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INTRODUCCION

El tema que se aborda en este trabajo lleva por titulo "El sistema de
administracién educativa en una institucion de educacion media superior privada”.
(Caso especifico: Escuela Panamericana de Hoteleria, A.C. Plantel Cd. de México,

D.F.).

La investigacién esta formada por cinco capitulos. El primero muestra la
importancia que fue adquiriendo el turismo conforme fue evolucionando en México
desde los inicios de este siglo hasta la actualidad, destacando que la actividad
turistica nacional es una fuente generadora de divisas, impulsa a crear rutas aéreas,
férreas, maritimas y terrestres; impulsa a acrecentar las areas de alojamiento y

esparcimiento en el territorio nacional permitiendo la generacion de empleos.

El turismo es una actividad constante y compleja al considerar que México
cuenta con un importante potencial de recursos naturales, historia, tradicion, folklore,
gastronomia, artesanias, iglesias, museos, playas, variedad de climas, zonas
arqueoldgicas y sitios turisticos, lo cual en la actualidad le permite la participacion en
la competencia mundial, ocupar un sitio de reconocimiento mundial, ser un sector
importante en el area econoémica del pais y cumplir con la necesidad de capacitar e
instruir a personas para cubrir la demanda laboral en el area turistica por lo que
instituciones plblicas y privadas se organizan para modificar planes y programas de
estudio para desarrollar en los educandos habilidades, actitudes y habitos que les
permita integrarse productivamente a su entorno social para garantizar la eficiencia y
eficacia en la prestacion de los servicios al turismo, también elaboran proyectos para
la vinculacién del sector productivo y el campo laboral para elevar la calidad de los

servicios.



Para cubrir las necesidades del campo laboral se creé la Escuela
Panamericana de Hoteleria para formar técnicos y licenciados en beneficio de la
actividad turistica. Dicha escuela cumplié con requisitos legales basados con
fundamentos juridicos actuales para poder brindar el servicio educativo, también se
presenta el procedimiento de incorporacion ante la Secretaria de Educacion Publica
cuyo objetivo principal es proporcionar las claves y acuerdos para que los estudios de
las carreras tengan validez oficial, asi como los objetivos y funciones de las
Direcciones dependientes de dicha secretaria que han supervisado, autorizado y
legalizado las funciones y documentos de los profesores y alumnos inscritos, se
exponen los planes y programas de estudio, el perfil y campo laboral de las carreras

que ha impartido dicha escuela.

Ei segundo capitulo se denomina "Diagndstico del sistema de administracion
escolar mediante el proceso administrativo en la Escuela Panamericana de Hoteleria,
A.C.", se conforma de dos subtemas: el proceso administrativo como sistema en
donde se muestra el concepto de administracién publica y privada, sistema y proceso
administrativo como base para comprender el funcionamiento de este, las etapas en
las que se divide dicho proceso que aporta Agustin Reyes Ponce para presentar el
diagnostico del funcionamiento del mismo aplicado a dicha escuela alternando cada
etapa con hechos reales, destacando que para presentar cada etapa no se toma en
cuenta el procedimiento de las reglas y técnicas para realizar la etapa y para el
analisis de cada etapa se presentan los conceptos de varios autores dependiendo del

cuadro de la division de dicho proceso que utiliza el autor citado.

Dentro del tercer capitulo, tiene como finalidad analizar una comparacién de
administracion escolar haciendo énfasis en los objetivos de las carreras que se
imparten, los requisitos para la inscripcion, horarios, planes de estudio y las cuotas de
las colegiaturas en el Instituto Mexicano de Turismo, en el Instituto de Estudios

Superiores de Turismo y en la Escuela Internacional de Turismo, siendo las tres



incorporadas a la Secretaria de Educacion Publica y ubicadas en el Distrito Federal.
En este analisis destacan algunos aspectos importantes de su organizacién e
integracién, esto puede formar parte del contenido de la propuesta para mejorar o

cambiar algunos aspectos de la escuela en cuestion.

En el cuarto capitulo se hace mencion de la propuesta de desarrollo del
sistema de administracion escolar en dicha escuela. La propuesta abarca la etapa de
integracion destinado a los alumnos, personal administrativo y docente. La
coordinacion y la motivacién, dos etapas de suma importancia para obtener armonia y
convivencia entre los integrantes de la escuela. Y algunas alternativas para adoptar

nuevas medidas correctivas para evitar la reduccion de alumnado y de personal.

En el dltimo capitulo se sefialan las conclusiones y la bibliografia utilizada en el

presente trabajo.



CAPITULOI
ANTECEDENTES

1.1. CONTEXTO HISTORICO

El fenémeno turistico se detecto desde los inicios del presente siglo, llegd a
significarse como una actividad mas o menos importante hasta después de los afios
treinta. "Aunque la crisis econdémica mundial afecté el movimiento de viajeros, la
década de 1930, posterior a la crisis restituiria la movilidad y ampliaria las
posibilidades de viajar sentando bases del turismo internacional moderno que se

expande y consolida hasta después de la Segunda Guyerra Mundial".

Mientras tanto en el sexenio que abarca de 1934 a 1946, la expropiacion
petrolera "influye en el desarrolio de la infraestructura y el turismo, porque contribuye
a facilitar el desarrollo de la red caminera y su tecnologia . Asi , durante el régimen de
Lazaro Cardenas se proyectan cada vez mas carreteras que permiten comunicar al
pais. En este tiempo, el viajero ya no busca tnicamente los centros econémicos de
pais, sino que empieza a buscar los de tipo turistico™®. Por lo que a fines de la
década de los treinta el turismo es basicamente por carretera y para la década de los

cuarenta, las rutas de aviacion se diversifican y amplian.

El presidente Manuel Avila Camacho afirma en 1941, al iniciar su régimen: "El
turismo ha sido considerado como una fuente de ingresos econémicos y como medio
para el desarrollo del espiritu de cooperacion interamericana. El tipo de cambio
internacional y las condiciones anormales de Europa, han sido factores para atraer

hacia México una corriente de turismo cada vez mas importante™ . En este régimen

1 Jiménez Martinez, Alfonso de Jesus. “Turismo, estructura y desarrollo”. Ed. Interamericana,
México.1984, p. 22

2 |pid., p. 23

3 |bid., p. 26



se pone énfasis en la publicidad para atraer turismo, aumentd la red de carreteras, se
adquiri6 el ferrocarril, se empieza a participar en congresos Yy reuniones
internacionales relacionadas con el turismo. Cabe destacar la definicion de turismo
como el "conjunto de actividades industriales y comerciales que producen, proveen y
comercializan los bienes y servicios consumidos total o parcialmente por visitantes
extranjeros o nacionales, y que tienen su origen en el desplazamiento de los mismos
fuera de su lugar de residencia habitual™ . Otra definicién del turismo la aporta Diego
Lopez Rosado, como "todo el equipo receptor de hoteles, agencias de viajes,
transportes, espectaculos, guias, interpretes, las organizaciones privadas o publicas
que sirven para fomentar la infraestructura y la expansion de servicios, las campaiias
de propaganda que hay que definir, ejecutar y difundir; la creacién de oficinas de
informacién, de escuelas para la ensefianza del turismo para deducir las lineas
generales de politica a seguir y la promocién del turismo™. Esta concepcion esta
directamente relacionada con los hoteles, transportistas, restaurantes e industrias de
entretenimiento y de manera indirecta con todas las empresas que proporcionan
servicios conexos. Asi, se empieza a ver el turismo, por su creciente actividad en la
que se desarrolla, como un fenémeno econémico que puede permitir la obtencién de
las divisas necesarias para adquirir los bienes de capital que requiere la

industrializacion.

En México, el creciente numero de viajeros se empieza a observar con interés.
Ei fin de dicha guerra permite dar inicio a la primera etapa del turismo internacional
moderno que abarca 1945 a 1958.

En el sexenio 1946-1952, periodo en el que gobernd el pais Miguel Aleman
Valdés considero que el turismo era una oportunidad para financiar la industria de la
transformacion, de esta manera, en el documento Carta Turistica, senalé que: "la
ampliacioén y establecimiento iniciales de numerosas industrias, particularmente de

* Torre Paditla, Oscar de la. “Administracién Hotelera” Primer curso. Ed. Trillas, México. 1986, p. 8
® Lépez Rosado, Diego. “El turismo: perfil de México en 1980". Tomo |
Ed. Siglo XXI. México, 1978, p. 171



sus ramas basicas -eléctrica, quimica, siderurgica y mecdnica- requerird de
importacion a gran escala de costos, equipos, aparatos e instrumentos... Las
consideraciones anteriores explican la importancia que concedo a la industria del
turismo. En una etapa que se prevé la necesidad de un aumento de las importaciones
y la posibilidad de una disminucién de las exportaciones, es légico que nuestro
interés se dirija hacia una actividad que constituye ya uno de los renglones de
ingresos cuantiosos de nuestra balanza de pagos. Para 1945, la balanza turistica
informaba de un superavit de 35.9 millones de délares; para 1950 era 101.6 millones,
casi el triple de lo obtenido en aquel afio" ¢  Sin embargo, las medidas concebidas
para el fomento del turismo incluidas en el documento sefalado fueron para impulsar
la hoteleria, comunicaciones y transportes, atractivos turisticos como la promocion de
fiestas nacionales, costumbres folkléricos, la musica, las danzas populares, las
iglesias y el establecimiento de una escuela de capacitacion técnica para la formacién
de personal especiaiizado en la promocion turistica y la administracion de hoteles.
Con estas medidas y de desarrolio turistico en el pais, el gobierno se percato de la
importancia econémica, social y cultural que conlleva el turismo desde los afos
cincuenta. "De 1950 a 1967 se duplicé el nimero de aeropuertos y los medios de
transportacion aérea se mejoraron. Se ha iniciado un programa de desarrollo de
nuevas zonas turisticas mediante la creacién de la infraestructura basica por el
Estado y la participacion de la inversion privada en el establecimiento de nuevas

instalaciones"” .

Se inicia una nueva etapa que se caracterizé por intentar el mejoramiento de la
economia nacional y donde el turismo desempenara un papel de suma importancia,
porque se inicia con el desarrollo de macrocentros turisticos en los que se afiaden a
los centros turisticos tradicionales como Acapuico, Puerto Vallarta, Cancun, etc.
Esta expansién de la infraestructura y el aumento de visitantes extranjeros se
manifiestan en el segundo periodo del turismo internacional moderno (1958-1973) y
el inicio de la tercera etapa a partir de 1973.

6 1

Ibid., p. 45
Ortiz Mena, Antonio. “Desarrollo estabilizador: Una década de estabilidad econémica en México”,
Trimestre Econdmico, No. 146, junio 1970, México, p. 480
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A fines de la década de los sesenta y en el decenio de 1970, el acontecimiento
mas importante para el turismo fue la aparicion de nuevos centros comerciales en el
mundo y un gran auge de la industria hotelera orientada a atender el movimiento de
huéspedes que viajaron por motivo de negocios. No obstante, los intereses
fundamentales de los paises desarrollados permiten orientar la politica general de
operacién a partir de la instalacion de hoteles en regiones de alta prioridad. La
participacion de algunos paises para la instalacion de las cadenas hoteleras
transnacionales fue uno de los factores que permitio la capitaciéon de las corrientes
turisticas internacionales debido a sus sistemas de comercializacion, es asi que "las
cadenas hoteleras europeas empezaron a adquirir hoteles, lo que hizo renacer el
interés en la participacion en forma de inversiones de capital.

Sin embargo, las cadenas con base en Estados Unidos, Francia y Japon,
prefieren, aln en nuestros dias, la participacion en forma de contratos de
administracién, mientras que en Europa, parecen preferir ser propietarios en alguna
medida. Para fines de 1978, mas de las dos quintas partes de todas las formas de
participacion de las empresas transnacionales eran a través de contratos de
administracién™. Las cadenas internacionales prefieren los contratos de
administracién que la inversion directa para operar las instalaciones para captar

recursos y promover el turismo.

Por otro lado, de 1977 a 1982, se promueve la creacion de grandes centros de
turismo congruentes con la politica basica que intenta mejorar el sector de la
economia, por lo que se instalan mas hoteles que permite la generacién de empleos,
ser factor de desarroilo regional, e incrementar el turismo nacional e internacional.

"La importancia del turismo nacional se manifiesta cuando al iniciarse el
decenio de 1980, el turismo egresivo crece rapidamente mientras que algunos centros
turisticos nacionales tienen problemas para lograr tasas de ocupacion adecuadas.
Los factores que convergen son varios (sobrevaluacion de la moneda, inflacion
acelerada, descuido de la demanda nacional por parte de los prestadores de
servicios, incremento en el costo de transporte aéreo nacional, etc.) pero el efecto es
el mismo: la industria del turismo en México se encuentra en crisis. Por esto, se

8 Jimenéz Martinez, Alfonso de Jesus. Op. cit., p. 127
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disefia una nueva estrategia: la captacion y fomento de la demanda interna permitiria
subsanar las deficiencias y la fragilidad del mercado externo, permitiendo que los
centros turisticos y las instalaciones, conjuntamente con las inversiones nacionales,
puedan ser productivos y se aminore Ia grave crisis que atraviesa la actividad. Es asi
como en la declaracion del Plan Nacional de Turismo y el Plan Global de Desarrolio,
se tiene como objetivo nimero uno incrementar el turismo nacional, promoviendo el
turismo social (derecho al descanso creativo y recreativo del trabajador como
complemento al derecho del trabajo) orientando el apoyo gubernamental hacia la
modificacion de la estructura de la oferta turistica nacional”®. Por lo tanto, en Ia
década de los ochenta, la politica de apoyo se continua centrando en la promocién de
nuevas zonas de interés de desarrollo turistico, crédito inmobiliario, estimulos fiscales
a la hoteleria, la promocion de los medios de transporte y a los organizadores de
viajes. También en este periodo se dieron cambios importantes dentro de las leyes y
reglamentos que rigen la actividad turistica. Con estos aspectos se elevo la calidad
de los servicios que se proporcionaron, lo cual permitié ser mas competitivos a nivel
internacional. El Gobierno de México, consciente de la competencia internacional y
de la necesidad de adecuar la estructura econdémica del pais a las nuevas
modalidades de integracion, adoptdé una serie de medidas encaminadas a lograr su
ingreso a las corrientes comerciales internacionales: una de ellas fue el Acuerdo
General de Aranceles Aduaneros y Comercio (GATT) entre 1983 y 1985, del cual se
obtuvieron los siguientes beneficios: la necesidad de incrementar exportaciones con
el objeto de generar divisas para el crecimiento econémico, fomentd la inversion
extranjera directa, fomentd las exportaciones, se obtuvo uniformidad a nivel
internacional en los sistemas de valoracion aduanera, se aplicé la estructura
proteccionista que incluia un sistema complejo de precios oficiales, permisos de
importacién y controles aduanales.

Esta convenio tuvo desventajas tales como: el proceso inflacionario no se
encontro controiado, la produccion de productos agricolas y la de manufacturas
tradicionales sufrieron de restricciones no arancelarias, para poder exportar México
exigié demasiados tramites y no existe una legislacion adecuada que proteja a la
industria nacional contra practicas desleales al comercio. Para hacer frente a esta

® Ibid., p. 145
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situacion, México ingresa a otra corriente: a el Tratado de Libre Comercio (TLC) con
Estados Unidos y Canada en 1991, tratando de alcanzar "los siguientes objetivos:

— Promover un mejor y mas seguro acceso de nuestros productos a los Estados
Unidos.
— Reducir la vulnerabilidad de nuestras exportaciones.

- Permitir a México profundizar el cambio estructural de su economia, al propiciar el
crecimiento y fortalecimiento de la industria nacional mediante un sector exportador
solido y con mayores niveles de competitividad.

— Coadyuvar a crear empleos mas productivos que incrementen el bienestar de la
pobiacion nacional.

— Facilitar la transferencia de tecnologia.
Ademas, tendremos los siguientes beneficios:

— Un clima de mayor estabilidad y confianza para el comercio entre México y Estados
Unidos.

- Los consumidores de ambos paises tendran acceso a productos mas baratos, por
ser elaborados con menores costos, e importados libres de arancel.

- Los productos tendran un mejor y mas seguro acceso a mercados
significativamente mas amplios y de mayores volimenes de ventas, generando
reducciones en los costos de produccion derivados del mejor uso de los recursos
productivos del pais...

— Una zona de libre comercio mas amplia (320 millones de habitantes), formada por
ambos paises, incrementara la eficiencia productiva de la region, al propiciar la
especializacion dentro de las industrias de cada pais y entre los dos paises. Ello
es posible porque se buscard que las transacciones sean complementarias
(Estados Unidos proveera de insumos y capital que utilizaremos en nuestras
exportaciones al resto del mundo, México proveera a Estados Unidos de mano de

13



obra barata que los hara mas competitivos en el exterior). De tal manera que, la
participacién de la manufactura en el PBI se incrementara en México""° .

El GATT y el TLC son dos convenios importantes para los intereses del turismo
y los servicios directos de la produccion.

El TLC puede convertirse en el mecanismo adecuado para la apertura de un
intenso desarrollo del turismo, por ser una de ias principales captadoras de los
beneficios que puede generar este tratado, los efectos positivos serian:

permite que la inversién hotelera pueda tener oferta externa para ampliar la
conpetitividad

la red de carreteras, autopistas, el transporte terrestre y aéreo se mejoren aun mas

en lo que se refiere al turismo nautico que su industria nacional es practicamente
inexistente, se podrian dar facilidades para la importacién de embarcaciones y
remolques, construir embarcaciones en el pais para competir en calidad y precio
con las del mercado internacional

— permite la creacién de nuevas zonas turisticas y megaproyectos turisticos (Anexo
B-1), que a partir de 1992, estos son instalados por inversionistas nacionales y
extranjeros en coordinacién con el Fondo Nacional del Turismo (FONATUR). Los
megaproyectos turisticos son centros turisticos planeados en forma integral en los
que mantienen el balance ecoldgico y preserva los recursos naturales en el
desarrollo de hoteles, incluyen campos de golf, centros comerciales, zonas
residenciales, condominios y todos los servicios que sean necesarios. Estos son
ubicados cerca de destinos ya existentes con una imagen establecida, poblacién,
aeropuerto e infraestructura basica que garanticen su desarrollo continuo y
permitan optimar las inversiones.

" Foro permanente de informacion, opinién y didlogo sobre las negociaciones del Tratado Trilateral de
Libre comercio entre México, los Estados Unidos de América y Canada. Turismo y Servicios directos a
la produccién. 5 de junio 1991. Senado de la Republica. p.p. 35-36



Con los aspectos anteriores y el contar México con una historia, tradicion,
artesanias, iglesias, zonas arqueologicas, museos, playas y sitios turisticos se
elevara el namero de turistas nacionales y extranjeros en el pais, creando del turismo
un gran sector de desarrollo econémico.

Para impulsar el desarrollo economico del turismo se necesita llevar a cabo
una promocion de los sitios turisticos, aplicar la legislacion turistica, aplicar politicas
de control de todos los servicios turisticos y contar con recursos humanos para
ofrecer servicios turisticos de calidad que permita elevar la competitividad en el plano
internacional, lo cual implica que las escuelas de turismo formen estos recursos de
acuerdo con la realidad del sector productivo. Este sector se desarrolla
practicamente a través de una serie de servicios de beneficio de uso y disfrute que
son producto de la operacion de: hoteles, restaurantes, bares, agencias de viajes,
diversiones, transportistas, tiendas de artesanias, informacion y orientacion al turista.

Es necesario capacitar técnicos y profesionales en estas areas para garantizar
la eficacia y eficiencia de la prestacion de estos servicios al turista nacional y
extranjero.

Por consiguiente, las instituciones de ensefianza turistica cuentan con un
sistema organizado para cumplir el objetivo principal: garantizar el buen servicio y
trato amable hacia el turista para beneficiar el desarrollo turistico del pais. Esta
organizacion de la ensefianza turistica se ve refiejado en la coordinacion que existe
entre la Secretaria de Turismo (SECTUR) y la Secretaria de Educacién Publica
(SEP), en 1991 convocaron a los representantes de centros de ensefianza turistica,
prestadores de servicios, instituciones y organismos vinculados con el turismo con
finalidad de integrar un Grupo Consultivo para la formacién de recursos humanos de
este sector, cuyo objetivo es elaborar, analizar y evaluar los programas derivados de
la SEP y SECTUR.

"A partir del 'Sistema Institucional de Desarrollo Curricular Participativo’, como
una estrategia que integra esfuerzos institucionales en forma permanente, ante los
requerimientos de transformacion social, y mediante el establecimiento de criterios
normativos y metodolégicos para la creacion o liquidacion de carreras y la



actualizacion de planes y programas de estudio, conforme a las atribuciones del
grupo consultivo para la formacién de recursos humanos en el area turistica, en el
que participan los sectores turistico, empresarial y educativo, se realizé un estudio de
perfiles y niveles ocupacionales para el nivel medio superior, tomado como
informacion de apoyo el documento de perfiles ocupacionales de la Secretaria de
Turismo"''. Como consecuencia de la revision de estos programas, se crearon las
carreras: Bachillerato Tecnoldgico en Turismo, Técnico Profesional en Hoteleria,
Técnico profesional en Restaurantes y Técnico Profesional en Agencia de Viajes,
quedando bajo vigilancia y autorizacién de parte de la S.E.P.

Es importante sefialar también, que durante 1991 el Grupo Consultivo "se dio a
la tarea de revisar y modificar un total de 110 perfiles ocupacionales de la actividad
turistica en sus diversas modalidades de servicio con el propésito de servir de base
para la adecuacién de planes y programas de estudio, lo cual permitira la vinculacion
de los sectores educativo y empresarial"*.

Por otra parte, la Direccion General de Educaciéon Tecnoldgica Industrial
(D.G.E.T.l) realiza cursos de capacitacion con la finalidad de educar para y en el
trabajo dependiendo de las necesidades y caracteristicas de los puestos especificos
de las empresas turisticas.

También se concedié atencion especial a la imparticion de conocimientos de
idiomas extranjeros, en particular con el idioma inglés como instrumento
indispensable para el mejor desempefio de las actividades relacionadas con esta
rama.

Con lo que respecta al personal docente, a finales del afio de 1992, “concluyé
el Primer Diplomado de Ensefianza Turistica, gracias a la Coordinacion del Centro de
Estudios Superiores de Turismo y la Direccién General de Capacitacion, por parte de
la S.E.C.T.U.R., asi como de la Confederacion de Camaras Nacionales de Comercio,
Servicios y Turismo, como representantes del sector empresarial, el diplomado tuvo

1 secretaria de Turismo. “lll Encuentro Nacional de Educacion Turistica “. marzo 18 a 20 de 1993,
Puebla, Pue. p.p. 4-5

12 s onfederacion de Camaras Nacionales de Comercio, Servicios y Turismo. “Panorama de la actividad
turistica en México”. diciembre de 1991, México. p. 54



una duracién de seis meses y su finalidad fue la actualizacion del personal docente
de las instituciones de educacién turisticas en sus diferentes niveles, asi como
orientar la educacién turistica hacia una cultura de calidad"*.

Por otro lado, la Asociacion Mexicana de Centros de Educacién Superior en
Turismo en combinacion con la S.E.P., S.E.C.T.U.R. y "organismos privados, se ha
trabajado en forma importante con el propésito de homologar los planes y programas
de las diferentes carreras que se imparten en el pais sobre turismo, para que tomen
un cauce congruente con la actuacion del mercado y con las necesidades de

desarrollo"*.

Se pueden detectar que existen universidades publicas y privadas que
imparten una diversidad de carreras a nivel superior identificadas por la S.E.P.,
Universidad Nacional Autonoma de México y el Instituto Politécnico Nacional, las
cuales son:

1.-  Administracion de Empresas Turisticas
2.-  Administracién y Desarrollo Turistico

3.-  Administracién del Tiempo Libre

4.-  Administracion (Especialidad en Turismo)
5.-  Administracion Hotelera y Turismo

6.-  Administracion Hotelera

7.-  Administracion Gastronomica

8.-  Direccion de Empresas Turisticas

9.-  Hoteleria

10.- Hoteleria y Turismo

11.- Relaciones Internacionales
12.- Relaciones Turisticas

13.-  Turismo

13 |
Ibid., p.p. 6-7
“CONCANACO Y SERVYTUR. “l Congreso Nacional de Turismo®. febrero 1994, México. p. 150
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El propésito que persigue la educacién turistica, ya sea, técnica o profesional,
privada o publica, es la de brindar alternativas de preparacion profesional y cumplir
con el objetivo principal para beneficiar el desarrollo turistico del pais.

