los encargados de realizarlas tienen bien

delimitadas sus areas de trabajo y responsabilidad respetando la de los
demas no caeremos en dualidad de mando.
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3.5 “UNA SOLA CABEZA PARA UNA SOLA ESTRUCTURA, EL
PRINCIPIO DE UNIDAD DE DIRECCION"

Lo anterior va ligado con este principio ya que como se decia debemos
de tener bien definidos los caminos que se han de seguir para la
consecucion de objetivos planteados a realizar ya que esto dependera de
una buena estructura organizacional.

Las personas encargadas de verificar estos objetivos tendran la tarea de
vigilar que los programas se lleven a cabo como se manifiestan en los
manuales y todos los elementos en todos los niveles los ejecuten de
manera efectiva.

Cuando se presenten problemas es de vital importancia que se evite el
mal canalizamiento del mismo o que la solucién caiga en un sector que
no corresponda, aqui es donde el arte de sabe dirigir entra en el ser
pensante encargado en este nivel en la estructura organizacional.

3.6 “* AYUDAME QUE YO TE AYUDARE, PRINCIPIO DE LA
SUBORDINACION DEL INTERES PARTICULAR AL INTERES
GENERAL™.

Aqui en un inicio de su historia Fayol lo creo para un solo lado, el de la
empresa, pero actualmente y en nuestra estructura se aplicara de otra
manera, es decir, los intereses que nuestros miembros tengan tendran
que estar a la par de la organizacion, por ejemplo: si las metas trazadas
para un académico no son estimuladas de igual manera no se podra
lograr el bienestar de la organizacion.

Todo aquel elemento se esforzarda en resaltar en la organizacion para
cumplir este principio pero de igual manera la organizacion sera vinculo
de reciprocidad para beneficio del empleado.
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3.7 “PRINCIPIO DE LA REMUNERACION DEL PERSONAL
COMO ARMONIA DE RESULTADOS™.

Como siempre en la historia el elemento gratificante es de suma
importancia sobre todo para el elemento operante ya que de ahi depende
la efectividad en los resultados.

Si el empleado en nuestra organizacion cuenta con un pago justo de
acuerdo a lo que realiza sin desmerecer su actividad, su ensefianza no
sera inferior a la que se requiere en nuestro Instituto y asi cumplira
satisfactoriamente con los estandares establecidos.

En relacién con el pago de nuestros empleados se debera instalar un
sistema de incentivos, compensaciones y estimulos no solo de tipo
econémico si no de reconocimiento social.

3.8 “PRINCIPIO DE LA CENTRALIZACION COMO EJE A
SEGUIR".

Es de prioridad entender que los niveles de direccion tendran que ser los
niveles a aspirar por los que vienen de abajo hablando a nivel estructura,
el poder que le confiere el puesto a un nivel de direccion es importante
ya que si su autoridad se emplea de manera efectiva y canaliza este
puesto de buen modo, ' las actividades seran realizadas como se tenian

planeadas.

El buen manejo de un puesto de direccién tiene como requisito el
cumplimiento del mismo y sobre todo el aprovechamiento del mismo
para la efectividad del logro de las actividades que uno esta encargado
de vigilar que se cumplan.

Por otro lado el subordinado tendra como eje a seguir a su jefe quien
con buen entendimiento de esta situacion, tendra la oportunidad de ser
un excelente conocedor de la situacion.
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Se evitara caer en el excesivo poder de las funciones que implica un
puesto, no se abusara del poder que se tiene, ya que puede ser de malas
consecuencias para la organizacion.

3.9 “PRINCIPIO DE LA JERARQUIA COMO ENTE DE
COMUNICACION DE AMISTAD™.

Esto si se aplica de buen modo sera de gran provecho para la
organizacion, ya que los vinculos jerarquicos Que existen en la
organizacién seran canales de comunicacion y sobre todo para la
creacion de amistad entre todos los miembros de la organizacion.

Los jefes y los empleados no se deberén de regir al maximo por ese
orden, si no que, seran grandes comunicadores de los problemas que
existan para la consecucion de objetivos.

De tal manera que el medio ambiente que exista en la organizacion sin
perder de vista las jerarquias debera de contener amistad o mas bien
compafierismo entre todas la dreas funcionales y sus miembros.

3.10 “TODO EN SU LUGAR COMO PRINCIPIO DE ORDEN"™

Todo debera de llevar un orden, como se puede manifestar un respeto
para todos y entre todas las funciones sin adentrarse en actividades que
no correspondan.

Que mejor si existe un compafiersimo entre estos niveles, claro sin
abusar dc este compafierismo ya que no debemos de confundirlo con el
trabajo, no por que sea mi gran compatfiero lo voy ayudar en lo que ¢l es
el unico responsable de ejecutar.

Con base en la responsabilidad y respeto del trabajo de cada uno de
nosotros no existira ningun problema en el orden de las cosas, esto lo
tomaremos como una formula ya que si se sigue al pie de la misma no
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tendremos problemas con las funciones asignadas a todos los elementos
de nuestra organizacion.

3.11 *“JUSTICIA COMO LEY QUE IMPERE EN LA
ORGANIZACION, ES EL PRINCIPIO DE EQUIDAD"

Ante la existencia de conflictos en la organizacion se tendra que contar
con elementos base para su solucion como son la sensatez y experiencia,
todos estos combinados y con el don de intuiciéon nos ayudara a no
cometer errores ¢n la decision a tomar, deberemos de ser justos y
equitativos sin mirar mas que el beneficio de la organizacion y la mejor
consecucion de nuestras metas, aunque esto implique el castigo o
suspension de personal que haya incurrido en alguna falta, todo debera
de ser por el bien de la organizacion.

Cabe recordar que deberemos de ser benevolentes e imparciales y no
caer en la preferencia de ningan tipo ya que esto podria generar
conflictos con grupos de gente en la organizacion, si no es ahora mas
tarde, lo cual se complicaria a niveles mas extremos.

Aunque también se implantarda un método de control en las personas
encargadas de dar solucion a los problemas y cuidar que no caigan en
favoritismos, de lo contrario tomar un castigo ejemplar por el abuso de
autoridad y confianza que se les concedio.

3.12 “LA SEGURIDAD COMO POLITICA EN EL FUTURO, ELL
PRINCIPIO DE ESTABILIDAD DE PERSONAL".

La inseguridad que se presenta en una organizacion es signo de mal
funcionamiento en la organizacion, para todo aquel eclemento la
seguridad en su trabajo es importante ya que consiste en ¢l andar de la
estructura organizacional, tampoco se caera en el clasico error de
preparar personal en cierta area y luego de estar listo poder trasladarlo a
otra area en donde no fue preparado especialmente, esto corresponderia
a un mal programa de asignamiento de funciones y al no respeto de
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nuestras mismas politicas de acuerdo a los planteamientos que se
efectuaroén al principio.

Esto es un grado de medibilidad que es de facil cuestionamiento entre
las diferentes dreas funcionales de la organizacion, el factor de
seguridad se ve reflejado en el buen funcionamiento de la organizacion
y también en la imagen de la misma organizacion.

La duracién de un elemento en cierto puesto augura que se cumple
adecuadamente con la tarea, y el hecho de removerlo inquieta ademas de
a esté elemento a otros que se ven amenazados ¢ inconformes por las
politicas que se estan llevando a cabo.

Asi es de gran utilidad el asegurar 1a tranquilidad de los elementos de la
organizacion para su futuro, ya que de ahi parte la efectividad del
servicio que se de al exterior.

3.13 “LA INICIATIVA COMO PRINCIPIO DE TRIUNFO”

A toda organizacion es de vital importancia contar con gente
emprendedora entre sus filas, y para nosotros no sera de excluirse esta
cualidad entre las gentes.

A los empleados se les brindara la oportunidad de superarse y de
manifestar su creatividad en todos lo campos de accion que deseen
realizarlo, podran en un area que se creard especialmente para este
punto llevar a cabo en todos los aspectos la creacion de nuevas rutas,
programas, métodos y politicas que quieran aportar y de todas estas
aportaciones, los altos directivos junto con los gerentes de cada area
seleccionaran las mas acertadas para su futura aplicacion, y claro para
los elementos participantes y triunfadores un incentivo que va de lo
economico hasta el propio control € inspeccionamiento de su programa,
es decir un ascenso laboral.
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Las ventajas que nos brinda el implantar esta areca es conocer mas a
fondo las verdaderas necesidades de los empleados sus requerimientos y
sus aspiraciones de tal modo que esto junto con una buena direcciéon nos
llevara a un solo fin que es el del éxito.

3.14 * LA UNION DEL PERSONAL COMO EL FACTOR A
MAXIMIZAR, PARA MINIMIZAR ESFUERZOS".

De gran utilidad el apoyo a la union del personal por parte de la
direccion y las gerencias , cuidando que la gente respete a la misma
organizacion y sus actividades correspondientes, ya que la unién
significa apoyo entre ellos pero la alta direccion debe de canalizar esta
union en que se convierta en apoyo no solo de ellos sino también de la
organizacion y viceversa.

Como se puede ver es de gran provecho si se maneja esto, pero hay que
saber como hacerlo sin caer en apabullar al personal ni tampoco en poca
disposicion de la organizacion, efectuando comidas eventos sociales,
deportivos y otros que lograran en el individuo la afiliacion social en la
empresa y por ello la facilitacion de las relaciones con la organizacion,
tanto en problemas laborales como personales, y la mejor produccion de
un mejor servicio a la sociedad de la cual dependemos.



CAPITULO 4
4 ) DESARROLLO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
4.1 IMPORTANCIA DE SU APLICACION

La administracion se realiza para su buena consecucion con el proceso
administrativo, por 1o que hay que enfatizar que una de las funciones
mas importantes de todo administrador es lograr la optimizacion de los
recursos para cumplir el grado maximo de la satisfaccién de los
objetivos previamente establecidos.

Para ello se vale del buen uso de los recursos la cual tradicionalmente se
ha clasificado de esta forma:

1.- Humanos ( experiencia, conocimientos, motiva-
cion, etc )

RECURSOS 2.-Materiales( equipo, materia prima, dinero, etc. )

3.- Técnicos (normas, procedimientos, instructivos
manuales etc.)

Durante la historia de la administracion estos tres recursos han sido y
seguiran siendo el factor indispensable para el desarrollo y la existencia
de la empresa, pero aparte con el transcurrir del tiempo y sus continuos
avances tecnologicos existe otro factor que es trascendental en el
proceso administrativo, nos referimos al “ periodo de ejecucion”, es
decir, el tiempo que se dispone para la consecucion de un objetivo, ya
que hoy en dia el estar siempre adelante en el mercado se relaciona con
el buen funcionamiento de las funciones en la estructura organizacional:
1o cual no excluye a los demas miembros de la organizacién que al
realizar actividades estan aplicando el proceso administrativo, de ahi la
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importancia que tiene dado que es la gente quien mueve a los demas
recursos y 1o hace aplicando los elementos y etapas del mismo proceso,
por lo que no es exclusividad del Licenciado en Administracion
solamente.

4.2 DIFERENTES MODELOS DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO.

Remarcaremos los distintos procesos de varios autores, pero sin perder
de vista que todos coinciden en lo mismo, la razon de contemplar los
mismos elementos del proceso administrativo.(12)

AUTOR. ANO ELEMENTOS

HENRY FAYOL 1886 PREVISION
ORGANIZACION
COORDINACION
DIRECCION
CONTROL

REYES PONCE 1960 PREVISION
PLANEACION
ORGANIZACION
INTEGRACION
DIRECCION
CONTROL

FERNANDEZ ARENA 1967 PLANEACION
IMPLEMENTACION
CONTROL .

LARIS CASILLAS 1974 PLANEACION
ORGANIZACION
INTEGRACION
DIRECCION
CONTROL

(12) Prinvipion de Administracion. Federic Winslow Taylor: Pég. 176,



38

4.3 HENRY FAYOL (1886)
Fayol es quien proporciona a los administradores una herramienta
fundamental que fue el primer modelo del proceso administrativo.

sefalando que esté es apto para cualquier negocio, casa o el mismo
gobierno dando la primer caracteristica como lo es la universatidad.

Y lo visualiz6 asi:

PREVISION

“Lo conceptio como escrutar el futuro y articular el programa de
accion” (13)

ORGANIZACION

“El cual consiste en formular una estructura dual que conforme a la
empresa con el hombre y funciones.”(14)

DIRECCION

“La define como hacer funcionar al personal.”(15)

COORDINACION

“Es para el relacionar, unir, armonizar todos los actos y todos los
esfuerzos.”(16)

CONTROL

“Lo entendemos como procurar que todo se desarrolle de acuerdo con
las reglas establecidas.”(17)

(M) ldem. (1)
(14) ldem (2)
(15) ldem. (3)
(16) ldem. (4)
(17) Idem. (5)
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4.4 FERNANDEZ ARENA (1967)

Este autor es el unico que se sale un poco de lo que conocemos o es
caracteristico en las demas etapas de los otros autores, ya que trata de
desterrar el empleo de la improvisacion y los presentimientos.

Lo determiné asi:
PLANEACION

Aqui es donde se define el problema, hacer las investigaciones previas y
formular un programa de accion, o visto de otro punto de vista se hace
el estudio de la solucién para lograr en lo posible un cambio innovador
tomando en cuenta la estructura organizacional de la empresa: toma dos
etapas para este estudio que son la programacion y la innovacion.(18)

IMPLEMENTACION

La decision que se tome en un proyecto debe de estar recalcada en
motivar al que lo va a ejecutar como los subalternos, hacerle sentir
interés
por actuar y transmitir el mensaje a los demas, para esto consider6 tres
etapas para su estudio (19)

- Decision

- Motivacion

- Comunicacion

CONTROL

Es el resultado de la comparacion de los resultados con lo planeado, en
empresas con una estructura idéonea puede surgir el control automatico,
o sea, la correccion inmediata sin necesidad de reiniciar el ciclo y tener
que planear , si no proceder a la implementacion.(20)

(18) HI Proveso ivo, Joré Antonio Arcnas Pag. XV, NV

(19) Idem
(20) Idemn




40

4.5 LARIS CASILLAS (1974)

Este modelo se restringe solamente a los principios del proceso
administrativo de acuerdo con el desarrollo del mismo y con las
necesidades de las grandes industrias y empresas en México.

Lo explica asi:

PLANEACION

Es la determinacion de lo que se va hacer incluyendo decisiones de
importancia, como el establecimiento de politicas, objetivos,
determinacion de métodos especificos, procedimientos y el
establecimiento de las cédulas diarias de trabajo.(21)

ORGANIZACION

Es el programa en donde el agrupamiento de las actividades necesarias
para realizar los planes a través de unidades administrativas, definiendo
las relaciones jerarquicas entre ejecutivos Yy estableciendo
comunicaciones en sentido vertical y horizontal.(22)

INTEGRACION

Consiste en la obtencién para uso de la empresa del capital del personal
ejecutivo, terrenos, construcciones y demas elementos materiales y
humanos necesarios para llevar a cabo los planes.

