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Introduccion

En la actualidad en México hay muchos grupos vulnerables, debido a la situacién inestable de los
diferentes sectores y pais en general. A pesar del apoyo de muchas instituciones para mejorar estas
situaciones, sigue habiendo dificultades para abastecerlas, sobre todo en las comunidades mas

alejadas al centro del pais.

Los Arana, Villa del Carbdn, es una comunidad rural del Estado de México que se enfoca en la
actividad turistica y ganadera. Sus habitantes realizan dichas actividades para ganarse la vida, por
ende, el interés por el desarrollo integral no tiene prioridad entre la poblacion. Son pocos los nifios
que estudian hasta una educacién media superior; y son ain menos los que cuentan con una
licenciatura. Ademas, no cuentan con apoyo de instituciones que orienten y fomenten la importancia
del desarrollo integral a temprana edad, y, aunado a la dificultad de muchas familias en un plano
econémico, dificilmente los nifios pueden ir a realizar actividades que les contribuyan a su

desarrollo.

Este trabajo surge con el fin de contribuir al desarrollo y funcionamiento de la Asociacion Civil
“Aprendizaje Infantil de Habilidades™, iniciando con un proceso de estructuracion, es por ello, que
se considero enfocarse en la realizacion de un manual de organizacion. Ya que la Asociacion no
cuenta con procesos administrativos fundamentados que apoyen su labor, lo cual merma
significativamente su desempefio. Es por tal motivo la necesidad de enfocarse en la sistematizacion
de sus procesos para que asi la organizacion pueda funcionar correctamente y con ello ayudar a mas

personas.

En el capitulo 1 se habla de la historia de la organizacion, con el fin de poder enmarcar el problema
que se va a tratar y tener las bases fundamentales de su constitucién. Es de gran importancia
conocer su historia, ya que ésta nos permitird definir en cierto modo la cultura organizacional de la

asociacion.

En el capitulo 2 se estudian los aciertos y desaciertos de la organizacion. A partir de un analisis
FODA se establecen las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas con que cuenta la
asociacion. De este modo se pueden definir los problemas especificos que la organizacion debe

enfocar.



El capitulo 3 se enfoca en el marco tedrico, en él se establecen las bases técnicas y los fundamentos
especificos con los que se desarrollara el manual de organizacion. Se hace énfasis en el proceso

administrativo y en la forma que se sigue para elaborar el manual.

Dentro del capitulo 4 estd la propuesta que se hizo del Manual de Organizacién. En éste se
delimitan las sugerencias para un mejor funcionamiento de la organizacién y se proponen nuevas

formas de organizar su funcionamiento.

Esperamos que con este trabajo sirva de apoyo a la asociacion para que puedan desarrollarse y asi
lograr sus objetivos, ya que sabemos que su razon de existir es contribuir a las personas que lo
necesitan, en este caso a los nifios y nifias de comunidades de escasos recursos, también esperamos

que sirva de ejemplo para la demostracion de elaboracion de un manual de organizacion.
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Capitulo I. Antecedentes historicos

1. Breve historia de la organizacion

En este capitulo se hablara de los origenes de la empresa, asi como de los motivos que surgieron
para la realizacién de este proyecto. Todo con el fin de poder conceptualizar y enmarcar de manera
mas consciente la importancia que la organizacion puede tener para la comunidad de Los Arana,
Villa del Carbdn, Estado de México.

Ivonne Cruz Hernandez, alumna de la Facultad de Contaduria y Administracion de la UNAM,
desde que comenz0 su carrera, tuvo interés por la educacion de los nifios, asi que, a partir de la
investigacion, la préctica, y los conocimientos adquiridos en la licenciatura, logré enfocar un
problema muy marcado en su comunidad natal, Los Arana, Villa del Carbén, Estado de México: la
falta de desarrollo integral® en los nifios y la poca o nula consciencia que los padres del beneficio
que esto les puede traer. Dado que esta comunidad se enfoca a la ganaderia y a las labores del
campo, la educacion de los hijos se ve reducida para continuar con la practica laboral de la familia.
Por ende, los nifios y nifias de Los Arana no cuentan con una preparacion que los ayude a desarrollar
capacidades cognitivas, sociales, culturales y educativas en general. Este simple problema se
acrecienta con el paso del tiempo, ya que, por la falta de consciencia educativa de los padres hacia
los hijos, el nivel de escolaridad al que pueden acceder es limitado. Y por tal motivo, son pocos los

jovenes con carreras universitarias.

El proyecto de la creacion de la asociacion civil Aprendizaje Infantil de Habilidades A. C.2
surgid en la clase Administracion de las Organizaciones Sociales, impartida por el Lic. Carlos Calva
Caro, catedratico de la FCA, quien orientd a sus alumnos a buscar y tratar de solucionar los
problemas que aquejaban a las comunidades mas vulnerables: nifios, nifias, personas de la tercera
edad, problemas de discapacidad, etc. Por tal motivo, lvonne Cruz, originaria de dicha comunidad,
decidié realizar, primeramente, dentro de las aulas, un proyecto que mejorara dichos problemas.
Pero al prever los resultados que esto pudiera llevar a Los Arana, decidio, con el apoyo del Profesor

Carlos Calva, llevarla a la préactica.

! Se entiende por desarrollo integral al aprendizaje social, emocional, fisico, espiritual y cognitivo, que adquieren los
nifios por medio de diferentes actividades.
2 En adelante sélo se referira como Aprendizaje Infantil de Habilidades.
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A partir de una investigacion de campo realizada en dicha comunidad, Ivonne vio el interés
que promovié en los nifios y padres de familia en realizar actividades que contribuyeran a su
desarrollo integral. No obstante, las actividades de subsistencia de la comunidad no habian
permitido la entrada a instituciones que pudieran contribuir al desarrollo cultural: la educacion
académica es limitada y no hay muchas posibilidades de realizar otras actividades fuera de las

labores del campo y de los negocios familiares.

De esta forma, Ivonne decidio realizar una prueba piloto, con ayuda del Lic. Carlos, y
voluntarios especialistas en las ramas de psicologia, pedagogia, asi como contadores,
administradores e ingenieros, para presentar un proyecto de apoyo en la formacion de los nifios. Este
consistio en la realizacion de talleres, asesorias para los padres y capacitacion para el trabajo. El
proyecto fue bien recibido tanto por los padres como por los nifios, por lo cual se decidid

constituirlo legalmente.

De esta forma, Aprendizaje Infantil de Habilidades fue constituida legalmente el 7 de julio de
2016 ante el Notario Publico No. 35, Eutiquio Lopez Hernandez, con el libro no. 1305, y con la
autorizacion de la Secretaria de Economia, Direccion General de Normatividad Mercantil, con
Clave Unica del Documento (CUD). ~A201605301738484360, inscrita en el Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México, Oficina Registral de Jilotepec el dia 29 de agosto del 2016.

Los objetivos principales de la asociacion civil, Aprendizaje Infantil de Habilidades son el
apoyo Y la asistencia social de personas, sectores y regiones de escasos recursos, para lo cual, puede
realizar actividades que logrardn mejores condiciones de subsistencia y desarrollo de los grupos
vulnerables por edad, sexo o problemas de discapacidad, y de las comunidades indigenas. Sin

embargo, Aprendizaje Infantil de Habilidades se enfoca principalmente en los nifios.

Actualmente, Aprendizaje Infantil de Habilidades, cuenta con la clave Unica de Inscripcion al
Registro (CLUNI): AIH16070709AIM por la Comisién de Fomento de las Actividades de las
Organizaciones de la Sociedad Civil Secretaria Técnica, Registro Federal de las Organizaciones de
la Sociedad Civil. Y las actividades objeto de fomento que acredita la organizacién conforme a su

objeto social vigente son:

- Asistencia Social, conforme a lo establecido en la Ley sobre el Sistema Nacional de
Asistencia Social y en la Ley General de Salud.

- Civicas, enfocadas a promover la participacion ciudadana en asuntos de interés publico.
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- Apoyo para el desarrollo de los pueblos y comunidades indigenas.
- Aportacion de servicios para la atencion a grupos sociales con discapacidad.

- Promocion y fomento educativo, cultural, artistico, cientifico y tecnoldgico.

Los objetivos principales de Aprendizaje Infantil de Habilidades, sefialados en su Acta Constitutiva

son:

- Ensefar y descubrir las habilidades de los menores de edad integrantes de la sociedad
mexicana.

- Brindar todo lo necesario para ayudar a desarrollar las habilidades de los nifios y jovenes,
que contribuyan a su formacion.

- Despertar el interés de la comunidad por el desarrollo de habilidades de los nifios y jovenes.

- Descubrir de las aptitudes y actitudes de los nifios y jévenes para facilitar su incorporacion a
la sociedad en diferentes contextos.

- Otorgar becas.

- Dirigir las actividades de los nifios y jovenes con el objetivo que tengan un buen desarrollo
biopsicosocial.

- La atencion a requerimientos basicos de subsistencia en materia de alimentacion, vestido o
vivienda.

- Apoyar a los grupos vulnerables y en desventaja social en la realizacion de sus objetivos.

- Fermentar condiciones sociales que favorezcan integralmente el desarrollo humano.

- Lapromocidn de la participacion organizada de la poblacion en las acciones que mejoren sus
propias condiciones de subsistencia en beneficio de la comunidad o en la promocion de
acciones en materia de seguridad ciudadana.

- Civicas, enfocadas a promover la participacion ciudadana en asuntos de interés publico.

- Laasistencia juridica, el apoyo y la promocion, para la tutela de los derechos de los menores
de edad y jovenes, asi como para la readaptacion social de personas que han llevado a cabo
conductas ilicitas.

- Asistencia social.

- Laorientacion social, educacion o capacitacion para el trabajo.

- Promocion de la equidad de género.

- Apoyo en la defensa y promocion de los derechos humanos.

- Promocion y aportacion de servicios para la atencion de la salud y cuestiones sanitarias.

- Laasistencia o rehabilitacion médica o a la atencion en establecimientos especializados.
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- Larehabilitacion de alcohdlicos y farmacodependientes.

- Participacion en acciones de proteccion civil.

- Promocion y fomento educativo, cultural, artistico, cientifico y tecnoldgico.

- La promocién y difusién de mdasica, artes plasticas, danza, literatura, arquitectura y
cinematografia, conforme a la ley que crea al Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura.

- Apoyo en el aprovechamiento de los recursos naturales, la proteccion del ambiente, la flora'y
la fauna, la preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico, asi como la promocién del
desarrollo sustentable a nivel regional y comunitario, de las zonas urbanas y rurales.

- La adquisicion y arrendamiento de toda clase de muebles e inmuebles, asi como la
celebracién de toda clase de actos y contractos que sean necesarios para la realizacién del

objeto social.

En la actualidad, la organizacion también se rige y controla por:
- La Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad
Civil.
- Indesol (Instituto Nacional de Desarrollo Social).

- SAT (Servicio de Administracion Tributaria).
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1.1Naturaleza juridica®

La asociacion civil tiene como fundamento los siguientes articulos del Codigo Civil Federal:

Articulo 2671. El contrato por el que se constituya una asociacion, debe constar por escrito.

Articulo 2673. Las asociaciones se regiran por sus estatutos, los que deberan ser inscritos en el

Registro Publico para que produzcan efectos contra tercero.

El termino Asociacion civil como contrato puede ser expresada como contrato 0 como una persona

moral.

“Clasificacion del contrato:

El contrato de asociacion se clasifica de la siguiente forma:

>

Principal: es un contrato principal ya que su existencia y validez no depende de la existencia
y validez de otro contrato.

Nominado: es un contrato nominado, pues estd expresamente previsto por la legislacion
civil.

Consecuencial en oposicion a real: es un contrato consecuencial, basta el consentimiento
para que comience a surtir sus efectos.

Formal en oposicion a consecuencial: es contrato formal ya que para que surta efectos a
terceros es necesario cumplir con ciertos requisitos de forma.

Conmutativo: es un contrato en el que las partes conocen sus derechos y obligaciones desde
el momento de su celebracion.

De eficacia continua: es un contrato cuyos efectos perduran a través del tiempo.

Intuitu personae: es un contrato en el que cada una de las partes celebran el contrato en
consideracion a las cualidades de la contraparte.

Plurilateral: es un contrato en el que los intereses de las partes no son contradictorios, sino

paralelos.

Elementos del contrato

a)

Elementos personales:®

3 Cadigo Civil Federal consultado en: www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/2_090318.pdf (15/05/2019)
* CAPITULO SEPTIMO Asociacién en Participacion consultado en:

https://archivos.juridicas.unam.mx/wwwi/bjv/libros/7/3259/9.pdf (115/05/2019)
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En este contrato se les denominan asociados a las partes, sin embargo, también se les denominan
socios en la practica. Las partes son personas fisicas. En el articulo 2670 del Cédigo Civil Federal
establece que es un acuerdo de “individuos”. De ahi que las asociaciones se constituyen por

personas fisicas.

En el articulo 2684 del Codigo Civil Federal, dispone que: “la calidad de socio es intransferible”. ES
por esto que los socios no pueden ceder su “lugar” a otra persona. Sin embargo, si es posible que un
asociado se separe de la asociacion o que la asociacion admita nuevos asociados, esto segun el
articulo 2672 del Codigo Civil Federal. Este procedimiento se lleva a cabo con la votacion de los
socios realizada en la asamblea general, ya que les permite conocer a los candidatos y determinar su

ingreso a la asociacion.
b) Fin

Para que una asociacion civil llegue a su fin se deben cumplir los requisitos del articulo 2670 del

Cadigo Civil Federal.
Requisitos:

a) Que no esté prohibido por la ley.
b) Que no sea de caracter preponderantemente econémico.

En los contratos de asociaciones, particularmente en la ®asociacion civil, el objeto y el fin del
contrato llegan a confundirse pues el fin es parte del objeto del contrato y por tanto le dan sentido a
los derechos y obligaciones que por este contrato se crean.

c) Aportaciones

En el articulo 2670 del Codigo Civil Federal no se menciona que las aportaciones no son objeto del
contrato, ya que, en realidad al no tener un fin econdémico, las aportaciones no son parte del objeto
del contrato y la falta de estas no afecta juridicamente la eficiencia del contrato. Esto de acuerdo al
articulo 2682 del Cdadigo Civil Federal, el cual dice que: “los asociados que voluntariamente se

separen o que duren excluidos, perderan todo derecho al haber social”.

En cuanto a la liquidacion de una asociacion civil de acuerdo al articulo 2668 del Codigo Civil

Federal, las aportaciones deben devolverse a los asociados o usar para otro fin, esto siempre y

> Codigo Civil Federal consultado en: www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/2_090318.pdf (15/05/2019)
® Codigo Civil Federal consultado en: www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/2_090318.pdf (15/05/2019)
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cuando este establecido en los estatutos. En el contrato de una asociacion civil las ganancias no son
un elemento ya que la finalidad de los asociados no es la obtencion de un beneficio econémico
personal, la finalidad de la asociacion civil es beneficiar a la sociedad, mediante labores de
asistencia o promocién de actividades culturales, artisticas, deportivas, etc. Es por esto que cuando
se liquida una asociacion civil, estas ganancias se destinan a otra asociacion con fin social similar o

igual.
d) Forma

Los contratos de asociaciones civiles deben realizarse por escrito, de acuerdo al articulo 2673 del
Codigo Civil Federal, los estatutos se escriben los estatutos en el Registro Pablico para que
produzcan efectos contra terceros. Es importante mencionar que el registro del documento no es lo

que constituye a la asociacion, sino la voluntad de las partes.

e) Asociacion civil como persona moral ’

Cuando se realiza un contrato de asociacion civil, este se constituye como persona moral y es a

quien el Codigo Civil Federal, le reconoce personalidad juridica.

Personalidad juridica de la asociacion civil

En la fraccion VI del articulo 25 del Codigo Civil Federal esta registrada la personalidad juridica de

las asociaciones civiles, la cual tiene los siguientes atributos:

++ Nombre: el nombre de la asociacion puede ser cualquier palabra o frase para distinguirla de

otras personas morales y contener la frase “Asociacion Civil” o las siglas “A. C.”.

+«+ Domicilio: al ser una asociacién civil una persona moral, el domicilio debe ser el lugar

donde se ubica su administracion (articulo 33 Cadigo Civil Federal).

¢+ Nacionalidad: el articulo 80 de la Ley de Nacionalidad establece que las personas morales
son nacionales si estan constituidas conforme a las leyes mexicanas y el lugar donde se ubica

su administracion esta en territorio nacional.

" Cédigo Civil Federal consultado en: www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/2_090318.pdf (17/05/2019)
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++ Capacidad juridica: las personas morales adquieren la capacidad de goce y de ejercicio desde
su constitucién. La capacidad de goce la cual “es un atributo de la personalidad...en virtud
de la cual la persona puede ser titular de ®derechos y obligaciones™ y la capacidad de
ejercicio es “la aptitud que requieren las personas para ejercitar por Si mismas sus derechos y
cumplir sus obligaciones” esta capacidad estd determinada por el objeto social, el cual se

hace constar en el acta constitutiva.

Al tratarse de personas morales reconocidas por la ley requieren de un representante legal

para que cumpla sus obligaciones y ejerzan sus derechos.

++ Patrimonio: las asociaciones civiles tienen un patrimonio porque tienen personalidad juridica
reconocida por la ley, por lo general en este tipo de asociaciones, los asociados contribuyen
con las aportaciones para poder realizar sus actividades, ademas que reciben donativos para

apoyar sus fines.

< Organos: para que la asociacion civil actué y cumpla sus fines se integra por diversos
organos encargados de la gestion y de la toma de decisiones de dicha persona moral. La
Asamblea General, es el 6rgano supremo de la asociacion civil (articulo 2674 Cédigo Civil
Federal). Esta integrada por todos los asociados y se encarga de tomar todas las decisiones
mas importantes para la asociacion por mayoria de votos de los miembros representantes
(articulo 2677 Cdédigo Civil Federal). Los asuntos sobre los asociados, la disolucion
anticipada o la prérroga de la asociacién, el nombramiento y revocacion del director (articulo
2676 Cddigo Civil Federal).

La asamblea general se retne de acuerdo a los estatus o por convocatoria del director (articulo 2675
Cadigo Civil Federal), ya que el director se encarga de la administracion de la asociacion; y es el
designado por los estatutos o por la Asamblea General (articulo 2676, fraccion Il, Codigo Civil
Federal). En el articulo 2683 establece ¢l derecho de los asociados “de vigilar que las cuotas se
dediquen al fin que se propone la asociacion y con ese objeto pueden examinar los libros de
contabilidad y demas papeles de esta”. No obstante, con base en el articulo 2673 del mismo codigo,

se dispone °que “las asociaciones se regiran por sus estatutos...”, es posible pactar la integracion de

8 Codigo Civil Federal consultado en: www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/2_090318.pdf (17/05/2019)
% Codigo Civil Federal consultado en: www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/2_090318.pdf (18/05/2019)
18



un érgano que se encargue especificamente de la vigilancia de la administracion de la asociacion

civil.

Calidad de asociado

En la celebracion de un contrato de asociacion civil no solo tiene como consecuencia una persona
moral sino también la calidad del asociado, pues esta persona moral se justifica en tanto existen
asociados (personas fisicas), quienes actlan para lograr los fines para los cuales se constituyo la
asociacion. La calidad de asociado consiste en todos los derechos y obligaciones que estan
determinados por los estatutos sociales, en funcion del fin que persiguen y organizacion interna,

estos los adquiere la persona fisica como consecuencia de su pertenencia a la asociacion civil.
En el Cadigo Civil Federal encontramos los siguientes derechos y obligaciones:

Derechos:

X4

Derecho a participar en la asamblea general (articulo 2674 y 2675).

*,

++ Derecho de voto (articulo 2678).
++ Derecho a separarse de la asociacion (articulo 2680).

+¢+ Derecho a vigilar la administracion de las aportaciones (articulo 2683).
Obligaciones:

+¢+ Contribuir al cumplimiento del fin de la asociacion civil, lo cual puede incluir realizar
aportaciones (articulo 2670).

¢+ Cumplir con los estatutos sociales (articulo 2673).

« Abstenerse de votar en decisiones en las que las decisiones en que se encuentren
directamente interesados el asociado, su conyugue, sus ascendientes, descendientes, 0

parientes colaterales dentro del segundo grado (articulo 2679).

Expresado lo anterior, se puede fundamentar que la organizacion Aprendizaje Infantil de
Habilidades, ya se ha establecido como un proyecto sélido, sin embargo, tienen varias limitantes (las
cuales se desarrollaran en los capitulos siguientes). A continuacion, se hablara de los objetivos,

valores, politicas, organigramas, asi como de la mision y vision que definen a la organizacion.
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1.2Mision

Aprendizaje Infantil de Habilidades es una organizacion consciente de la importancia del desarrollo
integral de los nifios y nifias. Por ello, busca desarrollar, potenciar y descubrir sus habilidades y
destrezas, en las comunidades del Estado de México, a través de la aplicacion de talleres, con el fin

de contribuir en la formacién de la sociedad mexicana.

1.3Vision

La vision de Aprendizaje Infantil de Habilidades es ser una organizacion lider en las comunidades
aledafias a Villa del Carbon, y posteriormente en mas comunidades del Estado de México, asi como

fomentar el desarrollo, las habilidades y destrezas de los nifios y nifias.

1.4 Filosofia

En Aprendizaje Infantil de Habilidades consideramos que México necesita que sus habitantes tengan
una educacion de calidad, por eso nos interesa llegar a las comunidades o grupos vulnerables que no
cuentan con la facilidad para la formacion integral de sus habitantes. Por ende, los colaboradores nos
esforzamos dia con dia en ensefiar, educar y divertirnos. Para que todos los nifios con los que

convivimos puedan disfrutar una nifiez adecuada.

Es importante para nosotros trabajar con valores, entereza, disposicion, diversion, solidaridad
y compromiso, para que las personas en nuestro entorno se sientan confiadas y felices.
Consideramos que el desarrollo integral en los nifios no solo los beneficia a ellos, sino a la sociedad

en general.
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1.5 Organigrama general

——

—— .
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1.6 Organigrama operativo

[ — |

Representante Legal I

Departamento de . Departamento de \ Departamento de Departamento de
Gestion de Proyectos Marketing Contabilidad Recursos Humanos
| Voluntarios I

1.7Valores

Responsabilidad:

En Aprendizaje Infantil de Habilidades, asumimos los compromisos que tenemos con los nifios y
nifias, por ello garantizamos que el cumplimiento de nuestras actividades ayudara a ofrecer, con
responsabilidad y destreza, a cada uno de ellos, el descubrimiento y el aprendizaje de habilidades

que les ayuden en su vida cotidiana, y mas adelante en su vida profesional.
Honestidad:

En Aprendizaje Infantil de Habilidades, tenemos el deber de ayudar con honestidad a cada uno de
los nifios y nifias. Asimismo, a dar claridad en los resultados obtenidos en todas nuestras actividades.
Ademas de ser objetivos y claros en las metas pretendidas, con espiritu critico y sin anteponer

intereses personales en nuestro quehacer social.

Respeto:

22



En Aprendizaje Infantil de Habilidades, poseemos la capacidad de reconocer, comprender y tolerar
las diferencias individuales, sociales y culturales de los nifios y nifias, para respetar asi, sus

necesidades individuales y sus derechos humanos.

1.8Talleres

Para dar a conocer de manera mas ilustrativa lo que se realiza en Aprendizaje Infantil de
Habilidades se muestran los talleres que se imparten, con el fin de conocer un poco mas la razon de

ser la asociacion.

1.8.1 Talleres a nifios de 5 a 12 afios
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1.8.1.1 Cine terapia

Impartido por la Lic. Carla Krystel Campos Cruz. Este taller esta dirigido a nifios y nifias de 5 a
12 afos, y su funcién principal es que, por medio de la proyeccion de peliculas didacticas y una
participacion grupal, los nifios reflexionen acerca de los valores universales: respeto, justicia,
igualdad/equidad, libertad, integridad, orden, tolerancia, responsabilidad, solidaridad, lealtad,
verdad y moral. Esta terapia funciona porque las peliculas tienen la capacidad de conducir las
emociones, lo cual les permite sentirse participes en una historia determinada, en este caso los

nifios y nifias sienten empatia y les ayuda a exponer los diferentes problemas de su vida diaria.

(Figura 1: “Nifios atentos en el taller de cineterapia”).
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1.8.1.2 ¢{Contamos una historia?

Impartido por la Lic. Gabriela Cruz Herndndez. El taller, dirigido a nifios y nifias de 5 a 7 afos,
se centra en la estimulacion temprana por medio de cuentos, ya que el cerebro se desarrolla a
gran velocidad durante los primeros afios. Los cuentos que se leen son en su mayoria clasicos
para que los nifios se aproximen a las raices culturales de la humanidad, ademas de que estos
estimulan su imaginacion, creatividad y comprension de lectura. Del mismo modo, se espera que
los nifios tengan una formacion literaria y cultural desde que comienzan a leer. También busca

favorecer habilidades linglisticas, de orden y trabajo en equipo mediante la construccion de una

historia.

(Figura 2: “Gabriela ensena a los nifios a formar una historia”)
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1.8.1.3 Musica

Impartido por la Lic. Daniela Sdnchez Araiza y el Lic. Gerardo Garcia Pérez. Taller para nifios y
nifias de 10 a 12 afios, que tiene por objetivo despertar la sensibilidad de los nifios y nifias en materia
musical, a través del aprendizaje de melodias que estimulan la memoria. Los instrumentos requieren
combinaciones que no necesariamente son intuitivas, esto también incrementa el coeficiente
intelectual, ademas que tocar instrumentos musicales mejora las habilidades de lenguaje,
coordinacion y se ejercita el cerebro, ya que, al emplearse ambas manos, los dos hemisferios se

desarrollan por igual.

(Figura 3: “Gerardo y Daniela ensefian a los nifios las notas musicales”).
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1.8.1.4 Rally

Impartido por el Lic. Brisio Gerardo Monroy Flores. Dirigido a nifios y nifias de 8 a 12 afios, el
taller tiene como objetivo crear un balance entre la diversion y el aprendizaje para ayudar al
desarrollo, fomentar el trabajo en equipo y la integracion, ademas de desarrollar habilidades
deportivas. A través de estas actividades y juegos los nifios y nifias mejoran la comunicacion,

fortalecen el liderazgo y provocan un enfoque de trabajo por resultados.

(Figura 4: “Nifios se divierten realizando actividades deportivas”).
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1.8.1.5 Cuento motor

Impartido por la Lic. Marcia Raquel Sanchez Curiel. Dirigido a nifios y nifias de 5 a 7 afios, el
taller se enfoca en la representacion de cuentos de manera actuada en donde los nifios se sienten
identificados. Esto es importante, ya que el cuento motor es estimulante y motivador, y se puede
observar el desarrollo de las habilidades y destrezas basicas, el desarrollo de la imaginacion, de
la creatividad, de las emociones y los sentimientos, del desarrollo cognitivo, afectivo-social,

ademas del desarrollo de valores morales como puede ser el respeto hacia los demas y hacia uno

mismo.

(Figura 5: “Representacion del cuento ‘La liebre y la tortuga’.
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1.8.1.6 Otros talleres

También se imparten otros talleres, por ejemplo, de matematicas para nifios y nifias a partir de 12
afios de edad. A través de este taller los nifios, realizan juegos que se aproximan a la vida cotidiana,
donde pueden resolver problemas comprendiendo los conceptos y procedimientos de una forma

divertida. Esto también contribuye a su educacién académica.

[ 4

(Figura 7: “Los nifios hacen ejercicios de matematicas).
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8.2 Talleres a padres de familia

Los talleres de padres de familia se realizaron con el objetivo de que tengan la oportunidad de
aprender cosas diferentes a las que realizan en su vida diaria. Ademas, que estas actividades les
ayudan a elevar su autoestima, reforzar su motivacion y desarrolla sus habilidades sociales y

manuales.

8.2.1 Portavaso con rafia

Impartido por la Sefiora Evangelina Camargo Coronel. Este taller, se centra en la creacion de
portavasos con rafia. Este tipo de manualidades son actividades que les ayudan a desarrollar la
concentracion, a disminuir el estrés, a estimular la destreza manual, a reforzar la autoestima, la

creatividad y la perseverancia.

(Figura 8: “Ejemplo de portavaso™)
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8.2.2 Asesoria a padres de familia en asuntos legales

Impartido por el Lic. Carlos Calva Caro, la asesoria se centrd en capacitar a los padres de
familia en los asuntos relacionados con los testamentos y la tierra en materia legal. Ya que, por
la ubicacién de la comunidad vy la falta de recursos econdmicos para pagar este tipo de servicios,

la gente no tiene conocimientos que les permita administrar sus propiedades.

(Figura 9: “El Lic. Calva dando asesorias legales™)

Lo anterior muestra en conjunto, y de forma resumida, la forma en que la organizacion esta
constituida. Es importante, a su vez, recalcar la trascendencia que tiene la mision, vision y objetivos
en una asociacion civil, ya que éstos ayudaran a crear una cultura organizacional fundamentada que
permita un mejor desenvolvimiento de la asociacién. A su vez, el organigrama servira de soporte a
la estructura organizacional. Por otra parte, los talleres marcan el camino que la organizacion se ha

impuesto seguir.
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Capitulo I1. Deteccidn de necesidades

Ya establecida la historia y origen de la informacion, es necesario conocer las necesidades que ésta
tiene, asi como sus contradicciones y fallas, para que se pueda comenzar a trabajar en ello. Del
mismo modo, se tienen que enaltecer y comprender las fortalezas y oportunidades, para poder tener

un mejor control de las amenazas que se presenten.

1.1 Matriz FODA

La Matriz FODA sirve para conocer las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de una
organizacion, con la finalidad de tener un control de las mismas y disminuir las negativas y fortificar

las positivas.

1.1.1 Definicion

Para los propositos de esta investigacion, se considera que la definicion de Thompson I. Peteraf es la

mas adecuada, ya que es precisa y permite realizar un enfoque mas particular:

el FODA son las fortalezas y debilidades de los recursos de una empresa, asi como sus
oportunidades y amenazas externas. De igual importancia, un analisis FODA excelente
ofrece las bases para idear una estrategia que capitalice los recursos de la empresa, se dirija a

aprovechar sus mejores oportunidades y la proteja de las amenazas a su bienestar.*

Por ello, el primer paso que se considerara para la evaluacion o el analisis del manual de
organizacion de “Aprendizaje Infantil de Habilidades” serd un analisis FODA, ya que esto permitira
conocer mas a fondo las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas, lo cual resultara de gran
utilidad para actuar conforme a los objetivos deseados. Ademas, como ya demostr6 Thompson
Arthur, el FODA

tiene multiples aplicaciones y puede ser usado por todos los niveles de la corporacion y en
diferentes unidades de analisis tales como producto, mercado, linea de productos,

corporacion, empresa, division, unidad estratégica de negocios, etc.). Muchas de las

' Thompson 1. Peteraf y Gamble I. Strickland, Administracién estratégica. Teorfa y casos, 152 ed., Mc Graw-Hill,
Meéxico, 2012, pp. 100-101.
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conclusiones obtenidas como resultado del analisis FODA, podran serle de gran utilidad [al

administrador en cualquier &rea]™*

Es decir, al conocer las limitantes que tiene la organizacion, se pueden tomar medidas especificas
en el modo de operar de la organizacion; del mismo modo, se pueden realzar los puntos buenos de la
organizacion y usarlos a favor. Por tal motivo, al hacer, primeramente, un analisis interno de la
organizacion se podran evaluar las debilidades de la gestién de la organizacion, y se podra dar

seguimiento a la solucion de las mismas en las estrategias resultantes.