1.2. ANTECEDENTES DE CREACION DE LA ESCUELA PANAMERICANA DE
HOTELERIA, A.C.

Durante las décadas de los afios sesenta y setenta surgié un gran nimero de
escuelas que impartirian Administracion Turistica, tanto a nivel técnico como de
licenciatura, sin embargo, diversos especialistas hoteleros consideraron que el
turismo requeria un mayor grado de especializacion ya que dentro del ramo turistico,
la hoteleria representaba un rengién importante en la generacion de empleos. Por
esta razon, es de suma importancia que: del analisis (cuantitativo y cualitativo), "de
las necesidades y requerimientos de personal para la actividad, asi como del analisis
de las oportunidades reales de trabajo, debe de partir la estructuracion de cualquier
plan de preparacion académica o de adiestramiento.

En aspecto tan importante -ensefanza turistica en la rama profesional- tanto
en el estado como los prestadores de servicios turisticos participen activamente: el
Estado mediante la promocién y apoyo al establecimiento de centros docentes o de
programas educativos, asi como la reglamentacion de la formacion y del ejercicio
profesional, y por su parte, las empresas con el desarrollo de programas de
adiestramiento para satisfacer sus propios requerimientos de personal”®.

Con la conviccién de que México requeria del personal capacitado para
continuar su evolucion turistica se dio paso al surgimiento de la Escuela
Panamericana de Hoteleria, A.C. en 1976, gracias a sus fundadores el Prof. Miguel
Turruco Marqués, el Lic. Jorge Aleman Velasco y el Lic. David Freyer Manjarrez. El
objetivo fundamental ha sido desde entonces el capacitar y ensefar a las futuras
generaciones de hoteleros, restauranteros e inclusive, agentes de viajes,
desarrollando y creando en ellos una especial habilidad técnica y administrativa, un

"8 Torre Padilla, Oscar de la. “El turismo, fenémeno socioecondmico y cultural’. Ediciones de la
Secretaria de Turismo. México, 1976, p. 96
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auténtico sentido de responsabilidad y concientizacion con respecto al trato amable
para el turista nacional y extranjero.

En otro ambito posterior de este capitulo, se indicara de las carreras que ha
impartido la escuela con los datos estadisticos correspondientes desde que inicio su
funcionamiento hasta la actualidad.

La Escuela Panamericana de Hoteleria , A.C. (E.P.H., A.C.), empieza a impartir
la carrera de Técnico en Administracién Hotelera en septiembre de 1976, casi al
finalizar el sexenio que gobernd Luis Echeverria Alvarez, durante el transcurso de
1976, "se permiti6 mediante el postergamiento del ajuste cambiario y con el propésito
de defender el tipo de cambio de 12.50 pesos por cada délar, una cuantiosa y
recurrente salida de capital al extranjero, la dolarizacion interna, el endeudamiento
masivo del sector publico destinado a compensar -en buena medida- las fugas de

capital privado y una sangria de las reservas internacionales de divisas del pais""™.

También durante el periodo de 1970-1976, lo que se registré es el movimiento
obrero organizado por recuperar su nivel real de salarios, las actividades
agropecuarias y de energéticos eran prioritarias, los servicios educativos y los
relacionados con la produccion de la salud incrementaron el empleo, se regiamento el
funcionamiento de las unidades econdomicas que fomentan el desarrollo industrial y
turistico del pais.

Por otra parte, "durante el gobierno de Echeverria, el estado intenta una
conciliacion politica con los centros de educacioén superior, pero con una pretension
de que esa reforma implique una mayor eficiencia y vinculacién con el aparato

productivo""”.

No obstante, lo anterior se vio reflejado en los requerimientos que se
observaron en el mercado de trabajo turistico, por lo que hubo expansion de escuelas
de ensefanza turistica a nivel medio, basico y superior.

"®Tello, Carlos. “La politica econémica de México. 1970 - 1976". Ed. Siglo XXI, México. 1982, p.p. 168-
169
7| eonardo R., Patricia de . “La educacion superior privada en México™. Ed. Linea, México. 1983, p. 211
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Para 1976, México contaba con: "80 centros docentes que se ocupan de
preparar el elemento humano que prestara sus servicios en la actividad turistica. El
desglose de esa cantidad por niveles es el siguiente:

A nivel basico 12; a nivel medio 49; a nivel superior 18, y a nivel de postgrado
1; estos centros de ensefnanza capacitan aproximadamente 10 000 alumnos que

vendran a reforzar el desarrollo turistico de México"'®.

Segun cifras de la SECTUR, afio con afno ha ido en aumento las escuelas de
turismo (Anexo B-2), se puede observar que hasta el afio de 1991, existen 293
escuelas, de las cuales 105 son de educacion superior, 188 son de educacion técnica
y bachillerato. La SEP y la SECTUR firmaron un convenio para que estas escuelas
contaran con incorporaciones y reconocimiento de validez oficial de estudios,
tomando en cuenta aspectos como: equipamiento de laboratorios, revisién de planes
y programas de estudio, personal docente vinculado con el sector productivo, asi
como el estudio de entorno y demanda en empleo, todo lo cual implicara que las
escuelas de turismo formen recursos humanos de calidad de acuerdo con la realidad
del sector productivo. Actualmente, es necesario contar con recursos humanos para
brindar sus conocimientos y servicios en los megaproyectos y otras nuevas zonas
turisticas, se puede observar las cifras de empleos en la instalacion de
megaproyectos (Anexo B-1 y en el Anexo B-3) se puede captar el numero de
empleos directos e indirectos que genera la actividad turistica.

1.3. FUNDAMENTOS LEGALES DE CREACION

Para ocupar las instalaciones e iniciar las actividades en la escuela, los
fundadores planearon la ubicacion y la compra del terreno para construir el edificio en
donde se estableceria la escuela. Posteriormente, los fundadores procedieron a
cumplir con los requisitos que se requeria de acuerdo con las disposiciones legales
que exige el Estado.

'® Torre Padilla, Oscar de la. Op. cit., p. 201
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Primeramente se recurrid a las oficinas del Registro Publico en el Distrito

Federal para registrar las escrituras del terreno de acuerdo a las disposiciones con lo
estipulado en el Articulo 3005 del Cédigo Civil:

" ...S6lo se registraran;

Los testimonios de escrituras o actas notariales u otros documentos auténticos;
Las resoluciones y providencias judiciales que consten de manera auténtica;
Los documentos privados que en esta forma fueren validos con arreglo a la ley,
siempre que al calce de los mismos haya la constancia de que el notario, el
registrador, el corredor publico o el juez competente se cercioraron de la
autenticidad de las firmas y de la voluntad de las partes. Dicha constancia
debera estar formada por los mencionados fedatarios y llevar impreso el sello
respectivo"’® . Una vez registrados los documentos privados, se entrega la
nota de venta, recibo de la escritura, y la escritura debidamente firmada y
sellada por la Notaria.

Los fundadores de la Escuela Panamericana de Hoteleria decidieron compartir

el financiamiento y el manejo de la escuela por lo que formaron una Asociacion Civil
constituida conforme a ias Leyes Mexicanas, constado en escritura Publica No. 1007,
pasada ante la Fé del Lic. José Rojas Bernal en la Notaria, y cuyo objetivo social
sera: el capacitar a personal, cuadros medios, basicos y similares, para desarrollarse
en la industria turistica, en la hoteleria, bares y restaurantes.

Las instalaciones para llevar a cabo el servicio estuvieron ubicadas en la calle

de Culiacan en la Colonia Roma Sur de la Delegacion Benito Juarez del Distrito
Federal.

Cumpliendo con las disposiciones para constituir una Asociacién Civil (Anexo

A-1) la Escuela Panamericana de Hoteleria tiene caracter de esta, siendo sus
asociados el Prof.'Miguel Torruco Marqués, el Lic. Jorge Aleman Velasco y el Lic.

David Freyer Manjarrez.

8Cédigo Civil. Ediciones Delma, México. 1990, p. 460
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"La Asociacion es una corporacién: los asociados se rigen por normas
estatutarias, la escritura constitutiva de la asociacion forma los estatutos de la misma,
ciertas reglas a las que deben sujetarse todos los asociados que han constituido la
asociacién y cualquier otro asociado que quiera formar parte de ella debe aceptar los
estatutos. La asociacion, ademds es una persona moral..." %, Para Ferrara, Persona
Moral la considera como: "son asociaciones o instituciones formadas para la
consecucion de un fin y reconocidas por la ordenacion juridica como sujetos de
derecho. No hay una sola definiciébn completa, aceptable, mas que una definicion
puede darse un concepto negativo: persona moral sera todo aquel ser capaz de
derechos y obligaciones que no constituya una persona fisica..."”' . Las personas
morales deberan registrarse de acuerdo con los datos que contiene el Anexo A-2.

Por otra parte, uno de los requisitos que revisan los inspectores de la
Delegacion Benito Juarez a la que pertenece la escuela, es la Licencia Sanitaria
expedida por la Secretaria de Salubridad y Asistencia. Los fundadores de la escuela
solicitaron este documento, por lo cual la Secretaria mando a Inspectores para que
revisaran la seguridad e higiene de la escuela, una vez aprobados esos aspectos, se
tramit6 y se entregé la Licencia. Con este requisito se cumple el Articulo 30 de la Ley
General de Salud: "...Son actividades de salubridad general del pais, relacionadas
con:

Las escuelas: rurales, elementales y superiores, secundarias Yy
profesionales..."”

Por Gltimo, para concluir con los tramites legales, los fundadores de la escuela
tramitaron el permiso y autorizacion para que dicha escuela realizara sus actividades
en la Delegacion Benito Juarez.

Cabe hacer mencién de la definicion de Delegacion: "La Delegacién es una
unidad politico administrativa regional que lleva a cabo todas las atribuciones y
cometidos que correspondan al Departamento de Distrito Federal, dentro del territorio

2% ozano Noriega, Francisco. “Cuarto curso de derecho civil. Contratos” . Asociacion Nacional del
Notariado Mexicano. México, 1990, p. 339
2 |pid., p. 330

Acosta Romero, Miguel. “Segundo curso de derecho administrativo”. Ed. Porria, México. 1993, p.
749
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geografico de la propia Delegacion... Atribuciones de las Delegaciones del Distrito
Federal.

Las principales son las siguientes: (...)

7.-  Coadyuvar en la inspeccion de obras particulares,

8.-  Tramitar permisos, licencias o autorizaciones para la realizacién de actividades
mercantiles o industriales..." *°.

Una vez cubiertos los requisitos legales que se tienen que cumplir con lo que
establece la ley, los asociados podran realizar las actividades en las instalaciones
ubicadas en la Delegacion correspondiente. Esta manda inspectores para revisar los
documentos, instalaciones, seguridad e higiene de la escuela cada vez que se
requiera dependiendo de las circunstancias anormales.

De esta manera se cumple otra disposicion legal que marca el Articulo 46 del
Reglamento Interior del Departamento del Distrito Federal: "...en razon que dicho
articulo le impone al Delegado Politico la obligacién de practicar recorridos periédicos
dentro de su demarcacion territorial correspondiente para verificar la forma vy
condiciones en que se presten los servicios publicos, asi como el estado en que se
encuentran los sitios, obras e instalaciones de los que la comunidad tenga

interés..."** .

Finalmente, una vez cubierto todos los requisitos anteriores, se procede a
tramitar la incorporacion ante la Secretaria de Educacién Publica, el procedimiento se
localiza en el Anexo A-3, en el que se senalan los pasos para la obtencién del
Reconocimiento de Validez Oficial de los Estudios impartidos por la escuela.

También los fundadores elaboraron el Reglamento interior de Trabajo para
iniciar las labores en dicha escuela, este reglamento "es un instrumento de origen
juridico que constituye gran ayuda para la administracion de recursos humanos

2 pcosta Romero, Miguel. “Teoria general del derecho administrativo™ . Ed. Porria, México. 1993, p.
320
bid., p. 323

133686
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puesto que contiene disposiciones que obligan tanto a los trabajadores como a los

patrones y tienden a normar el desarrollo de los trabajos dentro de la organizacion".

En la Ley Federal del Trabajo, en el articulo 424 “indica las normas que se deberan
seguir para la formulacién del reglamento interior de trabajo:

L Se formularan por una comision mixta de representantes de los trabajadores y
patron;

Il. Si las partes se ponen de acuerdo, cuaiquiera de ellas dentro de los ocho dias
siguientes a su firma, lo depositara ante la Junta de Conciliacién y Arbitraje;

nt. No produciran ningin efecto legal las disposiciones contrarias a esta ley, a sus
reglamentos y a los contratos colectivos y contratos de ley; y

v Los trabajadores o el patron en cuaiquier tiempo podran solicitar de la Junta se
subsanen las omisiones del reglamento o se revisen sus disposiciones a esta
ley y demas normas de trabajo ..."*.

Este es obligatorio para los Directores y los trabajadores, se imprimié y se
coloco en un lugar visible en el Departamento de Servicios Escolares, surtié efectos a
partir de su fecha de expedicién, contiene horas de entrada y salida de los
trabajadores, lugar y momento en que inician y terminan las jornadas de trabajo, dias
y horas para hacer limpieza de las instalaciones y su equipo, dias de pago, normas
para prevenir los riesgos de trabajo, permisos y licencias, labores peligrosas que no
deben desempenar mujeres y menores, disposiciones disciplinarias, las normas
necesarias para conseguir mayor seguridad en el desarrollo del trabajo.

% Arias Galicia, Fernando. “Administracion de recursos humanos”. Ed. Trillas, México. 1989, p. 294
% Ipid., p.p. 295 - 296
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1.4. EVOLUCION Y DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE
ESTUDIO IMPARTIDOS POR LA ESCUELA

Las primeras instalaciones que dieron paso a la consolidacién de la E.P.H.,
A.C. fueron ubicadas en la calle de Culiacan No. 163 Col. Roma Sur en la
Delegacién Benito Juarez en el Distrito Federal.

Los alumnos fundadores de la primera generacién de Técnico en
Administracion Hotelera, concluyeron sus estudios en el afio de 1979, de esa
generacion surgieron 106 egresados.

Dicha carrera llevé a cabo los planes y programas que proporcioné la S.E.P.
Para la revalidacién de materias, acreditacion, revisién y certificacion de los
documentos de inscripcion y calificaciones de los alumnos han sido inspeccionados
por la D.GEET., cuyo objetivo es: "Formar bachilleres técnicos y técnicos
profesionales que desarrollen, fortalezcan y preserven una cultura tecnoldgica y una
infraestructura industrial y de servicios, que coadyuven a satisfacer las necesidades
econdmicas y sociales del pais.."* . Tiene dos funciones importantes que se
relacionan con la escuela: "Proponer normas pedagogicas, contenidos, planes y
programas de estudio, métodos, materiales didacticos e instrumentos para la
evaluacion del aprendizaje para la educacion media superior tecnologica industrial
que imparta la Secretaria, y difundir los aprobados... Formular disposiciones técnicas
y administrativas para la organizacion, operacion, desarrollo, supervision y evaluacion
de la educacién media superior tecnoiégica industrial, difundir las aprobadas y
verificar su cumplimiento..."%.

Esta Direccion ha supervisado los documentos de los alumnos que se han
inscrito en Servicios Escolares.

Debido al constante crecimiento de la poblacion estudiantil, las instalaciones
originales de la escuela fueron insuficientes, razén por la cual las autoridades del

Z'secretaria de Educacion Publica. “Manual General de Organizacion de la S. E. P.". en Diario Oficial,
16 de diciembre de 1994, p. 32
2 |dem.
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plantel se vieron obligadas a cambiar de direccién en septiembre de 1979 para iniciar
un nuevo ciclo escolar en Prolongacion Martin Mendalde No. 1795 Col. Del Valle
ubicada en la Delegacion Benito Juarez del Distrito Federal (Se realizaron los mismos
tramites legales ante las instituciones correspondientes). Sus instalaciones y equipo
estan considerados como los mas modernos y adecuados para un centro educativo
de especializacion en el area hotelera que permite a los alumnos cubrir sus practicas
de manera que relacionen la teoria con la practica cumpliendo una necesidad
profesional de nivel medio que requieren las industrias y servicios del pais.

La carrera de Técnico en Administracion Hotelera se impartié hasta el mes de
junio de 1985 teniendo inscritos 1450 alumnos aproximadamente. Estos cursaron el
Plan TEAH-76 (Anexo B-8).

A principios del afio de 1985, la D.G.E.T.I. mandé un oficio en el que ordené
liquidar el Plan TEAH-76 y entregé el Plan TPAET-85 (Anexo B-9), para impartir el
plan de estudios de la carrera Técnico Profesional en Administracion de Empresas
Turisticas. Dicha carrera se dej6 de impartir en junio de 1993, en la que se
inscribieron 2900 alumnos aproximadamente.

Por segunda ocasion, la DG.E.T.I. mandé un oficio en el que ordené liquidar la
carrera y mando el plan TPH-93 (Anexo B-10), para impartir la carrera de Técnico
Profesional en Hoteleria, para comenzar en el ciclo lectivo septiembre de 1993 a
enero de 1994. Por cuestiones econdmicas y probablemente por la aparicién de otras
carreras en diferentes escuelas, Unicamente se inscribieron 5 alumnos, razén por la
cual se cancelé la carrera y se devolvié la cuota de inscripcién a los alumnos.

Los programas de estudio de 1976, condujeron a la necesidad de revisarlos de
manera realista, las areas de conocimiento y los aspectos teérico-practicos de la
actividad turistica. "De esta forma se analizaron las diferentes propuestas hechas por
los prestadores de servicios y las escuelas particulares y fueron los siguientes:
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1. Un tronco general que en su etapa inicial sea una introduccién a la actividad
turistica.

2. Dos grandes ramas: la de operacién y la de ventas.
Dentro de la operacion, se deben dar especial atencién a los conocimientos y
habilidades sobre:
-Divisién cuartos
- Alimentos y Bebidas
- Controles en general
Dentro de la rama de ventas:
- Mercadotecnia y publicidad
- Promocion
- Relaciones Publicas

3. Un cuerpo de materias tedrico-practicas que representan la preparacién basica en
los cuatro primeros semestres y otro con materias tedrico-practicas
especializadas conforme a ios requerimientos del desarrollo turistico nacional, a
impartirse en los dos ultimos semestres.

Con estas bases, se analizaron los planes y programas de estudio de diversos
centros educativos entre los que destacan:

A. Los presentados por la Direccién General de Capacitacion Turistica, de la
Secretaria de Turismo, correspondiente a tronco comin, hoteleria, alimentos y
bebidas, agencias de viajes.

B. Los planes de estudio y programas presentados por:

— Escuela Panamericana de Hoteleria
Escuela Internacional de Turismo
Instituto Técnico de Turismo
Escuela Mexicana de Turismo
Escuela Michoacana de Turismo"®

% Secretaria de Educacion Pubiica. * Educacion Profesional Técnica en el drea de turismo” . México.
1974, p. 15
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Su analisis y evaluacién permitié la unificacion de los planes y programas para
hacerlos congruentes con los requerimientos de la demanda y los perfiles que
reclama el campo laboral. Sin embargo, "Se propuso que en el plan de estudios
contenga salidas laterales sobre lo que se acordé lo siguiente:

A) Al segundo semestre, establecer una primera salida lateral acreditado con un
diploma de Servicios basicos en Hoteleria, y Alimentos y Bebidas.

B) Al cuarto semestre, establecer una segunda salida lateral acreditada con un
Certificado de Auxiliar Técnico en Administracion de Empresas Turisticas y

C) Finalmente, a nivel del sexto semestre y una vez cumplidos los requisitos de
servicio social y tesis, se otorgara el titulo Profesional de Técnico en
Administracion de Empresas Turisticas, con la mencién de:

1) Especialidad en Hoteleria y Agencias de Viajes
Il) Especialidad en Alimentos y Bebidas y Agencias de Viajes.

Finalmente, se acordd que los planes y programas de estudios estructurados
por las comisiones intersectoriales, sean turnados a la S.E.P. para que los pondere y
en su caso los pruebe y autorice para que tengan vigencia oficial™®

La modificacion de los planes y programas de la carrera Técnico Profesional en
Administracion Turistica se aprobaron y autorizaron por la S.E.P. en 1985.

Se presentaron las caracteristicas de los planes y programas, éstos son:

A) “Las asignaturas responderan a las necesidades de los perfiles y seran distribuidas
semestraimente

B)En la carga académica se destinara en promedio el 30 % del tiempo de los
estudios a las actividades practicas, en laboratorio e industrias turisticas.

C)La duracion de la carrera sera de seis semestres. En los dos Ultimos semestres se
estudiara la especialidad.

* |bid., p.p. 16-17
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D) Al término de la carrera debera realizarse servicio social en un semestre.

E) Para recibir el titulo de técnico en la especialidad, debera aprobarse las materias
que senale el plan de estudios, cumplir el servicio social, presentar y aprobar tesis
profesional **'.

Por otra parte, a partir de septiembre de 1985 se empez6 a impartir la
Licenciatura en Administracion Hotelera inscrita en la Direccidn General de
Profesiones (D.G.P.) (Anexo C-4) con el registro: Exp. F00126. Cuyo objetivo es:
"Llevar a cabo el desarrollo de la funcion del Gobierno Federal relacionada con la
autorizacion y vigilancia del ejercicio profesional para armonizar el interés del
individuo con el de la sociedad y el de ésta con el Estado "* . Una funcién importante
que se relaciona con la escuela es: ‘"registrar los tituios profesionales y grados

académicos, asi como también expedir cédulas profesionales "

Para la acreditacion, revision y certificacion de los documentos de inscripcién y
calificaciones de los alumnos son inspeccionados por la Direccion General de
Educacion Superior (D.G.E.S.), (Anexo C-5). Cuyo objetivo es: "Atender y coordinar
las instituciones de educacién superior, promoviendo un desarrolio nacional y una

operacion eficiente tendientes a manejar el desempeiio de sus funciones"™.

Algunas de sus funciones mas importantes que se relacionan con la escuela:
"Establecer las normas pedagdgicas y los planes y programas de estudios para la
educacion superior que impartan las instituciones educativas de la Secretaria ...
inspeccionar y vigilar, en términos de la Ley General de Educacion, que Ios servicios
educativos de educacion superior a que se refiere esta Direccion, que cuente con
reconocimiento de validez oficial de estudios de la Secretaria cumplan con las
disposiciones legales aplicables y, en su caso impartir las sanciones que procedan.

Autenticar, conforme a la Delegacion expresa que emita el Secretario a favor
del director general o sus subalternos, los certificados, los titulos, diplomas o grados

Sbid., p.p. 22-23
% Secretaria de Educacion Publica, Op. cit., p. 26
3.
ldem.
* |bid., p. 25
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gue se expidan por las instituciones educativas que presten los servicios de
educacion superior a que se refiere esta Direccion..."™ .

La D.GP. y la D.G.E.S. han inspeccionado, revisado y autorizado los
documentos de los alumnos y profesores que han sido familiarizados con Ia
Licenciatura en Administracion Hotelera. Esta carrera se impartié hasta junio de
1994, teniendo inscritos 1480 alumnos que cursaron el plan, Cilave-DTES
235013405001 (Anexo B-11).

A principios del afio de 1994, la DG.E.S. entreg6 los planes y programas para
impartir en junio de 1994, las siguientes carreras:

-Licenciatura en Administracién Hotelera con el acuerdo de RVOE No.85395

-Licenciatura en Administracion Restaurantera con el acuerdo de RVOE No.
942141 (Anexo B-12).

El plan de estudios de ambas licenciaturas se componen de sesenta y cuatro
asignaturas que se cursan en ocho semestres, tienen una duracion de cuatro afios;
los primeros cuatro semestres de ambas licenciaturas, estan formadas por un tronco
comin brindando con el estudio de las treinta y dos asignaturas que ia conforman, la
posibilidad de rectificacion de la elecciéon vocacional y profesional de los alumnos. Al
término de cualquiera de las carreras el alumno debera realizar Servicio Social
cubriendo un total de 460 horas y Practicas Profesionales cubriendo 920 horas. Para
recibir el Titulo en la licenciatura, debera aprobar todas las materias que sefale el
plan de estudios, cumplir el servicio social y las practicas profesionales. Por Ultimo,
presentar y aprobar tesis profesional.