La integracion agrupa elementos como comunicacion, reunién arménica
de los elementos humanos y materiales, seleccién, entrenamiento,
compensacion al personal.(23)

(21) Origenes v Perspectivas do la Administracién. Alberto Rios Szalay, Andres Panisgus Andung. Pig 163, 164

€22) idem
€23) idem
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DIRECCION

Es la expedicion de instrucciones, indicacion de los planes a los
responsables de efectuarlos. establecimiento de relaciones diarias entre

Jefe y subordinado.
La direccion incluye los elementos de comunicacién de ordenes,
relaciones personales jerarquicas y toma de decisiones.(24)

CONTROL

Consiste en medir la operacion para que resulte conforme a los planes o
lo mas cercano posible a ellos: también incluye el establecimiento de
estandares, comparacion de estindares reales con los propuestos y la
accion correctiva para asi adecuarla al plan original. El control
comprende establecimiento de estandares, medicion de la ejecucion -

interpretacion y accién correctiva.(25)

MOTIVOS POR LOS CUALES NOS BASAREMOS EN EL
PROCESO ADMINISTRATIVO DE REYES PONCE.

Podemos enumerar las razones del por qué consideramos es el modelo
mas idoneo para el desarrollo de la presente tesis:

- Es de facil comprensién por su claridad y precision
- Su autor es mexicano y por lo mismo lo contemploé para la formacion

de empresas mexicanas.
- El modelo fue creado en base a la ideologia del administrador

mexicano. .
- Del modelo original de Urwick, el autor lo adapté y complementé por

lo anterior.

- Esta adaptado para las empresas privadas de México.

(24) Origenca v Perspectivas de fa Administracidn Alberto Rios Szatay. Andres Paniagua Anduna. Pig. 163, 164
(23) Idem
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[FASES

ELEMENTOS

ETAPAS

MECANICA

PREVISION

PLANEACION

ORGANIZACION

OBIETIVOS
INVESTIGACION
CURSOS ALTERNATIVOS

POLITICAS
PROCEDIMIENTOS
PROGRAMAS
PRONOSTICOS
PRESUPUESTOS

FUNCIONES
JERARQUIAS
OBLIGACIONES

DINAMICA

INTEGRACION

DIRECCION

CONTROL

SELECCION
INTRODUCCION
DESARROLLO
INTEGRACION DE
LAS COSAS

AUTORIDAD
COMUNICACION
SUPERVISION

ESTABLECIMIENTO
OPERACION
INTERPETRACION




4.6 PROCESO ADMINISTRATIVO
De Agustin Reyes Ponce

1.- “ La prevision. implica la idea de anticipacion en cuanto a los
acontecimientos y situaciones. para prever hay que fijar los objetivos,
investigar los factores y coordinar los distintos medios en diversos
cursos altermnativos de accién, a prevision, es asi , el elemento de la
administracion en el que con base a las condiciones futuras en las que
una empresa habra de encontrarse reveladas por una investigacion
técnica, se determinan los principales cursos de accion que nos
permitiran realizar los objetivos de esa misma empresa. esta fase de
precision incluye tres principios basicos que son:

La previsibilidad , en situaciones de certeza o incertidumbre;

El! principio de objetividad ,es decir, que las previsiones deben
descansar en hechos mas que en opiniones subjetivas,

El principio de medicion , es decir, que las previsiones seran tanto mas
seguras cuanto mas puedan ser apreciadas no solo cualitativamente sino
en forma cuantitativa o susceptible de medirse y como etapas podemos
sefalar la:
- fij)acion de objetivos
investigacion
fijacion de cursos alternativos de accion.(26)

Objetivo.- esta palabra implica la idea de algo hacia lo cual se lanzan o
dirigen nuestra acciones, es decir, lo que sea desea en el futuro.

Clasificacion de los objetivos

a) individuales y colectivos

b) generales y particulares

¢) a corto y largo plazo

d) basicos ,secundarios y colaterales
e) naturales y subjetivos arbitrarios

(263 ldem (24)
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Una vez que tenemos determinados nuestros objetivos, le toca a la
investigacion determinar los factores, tanto positivos como negativos

que influiran para conseguir el fin planeado.
Técnicas de la investigacion

La observacion.- Hechos
Experimentos

Registros

Determinacion del universo
Muestreo

Formulario del cuestionario
Recoleccion de datos
Tabulacién de los mismos
Interpretacion de resultados

La encuesta-

Otra etapa que interviene es la aplicacion de los Cursos Alternativos, los
cuales ayudan a resolver el problema de eficientar la adaptacion de los

medios del fin.

2. “ La planeacion consiste en fijar el curso concreto de acciéon derivado
de la ctapa de prevision, estableciendo los principios que habra de
orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo, y Ilas
determinaciones de tiempos y de numeros necesarias para su
realizacion. La planeacion tiene varios principios :

e El principio de la precisiéon que consiste en que los planes no deben
hacerse con afirmaciones vagas y genéricas sino con la mayor
precision posible, por que van a regir acciones concretas.

El principio de la flexibilidad, es decir que dentro de la precisiéon
establecida en el principio anterior , todo plan debe dejar margen
para los cambios que surjan en este y en razén de la parte
imprevisible ya de las circunstancias que hayan variado.
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e El principio de la unidad: los planes deben ser tal naturaleza que
pueda decirse que existe uno sélo para cada funcion y todos los que
se aplican dentro de la empresa deben de estar de tal modo
coordinados e integrados que en realidad pueda decirse que existe un
solo plan general’”(27)

Como etapas importantes dentro del procedimiento.de planeacion se
encuentra el establecimiento de:

e Politicas.- Estan deberan de ser flexibles por que de no serlo seran
como imposiciones a los trabajadores, ya que estas politicas son una
manera de ejecutar las decisiones.

e Procedimientos.- Son guias a seguir ya que indican el camino a tomar
para la consecucion de una buena funcionalidad en la organizacion.

e Programas.- Este esta compuesto de objetivos, politicas, programas,
recursos a usar para la ejecucion de algin curso de accion,

3.- “ La organizacion es la estructuracion técnica de las relaciones que
deben de existir entre las funciones, niveles y actividades de los
elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de
lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.

Los principios en que se sustenta la organizacion de acuerdo al autor
Reyes Ponce son los siguientes:

e El principio de la especializacion, cuanto mas se divide el trabajo
dedicando a cabo empleado a una actividad mas limitada y concreta
se obtiene de suyo mayor eficiencia, precision y destreza.

e EIl principio de la unidad de mando, para cada funcién debe existir
un solo jefe .

an ac istracion. Sergio v Nicolas Inda.. Pig. 179. 18S




46

e El principio de equilibrio autoridad-responsabilidad debe precisarse
el grado de responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel
Jjerarquico, estableciéndose al mismo tiempo, la autoridad
correspondiente a aquella.

e El principio de equilibrio direccion-control: a cada grado de
delegacion debe corresponder el establecimiento de controles
adecuados para asegurar la unidad de mando .

En base a estos principios es que se determina, asimismo, la estructura
de organizacion que nos propone Reyes Ponce, una estructura de
organizacion integrada basicamente a través del elemento de la
autoridad y la jerarquizaron precisa de los niveles del mando de las
responsabilidades, de 1a direccion y del control.”(28)

Funciones: Es determinar tres aspectos funcionales como son:
a) el trabajo a realizar
b) los individuos que lo ejecutaran
c) el lugar en donde se realiza el trabajo

Jerarquias: La aplicacion de administracién implica que se debe de
delegar autoridad y estos niveles jerarquicos dan la pauta
en el grado de responsabilidades y autoridad en cada nivel.

Obligaciones: Estan se dan mediante los puestos que se manejen y
su grado de responsabilidad.

4.- “La integracion, la integracion es obtener y articular los elementos
materiales y humanos que la organizacion y la planeacion sefialan como
necesarios para el adecuado funcionamiento de un organismo social, en
cuanto a la integracion de personas, deben ser tomados en cuenta los
siguientes principios:

(28) Ovigencs v Perspectivas de In Administraci Rios Szalay. Andros Paniagus Andwna. Pég. 254
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A) Adecuacion de hombres y funciones

Los hombres que han de desempefiar cualquier funcion dentro de un
organismo social deben buscarse siempre bajo el criterio de que reunan
los requisitos minimos para desempefiarlo adecuadamente en otros
términos, debe procurarse adaptar a los hombres a las funciones y no las

funciones a los hombres.
B) De la provisiéon de elementos administrativos

Otro principio es el de la provision de elementos administrativos, cada
miembro de un organismo social debe proveerse con los elementos
administrativos necesarios para hacer frente en forma eficiente a las

obligaciones de su puesto.
C) De la importancia de la introduccion adecuada

El principio de la importancia de la introduccion adecuada consiste en
que los elementos humanos se integran a una empresa en un momento
adecuado y optimo, en cuanto a la integracion de cosas, los principios
fundamentales son los siguientes: el principio de caracter administrativo
de la integracion, es decir, la integracion de los elementos materiales
debe estar de acuerdo a todos los principios administrativos y a la
estructura de la organizacion, el principio del abastecimiento oportuno,
el principio de la instalacion y mantenimiento y el principio de la
delegacion y control, todos estos principios de integraciéon de cosas
sumamente importantes, tanto como los de integracion de

personas.”(29)

En cuanto a las técnicas principales para la integracion de personas
tenemos las siguientes:

a) Reclutamiento.- Hacer participes a todos aquellos que deseen ocupar
“X™ puesto.

(29) Idem (28)
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b) Seleccién.- Elegir al individuo adecuado para que ocupe este puesto
Yy asi desarrolle sus cualidades por las cuales se le elijo.

c) Introduccion.- Lograr que el nuevo miembro se identifique con la
organizacion y que el es parte de la misma, esto deber ser lo mas rapido

Yy eficazmente.

d) Desarrollo.- Es la integraciéon ya funcional en la operacion del puesto.
del individuo en el desarrollo de su trabajo.

5.- “La direccion . Nos definen a la direccién como ¢l elemento de la
administraciéon en el que se logra la realizaciéon efectiva de todo lo
planeado por medio de la autoridad del administrador , ejercida a base
de decisiones ya sea tomadas directamente , ya con mas frecuencia
delegando dicha autoridad y se vigila simultineamente que se cumpla
en la forma adecuada todas las ordenes emitidas, en cuanto a las
subfases o etapas de este principio administrativo se sefialan las

siguientes:

a) Delegacion de autoridad, ya que administrar es hacer a través de
otros.

b) Que se gjerza autoridad para lo cudl deben precisarse sus tipos,
elementos, clases.

¢) Que se establezcan canales de comunicacion a través de los cuales se
ejerza y se controlen sus resultados.

d) Que se supervise el ejercicio de la autoridad en forma simultanea a la
ejecucion de las ordenes.

En cuanto a los principios de direccién se enumeran lo siguientes::

e Principio de la coordinacion de intereses, el logro del bien comun se
hara mas facil cuanto mejor se logren coordinar los intereses del
grupo y aun los individuales, de quienes participan en la basqueda de

este fin ultimo.
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e Principio de la impersonalidad del mando; la autoridad en una
empresa debe ejecutarse mas como producto de una necesidad de
todo el organismo social que como resultado exclusivo de la voluntad

del que manda.

e El principio de la via jerarquica, al transmitirse una orden deben de
seguirse los conductos previamente establecidos y jamas saltarlos sin
razoén y nunca en forma constante.

e Principio de la resolucion de los conflictos, debe procurarse que los
conflictos que aparezcan se resuelva lo mas pronto que sea posible y
del modo que sin lesionar la disciplina pueda producir el menor
disgusto a las partes.

e Principio del aprovechamiento del conflicto; debe procurarse aun
aprovechar el conflicto para forzar el encuentro de soluciones.”’(29)

6.- “El control es la medicién de los resultados actuales y pasados en
relacion con los esperados, ya sea total o parcialmente con el fin de
corregir , formular y mejorar nuevos planes. las subfases de este
principio del proceso administrativo son:

a) El establecimiento de los medios de control

b) La operacion de recoleccion y concentracion de datos

c) La interpretacion y valoracion de los resultados

d) La utilizacion de los resultados, para efectuar las correcciones
necesarias.

En cuanto a los principios en que se sustenta el principio de control son
los siguientes;

Rios Szalay. Andres Paniagua Anduna. Pia. 256

{29) Origenes y Pernp de ta
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El control tiene un caracter administrativo, es necesario distinguir aqui
las operaciones de control de la funcién de control, las funciones de
caracter administrativo y es la respuesta al principio de delegacion, en
cambio, las operaciones de control son de caracter técnico.

e Principio de los estandares; el control es imposible sino existen
estandares de alguna manera precisados y sera tanto cuanto mas
precisos y cuantitativos sean dichos estandares.

Principio de caracter de medidas de control, un control solo debera
usarse si el trabajo, gastos, etc.., que impone se justifican ante lo
beneficios que de el se esperan.

Del principio de excepcion; el control administrativo es mucho mas

eficaz y rapido cuando se concentran los casos en que no se logré fo
previsto, mas que en los resultados que se obtuvieron como se habia

planeado.”’(30)

Josd Antonio Arcnas, Pig. 2RR

(30) EL Proceso




CAPITULO 5

S.- CASO PRACTICO

“ELL. PROCESO ADMINISTRATIVO APLICADO A LA
CREACION DE UNA EMPRESA DE COMPUTO”

5.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La importancia de identificar el problema consiste en visualizar la
participacion del proceso administrativo para la formacion de la
empresa y que €s tan prioritaria, que si no se le aplicase como lo indica
en cada una de sus etapas, estariamos condenados al fracaso

organizacional.
Comprobar si es una herramienta util de principio a fin para la
consecucion de los objetivos.

5.2 HIPOTESIS

Actualmente y en el contexto social en que vivimos es tan apremiante la
adecuada utilizacion del proceso administrativo, debido a que toda
organizacién que esté en proceso de formacion, si no esta bien
estructurada desde su inicio con miras al futuro, asi
problematicas, tendera no solo al fracaso empresarial , sino también al
social, esto es que el papel que juega hoy en dia los entes empresariales
socialmente hablando, es fundamental en nuestra economia nacional
como la familiar también: ya que el sostenimiento de fuentes de trabajo
de las empresas genera y mantiene activo al mismo ciclo economico del

como sus

pais.
De ahi que como en todo proceso, la flexibilidad con da que se cuente
ante la adversidades en un futuro, seran factor de estabilidad en la
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empresa, por que en esto Ultimo es donde descansa la capacidad de la
organizacion hacia el logro de los objetivos establecidos.

5.3 JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

Ante las situaciones en que se han visto inmiscuidas las empresas micro
y medianas, que se han tenido que enfrentar a una serie de problemas
que no visualizaron en su momento de formacion empresarial, ya que no
estructuraron su organizacion u otras solo arrancaron con la
administracion empirica de familia de negocios pero sin la
contemplacion de factores y circunstancias que en un futuro pudiesen
presentarse y que podrian acabar con ellas al no contar ni siquiera con
lineamientos de flexibilidad para el cambio en el curso de acciones ante
las adversidades.