1.1.2 Pasos para la realizacion del FODA

1.1.2.1 Identificar las fortalezas internas de una organizacion

Segin Thompson, “una fortaleza es algo que la empresa hace bien o un atributo que aumenta su
competitividad en el mercado™.? Es decir, las fortalezas dependeréan de la calidad de los recursos de
la organizacion, asi como de sus capacidades. Este analisis permitira que los administradores puedan
ser objetivos con la calidad de los servicios o productos de la organizacion. Las fortalezas también
son los atributos que le permiten a la organizacion generar una ventaja competitiva sobre el resto de

sus competidores.

1.1.2.2 ldentificar las debilidades y deficiencias competitivas de una
organizacion

Las debilidades son algo que la empresa “carece o0 realiza mal en comparacion con las demas, o una
condicion que la coloca en desventaja en el mercado™. De este modo las debilidades se relacionan
con las habilidades, experiencia o capital inferiores; con las deficiencias de activos fisicos,
organizacionales o intangibles; y con las faltas o deficiencias de capacidades en areas fundamentales.

En otras palabras, las debilidades son “fallas que constituyen pasivos competitivos”.14

1 Arthur Thompson y Strickland A. J., Direccion y administracion estratégicas: conceptos, casos y lecturas, Mc-Graw
Hill, México, 1998, p. 87.
2 Tompson I. Peteraf y Gamble, op. cit., pp 100-101.
" Ibidem, p. 102.
“ Idem.
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1.1.2.3 ldentificar las oportunidades de la organizacion

Las oportunidades son condiciones externas de la organizacion que pueden resultar benéficas. Segun
las circunstancias, las oportunidades pueden ser “plenas o escasas, fugaces o duraderas, y varian de
muy atractivas (que sin duda deben perseguirse), mas o menos interesantes (crecimiento y
beneficios potenciales discutibles) a no adecuadas (porque no corresponden a las fortalezas de

: |
recursos y capacidades de la compaiifa”. ™

1.1.2.4 Identificar las amenazas externas a la rentabilidad futura de la
organizacion

Las amenazas son

factores del ambiente externo de una organizacién que plantean amenazas para su
rentabilidad y bienestar competitivo, las cuales pueden provenir del surgimiento de
tecnologias mas baratas o mejores, el lanzamiento de productos nuevos o mejorados por
parte de los rivales, cambios en las regulaciones que afecten mas a la organizacion que a sus
competidores, vulnerabilidad ante un aumento de las tasas de interés, posibilidades de una
compra hostil, cambios demograficos desfavorables, cambios adversos de las tasas de
intercambio extranjeras, desasosiego politico en un pais extranjero donde la organizacion

tenga instalaciones, etc.*®

Es decir, las amenazas son un grado moderado de adversidad que pueden ensombrecer la situacion

de la organizacion.

' Ibidem, p. 103.
' Ibidem, p. 103.
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1.2 Diagnostico de la organizacion

(Figura 10: “Diagnostico de la organizacion”. Elaboracion propia).
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1.3 Matriz de impacto cruzado

La matriz de impacto cruzado se basa en hacer un analisis concatenado de las oportunidades y
amenazas; asi como de las fortalezas y oportunidades en cuestién. Segun el autor Idalberto
Chiavenato'’, dicho analisis debe tomar en cuenta la mision, visién, valores y objetivos de una

organizacion, y debe representarse por los siguientes puntos:

1. Cuadrante 1 (FO): sefiala las estrategias a seguir tomando en cuenta el uso de las fortalezas y
competencias de la organizacion para aprovechar las oportunidades identificadas

2. Cuadrante 4 (DA): muestra la debilidad de la organizacion para hacer frente a sus amenazas,
lo que se traduce en una fase de crisis, que puede ser combatida con estrategias de blindaje
(sic)

3. Cuadrante 2 (DO): rebela que las debilidades de la organizacidn obstruyen o entorpecen el
aprovechamiento de las oportunidades del entorno, cuestion que puede ser disminuida con
estrategias defensivas, o bien, estrategias que permitan mantener el nivel actual

4. Cuadrante 3 (FA): indica las fortalezas de la organizacion para crear murallas contra las

amenazas del entorno.®

Esta matriz es importante ya que permite dar a conocer los medios para que la organizacion
identifique sus oportunidades y amenazas, y, de este modo, se pueda actuar de una forma en que se
reduzcan las debilidades internas y los aspectos negativos de la organizacion, pero también se

refuercen las fortalezas y los aspectos positivos de la organizacion.

Por ello, en aras de establecer estrategias que permitan la resolucién de los conflictos internos
y externos de la organizacion Aprendizaje Infantil de Habilidades, a continuacién, se presenta la
matriz de impacto cruzado. Esto permitird formalizar y delimitar los mecanismos de accién para

poder subsanarlos.

' 1dalberto Chiavenato, Planeacién estratégica, 22 ed., Mc Graw-Hill, México, 2011, pp. 162-164.
8 Idem.
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A partir, del andlisis anterior y la matriz presentada, se mostraran los aspectos de mayor

importancia para lograr que la asociacion civil llegue a sus capacidades Optimas. Del

mismo modo, se dividiran en dos aspectos: interno y externo.

Nivel interno:

Elaboracion del manual de organizacion para que el trabajo sea mas sistematico y
exista un desarrollo en la organizacion, lo que permita la consecucién de los
objetivos organizacionales

Implementar sistemas de gestién que permita agilizar los procesos y ordenarlos, de
tal modo que no exista confusion para los colaboradores al momento de realizar las
actividades.

Delimitar correctamente los objetivos, la misién, visién y reglamentos en el manual

de organizacion.

Nivel externo:

Actualizar, formalizar y gestionar los tramites necesarios para constituirse
legalmente como donataria autorizada y asi poder formar parte de programas
institucionales.

Incorporarse a asociaciones educativas que permitan la movilidad de los nifios,
mediante el otorgamiento de becas y financiamientos.

Hacer convenios con organizaciones particulares que otorguen donaciones en

especie y efectivo para un mejor desempefio y logro de las actividades.

Con lo anterior, se considera pertinente que el objetivo de este trabajo se centre en la

realizacion de un manual organizacional que permita sistematizar, delimitar, formalizar y

encontrar los apoyos necesarios para que los colaboradores desempefien exitosamente sus

actividades, y esto dé solucion al problema de desorganizacion que sufre la asociacion civil

Aprendizaje Infantil de Habilidades. Asi como realizar un redisefio que permita concretizar

la mision, vision, objetivos y valores; y del mismo modo, agilizar los procesos que

incumben a la organizacion.



A continuacion, se presenta el marco tedrico en el que se basara este trabajo. Se
sustentaran los conceptos utilizados en la investigacion, y se presentaran los autores que se

usarén para la realizacion del manual de organizacion.
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Capitulo I11. Marco teorico

En este capitulo se tomaran en cuenta las definiciones que distintos autores dan sobre la
administracion y sus caracteristicas, asi como de organizacion y el proceso administrativo.
Esto se realizara en funcion de poder sustentar los principios e importancia del manual de

organizacién, asi como marcar las pautas y los fundamentos para su realizacion.

1.1Concepto de administracion

La administracion, como disciplina’®, se enfoca en la realizacién de diversas actividades
con el fin de utilizar eficientemente los recursos fisicos y humanos de una organizacion
para el logro de sus objetivos. Son muchas las definiciones que se han dado de la materia,
autores como Chiavenato la definen de la siguiente manera: “la administracion es una
conduccion racional de las actividades de una organizacion, con animo de lucro o sin
éste”.? Mientras que otros, como Lourdes Miinch, la definen como un “proceso cuyo
objetivo es la coordinacion eficaz de los recursos de una organizacion formal para lograr
sus objetivos a través de otros”.** O bien, Harold Koontz y Cyril O’Donell expresan que es

“la direccion de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en

la habilidad de conducir a sus integrantes”.?> Como se puede observar, los tres autores

9 A pesar de ser muchos los estudios que se han realizado sobre la administracién como ciencia, disciplina o
técnica, este trabajo no se enfocara en tratar de dar una solucion al respecto, dado que su propdsito es la
realizacion de un manual de organizacion. El lector interesado puede consultar el articulo del Dr. Juan Manuel
Silva Camarena, “La administracion: entre la profesionalizacion y la cientificidad”, en Contaduria y
Administracion, nim. 211, octubre, México, UNAM, 2003.

?° Citado por Edith Candelas Ramirez et. al., en Fundamentos de Administracién, México, UNAM, 2007, p.
14.

*! Lourdes Miinch, op. cit., p. 27.

*? Ibidem, p. 26.
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hacen hincapié en la realizacién de objetivos como parte de la administracion. Esto se ve

reforzado por las definiciones que hacen otros autores, como mostraré a continuacion: >

Autor Definicion de administracion

Henry Sisk y Mario Sverdlik “Es la coordinacion de todos los recursos a
través del proceso de planeacion, direccion
y control a fin de lograr objetivos

establecidos”.

Robert F. Buchele “El proceso de trabajar con otras personas
a fin de lograr los objetivos de una

organizacion formal”

Isaac Guzmén Valdivia “Es la direccion eficaz de las actividades y
la colaboracion de otras personas a fin de
lograr los objetivos de una organizacion

formal”

American Managment Association “La administracion es la actividad por la
cual se obtienen determinados resultados a

través del esfuerzo y cooperacion de otros”

Samuel C. Certo “Es el proceso cuyo fin es alcanzar
objetivos con base en el trabajo de las
personas 0 por medio de ellas y de otros

recursos de la organizacion”.

John R. Schermerhorn “Es el proceso de planear, organizar,

% La siguiente informacién se cita in extenso de las investigaciones de Lourdes Mdnch, Fundamentos de
administracion, e Idalberto Chiavenato, Introduccion a la teoria general de la administracion, pp. 26 y 27; y
8, respectivamente. El formato y la informacion discriminada son propios.
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Patrick J. Montana

liderar y controlar el trabajo de los
miembros de la organizacion y de utilizar
todos sus recursos disponibles para
alcanzar los objetivos organizacionales que

han sido definidos”.

“Es el acto de trabajar con y por medio de
otras personas a efecto de alcanzar los
objetivos de la organizacién, asi como de

los miembros”.

De lo anterior se pueden establecer varias cosas: la primera, que salta a la vista, que el

concepto de administracion siempre esta ligado a la consecucion de los objetivos; la

segunda, es que los objetivos no se cumplen de manera espontanea, sino que necesitan de

cierta coordinacion y unificacion que pueda resultar coherente para alcanzar el resultado

esperado. Por ende, lo necesario para que la administracion funcione sera lo que diversos

autores denominan proceso administrativo: planeacién, organizacion, direccion y control,

de lo cual se hablara mas adelante.

De este modo, para los objetivos de este trabajo, se entendera a la administracion

como la disciplina por la cual, a partir de una coordinacién en conjunto, se espera

conseguir resultados especificos en una organizacion, utilizando y maximizando sus

elementos internos, ya sean estos humanos o materiales.
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1.1.1 Elementos del concepto de administracion

Con las anteriores definiciones, se pueden exponer facilmente los elementos de la

administracion. De los cuales Lourdes Miinch®* remarca los siguientes:

- Proceso: la administracion sigue una serie de etapas (planeacion, organizacion,
direccion y control). Por ende, se puede entender como un proceso.

- Coordinacion de recursos: en la administracion se necesitan combinar los distintos
recursos, para que el fin pueda ser obtenido.

- Eficacia: hace referencia a lograr los objetivos satisfaciendo los requerimientos.

- Organizacién formal: es necesaria que se establezca en un grupo social.

- Objetivo: tiene que ser el enfoque de la administracion.

- A través de otros: Es necesario de otras personas para que el proceso se pueda

consumar.

1.2 El proceso administrativo

El proceso administrativo es el conjunto de funciones administrativas que buscan
aprovechar todos los recursos de la empresa para conseguir sus objetivos. La mayoria de
los autores, tales como Chiavenato, Miinch o Robbins, establecen cuatro: planeacion,
organizacion, direccion y control. Sin embargo, otros autores, como Harold Koontz, Cyril
O’Donnel y Heinz Weihrich® agregan un quinto elemento: la integracion. A continuacion,

se detallan las caracteristicas del proceso administrativo.

** Lourdes Miinch, op. cit., p. 27.
% Harold Koontz, Cyril O’Donell, et. al., Elementos de administracion. 2 ed., Mc-Graw Hill, México, 1986,
passim.
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1.2.1 Planeacion

Para Stephen Robbins, la planeacion implica

definir los objetivos de una organizacion, establecer una estrategia global para
lograr esos objetivos y desarrollar planes para las actividades laborales de la
organizacion. Los cuatro propdsitos de la planeacion son dar direccion, reducir la
incertidumbre, minimizar el desperdicio y la redundancia y establecer los objetivos

o estandares utilizados en el control.?®

Es decir, la planeacion es el primer paso a realizar en el proceso administrativo, y marcara y
delimitara las metas y objetivos. Por ende, la planeacion es de suma importancia, ya que
ésta serd la que dira los pasos a seguir. Si los objetivos no son coherentes, dificilmente

podran ser cumplidos. Por esto, la planeacion debe ser precisa, objetiva y realista.

1.2.2 Organizacion

Segun Juan Antonio Pérez Lbpez, la organizacién

se refiere al proceso que da lugar a la creacion, ordenacion, implementacion y
puesta en operacion de una unidad social, sea de produccion, educativa, financiera,
hospitalaria, etc. [...[ Para que exista organizacion no basta con el conjunto de
personas, ni siquiera es suficiente que todas aquellas tengan un propésito comun: lo
verdaderamente decisivo es que esas personas se organicen coordinen su actividad -
ordenando la accion conjunta hacia el logro de unos resultados que, aunque sea por

razones diferentes, estimen todos que les interesa alcanzar.?’

Por ende, la organizacion debera entenderse como la etapa del proceso administrativo que

establece una estructura fundamentada para conseguir los objetivos. Del mismo modo,

*® Stephen P. Robbins y Mary Coulter, Administracion, 10? ed., Pearson, México, 2010, p. 157.
27 Juan Antonio Pérez Lépez, Introduccién a la direccién de empresa: organizaciéon humana, 2¢ ed.,
Universidad de Piura, Pert, 1996. p. 36.
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selecciona los papeles que los colaboradores deberan desempefiar en una empresa. Su
principal funcion sera la de asignar los recursos y las tareas necesarias para el cumplimiento

de las metas de la empresa.

1.2.3 Direccidn

Siguiendo a Lourdes Munch, la direccion

es la etapa del proceso administrativo, llamada también ejecucién, comando o
liderazgo, de tal trascendencia que algunos autores consideran que la administracion
y la direcciobn son una misma cosa. [...] Al dirigir se ejercen mas
representativamente las funciones administrativas, de manera que todos los

dirigentes pueden considerarse administradores.?®

En otras palabras, la direccion serd la aplicacion de los conocimientos en la toma de
decisiones. Es decir, con los conocimientos adquiridos se guiara a un grupo de individuos
para lograr el objetivo de la empresa. Sin una direccion correcta, los objetivos planeados

dificilmente se podrian cumplir, ya que éstos se podrian ver mermados en el camino.

1.2.4 Control

El control es “la medicion de los resultados obtenidos. Se hace con el fin de detectar
desviaciones y establecer medidas o acciones correctivas necesarias, de manera que los
resultados se relacionen con el estandar disefiado”.? Esto sugiere que el control sera la
retroalimentacion de los resultados obtenidos. Por lo tanto, se tendran que crear estandares
de medicion para saber si los objetivos se han cumplido correctamente. Del mismo modo,

en esta etapa se podra dar solucién a los problemas finales o se podran corregir los errores.

*® Lourdes Miinch, op. cit., p. 183.
** Ibidem, p. 208.
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Como se ha podido observar, el proceso administrativo es integral y cada parte esta
concatenada con lo anterior. Es importante hacer hincapié en la sinergia del proceso
administrativo, para la realizacion de este trabajo, ya que éste sera el fundamento en el que
se basara el manual organizacional. Es decir, los objetivos establecidos en la planeacion, asi
como la forma de realizarlos en la organizacion, marcaran la génesis del manual. Después,
la direccidn y el control se centraran en vigilar y corregir las imperfecciones para que se

adapten a la organizacion y el entorno.

A continuacion, se hablara de la clasificacion de la misma: administracion publica y
privada. Esto en aras de mostrar las limitaciones y diferencias de cada una, y poder enfocar

el camino para la realizacién del manual de organizacion.

2.1Clasificacion de la administracion

La administracion puede clasificarse de distintas formas. Para este trabajo se mostrara la

clasificacion de la administracion en publica, privada y mixta.

2.1.1 Administracién publica

La administracion puablica se puede definir como el mecanismo por el cual las autoridades
de caracter social y publico, ejercen conforme a las distintas reglas que en una sociedad
particular se hayan establecido al respecto. Para dar una definicion mas precisa, se sigue la
que establece Ornar Guerrero Orozco:

“la administracion publica esta caracterizada por atributos propiamente estatales.
Dicha administracion, por principio, es una cualidad del Estado y s6lo se puede
explicar a partir del Estado. [...] La administracion publica -caracterizada como la
actividad del Estado- tiene por objeto a la sociedad, para la cual labora en su

perpetuacion y desarrollo. Por consiguiente, dicha administracion tiene su origen
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existencia, asi como su legitimidad y justificacion, en la perpetuacion y

.. . 30
desenvolvimiento de la sociedad”.

Con lo anterior se puede decir que la administracion publica realiza la administracion y
gestion del Estado, asi como de diversos entes publicos con personalidad juridica. Segun el
autor Agustin Reyes Ponce, las caracteristicas de la administracion publica son las

siguientes™":
a) La naturaleza del 6érgano

Una funcién social debe considerarse de orden publico cuando interviene en ella una

autoridad soberana
b) De acuerdo al fin buscado

La administracion sera publica cuando el fin es lograr un bien social
¢) La fuente inmediata

Mira al medio juridico que emana el acto administrativo. Cuando éste deriva
inmediatamente de la ley, sin necesidad de ninguna aceptacién o convenio, si no que

aquella se impone unilateralmente por la autoridad a sus subditos.

2.1.2 Administracién privada

La administracion privada es la que se lleva a cabo dentro de organizaciones con fines de
lucro, tales como empresas o compafiias de personas particulares. Sin embargo, también
puede entenderse como la técnica encargada de planificar y dirigir los recursos de la

organizacion para alcanzar sus fines especificos.

Por su parte, José Galvan Escobedo la define de la siguiente manera:

*® Omar Guerrero Orozco, Principios de administracién ptblica, ESAP, Colombia, 1997, pp. 23-26.
*! Juan José, Sanchez Gonzalez, Administracion pablica como ciencia: su objeto y su estudio, Plaza y Valdés,
Meéxico, 2001, pp. 104-105.
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La administracion privada concierne a las actividades de los particulares en todos
sus Ordenes y es, por tanto, también muy amplia. [...] Para fines de clasificacién por
el ambito que abarca la administracion privada, puede ser también de tipo
internacional, como ciertas sociedades de caracter cultural, politico o social, y los

consorcios y carteles que van mas alla de las fronteras de un pais.*

En otras palabras, la administracion privada se refiere a empresas de caracter particular, que

no estan relacionadas, de manera directa, con las necesidades especificas de una nacion,

sino con los objetivos de los duefios de dichas empresas (aunque no por ello, dejen de

satisfacer necesidades sociales).

2.1.3 Administracion mixta

La definicion que Galvan Escobedo da de administracion mixta es la siguiente:

La administracion mixta o cuasi publica se refiere a las actividades de aquellos
organismos que estan bajo la jurisdiccion tanto del poder puablico como del sector
privado y a ellas corresponden las instituciones de participacion estatal,
descentralizadas o auténomas que tan prolificamente se han desarrollado en los
altimos tiempos y que forman lo que se llama la administracion pablica paraestatal.
Por el ambito que abarca la administracion mixta puede ser de caracter internacional,
nacional y regional y por la estructura del organismo a que sirve, puede ser de tipo
descentralizado, autonomo, semi-oficial, de participacion, etc. Por su aplicacion

especifica, puede, como las anteriores, ser de personal, de presupuesto, etc.*®

*? José Galvan Escobedo, Tratado de administracion general, 82 ed., México, 1980, pp. 44-45.

** |dem.
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2.1.4 Relacion de la administracion publica y privada

Segn Miguel Galindo Camacho, la Administracion Privada estad intimamente vinculada

con la administracion publica, puesto que ésta siempre podra cumplir con sus atribuciones,

facultades o cometidos mediante el caudal de recursos, fundamentalmente econémicos que

solamente puede obtener de los particulares™.

A continuacion, se presenta un cuadro que ilustra la relacion entre la administracion

publica y privada, tomando como modelo los postulados que Zacarias Torres Hernandez

tiene al respecto:*

ADNINISTRACION PUBLICA

MEGAORGANIZACION

ESTADO |

Poblacion (habitantes) | Territorio (superficie)

Gobierno (tres poderes)

<[ Legislativo )

( Ejecutivo Judicial

Administracion publica

Aportacion de:

-Teoria general de la administracion
-Administracion de funciones de operacion
-Administracion de funciones de comercializacion
Administracion de las finanzas publicas
-Administracion de las funciones de registro
-Administracién de las funciones de seguridad

ADMINISTRACION PRIVADA

ORGANIZACION

Empresa

Consejo de
Administracién

Director
general |

| Gerente2 i Gerente 3
Gerente 1

Personal operativo

Administracion privada

Aplicacion de: |

-Teoria general de la administracion
-Administracion de funciones de operacion
-Administracion de funciones comerciales

-Administracion de las finanzas corporativas
-Administracion de la contabilidad
Administracion de las funciones de seguridad

(Figura 11: “Postulados de Zacarias Torres”. Formato propio).

*Miguel Galindo Camacho, Teorias de la administracién puablica, México, Porrda, 2000, p. 11.
% Zacarfas Torres Hernandez, Teoria general de la administracion, 22 ed., México, Grupo Editorial Patria,

2014, p. 15.
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3.1 La organizacion

A continuacion, se hablara de lo que se entiende como organizacién y sus componentes.

La organizacion hace referencia a una empresa o determinado grupo funcional de personas
que tienen objetivos en comun y que se desenvuelven de una manera especifica y en un
momento determinado. La organizacion como ente se utiliza de acuerdo con la colectividad,
considerada como wuna unidad. Especificamente, cualquier corporacion, compaiiia,

institucion, etc., tomada como persona juridica.

3.2Definicion

Una organizacion puede ser el proceso que da lugar a la creacion de una unidad social o, en
otras palabras, a la “creacion, ordenacion, implementacion y puesta en operacion de un area
especifica [ya sea] de produccion, educativa, financiera, hospitalaria, etc.”*® Ademas, una
organizacion no sélo hace referencia a procesos administrativos, sino también a las
personas que se ven inmiscuidas en los mismos. Sin embargo, para el enfoque de esta
investigacion (que es el de contextualizar la elaboracion de un Manual de Organizacion),

resulta pertinente la definicion expresada por Agustin Reyes Ponce, quien establece que:

una organizacion es la estructuracion de las relaciones que deben 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. [...] Es el
establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion racional de los recursos,
mediante la determinacion de jerarquias, disposicion, correlacién y agrupacion de

actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del grupo social.*’

36 Pérez Lopez, Juan Antonio, Introduccion a la direccion de empresa: organizacion humana, 22 ed., Espafia,
Universidad de Piura, 1996, p. 36.

*’Citado por Munch Galindo en, Munch Galindo, Lourdes y José G. Garcia Martinez, Fundamentos de
administracion, 122 ed., México, Trillas, 2017, p. 107.
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Con lo anterior se pretende remarcar que el caracter de una organizacion se refleja
principalmente en su estructura, dado la formalizacion de las funciones y puestos disefiados
con anterioridad para llevar a cabo ciertos objetivos. Por ende, si como Reyes Ponce
menciona, es un “establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion de los
recursos™®, es decir, un método de accién para la automatizacién de los elementos mas
importantes de la empresa para la realizacion de fines especificos, se puede hablar,
naturalmente, de una diversidad de fines y una diversidad de métodos. Lo cual sugiere la
existencia de distintos tipos de organizaciones, cada una de ellas enfocada a fines cada vez

mas delimitados: organizaciones publicas, privadas y sociales.

Por otra parte, para Richard L. Daft, las organizaciones “son entidades sociales que
estan dirigidas a las metas, estan disefiadas como sistemas de actividades estructuradas y
coordinadas en forma deliberada y estan vinculadas al entorno”.* Con esto, se puede
suponer que una organizacion esta constituida por personas y por las relaciones entre éstas.
Por ende, una organizacion existira cuando las personas interactden entre si para realizar
funciones y procesos especificos, en aras de conseguir metas particulares de los individuos

pertenecientes a dichas organizaciones.

En este sentido, una organizacion no tiene que estar establecida formalmente como tal,
dentro de una institucion empresarial o de negocios, puesto que puede haber organizaciones
dentro de la cultura y subcultura de una sociedad determinada. Un ejemplo muy ilustrativo

de esto seria la familia.

Las organizaciones, pues, deberan tener miembros que compartan propdsitos comunes
y que tengan afinidades propias con los demas integrantes de la organizacion, para que sus
metas se consigan adecuadamente. Por este motivo, cuando se habla de organizacion
también se debe hablar de sinergia. O, en otras palabras, los miembros de las

organizaciones deben realizar sus acciones en conjunto, con solidaridad y apoyo los unos

38
Idem.
% Richard L. Daft, Teoria y disefio organizacional, 10% ed., Cengage Learning, México, 2011, p. 11.
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con otros, porque, si un ente de la organizacion se fractura, sucedera lo mismo con los otros

0 viceversa.

3.3Caracteristicas de las organizaciones

Resulta complicado poder conceptualizar todas las caracteristicas de las organizaciones, ya

que éstas son particulares a sus diversos fines o a la época y sociedad en la que se

desenvuelven. Sin embargo, existen caracteristicas comunes a todas las organizaciones y

son las siguientes:

1.
2.

Una organizacién es un grupo humano que trabaja para lograr un prop6sito comin
Una organizacion es eficaz si se concentra en una tnica labor

Toda organizacion se crea de manera consciente y deliberada y se estructura en
funcién de metas y objetivos que dan sentido a su funcionamiento

Para que una organizacion pueda cumplir el cometido que se propuso, es necesario
que existan sistemas de actividades, caracterizados por una coordinacion consciente
y razonable, y que al mismo tiempo cree expectativas fijas de comportamiento
reciproco entre los miembros de la organizacion

El conjunto de relaciones entre las actividades de la organizacion, constituiran su

estructura.*

Con la informacidn anteriormente precisada, se puede establecer que las organizaciones son

organismos independientes, de distinta indole, que involucran a personas con metas en

comdan, y que utilizan como medio la entidad organizacional.

%% Juan Carlos Seltzer y Vanesa Repetto, Teoria de la organizacion, Argentina, Direccion General de Cultura
y Educacidn de la Provincia de Buenos Aires, 2010, p. 15.
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3.4Importancia de las organizaciones

La importancia de las organizaciones radica en que sirve como un medio eficaz para hacer
que los individuos se sientan pertenecientes a un grupo determinado. Por ende, la
consecucion de los objetivos serd& mas facil. Ademas, al instituir una organizacién
formalmente, se pueden sistematizar los procesos necesarios para llegar a las metas
deseadas. A continuacion, se establecen los puntos esenciales que muestran la importancia

de las organizaciones:

Reunen los recursos necesarios para alcanzar las metas y los resultados deseados
Producen bienes y servicios con eficiencia

Facilitan la innovacion

Utilizan tecnologias de informacion y manufactura modernas

Se adaptan a un entorno en constante cambio e influyen en él

Crean valor para los propietarios, clientes y empleados

N o a ~ w D e

Enfrentan desafios continuos de diversidad y ética; asi como la motivaciéon y

coordinacion de los empleados.**

3.5Tipos de organizaciones

42

De acuerdo con el autor Raymundo Castillo Bautista, ™ la clasificacion de las

organizaciones es la siguiente:

1. Por su actividad: empresas industriales, comerciales y de servicio.
2. Por la naturaleza de su capital: inversion de caracter privado; inversion de caracter
publico; inversion de caracter mixto; capital nacional;, capital extranjero;

coparticipacion.

* Ibidem, p. 14
*> Raymundo Castillo Bautista y Alejandra Judrez Anguiano, Analisis organizacional y de imagen de
asociaciones no lucrativas, México, 2001, passim.
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3. Por su magnitud: micro-empresas; pequefias empresas; medianas empresas; Yy

grandes empresas.

Definido esto, podremos hablar de las organizaciones publicas, privadas y sociales, el
trabajo se enfocara en estas ultimas, ya que son las que interesan para el propdsito de la

investigacion.

3.60rganizaciones publicas

Dada la escasa informacion especifica sobre el tema, es preciso hacer un paréntesis,
explicando la etimologia de la organizacién puablica. Para ello, se utiliza la definicion

expuesta por Joaquin Balula Jiménez:

Administracion: proviene de la voz latina administratio ‘ad- a, hacia, en
movimiento’, y ministrare ‘servir, cuidar’ y, a su vez, ministrare proviene de
minister ‘el que sirve o ayuda’. Por consiguiente, administracion-administratio- se
entenderia como servir, cuidar o ayudar.

Publica: de pul “multiplicidad amplitud” y polis “ciudad”.*

Con esto, puedo establecer que las organizaciones publicas se enfocan en “servir o cuidar a

la ciudad o al pueblo”*

De este modo, “las [organizaciones] publicas generalmente son administradas por el
gobierno en representacién de la poblacion que existe en esa nacién, o sea, en nombre del
pueblo”.*® Lo cual sugiere que este tipo de organizaciones son propiedad de todos los
habitantes de un lugar determinado, especialmente cuando el gobierno en el cual se ha

instaurado dicha organizacion es democratico.

*% Balula Jiménez, Joaquin, et. al., Administracion Ptblica, UNAM, México, 2012, p. 13.
44

Idem.
* Rodriguez, Araceli, “Diferencia entre la empresa publica y empresa privada”, en Cuida tu dinero,
consultado  en:  https://www.cuidatudinero.com/13104142/diferencia-entre-empresa-publica-y-empresa-
privada (23/03/2019).
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Al ser una organizacién enfocada en la sociedad y en los intereses del pueblo, atendera
estrictamente a necesidades relacionadas con el bienestar social de su poblacion, ya sea de
manera directa o indirecta. De esta forma, se puede establecer, con base en la informacion
anterior, que las organizaciones publicas prestan servicios y administran los bienes
nacionales. Ademas, tienen caracter estatal, personalidad juridica y un régimen juridico

propio, en beneficio de la sociedad.

No se pretende profundizar en los diversos tipos de administracion publica, dado a
que esto concierne al tipo de gobierno y al entorno en el cual las organizaciones estan
establecidas, ademas de no ser éste el objetivo de este trabajo. Sin embargo, es preciso
hacer hincapié en que las organizaciones pueden pertenecer a una persona 0 a un grupo de
personas especificas (como las organizaciones privadas, de las que hablaré mas adelante);
no obstante, también pueden ser propiedad del Estado y de toda la poblacion, por lo que
deberan ser administradas y representadas por dicha comunidad de propietarios. Por este

motivo, son conocidas como organizaciones publicas.