Por ofra parte, la E.P.H., A.C. impuisa la especializacion en el ramo, por lo que
empieza a impartir cursos de Especializacion en Administracion Hotelera a nivel
Postgrado con reconocimiento de validez oficial con Acuerdo No. 943142 con fecha
del 10 de octubre de 1994, (Anexo B-13). Cuya finalidad es investigar, disefar,

* |dem,
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captar e impulsar todo avance tecnolégico para el aprovechamiento de la actividad
turistica nacional, lo cual resultara benéfico para la prosperidad de nuestro pais.

El plan de estudios ofrece la profundizacién y ampliacién de conocimientos
relativos a la administracion y la hoteleria, vinculados con diferentes disciplinas como
la produccion y calidad de los servicios hoteleros, restauranteros y turisticos. Las
habilidades que fomenta el programa académico facuitan al egresado en el controi de
procesos, toma de decisiones y capacidad para construir, justificar y dar apoyo
tedrico y practico a proyectos y programas de desarrollo y consolidacién de
actividades relacionadas con la administracion hotelera.

También desde 1990, se imparten Cursos Externos a empresas (Anexo B-14).
Estos cursos son para contribuir al esfuerzo que tanto hoteleros como restauranteros
han venido realizando en materia de capacitacion para el trabajo.

El 12 de noviembre de 1991, se inauguré la Confederacion Panamericana de
Escuelas de Hoteleria y Turismo (CONPEHT) con motivo de la conmemoracion del XV
aniversario de labor académica de la E.P.H., A.C. instaurada por sus fundadores Prof.
Miguel Torruco Marqués, Lic. Jorge Aleman Velasco y Lic. David Freyer Manjarrez.

A partir de septiembre de 1993, la E.P.H., A.C. cuenta con un nuevo plantel,
ubicado en calle Vulcano No. 10 Fraccionamiento Parque Américas, Col. Delicias en
Cuernavaca, Morelos.

Dichas instalaciones responden a la cada vez mayor demanda de estudios
superiores en el area hotelera dentro de esa region. El plantel imparte la Licenciatura
en Administracion Hotelera con los mismos planes de estudio que el plantel de la
Ciudad de México; cuenta con toda la infraestructura necesaria para que el egresado
desarrolle sus habilidades durante su labor escolar.
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1.5. PERFIL DEL EGRESADO Y AMBITO LABORAL

Este ambito sefiala el perfil del egresado y su campo laboral de acuerdo a las
carreras que ha impartido la E.P.H., A.C., estas son:

1.-  Técnico en Administracion Hotelera

2.-  Tecnico Profesional en Administracion de Empresas Turisticas
3.-  Licenciatura en Administraciéon Hotelera

4.- Licenciatura en Administracion Restaurantera

El perfil esta determinado por el contenido de los planes y programas de una
determinada carrera cuyos conocimientos adquiridos por el alumno, pueda aplicarlos
al concluir cierta carrera y el campo laboral son todas las fuentes de trabajo en donde
el egresado va a aplicar sus conocimientos tedricos y practicos adquiridos al estudiar
cierta carrera.

1.-  Técnico en Administracién Hotelera

El egresado de esta carrera posee los conocimientos tedricos y practicos para
operar equipo propio en la industria hotelera y restaurantera, y desempenar
actividades de atencién directa a los turistas.

El ambito laboral esta ubicado en empresas de hospedaje, y en alimentos y
bebidas, ocupando puestos en un hotel, tales como: recepcidn, reservaciones,
cajero, telefonista, ama de llaves, capitan de botones, camarista, edecan, botones,
mesero, cantinero, auxiliar de alimentos y bebidas, y cocinero.

2.-  Técnico Profesional en Administracion de Empresas Turisticas

Cabe destacar la definicion de este técnico profesional: "la persona que ha
adquirido una informacién y dominio de las tecnologias turisticas, con una formacién
cultural y humanistica-social que lo capacitan para actuar en el nivel medio de los
servicios turisticos cumpliendo responsabilidades de: comprension y atencién al
turista, interpretacion de politicas, implantacion y operacion de sistemas, control del
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personal y su induccion y conduccion en el desempeno de sus labores, ejecucion y
supervision de actividades en las distintas areas de trabajo" *.

El egresado de esta carrera posee los conocimientos teorico-practicos para
desempeiiar funciones auxiliares en la administracion de hoteles, restaurantes,
agencias de viajes y transportes.

Las fuentes de trabajo para este profesional se ubican en empresas de
hospedaje, agencias de viajes, agencias de transportes &ereos y terrestres,
companias turisticas y en la Secretaria de Turismo. Este técnico profesional podra
aspirar a ascender a mandos superiores.

3.- Licenciatura en Administracion Hotelera

El contenido de los programas consta de materias humanisticas,
administrativas, técnicas restauranteras, contables y financieras, pero con un grado
mayor de profundidad en comparacién con la carrera de Técnico Profesional en
Hoteleria.

En el ambito laboral se ubican las empresas de hospedaje, restaurantes, bares,
agencias de viajes, centros nocturnos y centros de convenciones. El egresado podra
cubrir infinidad de puestos en diversas areas como: recepcion, teléfonos, contabilidad
hotelera, division de cuartos, cajas, alimentos y bebidas, almacén y demas
departamentos que incluye un hotel.

4.-  Licenciatura en Administracion Restaurantera
El contenido de los programas incluye la informaciéon necesaria para el
ejercicio profesional en el sector de los servicios restauranteros.

El campo laboral se ubica en restaurantes, fuente de sodas, cafeterias,
pastelerias, discotecas y bares. Los egresados podran cubrir puestos de jefe de piso,
cajeros, meseros, cocineros y cantineros.

¥ Secretaria de Educacién Pablica. “Educacion Profesional Técnica en el drea de turismo”, México,
1974, p. 25
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Los egresados de estas licenciaturas contaran con las bases necesarias y la
capacidad para cubrir puestos a nivel medio superior y en un futuro puestos de
direccion. También podran elegir en las diferentes ciudades y zonas turisticas de
nuestro pais, la empresa en la que deseen laborar de acuerdo a su carrera y
ambiciones.

Las caracteristicas deseables de los estudiantes para poder estudiar y ejercer
la profesion es que deberan tener espiritu de servicio, gusto por las actividades
administrativas, ser persuasivo, sociable, con capacidad de adaptacion e interés por
los idiomas.

Por ultimo, cabe hacer mencion en cuanto a la distribucién sectorial del empleo
segun estimaciones de la S.E.C.T.U.R., del total de los servicios turisticos, el empleo
esta distribuido de la siguiente manera: el 91.9% en hoteles y restaurantes; 3.9%
en administracion; 2.1% en bares y centros nocturnos; 1.0% en agencias de viajes; y
el 0.8% y 0.3% en guias de turistas y transportacion, respectivamente (Anexo B-4) .

Al egresar de la carrera, no se dan cuenta que en la vida profesional se
requiere de una gran vocacién de servicio y por lo tanto el empresario, recurre a la
contratacién de gente que realiza actividades mas practicas que tedricas, provocando
una frustracién sobre estos, lo que obliga a dedicarse a otro tipo de actividades. Para
ocupar puestos superiores o medio superiores es necesario en la mayoria de los
casos, la recomendacién de parte de amistades o familiares. Otro de los obstaculos
que impide el ingreso a una empresa turistica es que el egresado debe dominar el
idioma inglés y en algunos casos el idioma francés. Otro aspecto importante es el
referente a la localizacion de las instituciones educativas, respecto de las zonas de
desarrollo turistico, puesto que en la mayoria de estos se encuentran escuelas de tipo
técnico, motivo por el cual los estudiantes de las carreras profesionales deben
desplazarse a otras partes diferentes de su lugar de origen para buscar empleo.
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION ESCOLAR MEDIANTE EL
PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA E.P.H., A.C.

21. EL PROCESO ADMINISTRATIVO COMO SISTEMA

Antes de abocarse directamente al tema, es conveniente saber primero que es
un proceso, existen varias definiciones, pero para los fines que se pretende alcanzar
es suficiente mencionar que: "un proceso es el conjunto de pasos o etapas
necesarias para llevar a cabo una actividad".”’

A partir de esta definicion se puede definir el proceso administrativo como la
administracién en accion, o también como: "el conjunto de fases o etapas sucesivas a
través de las cuales se efectia la administraciéon, mismas que se interrelacionan y
forman un proceso integral™.

Las primeras opiniones acerca del proceso administrativo fueron publicadas en
1916, su creador fue Henry Fayol. "De acuerdo con Fayol, el estudio, analisis y
ensefianza de la administracién se deben enfocar desde el punto de vista de sus
funciones, que definié como (1) prediccion y planificacion, (2) organizacion, (3)
direccién, (4) control, (5) coordinacion. Destacando, que estas funciones se
aplicaban a toda empresa administrativa..."* .

Cabe hacer mencién que: "En la actualidad los términos funcién y proceso se
usan con el mismo significado dentro del contexto administrativo. Ambos se refieren a

37 Miinich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. * Fundamentos de Administracion” . Ed. Trillas,
México. 1890, p. 29

*1dem

% George, Claude. “Historia del pensamiento administrativo” . Ed. Prentice Hall International, México.
1972, p. 147
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areas de actividad, a cosas que hace el administrador. En contraste como deban

desempefiarse estas actividades™* .

Con respecto a la escuela del proceso administrativo, esta: “"construye una
teoria de la administracion alrededor del proceso involucrado en administrar, el
establecimiento de una estructura conceptual y la identificacion de los principios en
los cuales se basa.

La administracion se ve como un proceso universal y practicamente idéntico sin
importar su esfera de operacién: "gubernamental, industrial o institucional. Debido a
que la administracién se considera como un proceso, esta escuela efecta el analisis
de dicho proceso analizando las funciones del administrador: planificar, organizar,

emplear, dirigir y controlar™' .

En cuanto a la definicién de Administracion, hasta la fecha, los distintos
especialistas no se han puesto de acuerdo para definir esta. Cada autor le da un
contenido distinto derivado por sus experiencias individuales. Asi por ejemplo, y
solamente por mencionar unos cuantos se presentaran a continuacion algunas
definiciones:

Jiménez Castro afirma que la Administracion: "es una ciencia social
compuesta de principios, técnicas y practicas y cuya aplicacién a conjuntos humanos
permite establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a través de los
cuales se pueden alcanzar propdsitos comunes que individuaimente no es factible
lograr... esta clasificada entre las ciencias sociales, y por tanto tiene su propio cuerpo
doctrinal, es decir sus propios cientificos y adicionalmente sus técnicas o partes
aplicadas." 2.

2 Miner, John. “El Proceso Administrativo”. Compariia Editorial Continental, México. 1985, p. 56

4! George, Claude. Op. cit., p. 147

“2 Jiménez Castro, Wilburg. “Introduccion al Estudio de la Teoria Administrativa “. Ed. Limusa , México.
1990, p. 24
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Lourdes Miinich Galindo y José Garcia Martinez dicen que la administracion
es: "El esfuerzo coordinado de un grupo sacial para obtener un fin con la mayor
eficiencia y el menor esfuerzo posible™.

Por tanto, y en términos generales, se puede decir que la administracién es
una forma de esfuerzo humano cooperativo para alcanzar un objetivo establecido,
utilizando técnicas, principios y elementos para el buen funcionamiento de la
empresa.

Se dice que la administracion general tiene dos ramas especializadas, cada
una con campos de accion especificos y diferentes. Una, la Administraciéon Privada y
la otra, la Administracion Publica.

Para José Galvan Escobedo la Administracion Privada: "concierne a las
actividades de los particulares en todos sus ordenes y es, por tanto, también muy
amplia. La industria es la ilustracion mas evidente de la Administracion Privada, pero
también la encontramos altamente desarroliada en los organismos eclesiasticos, los
colegios, las universidades y las instituciones privadas de beneficencia "** .

Este tipo de administraciéon se dedica a ofrecer, producir e invertir bienes y
servicios con la mayor eficiencia posible y que le permite tener un beneficio
economico de la empresa.

En cuanto a la Administracion Publica, Gulick y Urwick dicen que "es aquella
parte de la ciencia de la administracion que concierne al gobierno, fundamentalmente
al Poder Ejecutivo, que es el encargado de llevar a cabo las tareas fundamentales "*.
Por su parte, José Galvan Escobedo opina que es: "la ejecucion y observancia de la
politica gubernamental, segun ha sido delineada por las autoridades competentes, y
por tanto a ella conciernen ios problemas, poderes, organizacion y técnicas que
llevan implicita la aplicacion de las leyes y politicas formuladas por las dependencias

gubernamentales encargadas de ello.

* Munich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Op. cit., p. 23
:; Galvan Escobedo, José. “Tratado de Administracion General™. Ed. Trillas. México. 1990, p. 37
Ibid. , p. 35
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La administracion publica es la ley en accion, es la parte ejecutiva del
gobierno. La administracién publica, en consecuencia significa primordialmente las
labores de las empresas civiles que se encargan, por mandato legal, de tramitar los
negocios publicos que se le han asignado. Sin embargo, los negocios publicos
pueden abarcar ambitos politicos distintos y en esa forma la administracion publica
puede ser de caracter internacional o nacional; puede ser de tipo federal o central,
estatal o departamental, municipal o urbana" “.

La administracion puablica consiste en llevar a cabo el trabajo del gobierno, su
estructura organizativa esta formada por secretarias, departamentos, empresas de
participacion estatal, organismos descentralizados y fideicomisos. La administracion
plblica esta integrada por ramas dependiendo de su actividad especifica, estas
pueden ser ejecutiva, legislativa, judicial, educativa, por mencionar algunas. La
administracion publica centra su estudio en la estructura, funciones, organizacion,
procedimientos, métodos, etc. para optimizar sus recursos humanos, materiales,
financieros para obtener eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus labores.

No obstante, "la administracién publica y la privada son ramas especializadas
de la misma ciencia administrativa y, por tanto, sus principios teéricos tienen bases
cientificas comunes, puesto que ambas son partes de un todo. Muchas de las
técnicas que se usan pueden aplicarse indistintamente en los dos sectores
requiriendo, desde luego, diferencias sustantivas de ambiente y ajuste de forma para
adaptarlas a las situaciones variables de tamafo y naturaleza de la empresa o
institucion.

Existen algunas diferencias significantes entre la administracién publica y la
privada debido a algunos aspectos que caracterizan a la primera, que en resumen
son los siguientes:

El tamano y la complejidad de las estructuras y procedimientos de la
magquinaria publica y la diversidad de las actividades que fa componen que dificultan
la toma de decisiones y la coordinacién entre sus diferentes partes, la participacion
multiple de personas y grupos y el alto grado de interrelacion e independencia que

* |bid., p. 36
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existe entre diversos factores que componen ese sector publico. Existe también un
mando multiple ejercido por diferentes personas y grupos que toman liderazgo y que
actian a fravés de funciones directas o indirectas en las decisiones legislativas y
ejecutivas. Las presiones de grupo son de mayor magnitud y variedad en el sector
publico que el privado” “.

A pesar que hay diferencias y similitudes entre la administracion publica y
privada, cada una de las instituciones o empresas que las conforman tienen su propia
organizacion, por lo que cada una escoge y adopta una forma muy especial al aplicar
el proceso administrativo de acuerdo a su realidad y dependiendo de sus
necesidades, el proceso administrativo se apiica en forma menos formal o desde el
punto de vista académico. Es necesario tener en cuenta las circunstancias porque
estas son diferentes y cambiantes. Los principios y funciones administrativas son
flexibles y susceptibles de adaptarse a las necesidades. Existen varios autores que
exponen los principios y funciones administrativas de acuerdo a su punto de vista, por
lo que las personas que dirigen la administracion publica o privada pueden escoger
cualquiera de estas.

Los criterios en cuanto a las etapas o fases que conforman el proceso
administrativo son muy variables de acuerdo al punto de vista de cada autor, cada
uno ha desarrollado y adaptado diferentes enfoques a cada una de las funciones,
aunque se trate de la misma funcién, cada autor le da un enfoque distinto. Por lo que
resulta dificii a un administrador escoger un proceso administrativo de un
determinado autor, pero afortunadamente con la acumulaciéon y desarrolio de las
aportaciones de los autores, se puede escoger un elemento o funcion de un
determinado autor.

La opinion de numerosos autores que integran el proceso administrativo es
variada, se puede observar en el Anexo B-15.

Sin embargo, la mayoria de ellos coincide en identificar como basicos, por lo
menos, a los siguientes elementos: prever, planear, organizar, controlar, coordinar,

4 Jiménez Castro, Wilburg. Op. cit., p.p. 33-34
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investigar, comunicar, formular objetivos, cubrir vacantes, dirigir, motivar, tomar
decisiones, guiar y evaluar.

El proceso administrativo constituye una parte importante de la administracion,
ya que muestra las diversas etapas o fases en que se puede dividir la accion
administrativa. Es necesario dividir para su estudio con fines didacticos para
entenderla mejor, y asi poder identificar y separar los elementos predominantes en un
momento dado, con lo cual se podra estudiar mejor los principios, técnicas y
elementos que rigen cada fase o etapa.

Para algunos autores el proceso administrativo se divide en dos, tres, cuatro,
cinco o seis etapas pero lo importante radica en que ellas se comprendan y se
apliquen en ia realidad.

Para el estudio del proceso administrativo, Lyndall F. Urwick lo divide en dos
fases: "mecanica y dinamica de la administracion. Para este autor ia mecanica
administrativa es la parte tedrica de la administracion en la que se establece lo que
debe hacerse, es decir, se dirige siempre hacia el futuro. Mientras que la dinamica se
refiere a cdmo manejar de hecho el organismo social"* .

Debe existir necesariamente la teoria que influye en la practica y la realidad,
conociendo la realidad es evidente consultar la teoria para modificar, ajustar o
complementar de acuerdo con los resultados obtenidos.

La representacién grafica que expone Agustin Reyes Ponce es considerada
como una herramienta Util, ya que incluye las partes necesarias para realizar la
accidn administrativa.  Para este trabajo se usara la division del proceso
administrativo que aporta este autor. Esta divisién consta de dos fases: la mecanica
que incluye los elementos (prevision, planeacion y organizacion) y la fase dinamica
que incluye los elementos (integracion, direccidn y control), estos seis elementos a
su vez se subdividen para su estudio y aplicacion practica en etapas. Por lo tanto, se
relacionara cada etapa con hechos reales que lleva a cabo la E.P.H., AC. En el
siguiente @ambito se presentaran los seis elementos con sus respectivas etapas.

“® Minich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Op. cit., p. 33
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Por otra parte, en el plano de la realidad, el proceso administrativo es
indivisible, quiere decir que todas sus partes estan estrechamente relacionadas e
interconectadas unas con otras ya que se refiere a la actuacién del individuo, es
inseparable porque cada parte estd unida con las demas y se relacionan
simultaneamente. Coincidiendo con la definicion de sistema, el proceso
administrativo es un sistema, porque un sistema es "un todo organizado o complejo;

un conjunto o combinacién de cosas o partes que forman un todo unitario o complejo”
49

Por lo tanto, el proceso administrativo es un sistema porque todas sus etapas
se relacionan y estan interconectadas para el buen funcionamiento de la empresa sea
grande o pequena.

La teoria de los sistemas aplicada a los fendmenos administrativos, se
fundamenta en un ordenamiento de los conocimientos que existen dentro de la forma
tradicional de organizar las empresas, por consiguiente su propdsito es lograr un
marco favorable al desarrollo de las funciones administrativas, ademas esta teoria se
ocupa "del desarrollo de un marco tedrico sistematico para la descripcién de las
relaciones generales del mundo empirico... se puede representar las organizaciones
de negocios, ya que ellas son sistemas creados por el hombre con partes
interrelacionadas que trabajan con objeto de lograr unas metas preestablecidas y con
amplias relaciones con el mundo que las rodea” **. Por lo que, los administradores
recurren a técnicas y procedimientos para agilizar la administracién de su empresa,
ya que para ellos es importante esta teoria porque pueden encontrar mayores
aportaciones en el campo de la ciencia administrativa.

* Johnson, R. A., Kast, F. E. y Rosenzwing, J. E. “ Teoria, integracion y administracion de sistemas”.
Ed. Limusa, México. 1972, p. 14
* |bid., p. 16
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2.2. DIAGNOSTICO SOBRE LAS FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO EN
LAE.PH., A.C.

Especificamente, la E.P.H.,, A.C. es una empresa privada, segin Lourdes
Miinich Galindo y José Garcia Martinez dicen que la empresa es un "grupo social en
el que a través de la administracion del capital y el trabajo, se producen bienes y/o
servicios tendientes a la satisfaccion de las necesidades de la comunidad™®' . Cuya
aportacion economica es privada como lo sefalan los autores anteriores: "lo son
cuando el capital es propiedad de inversionistas privados y la finalidad es
eminentemente lucrativa” ®> .  Su actividad o giro de acuerdo con su objetivo general
es un servicio: "como su denominacién lo indica, son aquellas que brindan un
servicio a la comunidad y pueden tener o no fines lucrativos"® . Por consiguiente, la
E.P.H., A.C. es una empresa privada que ofrece servicios educativos a la sociedad.

A continuacion se presenta el diagnostico del funcionamiento del proceso
administrativo en dicha escuela.

2.2.1. PREVISION

Forma parte de la fase mecanica, Agustin Reyes Ponce define a la prevision
como: “el elemento de la administracién en el que, con base en las condiciones
futuras en que una empresa habra de encontrarse, reveladas por una investigacion
técnica, se determinan los principales cursos de accion que nos permitiran realizar los
objetivos de esa misma empresa”.>*

Este elemento se divide en tres etapas:

1) Objetivos
Prevision 2) Investigaciones
3) Cursos Alternativos

5 Manich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Op. cit., p. 42
52 |1
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1) Objetivos

“Los objetivos representan los resultados que la empresa espera obtener, son
fines por alcanzar, establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse
transcurrido un tiempo especifico.

Dos caracteristicas primordiales poseen los objetivos:

a) Se establecen a un tiempo especifico.

b) Se determinan cuantitativamente”.*®

Los objetivos generales de la escuela son:

- Instruir y capacitar a los futuros prestadores de servicios turisticos para cumplir
con las exigencias y normas de trabajo que le rigen, este objetivo esta
establecido a largo plazo.

- La formacion integral de profesionales que, al conocer las necesidades del
sector turistico mexicano, puedan ocupar puestos destacados en el ambito
hotelero, convirtiéndose en agentes importantes del cambio para el crecimiento
economico del pais.

- La imparticion de la Licenciatura en Administracion Hotelera tiene como
objetivo: fortalecer la capacidad de generar y probar alternativas innovadoras en
la creacion y operacion de las organizaciones relacionadas con el sector
turismo, especialmente dentro de la industria hotelera. Y también, que el
egresado pueda aplicar con creatividad, los conocimientos teéricos adquiridos
durante su preparacién profesional.

- La imparticién de la Licenciatura en Administracion Restaurantera tiene como
objetivo: formar profesionales que puedan desarroliar conocimientos tedrico-
practicos, adquiridos en su formacion profesional, en todas las ramas que
integran el sector de alimentos y bebidas, como son restaurantes, cafeterias,
bares, centros nocturnos y discotecas.

- El objetivo de los Cursos de Especializacion en Administracion Hotelera es: la
satisfaccién efectiva de requerimientos de indole turistico, tomando en
consideracion que los recursos humanos constituyen un factor clave para un
sistema basado en la calidad del servicio que se proporciona.

- Para la imparticiéon de carreras y cursos, otro objetivo es: sensibilizar lo mas
posible al alumno en las areas donde debera desarrollarse como profesional. Es

%5 Munich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Op. cit., p. 81
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por ello que las instalaciones estan provistas de la infraestructura adecuada
para que realicen sus practicas lo mas cercano a la realidad.

- Otros objetivos que parten de la CONPEHT: investigar la oferta educativa y
demanda laboral, asi como perfiles ocupacionales en el area hotelera y turistica.
Agrupar a las instituciones de mas prestigio de ensefanza turistica y hotelera
de niveles basicos, medio, superior y de postgrado del Continente Americano y
del Caribe. Realizar cursos, seminarios, mesas redondas y congresos, para
actualizarse en temas especificos de hoteleria y turismo que sean de interés
comin. Apoyar la promocién y edicion de libros de texto sobre turismo y
hoteleria, asi como su difusién.