De ahi nuestra justificacion por preocuparnos por la buena marcha de la
organizacion si esta implanta el proceso administrativo por mas simple
y sencillo en todas sus etapas.

Por ultimo todos nuestros esfuerzos en todos los niveles jerarquicos iran
encaminados a la filosofia de proveer una cultura de calidad y
perseverancia en la excelencia de nuestros egresados como fuente
principal de una mejor sociedad con mejores individuos preparados
tanto en los conocimientos y herramientas , como en el aspecto de
personas con sentido de rectitud y honradez con su sociedad.

5.4 INTRODUCCION

La constante evolucion en el campo de la computacion y sus prosperas
herramientas de trabajo, han sido factor fundamental de un auge de
instituciones académicas encargadas de la enseflanza de la materia.

El contar con conocimientos actuales sobre esta ciencia se han hecho ya
parte de la vida cotidiana de un estudiante, profesional o hasta una ama
de casa para su presupuesto familiar, a todos los niveles de educacion se
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ve esta ensefianza, por elio la preocupacion de este Instituto en crear un
modelo a seguir en cuanto a calidad y excelencia en la educacién que se
pretende dar mediante los médulos de informacion del programa que se
trate.

Pero no solo esta pretension es la del Instituto, sino como lo veremos a
lo largo de esta practica, es la implantacion adecuada desde sus
cimientos hasta el control en el funcionamiento administrativo,
operativo e institucional de la organizacion.

Lo importante sera enfatizar que todas las ectapas del proceso
administrativo no estén excluidas del mismo, si no que todas estan
interrelacionadas unas con otras, de otro modo lo que se quiere hacer
notar es que si no se da una primer etapa, la segunda y las subsecuentes
no funcionaran como debe de ser; es como un edificio en donde si sus
cimientos no cumplen con las expectativas que de ellos se espera , no
podran soportar ¢l peso del primer piso ni mucho menos de los

siguientes.

Asi no sirve de nada si las bases no son solidas y encaminadas a ser la
fortaleza de las siguientes etapas, asi hasta llegar a la cumbre.

Sec enfatiza que si logramos aplicar una articulacion de los recursos con
las funciones esto conllevara a la marcha adecuada del funcionamiento

de la organizacion

Pero estda obra no significa una generalizacion del proceso
administrativo para su aplicaciéon adecuada en cualquier empresa, si no
solo ser una guia y ejemplo de que si se le utiliza como debe ser al
proceso administrativo, los resultados seran mas factibles de conseguir.

Otro de los puntos a considerar es la situacion actual en que se esté, el
entorno social, las necesidades que se tengan y se requieran satisfacer,
los objetivos y medios con que se cuenta para alcanzarlos.
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5.5 DESARROLLO DEL TEMA

5.5.1 PREVISION

Debido a la necesidad y auge de la computacion se requiere el brindar
un servicio educativo de calidad y excelencia a la sociedad . Creando un
Instituto que ofrezca la preparacion adecuada con el perfil que en la

actualidad se requiere para cumplir y ayudar a nuestro pais a salir
adelante.

Esto es una de las causas por la que nuestro Instituto consciente de la
necesidad de la poblacion para ser mas competitivos en los horizontes
que se le abren al pais internacionalmente, se ve comprometido a la

formacion de profesionales con un alto grado de calidad académica en el
ramo de la informatica.

Como hemos visto la computacion ha ido evolucionando a través de los
afos, desde las primeras computadoras de bulbos hasta las que
actualmente existen, tanto a nivel nacional como internacional. Lo
anterior es consecuencia de la necesidad del hombre de obtener

informacion, veraz, clara, oportuna y exacta para la toma de decnsnones a
nivel empresarial, profesional, cientifico, etc.

En el contexto actual en €l que vivimos caracterizado por un gran
dinamismo, en donde el cambio es constante, es fundamental contar con

una estructura en el Instituto bien clara y definida que permanezca a la
vanguardia de las necesidades propias y sociales.

La necesidad la va determinando la misma sociedad ya que esta nos
marca el camino a seguir de acuerdo a la €poca en que estamos viviendo

y los cambios que se van generando en los aspectos politico, economico
v sociales.

Hoy -en dia el Instituto tiene un enorme compromiso ante la sociedad,
que puede traducirse en términos como: educar para innovar, investigar
para generar, asi como divulgar el conocimiento y la tecnologia.
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Lo anterior obliga necesariamente a concientizar el hecho de que la
tarea como Institucion Educativa es por demas trascendental,
comprometedora y de gran responsabilidad.

Por otra parte y en estricta relacion con lo anterior, al interior de las
Instituciones educativas y particularmente del Instituto SIGN se
requiere especificar ¢l orden y prioridades que debera darse a los
procesos que se llevan a cabo para poder alcanzar tanto las funciones
institucionales como la misiéon misma: por lo que es requisito
indisoluble desarrollar un proceso de planeacion por medio del cual sea
posible responder a interrogantes como: ;Donde estamos ahora? ;A
donde queremos ir? ;Como lo lograremos? jEn qué tiempo?, etc.; sobre
todo hoy en dia que como sociedad y como Nacion estamos pasando por
una etapa particularmente crucial y dificil.

Partiendo de la base de que la planeacién es un proceso que consiste, en
teérminos generales, en seleccionar informacion y hacer suposiciones
respecto al futuro para formular las actividades necesarias que permitan
alcanzar ciertos objetivos, entonces todas las Instituciones
irremediablemente tiene que recurrir a ella. Inclusive, hay quienes han
descrito a la planeacion como el descubrir cosas hoy para poder tener un
futuro mafana. Esto es, si no se planea y no se estudia el contexto y si
no se define a donde se quiere llegar, como y con qué; tanto en calidad
como en cantidad, el futuro como Institucion es peligrosamente incierto;
y mas aun para las Instituciones encuadradas en el ambito de la
Educacion técnica, pues por sus caracteristicas y las funciones que la
sociedad les encomienda; su desarrollo y evolucion son particularmente

vertiginosos.

De ahi que el Instituto SIGN ( Sistemas Integrales Garantizados)
consciente del papel y la importancia que ha adquirido ante la sociedad,
asi como de la importancia y de la trascendencia que le implica llevar a
cabo un proceso propio y constante de planeacion-evaluacion. Este
proceso se considera como parte de la implantacion de una cultura de
Planeacion, en donde el personal desarrolla los procedimientos bajo una
misma metodologia; 1o cual indudablemente reporta grandes beneficios
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al Instituto. 1o que se cristaliza en primera instancia, en la conformacion
de un documento como éste con dimensiones institucionales; y en
segundo lugar - y quizis lo mas importante - los procesos que le han
dado origen y aquellos que resultan de su aplicacion.

L.os propositos Institucionales trazados para el mediano y largo plazo y
que son, a fin de cuentas, las grandes lineas que guiaran al que hacer de
este Instituto para un lapso aproximadamente de seis afios, constituyen
la otra linea que da sustento al accionar al Instituto SIGN(Sistemas
Integrales Garantizados).

Se esperan resultados muy buenos al realizar este proyecto de inversion
ya que se buscaron los mejores pasos a seguir para la implantacion del
Proceso Administrativo ya que este es la base de toda organizacién para
que tenga un buen funcionamiento.

En este trabajo de investigacion (tesis) se tomaron todos los puntos de
vista de los conocedores de esta materia para poder obtener un criterio
propio.




FILOSOFIA INSTITUCIONAL
Filosofia: "Es la reflexion critica sobre la cultura y sus valores".

Aplicando dicho concepto a una Institucion educativa se afirmara que la
filosofia institucional sera la forma particular y especifica como aquella
vislumbra en su aspecto total, adquiere plena conciencia de su misién y
de los valores basicos que seguira en su noble valor.

La filosofia de SIGN (Sistemas Integrales Garantizados). A. guarda una
estrecha correspondencia con lo establecido en el  Art. 3o.
Constitucional y se encuentra plasmada en la Declaracion de Valores e
Ideario Institucional, donde se encuentran implicitas la concepcién
educativa general y las finalidades de que este asume con respecto a la
sociedad, el hombre y el que hacer estudiantil.

MISION DEL INSTITUTO

Formar recursos humanos del mas alto nivel, que coadyuven a la
satisfaccion de las necesidades sociales, mediante las funciones de
docencia, investigacion, extension y difusion de la cultura bajo la
perspectiva de sus valores, ideario y modelo educativo.

Acorde con su mision el Instituto plantea como compromiso, continuar
formando profesionales y técnicos de alto nivel que con sus
conocimientos y técnicas, apoyen al desarrollo del pais por lo cual
debera de ser congruente con las necesidades y politicas nacionales,
instrumentando nuevas opciones educativas enfocadas a la satisfaccion
de estas a corto, mediano y largo plazo.
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OBJETIVOS Y METAS

Por parte del Instituto los objetivos generales se conciben como el punto
final o Ila situacion en la que se pretende situar cada area.

Las metas se entienden como la cuantificaciéon, que puede ser vinculada
a los aspectos cualitativos, de los objetivos de un tiempo y forma

especificos.

1.- Como Institucion itil a ia sociedad.

El Instituto atendiendo a su mision deberid responder a la sociedad
brindandole servicios que sean utiles tanto para la solucion de los
problemas existentes como en la prevencién de los que pudieran

presentarse.

Esto significa que las opciones educativas que imparta, la investigacion
que realice y la extension y difusion de la cultura deberan estar

enfocados a la demanda que justifica su existencia.

2.- Como Institucién que incide en Ia transformacién social,
politica, econémica y tecnolégica del Pais.

El Instituto debera realizar aportaciones al conocimiento informatico,
visualizando areas de desarrollo que permitan constituirse en un
importante factor de cambio social que contribuya al establecimiento de
una calidad de vida caracterizada por el bienestar y la productividad.

Esto significa que nuestra Institucién debera trascender sus horizontes
los programas de educacién técnica que ofrece,

mas alla de
diversificando las modalidades de intervencion que le permitan dar
cabal cumplimiento de su Mision.

3.- Como Institucién de calidad y excelencia.
Al desempeiarse nuestro Instituto dentro de una economia en donde

comparte el escenario de la oferta educativa con otras instituciones que



59

brindan a la sociedad diversas alternativas de eleccion para obtener una
formacion académica, nos impone el reto de ser extremadamente
celosos para lograr la excelencia de las funciones académicas y la
calidad y eficiencia de los servicios administrativos de apoyo, de tal
manera que la recomendacion de la comunidad sea eco para invitar a

nucstros miembros.

El Instituto debera desarrollar, mantener y difundir una imagen de
calidad y excelencia, sustentada por el nivel de los servicios que
ofrezca, con la que debe de ser identificada y reconocida por la

comunidad interna y externa.
4.- Como un modelo educativo siempre vigente.

El Instituto debera desarrollar una continua evaluacién del que hacer
que permita efectuar los ajustes al Modelo Institucional, para que este
dirija y facilite la tarea e incrementando la eficiencia terminal, para
derivar finalmente en el logro de la relevancia y trascendencia social que

buscamos de nuestra gestion.

Lo anterior implica necesariamente la actualizacion de las opciones
educativas que ofrece la Institucion, la integracion de la tecnologia
informatica de punta en las distintas disciplinas, la incorporacién de las
metodologias de vanguardia para desarrollar las experiencias de

ensefanza-aprendizaje, entre otros aspectos.
S.- Cuyos servicios sustantivos se incrementan con valores
agregados.

El Instituto adicionalmente a sus servicios, debera de prestar una serie
de satisfactores que podran ser tanto materiales como no materiales pero
que, en todos los casos, provocaran que la comunidad desde el momento
en que pise la Institucion, se sienta convencida por el trato, por las
actividades , por las instalaciones, por la cordialidad, por la decencia,
por la limpieza, por la eficacia, por la seguridad y la satisfaccion de
encontrar en la Institucion un lugar de aprendizaje.



6.- Como lider en ¢l ramo del conocimiento informitico.

Nuestro Instituto debera participar en todos los foros procurando
encabezarlos e influir en ellos conforme a las necesidades nacionales y
al Ideario institucional.

De! mismo modo, debera proporcionar oportunidades que permitan la
vinculacion e integracion con otras instituciones, que hagan patentes los
beneficios del intercambio interinstitucional. En suma se busca cobrar
presencia en los escenarios académicos, culturales, sociales y
empresariales, lo que permitira alcanzar y sostener una posicion de
liderazgo.

7.- Como el mis econémico en el precio de sus servicios.

El Instituto debera abatir sus costos a través de la calidad, es decir,
promoviendo la eficiencia, la eficacia y la efectividad en todas las
acciones de su personal docente y administrativo y en ¢l buen uso de los
recursos por parte de sus estudiantes. Adicionalmente, sin detrimento de
la calidad, debera encontrar los beneficios propiciados por las
economias de escala, esto es, por costos unitarios bajos.

En ningun caso se habla de sacrificar la calidad por la cantidad, sino
precisamente en sacar de la cantidad la oportunidad de tener mayor
calidad. Teniendo costos bajos nuestros precios podran ser reducidos y
nuestros estudiantes recibiran excelentes servicios a precios bajos.

8.- Como el Instituto que remuners y reconoce moralmente el
trabajo de su personal.

Debera ofrecerse a todo el personal docente y administrativo la mejor
remuneracion, asi como prestaciones, reconocimiento y apoyo moral y
material a su desempeio, de tal manera que sea reciproco al esfuerzo de
cada uno de los colaboradores el reconocimiento motivador del

Instituto.
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9.- Como una Institucién financiera estable.

Atendiendo a su adecuada administracion financiera, en donde los
recursos deberan de ser suficientes para cubrir sus egresos. El Instituto
debera asegurar su crecimiento, asi como el mejoramiento continuo de

sus plantas fisicas, teniendo aun remanentes para su propia

consolidacion.

10.- Como una Instituciéon con administracién participativa.

El Instituto sin dejar de establecer y reconocer Jla jerarquia y
responsabilidad de cada jefe, promovera la participacion de todos y cada
uno de los responsables (Jefes y subordinados), estableciendo co-
responsabilidades y delegando a cada actor de la autoridad necesaria
para que cumpla con los resultados esperados a través del
establecimiento previo de objetivos, premiandoic o amonestandolo

cuando estos no se den.

11.- Como una Institucién en donde sus mis altas autoridades se
encucentran en el frente de atencién a la comunidad.

E! Instituto valiéndose primeramente de sus recursos informaticos y de
los sistemas de comunicacién e integraciéon necesarios, debera de
reducir las jerarquias que en la actualidad maneja, exclusivamente a tres
niveles, en donde se encuentran directivos, ejecutivos y personal de
contacto; esto es el aplanamiento de la estructura en donde, dentro del
rol de cada quien, estara en atender personalmente a estudiantes, a
personal docente y administrativo como tarea fundamental, provocando
con ello la reduccion del personal de la Institucion al minimo necesario
en donde no se sacrifique ni la excelencia ni la calidad en el servicio.

12.- Como una de las Instituciones de educacion técnica con mayor
dimensién.

Ya sea por la demanda natural de la educaciéon técnica o por la
influencia que el propio Instituto ejerza para promover la demanda.
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13.- Como Institucién promotora de nuevas alternativas.