3.70rganizaciones privadas

Las empresas privadas son aquellas cuyo capital es propiedad de particulares, Y pueden ser
individuales o juridicas. Es decir, son aquellas organizaciones que tienen como propietarios
a inversionistas privados. Generalmente, las organizaciones privadas estan conformadas por
un conjunto de socios, sin embargo, esto no siempre es asi, ya que una empresa privada
también puede tener como propietario a un solo inversionista. ES importante destacar que

las empresas privadas constituyen el sector privado de una economia.

Las organizaciones privadas se enfocan, principalmente, en la acumulacion de
recursos y ganancias, en beneficio de los propietarios y accionistas. A su vez, dentro de las
organizaciones privadas, se pueden encontrar organizaciones unipersonales (es decir,

propiedad de una sola persona); asociaciones (donde dos o mas personas trabajan para
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obtener beneficios); o corporaciones (propiedad de varios accionistas, pero supervisada por

un consejo de administracion).*®

3.80rganizaciones sociales

Para Manuel Luis Rodriguez, una organizacion social es “un modo de articulacion colectiva
y de interaccion social alrededor de ciertos intereses comunes y compartidos; es un
dispositivo colectivo de intervencion y de movilizacion de agendas y recursos en el medo
social en funcion de ciertos objetivos preestablecidos; y es un mecanismo organizado,
significativo y representativo de socializacion, de identidad y de patrones de

comportamiento en el medio social”.*’

Por ende, se entiende que las organizaciones sociales hacen referencia a un conjunto
de individuos con una meta o un objetivo en comun. Es importante destacar que dichos
objetivos tienen que ser reiterados y solidarios. Por este motivo, una particularidad de las
organizaciones sociales consiste en que sus miembros puedan compartir los mismos valores,
opiniones similares, intereses, inquietudes, etc., lo que permitird alcanzar la meta deseada,
la cual puede ser de diferente indole, pero siempre en beneficio de una sociedad en
particular. También se ha mencionado que “las organizaciones sociales surgen y se adaptan
a las necesidades del ser humano, es por ello que continuamente aparecen, desaparecen o se
modifican, esto con el proposito de dar respuesta o solucion a una problematica (sic), que
afecta a un grupo determinado de personas™®. Lo cual quiere decir que las organizaciones

sociales, inevitablemente, son productos historicos y sociales que se adaptan a las

* Macarena Fernandez Diaz, “;Qué es una empresa privada?”, en Cuida tu dinero, consultado en:
https://www.cuidatudinero.com/13111429/que-es-una-empresa-privada (23-03-2019).

* Manuel Luis Rodriguez, “Organizaciones sociales: fundamentos sociologicos”, en Formacién sindical,
Universidad de Santo Tomés, Colombia, p. 3.

* «,Qué es una organizacion social?”, en Significados, consultado en:

https://www.significados.com/organizacion-social/ (31-03-2019).
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necesidades y objetivos de la época en que se instauran. Y, por ende, van evolucionando

hasta sistematizarse o, bien, hasta volverse parte del imaginario social. *°

3.8.1 Clasificacion de las organizaciones sociales™

Las organizaciones sociales se pueden clasificar en formales e informales.

3.8.2 Organizaciones sociales informales

Con lo que se ha explicado anteriormente, es natural que hayan existido tipos muy diversos

de organizaciones sociales informales como los siguientes:

- Organizaciones étnicas: se erigieron como métodos de supervivencia Yy
administracion de recursos humanos. Es decir, de aqui se derivaron, primeramente,
las hordas, los clanes, las tribus, las familias y las comunidades, hasta instaurarse las
sociedades mismas.

- Organizaciones sociales segun sus fines: pueden ser organizaciones sociales con
fines de lucro®, organizaciones sociales sin fines de lucro, organizaciones sociales
formales, organizaciones sociales informales, etc.

- Organizaciones politicas: éstas surgen de las necesidades por expresar sus intereses

politicos.>

* 1dem.

51 Esto no se refiere a que dichas organizaciones sociales sean empresas privadas con &nimo de lucro, sino que,
de acuerdo a su forma juridica, tienen diversas obligaciones u objetivos, en los cuales la obtencion de recursos
es indispensable para su funcionamiento. Hablaré de esto mas adelante.
52

Idem.
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3.8.3 Organizaciones sociales formales

Por su parte, las organizaciones sociales formales, son las que estan constituidas legalmente
(y es donde se encuentran las asociaciones civiles). Se pueden clasificar de la siguiente

manera, segln el estudio del Dr. José Maria Serna de la Garza:>

o Organizaciones sindicales

o Organizaciones empresariales

o Organizaciones cooperativas

o Organizaciones profesionales

o Organizaciones de consumidores

o Organizaciones indigenas

o Organizaciones no gubernamentales
o Organizaciones vecinales

o Organizaciones religiosas.

4.1 Asociacion civil

Segun el Cadigo Civil Federal, la asociacion civil tiene como fundamento el articulo 9°, el
cual establece que “no se podra coartar el derecho de asociarse o reunirse pacificamente
con cualquier objeto licito”.** Esta disposicién contempla dos tipos de derecho: a) el

derecho de reunidn, y b) el derecho de asociacion.

Por otra parte, el Codigo Civil de la federacion, define la asociacion civil como “el
contrato por medio del cual las partes convienen en reunirse, de manera que sea
enteramente transitoria, para realizar un fin comuin que no esté prohibido por la ley y que

no tenga caracter preponderantemente econdmico”.

> Dr. José Maria Serna de la Garza, “Organizaciones sociales”, en Biblioteca Juridica Virtual del Instituto de
Investigaciones Juridicas de la UNAM, consultado en:
https://archivos.juridicas.unam.mx/wwwi/bjv/libros/6/2975/22.pdf (30-08-18).

> Tomado del Cédigo Civil Federal: http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/2_241213.pdf
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Una asociacion civil es una entidad privada constituida como una persona moral, pero
sin fines de lucro. Sin embargo, dada su importancia, distintos organismos han dado
definiciones distintas, pero, a su vez, complementarias. A continuacion se mostraran
algunas definiciones que resultan ad. hoc., para la investigacion, expuestas ya por la
investigacion de Karina Galindo Mejia. Para ello, citaré in extenso su trabajo:

Segun la Direccion General de Igualdad y Diversidad Social “Una A.C. es una
agrupacion de individuos unidos por un tiempo definido para realizar un fin comdn
que no sea ilegal ni de caracter primordialmente econémico. El cédigo Civil de cada
estado regula las A.C. y establece que para que una asociacién existe y pueda operar
debe de tener un acta constitutiva, es decir, un contrato escrito que un notario
certifica y que debe inscribirse en el Registro Publico de Personas Morales. Por

medio de este contrato, la asociacidn se constituye legalmente.”

Segtin el Servicio de Administracion Tributaria: “Se constituye una Asociacion
Civil, cuando varios individuos convienen en reunirse, de manera que no sea
enteramente transitoria, para realizar un fin comun que no esté prohibido por la ley
y que no tenga caracter preponderantemente econdémico. Se incluyen en este rubro
todas aquellas Sociedades o Asociaciones Civiles dedicadas a las siguientes
actividades: o La promocion y difusion de musica, artes plasticas, artes dramaticas,
danza, literatura, arquitectura y cinematografia, conforme a la Ley que crea al
Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura, asi como a la Ley Federal de

Cinematografia.
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El apoyo a las actividades de educacion e investigacion artisticas de conformidad
con lo sefialado en el punto anterior. 14 o La proteccion, conservacion, restauracion
y recuperacion del patrimonio cultural de la nacion, en los términos de la Ley
Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos y la Ley
General de Bienes Nacionales; asi como el arte de las comunidades indigenas en
todas las manifestaciones primigenias de sus propias lenguas, los usos y costumbres,
artesanias y tradiciones de la composicién pluricultural que conforman el pais. o La
instauracion y establecimiento de bibliotecas que formen parte de la Red Nacional
de Bibliotecas Publicas de conformidad con la Ley General de Bibliotecas. El
apoyo a las actividades y objetivos de los museos dependientes del Consejo

Nacional para la Cultura y las Artes.”

Por otra parte, las asociaciones civiles tienen caracteristicas concretas Yy

particularidades que las diferencian de otro tipo de organizaciones. Las mas notorias son las

siguientes:

Son contratos bilaterales o plurilaterales. Es decir, son bilaterales cuando son dos
socios quienes intervienen; y unilaterales, cuando es uno.

Tienen carécter oneroso. Esto significa que obtienen provecho y gravdmenes
reciprocos.

Son de caracter formal. O, en otras palabras, para tener validez necesitan ser

ratificados por algun notario pablico.>®

% Karina Galindo Mejia, La complejidad de transformar una sociedad civil en donataria autorizada, México,
UNAM-FCA, 2014, pp. 12-13 (tesis inédita).
*® Ibidem.
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También se pueden tomar como caracteristicas el consentimiento entre las partes que el
contrato debe tener; el cual debe ser licito, posible y permanente. Ademas, la voluntad de
los involucrados debe estar encaminada a la realizacion del fin particular. Por otra parte, el
objeto hace referencia al fin que persigue la asociacion civil. Los mas comunes son los
fines politicos, cientificos, artisticos, etc. La capacidad, por su parte, se refiere a que los

individuos deben estar interesados en la realizacion de dicha asociacion.®’

4.2 Importancia

Las asociaciones civiles son de suma importancia para la sociedad por diferentes motivos.
Para empezar, crean motivacion para generar una mejora en la calidad de vida de la
sociedad y en entidades interesadas. Pero hacen mas en relacién directa con la gente, ya que
impulsan, motivan, orientan y promueven el desarrollo humano integral en todos los
niveles sociales. Esto servira para que la sociedad no caiga en lo que Durkheim denominé
anomia.®® Es decir, un mal en la sociedad que podria debilitar mucho sus vinculos sociales,
hasta el punto de generar conflictos en la estructura nacional. Por su parte, Marcelo Di

Ciano comenta;

El surgimiento de la [asociacion civil] se da a partir de que algunas personas de bien
decidieron agruparse para tratar de acortar la distancia entre lo que es una situacion actual y
la situacion deseada. Es decir, para remover los obstaculos que le permitan a la sociedad o a

un sector de ella aproximarse a una situacion ideal.so

% Ibidem, p. 16.

>® Emile Durkheim, La divisién del trabajo social, Akal, Espafia, 1994, passim.

*® Marcelo Di Ciano, “La importancia de las organizaciones de la sociedad civil”, consultado en:
http://www.aduba.org.ar/wp-content/uploads/2016/07/ORGANIZACIONES-DE-LA-SOCIEDAD-CIVIL.pdf
(31-03-2019).
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Por ende, la asociacion civil ocupa un lugar importante en la sociedad, ya que promueve la
dignificacién del ser humano y una recreacion integral del mismo. Sin embargo, es preciso

fundamentar su estructura para comprender mejor su funcionamiento.

A continuacion, se hablara de los manuales administrativos y se hard énfasis en el

manual de organizacion, ya que es éste el tema central de esta investigacion.

5.1 Manuales administrativos

Los manuales administrativos son de vital importancia para todo tipo de organizaciones.
Esto se debe a que las estructuras de las organizaciones son complejas, dado el volumen de
las operaciones, los recursos con los que cuentan, etc. De esta forma, los manuales
administrativos apoyaran el quehacer cotidiano de la empresa y ordenaran los elementos
fundamentales para tener una buena comunicacion, coordinacion, direccion y evaluacion

administrativa.

5.2Concepto

Para el autor Enrique Benjamin Franklin los manuales administrativos:

son documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacion para registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacién de una organizacion

(antecedentes, legislacién, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
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elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios para que

desempefie mejor sus tareas.®

5.30bjetivos de los manuales administrativos

Los objetivos de los manuales administrativos son muy variados. Pueden servir para

obtener informacion, fortalecer elementos de la empresa, facilitar procesos, etc., pero a

grandes rasgos, los objetivos principales son los siguientes:

Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o sectorial)
Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos que la componen

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones, pues evitan la repeticion
de instrucciones y criterios de actuacion

Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de negocio
Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores encomendadas a
todo el personal

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales
financieros y tecnoldgicos disponibles

Fortalecer la cadena de valor de la organizacion

Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion, capacitacion y
desarrollo del personal

Servir como una fuente de informacion para conocer la entidad

Funcionar como medio de relacién y coordinacién con otras organizaciones

* Enrique Benjamin Franklin Fincowsky, Organizacion de empresas, 42 ed., Mc Graw-Hill, México, 2014, p.

194.
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Constituir un vehiculo de orientacion y coordinacién e informacién a los
proveedores de bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que

interactda la organizacion.®*

5.4 Clasificacion de los manuales administrativos

Los manuales administrativos se pueden clasificar de acuerdo a su naturaleza o area de

aplicacion; también por su contenido; y por su &mbito. Cada clasificacion tiene diversas

subdivisiones, como se muestra a continuacion:

5.4.1 Por su naturaleza o area de aplicacion®

Microadministrativos: son los manuales que corresponden a una sola organizacion,
que se refieren a ella de modo general o se circunscriben a alguna de sus areas en
forma especifica.

Macroadministrativos: son los documentos que contienen informacién de mas de
una organizacion.

Mesoadministrativos: incluyen a una 0 mas organizaciones de un mismo sector de
actividad o ramo especifico. Por lo general, el término mesoadministrativo se usa en

el sector publico, aunque también puede emplearse en el privado.

5.4.2 Por su contenido

De organizacién: estos manuales contienen informacion detalla sobre los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y

funciones organizacionales. Cuando corresponden a un area especifica comprenden

®% |dem.

®? |bidem, p. 194-196.
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la descripcion de puestos; de manera opcional pueden presentar el directorio de la

organizacion.

De procedimientos: constituyen un documento técnico que incluye informacion
sobre la sucesién cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si,
que se constituyen en una unidad para realizar una funcién, actividad o tarea
especifica en una organizacién. Todo procedimiento incluye los tiempos de
ejecucion, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos, asi como la aplicacién de
métodos de trabajo y control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y
eficiente. La descripcién de los procedimientos permite conocer mejor el desarrollo
de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la

disminucion de fallas u omisiones y el incremento en la productividad.

De gestion en la calidad: documentos que describen y consignan los elementos del
sistema de gestion de calidad, el cual incluye informacion sobre el alcance,
exclusiones, directrices de calidad (objetivos y politicas de calidad); responsabilidad
y autoridad del sistema de gestion; mapas de procesos; sistemas de gestion de
calidad; responsabilidades de la alta direccion; realizacion del servicio o producto;

medicion, andlisis y mejora; y referencias normativas.

De historia de la organizacion: estos manuales son documentos que refieren la
biografia y la cronologia de la entidad. Es decir, su creacion, crecimiento, logros,
evolucion, situacién y composicion. Este tipo de conocimientos proporciona al
personal una vision de la organizacion y su cultura, lo que facilita su adaptacion y
ambientacion laborales. Ademas, sirve como mecanismo de alcance y contacto con
otras organizaciones, autoridades, proveedores, clientes y/o wusuarios. La
informacién histérica puede enriquecer otros manuales, como el de organizacion,

politicas, contenido multiple, etc.
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De politicas: también conocido como de normas, estos manuales incluyen guias
basicas que sirven como marco de actuacion para realizar acciones, disefiar sistemas

e implementar estrategias en una organizacion.

De contenido multiple: estos manuales concentran informacion relativa a diferentes
topicos o aspectos de la organizacion. El proposito de agruparla en un solo
documento obedece basicamente a las razones siguientes:

a) Que sea mas accesible para su consulta

b) Que sea mas viable econémicamente;

c) Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de informacion;

d) Que sea una instruccién de nivel directivo.

De puestos: conocido también como manual individual o instructivo de trabajo,
precisa la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los

puestos de la organizacion.

De técnicas: este documento detalla los principios y criterios necesarios para

emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucién de procesos o funciones.

De ventas: es un compendio de informacion especifica para apoyar la funcién de
ventas; puede incluir:

Definicion de estrategias de comercializacion

Descripcion de productos

Mecanismos de negociacion

Politicas de funcionamiento

Estructura de la fuerza de ventas

Analisis de la competencia

Division territorial por responsable, cliente producto y/o servicio
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h)

Forma de evaluar el desempefio

De produccion: elemento de soporte para dirigir y coordinar todas las fases de los
procesos productivos. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y
sistematizar lineas de trabajo en &reas de fabricacion.

De finanzas: manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos
econdémicos de una organizacion en todos los niveles, en particular en las areas

responsables de su captacion, aplicacién resguardo y control.

De personal: identificados también como manuales de relaciones industriales, de
reglas del empleado o el empleo. Basicamente incluye informacién sobre:
Condiciones de trabajo

Organizacién y control de personal

Lineamientos para: analizar y evaluar los puestos, reclutar, seleccionar, inducir y
socializar al personal

Capacitacién y desarrollo

Normatividad

Higiene y seguridad

Prestaciones
De operacion: estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar
funciones altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento

muy especifico.

De sistemas: instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento del sistema de

informacidn, administrativos, informativos, etc., de una organizacion.
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5.4.3 Por su ambito

- Generales: son documentos que contienen informacion general de una organizacion,
segun su naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y ambito de
operacion, y tipo de personal. En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de
direccion general o su equivalente, en tacto que en el sector privado suelen hacerlo
hasta el nivel de departamento u oficina.

- Especificos: estos manuales concentran informacion de un area o unidad
administrativa de una organizacién; por convencion, incluyen la descripciéon de

puestos.

- Enfoque: este documento contiene informacion detallada del contenido de los
manuales de organizacién, procedimientos y del sistema de gestion de la calidad,

que son los que mas se utilizan en las organizaciones.

5.5 Manual de procedimientos

Es el manual administrativo integrado por un conjunto de procedimientos interrelacionados
que pueden corresponder a un area especifica o a la totalidad de una dependencia. A su vez,
es una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas cronoldgicamente, que
muestran la forma establecida en la que se realizan los trabajos especificos, explicando en
forma clara y precisa quién, qué, cuando, donde y con qué se realiza cada una de las

actividades.®®

83 UNAM-Secretaria -Administrativa, Gufa técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos,
México, 1994, p. 4.
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5.5.1 Estructura

La estructura de los manuales de organizacién hace referencia a los apartados que tiene que

tener el manual de procedimientos, y estos son los siguientes:

Logotipo de la organizacion

Nombre de la organizacion

Denominaciéon y extension del manual (general o especifico). Si corresponde a una
unidad en particular, debe anotarse el nombre de ésta.
Lugar y fecha de elaboracién

Numeracion de paginas

Sustitucion de paginas

Unidades responsables de su elaboracidn, revision y autorizacion
Clave del formato

Prologo, introduccion o ambos

indice

Contenido:

Objetivo

Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos
Responsables

Politicas 0 normas de operacion

Concepto

Procedimiento (descripcion de las operaciones)
Diagramas de flujo

Formatos impresos

Instructivos

Glosario de términos®

* Benjamin Franklin, op. cit., p. 206.
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5.6 Manual de gestion de la calidad

Es un documento que establece los objetivos y los estandares de calidad de una compafiia.
Describe, por ende, sus politicas de calidad y los instrumentos con los que la empresa o el
negocio se dota para lograr los objetivos fijados en este sentido. Es, en términos generales,
es el documento que explica y hace hincapié en el compromiso de una empresa con la
calidad y que termina, por ello, el sistema de gestion de la calidad con el que se dota para

evaluar sus procesos, actividades, formatos y procedimientos.®®

5.6.1 Estructura

- Logotipo de la organizacion

- Nombre de la organizacion

- Nombre del manual

- Cddigo que lo identifica (siglas que identifican el documento y el area que lo
elabora)

- Nivel o nimero de revision

- Aprobaciones

- Registros de revisiones y aprobaciones

- Pégina

- Edicion (fecha de la revision)

- Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion

- Indice o contenido

- Relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo o documento

- Introduccion

- Alcance

- Exclusiones

® EAE Bussines School, “Manual de calidad: definicién, especificaciones y estructura”, en Supply Chain,
consultado en: https://retos-operaciones-logistica.eae.es/definicion-especificaciones-y-estructura-de-un-
manual-de-calidad/ (06/04/19).
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- Politica de calidad
- Objetivos de calidad

- Matriz de responsabilidades.®®

5.7 Manuales de organizacion

Los manuales de organizacién son los encargados de mostrar a detenimiento los
componentes y la estructura de la empresa, del mismo modo los manuales son los
encargados de sefialar los puestos y su relacién entre los mismos para el logro de los

objetivos.

5.7.1 Definicion

El manual de organizacién es un documento técnico normativo de gestion institucional,
donde se describe y establece la funcion basica, las funciones especificas, las relaciones de
autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los cargos de los puestos

de trabajo.®’

5.7.2 Clasificacion de los manuales de organizacion

Los manuales de organizacion se clasifican de acuerdo su area de aplicacion. Segun los

autores Benjamin Franklin y Joaquin Rodriguez, es la siguiente:

®® Joaquin Rodriguez Valencia, Cémo elaborar y usar los manuales administrativos, 3% ed., Cengage Learning,
Meéxico, 2011, p. 60-62

®” Elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones, p. 245. Consultado en:
http://bvs.minsa.gob.pe/local/MINSA/1760-2.pdf
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5.7.2.1 Joaquin Rodriguez Valencia:*®

Manuales generales de organizacion: son los manuales que abarcan toda una
empresa. Dichos manuales contienen un apartado en el cual se incluyen los
antecedentes histéricos de la empresa

Manuales especificos de organizacion: son manuales que concentran un solo tipo de
informacion en particular, ya sea unidad administrativa, area, puesto, equipos,
técnicas 0 una combinacion de ellos

El manual debe incluir los siguientes apartados: logotipo de la organizacién, nombre
oficial de la organizacién, titulo y extension, lugar y fecha en que se elabora,
unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion, clave de la forma;
a su vez, indice, introduccion, antecedentes histdricos, legislacion o base legal,
atribuciones, estructura organica, organigrama, funciones, descripcion de puestos y
directorio.

Para este trabajo se considera méas adecuada la aportacion de Benjamin Franklin, ya
que se adapta mas a los intereses de la asociacién. Por ende, el manual seguira sus

indicaciones.

5.7.2.2 Segun Benjamin Franklin:*

Manuales de organizacion: Son aquellos que abarcan toda una empresa. Estos
manuales contienen una parte que incluye los antecedentes historicos de la
organizacion. Estos manuales deben tener: identificacion, indice, introduccion,
directorio, antecedentes historicos, base legal y estructura funcional.

Manuales especificos de organizacion: son los que se ocupan de una funcion

operativa, un departamento en particular o una seccion de la organizacién. Contiene

*®Joaquin Rodriguez Valencia, op. cit., pp. 60-62.
* Benjamin Franklin, Organizacion de empresas, 42 ed., Mc Graw-Hill, México, 2014, p. 207-209.
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un apartado referente a la descripcion de puestos. Sus contenidos son:

identificacion, indice, secciones y glosario.

5.7.3 Contenido”

El manual de organizacion esta conformado por los siguientes aspectos:

10
11
12
13

Logotipo de la organizacion

Nombre de la organizacion

Denominacidn y extension del manual (general o especifico). En caso de corresponder a
una unidad en particular, debe anotarse el nombre de ésta.

Lugar y fecha de elaboracién

NUmero de paginas

Sustitucion de paginas (actualizacion de informacion)

Unidades responsables de su elaboracidn, revision y autorizacion

Clave de la forma; en primer término, se deben escribir las siglas de la organizacion; en
segundo, las de la unidad administrativa responsable de elaborar o utilizar el formato;

en tercero, el nimero consecutivo del formato y, en cuarto, el afio.

5.7.3.1 Indice”

Hace referencia a la relacion de los capitulos o apartados que contendra el cuerpo del

documento, en este caso, el manual de organizacion

"% 1dem, pp. 196-197.
" Idem.
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5.7.3.2 Prélogo, introduccion o ambos’

El prélogo es, por lo general, la presentacion que se hard del manual. Es presentado por

alguna autoridad de la organizacion.

La introduccidn, a su vez, es una breve explicacion del contenido del documento, como

su estructura, propoésitos, ambito de aplicacién y la necesidad de mantenerlo vigente.

5.7.3.3 Antecedentes histdricos”

Descripcion de la génesis de la organizacién o del area descrita en el manual, en la que se

indica su origen, evolucion y cambios significativos registrados.

5.7.3.4 Legislacion o base legal™

Contiene una lista de titulos de los principales ordenamientos juridicos que norman las

actividades de la organizacion, de los cuales se derivan sus atribuciones o facultades.

Se recomienda que las disposiciones legales sigan este orden jerarquico: constitucion,
tratados, leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares. En cada caso debe
respetarse la secuencia cronoldgica de su expedicion (fecha de publicacion en el Diario
Oficial).

5.7.3.5 Atribuciones”

Transcripcién textual y completa del articulo, clausula, considerando los puntos que
explican las facultades conferidas a la organizacion, de acuerdo con las disposiciones

”? |bidem, p. 198.
> Idem.
™ 1dem.
> Idem.
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juridicas que fundamentan su quehacer. Para este efecto, debe sefialarse el titulo completo

del ordenamiento, capitulo, articulo o inciso.

5.7.3.6 Estructura organica’

Descripcion ordenada de las unidades administrativas de una organizacion en funcién de

sus relaciones de jerarquia.

Esta descripcidon debe corresponder a la representacion grafica en el organigrama,
tanto en lo referente al titulo de las unidades administrativas como a su nivel jerarquico de
adscripcion. Conviene codificarla en forma tal que sea posible observar con toda claridad
los niveles de jerarquia y las relaciones de dependencia.

5.7.3.7 Organigrama’’

Es la representacion grafica de la estructura organica de una organizacion o, bien, de una de
sus areas, que muestra qué unidades administrativas la integran y sus respectivas relaciones,
niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y

asesoria.

5.7.3.8 Mision’®

Este enunciado sirve a la organizacion como guia o marco de referencia para orientar sus
acciones y enlazar lo deseado con lo posible. Es recomendable que el texto de la mision
mencione la razon del ser de la organizacion en términos de propdsitos especificos,

resultados esperados y compromisos por cumplir.

6 1dem.
™ 1dem.
’® Ibidem, pp. 198-199.
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5.7.3.9 Funciones’

Es la especificacion de las tareas inherentes a cada una de las unidades administrativas que
forman parte de la estructura organica, necesarias para cumplir con las atribuciones
encomendadas a la organizacion. Es conveniente que en la presentacion de las funciones se

tomen en cuenta los siguientes aspectos:

- Que los titulos de las unidades correspondan a los que se utilizan en la estructura
organica

- Que sigan el orden que se estableci6 en la estructura

5.7.3.10  Descripcion de puestos®

Es la resefia del contenido basico de los puestos que componen cada unidad administrativa,

que incluye la informacion siguiente:

- Identificacion del puesto (nombre, ubicacion, &mbito de operacion, etc.)

- Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados y las facultades
de decision, asi como las relaciones de linea y asesoria

- Funciones generales y especificas

- Responsabilidades o deberes

- Relaciones de comunicacion con otras unidades y puestos de la organizacion, asi
como las que haya establecido externamente

- Especificaciones del puesto sobre conocimientos, experiencia, iniciativa y
personalidad. Por lo general, este apartado forma parte de un manual de

organizacién de una unidad administrativa en particular.

” Ibidem, p. 199.
% |dem.
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57.3.11  Directorio®

Documento donde constan los nombres, puestos, numeros telefonicos y correo electrénico
de las personas comprendidas en el manual. Por necesidad del servicio pueden incluirse los
horarios de atencion y la direccion de las instalaciones, en especial cuando la organizacion
cuenta con varias oficinas o representaciones. Es conveniente que la secuencia de
presentacion respete el orden de la estructura orgénica. Su integracion en el manual es

opcional.

& |dem, 201.
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Capitulo IV. Propuesta de realizacion del Manual de Organizacion

1. Justificacion de la propuesta

Dentro de la organizacion Aprendizaje Infantil de Habilidades existe un problema muy
preciso gue es necesario subsanar: no existe un manual de organizacion. Esto impide el
crecimiento, la difusion y el buen manejo de la misma, ya que la falta de planeacion merma
sus resultados. La creacion del manual de organizacion es mas importante de lo que pudiera
parecer, ya que, éste definira las funciones especificas de los puestos, proporcionara
informacién para la realizacién de actividades, ayudara a simplificar los procesos

administrativos, facilitara los procesos de adiestramiento, etc.

La falta del manual organizacional no sélo sugiere un problema administrativo, sino
en la planeacion misma de la organizacion. Al no pensarse desde un principio en la manera
en que se estructurara la empresa, se habla de un desconocimiento general de la forma en
que se espera que la organizacion se dirija, lo que ocasionara una falta grave que afectara a
todo el proceso administrativo; y, del mismo modo, no se podran respaldar ni justificar las

operaciones de la empresa.

Por este motivo, se considera importante para la realizacion de este proyecto de un
buen uso de la planeacion y la organizacion, ya que seran, principalmente, los ejes a seguir
para marcar el camino a seguir. Asi, con la creacion de una estructura organizacional bien
definida se podran administrar correctamente los recursos conforme los objetivos de la
organizacion. Para esto es necesario usar como modelo la mision, vision, objetivos y

valores de la empresa, ya que estos podran motivar al equipo que la conforma.

Es importante que el manual se haga conforme a la mision y vision, ya que, como
menciona Lourdes Miinch®?, el punto de partida de toda organizacién es la misién. Tanto al

crearla, como cuando se va a reestructurar la empresa: “se define la misién en cuanto se

®2 Lourdes Miinch, op. cit., p. 79.
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describe la actividad o funcion bésica de produccién o servicio que desarrolla la empresa y
que esa es la razén de su existencia; expone a lo que se dedica la empresa”®. Por ende, la
mision definira lo que se espera de la organizacién y, con ello, se podra comenzar a actuar

en aras de conseguir dicho objetivo.

Por otra parte, la estructura de la organizacion serd definida por el organigrama, ya
que éste delimitara los puestos Yy, a su vez, serd un punto de partida para marcar las pautas
de accion de los mismos. De este modo, se podran evitar posibles conflictos dentro de la
organizacion, ya que, al estar todos los puestos de trabajo bien definidos y delimitados,

todos los integrantes podran justificar y realizar sus actividades especificas.

Para este trabajo, es de trascendental importancia el manual de organizacion, pues
como se menciona anteriormente, éste servird, primeramente, para que los empleados
conozcan mas acerca de la organizacién y del modus operandi de la misma; por ende,
lograran identificar sus propios puestos y sus actividades a realizar. También sera de vital
importancia para la resolucion de conflictos, pues en ciertos casos, se necesitard consultar
el manual para conocer los parametros establecidos de resolucion de conflictos en cuanto se

presente un problema importante, poco frecuente o confuso.

Sin embargo, en este trabajo no se pretende que el manual de organizacion sirva
solamente como una herramienta de solucion de conflictos, sino mas bien como un
instrumento que apoye la gestion del proceso administrativo y, con ello, se puedan alcanzar

los objetivos de manera mas eficiente.