2) Investigaciones

“La investigacion aplicada a la planeacién consiste en la determinacion de todos
los factores que influyen en el logro de los propésitos, asi como de los medios
6ptimos para conseguirlos™.

Segun Samuel Romero Betancourt, se requiere de un conocimiento amplio
acerca de las condiciones internas y externas de la organizacién que puedan
contribuir en el desarrollo de las actividades, ya que estos factores” pueden influir
favorable o desfavorabiemente, en el futuro, sobre la marcha de una organizacion.
Esta prevision equivale a la determinacion de las premisas de la planeacién".s’

Las premisas son “suposiciones que se deben considerar ante aquellas
circunstancias o condiciones futuras que afectaran el curso en que va a desarrollarse
n 58
el plan”.

Las premisas se clasifican en dos grupos:

A) Externas: las que se refieren a condiciones o factores cuyo origen es ajeno a
la empresa,
B) Internas: cuando los factores se originan dentro de la empresa y pueden
influir en el logré de los objetivos.

“Por ejemplo en el primer caso:
a) Grados de intervencion estatal
b) Tendencias de la poblacion

56 y1.-
Ibid., p. 77
5" Romero Betancourt, Samuel. “Principios fundamentales de La Administracion de Empresas”. Ed.
Limusa, México. 1989, p. 24
%8 Manich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Op. cit., p. 78



c) Empleo, salario, nivel de precios, productividad, renta nacional

d) Investigacion sobre las caracteristicas del medio econémico y social, en
relacién con el servicio que se ofrece

e) Las condiciones de adquisicion de bienes y servicios como: materia prima,
transportes, fuerza de trabajo, etc.

En el segundo caso, o sea el de factores internos:
a) Prevision de servicios (con estimacion general, sobre clase o tipo de
productos, tasas, tarifas, precios y determinado periodo de tiempo).
b) Investigacion de capital (con estimacion de la inversién en construcciones,

maquinaria, equipo, recursos disponibles y posibilidades para el futuro, etc.”.”

Los fundadores realizaron investigaciones acerca de las condiciones externas
e internas que afectarian al establecimiento de la escuela, primero en su ubicacion
en la calle de Culiacan, y por segunda vez en Prolongacion Martin Mendalde. Para
ambas investigaron las premisas externas en lo que se refiere a la intervencion y
control estatal para cubrir los requisitos legales, legislacion laboral, impuestos sobre
ciertos servicios, nivel de salarios, nivel de precios de las colegiaturas, empleo y
desempleo del area turistica, competencia con otras escuelas que imparten las
mismas carreras, y principalmente el estudio sobre las caracteristicas del medio
social y su poder adquisitivo en relacién a este servicio educativo, asi como la
facilidad de transportacion para liegar a la escuela. En tanto los factores internos se
hizo el estudio de: la inversién en el material para la construccion, equipo y muebles
para salones, laboratorios y oficinas, también acerca del precio de los servicios
educativos, sus registros contables y estadisticos.

3) Cursos Alternativos

También se le conoce como Cursos Alternativos de Accion o Estrategias. “Las

estrategias son cursos de accion general o alternativas, que muestran la direccién y
el empleo general de los recursos y esfuerzos, para lograr ios objetivos en las
condiciones mas ventajosas.
Son cursos de accion general, porque se establecen a nivel estratégico; muestran la
direccién o camino que debe seguirse, sin indicar detalladamente como emplear los
recursos, puesto que esto se efectia en otras etapas de la planeacion tales como los
programas, presupuestos y los procedimientos”.‘so

Los cursos alternativos consisten en establecer varios caminos para llegar a
un determinado objetivo, facilitan la toma de decisiones al escoger aquella de las que
se esperan mejores resultados y permite otras alternativas en caso de que no

% Romero Betancourt, Samuel . Op. cit., p.p. 24-25
8 Manich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Op. cit.,p.p. 83-84
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funcione una estrategia ya aplicada. Para elaborar las estrategias o cursos
alternativos se necesita conocer los recursos con que cuenta la escuela, como son
materiales, financieros, técnicos y humanos, para llevar a cabo la combinacién mas
apropiada de los recursos para alcanzar los objetivos establecidos.

Cuando se establecid la escuela en la calle de Culiacan, el Presidente del
Patronato y el Director decidieron integrar el Departamento de Servicios Escolares,
Imprenta, Caja, Intendencia y Conserjeria. Después de tres afios hubo un incremento
de alumnado teniendo la necesidad de buscar otras instalaciones en donde
funcionaron los anteriores departamentos, pero se decidid tomar otras alternativas
como fue integrar la Coordinacién Administrativa, Académica y de Extension
Académica, instalar el Auditorio, Enfermeria, Biblioteca y Cafeteria.

Actualmente, hay otros cursos de accién como desintegrar la Enfermeria, crear
la Coordinacién de Eventos Especiales, el Departamento de Pedagogia, Jefes de
Area. Y con la creacion del nuevo plantel en el Estado de Morelos, el Director paso a
ser Director General y se integr6 un Director a cada plantel.

Todas estas areas han funcionado para el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

2.2.2. PLANEACION

Forma parte de la fase mecanica, la planeacion consiste “en fijar el curso
concreto de accién que ha de seguirse, estableciendo los principios que habran de
orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y las determinaciones de
tiempos y de niumeros, necesarios para su realizacion™.®'

En la planeacion se va a seleccionar entre las alternativas posibles lo que va a
realizarse para que la escuela cuente, destine y controle los recursos humanos,
técnicos y materiales adecuados a sus actividades tendientes a obtener el mayor
rendimiento de los mismos para cumplir el servicio educativo.

Los planes sirven para dar paso a la ejecucién de las actividades que habran
de realizarse en el futuro, estos pueden variar por cuestiones de las circunstancias de
la empresa y se recomienda hacer un plan general para cada una.

5" Reyes Ponce, Agustin. Op. cit., p. 165
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"Los planes son el resultado del proceso de la planeacion y pueden definirse
como disefios 0 esquemas detallados de lo que habra de hacerse en el futuro, y las
especificaciones necesarias para realizarlos. Los planes, en cuanto al periodo
establecido para su realizacion, se puede clasificar en:

a) Corto plazo. Cuando se determinan para realizarse en un término menor o igual a
un afio. Estos a su vez, pueden ser:

* Inmediatos. Aquellos que se establecen hasta seis meses
* Mediatos. Se fijan para realizarse en un periodo mayor de seis, o0 menor de
doce meses
b) Mediano plazo. Su delimitacion es por un periodo de uno a tres anos.
c) Largo plazo. Son aquellos que se proyectan a un tiempo mayor de tres afios"™ .
El plazo es el lapso en el cual se va a realizar cierta actividad, en este periodo
se deben lograr objetivos fijados.

En la escuela se imparte una carrera a nivel técnico y dos a nivel licenciatura,
antes de iniciar un semestre se elabora un plan de actividades. Con lo que respecta
a esto se incluye lo siguiente:

Para la planeacion a corto plazo, las actividades estan sujetas de acuerdo al
calendario escolar que manda la SEP semestralmente, por lo que se:

- Proporciona publicidad en Centros Comerciales y en la escuela

- Aplica examenes de admision para alumnos de primer ingreso

- Ajusta fecha de inscripcion

- Muestra un video en el que se explica el funcionamiento de la E.P.H. con la
finalidad de dar la bienvenida a los alumnos de primer ingreso y a los maestros.

- Inician las clases cediendo a los maestros la imparticion de las mismas con libertad

de catedra

- Fijan cuotas de.inscripcion, mensualidades, derechos de titulacion, examenes
extraordinarios, y a titulo de suficiencia.

- Fijan las fechas para los examenes ordinarios, finales, extraordinarios y a titulo de

52 Minich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Op. cit., p. 69
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suficiencia.
- Durante el transcurso del semestre se lleva a cabo :

Una convencion en Acapulco, Guerrero, organizada por la CONPEHT; cada grupo
escoge una companera para concursar en Miss E.P.H.; se organizan algunos
grupos para elaborar una exposicion gastronémica y turistica; se organizan
equipos de fatbol; se imparten cursos de especializacion, externos, ingiés, y
computacion, se expone un periddico mural, la bolsa de trabajo y los alumnos que
presentan examen de titulacion .

Por otra parte este elemento se divide en cinco etapas:

1) Politicas

2) Procedimientos
Planeacion 3) Programas

4) Pronosticos

5) Presupuestos

1) Politicas

“Las politicas son guias para orientar la accién; son criterios, lineamientos
generales a observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten
una y otra vez dentro de una organizacion”. *°

Sirve para guiar el pensamiento y la accion de los empleados en la toma de
decisiones y lograr los objetivos.

En cuanto a la clasificacion de las politicas se aplican las siguientes:

a) Estratégicas o generales: son formuladas por los directores con la finalidad de
dar a conocer los lineamientos que guien a los empleados de toda la empresa. Como
el caso de ascender de puesto a un empleado dependiendo su experiencia laboral,
antigliedad y escolaridad. Asignar horarios de acuerdo al departamento y puesto. Los
empleados deberan checar tarjeta antes de la hora de entrada, como tolerancia se
permite cinco minutos después, si se checa la tarjeta seis minutos después se
regresa a la persona y se descuenta el dia. Los empleados deben respetar el tiempo
asignado para el descanso. Asi como portar el uniforme respectivo de acuerdo al

 Ibid., p. 88
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puesto. Cada persona que sea ajena a la escuela, debera anotarse en una lista que
se encuentra en la puerta de entrada.

Las secretarias deberan informar a los alumnos acerca de fecha de examenes,
cuotas, inscripciones, etc. de acuerdo con lo que los jefes superiores decidan
dependiendo del plan de actividades.

b) Tacticas o departamentales: Cada departamento establece sus lineamientos.
Por lo general, todos los empleados deben cuidar, mantener y vigilar las
instalaciones de la escuela, principalmente todos los documentos que se manejan,
las computadoras en existencia, y el equipo de los laboratorios.

Las politicas deberan redactarse en forma breve y precisa; ser firmada por los
superiores; para que se de a conocer y sea aplicada, pueden ser cambiadas por los
comentarios de los empleados, se debe revisar constantemente dependiendo de los
objetivos.

Lo anterior, se lleva a cabo, claro que no se muestra el oficio pero cada jefe de
departamento se encarga de dar a conocer las nuevas politicas.

De esta manera las politicas, son normas generales de ejecucion que ayudan
a lograr los objetivos. Las politicas se pueden confundir con las reglas, siendo la
diferencia que, las reglas son ordenes que determinan la disposicion o
comportamiento que debera seguir el personal o alumnos.

2) Procedimientos

“ Los procedimientos indican ‘como” y ‘cuando” se han de realizar o ejecutar las
actividades... indican los detalles de la operacién. Conviene que los procedimientos
se consignen por escrito, que sean conocidos y debidamente aplicados.

Muchas organizaciones recomiendan formar ‘manuales’ de operacion para cada
departamento, con instructivos especiales si se hacen necesarios” A

Los procedimientos permiten establecer la secuencia de las actividades
rutinarias dependiendo de los departamentos, el equipo, herramientas, material y
maquinas disponibles.

En el departamento de informatica se utilizan manuales para el buen manejo
de las computadoras por parte de profesores y alumnos.

% Romero Betancourt, Samuel . Op. cit., p. 26
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En el departamento de Servicios Escolares, la SEP proporciona los manuales
para el manejo y llenado de formas, asi como para llevar a cabo un sistema de
computacion escolar.

En la sala de proyecciones, en la imprenta, en el laboratorio de hospedaje y en
el laboratorio de alimentos y bebidas existen instructivos para el buen
funcionamiento de los aparatos o herramientas, por supuesto manejados vy
supervisados por el responsable del departamento.

En las Coordinaciones de : Extensién Académica, Administrativa, Eventos
Especiales, Biblioteca, Servicios Escolares y Direccion, el personal utiliza Manuales
de Procedimientos e Instructivos para el buen funcionamiento de las computadoras y
magquinas eléctricas.

En lo que respecta a las inscripciones de los alumnos que aprueban el examen
de admision, estos deben informarse acerca de los requisitos que haran entrega en el
departamento de Servicios Escolares, estos estan impresos en el folleto que incluye
el plan de estudios de las carreras. Estos requisitos son indispensables para dar
seguimiento al tramite de incorporacién de los estudios para cada alumno.

Los requisitos para cursar la Licenciatura son:
1) Acreditar el examen de admision
2) Acta de nacimiento (original y dos copias)
3) Certificado de secundaria y bachillerato (original y dos copias)
4) Carta de buena conducta de la escuela de procedencia.
5) Carta de recomendacién de persona o empresa relacionada con el medio
turistico
6) Ocho fotografias (infantil de frente)
7) Cartilla de servicio militar (varones de 18 afos , copia)
8) Certificado Médico

Los requisitos para cursar el nivel Técnico son los mismos que se solicitan
para cursar la Licenciatura pero con la diferencia de que se entrega el certificado de
secundaria (original y dos copias) y seis fotografias (infantil de frente).

Para el tramite de la titulacion y la cédula profesional los alumnos de nivel
técnico deberan entregar seis fotografias tamafo infantil, dos credencial en évalo,
diez diploma y seis filiacion. Los alumnos de nivel Licenciatura deberan entregar seis
fotografias tamafio infantil, seis filiacion y diez titulo. Cada tipo de fotografia deberan
ser entregadas de acuerdo a las caracteristicas del cuadro de fotografias que esta
publicado en el departamento de Servicios Escolares.
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Por otro lado, para la inscripcidén del curso de Especializacion, los alumnos
deberan entregar los siguientes requisitos:

1) Solicitud

2) Certificado de estudios

3) Titulo profesional (carta de pasante o constancia de terminacién de estudios)
4) Cédula profesional

5) Constancia laboral

6) Dos cartas de recomendacion del medio turistico

7) Dos fotografias (infantil de frente)

8) Acta de nacimiento

En cuanto a los pagos, fecha de entrega de los documentos y los
procedimientos que deben seguir los alumnos, se indica en la Coordinacion de
Extension Académica.

3) Programas

Se puede definir como “un programa en donde se establecen: la secuencia de
actividades especificas que habran de realizarse para alcanzar los objetivos, y el
tiempo requerido para efectuar cada una de sus partes y todos aquellos eventos
involucrados en su consecucion®.®

En el departamento de Servicios Escolares, el Subdirector se encarga de
elaborar los programas de acuerdo al calendario escolar que manda la SEP. Para
elaborar los programas es necesario ordenar las actividades de acuerdo al Plan,
conforme se van ordenado las actividades que se realizaran durante un semestre, se
va sefialando responsables y marcando el tiempo limitado para su realizacion, todo
ello dentro de ia secuencia y simultaneidad que se establece. Dependiendo de este
programa se elaboran otros programas para la imparticion de los cursos de inglés,
computacion y externos.

Estos programas se integran y se representan graficamente para facilitar su
comprensiéon y seguimiento. Estos deben ser difundidos a todas las personas
involucradas (personal administrativo, maestros, alumnos, etc.). Estos pueden
modificar la fecha y turno dependiendo de las circunstancias, como ejemplo: los
alumnos organizan una exposicién gastronomica durante cuatro dias justamente en el
periodo de examenes ordinarios, como consecuencia se pospone una semana el
periodo de estos. (Para ilustrar un Programa de Actividades Escolares se presenta en

el Anexo B-16 como ejemplo). También existen programas de estudio para cada

® Munich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Op. cit., p. 91
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materia de las carreras de Licenciaturas en Administracion Hotelera y Restaurantera
y para la carrera de Técnico Profesional en Administracion de Empresas Turisticas.

Un programa de estudio es el instrumento que indica las actividades de
ensefnanza-aprendizaje que deben aplicarse en un curso, este incluye el contenido
tematico de una determinada materia, también sirve como guia al profesor en
determinado lapso de tiempo, los objetivos que se deben cumplir, y a su vez, indica
al alumno lo que se espera obtener del curso.

En la escuela operan tres tipos de programas:

1) Programas Tedricos: son programas que no incluyen el desarrollo de practicas de
laboratorio o taller.

2) Programas Practicos: son los programas dedicados a la realizaciéon de practicas
utilizando laboratorios o talleres.

3) Programas Teérico-Practicos: son los programas que en su desarrollo incluyen
sesiones teodricas y practicas en talleres, laboratorios, y/o de campo en forma
complementaria.

Los programas de estudio estan integrados en términos generales por los

siguientes elementos:

1. Objetivo general del curso

2. Objetivos especificos de cada unidad

3. Contenido tematico

4. Tiempo

5. Actividades de aprendizaje

6. Practicas

7. Bibliografia

Cada profesor debe cumplir con lo que esta establecido en el programa de
estudio para poder evaiuar a cada alumno. La evaluacién va a captar los resultados
del curso en relacion con los objetivos fijados en el programa.

Cada profesor utiliza diferentes métodos y técnicas para el proceso de
ensenanza-aprendizaje, uso de recursos didacticos, aplicacion de técnicas
participativas, practicas y técnicas de evaiuacion. Mediante la evaluacion se va a
valorar el funcionamiento de los programas, permite asignar calificaciones justas,
conocer si se alcanzaron los objetivos, y planear las actividades del aprendizaje de
acuerdo a una secuencia tematica de ensenanza-aprendizaje que exige cada grupo.

4) Pronésticos

Los pronésticos consisten en “un tipo especial de presupuestos lo constituyen
los ‘pronédsticos” cuya caracteristica principal es que establecen el numero (y a veces
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los costos, utilidades, etc.) de unidades que se espera vender, gastar, producir, etc. Lo
basico es que “pronostiquen °, con base en la experiencia pasada -proyectada hacia el
futuro con la ayuda de instrumentos mas o menos técnicos- lo que se espera lograr o
realizar %

A partir del aio de 1993, se ha observado que cada vez que inicia un semestre,
hay una reduccién considerable de inscripcion de alumnos debido a las cuotas de
inscripcion y a la crisis econdmica del pais. También se debe probablemente a la
aparicion de mas escuelas que imparten otras carreras.

5) Presupuestos

“El presupuesto es un plan de todas o algunas de las fases de actividades de la
empresa expresado en términos econdmicos (monetarios), junto con la comprobacion
subsecuente de las realizaciones de dicho plan™’

Los presupuestos son un elemento necesario al planear, con la finalidad de
establecer los objetivos, compromisos econémicos y de otra indole que conlleva a
determinar el seguimiento de modificacion necesaria para detectar desviaciones y
cambios, de esta manera se realizan ajustes y modificaciones pertinentes.

Los presupuestos son manejados por el Presidente del Patronato de la escuela
y auxiliado por el Director, el Coordinador Administrativo y el Contador Publico. Se
elaboran como un plan expresado en términos monetarios, se hacen a partir de los
objetivos generales, se caiculan de acuerdo a los prondsticos y participan los jefes de
los departamentos en cuanto a que proporcionan informacion acerca de los materiales
que necesita el departamento.

Los presupuestos se calculan por programas: “ con base en programas de cada
una de las areas de la empresa, para que la distribucién de los recursos se dirija a las
actividades que reditien mayores beneficios” .** Como la escuela presta un servicio a
la comunidad, ios presupuestos se generan de las aportaciones econémicas de los
alumnos por adquirir un servicio educativo, al respecto de estos servicios se tienen los
siguientes costos:

= Carrera Técnico Profesional en Administracion de Empresas Turisticas :
Inscripcion .......... $ 900.00
mensualidad (5) $ 650.00

® Reyes Ponce, Agustin. Op. cit., p. 176
¥” Minich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Op. cit., p. 96
% |bid., p. 97
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* Carreras de Licenciatura en Administracion Hotelera y Licenciatura en
Administracion Restaurantera:
Inscripcion .......... $ 1000.00
mensualidad (5) .$ 950.00

Para ambas carreras:
- al iniciar un semestre se paga la inscripcion, primera mensualidad y derechos de
titulacion
- Los alumnos extranjeros pagan doble inscripcion y mensualidad
- Se descuenta el 10% al pago total de las cinco mensualidades
- Las cuotas por insumos y materias primas en laboratorios, los gastos son por
cuenta del alumno
- Es opcional el que los alumnos asistan al curso de inglés y/o computacion
* Cursos de Inglés: formando grupos de 15 personas, el curso completo consta de
cuatro modulos, con duracién de treinta horas cada uno, cuyo costo es de
$150.00
** Cursos de Computacion: Los modulos van a variar de acuerdo a las necesidades
escolares. Actualmente se imparte el primer modulo: Administracion Privada del
Sistema de Hoteleria. Consta de 10 dias con duracidén de 20 horas cuyo costo es
de $ 250.00.
** Especializacion en Administracion Hotelera a nivel postgrado: la duracion es de 7
semanas por modulo, cuyo horario (viernes 4:00 a 8:00 p.m. y sabado 9:00 a 2:00
p.m.), la asesoria se imparte los martes, se entrega carpeta con material didactico,
recesos y diploma de reconocimiento (la lista de los modulos se encuentra en el
Anexo B-13 ) Su costo es de $ 1,550.00

Existen diversos presupuestos:

“1. Presupuestos de operacion. Que abarca presupuestos de : ventas, produccion,
compras, mano de obra, gastos diversos.

2. Presupuestos de capital. Que comprenden los presupuestos de inversiones
capitalizables que realiza la empresa, y de activos fijos tales como: maquinaria y
equipo, edificios y construcciones, mobiliario, mantenimiento.

3. Presupuesto financiero. En el que se contemplan: balance, estados de resultados,
de origen y de aplicacién de recursos de flujo de caja”. ® En cuanto al primer tipo: se
planea para gastos de papeleria, gastos de transportacion, gastos de los servicios;
compra de : libros, aparatos eléctricos, uniformes, alimentos y bebidas para la venta
en cafeteria; otros gastos en: sueldos y remuneraciones, prestaciones y obligaciones
de la ley, honorarios profesionales y otros dependiendo de las necesidades.

En lo que respecta al segundo tipo: incluye los presupuestos que se asignen
para fa construccién de un nuevo plantel, los muebles para oficina, las computadoras,

% 1bid.,p. 98
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pizarrones, bancas para salén de clases, herramientas para mantenimiento y otros
relacionados a los anteriores.

Por dltimo, con lo referente al tercero: se encarga el Coordinador
Administrativo, el Contador Publico, el Director General y el Presidente del Patronato
de la escuela en cuestion.

2.2.3. ORGANIZACION

Una vez que se han establecido los objetivos, es decir, habiendo cubierto las
etapas de planeacion, es necesario determinar las etapas de la organizacion: "es
coordinar las actividades de todos los individuos que forman parte de una institucion
para el mejor aprovechamiento de los elementos materiales, econdmicos y humanos,
en la realizacién de los fines que la propia institucion persigue” e En la
organizacién se formulan las funciones de cada integrante que debe llevar a cabo
para facilitar el proceso de direccién y control. También facilitar la coordinacion
racional de los recursos materiales y econémicos.