El Instituto debera provocar, a través del ejercicio de sus tareas
sustantivas, el crecimiento empresarial de nuestro Pais, encontrando
alternativas innovadoras para que, ya sea por conducto de sus
estudiantes, de su personal docente o administrativo o de sus propios
patronos, la actividad econémica de nuestro Pais se vea favorecida.

ble de lo que se ha

14.- Como una Institucién por Siempre Resp
Cultivado.

La Institucion debera , a través de la educacién constante, actualizar jos
conocimientos no solamente de su propia comunidad y dentro de clia de
sus egresados, sino del publico en general que ha egresado de las aulas
universitarias o bien se ha formado en la universidad de la vida: esta
actividad de educacion continuada se llevara a cabo a través de
adiestramiento, la capacitacion, la actualizacion y el desarrollo del ser

humano.

ESTUDIO DE MERCADO

Un aspecto de suma importancia que se debe considerar para la creacion
de cualquier proyecto de inversion, es tomar en cuenta la demanda que
tendria el producto en la zona elegida como sitio de ubicacion del

mismo.

Para ello hemos considerado de atil importancia, antes de tomar
cualquier otra decision, efectuar un estudio de mercado en la zona
considerada como potencial para la creacion de una escuela de
computacion e inglés. La decision anterior fue tomada tanto con el fin
de disminuir los riesgos en cuanto a nuestra inversion, como prever el
posible éxito o fracaso de nuestro proyecto a corto, mediano y largo

plazo.
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Por lo consiguiente procedimos a aplicar una encuesta a 100 personas
tomando como base, que fueran sujetos que contaran con estudios
minimos de nivel medio y medio superior y que todos ellos vivieran en
un radio no mayor de 4 km. del punto de ubicacion de nuestro futuro
Instituto. La encuesta fue basicamente dirigida a individuos que
contaran como minimo este nivel de estudios, ya que consideramos que
este tipo de poblacion es el que mas solicitaria nuestros servicios.

En primer término y gracias a la informacién que se nos proporciono
por parte del INEGI, de quien se obtuvieron los datos necesarios para
determinar la poblacion y disefio de la muestra a evaluar.

Diseiio de la muestra

Las unidades que conforman la muestra para la encuesta se
seleccionaron con criterios probatorios con el propésito de asegurar que,
a partir de los resultados pudieran estimarse los indicadores
correspondientes para toda la poblacion.

El tamafo de la muestra garantiza que las estimaciones de cada uno de
los indicadores de interés tengan calidad aceptable. En general el
esquema de muestreo es estratificado y bietapico.

Estratificado por que las unidades de seleccion se agrupan por sus
caracteristicas similares.

Bietapico por que las unidades de andlisis que se incluyen en la
muestra, se seleccionan mediante dos etapas sucesivas, la edad y el sexo
son caracteristicas basicas de la poblacion, y resultan escenciales para
conocer, describir y evaluar las circunstancias economicas, sociales y
demograficas de cualquier pais, estas variables estan estrechamente
vinculadas con la dinamica demografica por que los fendmenos que las
determinan ( fecundidad, mortalidad y migracion ) son diferenciales por
edad y/o sexo, y permiten conocer la evolucion y tendencia de la
poblaciéon y asi prever la demanda de bienes y servicios que necesitara
la sociedad en el porvenir.



64

Esta informacion es necesaria para elaborar proyectos encaminados a
lograr el crecimiento equilibrado de las diferentes regiones, permitiendo
adoptar medidas que modifiquen o acentuen las tendencias de
concentracion de la poblacion.

Poblacion total en México 91 158 290 millones

Hombres 44 900 499 millones

Mujeres 46 257 791 millones

Distribucion porcentual de la poblacién de 6 afios y mas por , sexo y
grupos de edad s/condicion de asistencia escolar.( nivel federal )

Hombres
Edad Asiste %6 No Asiste %
6-14 97.89 2.11
15-24 42.63 57.37
25 y mas 4.53 95.47
Mujeres
6-14 96.69 3.30
15-24 40.79 59.21
3.09 96.86

25 y mas
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Distribucién porcentual de la poblacion de 1S aftos y mas, con su nivel
de instruccion por grupos de edad ( nivel nacional )

Nivel de Grupos de Edad
Instruccién 15-24 25 y mas
% %
Sin instruccion 7.01 92.99
Primaria Completa 16.78 83.84
Primaria Incompleta .78 90.22
Secundaria Completa 44.00 56.00
Secundaria incompleta 32.46 67.54
10.90 89.10

No Especificada

Distribucién porcentual de la poblacion de 12 afios y mas , y nivel de
instruccion s/condicion de actividad.

Nivel Instruccion Activa Inactiva
% %
Sin Instruccion 35.32 64.13
Primaria Incompleta 42.39 57.08
Primaria Completa . 51.79 48.03
Instruccién Postprimaria 59.98 40.07
54.44 45.47

No Especificado

Caracteristicas Educativas

La informacién sobre las caracteristicas educativas de la poblacion es
una herramienta basica, pues los datos generados permiten identificar
carencias, logros, retos y posibilidades para los distintos fines, intereses
o prioridades de los usuarios de la informaciéon. Ei objetivo de la
tematica es proporcionar informaciéon sobre las caracteristicas
educativas de la poblacion de 5 afios ¥y mas, con la finalidad de evaluar
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los avances y necesidades del sector educativo, asi como la relaciéon que
guarda con las caracteristicas demograficas y socioeconémicas de la

poblacion.

Con los tabulados de nivel de instruccion se presentan los grados
aprobados por la poblacion de 6 afios y mas en los distintos niveles
educativos, con el fin de obtener informacion sobre la evolucion de la
educacién y su relacion con otros factores del desarrollo.

Caracteristicas Econémicas

Las variables comprendidas en este tema son utiles para analizar
algunos aspectos de evolucion econémica del pais, en particular, fo
relativo a la reduccién del numero de puestos de trabajo y los niveles de
ingreso de la poblacion ocupada, también permiten conocer el
crecimiento del trabajo independiente o por cuenta propia, de los
asalariados en cada sector de actividad

Para efectos de esta investigacion de mercados nos abocamos a los datos
proporcionados por este Instituto sobre el ramo de Servicios de
Capacitacion Técnica ( computacional )

Distrito Federal

Establecimientos de enseflanza computacional 3964

Personal Ocupado Total Promedio 66, 605

Delegacional

Establecimientos de enseflanza computacional 560
4,770

Personal Ocupado Total Promedio
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Ante los datos anteriores del INEGI quien fue de gran ayuda para
establecer un parametro de mercado a cubrir en nuestra investigacion de
mercado, nos encontramos que el 60% de la poblacion activa y en edad
de desarrollo social como lo son las personas que estan entre los 15 y 28
afos son el mercado que se pretende cubrir en esta rama de la educacion
técnica ( computacion ) y que nosotros como Instituto de computacion
tenemos la expectativa de cubrir el mayor porcentaje posible de nuestra
comunidad y sus alrededores.

Una vez que se determiné la oferta que corresponde a mas de la mitad
de nuestra poblacion total que requiere de la ensefanza profesional y
con excelencia de la computacion, definiremos el campo de accion de
estas personas que una vez cubierto el programa de ensefanza se
enfrentaran a cubrir un lugar donde puedan desenvolverse como

técnicos en computacion.

La demanda de los servicios de nuestros egresados, y del resto de las
escuelas computacionales es potencialmente alta, ya que en la
actualidad y bajo las normas de superaciéon y herramientas con las que
se debe de contar, se encuentra la base de computacion para todo aquel
individuo que aspire a ocupar un lugar dentro de una organizacion.

Por lo que se hable técnicamente de una demanda del 80 % del total de
los trabajos que hay, es decir, empiricamente si hay 100 trabajos en
nuestra sociedad, por 1o menos 80 de ellos necesitaran conocimientos de
computacion y que mas si estos estan fundamentados con un estudio

con validez oficial.

De ahi la importancia que cada dia va cobrando en todos los estratos
sociales y las actividades de cualquier giro, especie, magnitud, campo,
etc .., que se trate, va siendo mas fuerte la imperiosa necesidad de tener
como arma de trabajo la computacion asi como el idioma inglés, en este
trabajo hablamos mas de la computacion ya que es una ciencia que cada
dia que pasa va evolucionando y por lo tanto hay que estar al dia en
cuanto a conocimientos de la misma.
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Para la consideracion de la zona se tomaron en cuenta los siguientes
aspectos:

1.- Se encuentra situada a espaldas de una plaza comercial de gran
afluencia; Plaza Oriente y a unos metros de una tienda de autoservicio
Comercial Mexicana.

2.- Se encuentra situada en frente de avenidas importantes del oriente de
la ciudad; Av. Javier Rojo Gémez y Av. San Rafael Atlixco con
diversos establecimientos comerciales.

3.- En esta misma zona se cuenta con diversas instituciones educativas
que no son del mismo giro que la nuestra como son: 5 secundarias, 4
primarias, 2 instituciones de nivel medio superior (CCH y UAM).

4.- La escuela de computaciéon mas cercana a la nuestra esta alrededor
de 8 km. a la redonda aproximadamente.

5.- También consideramos el nivel socioeconémico de la 2zona
seleccionada el cual es de nivel medio y nivel medio alto.

Por otro lado este analisis fue una ayuda de gran importancia en cuanto
a lo siguiente:

a) La captacion del capital por aportacion de los socios, los cuales con
este tipo de informaciéon tuvieron confianza en nuestro proyecto de
inversion.

b) La fijacion de colegiaturas accesibles a los individuos de la zona
circunvecina al Instituto.

c) Elaboracion y orientacion de nuestros planes de estudio.

d) Minimizacion del riesgo de la inversion y confianza en el éxito del
proyecto.
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ENCUESTA APLICADA

EDAD:, OCUPACION:

1.- ESTUDIAS ACTUALMENTE?
Slher NO ()
2.- CUAL ES TU GRADO DE PREPARACION?

3.- CONSIDERAS NECESARIOS LOS CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION?

S ¢) NO ()
3.- CONSIDERAS IMPORTANTE LA COMPUTACION PARA TU FORMACION ESCOLAR?
Si() NO ()
S.- QUE CONSIDERAS MAS IMPORTANTE EN LA ACTUALIDAD EL INGLES O LA
COMPUTACION?
SI() NO ()
6.- ACTUALMENTE TOMAS CURSOS DE COMPUTACION?
St() NO () N
7.- CUANTO ESTAS DISPUESTO A PAGAR POR UN CURSO DE COMPUTACION?

%.- QUE ES LO QUE ESPERAS DE UN CURSO DE COMPUTACION?
BUEN TRATO O
COLEGIATURAS ACCESIBLES (9]
QUE SE ENCUENTRE CERCA O
QUE ESTE RECONOCIDA POR LA SEP )
INSTALACIONES MODERNAS )
HORARIOS COMODOS C
ALTO NIVEL ACADEMICO C
QUE SEA DE RENOMBRE C
9.- QUE ES LO QUE TOMAS ENCUENTA PARA ELEGIR UNA ESCUELA DE COMPUTACION?

10.- ESTARIAS DISPUESTO A CAMBIAR DE INSTITUCION POR COLEGIATURAS MAS BAJAS.
HORARJOS MAS COMODOS. QUE SE ENCUENTRE CERCA DE TI. ETC.?
NO C )

-

SI1 ( )
11.- ASISTIRIAS A UNA ESCUELA DE COMPUTACION EN ESTA ZONA?
Si¢) NO ()

GRACIAS POR TU COLABORACION

ESTE ESTUDIO DE MERCADO SE APLICO A LA POBLACION CIRCUNVECINA DEL
INSTITUTO. NOS PERMITIO DETECTAR LA POSIBLE DEMANDA PARA ASEGURAR EL EXITO.



2.- JCUAL ES TU GRADO DE PREPARACION?
a.-Secundaria 20
b.-Bachilerato 45
c.-Licenciatura 3s
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Esta grafica nos muestra en forma porcentual la poblacién a la cual
orientamnos nuestros servicios principalmente, es decir, nuestro mercado
potencial estaria forrmado casi en su totalidad por jovenes estudiantes y
profesionistas preocupados por ser mas competitivos en su trabajo o

estudios.
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Es por demas conocido que cada dia la tecnologia avanza mas, que
México tiene un compromiso cada vez mas fuerte con respecto a la
competitividad con otros paises, por lo que decidimos formular esta
pregunta a nuestra poblacion encuestada, obteniendo como resultado
una respuesta muy alentadora y que nos da una idea de que la poblacion
estudiantil se encuentra consiente de la situacion del pais y esta

dispuesta a prepararse.
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En esta grafica podemos ver de una manera mas clara 1a diferencia que
existe en cuanto a personas que desean superarse tanto académicamente
como en su formacion profesional. La diferencia es muy considerable
para nuestro proyecto si tomamos en cuenta que la zona elegida como
optima para el Instituto ya que se ubica en una zona netamente escolar.
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La siguiente grafica se refiere inminentemente a la prioridad de los
individuos encuestados en cuanto a la necesidad de aprender inglés o
computacion, obteniéndose este tipo de resultados podemos determinar
que la poblacion se incliné de manera notable por los conocimientos de
computacion. Por lo que se decidio que el Instituto un sus primeros afos

impartira computacion y posteriormente inglés.
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En esta pregunta los entrevistados en su mayoria eligieron la cuota mas
barata siempre y cuando esta no mermara por ningun motivo la calidad
del servicio brindado. si esto sucedia estarian dispuestos a pagar una

mensualidad mas alta.
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LABISTIUAS A UNA BSCUBLA DE COMPUTACION BN
S8TA ZONA?
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La mayoria respondio afirmativamente ya que esto les facilitaba de una
u otra manera su traslado mas rapido. Ademas de su opinién de la
cercania coinciden casi todos en que la zona cra perfecta por la

inexistencia de escuelas de esta naturaleza o giro aunado a que la

mayoria opiné que la zona era muy seguray céntrica.
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5.5.2 PLANEACION

MARCO JURIDICO

La sociedad al crearse, se rige por lo que se refiere a su constitucion,
vida y disolucién por el contrato o escritura social, siempre que sus
clausulas y condiciones sean permitidas y licitas, para crearse esta
sociedad se deberan de reunir los siguientes requisitos.

1) Debe de constituirse ante un notario publico segun el art. 60 de la
Ley General de Sociedades Mercantiles, la estructura entre otros datos

deberi contener:

a) Nombre, nacionalidad y domicilio de las personas que constituyen la
sociedad ya sean fisicas o morales.

b) El objeto de la sociedad
<€) Su razén social y denominaciéon
d) Su duracion

e) El importe del capital social, etc.

2) Solicitar autorizacion de la Secretaria de Relaciones Exteriores

3) Una vez que el contrato tenga autorizacion respectiva, se procedera a
realizar la escritura, cuyo contenido debe respetar lo ya establecido.

4) Presentara dentro del término de 15 dias a partir de su fecha en el
Registro Publico de Comercio, para su inscripcion en el mismo.