Para la realizacion del siguiente manual, se sigue la propuesta de Benjamin Franklin,

quien establece que el contenido del manual de organizacién debe ser el siguiente:

1. Identificacion

2. Indice o contenido
3. Introduccion
4

Antecedentes histéricos

& 1dem.
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Cultura organizacional (mision, vision y filosofia)
Base legal
Organigrama general

Estructura organica

© ©o N o O

Descripcion de puestos
10. Directorio del personal

11. Glosario

Dentro del siguiente manual se han realizado modificaciones, propuestas Yy
reestructuraciones a los modelos vigentes que la asociacion ha establecido de antemano (y
gue se han expuesto en los capitulos anteriores), ya que se consideran adecuadas para guiar
a todas las personas internas y externas que estén interesadas en la organizacion. Del
mismo modo, se optd por plasmar, definir y sistematizar los puestos requeridos para la

realizacion del mismo, dado que la organizacion no tiene puestos bien definidos.
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1. INTRODUCCION

La informacién recopilada en este manual estd enfocada a responder las necesidades
principales de la asociacion, y tiene como fundamento su uso para el desarrollo adecuado

de la cultura organizacional.

Este es el primer manual que se elabora para la asociacion civil Aprendizaje Infantil de
Habilidades, por ende, es importante sefialar que el presente documento estd sujeto a

actualizaciones, modificaciones o variaciones.

El presente manual de organizacion de la asociacion Aprendizaje Infantil de
Habilidades A. C., tiene como objetivo principal dar a conocer y difundir su informacién
mas relevante, tales como los antecedentes historicos, la mision, vision, valores, filosofia,

atribuciones legales, organigrama, etc.

Del mismo modo, busca exponer la representacion grafica de su estructura
organizacional, asi como mencionar y delimitar los puestos que conforman dicha
asociacion; las actividades que realizan, las interacciones que tienen con otros puestos, su
importancia y las relaciones que tendran con el pablico externo. También se propone una
mision y vision que consideramos les dard un mejor horizonte de su identidad y el rumbo

que deben seguir para su desarrollo y conservacion.

Lo anterior impactara positivamente en la organizacion, ya que plasma parte de la
forma de la organizacion que se adoptara y servird como guia para todos los colaboradores,
sin embargo, también se pueden ir realizando modificaciones con el fin de mantener una

mejora continua.
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2. ANTECEDENTES HISTORICOS

El proyecto de la creacion de la asociacion civil Aprendizaje Infantil de Habilidades A. C.
surge en la clase Administracion de las Organizaciones Sociales, impartida por el Lic. Carlos
Calva Caro, catedrético de la FCA, quien orientd a sus alumnos a buscar y tratar de solucionar
los problemas que aquejaban a las comunidades vulnerables: nifios, nifias, personas de la
tercera edad, problemas de discapacidad, etc. Por tal motivo, Ivonne Cruz, originaria de Los
Arana, Villa del Carbén, Estado de México, decidié realizar, primeramente, dentro de las

aulas, un proyecto que mejorara dichos problemas.

A partir de una investigacion de campo realizada en dicha comunidad, Ivonne vio el interés
que suscitd en los nifios y padres de familia en realizar actividades que contribuyeran a su
desarrollo integral. No obstante, las actividades de subsistencia de la comunidad no habian
permitido la entrada a instituciones que pudieran contribuir al desarrollo cultural: la educacion
académica es limitada y no hay muchas posibilidades de realizar otras actividades fuera de las

labores del campo y de los negocios familiares.

De esta forma, Ivonne decidié realizar una prueba piloto, con ayuda del Lic. Carlos, y
voluntarios especialistas en las ramas de psicologia, pedagogia, asi como contadores,
administradores e ingenieros, para presentar un proyecto de apoyo en la formacion de los
nifios. Este consistio en la realizacion de talleres, asesorias para los padres y capacitacion para
el trabajo. El proyecto fue bien recibido tanto por los padres como por los nifios, por lo cual se

decidio constituirlo legalmente.

Por ende, Aprendizaje Infantil de Habilidades fue constituida legalmente el 7 de julio de
2016 ante el Notario Publico No. 35, Eutiquio Lopez Hernandez, con el libro no. 1305, y con

la autorizacién de la Secretaria de Economia, Direccion General de Normatividad Mercantil,
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con Clave Unica del Documento (CUD). —~A201605301738484360, inscrita en el Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México, Oficina Registral de Jilotepec el dia 29 de agosto del
2016.

Los objetivos principales de la asociacion civil, Aprendizaje Infantil de Habilidades son el
apoyo Y la asistencia social de personas, sectores y regiones de escasos recursos, para lo cual,
puede realizar actividades que lograran mejores condiciones de subsistencia y desarrollo de los
grupos vulnerables por edad, sexo o problemas de discapacidad, y de las comunidades
indigenas. Sin embargo, Aprendizaje Infantil de Habilidades se enfoca principalmente en los

nifos.
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3. MISION Y VISION

Mision

Aprendizaje Infantil de Habilidades es una organizacién sin fines de lucro que busca el
desarrollo integral de los nifios y nifias de la comunidad de Los Arana, Villa del Carbon,
Estado de México. A través de desarrollar, potenciar y descubrir sus habilidades y destrezas,
por medio de talleres, asesoria, y capacitacion para el trabajo con el fin de contribuir en la

formacion de la sociedad mexicana.

Vision

Convertirnos en una organizacién lider en el fomento y desarrollo de las habilidades y
destrezas de los nifios y nifias de las comunidades de Villa del Carbon, y para el 2020 en mas

comunidades del Estado de México.
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4. FILOSOFIA

En Aprendizaje Infantil de Habilidades consideramos que Meéxico necesita que sus habitantes

tengan una educacion de calidad, por eso nos interesa llegar a las comunidades o grupos

vulnerables que no cuentan con la capacidad para la formacion integral de sus habitantes. Por

ende, los colaboradores nos esforzamos dia con dia en ensefiar, educar y divertirnos.

Es importante para nosotros trabajar con valores, entereza, disposicion, diversion,

solidaridad y compromiso, para que las personas en nuestro entorno se sientan confiadas y

felices. Consideramos que el desarrollo integral en los nifios no sélo los beneficia a ellos, sino

a la sociedad en general.
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5. VALORES

Responsabilidad:

En Aprendizaje Infantil de Habilidades, asumimos los compromisos que tenemos con los nifios
y nifias, por ello garantizamos que el cumplimiento de nuestras actividades ayudara a ofrecer,
con responsabilidad y destreza, a cada uno de ellos, el descubrimiento y el aprendizaje de

habilidades que les ayuden en su vida cotidiana, y mas adelante en su vida profesional.
Honestidad:

En Aprendizaje Infantil de Habilidades, tenemos el deber de ayudar con honestidad a cada uno
de los nifios y nifias. Asimismo, a dar claridad en los resultados obtenidos en todas nuestras
actividades. Ademéas de ser objetivos y claros en las metas pretendidas y sin anteponer

intereses personales en nuestro quehacer social.
Respeto:

En Aprendizaje Infantil de Habilidades, poseemos la capacidad de reconocer, comprender y
tolerar las diferencias individuales, sociales y culturales de los nifios y nifias, para respetar asi,

sus necesidades individuales y sus derechos humanos.
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6. ATRIBUCIONES LEGALES

Jerarquia de leyes:

1. Cadigo Fiscal de la Federacion
2. Cddigo Civil de la Federacion
3. Ley del Impuesto Sobre la Renta
4. Ley Federal del Trabajo
5. La Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la
Sociedad Civil
Elabor6: Reviso: Autorizo:
. M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Ivonne Cruz Hernandez
Calva Estrada.
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ATRIBUCIONES LEGALES

r

El codigo Civil dala definicion en el Articulo 2670 de contrato de
asociacion, la cual dice:

Concepto
p \ “Cuando varios individuos convinieren en reunirse, de manera que no

sea enteramente transitoria, para realizar un fin comun que no esté
prohibido por la ley y que no tenga caracter preponderantemente
econdémico, constituyen una asociacion.”

~

. J
( )
El derecho de asociacidn tiene su fundamento legal en el articulo 9°
Fundamento de nuestra Constitucién Politica, al ordenar que “no se podra contar el
derecho de asociarse o reunirse pacificamente con cualquier objeto
Legal ilicito, pero solo los ciudadanos de la Republica podran hacerlo para

tomar parte en los asuntos politicos del pais.)

. J
Asociacion
Civil
1) El contrato puede ser unilateral o bilateral.
2) El contrato es oneroso: se estipulan provechos y gravamenes
Caracteristicas reciprocos.
3) El contrato es conmutativo: se puede apreciar el beneficio o la
perdida.
Elementos 1) Consentimiento
2) Objeto
esenciales
. Reviso: Autorizo:
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ATRIBUCIONES LEGALES

Elementos de 1) Capacidad

Asociacion
Civil

validez 2) Forma
1) Organo supremo
2) Epoca de reunién
3) Competencia
4) Orden del dia y quérum de
votacién
1) A bl
general
Fundamento

Legal

2) Consejo de
administracion o
comité ejecutivo

El rgano ejecutivo de la asociacion es el
consejo de administracion de los acuerdos
de la asamblea y las demas atribuciones
que se fijan en los estatutos. En el
articulo 2674 se establece que el director
o directores de las asociaciones tendran
las dificultades que les conceden los
estatutos y la asamblea general, con
sujecion a estos documentos .

( 1) De voto N

2) De separacién. Los miembros de la asociacion tendran derecho a
separarse de ella, previo aviso dado con dos meses de anticipacion.
(Articulo 2680 CCDF)

3) De no ser excluidos de la asociacién. Los asociados solo podran
ser excluidos de la sociedad por las causas que seiialen los estatus.
(Articulo 2681 CCDF)

4) De vigencia. Los asociados tienen derecho de vigilar que las
cuotas se dediquen al fin que se propone la asociacion, asi como
examinar al efecto los libros de contabilidad y demas papeles de

esta. (Articulo 2683 CCDF)

Derechos de los
asociados

&
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ATRIBUCIONES LEGALES

Deberes de los

r

asociados

Prohibiciones

Asociacion

Civil

Extincion de la

asociacion

Consecuencias

.

En la legislacion civil no se establecen de modo expreso las
obligaciones de los asociados, no obstante , se considera que la
principal es la de cumplir con su aportacién. Asimismo, estan
obligados a cubrir las cuotas, desempeiiar los cargos y comisiones
que les fueren conferidos y en general, todo lo que se derive de los

~\

estatutos de la asociacion.

J

El articulo 2679 del Cédigo Civil a la letra dice “El asociado no
votara en las decisiones en que se encuentren directamente
interesados él, su conyugue, sus ascendientes, descendientes, o

N

parientes colaterales dentro del segundo grado.”

-

\_

El articulo 2685 fija las causas de extincion de la asociacion, son las

c) Haberse concluido el término fijado para su duracién.
d) Haber conseguido totalmente el objeto de su fundacién.
e) Haberse vuelto incapaz de realizar el fin para el que fue fundada.

f) Por resolucién dictada por la autoridad competente.

~

siguientes:
a) Las previstas en los estatutos.

b) El consentimiento de la asamblea general

J

r

En caso de disolucidn, los bienes de la asociacion se aplicaran

~

de la extincion

. v,

conforme a lo que determinen los estatutos, y a falta de disposicion
de estos, segun lo que determine la asamblea general. En este caso,
la asamblea solo podra atribuir a los asociados la parte del activo
social que equivalga a sus aportaciones, aplicandose lo demas a otra
asociacion o fundacién de objeto similar a la extinguida. (Articulo
2686 del CDDF)
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7. ACTA CONSTITUTIVA

---------------- LIBRO MIL TRESCIENTOS CINCO ------=-==-=-=-==-
- (215,688) .- ESCRITURA NUMERO DOSCIENTOS QUINCE MIL ----
------------- SEISCIENTOS OCHENTA Y OCHO -------------===--—
————— EN LA CIUDAD DE MEXICO, a los siete dias del mes de
julio del afio dos mil dieciséis, yo, el Maestro en Derecho
EUTIQUIO LOPEZ HERNANDEZ, NOTARIO PUBLICO NUMERO TREINTA Y
CINCO DE LA CIUDAD DE MEXICO, hago constar el CONTRATO DE
ASOCIACION CIVIL que para la constitucidn, organizacidn y
funcionamiento de "APRENDIZAJE INFANTIL DE HABILIDADES",
ASOCIACION CIVIL, otorgan IVONNE CRUZ HERNANDEZ, JULIA
HERNANDEZ MONROY , RENATO CRUZ ARANA ¢ 4 EDUARDO CRUZ
HERNANDEZ, en los términos de los antecedentes y clausulas
siguientes:

-------------------- PROTESTA DE LEY

----- Para los efectos de 1las declaraciones que los
comparecientes hardn en este instrumento, procedi a
protestarlos para que se condujeran con = verdad, los

apercibi de las penas en gque incurren los gque declaran
falsamente, y gquedaron enterados del contenido de los
articulos ciento sesenta y cinco de la Ley del Notariado y
trescientos once del Cddigo Penal, ambos Ordenamientos de
la Ciudad de México. =---=-=-=-------—----
—————————————— ANTECEDENTE S :
----- I.- AUTORIZACION DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA. ------
----- Para 1la constitucién de la asociacidén con la
denominacidén antes expresada, la Secretaria de Economia,
concedié por medios electrénicos, a través del Portal
Tuempresa.gob.mx, la autorizacidén correspondiente. --------
----- Al apéndice de esta escritura con la letra "A" gque le
corresponde, se agrega un ejemplar de la autorizacidn antes
citada obtenida por via electrdnica, cuyo ejemplar contiene
la cadena de firma electrdnica del suscriptor de dicha
autorizacidén y los antecedentes de reserva. ---------------
----- De la autorizacidn concedida, se transcribe en su
parte conducente, lo siguiente: --------------------------=
----- “gob.mx.- SECRETARIA DE ECONOMIA.- DIRECCION GENERAL
DE NORMATIVIDAD MERCANTIL. - AUTORIZACION DE uso DE
DENOMINACION O RAZON SOCIAL.- Clave Unica del Documento
(CUD) .-A201605301738484360.- Resolucidn.- En atencidén a 1la
reserva realizada por Eutiquio Lopez Hernandez, a través
del Sistema establecido por la Secretaria de Economia para
autorizar el uso de Denominaciones o Razones Sociales, Yy
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15, 16 y
16 A de 1la Ley de Inversidn Extranjera; articulo 34,
fraccidén XII bis de la Ley Organica de la Administracidn
Piblica Federal; articulo 69 C Bis de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo; Y el articulo 17 del
Reglamento para la Autorizacidén de Uso de Denominaciones y
Razones Sociales; asi como en los articulos 2 apartado B,
fraccién XII, y 22 £fracciones II, XXIV, XXV y dltimo
parrafo del Reglamento Interior de la Secretaria de
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Economia, publicado en el Diario Oficial de 1la Federacidn
el 22 de noviembre de 2012, SE RESUELVE AUTORIZAR EL USO DE
LA STICUIENTE DENOMINACION ©O RAZON SOCIAL: APRENDIZAJE
INFANTIL DE HABILIDADES. Lo anterior a partir de la fecha y
hora que se indican en la seccién de Firma Electrdnica mas
adelante.- Los términos con maylscula inicial contenidos en
la presente Autorizacidén tendri&n el significado que se les
atribuye a dichos términos en el Reglamento para la
Autorizacién de Uso de Denominaciones y Razones Sociales,
con independencia de que se usen en plural o en singular.-
De conformidad con lo dispuesto por el articulo 18 del
Reglamento para la Autorizacidén de Uso de Denominaciones y
Razones Sociales, la presente Autorizacién se otorga con
independencia de la especie de la persona moral de que se
trate, de su régimen juridico, ©o en su caso, de la
modalidad a gque pueda estar sujeta.- En términos de lo
dispuesto por el articule 21 del Reglamentoc para la
Autorizacidn de Usoc de Denominaciones y Razones Sociales,
el Fedatario Pablice Autorizado o Servidor Piblico, o
tratindose de las sociedades cooperativas, la autoridad,
ante quien se constituya 1la Sociedad o© Asociacidn
correspondiente, o en su caso, ante gquien se formalice el
cambioc de su Denominacién o Razdén Social, deberd cerciorase
previamente a la realizacidn de dichos actos, gue se cumple
con las comdiciones que en su caso resulten aplicables y se
encuentren sefialadas en la presente Autorizaciém y en el
referido Reglamento, y a su vez deberid cerciorarse de gque
la presente Autorizacién se encuentre vigente.- AVISO DE
USO NECESARIO.- De conformidad con lo dispuesto por el
articulo 24 del Reglamento para la Autorizacidon de Uso de
Denominaciones y Razones Sociales, el Fedatario Pilblico
Autorizado o Servidor Publico gque haya sido elegido
conforme al articule 14 de dicho Reglamento, debera dar el
Aviso de Uso correspondiente a través del Sistema y dentro
de los ciento ochenta dias naturales siguientes a la fecha
de la presente Autorizacidn, a fin de hacer del
conocimiento de la Secretaria de Economia de gque ha
iniciado el wuso de la Denominacién o Razdn Social

Autorizada por haberse constituido la Sociedad o
Asociacidén, o formalizado su cambic de Dencminacidén o Razdn
Social ante su fe.- En caso de gque el Fedatario Piablico

Autorizado o Servidor ©Piublico gque haya sido elegido
conforme al articulo 14 del Reglamento para la Autorizacidn
de Uso de Denominaciones y Razones Sociales no dé el Aviso
de Uso conforme al articulo 24 de dicho Reglamento, éste
podra presentar previo pago de derechos, el Aviso de Uso de
forma extemporanea en cualguiera de las oficinas de 1la
Secretaria de Economia, dentro de los treinta dias
naturales contados a partir de la fecha en que concluyd el
plazo de ciento ochenta dias naturales siguientes a la
fecha de 1la presente Autorizacidn.- La Secretaria de
Economia no reservard el uso exclusivo de la Denominacidén o
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Razén Social otorgada mediante la presente Autorizacidn, en
caso de ésta no reciba el Aviso de Usc en los términos
antes sefialados, y dentro del plazo establecido en el ‘
parrafo que antecede.- AVISO DE LIBERACION.- En caso de |
fusién o liquidacién de la Sociedad o Ascciacién, o en el
caso de cambio de Denominacidén o Razén Social de la misma,
el Fedatario Piblico Autorizado o Servidor Pilblico ante
quien se formalizara dicho acto, deberd de dar, a través
del Sistema y dentro de un plaze no mayor a treinta dias
naturales postericres a la fecha de formalizacidén del
instrumento respectivo, un Aviso de Liberacidén de la
Denominacién o Razdén Social.- Tratandose de sociedades
cooperativas que se liguiden, extingan o cambien su J
Denominacién o Razén BSocial ante alguien distinto de un \‘
Fedatario Piiblico Autorizade, el representante legal de la | |
sociedad cooperativa deberd solicitar por escrito el apoyo \

de la Secretaria de Economia para poder dar el Aviso de \
Liberacidn correspondiente.- Lo anterior, con fundamento en

el articulo 28 del Reglamento para la Autorizacidén de Uso \
de Denominaciones o Razones Sociales.- RESPONSABILIDADES. - )
De conformidad con lo dispuesto por el articulo 22 del
Reglamento para la Autorizacién de Uso de Denominaciones y
Razones Sociales las sociedades o asociaciones que usen o
pretendan usar una Denominacién o Razdn Social tendrdn las
obligaciones siguientes:- I. Responder por cualquier dafio,
perjuicio o afectacién gue pudiera causar el uso indebido o N
no autorizado de la Denominacidén o Razdn Social otorgada
mediante la presente Autorizacién, conforme a la Ley de
Inversién Extranjera y al Reglamento para la Autorizacidn

de Uso de Denominaciones y Razones Sociales, y.- II.
Proporcionar a la Secretaria de Economia la informacién y
documentacién que le sea requerida por escrito o a través

del Sistema en relacién con el uso de la Denominacién o

Razén Social otorgada mediante la presente Autorizacién, al

momento de haberla reservado, durante el tiempo en que se
encuentre en uso, y después de gque se haya dado el Aviso de
Liberacién respecto de la misma.- Las obligaciones
establecidas en las fracciones anteriores, deberdn constar

en el instrumente mediante el cual se formalice la
constitucién de la Sociedad o Asociacién o el cambio de su
Denominacién o© Razdén Social.- La presente Autorizacidn

tiene una vigencia de 180 dias naturales a partir de la

fecha de su expedicién, y se otorga sin perjuicio de 1lo
establecido por el articulc 91 de la Ley de la Propiedad
Industrial........ L e e et bl

----- Ssiguen las anotaciones relativas a la cadena de firma
electrénica del suscriptor de dicha autorizacién y los
antecedentes de YeSeIVA., ---------=---s----s-mm-—---o--o---