La organizacion se divide en las siguientes etapas:

1) Funciones
Organizacion 2) Jerarquias
3) Obligaciones

1) Funciones

Se establecen los niveles jerarquicos y departamentos de la empresa, es
necesario definir las labores que haran de desarrollarse en cada uno de los puestos
de los distintos departamentos. La descripcion de las funciones se realiza a través de
las técnicas de andlisis de puestos y de la carta de distribucién del trabajo o cuadro
de distribucion de actividades. En la escuela se elaboro la carta de distribucion del
trabajo con el fin de que los alumnos y el personal tengan informacion y se les facilite
realizar cualquier tramite interno. A continuacion se senalan las funciones de cada
integrante:

Romero Betancourt, Samuel. Op. cit., p. 54 i 3 3 6 8 6
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Subdirector de Servicios Escolares

elaboracién de calendario de actividades

elaboracion de los horarios para las carreras en el turno matutino y vespertino, asi
como horarios para los profesores

informacion a padres de familia acerca de las calificaciones (mensuales
semestrales, certificados totales o parciales)

tramite ante la S.E.P. en cuanto a documentos tales como: incorporaciones de las
inscripciones, boletas, certificados, diplomas, nimero de control de cada

alumno, etc.

elaboracion de los reportes de asistencia, inasistencia, retardos y suplencias de los
profesores

control de asistencia de alumnos y autorizacién para realizar examenes
autorizacion para pegar propagandas, anuncios en salones y en el plantel

Coordinador Administrativo

elaboracion de inventarios

realiza compras en general

proporciona informacion acerca de pagos y colegiaturas

recibe reporte de desperfectos de mobiliario y equipo

distribuye papeleria a los departamentos

recibe quejas y sugerencias

autoriza bajas temporales o definitivas y becas

autoriza la publicacién de eventos que llevara a cabo la escuela
proporciona informacion y autorizacion de estacionamiento para alumnos
realiza el pago a personal docente y administrativo

Coordinador Académico
supervisa la biblioteca y autoriza el préstamo de libros
recibe el reporte de los problemas con maestros y alumnos

entrevista y contrata a ios maestros
entrega los programas de las materias que impartiran los maestros
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asigna los asesores y sinodales
controla y registra las solicitudes de inicio y término de las practicas profesionales
y servicio social

Coordinador de Eventos Especiales

realiza actividades como concursos, exposiciones y conferencias

informa acerca de las excursiones y convenciones

controla y supervisa los laboratorios de hospedaje, la cava, alimentos y bebidas
integra grupo de edecanes

Secretarias de Servicios Escolares

proporcionan informacion acerca de examenes, calificaciones, faltas, inscripciones
y demas actividades

elaboran los horarios de clases generales e individuales para profesores

reciben los documentos de inscripcién de las carreras

elaboran formas con datos de la inscripcion de cada alumno para formar los
grupos

archivan las solicitudes de inscripcion y demas documentos en los expedientes de

los alumnos

elaboran reportes de asistencia, inasistencia, retardos y suplencias de los
profesores

distribuyen avisos, listas de calificaciones y asistencia a los profesores
transcriben calificaciones y faltas en boletas parciales y definitivas de

los alumnos, asi como su archivo

autorizan pagos para realizar examenes extraordinarios y a titulo de
suficiencia

elaboran las credenciales

realizan tramites de documentos ante la SEP

Cajeras
reciben pagos de inscripciones, mensualidades y otros
venta de chamarras, mandiles, mochiias y sacos con logotipo de la

escuela
pago de salarios
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Secretaria de la Coordinacion Académica

proporciona informacion acerca de practicas profesionales y servicio social
registra las solicitudes de tesis

realiza trAmites ante la SEP de titulo y cédula profesional

programa los examenes profesionales

publica la bolsa de trabajo

Departamento de Pedagogia

aclara dudas sobre los programas de estudio

da pléticas de orientacién con respecto a las materias y tesis

resuelve 6 aclara problemas con profesores y alumnos con respecto al proceso
de ensenanza-aprendizaje

proporciona apoyo didactico

Departamento Técnico

presta material didactico

maneja los aparatos eléctricos en los eventos especiales
supervisa el auditorio

maneja y vigila el equipo de proyeccion y otros aparatos eléctricos
proyecta audiovisuales

Auxiliar del Laboratorio de Alimentos y Bebidas

proporciona material en las practicas de alimentos y bebidas
realiza el control e inventario de los materiales
vigila y mantiene iimpio el laboratorio

Auxiliar de Imprenta

fotocopiado

elabora el inventario

fotocopiado de formas de control que utilizan los diferentes departamentos
distribuye la papeleria a los diferentes departamentos

busca y entrega los expedientes de los egresados en la bodega

Coordinador de Informatica
prepara e imparte cursos de computacion

elabora avisos de los eventos especiales que lleva a cabo la escuela
captura datos de interés de todos los departamentos
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supervisa y captura los datos de los alumnos de la carrera a nivel técnico
Coordinador de Extension Académica

programa, informa, inscribe y archiva los documentos de los alumnos de nuevo
ingreso a la Especializacion en Administracion Hotelera

contrata y entrevista a los profesores que impartan los Cursos Externos
proporciona ei material didactico

entrega constancias y diplomas

Prefecto

vigila y controla la disciplina

autoriza permisos para saiir del plantel

inspecciona los uniformes de los alumnos

entrega avisos y boletas parciales

orienta a profesores y alumnos con respecto a los servicios que proporciona la
escuela

controla, supervisa y archiva asistencia e inasistencias de los maestros
autoriza la suplencia de profesores

oprime el timbre para la entrada y salida de cada clase

Auxiliar de la Biblioteca

clasificar y ordenar los libros
tramitar préstamo de libros en la sala o a domicilio

Profesores

impartir clase de acuerdo al programa de estudio y horario dependiendo la
materia

mantener el orden en el grupo

pasar lista de asistencia

aplicar examenes mensuales, finales, extraordinarios y a titulo de suficiencia
entrega de listas de asistencia y calificaciones

cumplir con los objetivos del programa

Jefes de Area
revisar los programas en reiacién con el Departamento de Pedagogia

aportar sugerencias para nuevas técnicas de ensefianza
planear practicas de campo
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Conserjes

- realizar aseo después de la salida de clases
- dar mantenimiento y vigilar las instalaciones

Auxiliares de Prevencion

- vigilar la entrada de los alumnos, profesores, empleados y personas extrafias
- abrir la puerta de estacionamiento
- vigilar las instalaciones

Secretarias de los Directores

- elabora el material de los cursos, conferencias, convenciones y demas eventos
que planea el presidente del patronato y el director.

- recibe y controla Itamadas telefonicas

- todas las funciones que se ofrezcan de acuerdo al plan de actividades

Consejo Académico

- elaboran e imparten los programas de los cursos externos y de especializacion
- participan en las conferencias, convenciones y demas eventos

Presidente de Patronato y Direccidén General

- planean, coordinan, supervisan, evalian y toman decisiones de todas las
actividades

- asignan funciones a los conserjes, auxiliares de prevencion y vendedores de Ia
cafeteria

Estas son algunas de las funciones que realizan ios miembros de fa escuela, que
a su vez forman un sistema de organizacién en donde se manifiesta que “ las
diversas combinaciones estables de la division de funciones y la autoridad, a través
de las cuales se realiza la organizacion. Se expresan en las cartas o graficas de
organizacion, y se complementan con los Analisis de Puestos”.”"

De acuerdo con Lourdes Miinich y José Garcia proponen seis tipos diferentes,
el mejor sistema que se adapta a la organizacion de la escuela es el funcional que
consiste en “dividir el trabajo y establecer la especializacién de manera que cada
hombre, desde el gerente hasta el obrero, ejecuten el menor nimero posible de

m Reyes Ponce, Agustin. “Administracion de Empresas”. Segunda Parte. Ed. Limusa, México. 1982, p. 221
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funciones”.” De este tipo de organizacién se observa que hay mayor especializacion,
la division del trabajo esta bien planeada por lo que se observa una alta eficiencia en
los empleados y algo muy importante y notorio es que el trabajo manual se separa del
trabajo intelectual.

Para el buen funcionamiento de la organizacion, existen técnicas de
organizacion que son fundamentales “para llevar a cabo una organizacién racionali;
son indispensables durante el proceso de organizacion y aplicables de acuerdo con
las necesidades de cada grupo social. Las principales son las siguientes: los
organigramas conocidos también como graficas de organizacion o cartas de
organizacion, los organigramas son representaciones gréficas de la estructura formal
de una organizacion, que muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles
jerarquicos, Ias obligaciones y la autoridad, existentes dentro de ella”.”

El organigrama que utiliza la escuela se clasifica en estructural porque
muestra la estructura administrativa, y representa el organigrama en forma vertical en
donde se muestran los niveles jerarquicos de arriba hacia abajo (ver Anexo C-6).

Entre otras técnicas, el departamento de Servicios Escolares e Informatica
utilizan manuales de procedimientos, diagramas de procedimiento y la carta de
organizacion (distribucién del trabajo o de funciones).

En la Direccion General cuenta con manual de politicas, manual
departamental, manual de procedimientos y analisis de puestos.

2) Jerarquias

La jerarquizacion se define como “la disposicién de las funciones de una
organizacién por orden de rango, grado e importancia.

Los niveles jerarquicos son el conjunto de érganos agrupados de acuerdo con
el grado de autoridad y responsabilidad que posean, independientemente de la
funcion que realicen.

La jerarquizacién implica la definicion de |a estructura de la empresa por medio
del establecimiento de centros de autoridad (comunicacion) que se relacionen entre
si con precision”.”

Como regla general, es indispensable definir en forma concisa el tipo de
autoridad. De acuerdo a la estructura del organigrama se puede observar que se
utiliza la autoridad lineal que consiste en el “mando por el que descienden las

" Munich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Op. cit., p. 125
™ |bid., p.p. 132-133
“bid., p. 117
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érdenes a través de los planos o niveles de la organizacién® .”° Se observa
claramente de acuerdo al organigrama la relacién del mando directo que existe entre
un jefe y un subordinado.

3) Obligaciones

Una obligacion es la “calidad o estado de una persona para estar sujeta a
enjuiciamiento por una accion, o resultado, en relacién con una tarea, o mision, para
cuya ejecucion le fueron dadas autoridad y responsabilidad™.”

Para la descripcion de funciones, actividades y obligaciones se utiliza Ia
técnica de Andlisis de Puestos que consiste en “que se clasifican
pormenorizadamente las labores que se desempefian en una unidad de trabajo
especifica e impersonal (puesto), asi como las caracteristicas, conocimientos y
aptitudes, que debe poseer el personal que lo desempena”.”’

Las finalidades de esta técnica son asignar autoridad y responsabilidad, definir
funciones y obligaciones, promover cursos de capacitacion, hacer eficiente el sistema
de trabajo, incluye todos los datos personales del trabajador para desempenar el
puesto, la definicién del puesto, relata las actividades y caracteristicas de ubicacion
dentro de la empresa.

2.2.4. INTEGRACION

Esta etapa forma parte de la fase dinamica en la que tiene por objeto manejar y
hacer actuar los recursos materiales y humanos.
Reyes Ponce afirma el concepto de integracién: "es obtener y articular los elementos
materiales y humanos que la organizacion y la planeacion sefalan como necesarios
para el adecuado funcionamiento de un organismo social”® . Basicamente la
integracién consiste en incorporar personal para obtener los objetivos propuestos ,
comprometiéndose. con certeza a realizar un esfuerzo dinamico y productivo.

”® Romero Betancourt, Samuel. Op. cit., p. 66
™ Manich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Op. cit., p. 142
77
Ibid., p. 139
78 Reyes Ponce, Agustin. Op. cit., p. 256
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Las etapas de integracion son:

1) Seleccién

2) Introduccion
Integracién 3) Desarrolio

4) Integracion de las cosas

1) Seleccion

La integracion se desarrolla a través de un proceso para cubrir la demanda de
ios recursos humanos, cabe destacar que cada empresa sea publica o privada
procede de diferente manera respecto a la obtencion de recursos humanos, es decir,
es variable la aplicacion de las etapas de la integracion, habra algunas empresas que
unicamente utilicen dos o la mayoria de las etapas.

La seleccién "es exclusivamente el conjunto de actividades que tienen por
objeto determinar, en un grupo candidatos a un puesto determinado, al que mejor

cubra los requisitos presentes y futuros de ese puesto"” .

Los posibles candidatos para cubrir un puesto se obtiene mediante el
reclutamiento que "tiene por objeto hacer de personas totaimente extrafias a la
empresa, candidatos a ocupar un puesto en ella, tanto haciéndolos conocidos a la
misma, como despertando en ellos el interés necesario” * .

Para el reclutamiento de personal docente o administrativo, se manifiestan
dos actividades:
a) amigos o parientes recomendados por los actuales trabajadores.
b) anuncio en la puerta principal o en el periddico pidiendo se presenten los
posibles candidatos con solicitud de empleo.

En cuanto a la seleccion se procede de la siguiente manera:

" Romero Betancourt, Samuel., Op. cit., p. 98
® Reyes Ponce, Agustin. Op. cit., p. 261
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a) Una vez entregada la solicitud de empleo, se revisa para determinar si el
candidato puede cubrir el puesto.

b) Con base en los documentos entregados se realiza la Entrevista para
aclarar los datos de la solicitud, conocer los intereses y caracteristicas del
solicitante.

Para el personal docente las entrevistas las realiza el Coordinador
Administrativo y/o el Subdirector de Servicios Escolares.
Para el personal administrativo, el Director realiza las entrevistas

c) Las pruebas psicotécnicas sirven para verificar la capacidad que el
trabajador posee para el puesto a que se destina. Unicamente se aplican
pruebas de aptitud y capacidad para los puestos de secretarias.

2) Introduccion

Como su nombre lo indica, significa inducir al nuevo empleado a su trabajo y a la
escuela. Tiene como objeto presentar y armonizar al nuevo integrante de la
organizacion por lo que existen dos formas:

A) Introduccién general a la organizacién que consiste en que “se hace firmar al
solicitante el respectivo contrato de trabajo, se hacen las anotaciones
necesarias en los registros, se toma su filiacion, etc. Tras de esto, se da
bienvenida al solicitante... suele terminarse con un recorrido por la planta,
presentacion personal con los principales jefes que ha de tratar y finalmente,

con su jefe inmediato” .%'

Con lo que respecta a la contratacion:

- Tanto el personal administrativo como docente procede a firmar el contrato,
que contendra todas las cladsulas que amparan al empleado y que sefialan
sus obligaciones, asi como también sefala el tiempo determinado para la
realizacion de sus funciones.

- Requisitos para asignar el nimero de registro para la némina y la tarjeta de
checar, afiliacion al IMSS, INFONAVIT y SAR.

& bid., p. 265



PERSONAL ADMINISTRATIVO PERSONAL DOCENTE

- Constancia de Estudios - Copia de Constancia de Estudios

- 2 Cartas de Recomendacién - Carta de Pasante, de preferencia
cédula

- 2 fotografias p/credencial y expediente profesional

- Registro Federal de Causantes (R.F.C.) - 2 fotografias p/credencial y expediente

- No. de &filiacion al IMSS - Registro Federal de Causantes

- Copia de acta de nacimiento - Copia de cédula de identificacion fiscal

- Copia de acta de nacimiento
- Copia de constancia de cursos

Ya que la persona ha cubierto dichos requisitos se abre un expediente y se
archivan en la Direccion y Servicios Escolares respectivamente.

Otra forma de Introduccién que se manifiesta es:

B) En su departamento y puesto en el que “se hara la explicacién detallada de su

trabajo, a base de la Descripcion de Puesto correspondiente y la presentacion
a sus companeros de trabajo; se le hara recorrer los sitios en que habra de
aprovisionarse de material, entregar los productos terminados, rendir informes,
cobrar su sueldo, etc.”.®
Para el personal administrativo que ingresa a la escuela, en el inicio de sus
funciones, los compafieros explican el procedimiento para realizar una
actividad especifica, donde obtiene papeleria o material, en qué
departamentos se entregan ios documentos, y conforme la persona va
acumulando experiencia laboral y antigliedad, mayor va a ser el conocimiento
integral del funcionamiento de la organizacién y administracién escolar.
En cuanto al personal docente, también la forma de integracién al puesto es
similar pero hay una gran diferencia entre ambos porque el personal docente
esta sujeto al horario que se le asigné para impartir clases, sea matutino y/o
vespertino.

3) Desarrollo

“Todo elemento que ingresa a una empresa, necesita recibir un desarrollo de las
aptitudes y capacidades que posea, para adaptarlo exactamente a lo que el puesto
va a requerir de él . Este desarrollo puede ser de un orden teérico, v.gr.:
matematicas, de taller, dibujo, etc., y en tal supuesto no siempre se da para todos los
puestos y trabajadores. Pero puede ser de un orden meramente practico, a fin de dar

2 |dem
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a todo trabajador, empleado o jefe, independientemente de los conocimientos previos
gue él tenga, destreza, seguridad y rapidez en el desempefio de su labor”.®

Los nuevos integrantes y los trabajadores que laboran desde hace tiempo
requieren capacitacion o adiestramiento. En esta escuela no existe el Departamento
de Recursos Humanos o de Personal que es el encargado de planear los cursos de
capacitacion, adiestramiento y desarrollo, por lo tanto, este tema es objeto de
exposicion en el cuarto capitulo.

4) Integracion de las cosas

Reyes Ponce propone cinco principales técnicas para la integracion de cosas:

A. Principales Técnicas Financieras son manejadas por el Director, el Contador
Pablico y el Presidente del Patronato. “Aunque el administrador de finanzas
presupone, obviamente, el conocimiento de los aspectos juridicos que regulan
la operacién de instrumentos financieros tales como las acciones,
obligaciones, etc., asi como los procedimientos e instrumentos contables que
son auxiliares necesarios para las finanzas, su funcion basica dice relacion
directa con las técnicas para la adquisicion, estructuracion y manejo del
capital necesario en una empresa” .*

Esta técnica tiene dos tipos:

a) Técnicas para la adquisicion de capitales y la estructuracion financiera, y

b) Técnicas para el manejo financiero.

B. Principales Técnicas de Produccion.

a) Técnicas de instalacion:

- todo lo referente a la construccion y equipamiento para instalar la escuela

b) Técnicas de Operacion

- Todo el recurso material que necesita la Imprenta y la Conserjeria para
abastecer los almacenes, asi como el almacén de Laboratorio de alimentos y
bebidas, sin pasar por desapercibido el inventario, planeacion y contro! de los
materiales.

c) Técnicas de desarrollo

- Es importante hacer una investigacion y evaluacion de mas escuelas y
universidades que también imparten las carreras tomando en cuenta ia
promocion de ellas, indices de escolaridad, métodos de ensefanza, etc.

C. Principales Técnicas de Mercadotecnia

& dem.
® bid., p. 208
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- A este respecto; evaluacion de competencia de mas escuelas que imparten
estas carreras, publicidad mediante folletos, anuncios en seccion amarilla y
principalmente en periédicos que constantemente aparecen en todos los eventos
especiales que realiza el Presidente del Patronato, se elaboran prondsticos de las
inscripciones en las carreras y cursos que imparten.

D. Principales técnicas de Conservacion.

- Tienen como finalidad la conservacién, mantenimiento y seguridad de la
escuela. Cabe hacer mencion que los conserjes se dedican a mantener en buenas
condiciones las instalaciones, asi como también su vigilancia y su limpieza
constantemente. Los auxiliares de prevencion estan al pendiente para vigilar la
entrada con suficiente esmero y trato amable para las personas que acuden a dicha
escuela. A su vez los alumnos, personal administrativo y docente conservan limpia y
ordenada la escuela, por lo que refleja prestigio y excelente organizacion.

E. Principales Técnicas de Compras

- Utiliza sistemas de informacion sobre los abastecimientos, investigacion de
calidad, precios, condiciones, etc. de los productos, inspeccion de lo adquirido,
control de inventarios y procedimientos de compra de los productos.

2.2.5. DIRECCION

Este elemento forma parte de la fase dinamica, es una de las mas
trascendentales dentro del proceso administrativo, ya que en ella se da la ejecucion
misma de la administracién. Una definicion bien acertada es la que presenta Agustin
Reyes Ponce en la que dice que la "direccion es aquel elemento de la administracion
efectiva de todo lo planeado, por medio de la autoridad del administrador, ejercida a
base de decisiones, ya sea tomadas directamente, ya, con mas frecuencia,
delegando dicha autoridad, y se vigila simultaneamente que se cumplan en ia forma
adecuada todas las 6rdenes emitidas" *° .

% bid., p. 305
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Los Directores son los que dirigen y ejercen mas representativamente la
funcién administrativa, porque ponen en marcha todos los lineamientos establecidos
durante la planeacién y la organizacion.

La direccién incorpora los objetivos de la empresa, los medios que hacen
posibie la prestacién de este servicio educativo y los recursos humanos para lograr lo
establecido en la planeacién y organizacion, los jefes deben adoptar formas de
conducta cordiales en los integrantes de la organizacion valiéndose de subetapas de
la direccién. Estas son las siguientes:

1) Autoridad
Direccion  2) Comunicacion
3) Supervision

1) Autoridad

"La autoridad es la facultad de que esta investida una persona, dentro de una
organizacion, para dar ordenes y exigir que sean cumplidas por sus subordinados,

para la realizacion de aquelias acciones que quien las dicta considera apropiadas

para el logro de los objetivos del grupo"as .

Las personas que tienen la facultad de mandar y el poder para que los
subordinados cumplan las érdenes, se manifiesta en dos elementos.

El primero, es la Delegacion que consiste cuando se expresa la “concesion de
autoridad y responsabilidad por parte de un superior hacia un subordinado” ¥ En este
caso, los Directores ceden la autoridad y responsabilidad a los jefes de
departamento, para que los subordinados cumplan sus érdenes, ya que seria
demasiado trabajo para los Directores, por lo que permite que se dedique a
actividades mas importantes, establecer responsabilidad con los jefes de los
departamentos, motiva a los subordinados para obtener los objetivos, y que tomen
decisiones con respecto a sus funciones.

% Munich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Op. cit., p.p. 162-163
% bid., p. 163
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El segundo, es el Mando que se manifiesta en el “ejercicio de la autoridad o mando,
asume dos formas:

. Ordenes
. Instrucciones

A. La orden es el ejercicio de la autoridad a través de la cual un supervisor
transmite a un subordinado la indicacion de que una actividad debe ser
realizada...

B. Instrucciones. Son las normas que habra de observarse en situaciones de -
caracter repetitivo; los medios mas convenientes para transmitirlas son los
instructivos y circulares”.® Y los medios mas convenientes para transmitir las
ordenes se elige el momento mas apropiado para explicar con claridad la
necesidad de que se cumpla la orden y motivar al subordinado al emitir la
orden.

Por otra parte, las formas de mando quedan plasmadas en las politicas que
van incluidas en los manuales, con lo que respecta a las Reglas va incluido en el
Reglamento de Inscripcion de los alumnos. En cuanto a las Instrucciones pueden ser
que se manifiesten en la relacion de jefe a subordinado o también que un
subordinado indique a otro subordinado cémo debe realizarse un trabajo; existe otra
manera que son los que se utilizan para manejar una maquina eléctrica, fax,
teléfonos, computadoras y otros aparatos eléctricos . Y las Ordenes pueden ser
verbales o escritas.

El tipo de autoridad que se manifiesta en la escuela es formal porque * es
conferida por la organizacion, es decir la que emana de un superior, para ser
ejercida sobre ofras personas’ ¥ Por Io tanto el tipo de autoridad es Formal
Funcional porque es ejercida por varios jefes de departamento.

2) Comunicacion

La comunicacion es “un proceso por virtud del cual nuestros conocimientos,
tendencias y sentimientos son conocidos y aceptados por otros” 2

La comunicacién esta presente de manera integral y comprende muitiples
integraciones que abarcan desde las conversaciones mas simples hasta los sistemas
de informacion mas complicados .

* Ibid., p. 164
* \bid., p. 163
¥ Reyes Ponce, Agustin. Op. cit., p 312
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La comunicacién se lleva a cabo mediante un proceso continio por medio de
los siguientes elementos:

- Emisor: es el encargado de iniciar la transmision de las ideas

- Codificador: es el que toma las ideas de la fuente, ordena las ideas para
transmitirlas en un mensaje

- Fuente: es el objeto fisico que comunica

- Mensaje: es el contenido de la idea, propésitos e intenciones en un conjunto
de signos

- Canal: es el medio por el cual se transmite el mensaje

- Receptor: es el encargado de recibir la idea en el otro extremo del canal

- Decodificador: el mensaje que se envia en forma verbal o no verbal que puede
o no requerir de ser decodificado por el receptor

- Retroalimentacién: es la respuesta del receptor cuando ha comprendido el
contenido del mensaje.

“Un esquema minimo de tales elementos podria plantearse asi:

No obstante lo anterior, en todo proceso de comunicacion, por complicado o
sofisticado que sea, habrd siempre tres elementos fundamentales: el emisor, el
mensaije y el receptor” .”"

El origen de la informacién esta en lo que se conoce como fuentes, que
pueden ser internas o externas, al recibir los mensajes se utilizan de la siguiente
manera:

1) Fuentes Internas: para modificaciones acerca de conductas ,efectuar cambios
operativos o de actuacion.

2) Fuentes Externas: para decisiones sobre los costos de las inscripciones,
finanzas, politica, imagen, publicidad y principaimente por informacion de los
lineamientos que manda la S.E.P.

Es necesario e indispensable que se emita correctamente la informacién, para
lograr los objetivos y es el medio por el que se unifica la actividad organizada.

1 Gonzalez Alonso, Carlos. “Principios basicos de comunicacion”. Ed. Trillas, México. 1960, p. 15
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Por motivos de los canales que sigue y de su contenido se clasifican en formal
e informal

1) Formal: “Aquella que se origina en la estructura formal de la
organizacion y fluye a través de los canales organizacionales. Ejemplo:
correspondencia, instructivos, manuales, ordenes, etc.