En el art. 87 de 1a Ley General de Sociedades Mercantiles define a la
Sociedad Anénima como aquella que existe bajo nominacién y se
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compone exclusivamente de socios cuya obligacién se limita al pago de
sus acciones.

La denominacion se puede escoger libremente, pero debera de ser
distinta a la de cualquier otra sociedad que ira seguida de las palabras
Sociedad Andonima o su abreviatura S.A.

Los socios no responderan mas alla del valor que representan las
acciones de las que son titulares.

El capital correspondiente tiene que estar dividido en acciones las
cuales estian representadas por titulos que sirven para acreditar y
transmitir la calidad y derechos de los socios y fracciones en que se

encuentre dividido el capital social.
De las obligaciones a cumplir de la Sociedad se encuentran las

siguientes:
a) Presentar el aviso de alta en la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pubtico.

b) Acudir a la receptoria segun corresponda a fin de recibir su
numero de cuenta o registro estatal

c) Inscribirse en la camara que le corresponda segun su actividad
d) Registrarse en el Instituto Mexicano del Seguro Social y en el

INFONAVIT
Asi mismo como toda Institucion mexicana se regira por:
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
o Ley de Educacion, Acuerdos y Corporaciones
De acuerdo al Codigo de Comercio y al art. 87 de la Ley General de
Sociedades Mercantiles la Sociedad Anoénima existe bajo una
denominacion y se compone exclusivamente de socios cuya obligacion
se limita al pago de sus acciones.

¢ [ os votos dependen del nimero de acciones de cada socio



e Persigue fines de lucro
e La calidad del socio es transferible

Su obligacion se limita al pago de sus acciones

e Su aportacion puede ser en dinero o en especia

® Se debe contar con un minimo de 2 socios

Establece acciones comunes, preferentes y bonos de fundador

s
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MANUAL DE POLITICAS

El Manual de Politicas es un documento que incluye las intenciones o
acciones generales de la administracion, que es probable que se presente
en determinadas circunstancias, a lo cual implementaremos en esta fase

fa utilizacion de los manuales correspondientes.

OBJETIVOS
a) Presentar una vision de conjunto de la organizaciéon para su adecuada

administracion.
b) Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben
realizarse en cada unidad administrativa.

c) Proporcionar expresiones para agilizar el proceso de decision.
d) Ser instrumento til para la orientacion e informacioén al personal.

e) Facilitar la descentralizacion, al suministrar a los niveles intermedios
lineamientos claros a ser seguidos en la toma de decisiones.

f) Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa.

ESTA T™'S N0 DEBE
SALIK GL LA BIBLIGTECA
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MANUAL DE POLITICAS
SIGN S.A.

NORMAS GENERALES DE LA EMPRESA

* No se proporcionara informacion confidencial de la empresa a cada
uno de los departamentos sin previa autorizacion.
* No se contrataran familiares de los empleados de la empresa ya que

estas contrataciones pueden ser mal interpretadas por el demas personal
que labora dentro del Instituto.

* El personal debera de vestir de manera formal.
* Los dias de pago seran 15 y 30 de cada mes.

* Se daran cursos de actualizacion y capacitacion al personal cada
semestre, el departamento de psicologia sera el encargado de elaborar el
programa para alcanzar los objetivos e ir seleccionando el personal
idoneo para cada curso de acuerdo a las aptitudes de cada individuo.

* El departamento de contabilidad debera de presentar cada mes Estados
Financieros a la Direccion General.

* Llevar a cabo propaganda y publicidad al finalizar cada semestre.

* Con lo que se refiere a las depreciaciones y al rubro de muebles y
enseres solamente se haran aquellas en que el gasto erogado haya sido
mayor a N$ 1,000.00.

* Se le dara un 10% descuento a los académicos en el area de cafeteria.

* El area de cafeteria mandara una requisicion de insumos necesarios y
perecederos cada 15 dias al departamento de contabilidad.

* En el caso de requerir insumos antes de la fecha se debera ir
directamente al departamento de contabilidad.

* Se entregara una calcomania al personal docente para tener derecho al
estacionamiento gratuitamente.
* Se entregara a todo alumno que solicite informacion respecto de los

cursos impartidos la documentacion necesaria junto con un disco de %a
de regalo.




REGLAMENTO DEL ALUMNO

* Debe de portar la identificacion oficial al entrar a las instalaciones del
Instituto.

* Se tendran 10 min. de tolerancia para entrar a las aulas.

* El equipo de computo debe de desocuparse 5 min. antes de terminar la
clase.

* No se permitira introducir alimentos ni bebidas a los salones.

* El tiempo de impresion sera de 15 min. por alumno, en cada sesion
donde se requiera de este servicio.

* Ningun alumno podra pasar al siguiente mdédulo si no se aprueba el
que se esta cursando.

* Los limites para llevar a cabo la inscripcion sera después de 3 dias de
la techa determinada.

* Estara prohibido copear los sistemas implantados en el Instituto.

* El promedio minimo para otorgar becas serd de 9.8 como minimo, se
otorgara a los alumnos que tengan pocos recursos determinando esto
mediante un estudio socioeconomico que aplicara el departamento de
psicologia; ademas dependiendo de los resultados del estudio se daran
becas hasta de un 100% dependiendo de los recursos.

1
'
1
'
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REGLAMENTO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
* Contar con el 10026 de asistencia y ser puntual ya que al tener estos
requisitos se dardan premios al personal por puntualidad.
* Informar con anterioridad en caso de ausentarse.

* No ausentarse por mas de 3 dias consecutivos ya que causara una
sancion desde llamada de atencién hasta un dia de salario descontado.

* Se podra checar hasta 10 min. después de la hora.

* Se prohibe la entrada de familiares a las oficinas dentro y fuera del
horario de trabajo.

* Dar un buen servicio a los usuarios cuando requieran informacion y en
general a todo el personal esto se conseguird mediante los cursos
impartidos para el personal.

* Cada trabajador contara con 1 hora para comida.

* No fumar ni introducir alimentos en horas de trabajo.



REGLAMENTO DEL PERSONAL ACADEMICO
* Contar con un 100% de asistencia y ser puntual ya que al tener estos
requisitos se daran premios al personal por puntualidad,
* Informar con anterioridad en caso de ausentarse.
* No ausentarse por mas de 3 dias consecutivos ya que causara una
sancion desde una llamada de atenciéon hasta 1 dia de salario
descontado.
* Se podra checar hasta 10 min. después de la hora.
* Sera obligacion portar el gafete dentro de las instataciones.

* Tratar a los alumnos con ¢l respeto que se merecen.

* Apegarse a los programas de estudio asi como cubrir con los objetivo
establecidos.

* Dar la asignatura con un lenguaje claro mediante el cual los alumnos
puedan entender y asimilar los conocimientos en forma clara; esto se
lograrA mediante los cursos impartidos por el departamento de
psicologia para el personal.

* Evaluar el aprovechamiento de los alumnos de acuerdo tomando
encuenta todos los elementos necesarios, tales como practicas,
examenes, participaciones, trabajos especiales, etc.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En el Manual de Procedimientos se describen los diferentes puestos y
unidades administrativas que intervienen en los procedimientos y se
precisa su responsabilidad y participacién obtiene una descripcion que
sefiala los pasos a seguir en la ejecucién de un trabajo con diagramas a

base de simbolos para aclarar los pasos.

OBJETIVOS

a) Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

b) Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno
de los procedimientos.

c) Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de
trabajo.

d) Describir graficamente los flujos de las operaciones.

e) Servir como medio de orientacion e integracion para el personal de
nuevo ingreso, facilitando su incorporacién.

f) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales.




DEPARTAMENTO ESTUDIANTIL

* Recepcion de documentaciéon y archivo por la secretaria en
expediente.

* Pago en caja y entrega de comprobante de inscripciéon al alumno con
una copia enviada al departamento de contabilidad.

* Asignacion de grupo y horario.

* Registro en listas.

* Verificacion del numero de alumnos inscritos en el grupo.

* Tramite de bajas: Recabar comprobante de pago; carta de suspencion
de labores temporal. )

* Registro de las calificaciones entregadas por en docente en los
expedientes de cada alumno.

* Descuentos de inscripciones por inicio de curso a los primeros veinte
alumnos inscritos.

* Cambio de turno o gnipo, recabar justificante de la causa del cambio;
comprobante de pago.

* Control adecuado y cronolégico en cuanto a:

- Remuneracion
- Vacaciones

* Administracion de los contratos de trabajo.

* Establecer los programas de trabajo para cada moédulo, contando con
el asesoramiento del departamento de psicologia.



PROGRAMAS
PROGRAMADOR ANALISTA EN SISTEMAS
Duraciéon un ado
MODULO [ Introduccion a la Informitica
Introduccion a la Informitica
Sistema operativo MS-DOS
Operaclén del ambiente operativo de red local
pr ivo y correctivo
Duracién 4 semanas 2 horas diarias é
4 sibados de 5 horas cada une.
MODULO 11 Admini i6n y org. i6n de Ia informacién
Programas de utileria norton, pcshell
Virus que son:
Programa antivirus
Duracién 2 scmanas de 2 horas diarias é
2 lilndos de S horas cada uno.

MODULO 11l Légicayr
introduccion ala |6'ICI
Técnica de rep
rrogu-nc-én ulr-clunda
Pr
Dur-ﬂon 4 semanas 2 horas diarias é
4 sdbados S horas cada ume.
MODULO IV Lenguaje de alto nivel I Pascal
Programacion estructurada en turbo Pascal
Estructura de datos en turbo Pascal
Duracion 12 semanas de 2 horas diarias é
12 sibados de S horas cada wao.
MODULO V Lenguaje de alto nivet Il Clipper
Disefio de base de datos en Clipper
Administraciéa de base de datos em Clipper
Duracién 12 semanas de 2 horas diarias é
12 sibados de S horas cada une.
MODULO VI Andlivis de sistemas
Introduccién al andlisis de sistemmas
Awnilisis de sistemas
Desarrolle de wa sistema prictico y resl
Duracién 6 semanas de 2 horas diarias &
& sdbades de S horas cada nme.
MODULO VIl Ambientes opcntivos .riﬁco-

Introd i alos operatives
Windews pr de b P ive grifico
Works

Duracidén 2 semanas 2 horas diarias é
2 sdbados S horas cada uno.




INFORMATICA CONTABLE
Duracion un aio
MODULO 1 Introducciéon a la Informdtica
Introduccion a ia Informitica
Sistema operativo MS-DOS
Opemiou del ambiente operativo de red local
pr ivo y correctivo
Duracion 4 semanas de 2 horas diarias 6
4 sibados de S horas cada uno.
MODULLO 11 Administracion y organizacion de Ia informacién
Programas de utileria norton, pcshell
Virus que son: Programas antivirus
Duracion 2 semanas de 2 hora rias 6
2 sibados de S horas cada uno.
MODULO I Si dmini i y b
Introduccién a los sistemas contable
hilidad integral
Introd ién » los si dministrativ
Programa SAE si dministrativo de empresas
Duracién 10 semanas de 2 horas diarias 6
10 sibados de S horas cada uno.
MODULO IV Ambientes operativos grificos
Introdugcién a los ambientes operativos
Windows programa de ambiente operativo grifico
Works
Duracién 4 semanas de 2 horas diarias 6
4 shbados de S horas cada uno.
MODULO V Procesadores de textos
Word para Windows
Duracion 4 semanas 2 horas diarias 6
4 shbados S horas cada uno.
MODULO Vi Hojas electrénicas de célculo
Excel para Windows
Duraciéon 4 semanas 2 horas diarias 6
4 sdbados S horas cada uno.
MODULO VIl Disefio, animacitn ¢ imagen
Page Maker programa para disefio de publicaciones
Corel Draw ausiliar en el dmrrolo de ilustraciones ¢ i-ile-u
Story Board Life animador de i para pr
Duracién 4 semanas 2 horas diarias 6
4 sibados S horas cada uno.
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ACTIVO
ACTIVO CIRCULANTE
CAJA
BANCOS
IVA ACREDIT.
TOTAL ACTIVO CIRC.

ACTIVO FIJO
TERRENO

EDIF. Y MBJORAS
MOB. Y EQUIPO
TOTAL ACTIVO FIJO

ACTIVO DIFERIDO
GASTOS DE ORG.
TOTAL ACTIVO DIF.

TOTAL ACTIVO

PASIVO
PASIVO A C. PLAZO
IMPUESTOS POR PAGAR
[g\1]
ISR

TOTAL PASIVO A C, PLAZO

CAPITAL CONTABLE

CAPITAL SOCIAL
UTIL. EJERCICIO
UTIL. EJERC. ANT.
TOTAL CAP. CONT.

TOTAL PASIVO Y CAPITAL C.

N$  500.00

COMPUTING AND SISTENS CENTER S.A.

ESTADO DE POSICION FINANCIERA
PROYECCION

1995 1996 1997 1998 1998

500.00 530.00 56d.80 595.50
1096818.80 1730873.50 1834725.90 1944809.50 2061488.10
127510.25 131996.75 139916.5¢ 148311.55 157210.2¢

250000.00 250000.00 265000.00 280900.00 297754.00
259000.00 246150.00 260919.00 276574.14 293164.59

671155.00 570610.00 604846.60 641137.39 679605.64

27000.00 24000.00 25440.00 26966.40  28584.38

192298400 2457980..30 240545910 2761786,00 2927493.80

92298.40 94110.92 99757.57 105743.02 112087.60

406112.99 414088.05 438933.33 465269.3) 493185.49

1000000.00 1000000.00 1060000.00 1123600.00 1191016.00
516871.08 527021.15 558642.42 502160.97 627630.63
615601,71

1516871.01 204389223 2106525.80 2296517.3) 2434308.35

2972493.80

SOJ11LSONOuJd

B8
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INGRESOS

COLEGIATURA:
CUOTA $ 80.00
INGRESO POR SEMANA $ 28,400.00
CUOTA $ 60.00
INGRESO HORARIO SABATINO 3.600.00
TOTAL INGRESOS 32,400.00

INGRESOS MENSUALES $ 129,600.00




CAPACIDAD NUMERICA DEL PERSONAL

NUMERO
Administrativo 7
Académico 12
Intendencia 2
2

Cafeteria

CAPACIDAD NUMERICA DEL ALUMNO

Capacidad por grupo 1S
Capacidad por horario 60
Capacidad por dia 360
Capacidad de los trabajadores 60
420

Capacidad de alumnos a la semana
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PRESUPUESTOS

ESTRUCTURA DEL CAPITAL

CAPITAL PROPIO POR APORTACION

s %
Carlos Alberto Gallardo Pefa 200,000 20
William Margolis Feedman 200,000 20
Elliot Margolis Freedman 200,000 20
Mario Stahl Sommer 200,000 20
Miguel Angel Bobadilla Orozco 200,000 20

ADQUISICION DEL INMUEBLE

INVERSION TOTAL EN UNIDADES MONETARIAS (UM)

Adquisicion $ 500,000
Terreno $ 250,000
Edificio 250,000
Mejoras

Pintura $ 2,000

Canceleria (Kiosko) 5,000

Protecciéon 2,000

Muros falsos 2,500

Lamparas 4,000



Sanitarios (Plomeria)
Puertas
Mobiliario y equipo
Computadoras
$ 6,000x36
Impresoras
$ 4,000x6