————— II.- PROTECCION DE DATOS PERSONALES.- De conformidad

con lo previsto en los articulos segundo, séptime y octavo

de la Ley Federal de Protecciémn de Datos Personalea en
Posesién de los Particulares y demas disposiciones legales
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aplicables de acuerdo con dicha Ley, hice saber a los
comparecientes que sus datos personales los han
proporcionado para dar cumplimiento a lo dispuesto en la
fraccién décima novena del articulo ciento dos de la Ley
del Notariado para la Ciudad de México, sin fines de
divulgacién o utilizacidén comercial; manifestando los
comparecientes su conformidad para gque los mismos gqueden
plasmados en el texto de este instrumento, del cual se
expediridn testimonios o copias certificadas, y cuyos datos
podridn ser proporcionados a las autoridades a gquienes por
Ley se esti obligado a informar. --------------------------
————— III.- DOCUMENTOS RELACIONADOS CON DISPOSICIONES DE LA
LEY FEDERAL PARA LA PREVENCIGN E IDENTIFICACION DE
OPERACIONES CON RECURSOS DE PROCEDENCIA ILICITA.- Una vez
que han sido informados de las disposicicnes de la Ley
Federal para la Prevencidén e Identificacién de Operaciones
con Recursos de Procedencia Ilicita, los otorgantes
declararon que ellos son los duefios beneficiarios. --------
----- Al apéndice de esta escritura con las letras “B” y
“C” que les corresponden, se agregan el documento firmado
por los otorgantes respecto de gquienes son 1los duefios
beneficiarios y el documento denominado anexo tres de las
Reglas Generales de la Ley antes citada, cuyo anexo se
refiere a los datos persocnales de los otorgantes. ---------
----- Estos documentos no se anexaran en los testimcnios
que se expidan de este instrumento.
e L L L CLAUSULAS :
----- PRIMERA.- CONSTITUCION.- Los otorgantes constituyen
una asociacidén civil que se denomina "APRENDIZAJE INFANTIL
DE HABILIDADES", ASOCIACION CIVIL. ==---==-==---cecmme————-
----- Los constituyentes asumen las obligaciones
establecidas en el capitulo de responsabilidades contenido
en la autorizaciém de uso de denominacidén o razdm social
concedida por la Secretaria de Economia, inserta en lo
conducente en el antecedente primerc de este instrumento. -
————— SEGUNDA. - CONSEJO DIRECTIVO.- La asociacidén civil que
se constituye sera dirigida por un CONSEJO DIRECTIVO, el
cual queda integrado de la siguiente manera: --------------
----- PRESIDENTA: IVONNE CRUZ HERNANDEZ.---------=---------
————— TESORERA: JULIA HERNANDEZ MONROY.----------------c---
~~~~~ SECRETARIO: RENATO CRUZ ARANA.-====sssmcemsommomoo———
————— VOCAL: EDUARDO CRUZ HERNANDEZ.----------===-==-=====~
----- El Consejo Directivo tendra 1las facultades vy
obligaciones que le atribuyen los Estatutos Sociales, y de
manera particular, los poderes y las facultades gque se
precisan en el articulo vigésimo tercero de los Estatutos
Sociales. ------mm e m e m e e e -
----- Los integrantes del Consejo Directivo, en lo
individual, tendrin las facultades y obligaciones que le
atribuyen los Estatutos Sociales, y de manera particular,
los poderes y 1las facultades gque se establecen en el
articulo vigésimo séptimo de los Estatutos Sociales. ------

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez




P

[ )AD‘J’

Aprendizaje Infantil de Fecha:

01/mayo/2019

f; 9 Habilidades A. C. Pagina:

S ﬂ =
%‘;\‘, Qo

[

9 |

4,
\onAIEINANTILDE Hagapy,
“e

18 de 121

Sustituye a:

Fecha:

MAYO 2019

Manual de Organizacién
Péagina:

————— TERCERA. - ESTATUTOS SOCIALES. - Los otorgantes
convienen en gque la asociacién civil gque constituyen y
formalizan en este instrumento, se rija por los siguientes:
---------------- BSTATUTOS SOCIALESS: ———==mmescmimmmn=

------------------- CAPITULO I -----------==------mmmmmmmm
----- DENOMINACION, NACIONALIDAD, DOMICILIO,
DURACION: -------—==mmmmmmmmmeo oo m oo mmmmmm—mmeo—--ooo---o
----- ARTICULO PRIMERO.- DENOMINACION.- La denominacidn de
la asociacién es "APRENDIZAJE INFANTIL DE HABILIDADES", la
cual podrd ir seguida de las palabras "ASOCIACION CIVIL" o
de su abreviatura "A.C.".
----- ARTICULO SEGUNDO.- NACIONALIDAD.- La asociacidén gque
se constituye es de nacionalidad mexicana. Se regira por
sus estatutos y por el Cddigo Civil de la Ciudad de México.
----- ARTICULO TERCERO.- DOMICILIO.- El domicilio de 1la
asociacién sera en el MUNICIPIO DE VILLA DEL CARBON, ESTADO
DE MEXICO, sin perjuicio de establecer oficinas en otros
lugares del Pais o del extranjero. ---------=--=-=-=----------
————— ARTICULO CUARTO.- OBJETO.- La asociacidn civil se
organiza sin fines de lucro. Tiene como fines el apoyo y
asistencia social de personas, sectores y regiones de
escasos recursos, para lo cual, realizard actividades para
lograr mejores condiciones de subsistencia y desarrollo de
las personas, de los grupos vulnerables por edad, sexo o
problemas de discapacidad y de las comunidades indigenas. -

----- La asociacién tendrad los siguientes objetos: --------
----- 1.- Ensefiar y descubrir las habilidades de los
menores de edad integrantes de nuestra sociedad.-----------
----- 2.- Brindar todo lo necesario para ayudar a

desarrollar las habilidades de los nifios y Jjdévenes, que
contribuyan a su formacidm.--------------------------------
----- 3.- Despertar el interés de 1la comunidad por el

desarrollo de habilidades de los nifios y joévenes.----------
------- 4.- Descubrir las aptitudes y actitudes de los
nifios y joévenes para facilitar su incorporacién a 1la
sociedad en diferentes contextos.-----=-=--------------====---
----- 5.- Otorgar becas. ~---==---ccc---ccccccccnmcncooonnoon
----- 6.- Dirigir las actividades de los nifios y jovenes

con el objetivo de que tengan un buen desarrollo
biopsicosocial.--------sememmemmmcco oo s sssssmmm o
----- 7.- La atencidn a requerimientos basicos de
subsistencia en materia de alimentacidn, vestido o
vivienda. -----------ccemeeeeem e — e eemssss——mo—— -
----- 8.- Apoyar a los grupos vulnerables y en desventaja
social en la realizacién de sus objetivos. ----------------
----- 9.- Fomentar condiciones sociales que favorezcan
integralmente el desarrollo humano. =--------------=----=--=-=
----- 10.- La promocidén de la participacidén organizada de
la poblacién en las acciones que mejoren sus propias
condiciones de subsistencia en beneficio de la comunidad o
en la promocién de acciones en materia de seguridad
ciudadana. ----========-cc-- - m- e mmme——ccemmm—————— oo
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----- 11.- Civicas, enfocadas a promover la participacién
ciudadana en asuntos de interés piblico. ------------------
----- 12.- La asistencia juridica, el apoyo y la promocidn,
para la tutela de los derechos de los menores de edad y
jévenes, asi como para la readaptacidn social de personas
que han llevado a cabo conductas ilicitas. ----------------
13.- Asistencia social. ----===-=------ccc---ooooooo-
14.- La orientacidén social, educacidén o
capacitacién para el trabajo. Se entiende por orientacién
social 1la asesoria dirigida al individuo o grupo de
individuos en materias tales como la familia, la educacién,
la alimentacidén, el trabajo y la salud con el fin de que
todo miembro de la comunidad pueda desarrollarse, aprenda a
dirigirse por si mismo y contribuya con su esfuerzo a la
tarea comin o bienestar del grupo, con el miximo de sus

posibilidades. ------=-e==seeccmccccocccomcososcosmcoooonoo
----- 15.- Promocidén de la equidad de gémnero. =-------------
----- 16.- Apoyo en la defensa y promocién de los derechos
hUMANOS. ===---=---------c-em---mmmmmemmmmmoo——--------------
----- 17.- Promocién y aportacidén de servicios para la
atencidén de la salud y cuestiones sanitarias. -------------
----- 18.- La asistencia o rehabilitacidén médica o a la
atencidn en establecimientos especializados. --------------
----- 19.- La rehabilitacién de alcohdlicos y féarmaco
dependientes. ---------s------m----oo--o---oo-mo-m-m————— o
----- 20.- Participacidén en acciones de proteccidn civil.--
----- 21.- Promocidén y fomento educativo, cultural,
artistico, cientifico y tecnolégico. -------===------------
----- 22.- La promocién y difusién de misica, artes
pléasticas, artes dramdticas, danza, literatura,

arquitectura y cinematografia, conforme a la Ley que crea
al Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura. -------
----- 23.- Apoyo en el aprovechamiento de los recursos
naturales, la proteccidn del ambiente, la flora y la fauna,
la preservacién y restauracién del equilibrio ecoldgico,
asi como la promocién del desarrollo sustentable a nivel
regional y comunitario, de las zonas urbanas y rurales. ---
----- 24.- La adquisicién y arrendamiento de toda clase de
muebles e inmuebles, asi como la celebracidén de toda clase
de actos y contratos que sean necesarios para la
realizacidén del objeto social.
----- Las actividades que desarrolle la asociacidén civil,
tendran como finalidad primordial el cumplimiento de su
objeto social, sin que pueda intervenir en campafias
politicas o involucrarse en actividades de propaganda. ----
----- ARTICULO QUINTO. - DURACION Y EJERCICIOS SOCIALES.- La
duracién de la asociacidén sera INDEFINIDA. Los ejercicios
sociales seran del primero de enero al treinta y uno de
diciembre de cada afio. El primer ejercicio serd irregular.

------------------ CAPITULO II -----=----cm-mmcmmmmmmmmmmo
---------------- PATRIMONIO SOCIAL:
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----- ARTICULO SEXTO.- PATRIMONIO.- El patrimonio de 1la .
asociacidn se integraréi: -------ccccco o ecaaaan
----- a).- Con las aportaciones y cuoctas que realicen los
AB0CIAdOB, == m e o \
----- b) .- Con los donativos que para la realizacién de sus

fines sociales, reciba de personas fisicas o morales
mexicanas o extranjeras, dependencias gubernamentales,
instituciones privadas y de organismos no gubernamentales

sean nacionales 0 exXtranjeros. --------ecccccemcccecacmaaaaoo
----- €).- Con los demds ingresos gque obtenga la
asociacién, bien sea por donativos o© por cuotas de
reCUPeracifn. ----ceccm e meeme————————

----- d).- Con los bienes y derechos que adquiera por
compraventa, donacién, herencia, legado o por cualquier
otro titulo legal. ----cccccmm e
----- El patrimonio de la asociacién, incluyendo los apoyos
Yy estimulos pGblicos que reciba, se destinarin
exclusivamente a los fines propios de su objeto social, no
pudiendo otorgar beneficios sobre el remanente distribuible
a persona fisica alguna © a sus integrantes personas
fisicas o morales, salvo que se trate, en éste Gltimo caso,
de alguna persona moral autorizada para recibir donativos
deducibles en términos de la Ley del Impuesto sobre la
Renta o se trate de la remuneracién de servicios
efectivamente recibidos. -----cccccmmmm e

----- La asociacién no debera distribuir entre sus
asociados, remanentes de los apoyos y estimulos piblicos
QUe recCiba, ---- e

----- Lo estipulado en este articule es de carécter
irrevocable. ---ccmemcmme e m—m————————

meesssccccccccee—- DE LOS ASOCIADOS: ~----------cecmmm—aa=
----- ARTICULO SEPTIMO.- ASOCIADOS.- Serdn asociados las
perscnas fisicas y morales que sean admitidas por la
asociacidén. Los asociados tendrdn los mismos derechos y
obligaciones. ------mc o e
----- ARTICULO OCTAVO.- DERECHOS.- Los asociados tendrén
los siguientes derechos: 1.- Participar en las asambleas de
la asociacidn; 2.- Ser electos para desempefiar cargos
dentro del &rganc de direccidén; 3.- Proponer iniciativas,
planes y proyectos para la realizacidn del objeto social. -
----- ARTICULO NOVENO.- OBLIGACIONES.- Son obligaciones de
los asociados: 1.- Realizar los objetivos de la asociacién;
2.- Asistir a las asambleas; 3.- Aportar las cuotas gque
determine la asamblea o el drgano directivo; 4.- Desempeiiar
los cargos o comisiones asignados; y, 5.- Cumplir las
determinaciones de la asamblea o del Srgano directivo. ----
----- ARTICULO DECIMO.- INTRANSFERENCIA DE LA CALIDAD DE
ASOCIADO.- La calidad de asociado es intransferible. ------
----- ARTICULO DECIMO PRIMERO.- PERDIDA DE LA CALIDAD DE
ASOCIADO.- La calidad de asociado se pierde: 1.- Por
renuncia; 2.- Por exclusidn; y, 3.- Por muerte. -----------
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----- ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- RENUNCIA.- Se podra
renunciar a la calidad de asociado mediante comunicacidn
escrita dirigida al Presidente del &6rgano directivo. ------
----- ARTICULO DECIMO TERCERO.- EXCLUSION.- Los asociados
podran ser excluidos de la asociacién por resolucidn de 1la
asamblea general por cualgquiera de las siguientes causas:
1.- Por no asistir a tres o mas asambleas o sesiones del
érgano directivo; 2.- Por no cumplir sus funciones como
directivos, o no cumplir los encargos o comisiones
encomendados; 3.- Por no participar en tareas para el
cumplimiento de los fines sociales; 4.- Por no cumplir los
estatutos sociales o los reglamentos; 5.- Por no cubrir en
los plazos previstos, las cuotas o aportaciones decretadas
por la asamblea o el &rganoc directivo; 6.- Por no acatar
las resoluciones de la asamblea o del &rgano directivo; y.
7.- Por disponer indebidamente de los fondos sociales o
falta de honestidad en el desempefio de sus cargos. ---=-----
----- ARTICULO DECIMO CUARTO.- PERDIDA DEL HABER SOCIAL.-
Los asociados que renuncien, fallezcan o que fueren
excluidos, perderdn sus cuotas o aportaciones y no tendrén
derecho sobre el haber social.
----- ARTICULO DECIMO QUINTO.- EXCLUSION DE EXTRANJEROS.-
Ninguna persona extranjera, fisica o moral, podrad tener
participacién social alguna en la asociacidén. Si por algin
motivo, alguna de las personas mencionadas anteriormente,
por cualquier evento llegare a adquirir una participacién
social, contraviniendo asi lo establecido en el parrafo que
antecede, se conviene desde ahora en que dicha adguisicién
serd nula y, por lo tanto cancelada y sin ningin valor Ila
participacidn social de que se trate y los titulos que la
representen teniéndose por reducido el capital en una
cantidad igual al valor de la participacidén cancelada. ---
----------------- CAPITULO IV -----mmmmmmmmmmmmmmmmmm oo m o
--------------- DE LA ASAMBLEA GENERAL: -
----- ARTICULO DECIMO SEXTO.- ORGANO SUPREMO.- La asamblea
general de asociados es el Srgano supremo de la asociacidn
y sus resoluciones obligan a los ausentes, disidentes e
incapacitados. -----------------mmmmmmm oo em e m——————— - -
----- ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- LUGAR DE REUNION.- La
asamblea se reunirid en el domicilio social o en cualquier
otro lugar de la Repiblica Mexicana, cuando sea citada para
ello. Sera convocada por el Presidente, por dos de 1los
miembros del 6rgano directivo, por el &rgano de wvigilancia
o por tres asociados. ----------c-cccoonomconsenno-
----- ARTICULO DECIMO OCTAVO.- CONVOCATORIA.- Las asambleas
seran citadas mediante convocatoria que contendrd la orden
del dia, el lugar, fecha y hora de la reunidn y la firma de
quien las convoque. La convocatoria se publicard en lugares
visibles del inmueble donde tenga sus oficinas la
asociacidén con una anticipacidén de cinco dias naturales a
la fecha de la celebracién de la asamblea. También podrd
enviarse a los asociados por correo electrdnico u
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ordinario, telegrama o fax. ---------------mccmmmmme
----- Las asambleas podran celebrarse sin necesidad de
previa convocatoria, cuando estén presentes todos los
asociadoS. --------m-mmmm e e mmm—mm -
----- ARTICULO DECIMO NOVENO.- ASUNTOS EXCLUSIVOS DE LA
ASAMBLEA.- Son competencia exclusiva de la asamblea: 1.-
Discusién y aprobacidn del informe de labores y del informe

financiero anual del &rgano directivo; 2.- Eleccidén o
remocidén del &rgano directivo; 3.- Reforma de los estatutos
sociales; 4.- Expedicidn de Reglamentos; 5.-

Transformacidn, disolucidn y liquidacidén de la asociacidn;
Yy, 6.- Admisidn o exclusidn de asociados. -----------------
----- ARTICULO VIGESIMO.- PRESIDENCIA DE LA ASAMBLEA.- La
asamblea general sera presidida por el Presidente del
érgano directivo, y a falta de é€l, por quien designen los
presentes; serd Secretario el del organo directivo, o en su
defecto la persona que designe la asamblea.- La asamblea
designard a uno o dos escrutadores que verificaran 1la
existencia del qudrum. Sera ejecutor de las decisiones de
la asamblea el Presidente del OJ0rgano directivo o el
delegado que ésta designe. ---------------mmmmmmmmmmm o
----- ARTICULO VIGESIMO PRIMERO.- QUORUM.- Para que una
asamblea general se considere legalmente instalada en
virtud de primera convocatoria, cualquiera que sea el
asunto gue deba conocer, sera necesario gue estén presentes
cuando menos el cincuenta y uno por ciento de los
asociados. Si no se reuniere ese qudrum, se publicard una
segunda convocatoria Y la asamblea se considerara
legalmente instalada cualquiera que sea el numero de los
asistentes. ------- - m e e ——m o
----- ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- RESOLUCIONES Y ACTAS.-
Las resoluciones de la asamblea general se tomaran por
mayoria de votos de los asociados presentes, cualquiera que
sea el asunto de que se trate.- Cada asociado gozard de un
voto.- De toda asamblea se levantara acta que serd firmada
por el Presidente, el Secretario y €l o los escrutadores. -
------------------- CAPITULO V ---mmmmmm e e
- DE LA DIRECCION Y VIGILANCIA --
----- ARTICULO VIGESIMO TERCERO.- ORGANO DIRECTIVO.- La
asociacidén serd dirigida y administrada por un Jrgano
directivo, el cual podra ser denominado CONSEJO DIRECTIVO,
COMITE EJECUTIVO, MESA DIRECTIVA, o con cualquier otra
denominacién que elija la asamblea gque lo nombre. El Srgano
directivo tendrd los siguientes poderes: ------------------
----- 1.- PODER GENERAL PARA PLEITOS Y COBRANZAS, en los
términos del primer parrafo del articulo dos mil quinientos
cincuenta y cuatro del Cédigo Civil de la Ciudad de México,
con todas las facultades previstas en el articulo dos mil
quinientos ochenta y siete del mismo Ordenamiento, y sus
correlativos en el Cédigo Civil Federal y en los demas
Cédigos Civiles de los Estados de la Repiiblica Mexicana. --
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————— Dentro del &ambito de este poder, de manera
enunciativa Y no limitativa, podra comparecer ante
particulares y ante toda clase de autoridades judiciales o
administrativas, federales, estatales o municipales,
representando a la asociacidén en todos los negocios que se
le ofrezcan, con facultades para: a).- Promover y contestar

toda clase de demandas, juicios o asuntos y seguirlos por
todos sus tréamites, instancias e incidentes hasta su
conclusidn; b).- Recusar; c).- Transigir; d).- Articular y
absolver posiciones; e).- Conformarse con las resoluciomnes
de las autoridades o interponer los recursos legales; f).-
Promover el juicio de amparo; g).- Presentar denuncias y
querellas penales y contribuir a la integracidén de 1la
averiguacidén previa; h).- Constituirse parte civil en
cualquier proceso, coadyuvando a la accidén del Ministerio
Piblico; i).- Otorgar el perddn cuando proceda; ) .-
Desistirse de los asuntos, juicios y recursos, y del juicio
de amparo; k).- Desahogar requerimientos y asuntos de
caracter fiscal y promover juicios de procedimiento
administrativo o de nulidad; 1).- Hacer y recibir pagos;
m) .- Hacer cesidn de bienes; Yy, n).- Comprometer en
arbitros de derecho y arbitradores, estableciendo el
procedimiento que se seguird ante los mismos. -------------
————— 2.- PODER GENERAL PARA ACTOS DE ADMINISTRACION, en
los términos del segundo parrafo del articulo dos mil
quinientos cincuenta y cuatro del Cédigo Civil de la Ciudad
de México y de sus correlativos en el Cédigo Civil Federal
y en los demds Cédigos Civiles de 1los Estados de 1la
Repiblica Mexicana. ---------- - - - - e e e e mmmm——
----- En el ejercicio de este poder, podra realizar todos
los actos y celebrar todos los convenios y contratos gque
sean necesarios o© convenientes para la conservacidn,
fomento y desarrollo de los bienes de la asociacidn y se
comprendan en una amplia y general administracidén. --------

----- 3.- PODER GENERAL PARA ACTOS DE ADMINISTRACION EN
MATERIA LABORAL, por lo que podra administrar las
relaciones laborales de la asociacidén, Yy en general,

comparecer ante particulares y ante todas las autoridades
en materia de trabajo relacionadas en el articulo
quinientos veintitrés de la Ley Federal del Trabajo, asi
como ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores (INFONAVIT), Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS) e Instituto del Fondo de Fomento y
Garantia para el Consumo de los Trabajadores (INFONACOT), a
realizar todas las gestiones y tramites necesarios para la
solucidn de los asuntos que se le ofrezcan a la asociacidn,
a los gque comparecerad en el caridcter de representante en
términos del articulo once de la Ley Federal del Trabajo,
que determina: "Los directores, administradores, gerentes y
demds personas gque ejerzan funciones de direccidn o
administracién en las empresas o establecimientos, seran
considerados representantes del patrdn y en tal concepto lo
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obligan en sus relaciones con los trabajadores". En |
consecuencia, en relacidén con esos asuntos, podra

comparecer en caracter de administrador y, por lo tanto, de
representante de la asociacidén, en los términos de 1los
articulos once, seiscientos noventa y dos, fraccidn
segunda, setecientos ochenta y seis y ochocientos setenta y \
seis de la Ley Federal del Trabajo, asi como comparecer a

las audiencias de conciliacién en que sea citada la

asociacién por las Juntas de Conciliacidén y de Conciliacidn \
y Arbitraje, con todas las facultades generales y ain las

especiales que conforme a la ley requieran de poder o

clausula especial pudiendo celebrar convenios laborales. -- \
----- 4.- PODER GENERAL PARA ACTOS DE DOMINIO, en los JJ
términos del tercer parrafo del articulo dos mil quinientos
cincuenta y cuatro del Cédigo Civil de la Ciudad de México \
y de sus correlativos en el Cédigo Civil Federal y en los
demdas Cédigos Civiles de 1los Estados de la Repiblica
MexXicana. --------c-memeem e e mem e mcmm e mm e e
- 5.- PODER GENERAL PARA OTORGAR Y SUSCRIBIR TITULOS DE
CREDITO, en los términos del articulo noveno de la Ley
General de Titulos y Operaciones de Crédito. --------------
----- Dentro del ambito de este poder, de manera
enunciativa y no limitativa, podrd emitir, girar y endosar
toda clase de titulos de crédito y celebrar toda clase de

operaciones de crédito. Podra: a).- Abrir, manejar vy
cancelar cuentas en Instituciones Bancarias o Entidades
Financieras; b).- Suscribir, endosar, cobrar y negociar
todo tipo de cheques:; c).- Depositar o retirar dinero en
efectivo de las cuentas bancarias, para el objeto de 1la
AS0CiaCion. =----mmm e e
----- 6.- FACULTAD PARA otorgar poderes generales o

especiales con las facultades gque estime convenientes o
necesarias y para revocar los poderes gue otorgare la
asociacidn; con facultades para conferir a los apoderados
que nombre, la facultad de a su vez otorgar y revocar

POderesS. ------m-mem e e mm——— e
----- ARTICULO VIGESIMO CUARTO.- COMPETENCIA DEL ORGANO
DIRECTIVO.- El1 &rgano directivo de la asociacidén conocera

de todos los asuntos relacionados con la direccidén y
administracién de la asociacidn, excepto de aquellos que
estan reservados a la asamblea. Se reunird cada vez que sea
citado por el Presidente o por cualquiera de sus
integrantes; sesionarad véadlidamente con la mayoria de sus
miembros y sus decisiones se tomaran por mayoria de votos,
teniendo el Presidente, voto de calidad. Ademdas de sus
poderes, tendrd las siguientes atribuciones: a).- Convocar
a asambleas generales; b).- Admitir asociados, qgue sometera
a la aprobacién de la asamblea; c).- Crear Comisiones
sefialdndoles sus atribuciones; d).- Contratar a 1los
funcionarios y empleados; y, e).- Determinar las politicas
financieras y administrativas de la asociacidn. -----------
----- ARTICULO VIGESIMO QUINTO.- INTEGRACION DEL ORGANO
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DIRECTIVO.- El &rgano directivo podrd estar integrado por
UN PRESIDENTE, UN TESORERO, UN SECRETARIO Y VOCALES, gque
deberan ser asociados y seran electos por la asamblea. La
asamblea podra darle otras denominaciones a los cargos de
los integrantes del organo directivo. La asamblea tendra
asimismo la facultad de ampliar o restringir el nimero de

los integrantes del oJrgano directivo.- Un miembro del
érgano directivo podrd desempefiar dos cargos a la vez. ----
----- ARTICULO VIGESIMO SEXTO.- DURACION DEL ORGANO

DIRECTIVO.- Los miembros del &rgano directivo durarén en su
cargo DOS ANOS, contados a partir de la fecha de su
eleccidn. Si vencido el plazo aiin no hubiese sido nombrado
el nuevo 6rgano directivo, continuardn en funciones hasta
que la asamblea haga la nueva eleccidn. -------------mo-—-—-
----- ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO.- FACULTADES INDIVIDUALES
DE LOS MIEMBROS DEL ORGANO DIRECTIVO. ------=====-==-==-----

----- I.- Son facultades del PRESIDENTE del J&rgano
diréctivo, las siguientes: ----=m-cemeoasomemeseememes=mm==
----- a) .- Representar legalmente a la asociacién con los

siguientes poderes: -----------------------------o-o---ooo-
----- 1.- PODER GENERAL PARA PLEITOS Y COBRANZAS, en los
términos del primer parrafo del articulo dos mil quinientos
cincuenta y cuatro del Cédigo Civil de la Ciudad de México,
con todas las facultades previstas en el articulo dos mil
quinientos ochenta y siete del mismo Ordenamiento, y sus
correlativos en el Cédigo Civil Federal y en los demas
Cédigos Civiles de los Estados de la Repiiblica Mexicana. --
----- El Presidente tendrad las facultades sefialadas en el
punto uno del articulo vigésimo tercero de los Estatutos
Sociales, con excepcién de la facultad de hacer cesidn de
bienes. ======mmmmmm e e e mmmmmmm—e——m——--———— =
----- 2.- PODER GENERAL PARA ACTOS DE ADMINISTRACION, en
los términos del segundo parrafo del articulo dos mil
quinientos cincuenta y cuatro del Cédigo Civil de la Ciudad
de México y de sus correlativos en el Cédigo Civil Federal
v en los demds Cédigos Civiles de los Estados de la
Repliblica Mexicana.- En el ejercicio de este poder, 1la
parte apoderada podra realizar todos los actos y celebrar
todos los convenios y contratos que sean necesarios o
convenientes para la conservacién, fomento y desarrollo de
los bienes de la asociacidén y se comprendan en una amplia y
general administracidn. ------------ccccccmccooooommnmoooo
----- 3.- PODER GENERAL PARA ACTOS DE ADMINISTRACION EN
MATERIA LABORAL, delegandole al efecto facultades de
representacién legal en materia laboral, con las facultades
sefialadas en el punto tres del articulo vigésimo tercero de
los Estatutos Sociales. ---------------cccccccccccnnnmonna—-
----- 4 .- PODER ESPECIAL PARA LA APERTURA Y MANEJO DE LAS
CUENTAS BANCARIAS a nombre de la asociacidn, con facultades
para suscribir, endosar, cobrar y mnegociar los cheques
correspondientes, para cuyo efecto tendrd poder para
suscribir titulos de crédito en los términos del articulo
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noveno de la Ley General de Titulos y Operaciones de

Crédito. Podréd: a).- Abrir, manejar y cancelar cuentas en \
Instituciones Bancarias o Entidades Financieras; b).-
Suscribir, endosar, cobrar y negociar todo tipo de cheques;
Y. ¢).- Depositar o retirar dinero en efectivo de 1las

cuentas bancarias, para el objeto de la asociacidén. -------
----- Este poder especial 1lo deberd ejercer siempre
mancomunadamente con el Tesorero del &érgano directivo de la

asociacidn. ---------mom e oo

----- 5.- FACULTAD para otorgar y revocar poderes generales \
o especiales en materia de pleitos y cobranzas y actos de \r)
administracidn. -—------- - - m oo ‘\ \
----- b) .- Representar a la asociacidén en toda clase de \
eventos piblicos o privados. --------c-mmmmm oo \
----- c) .- Despachar los asuntos administrativos de 1la
asociacidén, firmando la correspondencia correspondiente. --

----- d) .- Ejecutar las resoluciones de la asamblea. ------

----- e) .- Rendir anualmente a la asamblea de asociados, un

informe administrativo y financiero de 1la asociaciédn,
debiendo presentar los estados financieros. ---------------
----- II.- Son facultades del TESORERO del o&rgano
directivo: 1l.- Tener a su cargo la contabilidad de 1los
recursos financieros de la asociacidn, debiendo encargarse

presupuesto de ingresos y egresos; 3.- Autorizar la

que se elaboren los estados financieros; 2.- Elaborar el N

erogacidén de los gastos y la adquisicidn de bienes; 4.-
Manejar mancomunadamente con el Presidente las cuentas
bancarias y firmar con éste los cheques; 5.- Representar a
la asociacidn con poder general para pleitos y cobranzas,
en los términos del primer parrafo del articulo dos mil
quinientos cincuenta y cuatro y del articulo dos mil
quinientos ochenta y siete del Cédigo Civil de la Ciudad de
México y sus correlativos de los demas Cédigos Civiles de
los Estados de la Repilblica Mexicana. De manera enunciativa
y no 1limitativa, tendra las facultades sefialadas en el
punto uno del articulo vigésimo tercero de los Estatutos
Sociales, con excepcidén de la citada facultad de hacer

cesién de bienes; teniendo facultades para otorgar vy
revocar poderes en materia de pleitos y cobranzas. --------
----- III.- Son facultades del SECRETARIO del oJrgano
directivo: 1.- La redaccidn de la correspondencia; 2.- La
redaccidén de la convocatoria para las asambleas; 3.- Actuar
como Secretario en las asambleas y en las reuniones del
organo directivo; 4.- Redactar y firmar en unién del

Presidente, las actas de asambleas y de las reuniones del
Organc directivo. =—----mmmmm o m e mm e
----- IV.- Los vocales atenderdn las funciones o comisiones
que le asigne el 6rgano directivo. ---------mmmmmmmmmmmno oo
----- ARTICULO VIGESIMO OCTAVO.- VIGILANCIA.- La asamblea
podra nombrar un COMISARIO o una JUNTA DE VIGILANCIA, que
vigilard el funcionamiento del &rgano directivo, pudiendo
examinar los estados financieros, contabilidad y demias
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documentacién de la asociacidén. Podrd convocar a asamblea,
si no lo hace el &rgano directivo. Debera rendir su opinidn
sobre el informe y los estados financieros presentados
anualmente por el Presidente del Srgano directivo.
--------------------- CAPITULO VI -------mmmmmmmmmmmmmem oo =
----------- DE LA DISOLUCION Y LIQUIDACION: ---------------
----- ARTICULO VIGESIMO NOVENO.- DISOLUCION.- La asociacidén
se disolvera por cualquiera de las causas enumeradas en el
articulo dos mil seiscientos ochenta y cinco del Cdédigo
Civil de la Ciudad de MExXiCO. -------------------mmmmmm———
----- ARTICULO TRIGESIMO.- LIQUIDACION.- Disuelta la
asociacidén, la asamblea nombrard uno o varios liquidadores,
los cuales realizardn la liquidacién en los términos gque
acuerde la asamblea. A falta de facultades expresas,
tendran las previstas en el articulo vigésimo tercero de
estos Estatutos Sociales. -----------c-mmcmmmmmmcm e m
----- Liquidada 1la asociacién, la totalidad de su
patrimonio, incluyendo los apoyos y estimulos piblicos, se
destinardan a personas morales autorizadas para recibir
donativos deducibles del Impuesto sobre la Renta, que se
encuentren inscritas en el Registro Federal de las
Organizaciones de la Sociedad Civil. -------------o---ooono
----- Lo estipulado en este articulo es de carécter
irrevocable. ------------eecmmcecmmmm e e mmmmmmmm - o
----------- CERTIFICACTIONES
----- YO, EL NOTARIO, CERTIFICO Y DOY FE:
----- I.- De que lo relacionado e inserto concuerda con sus
originales, a que me remitoO. --------mmmmmmmmmm e
----- II.- De que me identifiqué como notario piblico con
los comparecientes, a quienes les hice saber que la Ley del
Notariado de la Ciudad de México, les concede el derecho de
leer personalmente esta escritura y que su contenido les
sea explicado por el suscrito notario. ==--------------ooo-
————— III.- De que los comparecientes tienen a mi juicio
capacidad 1legal, en virtud de no observar en ellos
manifestaciones de incapacidad natural, ni tener noticias
de que estén sujetos a incapacidad civil; y por sus
generales declararon S€r: ---------cecemccccccccc-mcccccee-—=-
————— IVONNE CRUZ HERNANDEZ, mexicana por nacimiento, hija
de padres mexicanos, originaria de Los Arana, Municipio de
Villa del Carbdn, Estado de México, donde nacid el dia
veintiddés de agosto de mil novecientos noventa, soltera,
estudiante, con domicilio en calle Los Arana sin nimero,
Localidad Los Arana del Municipio de Villa del Carbédnm,
Estado de México, con clave tnica de registro de poblacidn
(CURP) nimero "CUHIS00822MMCRRVO3", y se identifica con su
credencial para votar con fotografia con cddigo de
identificacién de la credencial numero “IDMEX1454526425",
clave de elector "CRHRIV90082215M300", expedida por el
Instituto Nacional Electoral, afio de registro dos mil ocho,
cero uno, manifestando que su clave del registro federal de
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contribuyentes es la siguiente: "CUHI900822" ignorando su
homoclave.
----- JULIA HERNANDEZ MONROY, mexicana por nacimiento, hija
de padres mexicanos, originaria de esta ciudad, donde nacid
el dia doce de abril de mil novecientos sesenta y ocho,
casada, dedicada al hogar, con domicilio igual que 1la
anterior, con clave dnica de registro de poblacidn (CURP)
nimero "HEMJ680412MMCRNLO2", Y se identifica con su
credencial para votar con fotografia nimero de folio
veintisiete millones sesenta y un mil ochocientos setenta y
nueve, clave de elector "HRMNJL68041215M200", expedida por
el Registro Federal de Electores del Instituto Federal
Electoral, afio de registro mil novecientos noventa Y uno,
cero cero, manifestando que su clave del registro federal
de contribuyentes es la siguiente: "HEMJ680412" ignorando
8U homoclave., =-=--cccommmm e ccccccamama———
----- RENATO CRUZ ARANA, mexicano por nacimiento, hijo de
padres mexicanos, originario del Municipio de San Jerénimo
Zacapexco, Estado de México, donde nacid el dia seis de
octubre mil novecientos sesenta y siete, casado, empleado,
con domicilio igual que las anteriores, con clave Gnica de
registro de poblacién (CURP) nGmero "CUAR671006HMCRRNO3", y
se identifica con su credencial para votar con fotografia
nimero de folio veintisiete millones sesenta Yy un mil
ochocientos setenta b ocho, clave de elector
"CRARRN67100615H400", expedida por el Registro Federal de
Electores del Instituto Federal Electoral, afio de registro