2) Informal: Surge de los grupos informales de la organizacioén y no sigue
los canales formales, aunque se puede referir a la organizacién. Ejemplo:
chismes, comentarios, opiniones, etc.

Este tipo de comunicacién es de gran importancia, ya que por su caracter no
formal puede llegar a influir mas que la comunicacién formal e, inclusive, ir en
contra de ésta; el administrador debe tratar de lograr que los canales de
comunicacion formal se apoyen en las redes informales”.*

Para una comunicacion efectiva de acuerdo con la funcién de transmision de
mensajes en la escuela, presenta ciertas caracteristicas que a continuacion se
exponen en el siguiente cuadro:

Ascendente
Comunicacién Formal Vertical

Descendente

Oral
Comunicacion informal  Horizontal

Escrita

El sentido es dependiendo de la linea de mando, quiere decir que la
informacion se realiza de acuerdo al nivel jerarquico.

Las caracteristicas de la Forma Vertical Ascendente se resumen para tomar
decisiones, por lo cual, fluye de un nivel administrativo superior a uno inferior

Los medios por los cuales se emite son:

Reportes
Informes
Quejas
Comunicacién Sugerencias
Vertical Ordenes
Ascendente Instrucciones
Entrevistas
Encuestas de Actitud

2 Miinich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Op. cit., p. 161
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Las caracteristicas de la Forma Vertical Descendente se toma mas tiempo
porque se transmite de nivel en nivel; se da para hacer explicita una decision tomada
y la forma de aplicarla por lo cual, fluye a niveles jerarquicos semejantes.

Los medios por los cuales se emiten son:

Manuales
Folletos
Politicas
Reglamentos
Comunicacion Instrucciones
Vertical Ordenes
Descendente Informaciones
Memorandums
Quejas
Sugerencias

Las caracteristicas de la Forma Horizontal es que asegura la recepcion de la
informacion al mismo tiempo que se emite. Generaimente se utiliza para lo mismo
que la forma vertical descendente.

Los medios por los cuales se emiten son:

Oficios
Memorandums
Circulares
Juntas
Comunicacion Consejo Académico
Informal Avisos
Horizontal Conferencia de temas turisticos
Convenciones que realiza la CONPEHT
Mesas redondas
Asambleas

La comunicacién que se realiza en la escuela se presenta en dos formas:
1) Forma Oral: es la que se transmite verbalmente como lo es de

persona a persona, en juntas, convenciones, conferencias, mesas redondas,
asambleas, acuerdos, comunicaciones telefonicas principalmente y otras.

72



2) Forma Escrita: se transmite mediante material grafico como
sefales, logotipos, fotografias, libros, periédicos, cartas, anuncios, dibujos,
publicidad y otros.

En vitud de que el volumen de comunicacion incrementa de manera
considerable, existe el cuidado de la correcta aplicacion de los medios en la que se
emite la comunicacion.

Cada departamento lleva a cabo su sistema para controlar la comunicacion
mediante recepcion de llamadas telefonicas, manejo de memorandums, circulares,
oficios y demas documentos que van relacionados al funcionamiento de su respectivo
departamento. Por consiguiente, con la utilizacién de la comunicacion formal e
informal, permite el buen funcionamiento de la organizacion.

Por otro lado, los jefes superiores tienen bastante responsabilidad en cuanto a la
toma de decisiones porque es importante la certeza de elegir una decision que va a
influir en el éxito de la escuela. Agustin Reyes Ponce coloca la toma de decisiones
en el elemento de la Direccion porque son los jefes superiores los que ejecutan esta
responsabilidad pero otros autores, la toma de decisiones la ubican en el elemento
de Planeacion. “El tomar decisiones es el acto generador de todas las actividades
administrativas. Si se recuerda por Administracién se entiende la labor que consiste
en obtener resultados a través de los esfuerzos y cooperacion de otras personas,
puede advertirse sin dificultad que tales resultados y la actuacién de quienes los
logran, son consecuencias de las decisiones tomadas por el funcionario o ejecutivo
que ejerce la autoridad” .*° En este caso es el Presidente del Patronato, Director
General y Director del Plantel los encargados de tomar las decisiones.

3) Supervision

“La supervision consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las
actividades se realicen adecuadamente” .** Cada jefe de departamento asigna las
actividades, los subordinados realizan estas, una vez terminadas, el jefe inmediato
revisa que el frabajo ejecutado fue como se ordend. En cada departamento es
variable esta supervision. De acuerdo al organigrama de la escuela ( Anexo C-6), se
observa que los empleados que estan en un nivel inferior del jefe de departamento,
Coordinacién o de los Directores, son los que reciben directamente las 6rdenes de su
jefe inmediato, por lo que este es el indicado para supervisar el trabajo respectivo.

9 Romero Betancourt, Samuel. Op. cit., p. 43
% Minich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez.Op. cit., p. 165
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Cabe destacar el Departamento de Servicios Escolares ya que es de mayor
importancia porque aqui es donde se reciben los documentos de los alumnos y
profesores para su registro, control y autorizacién ante la SEP.

En cuanto al trabajo realizado por parte de las secretarias; la que tiene mayor
antigliedad es la encargada de supervisar la mayor parte del trabajo ejecutado.
Posteriormente el subdirector de este departamento supervisa una parte del trabajo
realizado con finalidad de dar autorizacion como pueden ser boletas parciales y
totales, asi como autorizacion de inscripcion, baja temporal o definitiva y otros
tramites que sean solicitados por maestros y alumnos.

Como estas carreras estan incorporadas ante la SEP, esta Secretaria es la
encargada de supervisar que se cumplan las normas, que se lleven a cabo las
disposiciones, el manejo de los manuales o instructivos para que las secretarias
ejecuten el trabajo en cuanto al llenado de listas de calificaciones, llenado de formas y
procedimientos para la acreditacion y autorizacién de certificados, diplomas, boletas,
etc.

Basicamente, es en esta funcion donde “confluyen todas las etapas de
direccién anteriormente estudiadas, y su importancia radica en que de una
supervision efectiva dependeran :

la productividad del personal para lograr los objetivos,

la observancia de la comunicacion,

Ia relacion entre jefe - subordinado,

la correccién de errores,

la observancia de la motivacion y del marco formal de disciplina”.*

Para que la supervision sea eficiente y precisa: el jefe superior necesita
distribuir el trabajo, tratar amablemente al personal, realizar entrevistas con estos,
utilizar las formas de comunicacién informal y formal, motivar, reconocer los méritos,
guiar y corregir los errores en el momento preciso.

2.2.6. CONTROL

El control es la ultima etapa del proceso administrativo, sin embargo, en la
practica esta relacionada con las otras cinco, ya que la informacion que de esta se
obtiene es basica para reiniciar el proceso y “requiere de ser valorada en su eficacia,
en cuanto a la manera como se alcanzaron las finalidades y planes establecidos
previamente.

% |bid., p.p. 165 166
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La comparacion de los resultados obtenidos contra los planes preestablecidos,
constituye la esencia del control. Los diferentes sistemas de control que se
establezcan, servird para indicar la naturaleza de las fallas o desviaciones ocurridas,
sirviendo también para senalar la posible aplicacion de las correspondientes medidas
correctivas para evitar nuevos errores en el futuro” * Por lo tanto, el control es el
proceso para determinar lo que se esta llevando a cabo, se valoriza, si hay necesidad
se aplican medidas correctivas, de manera que la ejecucion se desarrolle de acuerdo
con lo planeado. Para que el control sea eficaz debe fundamentarse en los objetivos,
analizar las variaciones que se presenten en relacion con los planes, en tomar
medidas correctivas con anticipacion; en utilizar sistemas de control que permitan
medir y ejecutar el control, el establecimiento de estos debe justificar el costo que
represente en tiempo y dinero contra las ventajas reales que reporte; verificar que se
este cumpliendo con la responsabilidad concedida, y que la autoridad delegada este
siendo debidamente ejercida.

Las etapas del control son:

1) Su establecimiento ( de los medios de control)
Control 2) Su operacidn ( de recoleccion y concentracién de datos)
3) Su interpretacion ( y valoracion de los resuitados).

1) Su establecimiento (de los medios de control)

Para establecer los medios de control “se requiere:
1.  Contar con objetivos y estandares que sean estables.
2.  Que el personal clave comprenda y este de acuerdo con los controles.
3. Que los resultados finales de cada actividad se establezcan en relacion
con los objetivos. Tomar en cuenta que un sistema de control por si sélo
no contribuye a la eficiencia.
4.  Evaluar ia efectividad de los controles :
Eliminando aquellos que no sirven
Simplificandolos
Combinandolos para perfeccionarlos” .

El control es una funcion vital para el logré de los objetivos, este redne las
siguientes caracteristicas: se ajusta a las necesidades de la empresa de acuerdo al
servicio educativo que presta a la sociedad; puede proporcionar informacién en el
momento que se requiera consultar; los sistemas de control son establecidos con

% Romero Betancourt, Samuel. Op. cit., p. 163
7 Munich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Op. cit., p. p. 181-182
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formas sencillas y faciles para su aplicacion e interpretacion; por altimo, como cada
departamento lleva un sistema de control, se considera al Departamento de Servicios
Escolares una area de suma importancia y nucleo de recepcion de las inscripciones
de los alumnos, motivo por el cual siempre esta concurrido para solicitar informes.

Por otra parte, al aplicar el proceso de control deben considerarse cuatro
factores:

cantidad
Cuantitativos tiempo

costo
Cualitativo { calidad

Cantidad: en actividades en las que el volumen es importante como ejemplo: los
presupuestos, las estadisticas de inscripciones, los servicios brindados,
medicion del trabajo de cada integrante y control de inventarios.

Tiempo: a través de él se controlan las fechas programadas principalmente con el
manejo de calendarios pos semestre, programacion de los cursos externos
y de especializacion, y vigencia de los planes de estudio entre otros.

Costo: es un indicador de la eficacia administrativa, se mide mediante los
presupuestos, pronodsticos, productividad, rendimiento sobre la inversion,
- costo de las inscripciones y otros servicios.

Calidad: se refiere a las especificaciones que debe reunir un determinado producto,
servicio o ciertas funciones como informes, procedimientos, calificacion de
méritos, evaluacidn de la actuacion, inspecciones visuales y entrevistas.

Las técnicas de control son las herramientas con las que se auxilian los jefes
de departamento para llevar a cabo el proceso de control. En esencia los controles
son sistemas de informacion.

Las técnicas de control mas usuales que se manejan en la escuela son;

A) Sistemas de Informacion que “comprenden todos aquellos medios a
través de los cuales el administrador se allega de los datos e informes
relativos al funcionamiento de todas y cada una de las actividades de la
organizacion. Los sistemas de informacion que puede utilizar una empresa
son multiples y variables y pueden establecerse de acuerdo con las
particularidades de cada empresa. Los sistemas de informacion comprenden
técnicas tales como: contabilidad, auditoria, presupuestos, sistemas
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computarizados, sistemas mecanizados, archivos, formas y reportes e
informes” .%

La mayoria de los departamentos utiliza las formas impresas que “son
elementos indispensables para la transmisidén y registro de datos relativos a las
actividades que se desarrollan en cada departamento; existen multitud de formas
que se utilizan en la empresa que van desde una tarjeta de control de asistencia
hasta una péliza.

Las formas facilitan la transmision de informacién a la vez que sirven para
registrar adecuadamente las operaciones” % Cuando se ocupan estas formas, la
informacion queda plasmada con claridad y concision, se aprovecha adecuadamente
los espacios debido al disefio, utilizan sélo las necesarias para cada caso especifico,
asi como también el surtido de estas formas a cada departamento dependiendo de su
utilizacion.

B) Control Interno que se ‘refiere a la aplicacion de los principios de
Control a todo el funcionamiento de la organizacion; sus propésitos basicos

son:
a) La obtencion de informacidn correcta y segura.
b) La proteccion de los activos de la empresa
c) La promocién de la eficiencia en la operacion” .'®

Su finalidad es optimizar el manejo de todos los recursos, por lo que el control
debe aplicarse, preferentemente a las actividades excepcionales o representativas,
con el fin de reducir costos y tiempo, delimitando adecuadamente cuales funciones
estratégicas requieren de control.

Los controles que maneja esta escuela operan con los planes de actividades
que cambian constantemente al iniciar otro ciclo escolar.

2) Su operacion (de recoleccion y concentracion de datos).

En cada departamento que integra la organizacién de la escuela, utiliza
diferentes técnicas de control que se adaptan a cada tarea para brindar el servicio
educativo. EI manejo de cada instrumento de control tiene su propio seguimiento,
aplicacion y destino dentro de la organizacion. No obstante, para “ que el control sea
efectivo debe desarrollarse como una unidad y aplicarse en todo tiempo a la
empresa, pudiendo asi clasificarse en:

% \bid.,p. 196
% Ibid., p. 198
1% |hig., p.p. 198-199
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A. Control preliminar. Es aquel que se efectia antes de realizar las

actividades.

B. Control concurrente. Se ejerce de manera simultanea a la realizacion de
actividades, como un proceso continto. Un control esporadico de nada sirve
para la consecucion de las metas de la organizacién.

C. Control posterior. Se aplica después de haber realizado las actividades
planeadas . Su objeto es suministrar informacién para comparar los

resultados obtenidos, con relacién con lo preestablecido”."'

Los sistemas de control actian en el presente, pero también sirven para ser
consultados los que pasan al archivo y también para corregir la ejecucion en el
futuro. Las técnicas de control se apoyan en los objetivos, presupuestos, planes y
programas.

La EPH, A.C. utiliza Manual de la Organizacion, Manual de Procedimientos,
Planes y Programas de las carreras que se imparten como base fundamental para
llevar a cabo el control. Basandose en el Manual de la Organizacion que incluye el
organigrama de la escuela, la exposicién de las funciones detalladas de cada
integrante y de la autoridad delegada a cada jefe de departamento, se pueden
clasificar los instrumentos de control que utiliza cada departamento para ejemplificar
las operaciones que se realizan para recolectar y concentrar los datos que se han
generado del servicio educativo.

Por lo general, cada Coordinacion y en la Direccion utilizan formas
membreteadas con el logotipo de la escuela para elaborar circulares, avisos y
constancias.

Cada departamento adopta un sistema computarizado basandose en un
Manual de Procedimientos e instructivos, un sistema de archivo y un seguimiento
para controlar la informacion.

El Departamento de Servicios Escolares es el mas importante y trascendental
de toda Ia organizacion, motivo por el cual a continuacién se presenta su operacion
para concentrar los datos:

Primeramente, personas extrafias acuden a este departamento para solicitar
informes acerca de las carreras que se imparten. Si las personas estan interesadas
en ingresar a la escuela de acuerdo a sus intereses y posibilidades, entonces
proceden a realizar el examen de admisién, en caso de que aprueben este, prosiguen
a entregar todos los requisitos que aparecen en el folleto (si se da el caso de algun
documento faltante, la persona firma una carta en la que se compromete a entregar

%% |bid., p. 185
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este en un determinado tiempo mismo que asigna este departamento); tendra que
leer el Reglamento para alumnos, a la vez lienar el Contrato de Prestacion de
Servicios Educativos y la Solicitud de Inscripcion, (escogen el turno que les sea
conveniente, en el turno matutino el horario es de 8:00 a.m. a 12:30 p.m. y en el turno
vespertino de 4:30 p.m. a 9:30 p.m.) el alumno entrega estos para su revisién y
autorizacion, para recurrir a la caja y hacer los pagos respectivos de acuerdo a las
cuotas de inscripcion, el lugar de estacionamiento por si lo solicitan. Una vez
cubiertos los pagos, regresan para entregar la solicitud a este departamento para que
sean archivados sus documentos, por lo que se procede a formar su expediente que
consiste en: -

- llenar la forma a maquina de acuerdo con los datos de cada solicitud (Anexo
B-17)

- Se elaboran las credenciales de acuerdo con los datos del alumno

- Se llena otra forma que contiene el nimero de matricula, en el momento en
que hace los pagos, es asignado de acuerdo a la consecucion del nimero de
alumnos inscritos dependiendo de la carrera, esta forma se archiva (Anexo B-
18)

- Se elabora la boleta

- Cuando ya se termind este procedimiento, se agrupan las formas del (Anexo
B-17), de acuerdo a la carrera, turno y semestre, con la finalidad de formar
los grupos, en base a esto se elaboran las listas de asistencia para cada
materia y mes (Anexo B-19), listas de calificaciones mensuales y
definitivas(Anexo B-20), asi como la lista de nuevo ingreso para tramitar el
seguro escolar

- De acuerdo a la consecucién de las formas por grupo se procede a : archivar
los expedientes en orden alfabético, grupo, carrera y turno para su facil y
rapida localizacion

- Al inicio de cada semestre se entrega a cada jefe de departamento una lista
de cada grupo por carreray turno para su respectivo control

- En el transcurso del semestre, se van almacenando las demas formas que se
utilizan de acuerdo a la situaciéon escolar del alumno, como pueden ser
formas de: cambio de turno, cartas de falta de documentacion, cartas de
inscripcion provisional, por adeudo de materias, por repeticion de semestre,
vales que comprueban el préstamo de algin documento original, copias de
constancias ya sea de terminacion de estudios con o sin calificacion de
cualquier semestre, generales con o sin horario, constancias de practicas
profesionales y servicio social emitidas por la Coordinacién Académica,
reportes de conducta por no respetar el reglamento, y cartas de baja temporal
y definitiva. Vale que comprueba retiro de documentos originales al término
de la carrera ya que sin los mismos la escuela no puede hacer tramite ante la
SEP, asi como las certificados parciales o totales.
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En este departamento también se ileva el control de los expedientes de los
profesores, estos contiene:

- Solicitud de empleo, curriculum vitae, copias de constancia de estudios y de
cursos de capacitacion, carta de pasante, cédula profesional en caso de tener
titulo, copias de constancias laborales, oficios de registro ante la SEP.

Por otra parte el subdirector de este departamento elabora los horarios para
ambas carreras y turnos en forma general y por maestro de acuerdo a la hoja de
disponibilidad de horario, los profesores llenan la forma (Anexo B-21) para la
elaboracion del directorio de personal docente para su localizacién, también se les
asigna por orden alfabético un casillero para guardar y cambiar listas de asistencia,
listas mensuales y definitivas de calificaciones, recados, avisos, instructivos, etc.

Antes de impartir cada clase deberan firmar el libro de asistencia anotando el
tema que sera impartido de acuerdo a la materia y grupo, con la finalidad de llevar un
control de asistencias para el pago de sueldo y la supervision de la SEP.

3) Su interpretacion (y valoracion de los resultados)

En esta etapa se va a medir o evaluar los resuitados obtenidos durante el
periodo por el cual se planearon las actividades, por lo general se lleva a cabo al
final de cada ciclo escolar, es decir, cada semestre.

Como anteriormente se menciond que el Departamento de Servicios Escolares
es el mas importante debido a que archiva todos los documentos, y por consiguiente,
al finalizar el semestre las secretarias van a sumar las faltas de los cuatro meses de
las listas de asistencia por materia que los profesores entregaron, con la finalidad de
asignar a los alumnos que no tienen derecho a presentar examen final de acuerdo a
la siguiente tabla:

[ | siserebasaelnimerodefaltas nose presentaexamen. |

| - examen ordinario  extraordinario a titilo de suficiencia Eiis:ia_'r”iiézééﬁdl
Si la clase

es de:

[2hrs. Semana 7
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Las secretarias hacen entrega de las listas de calificaciones definitivas
marcando los alumnos que no tienen derecho a presentar examen final, una vez
realizado este, los profesores deberan entregar los examenes indicando el grupo,
materia y carrera, con las respectivas listas de calificaciones para elaborar ofra lista
de los alumnos que presentaran examen extraordinario; una vez-aplicado el examen
los profesores deberan entregarlos con la respectiva lista de calificaciones para
elaborar la ultima lista de los alumnos que pasaran a examen a titulo de suficiencia,
para que ellos sean canalizados. Hasta concluir con este procedimiento, se elaboran
las boletas definitivas que se entregan a los alumnos que concluyeron el ciclo
escolar, se elaboran las boletas definitivas del semestre y el certificado de °
terminacién de estudios para ser legalizados por la S.E.P.

El diploma se entrega al alumno y el certificado se entrega hasta la titulacion
del alumno. Los expedientes de los alumnos que egresan, son archivados de acuerdo
a el nimero de matricula y carrera. Este ordenamiento permite realizar un
seguimiento de egresados, que detecta aspectos como: promedio, porcentaje de
titulados, la obtencién de campo laboral con respecto al medio turistico, lugar que
radican y actualizacion de estudios con relacién al medio turistico, principalmente.

En el transcurso de la revision de los egresados, de ambas carreras, se
detecté que de un grupo de 35 alumnos desertan hasta 2 alumnos durante el primer
semestre, 6 alumnos durante los siguientes dos semestres y 2 tramitan cambio de
turno por cuestiones laborales de manera que el horario de clases les permita
laborar. También esta revision permitid elaborar una lista de los alumnos que
obtuvieron un promedio mayor de 8 para tramitar la automatica titulacion.

Por otra parte, la Coordinacién Académica entrega a cada alumno una forma
en la que permite la evaluacién de los profesores al finalizar el semestre , esta
evaluacién consiste en que el alumno aporta su opinion con respecto al profesor en
cuanto a los siguientes aspectos: imparticion de la clase, métodos y técnicas para
llevar a cabo el proceso de ensefanza-aprendizaje, uso y aprovechamiento de
recursos didacticos, desarrollo del programa, aprovechamiento de libros de texto,
realizacion de practicas y uso de técnicas para calificar examenes. La recopilacion de
estas opiniones sirven para mejorar los programas de las practicas de laboratorios,
sugerir bibliografia, sugerir nuevos materiales didacticos, asignar otros profesores
para impartir la materia y decidir si el profesor continua prestando su servicio
profesional.

Sin embargo, se observa que ‘esta etapa se vale primordiaimente de los
sistemas de informacion; por tanto, la efectividad del proceso de control dependera
directamente de la informacion recibida, misma que debe ser oportuna (a tiempo),
confiable (exacta), valida (que mida reaimente el fenémeno que intenta medir), con
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unidades de medicion apropiadas, y fluida (que canalice por los adecuados canales

de comunicacién)” .'®

Con lo que respecta a lo anterior, todos los procedimientos que se llevan a
cabo en este Departamento durante en ciclo escolar cuya duracién es de un
semestre, los procedimientos son controlados con estricto orden, con datos exactos,
elaboracién de listas y demas documentos impecables de errores para el archivo o
entrega de estos a alumnos o profesores de manera oportuna.

Al finalizar un determinado ciclo escolar, se puede utilizar los resuitados para -
efectuar conexiones necesarias. Mediante la elaboracion del cuadro del nimero de
alumnos por semestre, turno y carrera (Anexo B-22), se puede pronosticar facilmente
el nimero de alumnos que se espera se inscriban al semestre inmediato superior,
esperando contar con un determinado numero de alumnos inscritos a primer
semestre.

Al respecto, como se menciond con anterioridad, la S.E.P. mandé un oficio en
el que da la orden de suprimir la carrera de Técnico Profesional en Administracion de
Empresas Turisticas e iniciar la imparticion de la carrera Técnico Profesional en
Hoteleria, que reflej6 un porcentaje demasiado bajo de inscripciones, por lo que se
cancel6 la carrera. Este fenomeno conduce a efectuar correcciones necesarias, por
lo que “el tomar accion correctiva es funciéon de caracter netamente ejecutivo; no
obstante, antes de iniciarla, es de vital importancia reconocer si la desviacion es un
sintoma o una causa” .'®

Para realizar la accion correctiva es indispensable que los jefes superiores
combinen algunos de los siguientes aspectos:

a) “Ajuste fisico interno y externo de aquellos factores que demuestren
necesitarlo, para adecuar las realizaciones a la satisfaccion de las metas o a la
revision y cambio de éstas.

b) Revision de las técnicas y enfoques directrices y transferencias de personal.

c) Adiestramiento del personal.

d) Modificacion de los planes cuando la practica demuestre su necesidad.

e) Mejoramiento de las motivaciones en el personal, para lograr de él
realizaciones mayores” '*

2 |pid., p.180
193 1hid., p. 181
%4 Jiménez Castro, Wilburg. Op. cit., p. 414
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Para llevar a cabo lo anterior, las autoridades del plantel pueden realizar un
analisis acerca de las causas que dan por resultado la baja de inscripciones de
alumnos de la carrera de nivel licenciatura, la calidad de ensefianza, vinculacion
entre docencia e investigacion, servicio social poco eficiente, indices de desercion, la
existencia de el equilibrio entre egresados y mercado de trabajo, reduccion de
alumnado, como consecuencia, reduccion de contratacién de profesores y una
posible futura reduccion de personal administrativo. Estos factores destacan en los
resultados de la etapa de control, pero el aspecto mas importante es la reduccion del
alumnado, principalmente en el turno vespertino (Anexo B-23). Se puede observar la -
reduccidn del nimero de alumnado a partir del afio de 1990 a 1985, para mejorar
este aspecto es necesario que se adapten nuevas medidas correctivas, ya que de
este modo se generan los demas aspectos, principalmente para evitar la reduccion
de personal docente y administrativo.