Paquetes de computo
Microsoft office

6,000
2,000

216,000

24,000

1,500

Windows, works, excel, power point

Corel draw
Pshmaker

1,500
1,500

Fox Pro, Lenguaje C, Pascal 1,500

COIl, NOIL, SAE
Sumadoras

$ 350x2
Conmutador
Teléfonos

$ 100x5

Muebles y enseres
Escritorio
$ 600x6
Mesas
$ 60x9
Sillas
$ 15x103
Pizarrones
Bancos
$ 10x10
Refrigerador
Cafeteria

Mesas $ 160

$ 40x4
Sillas

240

700
700

300
500

3,600
4,140
1,545

1,200
100

2,100
5,180

$

248,200

18,125
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$ 15x16

Cubiertos 2,000
Horno de M. 2,500
Licuadora $ 200
$ 100x2

Extractor 80
Archivero

$ 80x2

Extinguidor

Gastos de organizacion

Acta constitutiva
Tramites legales

Propaganda y publicidad

Volantes
8 Millares
Anuncio

Papeleria anual

Borradores
$ 15x10
Discos de % de densidad
$ 40x10
Gises
Hojas p/ computadora
Hojas membretadas
Recibos de pago
Credenciales
Papeleria contable
Lapiceros
Engrapadoras
Clips
Perforadoras
Tijeras

160

200

20,000
10,000

400

5,000

50
400

20
400
200
100
100
300
20
150
10
80
60

$ 30,000

5,400

$ 2,100
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Gomas 10

Folders 30
Puntillas 10
Plumas 15
Bicolores s

Engargoladora 150

CALENDARIO DE EJECUCION

ANO |

Terreno

Edificio y mejoras

Mobiliario y equipo

Muebles y enseres

Gastos de organizacion

Propaganda y publicidad

Papeleria

Efectivo disponible
INVERSION TOTAL

$

250,000
273,500
248,200
18,125
30,000
5,400
2,110
172,665

1,000,000

%

25.00
27.35
24.82
1.81
3.00
.54
.21
17.26

100.00

o4
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PREVISION DE INNOVACION TECNOLOGICA

Se creara una partida contable anexandose al catalogo de cuentas que
correspondera a la cuenta No. 124 000 00, con numero de subcuenta

124 000 06.

La cuenta No. 124 000 00, corresponde al Mobiliario y Equipo y esta a
su vez incluye el equipo de computo y que es la base de la
productividad del Instituto.

Esta nueva partida se creara para la prevision de contingencias y para
estar siempre a ala vanguardia. Se sabe de ante mano que en materia de

computacion siempre hay herramientas nuevas dia con dia y a su vez va
evolucionando, por tal razon es la creacion de la partida "Prevision de

Innovacion Tecnolégica”.
Este concepto nos permitira la innovacién, para poder proporcionar la
mejor calidad y cantidad, tanto en conocimiento como en tecnologia; a

las personas que elijan nuestra Instituciéon para poder prepararse de una
manera que sera competitiva y obtener mejores fuentes de trabajo para

personas con calidad.

Se tiene como objetivo dentro de este concepto "nuevo" contar siempre
con la tecnologia de punta para un mejor desarrollo y esparcimiento

dentro de la sociedad.
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PROYECTOS DE INVERSION

Dentro de las metas de planeacién se tiene como objetivo mantener una
comunicacion con las empresas lideres en el ramo como son:

iBM
MICROSOFT

HEWLETT PACKARD

COMPAQ

ACER

APPLE

Durante algunas décadas muchas empresas planeaban su expansion en
términos de una estrategia de integracion vertical es decir, a través de
participar directamente en las distintas etapas de la cadena de valor
completa que une a un usuario final con el productor de un bien o

servicio especifico.

Sin embargo a pesar de todo lo razonable que puede parecer una
estrategia de integracion vertical, mas y mas y en cualquier industria; las
empresas estan decidiendo localizarse en sus areas de mayor
competitividad.

Hace algunos afios, muchas empresas buscaban a un unico proveedor de
tecnologia de informaciéon capaz de ofrecer sistemas de computo,
productos de conectividad, software del sistema, aplicaciones, servicios
de mantenimiento y servicios profesionales. Sin embargo en pocas
ocasiones es posible lograr la mejor oferta del mercado mirando a un
solo proveedor de tecnologia de informacién. Esto tuvo como
implicacion el surgimiento de innumerables competidores, enfocados a
areas tecnoloégicas especificas, pero capaces de lograr un nivel de
conocimiento y competitividad practicamente insuperables.
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En la década de los 90's y mirando hacia el siglo XXI, es claro que las
soluciones de negocios basadas en tecnologia de informacién mas
competitivas de la industria son aquellas que integran las mejores
tecnologias y servicios disponibles en el mercado. De esta forma una
empresa como usuario de informatica, puede decidir contar con el mejor
software, la mejor infraestructura de bases de datos y de sistema
operativo, el mejor hardware para ejecutar dichas aplicaciones, la mejor
oferta de servicios profesionales y que esto a su vez son todos los
servicios que se le quieren brindar a nuestros usuarios.

De tal manera que se presentara un estimado de nuestro equipo de
computo para tener una mejor planeacion de inversion.

APPLE
6360/160mhz/16MB/1.2GB/CD 8X $13,195.00
6400/180mhz/16MB/1. 6GB/CD 8X $ 15,670.00
6500/225mhz/32MB/3GB7CD 12X $ 17,480.00
9600/200mhz/32MB/4 GB/CD 12 $ 33,250.00
COMPAQ
P2110 586/133mhz/16MB/2GB/WORKS $ 10,999.00
P4160 P/150mhz/2. 1GB/WORKS $ 15,150.00
P4782 PMMX 200mhz/32MB/4GB/WORKS $ 25,890.00
ARMADA P133mhz/16RAM/1.08GB/CD 10X $ 20,780.00
IBM
1£.23/133/16MB/1.2GB/CD 8X $ 13,990.00
H66 P/166mhz/16Mb/3.1GB/CD 16X $ 16 995.00
D81 P/166MMXmhz/32MB/3.1GB $24,980.00
$27.670.00

AD91 P/200MMXmhz/32MB/3.1GB
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HACER

ASPIRE 3000 UNO P-133mhz/16 MB/1GB $11,760.00

ASPIRE 3000-166 P-166mhz/16MB/1GB $ 14,780.00

ASPIRE 3000-200 P-200mhz/16MB/1.7GB $ 15,990.00

ASPIRE 3000MMX P-166mhz/16MB/1.7GB $ 16,990.00

HEWLETT PACKARD

320 MCX/166MB//1. 6GB/MM $ 13,990.00

520 MCX P/133mhx/12MB/1.2GB/MM $ 14,870.00

525 MCX P/166mhz/16MB/1.6GB $ 18,250.00
$ 19,450.00

520 MCX P/200mhz/16MB/2.5GB/MM

Ademas esta tendencia hacia construir soluciones con los elementos
tecnologicos mas competitivos del mercado, obliga a la diversidad de
empresas involucradas a trabajar en forma conjunta y muy estrecha, con
el fin de integrar soluciones completas dirigidas a los clientes.

Al mantener la intercomunicacion deseada con los proveedores se nos
sera mas facil ir siempre a la vanguardia dentro del campo de la
computaciéon, pudiendo asi presentar proyectos de inversion aceptables
para la realizacion de nuestros objetivos.

Es de vital importancia mantener este lazo de comunicacion ya que para
poder expandernos en un futuro deberemos de contar con el material y
conocimiento de mayor importancia para poder brindar nuestro mejor

servicio y esfuerzo.
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123 000 00
123 100 00
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123 400 00
123 500 00
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CATALOGO DE CUENTAS

CAIJA
FONDO FIJO DE CAJA
BANAMEX
CTA. 679632-8

IVA ACREDITABLE
TERRENO

EDIFICIO Y MEJORAS
EDIFICIO
PINTURA
CANCELERIA
PROTECCIONES
MUROS FALSOS
LAMPARAS
SANITARIOS
PUERTAS DE SEGURIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO
COMPUTADORAS
IMPRESORAS
SUMADORAS
CONMUTADOR
TELEFONOS
EQUIPO DE COMPUTO
MICROSOFT OFFICE
COREL DRAW
PSH MAKER
FOX PRO, LENGUAIJE C, PASCAL
COIl, NOI, SAE
PREVISION DE INNOVACION TECNOLOGICA
MUEBLES Y ENSERES
ESCRITORIOS
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125 200 00 MESAS

125 300 00 SILLAS

125 400 00 PIZARRONES
125 500 00 BANCOS

125 600 00 CAFETERIA

125 600 01 REFRIGERADOR

125 600 02 MESAS

125 600 03 SILLAS

125 600 04 CUBIERTOS

125 600 05 HORNO DE MICROONDAS
125 600 06 LICUADORAS

125 600 07 EXTRACTOR DE JUGOS

125 700 00 ARCHIVERO
125 800 00 EXTINGUIDORES

13200000 GASTOS DE ORGANIZACION
132 100 00 ACTA CONSTITUTIVA

132 200 00 TRAMITES LEGALES

133 000 00 PROPAGANDA Y PUBLICIDAD

133 100 00 VOLANTES
ANUNCIO LUMINOSO

133 200 00
134 000 00 PAPELERIA

134 100 00 BORRADORES

134 200 00 DISKETTES

134 300 00 GISES

134 400 00 HOJAS PARA COMPUTADORA
134 500 00 HOJAS MEMBRETADAS
134 600 00 RECIBOS DE PAGO

134 700 00 CREDENCIALES

134 800 0O PAPELERIA CONTABLE
134 900 00 LAPICEROS

134 910 00 ENGRAPADORAS

134 920 00 CLIPS

134 930 00 PERFORADORAS

134 940 00 TIJERAS

134 950 00 GOMAS




134 960 00
134 970 00
134 980 00
134 990 00
134 911 00

210 000 00
210 100 00
21011000
210 120 00
210130 00
210 200 00

310 000 00
310 100 OO0
310 100 01
310 100 02
31010003
310 100 04
310 100 0S

320 000 00

330 000 00
330 100 00
330 200 00
330 300 00
330 400 00

410 000 00
410 100 00

510 000 00
510-100 00
510 10001
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FOLDERS
PUNTILLAS
PLUMAS
BICOLORES
ENGARGOLADORA

IMPUESTOS POR PAGAR
RETENIDOS
ISPT
ISR
2% NOMINA
IVA POR PAGAR

CAPITAL SOCIAL

FIJO
CARLOS A. GALLARDO PENA

WILLIAM MARGOLIS FREEDMAN
ELLIOT MARGOLIS FREEDMAN
MARIO STAHL SOMMER
MIGUEL A. BOBADILLA OROZCO

APORT. P/ FUTUROS AUM. DE CAPITAL

RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES
RESULTADO DEL EJERCICIO 199
RESULTADO DEL EJERCICIO 199
RESULTADO DEL EJERCICIO 199
RESULTADO DEL EJERCICIO 199

INGRESOS NETOS
DESCUENTOS Y REBAJAS

GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE ADMINISTRACION
SUELDOS Y SALARIOS
2% NOMINA
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510 120 00 2% SAR

510 13000 5% INFONAVIT

510 140 00 IMSS

510 150 00 PRIMA VACACIONAL
510 160 00 FONDO DE AHOKRRO
510170 00 AGUINALDO

510 18000 ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
510 20002 TELEFONO

51021000 COMISIONES BANCARIAS
510 22000 IMPUESTOS Y DERECHOS
510 23000 DIVERSOS

510 24000 NO DEDUCIBLES

610 000 00 DEPRECIACION DEL EJERCICIO
610 100 00 EDIFICIO Y MEJORAS

610 10001 VALOR HISTORICO

610 200 00 MOBILIARIO Y EQUIPO

610 200 01 VALOR HISTORICO

610 20001 COMPUTADORAS

610 200 03 IMPRESORAS

71000000 GASTOS FINANCIEROS

710 100 00 INTERESES A CARGO

710 100 01 BANAMEX

71011000 CTA. 679632-8
81000000 PRODUCTOS FINANCIEROS
810 100 00 INTERESES A FAVOR

810 100 01 BANAMEX

81011000 CTA. 679632-8

910 000 00 ISRY PTU

910 100 00 ISR

910 100 01 PAGOS PROVISIONALES
910 100 02 RETENIDO POR BANCOS

91011000 CTA.679632-8




POSIBLES FUENTES DE FINANCIAMIENTO

A mediano y largo plazo.

FUENTES INTERNAS:

* Amortizacion y depreciacién

* Venta de activo fijo no utilizable
* Descuento de documentos

* Factoraje

* Utilidades retenidas
* Capitalizacion de la actualizacion del capital contable

FUENTES EXTERNAS:

* Instituciones bancarias
- Habilitacion o avio
- Refaccionarios
- Hipotecarios
- Fideicomisos
* Arrendamiento financiero
* Emision de obligaciones
* Emision de acciones
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5.5.3 ORGANIZACION

La sociedad caracterizada por un proceso constante de evolucion,
impone al Instituto el compromiso de revisar permanentemente su
estructura y funcionamiento. Efectuando los ajustes necesarios que le
permitan mantenerse como una Institucion vigente, que respondan
plenamente a la mision que sustenta su razon de ser.

El proyecto ha sido elaborado basicamente por un equipo de trabajo en
lo que se tusionaron tanto la vision conceptual y normativa de las
funciones sustantivas de la Institucion, en apego a los ideales
establecidos de cuyas vivencias se han encontrado sustentos
importantes.

Se considera que los planteamientos en este trabajo permitieron a
nuestra Institucion un paso muy impeortante en el camino por alcanzar el
objetivo que se ha fijado.

Como en toda organizacion, su base mas solida se ubica en el factor
humano que le da vida, dinamismo y vigor. Es ésta la fuerza impulsora
en la que descansa el sistema, es su funcionamiento quien lo guia y
conduce a la meta anhelada . a su desarrollo y éxito permanente.

Este manual fue elaborado por la Asamblea ordinaria.

"Por siempre responsable de lo que se ha cultivado”.
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MANUAL DE ORGANIZACION

En el siguiente esquema organizacional se describen graficamente los
puestos existentes en nuestra Instituciéon, los cuales han sido
Jerarquizados de acuerdo a la responsabilidad y autoridad de los
mismos, sefialando al mismo tiempo los canales de comunicacion en las

diferentes areas.

he Sera responsabilidad de los empleados mantener y actualizar el
manual asf como comprometerse a devolverlo en el momento de su
retiro de la Institucion. -

hd En caso de sugerencias, cambios o correcciones se acudira al
departamento de administracion escolar.

DIRECTORIO
D.G. Ricardo Camacho Alvarado
C.P. Juan Carlos Rodriguez Vergara
L.A. Judith Meza Garcia
L.I. Mitzi Angélica Beltran Vigueras
L.A. Elsy Guadalupe Alvarado Mirano
C.P. Gisela Lucia Ortiz Lopez

L.P. Aide Solorzano Gonzilez




ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1. Direccion General.