mil novecientos noventa Y uno, cero uno, manifestando que
su clave del registro federal de contribuyentes es 1la
siguiente: "CUAR671006" ignorando su homoclave. -------=u--
----- EDUARDO CRUZ HERNANDEZ, mexicano por nacimiento, hijo
de padres mexicanos, originario del Municipio de Atizapan
de Zaragoza, Estado de México, donde nacié el dia catorce
de agosto de mil novecientos noventa Y uno, soltero,
empleado, con igual domicilio que los anteriores, con clave
Gnica de registro de poblacidn (CURP) nimero
"CUHE910814HMCRRDO9", y se identifica con su credencial
para votar con fotografia nimero de folio novecientos
quince mil veintidés millones doscientos tres mil
quinientos veintiuno, clave de elector
"CRHRED91081415H300", expedida por el Registro Federal de
Electores del Instituto Federal Electoral, afio de registro
dos mil nueve, cero cero, manifestando que su clave del
registro federal de contribuyentes es 1la siguiente:
"CUHE910814BCB™ . === mm oo oo cccmmno
----- IV.- De que me aseguré de la identidad de los
comparecientes con sus identificaciones relacionadas en sus
generales. Al apéndice de esta escritura con la letra "D",
se agrega copia fotostdtica de 1las identificaciones
anteriormente relacionadas, asi como, en su caso, de las
demds identificaciones presentadas por los comparecientes.
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----- V.- De que para cumplir con lo dispuesto en el

articulo veintisiete del Cédigo Fiscal de la Federacidmn, y
en lo previsto en el dltimo parrafo del articulo veintiocho
del Reglamento del C&digo Fiscal de la Federacidén, los
comparecientes me declararon bajo protesta de decir verdad,
que la asociacidén que constituyen es una persona moral no
contribuyente conforme al titulo tercero de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta, cuyo objeto social es el que
consta en sus estatutos sociales. ------------------------~-
----- VI.- De que en virtud de que la asociacidn civil
tiene su domicilio en el Municipio de Villa del Carbénm,
Estado de México, los otorgantes se obligan a inscribir el
primer testimonio de esta escritura en el Registro Piblico
de la Propiedad y de Comercio de Jilotepec, Estado de
México, a cuya Jjurisdiccién registral corresponde, y a
proporcionar a esta notaria los datos de inscripcidn
correspondiente. ---------------m-----o-coooo--o-m-ooo-mo-o-
----- VII.- De que ilustré a los otorgantes, explicandoles
el valor, consecuencias y alcances legales del contenido de
esta escritura. ----=-------------mmmmmem—e——o—- o -------—
----- VIII.- De que habiéndose leido esta escritura a los
comparecientes, gquienes también la leyeron personalmente,
estuvieron conformes con ella, manifestaron haberla
comprendido plenamente y la firmaron ante mi, el mismo dia
de su fecha, en que la AUTORIZO DEFINITIVAMENTE. ----------
----- FIRMAS DE IVONNE CRUZ HERNANDEZ, JULIA HERNANDEZ
MONROY, RENATO CRUZ ARANA Y EDUARDO CRUZ HERNANDEZ. -------
----- FIRMA DEL NOTARIO.- UN SELLO CON EL ESCUDO NACIONAL
QUE DICE: “LIC. EUTIQUIO LOPEZ HERNANDEZ.- NOTARIA No. 35.-
DISTRITO FEDERAL, MEXICO.- ESTADOS UNIDOS MEXICANOS”. -----
----- ARTICULO DOS MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y CUATRO DEL

. CODIGO CIVIL DE LA CIUDAD DE MEXICO:------===----==========-

----- “En todos los poderes generales para pleitos y
cobranzas bastara que se diga que se otorga con todas las
facultades generales y las especiales que requieran
clausula especial conforme a la ley, para que se entiendan
conferidos sin limitacidén alguna. =------=---------=-----=----
----- “En los poderes generales para administrar bienes,
bastarad expresar que se dan con ese caradcter para que el
apoderado tenga toda clase de facultades administrativas.
----- “En los poderes generales para ejercer actos de
dominio, bastard qQue se den con ese carédcter para que el
apoderado tenga todas las facultades de duefio, tanto en lo
relativo a los bienes, como para hacer toda clase de
gestiones a fin de defenderlos. =--------------=------------
----- “Cuando se quisieren limitar, en los tres casos antes

mencionados, las facultades de los apoderados, se
consignaran las limitaciones, o los poderes seran
especiales. -~---------se-cemcmcco-—o--csssmoooccossoonoooo

----- “Los notarios insertaran este articulo en los
testimonios de los poderes que otorguen”. ----------------
--------------- NOTAS COMPLEMENTARIAS: -------------=---==-=
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.- Ciudad de México, a 11 de julio del |

Con esta fecha quedan agregados al apéndice de
esta escritura con las letras "E"

documentos: a).- Copia de

afio 2016.-

y "F", los siguientes
la cédula de identificacién ||
fiscal de la asociacidén constituida emitida por el Servicio
de Administracién Tributaria, en donde consta su Registro \
Federal de Contribuyentes; o a falta de ésta, el aviso de
omisién de presentacidén de solicitud de inscripcién,
con el acuse de recibo provisional,
aceptacidén definitivo, emitidos
Administracién Tributaria, ambos emitidos por medios
electrdnicos, mediante el cual se dio al citado Registro \
Federal de Contribuyentes, el aviso a que se refiere el “
octavo parrafo del articulo 27 del Cédigo Fiscal de la A
Federacidn; y, b).- Copia del documento emitido por medios \
electrénicos por la Secretaria de Economia, relativo a la v\
constancia de recepcidn de aviso de uso relacionado con el
uso de la denominacidén social con la cual fue constituida \
la persona moral a que se refiere esta escritura.- Doy fe.- \
FIRMA DEL NOTARIO.

ES PRIMER TESTIMONIO EN ORDEN QUE SE SACA DE SU ORIGINAL Y \3
PRIMERO QUE SE EXPIDE PARA LA ASOCIACION QUE SE CONSTITUYE

¥ SE DENOMINA "APRENDIZAJE INFANTIL DE HABILIDADES",
ASOCIACION CIVIL, COMO CONSTANCIA. - VA EN DIECISIETE

PAGINAS COTEJADAS Y PROTEGIDAS POR KINEGRAMAS, MAS
DOCUMENTOS ANEXOS.- CIUDAD DE MEXICO, A LOS OCHO DIAS DEL

MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL DIECISEIS.- DO‘Q FE. -

junto \
asi como el acuse de \
por el Servicio de

72
,//
*Lmcm
, Revisoé: Autoriz6:
Elaboro:
| ne Cruz Hernandez M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
vonne .ru Calva Estrada.




SJ’ Aprendizaje Infantil de Fecha: 01/mayo/2019
G /4, Habilidades A. C. Pagina: 31de 121
£ Sustituye a:
F\éﬂl S Fecha: MAYO 2019
N Bad / Manual de Organizacion
pr \IATE INFANTILDE HAgy(zp, 40‘-!44 P ég ina:

8. ORGANIGRAMA OPERATIVO

Director
General
Contador
Administrador
I I I | |
Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador
de Talleres de de Asesoria de Recursos de Servicios
Capacitacion Legal Humanos Generales
N
Encargado de : . Auxiliar de Auxiliar de
Talleres dceang]lst:f;rs Aux|||lar de Recursos Servicios
Coenitivos Asesoria Legal Humanos Generales
S
E dod .
nc'l:darI?:rei ¢ Capau't_ador Voluntarios
Artisticos de Tejidos
)
Encargado de Capacitador
= Talleres de Carpinteria
Deportivos
—
)
Encargado de
Talleres de
— Manualidades
Elaborado por: Ivonne Cruz Hernandez
Fecha de elaboracion: Mayo 2019
Elaboré: Reviso: Autorizo:
lvonne Cruz Hernandez M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.
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9. ESTRUCTURA ORGANICA

PUESTO

DIRECTOR GENERAL

Administrador

Coordinador de Talleres

Encargado de Talleres Cognitivos

Encargado de Talleres Artisticos

Encargado de Talleres Deportivos

Encargado de Talleres de Manualidades

Coordinador de Capacitacion

Capacitador de Conservas

Capacitador de Tejidos

Capacitador de Carpinteria

Coordinador de Asesoria Legal

Auxiliar de Asesoria Legal

Coordinador de Recursos Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos

Voluntarios

Coordinador de Servicios Generales

Auxiliar de Servicios Generales

TOTAL DE PLAZAS

1

N = TS 2 = e S e e e N = = = T T S S =

N
N

NO. PLAZAS

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez

Revisoé:
M. A. O. Carmen Selene
Calva Estrada.

Autoriz6:

Renato Cruz Arana
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10.ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

A continuacion se presentara el analisis y descripcion de cada puesto que compone el
organigrama con el siguiente orden:

A DIRECTOR GENERAL

PERSONAL B

ADMINISTRATIVO Administrador

Coordinador de Talleres
Encargado de Talleres Cognitivos
TALLERES Encargado de Talleres Artisticos
Encargado de Talleres Deportivos

Encargado de Talleres de Manualidades

I @ T m O O

Coordinador de Capacitacion

i Capacitador de Conservas
CAPACITACION _ -
Capacitador de Tejidos

Capacitador de Carpinteria
ASESORIA Coordinador de Asesoria Legal
Auxiliar de Asesoria Legal

Coordinador de Recursos Humanos

RECURSOS
HUMANOS

Auxiliar de Recursos Humanos
Voluntarios

ALMACEN Coordinador de Servicios Generales

T O Yoz X«

Auxiliar de Servicios Generales

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez




4,
¢ INFANTILDE HAB3,
,pne"‘”m D‘D&"‘t’.

Aprendizaje Infantil de

Fecha: 01/mayo/2019

Habilidades A. C. Pagina: 34 de 121
Sustituye a:
Fecha: MAYO 2019

Manual de Organizacién

Péagina:

11.DESCRIPCION DE PUESTOS

A) Director General

Identificacion y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Director General

= No. de plazas: 1

= Clave:

= Ubicacién fisica: Instalaciones de la asociacion.

Relaciones de Autoridad:

* Reportaa:
= Supervisa a: Administrador y Contador

Objetivo del puesto:

Administrar el adecuado funcionamiento de
asegurando la optimizacion de sus recursos, mejor
y la eficacia de los procesos con el propdsito de
cumpla sus objetivos.

Descripcion genérica:

la asociacion,
ando la eficiencia
que la asociacion

Impulsar y mejorar los procesos de la asociacion a través del
desarrollo de estrategias innovadoras y eficientes que permitan el
logro de los objetivos. Permeando una cultura organizacional

basada en el respeto y la sana convivencia.

Elaboro:

Ivonne Cruz Hernandez

Revisoé:
M. A. O. Carmen Selene
Calva Estrada.

Autoriz6:
Renato Cruz Arana
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\VA Descripcion especifica:

e Supervisar el sano funcionamiento de la asociacion.

e Ser generador de ideas que ayuden al crecimiento de la misma.

e Buscar alianzas estratégicas con otras organizaciones.

e Tomar decisiones basadas en un analisis que permitan el crecimiento
de la asociacion.

e Elaborar un correcto analisis para el establecimiento de estrategias.

e Establecer una imagen y una red de comunicacion adecuada para
asociaciones, voluntarios, instituciones publicas y privadas.

e Mantener las buenas relaciones publicas que sean necesarias para el
6ptimo funcionamiento y crecimiento de la asociacion.

e Gestionar las herramientas necesarias para las funciones de los
colaboradores.

e Firmar cualquier tipo de contrato necesario para el
desenvolvimiento normal de las actividades de la asociacion.

e Dar a conocer los objetivos a sus colaboradores con el apoyo
del administrador.

e Establecer politicas y reglas que propicien un ambiente agradable en
el area de trabajo.

e Elaborar juntas de manera mensual con el administrador y
coordinadores para dar soluciones a los problemas que se hayan
generado dentro de la asociacion.

e Organizar y dirigir eventos mensuales y anuales en donde se
expongan las actividades deportivas y culturales.

e Participar e impartir actividades de integracion y capacitacion.

e Mantenerse actualizado a las tendencias y cambios dentro de la
disciplina.

e Supervisar el movimiento de todos los recursos.

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez
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V. Relaciones y/o comunicacion:
Internas:
e Administrador
Externas:
e Contador
e Instituciones privadas, publicas y Sociales
VI. Requerimientos del puesto
e Conocimientos basicos requeridos:
v’ Conocimientos administrativos.
v Conocimientos generales sobre manejo de asociaciones civiles.
v' Supervision, manejo y evaluacion del personal.
v Conocimientos y/o experiencia en presentacion de programas o
proyectos.
v Conocimientos en relaciones publicas, liderazgo y planeacion
estratégica.
v’ Conocimientos contables (flujos de efectivos,
presupuestos, balances generales, etc.).
e Experiencia: Minima de 2 afios en puesto similar.
e Género: Indistinto.
e Edad: 25 afos en adelante.
e Nivel academico: Licenciatura concluida en Administracion.
.. Reviso: Autorizo:
Elaboro:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana

Ivonne Cruz Hernandez

Calva Estrada.
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e Caracteristicas personales necesarias:

VII.

e Bienes: Muebles e inmuebles, equipo de trabajo y papeleria.

v" Capacidad de andlisis y sintesis

v’ Capacidad de comunicacion

v’ Capacidad de adaptacién

v’ Extrovertido

v" Observador

v" Visionario

v’ Capacidad de liderazgo

v" Responsable

v/ Memoria inmediata visual y auditiva
v’ Honesto

v" Creativo

v' Proactivo

v’ Trabajo por objetivos

v’ Trabajo en equipo

v" Tolerante

v’ Capacidad de resistir altos niveles de estrés
v’ Puntual

v’ Confiable

v’ Capacidad para toma de decisiones

Responsabilidad

e Dinero: Si.

e Personas: Administrador, Contador.

Elaboro:

Ivonne Cruz Hernandez

Calva Estrada.

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana




,5‘;) Aprendizaje Infantil de Fecha: 01/mayo/2019
G /2, Habilidades A. C. Pagina: 38 de 121
M6 Sustituye a:
Fﬁ’nj ‘ Fecha: MAYO 2019
bad

Manual de Organizacién

4,
¢ INFANTILDE HAg, ;. .
s Divgs, Pagina:

e Informacion: Se confia toda la informacién que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.

VIII. Seguridad e higiene
e Medidas de seguridad:

v Establecer y comunicar las reglas y medidas de seguridad
establecidas para el personal (en caso de incendio, sismo y siniestro)
al administrador.

v Proporcionar el presupuesto necesario y en tiempo para la compra
de las herramientas de seguridad para el desempefio del trabajo de
los colaboradores.

e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de
trabajo).

e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez
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B) Administrador
l. Identificacidn y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Administrador

= No. de plazas: 1

= Clave:

= Ubicacién fisica: Instalaciones de la asociacion.

Relaciones de Autoridad:
= Reporta a: Director General

= Supervisa a: Coordinador de Talleres, Coordinador de Capacitacion,
Coordinador de Asesoria Legal, Coordinador de Recursos Humanos,
Coordinador de Servicios Generales.

Il. Objetivo del puesto:

Vigilar y coordinar que la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales, se apliquen de acuerdo a los objetivos y
metas, con la finalidad de hacer mas eficiente el aprovechamiento
de los recursos. Ademas de concentrar y elaborar la informacion de
las cinco areas funcionales (Talleres, Capacitacion, Asesoria Legal,
Recursos Humanos y Servicios Generales) para el adecuado
funcionamiento de la asociacion civil.

1l Descripcion genérica:

Vigilar y coordinar que la administracion de los recursos humanos
se aplique de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
Ademas de dirigir y controlar las actividades que estos realicen en

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez
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las areas funcionales, utilizando las herramientas necesarias para
garantizar la efectiva distribucién, administracién y aplicacion de
los recursos humanos, materiales y financieros.

V. Descripcion especifica:

Velar por el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales
establecidos.
Colaborar con las instancias correspondientes en la programacion
del presupuesto.
Supervisar la asignacién y ejercicio presupuestal.
Programar mensualmente revision de plan de trabajo de cada
coordinacion.
Realizar el reporte quincenal para el director general.
Comunicar los objetivos generales de la asociacion civil.
Llevar un control de la implementacion de estrategias que se lleven
a cabo por la direccion general.
Participar e impartir cursos de capacitacion con los colaboradores.
Estar informado sobre los diferentes problemas que se presenten,
para discutir las soluciones en la junta mensual con el director
general.
En caso de que algun problema no se resuelva utilizando las
herramientas administrativas con las que cuenta la asociacion, como
lo son los manuales administrativos, utilizar su propio criterio
acorde a la filosofia organizacional definida.
Llevar control de inventario de bienes y materiales de la asociacion.
Realizar el calculo de cuotas de recuperaciéon y apoyos econémicos a
los colaboradores.
Hacer cumplir el reglamento interno de trabajo.

Elabor6: Reviso: Autorizo:

M. A. O. Carmen Selene

Ivonne Cruz Hernandez
Calva Estrada.

Renato Cruz Arana
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V. Relaciones y/o comunicacion:

Internas:

e Director General

Externas:

e Contador
e Instituciones privadas, publicas y sociales
e Proveedores

VI. Requerimientos del puesto
e Conocimientos basicos requeridos:

v Conocimientos administrativos.

v Conocimientos y/o experiencia en asociaciones civiles.

v/ Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que
rigen el proceso administrativo.

v Conocimiento en computacion, transferencias bancarias
y sistemas electronicos al 100%.

v Conocimientos en contabilidad y finanzas.

v Conocimiento en control de inventarios y manejo de
presupuestos.

v/ Conocimientos en reclutamiento y seleccién de personal.
v/ Conocimiento en calculo y manejo de némina.

Experiencia: Minima de 2 afios en puesto similar.

Género: Indistinto.

Edad: 26 afios en adelante.

Nivel académico: Licenciatura concluida en Administracién.

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez




Aprendizaje Infantil de Fecha: 01/mayo/2019

N
G 7 /2, Habilidades A. C. Pagina: 42 de 121

Sustituye a:

Fecha: MAYO 2019

Manual de Organizacién

4,
¢ INFANTILDE HAg, ;. .
s Divgs, Pagina:

e Caracteristicas personales necesarias:

v’ Liderazgo

v" Innovacién

v’ Capacidad de adaptacion

v" Capacidad de andlisis y sintesis

v’ Capacidad de comunicacion

v Organizacion

v Accesibilidad

v Negociacion

v" Observador

v’ Capacidad de liderazgo

v" Responsable

v/ Memoria inmediata visual y auditiva
v’ Pensamiento critico

v Honesto

v’ Creativo

v' Proactivo

v Tolerante

v’ Capacidad de resistir altos niveles de estrés
v’ Puntual

v’ Confiable

v’ Capacidad para toma de decisiones

VII.  Responsabilidad
e Bienes: Muebles e inmuebles, equipo de trabajo y papeleria.
e Dinero: Si.

e Personas: Coordinador de Talleres, Coordinador de Capacitacion,
Coordinador de Asesoria Legal, Coordinador de Recursos Humanos,

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.

Elaboro:
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Coordinador de Servicios Generales.

e Informacion: Se confia toda la informacion que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.

VIII. Seguridad e higiene
e Medidas de seguridad:

v Llevar a cabo el cumplimiento de las medidas de seguridad
establecidas para el personal (en caso de incendio, sismo y
siniestro).

v" Agilizar el dinero para la compra de las herramientas de
seguridad para el desemperio del trabajo de los colaboradores.

v Organizar los simulacros continuos para el personal (con
seriedad y organizacion).

e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de
trabajo).

e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.

Ivonne Cruz Hernandez

Elaboré: Reviso: Autoriz6:
' M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
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C) Coordinador de Talleres
l. Identificacidn y relaciones

Identificacion:

=  Nombre del puesto: Coordinador de Talleres

= No. de plazas: 1

= Clave:

= Ubicacién fisica: Instalaciones de la Asociacion.

Relaciones de Autoridad:
* Reporta a: Administrador

= Supervisa a: Encargado de Talleres Cognitivos, Encargado de Talleres
Artisticos, Encargado de Talleres Deportivos, Encargado de Talleres de
Manualidades.

Il. Objetivo del puesto:

Dirigir de manera efectiva a los encargados de los talleres, ademas
de ensefiar y fomentar el gusto por la disciplina, a través de
capacitaciones.

1l Descripcion genérica:

Vigilar y orientar las actividades que realizan en cada taller con el
fin de que se cumplan los objetivos de cada uno de ellos.

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.

Elaboro:
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V. Descripcion especifica:

e Trabajar en equipo con cada uno de los encargados de talleres.

e Reportar al administrador cualquier anomalia en los talleres.

e Buscar nuevas estrategias de trabajo.

e Organizar eventos de integracion grupal.

e Verificar que los talleres se impartan en tiempo y forma.

e Verificar que los talleres cumplan con los objetivos generales de la
asociacion.

o Realizar el reporte diario y semanal para el administrador.

e Dirigir apropiadamente a los encargados de talleres.

e Comunicar los objetivos de la asociacion con los encargados de los
talleres.

e Resolver los diferentes problemas que se presenten, mediante el
correcto uso del reglamento interno y de las politicas ya
establecidas.

e En caso de que algun problema no se resuelva utilizando las
herramientas administrativas con las que cuenta la asociacion, como
lo son los manuales administrativos, utilizar su propio criterio
acorde a la filosofia organizacional definida.

e Programar y dirigir juntas semanales con el administrador para dar a
conocer el cumplimiento de objetivos.

e Motivar al personal para dirigirlo al logro de metas y objetivos
organizacionales.

e Auxiliar en el mantenimiento de los muebles y utensilios ocupados
en los eventos y areas designadas, mediante aplicacion de
metodologia establecida.

e Hacer evaluaciones a los encargos de los talleres de su desempefio.

e Mantenerse actualizado a las tendencias y cambios dentro de la
disciplina.

e Participar en los dias de limpieza general.

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez




4,
¢ INFANTILDE HAB3,
,pne"‘”m D‘D&"‘t’.

Aprendizaje Infantil de Fecha: 01/mayo/2019
Habilidades A. C. Pagina: 46 de 121
Sustituye a:
Fecha: MAYO 2019
Manual de Organizacién
Péagina:

V. Relaciones y/o comunicacion:

Internas:

Externas:

Administrador

Encargado de Talleres Cognitivos
Encargado de Talleres Artisticos
Encargado de Talleres Deportivos
Encargado de Talleres de Manualidades

Padres de familia

VI. Requerimientos del puesto

e Conocimientos basicos requeridos:

v Conocimientos minimos necesarios administrativos.
v/ Conocimientos generales sobre diferentes temas culturales,

deportivos y educativos.

v' Supervisién, manejo y evaluacion del personal.

v

Relaciones publicas

v Métodos pedagdgicos
v Manejo de inglés basico
v’ Conocimientos y/o experiencia en presentacion de programa,

talleres y proyectos.

e Experiencia: Minimo de 2 afios en puesto similar.

e Género: Indistinto.

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez
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e FEdad: 25 afios en adelante.

e Nivel académico:

e Caracteristicas personales necesarias:

v’ Capacidad de andlisis y sintesis

v’ Capacidad de comunicacion

v’ Capacidad de liderazgo

v' Fisico-motor

v" Disciplinado

v" Responsable

v' Memoria inmediata visual y auditiva
v Honesto

v/ Empatico

v" Creativo

v' Proactivo

v' Trabajo por objetivos

v' Tolerante

v’ Capacidad de resistir altos niveles de estrés
v' Puntual

v' Confiable

v’ Capacidad para toma de decisiones

VII. Responsabilidad

Instructor en danza, teatro, pintura o afines.

e Bienes: Muebles e inmuebles, equipo de trabajo y papeleria.

e Dinero:

Si

Elaboro:

Ivonne Cruz Hernandez

Revisoé:

Calva Estrada.

Autoriz6:
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e Personas: Encargado de Talleres Cognitivos, Encargado de Talleres
Artisticos, Encargado de Talleres Deportivos, Encargado de Talleres de
Manualidades.

e Informacion: Se confia toda la informacion que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.

VIIL. Seguridad e higiene
e Medidas de seguridad:
v' Establecer y comunicar las reglas y medidas de seguridad
establecidas para el personal (en caso de incendio, sismo Y siniestro)

a los encargados de los talleres.

v Proporcionar las herramientas de seguridad para el desempefio del
trabajo de los colaboradores.

e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de
trabajo).

e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.

Ivonne Cruz Hernandez

Revisoé: Autoriz6:
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D) Encargado de Talleres Cognitivos

Identificacidn y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Encargado de Talleres Cognitivos

= No. de plazas: 1
= Clave:

= Ubicacidn fisica: Instalaciones de la asociacion.

Relaciones de Autoridad:

V.

* Reporta a: Coordinador de Talleres

= Supervisa a:

Objetivo del puesto:

Fomentar el conocimiento sobre la importancia de la estimulacion
cognitiva, a través de la difusion de diferentes talleres que contienen
actividades que pueden estimular, desarrollar, mejorar y mantener

las capacidades cognitivas.

Descripcion genérica:

Ofrecer talleres con actividades divertidas en los que se puedan
estimular la atencion, la memoria, la concentracion, el lenguaje, el

calculo y el razonamiento.

Descripcion especifica:

e Preparar y planificar sus talleres.

Elaboro:

Ivonne Cruz Hernandez

Revisoé:
M. A. O. Carmen Selene
Calva Estrada.

Autoriz6:
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VI.

Registro de asistencia de los alumnos.

Fomentar la préctica de actividades que estimules nuestras
capacidades cognitivas.

Elaboracion de propios instrumentos.

Transmisidn de técnicas y conocimientos de estimulacion cognitiva.
Impulsar y generar oportunidades a la actividad creadora y artistica.
Ensefianza de los diferentes ejercicios de estimulacion.

Promover las relaciones sociales y convivencia entre los
participantes.

Estimular el desarrollo de la creatividad y la imaginacion, a partir de
los fundamentos de los talleres.

Realizar ejercicios de autoconocimiento corporal.

Relaciones y/o comunicacion:

Internas:

e Coordinador de Talleres

Externas:

¢ Niflos y nifias

Requerimientos del puesto
e Conocimientos basicos requeridos:

v' Conocimientos en desarrollo y estimulacién cognitiva.

v Métodos pedagdgicos

v’ Técnica para impartir talleres.

v Manejo de grupos grandes.

v’ Capacidad de improvisar en expresién corporal.

v Conocimientos de realizacion de eventos.

v/ Conocimientos y/o experiencia en presentacion de programa,

Elaboro:
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talleres y proyectos.

v’ Asertividad con la seleccién de talleres de acorde a los
participantes.

v’ Capacidad de crear un clima que propicie vinculos de confianza,
respeto y libertad de expresion.

e Experiencia: Minima de 1 afios en puesto similar.
e Género: Indistinto.

e Edad: 23 afos en adelante.

¢ Nivel académico: Licenciatura en Pedagogia.

e Caracteristicas personales necesarias:

v’ Capacidad de andlisis y sintesis

v’ Capacidad de improvisar

v’ Capacidad de comunicacion

v' Observador

v’ Fisico motor

v’ Capacidad de liderazgo

v Responsable

v' Memoria inmediata visual y auditiva
v Honesto

v’ Creativo

v' Proactivo

v' Trabajo por objetivos

v' Tolerante

v’ Capacidad de resistir altos niveles de estrés
v' Puntual

v’ Confiable

v’ Capacidad para toma de decisiones

Revisoé: Autoriz6:
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VII. Responsabilidad

e Bienes: Muebles e inmuebles y papeleria.
e Dinero: No.

e Personas:

e Informacion: Se confia toda la informacion que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.

VIIL. Seguridad e higiene

e Medidas de seguridad:

v' Establecer y comunicar las reglas y medidas de seguridad
establecidas para el personal (en caso de incendio, sismo Y siniestro)

al Coordinador de Talleres.

v Proporcionar el presupuesto necesario y en tiempo para la compra
de las herramientas de seguridad para el desempefio del trabajo de

los colaboradores.

e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de

trabajo).

e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.

Revisoé:
M. A. O. Carmen Selene
Calva Estrada.
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E) Encargado de Talleres Artisticos
l. Identificacion y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Encargado de Talleres Artisticos
= No. deplazas: 1

= Clave:

= Ubicacién fisica: Instalaciones de la asociacion.

Relaciones de Autoridad:

= Reportaa: Coordinador de Talleres
= Supervisa a:

Il. Objetivo del puesto:

Fomentar el conocimiento y la apreciacién de la musica como
fendmeno artistico y medio de comunicacion personal, difundir las
danzas de nuestro pais, ensefiar los codigos y significados
corporales que ayuden al desarrollo personal.

1l Descripcion genérica:

Ofrecer una ensefianza musical flexible y amplia, orientada tanto a
la practica individual como a la de conjunto, desarrollar el potencial
de cada uno de los nifios y nifias en el arte de la danza,
manifestacion y exteriorizacion de sentimientos, sensaciones, ideas
y conceptos.

Revisoé: Autoriz6:
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\VA Descripcion especifica:

e Preparar y planificar sus clases.

e Registro de asistencia de los alumnos.

e Fomentar la practica del baile.

e Elaboracion de propios instrumentos.

e Transmision de técnicas y conocimientos musicales.

e Impulsar y generar oportunidades a la actividad creadora y artistica.

e Ensefianza de los diferentes cantos y ritmos populares.

e Ensefianza de los diferentes instrumentos musicales.

e Promover las relaciones sociales y convivencia entre los
participantes.

e Brindar a los participantes adquisicion de expresion corporal.

e Estimular el desarrollo de la creatividad y la imaginacion, a partir de
los fundamentos artistico-técnicos de la danza.

e Realizar ejercicios de autoconocimiento corporal.

V. Relaciones y/o comunicacion:

Internas:

e Coordinador de Talleres

Externas:
e Nifios y nifias
VI. Requerimientos del puesto

e Conocimientos basicos requeridos:

v/ Conocimientos en la practica de danza, teatro, instrumentos
musicales u otros conocimientos afines.

Revisoé: Autoriz6:
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v’ Conocimientos académicos generales sobre diferentes temas
culturales, deportivos y educativos.

v Métodos pedagdgicos

v" Técnica para impartir talleres.

v' Manejo de grupos grandes.

v’ Capacidad de improvisar en expresién corporal.

v Conocimientos de realizacion de eventos.

v/ Conocimientos y/o experiencia en presentacion de programa,
talleres y proyectos.

v' Asertividad con la seleccion de musica para cada clase.

v’ Capacidad de crear un clima que propicie vinculos de confianza,
respeto y libertad de expresion.

Experiencia: Minimo 2 afio en puesto similar.
Género: Indistinto.
Edad: 25 afios en adelante.

Nivel académico: Preparatoria terminada con talleres o certificaciones
en las diferentes ramas artisticas.

Caracteristicas personales necesarias:

v" Fisico-motor
v Empatico

v' Disciplinado
v’ Paciente

v’ Elasticidad

v’ Acrobacias

v’ Creativo

v’ Paciencia

v Dinamismo
v’ Espontaneidad

Elaboro:

Ivonne Cruz Hernandez
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v' Proactivo

v" Trabajo por objetivos

v’ Tolerante

v' Capacidad de resistir altos niveles de estrés
v’ Capacidad de trabajar en equipo

v’ Puntual

v’ Confiable

VII.  Responsabilidad

e Bienes: Muebles e inmuebles, equipo de trabajo y papeleria.

e Dinero: No.
e Personas: Nifios y nifias.

e Informacion: Se confia toda la informacion que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.

VIII. Seguridad e higiene
e Medidas de seguridad:
v' Establecer y comunicar las reglas y medidas de seguridad

establecidas para los nifios y nifias (en caso de incendio, sismo y
siniestro) al coordinador de talleres.

e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de
trabajo).

e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.

Revisoé: Autoriz6:
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F) Encargado de Talleres Deportivos
l. Identificacidn y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Encargado de Talleres Deportivos
= No. de plazas: 1

= Clave:

= Ubicacioén fisica:

Relaciones de Autoridad:
* Reporta a: Coordinador de Talleres

= Supervisa a:

Il. Objetivo del puesto:

Fomentar el conocimiento y la apreciacion de los deportes.

1l Descripcion genérica:

Realizar, organizar y coordinar actividades deportivas de diferentes
disciplinas, con el objetivo de que los nifios desarrollen su gusto por
los deportes y contribuir a mejorar su rendimiento fisico.

V. Descripcion especifica:

e Preparar y planificar actividades y lecciones teoricas.

e Gestionar el material deportivo al Coordinador de Talleres

e Generar el inventario del material deportivo.

e Motivar a los nifios con diferentes actividades a interesarse por el
deporte y el ejercicio fisico.

Revisoé: Autoriz6:
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e Registro de asistencia de los alumnos.

e Fomentar la practica de los deportes.

e Ensefar las reglas y técnicas de diferentes deportes individuales y
colectivos.

e Ensefianza de las diferentes disciplinas del deporte.

e Promover las relaciones sociales y convivencia entre los
participantes.

V. Relaciones y/o comunicacion:

Internas:

e Coordinador de Talleres

Externas:

¢ Nifios y nifias.

VI. Requerimientos del puesto

Conocimientos basicos requeridos:

v Conocimientos en la practica de diferentes disciplinas del deporte
(futbol, basquetbol, voleibol, atletismo, gimnasia, etc.)

v Conocimientos académicos generales sobre diferentes temas
culturales, deportivos y educativos.

v Métodos pedagogicos.

v’ Técnica para impartir talleres.

v Manejo de grupos grandes.

v’ Capacidad de improvisar.

v Conocimientos de realizacion de eventos.

v/ Conocimientos y/o experiencia en presentacion de programa,
talleres y exposicién de actividades deportivas y culturales.

Elaboro:

Ivonne Cruz Hernandez
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v" Asertividad con la seleccion de disciplinas deportivas.
v’ Capacidad de crear un clima que propicie vinculos de confianza,
respeto y libertad de expresion.

e Experiencia: Minima de 2 afios en puesto similar.
e Género: Indistinto.
e Edad: 23 afos en adelante.

e Nivel académico: Licenciatura en educacion fisica, deportes vy
recreacion.

e Caracteristicas personales necesarias:

v Capacidad para organizar, dirigir y participar en eventos