En el cuarto capitulo muestro algunas sugerencias al respecto.
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CAPITULO Ill
ANALISIS COMPARATIVO

En este capitulo se expone una comparacion del funcionamiento de la
administracién escolar en tres escuelas particulares que imparten carreras de
turismo, estas son: Instituto Mexicano de Turismo, Instituto de Estudios Superiores de
Turismo y la Escuela Internacional de Turismo.

1) INSTITUTO MEXICANO DE TURISMO (LM.E.T.)
“Lucas de Palacio” (integrante de la Universidad Insurgentes)

A) El objetivo para impartir la carrera de Técnico Profesional en Hoteleria es formar
personal para desempefar actividades de atencién directa a los turistas,
proporcionando los conocimientos tedricos y practicos.

El objetivo de la carrera de Bachillerato Tecnoldgico en Turismo es formar
profesionistas con base en una preparacién en el area econdémica y administrativa,
asi como una formacion tecnologica que capacite para realizar funciones de
operacién, administracion y produccion dentro de las empresas turisticas.

El objetivo de la Licenciatura en Administracion de Empresas Turisticas es
formar profesionistas para desempenar con excelencia actividades de atencion
directa a -los turistas, asi mismo para supervisar, coordinar y dirigir empresas que
prestan servicios al turismo.

Esta escuela esta ubicada en Calzada de Tlalpan No. 538 Col. Moderna, tiene
15 anos de existencia y es miembro de la Confederacion Panamericana de Escuelas
de Hoteleria y Turismo (CONPEHT), cuyo fundador es el Prof. Miguel Torruco
Marqués, Presidente del Patronato de la E.P.H., A.C.

B) En la Planeacion destaca lo siguiente:

- Procedimientos: para la inscripcién de los alumnos, no realizan examen de
admisién, en el mes de enero o agosto entregan los siguientes requisitos para la
carrera de Técnico y Bachillerato:

- Certificado de secundaria (original y dos copias)

- Acta de nacimiento (original y dos copias)

- Certificado médico (original y dos copias)

- Carta de buena conducta y/o recomendacion (original y dos copias)

- 4 fotografias tamaiio infantil (blanco y negro)

- Pago de inscripcion y colegiatura
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Para el nivel de Licenciatura, los requisitos son los mismos pero presentando:
- Certificado de secundaria y preparatoria (original y dos copias)

El uniforme para las mujeres es blusa de color blanco, falda y saco de color
azul marino; para los hombres es camisa de color blanco, pantalén y saco de color
azul marino.

Los horarios de clase:
Matutino 7:00am.a 2:00p.m.
Vespertino 4:00 p.m. a 10:00 p.m.

- Programas: ya que es incorporada a la S.E.P., sus actividades son distribuidas
conforme al calendario de esta Secretaria.

El plan de estudios de la carrera Técnico Profesional en Hoteleria
(Anexo B-10) esta formado por seis semestres que se cursan en tres afios,

Al egresar el alumno no podra continuar estudios superiores, a diferencia del
alumno egresado de Bachillerato Tecnologico en Turismo que también esta formado
por seis semestres que se cursan en tres aios, el plan de estudios se localiza en el
Anexo B-25.

La Licenciatura en Administracion de Empresas Turisticas se cursa en tres
anos distribuidos en nueve cuatrimestres, el plan de estudios se localiza en el Anexo
B-26.

Presupuestos: El pago de inscripcion se realiza en el Banco.

* Carrera Técnico Profesional en Hoteleria (15 a 25 alumnos por grupo)
Inscripcion .. ....... $650.00
mensual (5)........ $ 550.00

= Bachillerato Tecnologico en Turismo (15 a 25 alumnos por grupo)
Inscripcion . . ....... $ 660.00
mensual (5) ....... $600.00
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* Carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas Turisticas
(15 a 20 alumnos por grupo, en ambos turnos)

Inscripcion ... ...... $ 770.00
mensual (4) . ....... $ 700.00

Los gastos de insumos y materias primas en laboratorio de alimentos y
bebidas son por cuenta del alumno. Los gastos para conferencias y viajes son por °
cuenta del alumno, (aproximadamente $ 700.00 por 1 o 2 viajes por semestre). En las
tres carreras, el alumno debera presentar 400 horas de practicas profesionales, 480
horas de servicio social y presentar examen profesional de la respectiva tesis
(excepto Bachillerato), para obtener el titulo de la carrera respectiva.

C) En la organizacidn, de acuerdo al organigrama de esta escuela (Anexo C-7),
destaca el Subdirector que supervisa al personal administrativo y docente para que
cumplan con sus funciones, elabora el programa de actividades, sugiere la
modificacion de politicas, selecciona a profesores, vigila el orden y disciplina de los
alumnos.

D) En el proceso de seleccidn que se realiza para contratar Profesores, el
Subdirector y el Coordinador Académico califican un examen oral al Profesor
dependiendo de la materia que impartira. Al inicio del semestre, el Director presenta
a todos los profesores: en forma breve , menciona la historia del IMET; entrega
contratos a los respectivos profesores y selecciona a un profesor para resoiver los
problemas que se llegaran a presentar en el grupo que impartira clase. Esta rutina es
la que se lleva a cabo para inducir al profesor, al inicio o término del semestre, no
existen cursos para el personal docente.

En la integracidn de las cosas, el Coordinador Administrativo abastece
papeleria y material en la biblioteca, en los laboratorios de agencia de viajes,
alimentos y bebidas, reservaciones y recepcion, y control escolar.

2) INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE TURISMO (L.LE.S.T.U.R.)

A) Esta ubicada en Privada Lago Poniente No. 40 Col. Américas Unidas, en el
Distrito Federal, cuenta con 17 afos formando profesionales para el sector turismo.

Esta escuela imparte Bachillerato Tecnolégico en Turismo con el Acuerdo SEP

No. 944562 con fecha del 22 de Septiembre de 1993, cuyo objetivo es transmitir
conocimientos de la actividad turistica para satisfacer las necesidades del turismo
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nacional e internacional, aplicar técnicas administrativas en las empresas turisticas
para conducir adecuadamente los recursos de la empresa.

También imparte Bachillerato Tecnolégico en Informatica Administrativa,
Bachillerato Tecnolégico en Computacién Fiscal - Contable, y Licenciatura en
Turismo con el acuerdo de esta, SEP No. 82914 con fecha del 30 de agosto de 1982,
cuyo objetivo es preparar profesionales para ocupar niveles intermedios y superiores
en la administracion de la industria de viajes y transportacion turistica.

B) El procedimiento para la inscripcion de los alumnos es el siguiente: en el mes
de enero y agosto, los aspirantes no realizan examen de admisién, entregan los
requisitos para el ingreso a Bachillerato Tecnologico en Turismo:

- Acta de nacimiento, original y dos copias

B Certificado de secundaria, original y dos copias
- Carta de buena conducta, original y dos copias
- Certificado médico

B 6 fotografias tamano infantil (color)

Para la inscripcion de nivel Licenciatura, los documentos son los mismos, pero
entregando:

- Certificado de preparatoria, bachillerato, vocacional o CCH los alumnos de
ambas carreras no llevan uniforme

Los horarios de clase son:
Matutino 7:00am.a 2:00 p.m. (bachillerato)
Vespertino 2:00p.m.a 9:00 p.m.
Matutino 7:00am.a 1:00 p.m. (licenciatura)
Vespertino 5:00 pm.a 10:00 p.m.

-EILE.S.T.U.R. es incorporada a la S.E.P., sus actividades son distribuidas conforme
al calendario de esta Secretaria.

El plan de estudios de Bachillerato Tecnolégico en Turismo (Anexo B-25) esta
formado por seis semestres que se cursan en tres afios, cada grupo cuenta con 20
alumnos aproximadamente en el turno matutino y 13 alumnos en el turno vespertino.
Al egresar el alumno podra continuar con estudios de licenciatura.

La licenciatura en Turismo se cursa en tres afos distribuidos en nueve

cuatrimestres, el plan de estudios (Anexo B-27) estd disefiado con materias
humanisticas y técnicas en las areas de hoteleria, agencias de viajes, restaurantes,
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bares, lineas de transportacion, planeacion, computacion, ingiés y desarrollo turistico.
Cada grupo cuenta con 18 alumnos en el turno matutino y 13 en el turno vespertino
aproximadamente.

Presupuestos: El pago de las inscripciones se realizan en el banco.

* Bachillerato Tecnoldgico en: Turismo, Informatica Administrativa y en Computacion
Fiscal Contable

Inscripcion  ...oocooeieinee......$500.00

Mensual (5) ...ocoooveeeeiiiciireceereee, $515.00
* Licenciatura en Turismo

Inscripcion ... $700.00

Mensual (4) oo $625.00

Los gastos de insumos, materias primas en laboratorio de gastronomia, de
campo, de investigacion, conferencias y viajes son por cuenta del alumno
(aproximadamente $800.00 por un viaje por semestre.)

En todas las carreras, el alumno debera realizar 420 horas de practicas
profesionales: para el nivel licenciatura, el alumno realizara 480 horas de servicio
social y presentar examen profesional de la respectiva tesis para obtener el titulo de
la carrera.

C) De acuerdo al organigrama del 1.E.S.T.U.R. (Anexo C-8), destaca la Jefatura
de Practicas que se dedica a organizar y controlar el servicio social, las practicas
profesionales, viajes, conferencias, publicidad externa de eventos relacionados con el
turismo, y practicas dentro de los laboratorios de computacion, fisica y gastronomia.

D) En el proceso de seleccidon que se realiza para contratar profesores no se
realiza examen oral o practico al profesor, al inicio del semestre se lleva a cabo una
junta dirigida al personal administrativo y docente para explicar las reglas y
procedimientos para llevar a cabo el programa semestral y cuatrimestral. Por otro
lado, no existen cursos para el docente.

En la integracion de las cosas, el Coordinador Académico y el Jefe de

Practicas abastecen de papeleria y material para la biblioteca, cafeteria, en los
laboratorios de computacion, fisica, quimica, alimentos y bebidas, y control escolar.
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3) ESCUELA INTERNACIONAL DE TURISMO (Instituto Internacional
Universitario, E.L.T.)

Esta ubicada en la calle Amores No. 314 en la Col. Del Valle en el Distrito
Federal. Ofro plantel esta ubicado en Guadalajara, Jalisco. Tiene 20 afios de
brindar servicios educativos.

Esta escuela imparte Bachillerato Tecnoloégico en: Administracion,
Programador, Disefno de Patrones Industriales, Supervisor en la Industria del Vestido,
Turismo, y Alimentos. '

El objetivo de Bachillerato Tecnolégico en Turismo es formar profesionistas
con base en una preparacion en el area econémica, administrativa y tecnolégica que
capacite para realizar funciones en la administracion de la industria de viajes y la
transportacion turistica.

El objetivo de Bachillerato Tecnoidgico en Alimentos es formar profesionistas
con base en una preparaciéon en el area econdémica, administrativa y tecnolégica
necesaria para desempeniar funciones auxiliares en el campo de la quimica y biologia
en relacion con la elaboracion de los productos alimenticios. Dentro de las principales
funciones se encuentran las de coordinar y controlar la ejecucion de los procesos de
elaboracién, conservacion y empacado de productos alimenticios. Las fuentes de
trabajos se ubican en las industrias productoras de alimentos, empacadoras de
carne, legumbres y frutas.

A nivel superior imparte las Licenciaturas en: Administracion de Empresas
Turisticas, Gastronomia, Informatica, Disefio de modas y Textiles, y Disefio Grafico.

El objetivo de la Licenciatura de Administracién de Empresas Turisticas ya se
menciono anteriormente, también el LM.E.T. imparte esta licenciatura.

El objetivo de la licenciatura en Gastronomia es formar profesionistas
aitamente preparados para organizar, preparar y supervisar la confeccion de platillos
y bebidas sin descuidar la calidad y presentacion estética. Tiene un vasto campo de
trabajo en restaurantes y bares.

B) En la planeacion destaca lo siguiente:

- Procedimientos: para la inscripcion de los alumnos es el siguiente: en el
mes de enero a agosto, los aspirantes realizan examen de admision, si se aprueba el
examen se entregan los siguientes requisitos, para la inscripcion al Bachillerato:

- Certificado de secundaria en original y dos copias
- Acta de nacimiento en original y dos copias
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- Dos cartas de recomendacién (no familiares)

- Carta de buena conducta de la escuela de procedencia

- Certificado médico

- Doce fotografias infantiles (seis de color, seis en blanco y negro)

Para la inscripcion del nivel licenciatura, los documentos son los mismos pero
entregando:

- Certificado de preparatoria en original y dos copias

A partir del semestre septiembre de 1995, se suprimid del reglamento de
alumnos, el uniforme que portaban los alumnos.

El horario de clase es Unicamente Matutino de 7:45 a.m. a 2:40 p.m.

- Programas: La E. I. T. es incorporada a la S.E.P., su programa de actividades
es distribuido conforme al calendario de esta Secretaria.

El plan de estudios de Bachillerato Tecnoldgico en Turismo (Anexo B-28) y
Bachillerato Tecnolégico en Alimentos (Anexo B-29) estan formados por seis
semestres que se cursan en tres afos, cada grupo tiene de 8 a15 alumnos por grupo.
Al egresar el alumno podra continuar con estudios a nivel licenciatura.

La Licenciatura en Administracién de Empresas Turisticas (Anexo B-30) y la
Licenciatura en Gastronomia (Anexo B-31) de acuerdo a su plan de estudios se
cursan en ocho semestres durante cuatro afnos, cada grupo tiene inscritos de 3 a10
alumnos.

- Presupuestos: E! pago de las inscripciones se efectia en la Caja de la
escuela, las cuotas semestrales y mensuales son:

N Bachillerato
inscripcion semestral .. .. ... .. .. . $ 900.00
mensual de 10 a 3er. sem. (5) .. ... $ 790.00
mensual de 40. a 80.sem. (5) . .. .. $1000.00
* Licenciatura
inscripcion semestral .. ...... .. .. $1000.00
mensual del 10. al 3er. sem (5) . . . . $ 890.00
mensual de 40. a 80. sem (5) . . . .. $1100.00
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Para ambos niveles: credencial, tramites ante la S.E.P. y seguro escolar
semestral .............. .. ... ... $ 300.00

Examen de admision (se podra realizar cualquier dia)...... $ 50.00

Los gastos de insumos y materias primas en laboratorio de alimentos y
bebidas son por cuenta del alumno. Los gastos para conferencias que realiza la
escuela y los viajes en los que los alumnos llevan a cabo practicas profesionales, el
costo aproximado es de $ 3,000.00 a $5,000.00 por cada 1 o 2 viajes por semestre,
aclarando que es obligatorio para el alumno asistir a las conferencias y a los viajes, si
no cumple con su asistencia, no podra pasar el semestre. :

En todas las carreras, el alumno deberd presentar 480 horas de practicas
profesionales, 480 horas de servicio social y presentar examen profesional de la
respectiva tesis para obtener el titulo y cédula profesional de Técnico o Licenciado
dependiendo de la especialidad.

C) De acuerdo al organigrama de esta escuela (Anexo C-9), el Coordinador
Académico va a dirigir, supervisar y seleccionar a los profesores de las carreras que
se imparten en el bachillerato y la licenciatura. El Coordinador Administrativo va a
dirigir, supervisar y abastecer al Auxiliar del laboratorio de agencia de viajes,
laboratorio de alimentos y bebidas, restaurante, cocina, laboratorio de disefio del
vestido y laboratorio de costura.. También abastece de mercancia la cafeteria y la
papeleria.

El Jefe de Servicios Escolares dirige y supervisa a Prefectos, Maestros y
Secretarias.

D) En el proceso de seleccion de los profesores, el Coordinador Académico realiza
examen oral o practico al Profesor, por lo general son personas recomendadas. Al
inicio del semestre, el Director presenta a todos los profesores, en forma breve
menciona el funcionamiento de la E. I. T. las politicas y procedimientos para lograr el
buen funcionamiento de la escuela. Por otro lado, no existen cursos de capacitacién
para el docente.

E! Director General y el Coordinador Administrativo supervisan al personal
administrativo y docente, elaboran el programa de actividades, establecen las
politicas, procedimientos, presupuestos y organizan las conferencias y viajes.

Algunas conclusiones comparativas de administracion escolar de estas tres
escuelas y la E.P.H., A.C. son las siguientes:

A) En la Previsién, la ubicacion de las escuelas permite captar alumnado, estas
cumplieron con los procedimientos para incorporar los estudios con validez oficial
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ante la S.E.P., ante la Delegacion respectiva y el registro ante SECTUR (son los
mismos que utilizé la E.P.H., A.C.). Los objetivos para el buen funcionamiento de la
escuela los establece cada Director y los objetivos de cada carrera ya se menciono
anteriormente.

B) La planeacion se realiza en cinco etapas: las politicas, procedimientos y

prondsticos se lleva a cabo de acuerdo a los objetivos establecidos por cada Director.

Los procedimientos para la inscripcion de los alumnos que deseen ingresar a nivel

técnico, bachillerato o licenciatura son los mismos que exigen todas las escuelas, con

excepcion del nimero de fotografias. Cuando el alumno se inscribe se le entrega-
folletos, reglamento de alumnos y nimero de matricula. Para el ingreso del aspirante

alaE.l.T. y ala E.P.H. realizan examen de admisién cuyo costo es de $50.00.

El procedimiento que realiza la S.E.P. para la acreditacién, incorporacion,
revalidacion de materias, aprobacion y certificacion es el mismo para todas las
escuelas particulares incorporadas a esta Secretaria.

El programa de actividades semestrales y cuatrimestrales es elaborado de
acuerdo al calendario que asigna la S.E.P., algunos programas para cada materia los
entrega la S.E.P., otros programas los elabora la escuela, principalmente los
programas de materias practicas. Los horarios de clase son variabies, la E.I.T.
imparte clases unicamente en el turno matutino. Cada escuela realiza actividades
culturales, deportivas, concursos y exposiciones gastronomicas. La E.P.H. destaca
por la publicacion en periddicos cuando lleva a cabo eventos, exposiciones y
convenciones.

En cuanto a los presupuestos, cada escuela asigna las cuotas semestrales o
cuatrimestrales, el costo varia de $500.00 a $1100.00 dependiendo el nivel. El
I.LE.S.T.U.R. es el mas econdémico, imparte el nivel bachillerato y licenciatura en ei
turno matutino y vespertino, tiene inscritos de 13 a 20 alumnos por grupo. El LM.E.T.
imparte bachillerato, técnico y licenciatura en el turno matutino y vespertino, tiene
inscritos de 15 a 25 alumnos por grupo. La E.P.H. imparte técnico (que esta en
liquidacion) y licenciatura, tiene inscritos de 14 a 37 alumnos por grupo; también
imparte cursos de inglés, computacion, especializacion y cursos externos. Entre otras
cuotas que pueden pagar los alumnos es el estacionamiento, ropa y objetos con el
logotipo de la escuela. En la E.I.T. tiene inscritos de 8 a 15 alumnos en bachillerato y
en la licenciatura tiene inscritos de 2 a 10 alumnos por grupo, esta cantidad de
alumnos se debe al costo de las colegiaturas que es mas elevada que las demas
escuelas, anadiendo que los alumnos pagan cuota para obtener la credencial, seguro
escolar y por el costo de los viajes que es obligatorio asistir para aprobar el semestre.
El costo de los viajes que realizan las otras escuelas oscila entre $700.00 a
$1000.00.

92



En estas escuelas, si los alumnos pagan del dia 1 al 5 de cada mes, se reduce
un 10% de descuento, el pago normal de la mensualidad es del dia 6 al 10 de cada
mes. Por lo general, cada semestre aumenta un 10% de la colegiatura. Las materias
primas para el laboratorio de gastronomia (alimentos y bebidas), las conferencias, Ia
papeleria para las practicas, exposiciones, concursos, viajes y convenciones son por
cuenta del alumno. Estas escuelas manejan bolsa de trabajo y no aceptan publicidad
de ofras escuelas o universidades relacionadas con el turismo, con excepcion del
LES.T.UR

C) En el establecimiento de la agrupacién y asignacion de funciones de los puestos
que incluye cada escuela es similar dado que esta integrado por Coordinador
Administrativo, Jefe de Control Escolar, Coordinador Académico, Auxiliar de
Imprenta, Auxiliar del Laboratorio de Gastronomia, Auxiliar de Biblioteca, Conserjeria,
Prefectos, Secretarias y Maestros.

La estructura organizativa de la E.P.H. es mas grande en comparacion con las
demas, en el organigrama de ésta, se detecta que cuenta con Coordinacién de
Eventos Especiales, Coordinacién de Extensiéon Académica, Consejo Académico,
Auxiliares de Prevencién, Departamento de Pedagogia y Coordinacién de
Informatica. Esto se debe a que imparte Cursos Externos y de Especializacion, y la
informacion se almacena en computadora.

La division y asignacion de funciones de cada integrante permite desarrollar la
especializacion de cada area de trabajo.

D) En el proceso de seleccidn, sélo el LM.E.T. y la E.I.T. aplican examen oral al
Profesor dependiendo de la materia que impartira, cada una efectGa la contratacion
de una manera similar a la E.P.H. la cual ya se mencioné en la Integracioén. Ei
proceso de ensefanza-aprendizaje es basico para capacitar adecuadamente al
personal docente, pero no se imparten cursos a este personal, tal vez se deba a que
la mayoria del personal docente tiene experiencia laboral en el area turistica.

E) La direccion une los objetivos de la empresa, los medios que hacen posible la
prestacion de los servicios y los recursos humanos. De acuerdo a los organigramas,
los puestos que ocupan mayor jerarquia como son el Director, Subdirector,
Coordinador Académico, Coordinador Administrativo y el Jefe de Control Escolar
principalmente dirigen y supervisan a los miembros de cada empresa para contribuir
con efectividad y eficiencia en el logro de los objetivos de cada escuela, valiéndose
de la comunicacion, autoridad y supervision.

F) EI control permite evaluar los resultados obtenidos y sentar las bases de las

acciones que se deberan seguir. En el Departamento de Control Escolar o de
Servicios Escolares se concentra toda la informacién de los alumnos inscritos con
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técnicas de control propias de cada escuela, el establecimiento de los medios de
control son de acuerdo a sus necesidades, cada Departamento utiliza sistemas de
informacion para la concentracion de datos en formas con su respectivo logotipo de
la escuela que tiene su propio seguimiento, aplicacién y destino interno. El
Departamento de Control Escolar es el nicleo en donde la informacion almacenada
sirve para los demas departamentos, la interpretacion de los resultados de este
sirven para canalizar las estadisticas del nimero de alumnos reprobados,
desertados, aprobados, egresados y titulados; estos resultados no fueron posible
obtener por ser datos de informacion confidencial de cada escuela. Pero se puede
observar que el nimero de alumnos inscritos, por lo general son de 10 a 25 en
ambos turnos, estos resultados pueden compararse y detectar las desviaciones que
se presenten entre lo ejecutado y lo planeado al finalizar un ciclo escolar se pueden
utilizar los resultados para efectuar las correcciones convenientes.
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CAPITULO IV

PROPUESTA DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION ESCOLAR
ENLAE.P.H., AC.