1.1. Administracion Escolar.

Control de personal docente, administrativo y de alumnado.
Reclutamiento de personal docente.
Elaboracion y circulacion de programas de estudio.

1.1.
1.1.
1.1.
1.1.4. Control de asistencias y calificaciones.

1.
2.
3.
4.
1.2. Desarrollo Informaitico.

I. Implantacion de sistemas informaticos.

2. Actualizacion de programas de aplicacion docente.

1.2
1.2.2.
1.2.3. Mantenimiento del sistema informatico del Instituto.

.3. Mercadotecnia.

1.3.1. Investigacion de mercado.
1.3.2. Planeacion y desarrollo del Instituto.
1.3.4. Distribucion y logistica.

1.3.5. Comunicacion.

1.3.6. Estrategia de mercado.

4. Contabilidad.

1.4.1. Planeacion financiera.
1.4.2. Relaciones financieras.
1.4.3. Obtencién de recursos.
1.4.4. Inversiones.

1.4.5. Contabilidad general.
1.4.6. Presupuestos.

1.4.7. Cobranzas.

1.4.8. Impuestos.
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1.5. Psicopedagogia.

1.5.1. Capacitacion docente.
1.5.2. Promocion de excelencia académica.
1.5.3. Examenes psicologicos a personal docente y administrativo.

ORGANIGRAMA

Nuestro sistema de organizacion es funcional ya que se interrelacionan
las diferentes areas y la Direccion, esto da como consecuencia una
departamentalizacion centralizada.

Su departamentalizacion se lleva a través de funciones para realizar el
establecimiento de actividades principales.




ORGANIGRAMA
DIRECCION GENERAL
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MANUAL DE ORGANIZACION
SIGN S.A.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ESCOLAR

* Parsticipar en la instrumentacién del sistema de administracion escolar.

* Apoyar cursos de capacitacion.

* Desarrollar cursos de capacitacion.
* Desarrollar los procedimientos académico administrativos y de control

escolar.
* Iniciar el disefio y conformacion del sistema escolar.

* Registro de altas, bajas, cambios de turno y grupo.

* Mantener actualizados los catalogos de materias y académicos.
* Reclutamiento y seleccién docente.

* Asistencia docente.




MANUAL DE ORGANIZACION
SIGN S.A.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INFORMATICO

* Definir ¢ implantar los mecanismos necesarios para instituir un
proceso de actualizacion de sistemas informdticos en forma periddica.

* Desarrollar y liberar el sistema de administracion de recursos
informaticos, obteniendo asi lar ia técnica de la informatica.

* Establecer las estrategias que permitan el crecimiento y actualizacién
de nuestra tecnologia instalada en materia informatica para 1997.

* Calcular e instalar el sistema de administracién escolar (SAE).

* Instituir el sistema de automatizacién de planeaciéon y control.



MANUAL DE ORGANIZACION
SIGN S.A.

DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA

* Aumentar la poblacion de estudiantes en un 5% mensual.
* Publicar los servicios del Instituto en 1bs medios de circulacién local.

* Operar y desarrollar el plan general de medios que favorezcan la
imagen institucional.

* Dar informacion de las demas areas a mercadotecnia para realizar las
estrategias publicitarias.

* Lograr el 100% de cobertura del prondstico de nuevo ingreso y
reingreso del Instituto.

* Establecer el proyecto anual de publicidad y promociéon a nivel
institucional.

* Fortalecer una estrategia que favorezca la capacitacion y retencion de
estudiantes dentro de los estandares establecidos.

* Realizar dos eventos durante el afio de promocion del Instituto en
sitios estratégicos de la zona de influencia.

* Dar seguimiento al proyecto de difusion y promocién.
* Mantener una campafa intensiva de difusion de nuestros servicios.
* Disefiar y operar un plan promocional del Instituto que incluya

preséntacion en escuelas publicas y privadas de diferentes grados
académicos (desde nivel basico hasta nivel superior).
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MANUAL DE ORGANIZACION
SIGN S.A.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

* Registra y clasifica los movimientos financieros del Instituto.
* Informacion e interpretacion de los resultados de estos movimientos.
* Auxilia en la toma de decisiones a la Direccion.

* Se encarga de la obtenciéon de fondos y del suministro del capital que
se utiliza en el funcionamiento del Instituto.

* Distribucion y disposicion de los medios econémicos necesarios para
cada una de la dreas.

* Maximo aprovechamiento y administracion de los recursos

financieros.
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MANUAL DE ORGANIZACION
SIGN S.A.

DEPARTAMENTO PSICOPEDAGOGICO

* Realizar la determinacion de necesidades de capacitacion docente.

* Asegurar que el 100% de plazas sean cubiertas conforme a los
estandares establecidos.

* Desarrollar y diseflar cinco cursos de capacitacion dirigido al personal
docente, impartido por expertos en el area.

* Promover la excelencia académica a través de estimulos, de becas y de
cursos especiales.

* Estudiar algunos problemas de enseflanza-aprendizaje tanto de
personal docente como estudiantil.
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MANUAL DE ORGANIZACION
SIGN S.A.

DIRECCION GENERAL

* Esta area tiene como objetivo especifico la coordinaciéon, control y
evaluacion de las actividades de los departamentos en el Instituto.

Asegurando la vinculacion entre las funciones sustantivas y la
participacion de los niveles de bachillerato, licenciatura y posgrado
siendo su finalidad fundamental, asegurar la calidad de los servicios
prestados y el logro de la EXCELENCIA ACADEMICA.

1. ASIGNACION DEL RESPONSABLE DEL PROYECTO.
En la asamblea ordinaria celebrada el dia 12 de octubre de 1995,
en la Torre Sur de Nacional Financiera (NAFIN), salon Cristal con

domicilio en: Av. Insurgentes Sur No. 2535, se designo por unanimidad
de los socios como responsable del proyecto al:

D.G. Ricardo Camacho Alvarado

El cual se encargara de la coordinacion y supervision del proyecto de
informacion en la creacion del Instituto:

SIGN SISTEMAS INTEGRALES GARANTIZADOS S.A.




1. ACTIVIDADES REALIZADAS.

1.- Propuesta de un proyecto de inversion en la creacion de una
Instituto de computacion e inglés, por parte del responsable del proyecto
dirigido a los probables socios que se conforman por:

Carlos A. Gallardo Pena

Wi illiam Eliot Margolis Freedman
Elliot Margolis Freedman

Mario Sthal Sommer

Miguel A. Bobadilla Orozco

2.- Celebracion de asamblea para acuerdos y designaciones en la
cual se trataron los siguientes elementos
del proyecto:

Programa de planeacion de proyecto.
Investigacion creativa de oportunidades rentables.
Planes de capital a largo plazo.
Presupuesto de capital a corto plazo.
Medicién del valor del proyecto.
Comparacion y seleccion.

Control de desembolsos autorizados.
Post-morten.

Retiro y disposicion.

Formas y procedimientos.

Economia del presupuesto de capital.

LA BE BE IR BN BN N SRRy
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i11. DESIGNACION INFORMAL

En el transcurso de la asamblea se de determiné informalmente lo que
serian las areas funcionales a establecer en la Instituto:

DIRECCION GENERAL D.G. Ricardo Camacho
GCIA. MERCADOTECNIA C.P. Elsy Alvarado
GCIA. R. HUMANOS C.P. Aide Solorzano
GCIA. FINANZAS C.P. Gisela Ortiz
GCIA. TESORERIA C.P. Judith Meza

GCIA. INFORMATICA C.P. Mitzi Beltran
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$.5.4 INTEGRACION

Una vez que se tengan contemplados todos los elementos necesarios asi
como sus herramientas de trabajo, nos dispondremos a ordenar en cada
capo de accion a cada uno de ellos, controlando que todo este
debidamente en su lugar y area para operar de manera adecuada.

En primer termino procederemos a designar al personal de acuerdo a sus
caracteristicas y experiencia el puesto para el que se le contrato, no
perdiendo de vista que no hay que adecuar el puesto a la persona, sino a
la persona que realmente corresponda a este puesto.

Adecuacion de los hombres y funciones

Ya que obtuvimos a los elementos los articularemos de acuerdo a lo
que en la planeacion y organizacion sefialaron para el adecuado
funcionamiento de este organismo, se colocaran los hombres que fueron
seleccionados para desarrollar ese puesto y que naturalmente cuentan
con los requisitos que se requieren para el desarrollo de ese puesto,
adecuar a los hombres en los puestos y no las funciones a los hombres,
asi se evitara el mal funcionamiento de la organizacion en cualquier
nivel jerarquico desde los directivos hasta el ultimo nivel.

Si esto se clabora desde el principio y de buena manera estaremos dando
un paso muy importante como es el asignar los puestos al mejor ente
humano que se haya seleccionado, asi habremos iniciado la articulacion
adecuada de los elementos materiales y humanos con las respectivas
funciones a que estan destinados..

Provisién de los elementos -dminhtnlivol

Este aspecto va ligado con su ejecucion con el anterior ya que se haran
al mismo tiempo, una vez que la persona se encuentre €n su puesto se le
designara los elementos administrativos con los que contara para el
mejor manejo de su trabajo y asi simplificar la carga de trabajo que
puede ser inutil en las lineas de trabajo, tanto los procedimientos como
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las politicas se le explicaran para que su trabajo se agilice sin descuidar
el aspecto esencial del mismo que en todo lo referente a este hay que
ejecutarlo de principio a fin al 100% de lo que se debe hacer.

La importancia de la introducciéon adecuada al personal.

Aqui es donde se introducira al personal contratado con la institucion
como con los objetivos que se persiguen dentro y fuera de la misma., a
través de los manuales de organizacion, procedimientos y politicas que
hay en la organizacion, para que se adentren en lo que es nuestra
institucion y los fines que persigue esta.

Se les mostrara de quien podran recibir ordenes y solo de ellos para
evitar 1a duplicidad de funciones y se les marcara sus responsabilidades
que su puesto le confiere, de quien depende y a quien tendran a su
disposicion para el mejor desarrollo de su trabajo, las politicas que se
tienen que respetar y llevarlas a cabo, los derechos y apoyos que la
institucion les proporcionara, asi como las sanciones que se haran
merecedores si incurren en algan tipo de falta que afecte los intereses de
la organizacion

Es de suma importancia hacerles notar que su buen funcionamiento en
su puesto hara que el de otro puesto también sea asi, es decir que todas
las funciones estin ligadas unas a otras y para que una pueda ser
efectuada de manera optima necesita de la complementaria para su
buena operacion.

Esto operara de manera que sea como un engrane en donde todas las
funciones estén unidas y al marchar bien una por consiguiente la otra
también y asi sucesivamente, de esta manera todo serd como se planeo.

Si se integran de manera efectiva todos los elementos de acuerdo a lo
plancado no tendremos problemas significativos para lograr los
objetivos de nuestra organizacion, y por lo consiguiente la estructura
organizacional marchara con resultados positivos.
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Todo lo anterior se manejara con el reclutamiento y la seleccion
adecuada por parte de area de administracion escolar que tendra a cargo
¢l elegir adecuadamente al personal que labore en la Institucion
basandose en los principios de la direcciéon haya establecido.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SIGN S.A.

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION ESCOLAR

1.- DOCENTE

* Firmar diariamente su hora de entrada y salida.

* Convocatoria de personal (perfil) para laborar en la empresa.
* Seleccion y reclutamiento de personal.

* Entrevistas y recabacion de informacion.

* Contratacion de personal seleccionado.

* Induccion acerca del funcionamiento general del Instituto (entrega de
manuales de organizacion, procedimientos y politicas).

* Entrega de planes y programas de estudio.

* Control de asistencias con envio a contabilidad.
* Asignacion de grupos y horarios.

* Recibo de calificaciones.

* Recibo de listas de asistencias.
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DOCENTE ESTUDIANTIL

RECERCION
OOCUNENTOS

)

CONTA-
BILIDAD

REG]STRO
LISTAS




AE'I?MCI(VNDEJE
HORARIOS

RECIBO
CALIFICACION

CONTA-
BILIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SIGN S.A.

DESARROLLO INFORMATICO

* Firmar diariamente su hora de entrada y salida.

* Estudio de sistemas y programas actuales enfocados a la docencia.
* 1 levar un control adecuado del sistema de computo.

* Dar mantenimiento al equipo de co6mputo.

* En caso de que el equipo de coOmputo esté obsoleto o deteriorado
mandar un informe a Direccion General para:

a) Dar conocimiento del estado fisico del equipo.

b) Dar conocimiento de las cotizaciones del nuevo equipo para
reemplazar el dahado.

* Aprobacion de la compra.
* Recepcion del equipo para anexarlo al inventario.

* Imparticion de las clases en diferentes horarios conforme a los
programas de estudio.

* Entrega semanal de:
a) Lista de cotizaciones del alumnado a Administracion Escolar.

b) Lista de calificaciones de alumnos a Administracién Escolar.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SIGN S.A.

DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA

* Firmar diariamente su hora de entrada y salida.

* Aplicacion de estudio de mercado en diferentes zonas acerca de:
a) La demanda de aprender computacion e inglés.
b) La demanda de aprender otras materias.

c) La posibilidad econémica de la poblacion para un curso de
computacion.

d) Estudiar la posibilidad de abrir sucursales.

* Reportar los resultados obtenidos de los estudios de mercado a la
Direccion General.

PUBLICIDAD

* Divulgacion del Instituto en los medios de comunicacion por medio
de:

a) Volantes

b) Anuncios en la calle



* Visita a escuelas de Ia zona de todo nivel.
* Promocion a los descuentos por:
a) Apertura inicial del Instituto
b) Inicio de cursos
* publicaciones internas en circulares acerca de:
- Descuentos
- Aumento de colegiatura

- Cambios de profesores
- Creacion de nuevos horarios

- Instalacion de nuevos programas y materias

- Cursos especiales (verano)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SIGN S.A.

DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

* Firmar diariamente su hora de entrada y salida.
* Sostendra relaciones financieras con Instituciones de crédito.

* Recibiran los inforimes de las cotizaciones del nuevo equipo para
reemplazar el dafnado.

* Dispondra del efectivo de acuerdo a disposiciones de la Direccion
Gral.

* Informara mensualmente a la Direccién Gral. sobre la situacion
financiera.

* Recibira el importe de las inscripciones, colegiaturas semanales y
cursos especiales asi como por la renta de libros.

* Reunira de manera semanal los comprobantes de gastos de todas las
areas del Instituto.

* Registrard inmediatamente los comprobantes recibidos creando asi un
archivo que compruebe los gastos reatizados por el Instituto.

* En caso de que se presenten gastos por gastos significativos por su
monto se reportara de inmediato a la organizacion.

* Realizara todos aquellos tramites fiscales correspondientes y efectuara
un archivo de todo ello.
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* Presentara un informe semestral (presupuesto) para que sea autorizado
por la Direccion.

* Una vez autorizado el presupuesto aplicara los recursos necesarios a
cada area.