deportivos.

v’ Capacidad para ensefiar y transmitir conocimientos.

v’ Capacidad para planificar actividades.

v’ Capacidad de comunicacion

v" Observador

v' Capacidad de liderazgo

v Responsable

v' Memoria inmediata visual y auditiva

v Honesto

v" Creativo

v’ Proactivo

v' Trabajo por objetivos

v' Tolerante

v’ Capacidad de resistir altos niveles de estrés

v' Puntual

v" Confiable

v’ Capacidad para toma de decisiones

Revisoé: Autoriz6:
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VIlI Responsabilidad
e Bienes: Muebles e inmuebles y material deportivo.
e Dinero: No.
e Personas:
¢ Informacion: Se confia toda la informacion que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.
VIIL. Seguridad e higiene
e Medidas de seguridad:

v' Establecer y comunicar las reglas y medidas de seguridad
establecidas para el personal (en caso de incendio, sismo Y siniestro)
al Coordinador de Talleres.

v Proporcionar el presupuesto necesario y en tiempo para la compra
de las herramientas de seguridad para el desempefio del trabajo de
los colaboradores.

e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de
trabajo).
e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Ivonne Cruz Hernandez
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G) Encargado de Talleres de Manualidades
l. Identificacidn y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Encargado de Talleres de Manualidades
= No. de plazas: 1

= Clave:

= Ubicacioén fisica:

Relaciones de Autoridad:
* Reporta a: Coordinador de Talleres

= Supervisa a:

Il. Objetivo del puesto:

Fomentar la realizacion de manualidades a través de talleres
divertidos.

1l Descripcion genérica:

Realizar y aplicar talleres de manualidades que puedan estimular y
desarrollar la creatividad, la atencion, la concentracion, la
memorizacion, la psicomotricidad, etc.

V. Descripcion especifica:

e Preparar y planificar actividades y lecciones teoricas.

e Gestionar el material al Coordinador de Talleres

e Generar el inventario del material.

e Motivar a los nifios con diferentes actividades a interesarse por las
manualidades.
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Registro de asistencia de los alumnos.

Fomentar la préctica de las manualidades.

Ensefiar las reglas y técnicas de diferentes manualidades.

Promover las relaciones sociales y convivencia entre los
participantes.

V. Relaciones y/o comunicacion:
Internas:
e Coordinador de Talleres
Externas:
e Nifios y nifias.
VI. Requerimientos del puesto
e Conocimientos basicos requeridos:
v" Conocimientos en general de las diferentes materias y disciplinas
de la educacién académica.
v Conocimientos pedagdgicos en estimulacién temprana.
v’ Técnica para impartir talleres de manualidades.
v' Manejo de nifios.
v’ Capacidad de improvisar.
v' Conocimientos de realizacion de eventos.
v Conocimientos y/o experiencia en presentacion de programa,
talleres y exposicion de actividades deportivas y culturales.
v' Asertividad con la seleccion de manualidades.
v’ Capacidad de crear un clima que propicie vinculos de confianza,
respeto y libertad de expresion.
.. Reviso: Autorizo:
Elaboro:
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e Experiencia: Minima de 2 afios en puesto similar.

e Género: Indistinto.

e Edad: 24 afos en adelante.

¢ Nivel académico: Licenciatura Psicologia, Pedagogia similares.
e Caracteristicas personales necesarias:

v" Capacidad de andlisis y sintesis

v’ Capacidad de comunicacion

v' Capacidad de adaptacion a los cambios.

v’ Capacidad de reflexion sobre la practica educativa.
v" Observador

v’ Capacidad de liderazgo

v Responsable

v/ Memoria inmediata visual y auditiva

v Honesto

v' Paciente

v" Creativo

v" Proactivo

v' Trabajo por objetivos

v" Tolerante

v’ Capacidad de resistir altos niveles de estrés
v' Puntual

v' Confiable

v’ Capacidad para toma de decisiones

VIl. Responsabilidad

e Bienes: Muebles e inmuebles y materiales.

e Dinero: No.

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
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e Personas:

e Informacion: Se confia toda la informacion que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.

VIII. Seguridad e higiene
e Medidas de seguridad:

v' Establecer y comunicar las reglas y medidas de seguridad
establecidas para el personal (en caso de incendio, sismo Y siniestro)
al Coordinador de Talleres.

v Proporcionar el presupuesto necesario y en tiempo para la compra
de las herramientas de seguridad para el desempefio del trabajo de
los colaboradores.

e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de
trabajo).
e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Ivonne Cruz Hernandez
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H) Coordinador de Capacitacion

Identificacidn y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Coordinador de Capacitaciones
= No. de plazas: 1

= Clave:

= Ubicacién fisica: Instalaciones de la asociacion.

Relaciones de Autoridad:

* Reporta a: Administrador

= Supervisa a: Capacitador de Conservas, Capacitador de Tejidos,
Capacitador de Carpinteria.

Objetivo del puesto:

Dirigir de manera efectiva a los capacitadores para el logro de los
objetivos de cada capacitacion, ademas de ensefiar y fomentar el
gusto por la disciplina.

Descripcion genérica:

Vigilar y orientar las actividades que se realizan en cada una de las
capacitaciones con el fin de lograr los objetivos de la asociacion.

Descripcion especifica:

e Trabajar en equipo con cada uno de los capacitadores.
e Reportar al administrador cualquier anomalia en las capacitaciones.
e Buscar nuevas estrategias de trabajo.

Elaboro:
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Velar por el cumplimiento de los objetivos de la asociacion.

Realizar el reporte diario y semanal para el administrador.

Dirigir apropiadamente a los capacitadores.

Comunicar los objetivos de la asociacion con los capacitadores.
Resolver los diferentes problemas que se presenten, mediante el
correcto uso del reglamento interno y de las politicas ya
establecidas.

Verificar que las capacitaciones se impartan en tiempo y forma.
Verificar y supervisar que los materiales se ocupen de manera
correcta.

Verificar que las capacitaciones cumplan con los objetivos generales
de la asociacion.

En caso de que algun problema no se resuelva utilizando las
herramientas administrativas con las que cuenta el restaurante, como
lo son los manuales administrativos, utilizar su propio criterio
acorde a la filosofia organizacional definida.

Programar y dirigir juntas semanales con el administrador para
discutir temas con relacion a las actividades de las capacitaciones.
Motivar al personal para dirigirlo al logro de metas y objetivos
organizacionales.

Auxiliar en el mantenimiento de los muebles y materiales ocupados
en los eventos y éareas designadas, mediante aplicacion de
metodologia establecida.

Mantenerse actualizado a las tendencias y cambios dentro de las
disciplinas.

Participar en los dias de limpieza general.

V. Relaciones y/o comunicacion:
Internas:
e Administrador
e Capacitador de Conservas
. Reviso: Autorizo:
Elaboro:
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e Capacitador de Tejidos
e Capacitador de Carpinteria

Externas:

e Proveedores.
e Instituciones publicas, privadas y sociales.

VI. Requerimientos del puesto

e Conocimientos basicos requeridos:

v Conocimientos minimos necesarios de administrativos.
v' Supervision, manejo y evaluacion del personal.
v/ Conocimientos y/o experiencia en presentacion de programas,

talleres, capacitaciones y proyectos.

v’ Conocimientos generales sobre diferentes oficios o actividades

afines al trabajo.
v' Relaciones publicas.

v Métodos o técnicas pedagdgicas de ensefianza.

e Experiencia: Minima de 2 afios en puesto similar.

e Género: Indistinto.

e Edad: 27 anos en adelante.

¢ Nivel académico: instructor en diferentes areas de trabajo.

e Caracteristicas personales necesarias:

v’ Capacidad de Liderazgo

v" Disciplinado
Elabor6: Reviso: Autorizo:
"y M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
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VII.

e Bienes: Muebles e inmuebles, equipo de trabajo y papeleria.

v" Capacidad de andlisis y sintesis

v’ Capacidad de comunicacion

v" Observador

v" Capacidad de liderazgo

v Responsable

v' Memoria inmediata visual y auditiva
v Honesto

v" Creativo

v' Proactivo

v' Trabajo por objetivos

v’ Tolerante

v' Capacidad de resistir altos niveles de estrés
v' Puntual

v" Confiable

v’ Capacidad para toma de decisiones

Responsabilidad

e Dinero: Si.

e Personas: Capacitador de Conservas, Capacitador de tejido, Capacitador de
Carpinteria.

e Informacion: Se confia toda la informacion que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.

VIII. Seguridad e higiene
e Medidas de seguridad:
v' Establecer y comunicar las reglas y medidas de seguridad
Elabor6: Reviso: Autorizo:
: M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
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establecidas para el personal (en caso de incendio, sismo Y siniestro)
a los capacitadores.

v Proporcionar el presupuesto necesario y en tiempo para la compra
de las herramientas de seguridad para el desempefio del trabajo de
los colaboradores.

e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de
trabajo).

e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez
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I) Capacitador de Conservas
l. Identificacidn y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Capacitador de Conservas
= No. de plazas: 1

= Clave:

= Ubicacion fisica:

Relaciones de Autoridad:
= Reporta a: Coordinador de Capacitacion

= Supervisa a:

Il. Objetivo del puesto:

Dirigir de manera efectiva las capacitaciones de elaboracion de
conservas a través de procesos higiénicos y seguros, ademas de
ensefiar y fomentar el gusto por la disciplina.

1l Descripcion genérica:

Detallar los procesos para la elaboracion de conservas acorde a las
condiciones adecuadas de conservacion conforme a las necesidades
de cada caso.

V. Descripcion especifica:

e Trabajar en equipo con el Coordinador de Capacitaciones.

e Reportar al Coordinador de capacitaciones cualquier anomalia en las
capacitaciones.

e Buscar nuevas estrategias de trabajo.

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.
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Realizar el reporte diario y semanal para el Coordinador de
capacitaciones.

Dirigir apropiadamente las capacitaciones.

Verificar y supervisar que los materiales se ocupen de manera
correcta.

En caso de que algun problema no se resuelva utilizando las
herramientas administrativas con las que cuenta el restaurante, como
lo son los manuales administrativos, utilizar su propio criterio
acorde a la filosofia organizacional definida.

Programar y dirigir juntas semanales con el Coordinador de
capacitaciones para discutir temas con relacién a las actividades de
las capacitaciones.

Auxiliar en el mantenimiento de los muebles y materiales ocupados
en los eventos y areas designadas, mediante aplicacion de
metodologia establecida.

Mantenerse actualizado a las tendencias y cambios dentro de las
disciplinas.

Participar en los dias de limpieza general.

V. Relaciones y/o comunicacion:

Internas:

e Coordinador de Capacitacion
Externas:

e Proveedores

e Personas
. Reviso: Autorizo:
Elaboré:
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VI.

Requerimientos del puesto

Conocimientos basicos requeridos:

v’ Conocimientos en elaboracién de conservas.
v/ Conocimientos de procesos higiénicos y seguros para la

elaboracién de conservas.

v' Supervisién, manejo y evaluacion de actividades.
v’ Conocimientos y/o experiencia en presentacién de programas,

talleres, capacitaciones y proyectos.

v Métodos o técnicas pedagogicas de ensefianza.

Experiencia: Minima de 6 meses en puesto similar.

Género: Indistinto.

Edad: 22 afios en adelante.

Nivel académico: minimo preparatoria.
Caracteristicas personales necesarias:

v’ Trabajo en equipo

v" Higiénico

v" Capacidad de andlisis y sintesis
v’ Capacidad de comunicacion

v" Observador

v' Capacidad de liderazgo

v Responsable

v' Memoria inmediata visual y auditiva
v Honesto

v' Creativo

v" Proactivo

v' Trabajo por objetivos

Elaboro:

Ivonne Cruz Hernandez
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v" Tolerante

v' Capacidad de resistir altos niveles de estrés

v" Puntual
v" Confiable

v’ Capacidad para toma de decisiones

VII. Responsabilidad

e Bienes: Muebles e inmuebles, equipo de trabajo y materiales.

e Dinero:

e Personas:

e Informacion: Se confia toda la informacion que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.

VIIL. Seguridad e higiene

e Medidas de seguridad:

v' Establecer y comunicar las reglas y medidas de seguridad
establecidas para el personal (en caso de incendio, sismo Y siniestro)

al Coordinador de Capacitacion.

v Proporcionar el presupuesto necesario y en tiempo para la compra
de las herramientas de seguridad para el desempefio del trabajo de

los colaboradores.

e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de

trabajo).

e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.

Revisoé:
M. A. O. Carmen Selene
Calva Estrada.

Elaboro:
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Autoriz6:
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J) Capacitador de Tejidos

l. Identificacidn y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Capacitador de Tejidos
= No. de plazas: 1
= Clave:

= Ubicaciodn fisica:

Relaciones de Autoridad:

= Reporta a: Coordinador de capacitacion

= Supervisa a:

Il. Objetivo del puesto:

Dirigir de manera efectiva las capacitaciones de elaboracion de
tejidos con el fin de que los alumnos realicen artesanias en tejido
propias de la zona y de otras partes del pais.

Descripcion geneérica:

Realizar capacitaciones de tejidos con técnicas basicas del tejido
utilizando herramientas y las manos.

V. Descripcion especifica:
e Ensefiar y mostrar técnicas habituales de tejidos.
e Mostrar elementos y utensilios que permitan tejer.
e Mostrar los diferentes materiales con los que se puede tejer.
e Forjar el habito de empezar y terminar un trabajo.
e Ensefiar a los alumnos a dar lo mejor de si y exigirselos de forma
Elabor6: Reviso: Autorizo:
: M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
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personalizada.

Trabajar en equipo con el Coordinador de Capacitaciones.

Reportar al Coordinador de capacitaciones cualquier anomalia en las
capacitaciones.

Buscar nuevas estrategias de trabajo.

Realizar el reporte diario y semanal para el Coordinador de
capacitaciones.

Dirigir apropiadamente las capacitaciones.

Verificar y supervisar que los materiales se ocupen de manera
correcta.

En caso de que algin problema no se resuelva utilizando las
herramientas administrativas con las que cuenta el restaurante, como
lo son los manuales administrativos, utilizar su propio criterio
acorde a la filosofia organizacional definida.

Programar y dirigir juntas semanales con el Coordinador de
capacitaciones para discutir temas con relacion a las actividades de
las capacitaciones.

Auxiliar en el mantenimiento de los muebles y materiales ocupados
en los eventos y éareas designadas, mediante aplicacion de
metodologia establecida.

Mantenerse actualizado a las tendencias y cambios dentro de las
disciplinas.

Participar en los dias de limpieza general.

V. Relaciones y/o comunicacion:
Internas:
e Coordinador de Capacitacion
Externas:
e Alumnos
e Proveedores
Elabor6: Reviso: Autorizo:
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VI. Requerimientos del puesto
e Conocimientos basicos requeridos:

v Conocimientos en elaboracién de tejidos.

v Conocimientos de diferentes técnicas de tejidos artesanales.

v' Supervisién, manejo y evaluacion de actividades.

v Conocimientos y/o experiencia en presentacion de programas,
talleres, capacitaciones y proyectos.

v Métodos o técnicas pedagdgicas de ensefianza.

e Experiencia: Minima de 2 afios en puesto similar.
e Género: Indistinto.

e Edad: 22 arios en adelante.

¢ Nivel académico: minimo secundaria.

e Caracteristicas personales necesarias:

v’ Trabajo en equipo

v’ Capacidad de andlisis y sintesis
v’ Capacidad de comunicacion

v" Observador

v' Capacidad de liderazgo

v’ Responsable

v' Memoria inmediata visual y auditiva
v Honesto

v" Creativo

v" Proactivo

v' Trabajo por objetivos

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.
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v" Tolerante

v' Capacidad de resistir altos niveles de estrés

v" Puntual
v" Confiable

v’ Capacidad para toma de decisiones

VII. Responsabilidad

e Bienes: Muebles e inmuebles, equipo de trabajo y materiales.

e Dinero:

e Personas:

e Informacion: Se confia toda la informacion que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.

VIIL. Seguridad e higiene

e Medidas de seguridad:

v' Establecer y comunicar las reglas y medidas de seguridad
establecidas para el personal (en caso de incendio, sismo Y siniestro)

al Coordinador de Capacitaciones.

v Proporcionar el presupuesto necesario y en tiempo para la compra
de las herramientas de seguridad para el desempefio del trabajo de

los colaboradores.

e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de

trabajo).

e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.

Revisoé:
M. A. O. Carmen Selene
Calva Estrada.

Elaboro:
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Autoriz6:
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K) Capacitador de Carpinteria

Identificacidn y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Capacitador de Carpinteria

= No. de plazas: 1
= Clave:
= Ubicaciodn fisica:

Relaciones de Autoridad:

= Reporta a: Coordinador de Capacitacion

= Supervisa a:

Objetivo del puesto:

Dirigir capacitaciones en donde se creen objetos con diferentes
técnicas, en las que los alumnos obtengan conocimientos practicos
como los tipos de madera, las dimensiones, una guia sobre de donde
se pueden comprar las herramientas y los principios estructurales

para armar cualquier objeto.

Descripcion genérica:

Ensefiar a los alumnos a realizar objetos a través de técnicas basicas
de carpinteria con ensambles y herramienta totalmente manual.

V. Descripcion especifica:
e Ensefiar y mostrar técnicas y procedimientos para armar objetos.
e Mostrar y ensefiar uso de herramientas y equipos.
e Mostrar los diferentes tipos de madera.
. Reviso: Autorizo:
Elaboro:
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Forjar el habito de empezar y terminar un trabajo.

Ensefiar a los alumnos a dar lo mejor de si y exigirselos de forma
personalizada.

Trabajar en equipo con el Coordinador de Capacitaciones.

Reportar al Coordinador de capacitaciones cualquier anomalia en las
capacitaciones.

Buscar nuevas estrategias de trabajo.

Realizar el reporte diario y semanal para el Coordinador de
capacitaciones.

Dirigir apropiadamente las capacitaciones.

Verificar y supervisar que los materiales se ocupen de manera
correcta.

En caso de que algun problema no se resuelva utilizando las
herramientas administrativas con las que cuenta el restaurante, como
lo son los manuales administrativos, utilizar su propio criterio
acorde a la filosofia organizacional definida.

Programar y dirigir juntas semanales con el Coordinador de
capacitaciones para discutir temas con relacion a las actividades de
las capacitaciones.

Auxiliar en el mantenimiento de los muebles y materiales ocupados
en los eventos y éareas designadas, mediante aplicacion de
metodologia establecida.

Mantenerse actualizado a las tendencias y cambios dentro de las
disciplinas.

Participar en los dias de limpieza general.

V. Relaciones y/o comunicacion:
Internas:
e Coordinador de Capacitacion
Externas:
. Reviso: Autorizo:
Elaboro:

M. A. O. Carmen Selene

Ivonne Cruz Hernandez
Calva Estrada.
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e Alumnos
e Proveedores

VI. Requerimientos del puesto
e Conocimientos basicos requeridos:

v Conocimientos en carpinteria.

v Conocimientos de diferentes técnicas de elaboracién de objetos.

v Conocimientos de tipos de madera, de dimensiones, de compra
de materiales y principios de estructurales de armado de objetos.

v' Conocimiento de medidas de seguridad.

v" Conocimiento de uso de los diferentes equipos y herramienta.

v" Supervisién, manejo y evaluacion de actividades.

v’ Conocimientos y/o experiencia en presentacién de programas,
talleres, capacitaciones y proyectos.

v Métodos o técnicas pedagogicas de ensefianza.

e Experiencia: Minima de 2 afios en puesto similar.
e Genero: Indistinto.

e Edad: 25 afios en adelante.

¢ Nivel académico: minimo secundaria.

e Caracteristicas personales necesarias:
v’ Capacidad de analisis y sintesis
v’ Capacidad de comunicacion
v' Observador
v' Capacidad de liderazgo
v’ Responsable
v/ Memoria inmediata visual y auditiva

Revisoé: Autoriz6:
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v Honesto
v" Creativo
v" Proactivo
v' Trabajo por objetivos
v" Tolerante
v’ Capacidad de resistir altos niveles de estrés
v' Puntual
v" Confiable

v’ Capacidad para toma de decisiones

VII.  Responsabilidad
e Bienes: Muebles e inmuebles, equipo de trabajo y materiales.
e Dinero: Si.
e Personas:

e Informacion: Se confia toda la informacion que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.

VIII. Seguridad e higiene

e Medidas de seguridad:

v' Establecer y comunicar las reglas y medidas de seguridad
establecidas para el personal (en caso de incendio, sismo Y siniestro)
al Coordinador de capacitacion.

v Proporcionar el presupuesto necesario y en tiempo para la compra
de las herramientas de seguridad para el desempefio del trabajo de
los colaboradores.

e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de
trabajo).

e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
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L) Coordinador de Asesoria Legal
l. Identificacidn y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Coordinador de Asesoria Legal

= No. de plazas: 1

= Clave:

= Ubicaciodn fisica:
Relaciones de Autoridad:

* Reporta a: Administrador

= Supervisa a: Auxiliar de Asesoria Legal

Il. Objetivo del puesto:

Dirigir y aplicar de manera efectiva las asesorias. Ademas de
realizar tramites y estudios de las situaciones legales de la

asociacion.

1l Descripcion genérica:

Vigilar que las asesorias cumplan los objetivos de la asociacion y

estas se ejecuten en tiempo y forma.

V. Descripcion especifica:

e Trabajar en equipo con el auxiliar de asesoria legal.
e Atender y resolver consultas o requerimientos.
e Analizar y firmar toda correspondencia que recibe y emite la

Asesoria Legal.

Revisoé:
M. A. O. Carmen Selene
Calva Estrada.
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Reportar cualquier anomalia al administrador.

Velar porque los requerimientos fiscales sean siempre cumplidos y
asesorar en las auditorias que pueda tener la asociacion.

Preparar asesorias de acuerdo a los fines de la asociacion.

Aplicar asesoria en tiempo y forma.

Realizar el reporte diario y mensual para el administrador.

Dirigir apropiadamente a los asesores.

Comunicar los objetivos de la asociacion con los encargados de las
asesorias.

Resolver los diferentes problemas que se presenten, mediante el
correcto uso del reglamento interno y de las politicas ya
establecidas.

En caso de que algun problema no se resuelva utilizando las
herramientas administrativas con las que cuenta la asociacion, como
lo son los manuales administrativos, utilizar su propio criterio
acorde a la filosofia organizacional definida.

Programar y dirigir juntas semanales con el administrador para dar a
conocer el cumplimiento de objetivos.

Motivar al personal para dirigirlo al logro de metas y objetivos
organizacionales.

Auxiliar en el mantenimiento de los muebles y utensilios ocupados
en los eventos y éareas designadas, mediante aplicacion de
metodologia establecida.

Mantenerse actualizado a las tendencias y cambios dentro de la
disciplina.

Participar en los dias de limpieza general.

V. Relaciones y/o comunicacion:
Internas:
e Administrador
e Auxiliar de Asesoria Legal
. Reviso: Autorizo:
Elaboro:
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Externas:

e Instituciones publicas y privadas.

VI. Requerimientos del puesto
e Conocimientos basicos requeridos:

v" Indispensable el dominio de los codigos de tierras, testimonios y
divorcios.

v" Conocimientos en litigios administrativos

v Mentalidad analitica para respaldar las decisiones legales.

v’ Técnicas y métodos para asesorias.

v Conocimiento y experiencia en la presentacion de casos legales
en diferentes areas.

e Experiencia: Minima de 2 afios en puesto similar.
e Genero: Indistinto.
e Edad: 27 afos en adelante.
¢ Nivel académico: Licenciatura concluida en Derecho.
e Caracteristicas personales necesarias:
v’ Capacidad de analisis y sintesis
v’ Capacidad de comunicacion
v' Observador
v' Capacidad de liderazgo

v' Responsable
v' Memoria inmediata visual y auditiva

v" Honesto
Elabor6: Reviso: Autorizo:
"y M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
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v" Creativo
v" Proactivo
v" Trabajo por objetivos
v" Tolerante
v’ Capacidad de resistir altos niveles de estrés
v' Puntual
v" Confiable

v’ Capacidad para toma de decisiones

VII.

Dinero: No.

Responsabilidad

Personas: Auxiliar de Asesoria Legal

Bienes: Muebles e inmuebles, equipo de trabajo y papeleria.

Informacion: Se confia toda la informacién que se genere dentro del puesto y

las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.

VIII. Seguridad e higiene
e Medidas de seguridad:

v' Establecer y comunicar las reglas y medidas de seguridad
establecidas para el personal (en caso de incendio, sismo Y siniestro)
al administrador.

v Proporcionar el presupuesto necesario y en tiempo para la compra
de las herramientas de seguridad para el desempefio del trabajo de
los colaboradores.

e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de
trabajo).
e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Ivonne Cruz Hernandez

M. A. O. Carmen Selene
Calva Estrada.

Renato Cruz Arana
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M)Auxiliar de Asesoria Legal

l. Identificacidn y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Auxiliar de Asesoria Legal
= No. de plazas: 1
= Clave:

= Ubicacion fisica:

Relaciones de Autoridad:

= Reporta a: Coordinador de Asesoria Legal

= Supervisa a:

Il. Objetivo del puesto:

Ayudar al Coordinador de Asesoria Legal a dirigir y aplicar de
manera efectiva las asesorias.

1l Descripcion genérica:

Ayudar al Coordinador de Asesoria Legal a aplicar y planear las
asesorias.

V. Descripcion especifica:

Ayudar al Coordinador de Asesoria Legal en las siguientes
actividades:

e Reportar cualquier anomalia al administrador.

e Preparar asesorias de acuerdo a los fines de la asociacion.

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez

Revisoé:
M. A. O. Carmen Selene
Calva Estrada.

Autoriz6:
Renato Cruz Arana
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Aplicar asesoria en tiempo y forma.

Realizar el reporte diario y mensual para el administrador.
Comunicar los objetivos de la asociacion con los encargados de las
asesorias.

Resolver los diferentes problemas que se presenten, mediante el
correcto uso del reglamento interno y de las politicas ya
establecidas.

Programar y dirigir juntas semanales con el administrador para dar a
conocer el cumplimiento de objetivos.

Motivar al personal para dirigirlo al logro de metas y objetivos
organizacionales.

Auxiliar en el mantenimiento de los muebles y utensilios ocupados
en los eventos y éareas designadas, mediante aplicacion de
metodologia establecida.

Participar en los dias de limpieza general.

V. Relaciones y/o comunicacion:
Internas:
e Coordinador de Asesoria Legal
Externas:
e Receptores
VI. Requerimientos del puesto
e Conocimientos basicos requeridos:
v Conocimientos minimos necesarios en cddigos de tierras,
testimonios y divorcios.
v" Conocimientos minimos necesarios en litigios administrativos
. Reviso: Autorizo:
Elaboro:

Ivonne Cruz Hernandez

M. A. O. Carmen Selene
Calva Estrada.

Renato Cruz Arana
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v' Haber participado en la elaboracion de asesorias.
Experiencia: Minima de 6 meses en puesto similar.

Género: Indistinto.
Edad: 20 afios en adelante.

Nivel académico: Licenciatura concluida, trunca o estudiante de
derecho.

Caracteristicas personales necesarias:

v' Trabajo en equipo

v’ Capacidad de adaptarse

v’ Capacidad de ejecutar actividades en tiempo y forma
v’ Capacidad de improvisar

v’ Capacidad de solucionar problemas

v" Capacidad de andlisis y sintesis

v’ Capacidad de comunicacion

v" Observador

v' Capacidad de liderazgo

v Responsable

v' Memoria inmediata visual y auditiva

v Honesto

v" Creativo

v' Proactivo

v' Trabajo por objetivos

v" Tolerante

v’ Capacidad de resistir altos niveles de estrés
v' Puntual

v" Confiable

v’ Capacidad para toma de decisiones

Elaboro:

Ivonne Cruz Hernandez

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.
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VIlI Responsabilidad
e Bienes: Muebles e inmuebles y papeleria.
e Dinero: No.
e Personas:
e Informacion: Se confia toda la informacidn que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.
VIIL. Seguridad e higiene
e Medidas de seguridad:

v' Establecer y comunicar las reglas y medidas de seguridad
establecidas para el personal (en caso de incendio, sismo Y siniestro)
al Coordinador de Asesoria Legal.

e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de
trabajo).
e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Ivonne Cruz Hernandez

M. A. O. Carmen Selene
Calva Estrada.

Renato Cruz Arana
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N) Coordinador de Recursos Humanos
l. Identificacion y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Coordinador de Recursos Humanos
= No. deplazas: 1

= Clave:

= Ubicacién fisica: Instalaciones de la asociacion civil

Relaciones de Autoridad:
= Reporta a: Administrador

= Supervisa a: Auxiliar de Recursos Humanos, Voluntarios.

Il. Objetivo del puesto:

Dirigir y supervisar a los colaboradores de la asociacion.

1l Descripcion genérica:

Vigilar y orientar las actividades que realizan los colaboradores con
el fin de que los procesos se cumplan en tiempo y forma.

V. Descripcion especifica:

e Supervisar y controlar que los colaboradores de cada area realice sus
actividades de acuerdo al perfil de puestos.

e Garantizar una buena comunicacion entre todos los niveles de la
Asociacion.

e Asegurar el maximo aprovechamiento del talento humano y

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.

Elaboro:
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promover la motivacion al logro, en términos personales y
organizacionales.

Realizacion de expedientes de cada uno de los colaboradores.
Planificar, coordinar y supervisar las capacitaciones y
entrenamientos de los colaboradores, con el fin de mantenerlos con
los niveles de competencias requeridos para la correcta
planificacién, organizacion, ejecucion y control de los procesos.
Vigilar que se cumplan las normas y procedimientos de seguridad y
salud en la organizacion.

Elaborar y controlar el proceso de reclutamiento, seleccion, e
ingreso de los colaboradores.

Supervisar y revisar los procesos de las nGminas.

Controlar y supervisar las prestaciones laborales que rige la ley y
estas se apliquen en el tiempo y circunstancia indicada.

Anticiparse a las necesidades de los empleados con el fin de
solventar cualquier inquietud o insuficiencias que padezcan.

V. Relaciones y/o comunicacion:
Internas:
e Administrador
e Auxiliar de Recursos Humanos
e Voluntarios
Externas:
e Instituciones publicas, privadas y sociales.
e Escuelas (universidades y preparatorias)
VI. Requerimientos del puesto
.. Reviso: Autorizo:
Elaboro:
, M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Ivonne Cruz Hernandez
Calva Estrada.
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e Conocimientos basicos requeridos:

v Conocimientos de administracion del personal, con el objetivo de
dar cumplimiento a los planes y programas sobre los beneficios
establecidos por la asociacion.

v Conocimientos de la Ley Federal del Trabajo y Leyes que
relacionen a las asociaciones civiles.

v Conocimientos en reclutamiento de personal.

e Experiencia: Minima de 2 afios en puesto similar.
e Género: Indistinto.
e Edad: 25 afios en adelante.

e Nivel académico: Licenciatura concluida en Administracion o
Psicologia.

e Caracteristicas personales necesarias:
v' Trabajo en equipo
v" Solucién de problemas.
v’ Trabajo bajo presion.
v' Capacidad de planeacion, organizacion, ejecucion y supervision
de procesos.
v’ Capacidad de andlisis y sintesis
v’ Capacidad de comunicacion
v" Observador
v’ Capacidad de liderazgo
v’ Responsable
v/ Memoria inmediata visual y auditiva

v" Honesto
v Creativo
v" Proactivo
Elabor6: Reviso: Autorizo:
"y M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
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v' Trabajo por objetivos
v’ Tolerante
v’ Capacidad de resistir altos niveles de estrés
v’ Puntual
v’ Confiable

v’ Capacidad para toma de decisiones

VII.  Responsabilidad
e Bienes: Muebles e inmuebles, equipo de trabajo y papeleria.
e Dinero: Si.
e Personas: Auxiliar de Recursos Humanos, Voluntarios.

¢ Informacion: Se confia toda la informacion que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.

VIIL. Seguridad e higiene
e Medidas de seguridad:

v' Establecer y comunicar las reglas y medidas de seguridad
establecidas para el personal (en caso de incendio, sismo Y siniestro)
a todos los colaboradores.

v Proporcionar el presupuesto necesario y en tiempo para la compra
de las herramientas de seguridad para el desempefio del trabajo de
los colaboradores.

e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de
trabajo).

e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.
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O) Auxiliar de Recursos Humanos
l. Identificacidn y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Auxiliar de Recursos Humanos
= No. de plazas: 1

= Clave:

= Ubicacién fisica: Instalaciones de la asociacion.

Relaciones de Autoridad:
* Reporta a: Coordinador de Recursos Humanos