* Archivara los comprobantes que justifiquen la aplicacion de los
recursos. -

* En caso de tener necesidad de solicitar un préstamo a una Institucion
de crédito mandara un informe que contenga:

a) Justificacion

b) Monto

c) Condiciones de pago
d) Corto o largo plazo

* Realizara informes de manera anual acerca de la situacion contable de
la empresa.

* Presentara al inicio de cada ejercicio un presupuesto general que
indique los posibles gastos a realizar.

* Se encargara de la proteccion de los activos asegurandose de la
vigencia de los seguros.

* Realizara los pagos quincenalmente de la némina.
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SIGN S.A.

DEPARTAMENTO DE PSICOPEDAGOGIA

* Firmara diariamente su hora de entrada y salida.
* Aplicara el curso de induccion a los alumnos de nuevo ingreso.
* Entregara ¢l manual de bienvenida al alumnado.

* Mostrara la ubicacion de las instalaciones asf como su
funcionamiento.

* Se encargara de normar la conducta de los estudiantes dentro de las
instalaciones.

* Atendera los problemas de interrelacion entre académicos y alumnado.

* Se encargara de contratar al personal especializado para que imparta
cursos de formas de ensefianza dirigido a los profesores de forma anual.

* Confirmara las causas de inasistencias del alumno.

* Sometera periodicamente a evaluaciones psicolégicas tanto a los
alumnos como a profesores.
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SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO TERMIMAL QUE INDICA EL COMIENZO Y FINAL
DEL DIAGRAMA DE FLUJO,

STMBOLO DE PROCESAMIENTO QUE TNDICA INSTRUCCIONES
DE PROGRANA QUE AVUDAN A EFECTUAR MANIPULACIONES
DE DATOS.

SINBOLO DE DOCUMENTO QUE TMDICA CUALQUIER OOCUMENTO
IMPRESO QUE SE UTILIZA EN EL PROCESANIENTO O EN LA
SAL T0A.

EL MAMEJO DE DATOS.

TIVOS DE ARCHIVOS.

SIMPOLO DE ALMAC En

SIMBODLO DE DECISION.

FLECHAS DE DIRECCION QUE INDICAN EL FLUJO DE
QPERACIONES .

SIMANLO DE CONEXTOWN DE OPERACIONES.

SIMBOLO DE GFERACIONES AUXILIARES QUE DEFINE UNA
CFERACION MECANICA FUERA OF LIMNEA, QUE SUPLEWENTA
u
m—
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5.5.8 DIRECCION

La Direccion debe estar a cargo de la fijacion y supervision del
cumplimiento de objetivos , tanto con el personal como con la
satisfaccion del alumnado en todos los sentidos.

Ademas de que el verificar que los objetivos del proyecto se cumplan
con lo establecido maximizando esfuerzos y minimizando al maximo los
esfuerzos que no se¢ requieran con un entendimiento de lo que se
pretende y busca con la implantacion de este organismo social.

Este elemento administrativo , la direccion, es ¢l que se encargara de la
realizacion efectiva de todo lo planeado por medio de la autoridad del
administrador, ya sea con la delegacion adecuada de autoridad y la
responsabilidad correspondiente.

Dentro de los lineamientos a seguir por parte de la direccién para el
logro de los objetivos seran:

e Una delegacion de autoridad efectiva ya que como se maneja es,
administrar es hacer a través de otros pero sin excederse mas de lo
permitido.

e Que la autoridad que esté siendo ejercida en la organizacion se
respete sin dafar a otro elemento en su funcion, al contrario en apoyo
simultaneo.

e Que los canales de comunicacion sean los apropiados y los que se
necesiten para el control de los resultados que se busca lograr.

e Supervisar que el ejercicio de la autoridad se de en forma simultanea
-a la ejecucion de las ordenes respetando los lineamientos
establecidos. :

La coordinacién de intereses

Una de las tareas fundamentales del administrador sera saber manejar
los intereses de todos los miembros de la organizacion de manera que se
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eviten los conflictos o diferencias de estos con el instituto, es decir,
canalizar toda esa energia en positiva de modo que resulte mas
provechosa para nosotros y no perjudicial.

Si los intereses de los grupos que existen en la organizacién son
encauzados a uno solo que debera ser el de la organizacion es llevado a
cabo como se pide, se disiparan los temores de la gente, ya que
entenderan que el bien de 1a organizacion es el suyo propio.

La manera mas efectiva es que si la organizacién cumple con los
estandares establecidos desde su inicio, ella misma podra verse en la
posibilidad de crecer en otros terrenos y asi por consiguiente mejoras
para el personal que también requiere de satisfacer sus intereses
propios.

La Impersonalidad de mando.

El alto directivo como 1o sera el director general no debera de caer en la
enfermedad del poder, como casi siempre sucede en toda organizacion
que no eligio al individuo correcto, no debera de interponer su mando a
expensas de las necesidades de la organizacion.

Para tal efecto se establecieron ciertas normas a cumplir por parte del
director general que deberan ser respetadas y atendidas las quejas en la
violacion de alguna de ellas por la autoridad correspondiente:

e El no anteponer sus intereses propios ante los de la organizacion.

e El respeto de las funciones como lo establece la estructura
organizacional.

e La no modificacion de responsabilidades o actividades sin previa
consulta con los gerentes de las otras areas.

e No exceder el poder que se le conferido para preferencias personales
con cualquier persona de la organizacion, o en su defecto para
perjudicarlo de manera arbitraria.
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o El ocultar cualquier tipo de informacién que afecte a la organizacion
en su desarrollo, o0 que lo maneje de manera que no sea correcta.

e EJ} aprovechar de su puesto para beneficios propios o negocios que no
tenga ningun vinculo con la organizaciéon.

e Lievar a cabo accione que perjudiquen tanto la imagen del Instituto
como el autorizar acciones que comprendan operaciones que no estén
dentro del regular de la organizacion.

e El desentendimiento de responsabilidades para cargarlas sobre
cualquier otro funcionario de este ente.

e Canalizar adecuadamente los problemas tanto con justicia y equidad
sin beneficiar ni perjudicar al personal.

o No depender del trabajo de los demas esperando que el suyo sea solo
el resultado de los demas, sino que cumpla para lo que esta.

Via jerarquica

Este punto es de facil aplicacion se basa en dos puntos que son:
A) Respeto a lo establecido

B) Trabajar como se determino

A)- Si se respeta el orden de operaciones que se tienen que realizar para
el logro de la tarea que se esté haciendo, no debera saltarse ciertos pasos
establecidos para su consecucion, ni mucho menos violar el trabajo de
los demas pasando por encima de ellos.

B).- El trabajo se realizardA como lo indica el procedimiento en los
manuales flujo, si se quisiese hacer alguna mejora para simplificar el
trabajo o hacerlo mas agil. se tendra que proponer al departamento de
apoyo que se establecié para tal efecto, en este caso sera el. “programa
sistematico autonomo”.
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Resoluciéon de conflictos

Otra de las caracteristicas del administrador es el don de gente que
debera de manejar para los problemas que se llegasen a presentar para
evitar los fracasos en el funcionamiento de la organizacion.

Este punto se aboco anteriormente ya que no debe tener preferencias o
querer perjudicar a alguien, todo aquel problema que se presente debe
ser resuelto lo antes posible y canalizando el mismo para el bién de 1a
organizacion.

Se seguiran basicamente algunos puntos de partida para la resoluciéon de
conflictos, tomando en cuenta que no es para todos los casos ya que
todos son diferentes y aqui tendra que aplicarse el criterio del mismo:

o Resolver el problema lo antes posible y en beneficio de todos.

e No tener preferencias ni cuestiones personales con los involucrados y
asi de esta manera evitar beneficiar a alguien o perjudicario.

e Canalizar el problema para ejemplo de los demas y de la misma
organizacion.

e Sacar el mayor provecho del problema para evitar que se repita y
tomar las medidas correspondientes.

e Sancionar con justicia y equidad las acciones que lo merezcan para
evitar conflictos mayores

e Promover el didlogo formal e informal hacia todos los niveles para
evitar diferencias y por lo tanto conflictos.
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5.5.6 CONTROL

Ahora se establecera el control que es la medicion de los resultados
actuales, ya sea total o parcialmente con el fin de corregir, formular o
mejorar nuevos planes, aqui se determinaran las medidas de control que
se llevaran, la recoleccion e interpretacion de los resultados.

El cardcter administrativo del control.

Se tendran que separar las funciones técnicas como administrativas para
analizar el avance y los resultados que se estén dando en esas partes de
la organizacion, corregir errores si los hubiese y también escuchar las
necesidades y requerimientos de la gente para que pueda laborar de
mejor modo, esto es de vital importancia atender este aspecto, a la
gente, por que de su buen funcionamiento dependera que las actividades
marchen bien y el proyecto se lleve a cabo como se planeo.

Debera el administrador de saber manejar muy bien y de manera aparte
el area técnica como administrativa por que ambas son importantes pero
de caracter distinto, saber lo relacionado con ambas para tomar las
decisiones adecuadas y proporcionar a su gente los elementos necesarios
para su trabajo.

Por lo cual se tendran egresos en donde lo requieran si en verdad se
justifican ante los beneficios que nos daria el hacerlo.

Los estdndares

Estos deberan ser los mejores en su rama para la medicion de los
resultados y su evaluacion, eso no quiere decir quc secan complegjos en su
contenido y también en su interpretacion , al contrario tienen que ser
efectivos y de facil entendimiento ya que seran las herramientas de
explicacion del avance del proyecto para los accionistas que por
supuesto no estan muy compenetrados con términos complicados o muy
técnicos. entre los estandares tenemos a los siguientes:



142

Reuniones periddicas de avance de funciones por cada area funcional

Registro estadistico de resultados de capacidad del instituto en los
lugares que estén siendo ocupados y el avance de estos.

Tabulacion del departamento de informatica de gastos operativos del
este departamento asi como sus requerimientos.

La administracion escolar elaborara un informe de el personal
docente ,administrativo y el alumnado para ver qué tan efectivos son
estos y si existiese alguna falla, determinar los cambios a implantar.

El departamento de desarrollo informativo informara las gastos
operativos que se estén realizando entre una y otra junta periodica, se
determinara si son suficientes o el por que son insuficientes par
tomar en consideracion ante el capital invertido.

El departamento de mercadotecnia informara del avance de
investigaciones de campo y las posibles alternativas de ocupar algun
nuevo mercado, y las variables que pudiesen beneficiamos o
afectarnos.

El departamento de contabilidad informara del estado financiero de
la Institucion asi como de los recursos que se estan utilizando de
acuerdo a los ingresos de la organizacion, y si éstos, son los
esperados anunciara qué disposicion de presupuestos existen para
nuevos programas o mejoras, el avance de la contabilidad general y
su pago de impuestos, lo mas importante sera entablar un
comparativo de lo planeado con lo realizado al momento y asi poder
tomar una decision al respecto.

El departamento de psicopedagogia informarda el costo de
capacitacion del personal si lo hubiese, y todos aquellos aspectos
relacionados con el buen funcionamiento de este departamento.
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9. La direccion elaborara un informe de actualidad ante el Consejo de
Administracion y determinar mejoras o sugerencias para su mejor
marcha si lo necesite.

10.Por ultimo se analizara nuestro departamento de apoyo para que se
esté dando el verdadero estimulo y cuente con los elementos
necesarios para que de resultados.

Excepcién

Esto es de facil ejecucion ya que se revisara los sectores en donde no se
haya logrado lo planeado que en los que si se esté logrando lo
propuesto, asi de sencillo se agilizaran las mejoras y medidas a seguirse,
esto consta de cuatro pasos a seguir de acuerdo a este organismo social;

1. Localizar las areas que no estén marchando segun lo planeado

2. Separar estas areas de las que estén en buena marcha.

3. Determinar las causas que estén deteniendo el buen funcionamiento
o las funciones que no estén cumpliendo, también consultar a las
personas encargadas de ello para saber que es lo que pasa y de
inmediato dar solucion.

4. informar de las mcjoras que se tengan que realizar y mandar la
requisicion de implantar ya ese nuevo bien , lo antes posible.



5.6 CONCLUSIONES

El proceso administrativo es la base de toda buena administracion, si
este se ejecuta de acuerdo a las necesidades y prioridades de la empresa
u organizacion en donde se pretende implantar, tendra como resultado la
maximizacion de los recursos y la minimizacion de esfuerzos.

A través de este trabajo se comprobo la efectividad que tiene el Proceso
Administrativo en toda formacioén organizacional, asi como el valor de
sus fases, etapas y clementos que a través de los afios se ha ido
enriqueciendo con los nuevos estudiosos de esta area.

Debido a la imperiosa necesidad de nuestra sociedad en que cada dia
que pasa la competitividad se va volviendo mas cerrada, es necesario
contar con una estructuraciéon de nuestra organizacion que nos permita
no solo enfrentar al presente si no anticipar al futuro que es tan incierto
en estos tiempos.

Por ello nuestra insistencia no solo personal , también general de
acuerdo a una respuesta por parte de los empresarios de contar con un
sistema bien delineado para poder actuar ante el mercado de accion que
implica factores de competencia, tanto leal como desleal, asi como los
factores internos que son de igual importancia para el buen
funcionamiento de la empresa, estamos hablando de una estructura
organica que debera estar bien delineada en cuanto funciones y
obligaciones de cada nivel jerarquico.

Asi. el Proceso Administrativo es primordial en nuestra época como se
ha venido constituyendo desde su inicio, no solo para los empresarios
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sino tambi¢n para pequefios grupos de trabajo ya sea familiares o de
micro empresa.

En espera de que el presente trabajo sea de gran utilidad para aquellos
estudiosos que estén descosos de fundamentar un poco mas lo que
significa la correcta ejecucion del proceso administrativo, que para las
organizaciones que al final si se realizé bien, tendran los resultados
esperados al inicio de la creacion de la organizacion.

Por lo que en resultados de esta investigacion los que se arrojan son
aquellos que presentan a los centros de educacion computacional como
exponentes de un servicio que debera ser actualizado constantemente, y
que como datos adicionales afiadimos que mas del 80 % de la demanda
de trabajo en nuestro pais requieren conocimientos en computacion y
que para todo individuo esta herramienta debe ser parte de la vida
comun que se lleva, ya que proporciona innumerables ventajas , como
reduccion de tiempos, cargas de trabajo, al igual que una mejor
proyeccion en cuanto a aspectos técnicos, estadisticos, geograficos,
demograficos, matematicos, de ingenieria, etc.

Como vemos trasciende en todos los ambitos sociales de nuestra
sociedad, por lo que las expectativas de mercado son el satisfacer con
calidad y excelente servicio todas las necesidades del ofertante que en

este caso es el alumno.

Dia con dia esta ciencia se va acrecentando al parejo de las necesidades
tanto del! hombre como de su medio ambiente, por ello no se puede
prescindir de esta herramienta por el simple hecho de no manejarla , si
no se debe mantener la postura de marchar junto con ella, dado esto los
resultados que hemos obtenido de esta investigaciéon se fundamentan
que tanto el Proceso Administrativo como la de la Computacion son
areas que van evolucionando constantemente y se ajustan de acuerdo a

las necesidades sociales del hombre.
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