= Supervisa a: Voluntarios.

Il. Objetivo del puesto:

Supervisar, coordinar y vigilar que las actividades y procesos se
cumplan en tiempo y forma.

1l Descripcion genérica:

Vigilar y supervisar las actividades que realizan los colaboradores
cumplan los objetivos de la asociacion.

V. Descripcion especifica:

e Supervisar y controlar que los colaboradores de cada area realice sus
actividades de acuerdo al perfil de puestos.

e Supervisar que haya una buena comunicacion entre todos los niveles
de la Asociacion.

e Ayudar al Coordinador de Recursos Humanos en la realizacion de

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.

Elaboro:
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expedientes de cada uno de los colaboradores.

Ayudar al Coordinador de Recursos Humanos con la planificacion,
coordinacion y supervision de las capacitaciones y entrenamientos
de los colaboradores, con el fin de mantenerlos con los niveles de
competencias  requeridos para la correcta planificacion,
organizacion, ejecucion y control de los procesos.

Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos de
seguridad y salud en la organizacion.

Elaborar y controlar el proceso de reclutamiento, seleccion, e
ingreso de los colaboradores.

Supervisar y revisar los procesos de las néminas.

Controlar y supervisar las prestaciones laborales que rige la ley y
estas se apliquen en el tiempo y circunstancia indicada.

Realizar reportes semanales al Coordinador de Recursos Humanos
de las actividades realizadas.

Hacerle saber al Coordinador de Recursos Humanos cualquier
problema que observe con los colaboradores.

Relaciones y/o comunicacion:

Internas:

e Coordinador de Recursos Humanos
e Voluntarios
e Colaboradores

Externas:

e Instituciones publicas, privadas.
e Escuelas (universidades y preparatorias)

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez

Revisoé: Autoriz6:
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VI. Requerimientos del puesto
e Conocimientos basicos requeridos:

v Conocimientos minimos necesarios de administracion del
personal, con el objetivo de ayudar al Coordinador de Recursos
Humanos a dar cumplimiento a los planes y programas sobre los
beneficios establecidos por la asociacion.

v’ Conocimientos minimos necesarios de la Ley Federal del Trabajo
y Leyes que relacionen a las asociaciones civiles.

v Conocimientos y experiencia minima necesaria en reclutamiento
de personal.

e Experiencia: no necesaria, solo conocimientos minimos necesarios en
administracion del personal.

e Género: Indistinto.
e FEdad: 19 afios en adelante.

e Nivel académico: Licenciatura concluida, trunca o estudiante en
administracion, psicologia.

e Caracteristicas personales necesarias:

v' Trabajo en equipo

v' Capacidad de improvisar

v" Solucién de problemas

v’ Capacidad de analisis y sintesis

v' Capacidad de comunicacion

v" Observador

v' Capacidad de liderazgo

v’ Responsable

v/ Memoria inmediata visual y auditiva

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.

Elaboro:
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v Honesto
v’ Creativo
v" Proactivo
v' Trabajo por objetivos
v Tolerante

v’ Capacidad de resistir altos niveles de estrés

v" Puntual
v" Confiable

v" Capacidad para toma de decisiones

VII. Responsabilidad
e Bienes: Muebles e inmuebles, equipo de trabajo y papeleria.
e Dinero: No.
e Personas: VVoluntarios.
e Informacion: Se confia toda la informacion que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.
VIIL. Seguridad e higiene
e Medidas de seguridad:
v" Comunicar supervisar que las reglas y medidas de seguridad
establecidas para el personal (en caso de incendio, sismo Y siniestro)
a los voluntarios.
e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de
trabajo).
e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Ivonne Cruz Hernandez

M. A. O. Carmen Selene
Calva Estrada.
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P) Voluntarios

l. Identificacidn y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Voluntarios
= No. de plazas:

= Clave..

= Ubicacion fisica:

Relaciones de Autoridad:

» Reporta a: Coordinador y a Auxiliar de Recursos Humanos

= Supervisa a:

Il. Objetivo del puesto:

Disefiar, planear, controlar y aplicar cada uno de los proyectos que

se ejecuten en la asociacion.

1l Descripcion genérica:

Coordinar las actividades y/o eventos que establezca la asociacion.

\VA Descripcion especifica:

e Planificar las estrategias y los desarrollos de los proyectos

asignados.
e Cumplir el objetivo de cada proyecto.

Revisoé:
M. A. O. Carmen Selene
Calva Estrada.

Elaboro:
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Autoriz6:
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V. Relaciones y/o comunicacion:

Internas:

e Coordinador de Recursos Humanos

e Auxiliar de Recursos Humanas

Externas:

e Nifios y nifias
e Padres de familia

VI. Requerimientos del puesto

e Conocimientos basicos requeridos:
v Dwdasda
v’ Bnavshsdv
v’ nsbfvdf

e Experiencia: minimo a ver participado en actividades similares.

e Género: Indistinto.

e FEdad: 18 afios en adelante.

¢ Nivel académico: universidad termina o en proceso en carreras de
administracion, contabilidad, psicologia, trabajo social, pedagogia, o

similares.

Ivonne Cruz Hernandez

Revisoé:
M. A. O. Carmen Selene
Calva Estrada.

Elaboro:

Autoriz6:

Renato Cruz Arana
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e Caracteristicas personales necesarias:

VII.

v’ Trabajo en equipo

v" Trabajo bajo presion

v" Capacidad de andlisis y sintesis

v’ Capacidad de comunicacion

v" Observador

v’ Capacidad de liderazgo

v Responsable

v' Memoria inmediata visual y auditiva
v Honesto

v" Creativo

v' Proactivo

v' Trabajo por objetivos

v’ Tolerante

v’ Capacidad de resistir altos niveles de estrés
v' Puntual

v' Confiable

v’ Capacidad para toma de decisiones
v" Planeacion

v' Ejecucion

v’ Supervisién

Responsabilidad

e Bienes: Muebles e inmuebles y papeleria.

e Dinero: No.

e Personas: nifios y nifias.

Elaboro:

Ivonne Cruz Hernandez

Revisoé:

Calva Estrada.

Autoriz6:
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Informacion: Se confia toda la informacion que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.

VIII. Seguridad e higiene

e Medidas de seguridad:

v Supervisar que las reglas y medidas de seguridad establecidas para
el personal (en caso de incendio, sismo Y siniestro) se ejecuten.

Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de

trabajo).

e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.

Elabor6: Reviso: Autorizo:
"y M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Ivonne Cruz Hernandez
Calva Estrada.
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Q) Coordinador de Servicios Generales
l. Identificacidn y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Coordinador de Servicios Generales
= No. de plazas: 1

= Clave:

= Ubicacién fisica: Instalaciones de asociacion.

Relaciones de Autoridad:
* Reporta a: Administrador

= Supervisa a: Auxiliar de Servicios Generales

Il. Objetivo del puesto:

Mantener el buen funcionamiento de las instalaciones y equipos de
la asociacion. Ademas de gestionar espacios, materiales y recursos
para la ejecucion de actividades.

1l Descripcion genérica:

Coordinar los espacios y materiales para que las actividades y/o
eventos se realicen en tiempo y condiciones indicadas.

V. Descripcion especifica:

e Realizar el inventario de los equipos, muebles y materiales de la
asociacion y corroborar la existencia de cada uno de ellos.

e Revisar de forma periddica el buen uso de los equipos y materiales.

e Negociar con proveedores precios de equipos, muebles, materiales,

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.
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etc.

e Elaborar informes mensuales al administrador para su conocimiento
de las condiciones del equipo, muebles, materiales, etc.

e Realizar las estadisticas de durabilidad de los equipos, materiales y
proponer alternativas de mejora para las operaciones y uso de
materiales.

e Gestionar los materiales y recursos necesarios para la ejecucion de
las actividades.

e Busqueda de materiales para actividades.

e Analizar los materiales, productos, etc., para su gestiéon en tiempo y
forma y evitar el desabasto.

e Manejar el presupuesto asignado al trabajo.

e Solicitar y acondicionar espacios para realizacion actividades.

V. Relaciones y/o comunicacion:
Internas:
e Administrador
Externas:
e Proveedores
e Instituciones publicas y privadas.
e Delegaciones
e Escuelas
VI. Requerimientos del puesto
e Conocimientos basicos requeridos:
v’ Conocimientos en manejo de inventarios.
v’ Conocimientos en compras.
v Conocimientos en limpieza de instalaciones.
Elabor6: Reviso: Autorizo:
"y M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Ivonne Cruz Hernandez
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v Conocimientos en ejecucién de actividades.
Experiencia: Minima de 1 afios en puesto similar.
Género: Indistinto.

Edad: 23 afos en adelante.

Nivel académico: minimo preparatoria.

Caracteristicas personales necesarias:

v' Trabajo en equipo

v’ Capacidad de ejecucion de actividades
v" Solucién de problemas

v’ Capacidad de improvisacion.

v’ Capacidad de andlisis y sintesis

v’ Capacidad de comunicacion

v" Observador

v' Capacidad de liderazgo

v Responsable

v' Memoria inmediata visual y auditiva
v Honesto

v’ Creativo

v' Proactivo

v' Limpio

v Ordenado

v' Trabajo por objetivos

v’ Tolerante

v’ Capacidad de resistir altos niveles de estrés
v' Puntual

v’ Confiable

v’ Capacidad para toma de decisiones

Elaboro:

Ivonne Cruz Hernandez

Revisoé:

Calva Estrada.

Autoriz6:
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VII. Responsabilidad

e Bienes: Muebles e inmuebles, equipo de trabajo y papeleria.

e Dinero: Si.

e Personas: Auxiliar de Servicios Generales

¢ Informacion: Se confia toda la informacion que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.

VIIL. Seguridad e higiene

e Medidas de seguridad:

v' Establecer y comunicar las reglas y medidas de seguridad
establecidas para el personal (en caso de incendio, sismo Y siniestro)

al administrador.

v Proporcionar el presupuesto necesario y en tiempo para la compra
de las herramientas de seguridad para el desempefio del trabajo de

los colaboradores.

e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de

trabajo).

e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.

Revisoé:
M. A. O. Carmen Selene
Calva Estrada.

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez

Autoriz6:
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R) Auxiliar de Servicios Generales

Identificacidn y relaciones

Identificacion:

= Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Generales

= No. de plazas: 1
= Clave:

= Ubicacion fisica: Instalaciones de asociacion.

Relaciones de Autoridad:
= Reporta a: Coordinador de Servicios Generales

= Supervisa a:

Objetivo del puesto:

Ayudar al Coordinador de Servicios Generales a mantener el buen
funcionamiento de las instalaciones y equipos de la asociacion.
Ademas de gestionar espacios, materiales y recursos para la

ejecucion de actividades.

Descripcion genérica:

Ayudar al Coordinador de Servicios Generales a coordinar los
espacios y materiales para que las actividades y/o eventos se

realicen en tiempo y condiciones indicadas.

V. Descripcion especifica:
Ayudar al Coordinador de Servicios Generales en la realizacion de
las siguientes actividades:
. Reviso: Autorizo:
Elaboro:
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V.

VI.

Realizar el inventario de los equipos, muebles y materiales de la
asociacion y corroborar la existencia de cada uno de ellos.

Revisar de forma periddica el buen uso de los equipos y materiales.
Negociar con proveedores precios de equipos, muebles, materiales,
etc.

Elaborar informes mensuales al administrador para su conocimiento
de las condiciones del equipo, muebles, materiales, etc.

Realizar las estadisticas de durabilidad de los equipos, materiales y
proponer alternativas de mejora para las operaciones y uso de
materiales.

Gestionar los materiales y recursos necesarios para la ejecucion de
las actividades.

Busgueda de materiales para actividades.

Analizar los materiales, productos, etc., para su gestion en tiempo y
forma y evitar el desabasto.

Solicitar y acondicionar espacios para realizacion actividades.

Relaciones y/o comunicacion:

Internas:

e Coordinador de Servicios Generales
Externas:

e Proveedores

e Delegaciones

e Escuelas
e Instituciones publicas o privadas.

Requerimientos del puesto

e Conocimientos basicos requeridos:

Revisoé: Autoriz6:

Elaboro:

, M. A. O. Carmen Selene
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v" Conocimientos minimos necesarios en manejo de inventarios.
v" Conocimientos minimos necesarios en compras.

v Conocimientos en limpieza de instalaciones.

v Conocimientos en ejecucién de actividades.

Género: Indistinto.

Edad: 18 afios en adelante.

Caracteristicas personales necesarias:

v’ Trabajo en equipo

v’ Limpio

v" Ordenado

v' Capacidad de improvisar

v’ Capacidad de adaptabilidad

v’ Capacidad de ejercitacion de actividades
v’ Capacidad de andlisis y sintesis

v’ Capacidad de comunicacion

v" Observador

v’ Capacidad de liderazgo

v Responsable

v/ Memoria inmediata visual y auditiva
v Honesto

v' Creativo

v" Proactivo

v" Trabajo por objetivos

v" Tolerante

Experiencia: Minima de seis meses en puesto similar.

Nivel académico: preparatoria en curso o terminada.

v’ Capacidad de resistir altos niveles de estrés

v" Puntual

Elaboro:

Ivonne Cruz Hernandez

Revisoé:
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Autoriz6:
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v’ Confiable
v’ Capacidad para toma de decisiones

VII. Responsabilidad
e Bienes: Muebles e inmuebles y papeleria.
e Dinero: No.
e Personas:

e Informacion: Se confia toda la informacion que se genere dentro del puesto y
las relaciones al mismo. Se compromete a tener discrecion.

VIII. Seguridad e higiene
e Medidas de seguridad:

v' Establecer y comunicar las reglas y medidas de seguridad
establecidas para el personal (en caso de incendio, sismo Y siniestro)
al coordinador de Servicios Generales.

e Accidentes: Riesgos por exposicion al area de trabajo (accidentes de
trabajo).
[ )

e Enfermedades: Enfermedad profesional y no profesional.

Ivonne Cruz Hernandez

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
Calva Estrada.
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12.DIRECTORIO DEL PERSONAL

Puesto/Cargo Nombre Teléfono E-mail
A Director General Ivonne Cruz Hernandez 044-55-18-24-64-96 ennovi_220890@hotmail.com
B Contador Pedro Maya Carredn 044-55-59-65-03-65 puma_ped10@hotmail.com
C Administrador Ivonne Cruz Hernandez 044-55-18-24-64-96 ennovi_220890@hotmail.com
D Coordinador de Talleres  Gabriela Cruz Hernandez 044-55-35-56-57-48 psygab_5480@hotmail.com
E Encargado de Talleres Carla Krystel Campos Cruz 044-55-40-53-72-80 krystel 108 @hotmail.com
Cognitivos
F Encargadode Talleres  Daniela Sanchez Araiza 044-55-59-51-86-47 danyetta_9000@hotmail.com
Artisticos
G Encargadode Talleres  Angel Garcia Arana 044-55-17-96-95-71 angel.garcia@gmail.com
Deportivos

H Encargado de Talleres de
Manualidades

Coordinador De
Capacitacion

J Capacitador de
Conservas

K Capacitador de Tejidos

Benita Arana Robledo

Rubén Garcia Garcia

Julia Hernandez Monroy

Evangelina Camargo Coronel

044-55-35-26-98-99

044-57-84-52-87-98

044-55-15-57-85-32

044-55-61-47-76-87

ben.arana@outlook.com

ruben2g.reiji@gmail.com

july2202.her@hotmail.com

evanllelina_pre@yahoo.com.mx

L Capacitador de
Carpinteria

Juan Cruz Arana

044-55-21-35-94-56

juan_20@hotmail.com

M Coordinador de Asesoria
Legal

Carlos Calva Caro

044-55-28-94-57-17

ccee.570909 @gmail.com

N Auxiliar de Asesoria Legal

lorge Octavio Vargas Carrefio

044-55-65-22-92-80

baromonred 230@hotmail.com

0 Coordinador de Recursos

Marcia Raquel Sanchez Curiel

044-55-18-10-86-57

marciacuriel@yahoo.com.mx

Humanos
p Auxiliar de Recursos Esbeydi Gomez Romero 044-55-46-97-64-46 esheydi.ax@hotmail.com
Humanos
Q Coordinador de Servicios  Nayeli Tinoco 044-55-65-54-78-90 naveli.ik@hotmail.com
Generales
R Auxiliar de Servicios Rene Cruz Hernandez 044-55-18-24-26-69 rene_02@gmail.com
Generales
. Reviso: Autorizo:
Elaboré:
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Administracion:

Asesoria;

Adaptacion:

Area funcional:

Asertividad:

Actividad cultural:

Actividad deportiva:

Balance general:

13.GLOSARIO

Manera de gobernar las organizaciones o parte de ellas.
Proceso de prever, planear, organizar, dirigir y controlar
el uso de los recursos organizacionales para alcanzar
determinados objetivos con eficiencia y eficacia.
Actividad similar a staff, consultoria, consejo.

Es la accion y el efecto de adaptar o adaptarse, este verbo
hace referencia a la acomodacion o ajuste de algo
respecto a otra cosa.

Es una parte de la organizacién en la que se desarrollan
las actividades objeto de negocio de la empresa.

Es una habilidad social que permite a la persona
comunicar su punto de vista desde un equilibrio entre un
estilo agresivo y un estilo pasivo de comunicacion.

Se refiere a todas las acciones que se desarrollan para
crear, difundir o desarrollar la cultura. Por ejemplo,
actividades en escuelas, clubes, centros religiosos, o
artisticos.

Son aquellas actividades de disciplina deportiva que
deben enmarcarse en un cierto reglamento.

Es el estado financiero de una organizacién en un
momento determinado, muestra el balance contablemente

de los activos, los pasivos y la diferencia entre estos.

Cultura Se refiere a la recopilacion definida de las normas y
Elabor6: Reviso: Autorizo:
: M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana

Ivonne Cruz Hernandez
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organizacional:

Capacitacion:

Creatividad:

Control:

Coordinacion:

Contabilidad:

Cognitivo:

Desarrollo integral:

valores que son compartidos por personas y grupos en
una organizacién y que controlan la forma en que
interactan entre si dentro de la organizaciéon y con el
exterior.

Son el conjunto de medios que se organizan de acuerdo a
un plan, para lograr que un individuo adquiera destrezas,
valores o conocimientos teoricos, que le permitan realizar
ciertas tareas o desempefiarse en algun ambito especifico,
con mayor eficacia.

Es la capacidad que alguien tiene para crear, consiste en
encontrar procedimientos o elementos para desarrollar
labores de manera distinta a la tradicional.

Es una funcion administrativa encargada de comprobar
que todo ocurra de acuerdo con las reglas establecidas y
las ordenes que se hayan emitido.

Se refiere a la accion de dirigir o poner a trabajar varios
elementos con un objetivo comun.

Es la parte de las finanzas que estudia las distintas
partidas que reflejan los movimientos financieros de una
empresa o entidad

Se refiere al proceso de adquisicion de conocimiento
(cognicion) mediante la informacion recibida por el
ambiente, el aprendizaje.

Es un proceso en el cual el ser humano integra las
distintas manifestaciones de su ser en todo lo que realiza,

coordinando los diferentes aspectos de su persona y las

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez

Revisoé: Autoriz6:
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Destrezas:

Desarrollo:

Disciplina:

Direccion:

Desemperio:

Danza:

Desarrollo personal:

diferentes areas de su vida para asi constituir un
desarrollo personal mas integrado.

Se utiliza para nombrar la capacidad con que una persona
lleva a cabo de manera satisfactoria una tarea o un
trabajo, generalmente vinculado con el cuerpo y con los
oficios manuales.

Es cuando se incrementa, agranda, extiende o aumenta
alguna caracteristica de algo fisico (concreto) o
intelectual (abstracto).

Es la capacidad de las personas para poner en practica
una serie de principios relativos al orden y la constancia,
tanto para la ejecucion de tareas y actividades cotidianas,
como en sus vidas en general.

Es la funcion administrativa que interpreta los objetivos y
planes para alcanzarlos; conduce y orienta a las personas
hacia ellos.

Se emplea cuando se hace referencia al rendimiento de
una persona en su ambito laboral o académico. Se trata
del nivel que consigue alcanzar de acuerdo a su destreza
y a su esfuerzo.

Es una forma de arte milenaria que se basa en el
movimiento ritmico del cuerpo y que Se encuentra
directamente relacionada con la masica.

Es un proceso de transformacion mediante el cual una
persona adopta nuevas ideas o formas de pensamiento

(creencias), que le permiten generar nuevos

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez
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Extincion:

Eficiencia:

Eficacia:

Estrategia:

Extrovertido:

Estimulacion:

Expresion corporal:

comportamientos y actitudes, que dan como resultado un
mejoramiento de su calidad de vida.

Se refiere a la terminacion o fin de una cosa,
especialmente después de haber ido disminuyendo o
desapareciendo poco a poco.

Hacer las cosas bien y de forma correcta. Un trabajo
eficiente es uno bien ejecutado.

Alcanzar objetivos y resultados. Un trabajo eficaz es
provechoso y exitoso.

Es una serie de acciones muy meditadas, encaminadas
hacia un fin determinado.

Hace referencia a las personas que se manifiestan con
facilidad en sus distintos ciclos de amistades. Tienden a
comunicar sus problemas, emociones, sentimientos, ideas
a todos aquellos que los rodean.

El ser humano es un ser que reacciona ante los estimulos
del entorno ya que interactla constantemente en el medio
en el que vive. El ser humano percibe la informacion a
través de cinco sentidos externos: gusto, olfato, oido,
tacto y vista. En este sentido, es muy importante
estimular los sentidos para potenciarlos.

Es una de las formas bésicas para la comunicacion no
verbal. A veces los gestos 0 movimientos de las manos o
los brazos pueden ser una guia de sus pensamientos o

emociones subconscientes.

Filosofia Define los objetivos a cumplir y sus principios, lo que a
Elabor6: Reviso: Autorizo:
: M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
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organizacional:

Fomentar:

Flujos de efectivo:

Finanzas:

Flexible:

Fisico-motor:

Grupos vulnerables:

su vez permite su evolucién y competitividad. Las
organizaciones y empresas tienen un compromiso
organizacional, econdmico y social.

Se refiere a la accidén que persigue promover, animar o
excitar algo

Es la acumulacion de activos liquidos en un tiempo
determinado. Por tanto, sirve como un indicador de la
liquidez de la empresa, es decir de su capacidad de
generar efectivo.

Es el area de la economia que estudia la obtencion y
administracion del dinero y el capital, es decir, los
recursos financieros.

Que se adapta facilmente a los cambios y a las diversas
situaciones o circunstancias.

Supone la base para el desarrollo cognitivo, del lenguaje,
social y emocional. Es la manifestacion externa del
Sistema Nervioso Central.

Son personas O Qgrupos que por sus caracteristicas de
desventaja por edad, sexo, estado civil; nivel educativo,
origen étnico, situacion o condicién fisica y/o mental;
requieren de un esfuerzo adicional para incorporarse al

desarrollo y a la convivencia.

Habilidad: Capacidad para transformar el conocimiento en accion la
cual se traducira en un desempefio deseado.
Honesto: Que actla rectamente, cumpliendo su deber y de acuerdo
con la moral, especialmente en lo referente al respeto por
.. Reviso: Autorizo:
Elaboro:
M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
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Investigacion de

campo:

Instituciones:

Instituciones publicas:

Instituciones privadas:

Instituciones sociales:

Integracién grupal:

Liderazgo:

Ley:

la propiedad ajena, la transparencia en los negocios, etc.
Es la actividad que se aplica extrayendo datos e
informaciones directamente de la realidad a través del
uso de técnicas de recoleccion (como entrevistas o
encuestas) con el fin de dar respuesta a alguna situacion o
problema planteado previamente.

Son mecanismos de indole social y cooperativa, que
procuran ordenar y normalizar el comportamiento de un
grupo de individuos que puede ser de cualquier
dimension, reducido o amplio, hasta coincidir con toda
una sociedad.

Son las que dependen y reciben aportes del Estado.

Son las que dependen y reciben aportes de personas que
por sus propios medios desarrollan actividades para
beneficiar a la comunidad.

Son un sistema de convenciones sociales duraderas y
organizadas normalmente independientes del gobierno
del pais en que se encuentren, dirigidas por una
infraestructura reconocible dentro de la sociedad.

Es un conjunto de personas que se retinen con un objetivo
comun.

Influencia interpersonal que se ejerce en una situacion
dirigida por medio del proceso de la comunicacion
humana para lograr un determinado objetivo.

Regla o norma establecida por una autoridad superior

para regular, de acuerdo con la justicia, algun aspecto de

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez
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Lucro:

Mision:

Metas:

Medida de seguridad:

Norma:

Nomina:

Organigrama:

Organizacion:

las relaciones sociales.

Es la ganancia, beneficio o provecho que se consigue a
partir de una determinada cosa o actividad.

Es el motivo o la razon de ser por parte de una
organizacion, una empresa o una institucion. Este motivo
se enfoca en el presente, es decir, es la actividad que
justifica lo que el grupo o el individuo esta haciendo en
un momento dado.

Fines o propositos que se deben cumplir en el corto
plazo.

Son el conjunto de procedimientos que tienen por objeto
evitar y, en su caso, eliminar o minimizar los riesgos que
pueden conducir a la materializacion de accidentes con
ocasion del trabajo, es decir, evitar lesiones y los efectos
agudos producidos por agentes o productos peligrosos.
Regla o reglamento que involucra un procedimiento.
Ordenes directas y objetivas para un curso de accion o la
conducta que se deben seguir fielmente.

Es el registro financiero que una empresa realiza sobre
los salarios de sus empleados, bonificaciones vy
deducciones.

Es un esquema de la organizacion de una empresa,
entidad o de una actividad.

Entidad social compuesta por personas Yy recursos
estructurada y dirigida deliberadamente a alcanzar un

objetivo en comun.

Elaboro:
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Optimizacion:

Observador:

Objetivos:

Politicas:

Programa:

Proyecto:

Planeacion:

Planeacién

estratégica:

Hace referencia a buscar la mejor manera de realizar una
actividad.

Es el que observa, mira, analiza, examina, estudia,
acecha, nota, curiosea, percibe, contempla o advierte.
Resultados futuros que se pretende alcanzar; blancos
escogidos que se quieren lograr en cierto periodo.

Son lineamientos que sirven como “marco de referencia”
para la operacion de uno o varios dominios de negocio,
son las “reglas del juego”, las cuales estan orientadas a
estandarizar el comportamiento y ejecucion de éstos por
los empleados de una organizacion.

Conjunto de actividades en secuencia que resultan
necesarias para alcanzar cada meta en un tiempo
determinado. Son planes especificos para alcanzar metas
especificas.

Es el conjunto de las actividades que desarrolla una
persona 0 una entidad para alcanzar un determinado
objetivo.

Es la funcion administrativa que  determina
anticipadamente los objetivos que se quieren alcanzar y
lo que se debe hacer para alcanzarlos. En tiempos
modernos, sustituye a la prevision en el proceso
administrativo.

Planeacion global proyectada a largo plazo que involucra

a la organizacion como un todo.

Presupuesto: Plan relativo al dinero.
Elabor6: Reviso: Autorizo:
: M. A. O. Carmen Selene Renato Cruz Arana
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Proceso

administrativo:

Responsabilidad:

Relaciones publicas:

Regla:

Recursos:

Rendimiento fisico:

Consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para
desarrollar una labor de manera eficaz.

Conjunto de las funciones administrativas o elementos de
la administracion, a saber: planeacion, organizacion,
direccion y control. Se trata de un proceso ciclico y
sistémico.

Significa la obligacion de una persona de rendir cuentas a
Su superior.

Se refiere al conjunto de acciones de comunicacion
estratégica coordinadas y sostenidas a lo largo del
tiempo, que tienen como principal objetivo fortalecer los
vinculos con los distintos publicos, escuchandolos,
informandolos y persuadiéndolos para lograr consenso,
fidelidad y apoyo de los mismos en acciones presentes
y/o futuras.

Se entiende por el principio que se impone o se adopta
para dirigir la conducta o la correcta realizacion de una
accion o el correcto desarrollo de una actividad

Es el conjunto de elementos disponibles para resolver una
necesidad o para llevar a cabo una empresa.

Es la capacidad de produccion de energia por parte de los
musculos involucrados en la actividad, produccion de
energia que en funcion del deporte tendria unas

caracteristicas diferenciadas de potencia o de resistencia.

Taller: Es un curso, generalmente breve, en el que se ensefia una
determinada actividad préactica o artistica.
.. Reviso: Autorizo:
Elaboro:
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Tendencia:

Vision:

Valores:

Visionario:

Hace referencia a la idea o corriente, que se orienta en
determinada direccion.

Se refiere a la imagen que la organizacion plantea a largo
plazo sobre como espera que sea su futuro, una
expectativa ideal de lo que espera que ocurra. La vision
debe ser realista, pero puede ser ambiciosa, su funcion es
guiar y motivar al grupo para continuar con el trabajo.
Son aquellos principios, virtudes o cualidades que
caracterizan a una persona, una accion o un objeto que se
consideran tipicamente positivos o de gran importancia
por un grupo social.

Esta palabra se emplea para calificar a la persona que,
gracias a su creatividad, su imaginacion o0 sus

conocimientos, logra prever que ocurrira en el futuro.

Elaboro:
Ivonne Cruz Hernandez

Revisoé: Autoriz6:
M. A. O. Carmen Selene

Calva Estrada.
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Conclusiones y aportaciones

Con la realizacion de este trabajo queda una evidencia mas de que no importa el tamafio de
las organizaciones, ni el giro de cada una de ellas, absolutamente todas necesitan hacer uso
del proceso administrativo, para poder desarrollarse en un mundo de constante evolucion y

sobre todo evitar su extincion.

Hoy en dia la subsistencia de la mayoria de las asociaciones civiles se vuelve mas
complicada, debido a la inestabilidad econémica del pais, ya que la mayoria de ellas
dependen de presupuestos de instituciones publicas y de proyectos que estas mismas
gestionan, también dependen de las organizaciones privadas y de la sociedad en general
pues en su mayoria se mantienen de presupuestos publicos, de donaciones econémicas y en
especie, sin embargo, también existen asociaciones que forjan sus propios recursos, los
cuales generan a través del cobro de cuotas de recuperacion por sus productos o servicios
esto con el fin de evitar su existencia ya que no todas las asociaciones cuentan con el apoyo

econémico de otras instituciones.

Con el andlisis de los problemas a los que se enfrenta la Asociacion Civil “Aprendizaje
Infantil de Habilidades”, se lleg6 a la conclusion de que se requiere el desarrollo de
funciones administrativas y operativas ya que su organizacion y procesos son deficientes,
pues no cuentan con herramientas administrativas. Por ende, para comenzar a trabajar sus
deficiencias, se considerd la realizacion de un manual de organizacion. Con este, no sélo se
ayudara a que la organizacion elimine procedimientos innecesarios, sino que también
facilite la eficiente y eficaz ejecucién de actividades. Con ello, se abrird paso a la mejora

continua para futuras implementaciones y a la toma de decisiones asertiva.
Las aportaciones mas significativas que se lograron con este trabajo son las siguientes:

¢ Propuesta de mejora de la misién y visién que en su conjunto orientan a la

organizacion a cumplir sus objetivos.
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% Propuesta de organigrama operativo, que permite la visualizacion de la autoridad,
las funciones especificas y responsabilidades de cada puesto dentro de la estructura

organica, con el fin de que se realicen las actividades especificas y concretas.

% Propuesta de evaluacion y descripcion de puestos en los que se definen las
funciones, autoridad y tareas especificas de manera clara y precisa facilitando la
eliminacién de funciones innecesarias y la coordinacion para el cumplimiento de

sus actividades.

Con lo anterior no se pretende que el manual sea absoluto, ya que, dada la naturaleza de
las organizaciones mismas, éstas se ven modificadas por el ambiente externo o por los
objetivos que las mismas van adquiriendo con su desarrollo. Sin embargo, es
importante recalcar que este manual da paso a que la organizacion realice otros
manuales facilitando el desarrollo y desenvolvimiento de las multiples funciones

administrativas que ayuden a enfocar los problemas a los que se enfrentan.

Este manual también servira como guia para la continuidad de los procesos y
determinacion de puestos a través del tiempo ya que se pretende que la organizacion
corrija sus errores para poder encaminarse siempre a la mejora continua y esta logre su

fin por la que fue creada.

Con la realizacion de este trabajo tuve la oportunidad de plasmar mis conocimientos
adquiridos en la carrera, sin embargo, también fueron importantes las experiencias
buenas y malas que eh pasado en el transcurso de mi vida para concretar este proyecto
“Aprendizaje Infantil de Habilidades™, el cual se convirtio en un proyecto real que en la
medida que puede contribuye a la comunidad de Los Arana, Villa del Carbon. Por lo
que este proyecto me ha dejado de aprendizaje que lo mas lo mas importante de adquirir
una preparacién a nivel licenciatura es compartir nuestros conocimientos con la
sociedad, aunque estos no siempre sean remunerados, es también una gran satisfaccion
dejar “huella” de manera positiva en las personas Yy mas cuando estas lo necesitan por

sus condiciones.
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