Este capitulo presenta una propuesta acerca del desarrollo del proceso
administrativo aplicado a la E.P.H., A.C., dicha propuesta se va a deducir en algunos
aspectos para el mejoramiento de la administracion escolar. En el transcurso del
analisis de la aplicacion de este proceso en dicha escuela, se observa que las fases
de prevision, planeacion, organizacion y direccion se establecieron en forma
adecuada de acuerdo a sus objetivos puesto que el éxito y prestigio se vio reflejado
en la ubicacion de las instalaciones que fue muy acertado para captar suficiente
alumnado en casi 15 anos de existencia, en implantar las politicas, los reglamentos,
los manuales de procedimientos, folletos y la distribucion de sus actividades en cada
semestre, el contar con personal para cada area dependiendo de los servicios que se
ofrecen. Los sistemas de informacién son iddneos para almacenar sus datos en
computadoras y formas, asi como también su archivo. Destaca ante ia S.E.P. por la
pulcritud y buen ordenamiento de los documentos de los alumnos para ser
inspeccionados por esta secretaria.

En cuanto a la integracion y control conviene presentar algunas sugerencias
para el mejoramiento de estas fases.

Primeramente, el elemento de integracién que se encarga de incorporar los
recursos humanos y materiales a la escuela para lograr los objetivos, este elemento
se subdivide en las etapas de Seleccion, Introduccion, Desarrollo e Integracion de las
cosas. Se observé que falta aplicar algunos aspectos en cuanto a la Seleccion,
Introduccion y Desarrollo hacia el personal docente.

En el proceso de la seleccion se aplican pruebas para verificar la capacidad
del trabajador, en el caso del personal docente se requiere de la aplicacion de un
examen oral y escrito con relacion a la materia que se requiere asignar, en estos
examenes se puede percibir el grado de conocimientos, forma de exponer una clase,
el caracter y el grado de control del grupo.

Con respecto a la contratacion, que forma parte de la integracion, falta anexar
el certificado médico para el personal administrativo y docente. Después de la
contratacién, se recomienda realizar una encuesta socioecondmica que es "uno de
los métodos mas faciles y mas efectivos para comprobar la idoneidad, laboriosidad,
capacidad, etc. del empleado, ya que debe haberlos revelado en el trabajo.
Generalmente comprende los siguientes capitulos:
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a) Investigacion de antecedentes penaies,
b) Investigacion de cartas de recomendacion, o
¢) Investigacion del domicilio y familiares del solicitante"'®.

Para inducir al nuevo empleado a la escuela y su trabajo en forma grata,
rapida y adecuada, convendria elaborar un Manual de Bienvenida, su contenido seria
el siguiente:

1) indice

2) Carta de Bienvenida

3) Objetivos de la empresa

4) Su estructura organizacional (organigrama)

5) Ubicacion de las areas de la escuela: Esta aparece en la oficina de Servicios
Escolares.

6) Dos formas de integracion a la escuela (Incluidas en el capitulo anterior).

7) Lo que la empresa le ofrece: Como una remuneracion competitiva con el mercado,
de acuerdo al puesto que ocupa. Oportunidades de desarrollo de acuerdo a su
capacidad. Un ambiente de cordialidad y compafierismo sincero y respetuoso.

8) Lo que la escuela espera de usted: Capacidad y disponibilidad para realizar
eficientemente las actividades asignadas. Constante superacién personal en
armonia con la organizacién. Conservar la buena voluntad hacia la empresa,
aumentando la estimacién en la misma y contribuir a manteneria como lider entre
las de su misma indole, a fin de aprovechar todas las oportunidades. Contribuir al
cumplimiento de los objetivos y planes.

9) Su trabajo: es importante para usted, para la empresa y para el pais. Para usted,
porque le proporciona un medio seguro para obtener beneficio econémico. Para la
empresa, porque a través de su personal puede aicanzar los objetivos. Y para el
pais, porque contribuye a aumentar el indice de empleos, obteniendo asi una
mayor productividad a nivel nacional.

10) Asistencia: Normalmente son pocas las razones para faltar al trabajo, sin embargo,
si por algan motivo no pudiese asistir, debera asegurarse que el jefe lo sepa y
avisar la inasistencia durante el dia en cuestion.

"% Romero Betancourt, Samuel . Op cit., p.p. 89-100
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11) El horario: Al momento de la contratacion, usted queda integrado al horario de
trabajo normal de la empresa, que se controla a través de las tarjetas de
asistencia y reloj checador que es supervisado por los vigilantes. Por lo general,
la mayoria del personal administrativo labora de lunes a viernes de 9:00 a.m. a
1:00 p.m. y de 4:00 a 8:00 p.m. contando con descanso de 1:00 a 4.00 p.m.

Otro horario es de 7:00 a.m. a 4:00 p.m. y de 12:00 a.m. a 8:00 p.m.

Para el personal docente, este estd sujeto a la asignacion de materias
dependiendo del horario de fos grupos, en cuanto a la asistencia, debera anotar
el tema y firma de acuerdo al grupo, carrera y turno que se le asigne, el prefecto
es el encargado de supervisar estas asistencias.

12) Dias y forma de pago: Usted recibira en la caja de la escuela, el pago en efectivo
que ampara sus percepciones y deducciones quincenales los dias 15 y 30 de
cada mes, o el dia habil anterior cuando el calendario lo impida. De su sueldo se
descontaran los conceptos legales como son: impuestos sobre la renta, IMSS,
dias faltantes, etc. Cuando existan dudas en su pago se le recomienda recurrir a
la Coordinacion Administrativa para aclararlas.

13) Teléfonos y su uso: siendo el teléfono un medio de comunicacién y un elemento
indispensable para el buen funcionamiento de la escuela, se recomienda al
personal ser breve. Todas las llamadas de larga distancia, son controladas por la
encargada del conmutador (de la Coordinacién de Eventos Especiales). Cada
departamento cuenta con teléfono para que la secretaria pase las Ilamadas
dependiendo a cual oficina se solicite, se recomienda usar el Anexo B-24 para
dejar los datos de recado para la persona que no se encontré en ese momento de
la llamada.

14) Prestaciones y servicios al personal: es importante que conozca las prestaciones,
a fin de que pueda aprovecharlas adecuadamente, como algo adicional que se
suma a su sueldo, para el personal administrativo y docente (los profesores que
tienen mas antigiiedad se anexan en la lista de la némina) tienen las siguientes
prestaciones: pago de cuotas al IMSS, aportaciones al INFONAVIT y SAR,
subsidio de la renta, aguinaldo, utilidades, pago de dias festivos de acuerdo al
calendario que marca la SEP, vacaciones, fondo de ahorro, compensacién por
antigliedad (sdlo personal administrativo), jubilacion y uniformes.

Para el personal docente que cobre su sueldo por honorarios profesionales, no
percibe las prestaciones anteriores.

En caso de que necesite mayor informacion, el Coordinador Administrativo le
orientara.
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Estos aspectos seran incluidos en el Manual de Bienvenida, este seria
utilizado cuando ingrese un nuevo trabajador, sea administrativo o docente, por lo
general cada semestre ingresan hasta 6 profesores.

Para llevar a cabo la induccién de un nuevo trabajador, se ie entregara este
Manual, una vez leido se regresaria a la Direccion.

Para complementar el proceso de induccién, convendria la elaboracién de
un Folleto que involucraria lo siguiente:

1) Breve historia de la escuela

2) Direccién y mapa de localizacion en el D.F.

3) Plan de estudios de las carreras con sus respectivos Acuerdos y Registros

4) Objetivos de la carrera y campo laborai

5) Requisitos de inscripcion y horarios

6) Cuotas para la inscripcién

7) Instalaciones

8) Servicios (biblioteca, bolsa de trabajo, cafeteria, estacionamiento, imprenta)

9) Laboratorios (restaurante, bar, cocina, recepcion, cava, cuarto-hotel, inglés y
computacion)

10) Actividades escolares cuyo objetivo primordial es lograr una mayor integracion del
alumnado, estas son: viajes de practica a zonas turisticas, zonas arqueoldgicas,
monumentos coloniales, lugares histoéricos, centros recreativos, etc.,
proporcionando al alumnado un conocimiento real de nuestro pais. Convenciones
semestrales realizadas por la CONPEHT, seminarios, conferencias, cursos de
computacion e ingiés.

Equipos de futbol, certamenes de belleza anuales y concursos diversos.
Exposiciones turisticas y gastronomicas.

Algunas de estas actividades se publican en los periddicos principales y son
colocadas estas publicaciones en el Periddico Mural de la escuela.

11) Fechas de examenes de admision.

Este folleto se utilizaria para las personas que desearian ingresar a dicha
escuela para tratar de evitar la desercion, para los alumnos y para los trabajadores
que lo soliciten.

Por ofra parte, en la etapa de Desarrollo, los nuevos integrantes y los
trabajadores que laboran desde hace tiempo requieren de capacitacién o
adiestramiento. Como no existe el Departamento de Recursos Humanos que se
encargaria de elaborar y aplicar los cursos de capacitacion, por lo tanto, el Jefe de
Servicios Escolares, el Coordinador de Informatica y el Coordinador Administrativo
podran elaborar cursos de adiestramiento para las secretarias. "E| adiestramiento se
entiende como la habilidad o destreza adquirida, por regla general, en el trabajo
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fisico"'®. Al respecto convendra preparar cursos para el manejo de maquinas
eléctricas y de computadoras, para las secretarias que no saben manejarlas, es
indispensable que las secretarias sepan usar las maquinas en las ocasiones que
lleguen a estar ausentes sus companeras, de esta manera no habra retraso en
cuanto al trabajo pendiente. Otros cursos importantes que se podrian impartir son
Actualizacidn Secretarial y Atencién al Pdblico destinados para las secretarias que
constantemente tienen trato con los alumnos, estos cursos serian de gran beneficio
para brindar un excelente servicio, ya que el buen trato que se le de a los alumnos y
a personas extrafas permitira el incremento de alumnado y la buena imagen de la
escuela. ‘

Para los miembros de la empresa convendria impartir cursos de capacitacion
cuyo “objetivo principal es el de proporcionar conocimientos de caracter
intelectual™'”’. Se recomienda un Curso de Administracién de Recursos Humanos que
consiste en "el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacién del
esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc. De los
miembros de la organizacion, en beneficio del individuo de Ia propia organizacion y
del pais en general"'®. Y otro curso de Relaciones Humanas que es "cualquier inte-
raccion de dos o mas personas constituye una relacién humana. Las relaciones no se
dan exclusivamente entre los miembros de la organizacion, sino en todas partes"'®.
Con estos dos cursos, facilitaria el cumplimiento de otro objetivo de la empresa: tratar
de que los miembros de la escuela convivan para hacer un ambiente agradable entre
ellos y que cada uno tenga la posibilidad de dar opiniones para mejorar el
funcionamiento de esta.

En lo que respecta a los cursos de capacitacién para los profesores, se
impartirian mediante un Manual cuyo contenido seria el siguiente:

1) Introduccién

2) Métodos didacticos para impartir clase

3) Técnicas para motivar al alumno en relacién al aprendizaje

4) Dinamica de grupos (conferencia, foro, exposicion, lluvia de ideas, dialogos
simultaneos, discusion, demostrativa, dramatizacién, simposio, panel, asamblea,
debate, mesa redonda)

5) Medios de comunicacion educativa (libros, exposiciones, ilustraciones, periodico
mural, gréficas, carteles, mapas, rotafolio, franeldgrafo, pizarrdn, transparencias,
fotografias, audiovisuales, representaciones teatrales, visitas a zonas turisticas e
investigaciones de campo)

6) Estructura de los programas (tedricos, practicos y teérico-practicos)

1% |bid., p. 101

7 |dem.

1 Arias Galicia, Femando. “ Administracion de Recursos Humanos”. Ed. Trillas, México. 1989, p. 27
Idem.
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7) Evaluacion

Este curso se impartiria un mes antes de iniciar un semestre, se haria la
division de varios grupos de profesores dependiendo la materia asignada con
relacién a cada area de que forma parte la materia, el curso seria impartido por los
Coordinadores de Area (Alimentos y bebidas, Hospedaje, Agencia de Viajes,
Humanistica e Iinglés).

Al finalizar cada curso se entregaria una constancia o diploma por la
asistencia a éstos.

No obstante, los cursos de adiestramiento y capacitacion permitiran mantener
buenas relaciones humanas y mejorarlas, y obtener una satisfactoria coordinacion de
labores. "La coordinacion es la sincronizacion de los recursos y los esfuerzos de un
grupo social, con el fin de lograr oportunidad, unidad, armonia y rapidez, en el
desarrollo y la consecucion de los objetivos"''°. El proceso para lievar a cabo la
coordinacion consiste en la combinacion de los esfuerzos del personal, la "direccién
es necesaria dentro de esa coordinacion, pero no es la coordinacién misma, sino una
de sus causas, aunque sea la mas importante.

No se coordina para dirigir, sino que se dirige para coordinar..."''. Entonces,
la direccion es conductora de la coordinacion de las labores y motivadora de energia
y participacion. Los jefes de departamento que tengan personal a su cargo deben
llevar a cabo la motivacion. La motivacion consiste en "todos aquellos factores
capaces de provocar, mantener y dirigir la conducta hacia un objetivo"'?, es decir,
inducir al personal a actuar del modo deseado con el maximo de sus capacidades,
para lograr la motivacion de "alguien para que haga o deje de hacer algo, se busca:

w111

I Conocer las motivaciones basicas de la persona o grupo.

Il Determinar cual o cudles se relacionan causalmente con la conducta que se
quiere modificar o establecer.

Il Apelar a ellas para lograr el comportamiento deseado™ ™.

Las motivaciones positivas son atraidas y las negativas impiden que la persona
realice el comportamiento deseado, la motivacion se manifiesta cuando los jefes
ofrecen diferentes tipos de recompensas, estimulos o incentivos; estas recompensas
deben atraer y conservar el entusiasmo por el esfuerzo, ciertas necesidades
determinan los factores de motivacién social que son las que se originan en las
relaciones humanas, estos factores podrian ser: actividades deportivas, el ascenso o
rotacion de puestos, incremento de sueldo, compensacion extra, asistencia y
puntualidad, entrega de despensa cada afio, colocar en un pizarron visible las fechas

"0 \nich Galinde, Lourdes y José Garcia Martinez. Op. cit., p. 124

™ Reyes Ponce, Agustin. Op. cit. p.p. 306-307

"2 Arias Galicia, Femando. Op. cit., p. 65

"3 Haro Leeh, Luis., “Psicologia de las Relaciones Humanas”. Ed. Porria, México. 1992, p. 49
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de cumpleanos de cada integrante y asignar descanso ese dia, desarroilar la
creatividad en las ocasiones de los dias festivos para elaborar adornos, encomendar
tareas especiales, proporcionar préstamos monetarios en caso de requeririo, para
adquisicion de bienes de consumo duradero, ser tomado en cuenta, cada fin de afo
proporcionar una comida en la que se rifan aparatos eléctricos o utensilios para
cocina, en esta comida se puede entregar a cada persona un escudo con el logotipo
de la escuela y el nimero de afios de antigliedad.

Sin embargo, la limpieza y la comodidad de las instalaciones permite un
ambiente agradable, también por el hecho de pertenecer a la escuela es una
motivacion.

Por dltimo, los resultados que se obtuvieron en la etapa de control, se
caracterizan primordialmente por la reduccién del alumnado, y por ende la reduccion
de personal administrativo y docente, es necesario adoptar nuevas medidas
correctivas para evitar este hecho.

Algunas de las alternativas para corregir lo anterior, seria la posibilidad de
impartir las carreras de Técnico Profesional en Agencia de Viajes, Técnico
Profesional en Restaurantes y/o Bachillerato Tecnoldgico en Turismo (los planes de
estudio se localizan en los Anexos B-32, 33 y 25 respectivamente).

Esta posibilidad de impartir otras carreras implicaria una “retroalimentacion; es
aqui en donde se encuentra la relacién mas estrecha entre la planeacién y el control.

Es basico en el proceso de control, ya que a través de la retroalimentacion, la
informacién obtenida se ajusta al sistema administrativo al correr dei tiempo.

De la calidad de la informacion, dependera el grado y rapidez con que se
retroalimente el sistema"'"*.

Por lo tanto, si hay posibilidad de aceptacion por parte de la S.E.P. para
impartir cualquiera o las tres carreras, entonces se procede a llevar a cabo la
planeacion.

En lo que respecta a la etapa de procedimientos, se haria una revision y
reduccion de las cuotas de inscripcion, con la finalidad de aumentar el alumnado para
ambos turnos.

"™ Manich Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Op. cit., p. 181

101



CAPITULO V
CONCLUSIONES

A principios de este siglo, el turismo se fue desarrollando paulatinamente, este
fendmeno permitic ser observado por las autoridades gubernamentales, ya que el
turismo es trascendental e importante ya que influye el aspecto social, cultural y
econoémico del pais.

De 1930 a 1970, se expanden las carreteras, rutas aéreas, transportes, la
hoteleria, se fomenta el turismo, se desarrollan centros turisticos y se sientan las
bases de la visita al pais por extranjeros. A partir de 1973 a la actualidad, la
participacion del turismo en la economia del pais se ve beneficiada por las
exportaciones, la consolidacion de acuerdos comerciales que establecen mayor
captacion de divisas (ingresos en moneda extranjera), por las inversiones nacionaies
y extranjeras, y por la creacion de créditos para el desarrollo del turismo.

Los efectos econdmicos del turismo hacia el interior del pais es que generan
divisas, importaciones, inversiones, como factor dinamico en la creacion de nuevos y
multiples empleos, impulsa el desarrollo regional que estimula las oportunidades de
inversién en el ambito federal, estatal y municipal en donde cada uno coordina
programas de inversion, infraestructura y estimulos fiscales. Ademas crea un efecto
multiplicador sobre otros sectores como el comercio, la construccidon, las
comunicaciones, los transportes y la educacion. Y promueve la identificacion e
integracion de los mexicanos con su espacio nacional, sus tradiciones y herencia
culturali.

En consecuencia por el incremento del turismo, los servicios que él mismo
generd y por los beneficios derivados de esta actividad dieron como resultado la
necesidad de capacitar e instruir técnicos y licenciados en las diferentes
especialidades de la actividad turistica, por lo cual durante las décadas de los afios
sesenta y setentas surgié un gran numero de escuelas que impartirian Administracién
Turistica a nivel técnico y superior.

En 1976 surge la Escuela Panamericana de Hoteleria, Asociacién Civil
(E.P.H., A.C.) justamente al finalizar el sexenio del presidente Luis Echeverria
Alvarez, en su régimen hubo expansion de escuelas de enseranza turistica a nivel
medio y superior, a la vez que este tipo de ensefianza implicé una mayor eficiencia y
vinculacién con el campo laboral turistico.

Para el buen funcionamiento de la escuela, los fundadores procedieron a
cumplir con los requisitos de acuerdo a las disposiciones legales que exige el Estado,
como registrar la Asociacion Civil, Persona Moral para pagar impuesios
correspondientes, obtener la licencia sanitaria y el permiso ante la Delegacion cuya
finalidad es realizar las actividades evitando sanciones. También se obtuvieron los
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registros de la Secretaria de Turismo y la Secretaria de Relaciones Exteriores con
finalidad de participar y coordinar el fomento turistico con la escuela. Y la
incorporacion ante la Secretaria de Educacion Publica es indispensable para que los
estudios tengan reconocimiento de validez oficial.

Existen diversas escuelas y universidades publicas y privadas que imparten
carreras a nivel técnico, bachillerato tecnoldgico y licenciatura reconocidas por ia
S.E.P., UN.AAM.yel LLP.N.

La S.EEP., la S.E.C.T.U.R. e instituciones privadas de ensefianza turistica se
han organizado para formar recursos humanos mediante la elaboracion, analisis y
evaluacion de los planes y programas de estudio de estas carreras para que sean
acordes al campo laboral. Y su relacion con la industria turistica para elaborar
proyectos para que los alumnos realicen practicas profesionales para relacionar Ia
teoria y la practica. De esta manera, se presentan la diversidad de carreras que
toman un camino congruente para su imparticion, con la situacion del campo laboral y
con las necesidades de desarrollo turistico. Como consecuencia de Ia diversidad de
carreras, los aspirantes podran escoger la carrera dependiendo del perfil ocupacional
y el nivel acorde a sus necesidades ya que al egresar de cualquiera de las
instituciones de ensenanza turistica, se incorporaran al campo laboral con la debida
preparacion y con un alto sentido profesional de servicio que tiende a multiplicar y
diversificar los servicios turisticos para brindar un buen trato a visitantes nacionales y
extranjeros en el pais. El ambito laboral se encuentra en bares, restaurantes,
cafeterias, pastelerias, discotecas, centro de convenciones, centros nocturnos
hoteles, agencias de viajes, lineas aéreas y terrestres, tiendas de artesanias, oficinas
de publicidad turistica y en Ila Secretaria de Turismo en el Distrito Federal o en
cualquier Estado de la Republica Mexicana. Los egresados de carreras técnicas
podran ocupar puestos a nivel medio y después podran aspirar y ascender a niveles
superiores. Los egresados de las licenciaturas podran ocupar puestos a nivel medio
superior y podran aspirar a ascender a niveles de direccion. Pero al egresar de estas
carreras se encuentran con varios problemas respecto a las exigencias de los
empresarios tales como experiencia dentro del area que se solicita, el dominio del
idioma inglés y el francés en algunos casos, la colocacidon en puestos medio
superiores o superiores por recomendacion de amistades o familiares, y por la
localizacién de zonas turisticas que obligan al egresado a trasladarse fuera del
Distrito Federal o de su origen.

Acerca de la Escuela Panamericana de Hoteleria, es una empresa privada que
esta formada por recursos humanos, materiales y financieros para brindar un servicio
educativo, de tal manera, pretende alcanzar resultados benéficos dada la naturaleza
del trabajo educativo y los recursos de los que dispone para lograr sus objetivos, todo
en conjunto se presenta creando un sistema donde se manifiesta un proceso
administrativo.
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Para este trabajo se utilizdé el cuadro de la division del proceso administrativo
que aporta Agustin Reyes Ponce, con base en este cuadro se presenté el diagnéstico
del funcionamiento del proceso administrativo que consta de seis elementos y cada
uno a su vez se subdivide en etapas para su estudio y aplicacién a dicha escuela
alternando cada una con hechos reales. El diagnéstico de este proceso aplicado
obedeci6 a una metodologia sistematica en el terreno tedrico y practico, esto genero
lo siguiente:

En la Prevision sirvié para establecer los objetivos, el principal ha sido siempre
el de formar, instruir y capacitar técnicos y licenciados para cubrir el campo laboral en
el area turistica, existen otros objetivos que se van generando. En la etapa de
investigacién, los fundadores fueron muy acertados en las premisas externas e
internas puesto que la escuela fue ubicada en una zona propicia para interceptar un
alto indice de alumnado. En cuanto a los cursos alternativos, se reconocié los
departamentos con los que se contaban, por lo que hubo la necesidad de aparecer
otros departamentos para llevar a cabo una combinacion de las actividades mas
apropiadas para alcanzar los objetivos.

Se planea para que la escuela cuente, destine y controle los recursos
humanos, técnicos y materiales adecuados a sus actividades y proyectos tendientes
a obtener el mayor rendimiento de los mismos para cumplir el servicio educativo. Se
cumple mediante procedimientos que determinan como deben ejecutarse las
actividades en orden légico para obtener eficiencia, por lo cual cada departamento
cuenta con manuales, instructivos y folletos. Las politicas que sirven para establecer
las normas que debe seguir el personal. El programa va a ordenar y dividir el plan de
actividades durante un semestre de acuerdo al calendario de clases que manda la
S.E.P., este estd representado graficamente marcando fechas y actividades para
facilitar su comprension y seguimiento durante un semestre. Los pronésticos sirven
para caicular lo que se espera obtener en cuanto al ndmero de alumnos. El
presupuesto sirve para presentar por anticipado los gastos que se generen de las
actividades y para reducir al minimo los costos evitando compras innecesarias,
despilfarros en materiales, etc.

En la Organizacién se establecié la estructura necesaria para Ia
sistematizacion de los recursos humanos mediante la determinacion de jerarquias y
agrupacion de actividades. En la carta de organizacion se desglosan las funciones de
cada integrante. La escuela adopta la organizacién de tipo funcional en donde se
divide el trabajo y cada persona desarrolia la especializacion que permite lograr
mayor eficiencia. Las técnicas de organizacién son herramientas dtiles para lograr
una coordinacion de acuerdo a los requerimientos de la escuela, se utilizan manuales
de procedimientos, manual de politicas, manual de organizacién, diagramas de
procedimientos, carta de organizacion y el organigrama.
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En la Integracion abarca el reclutamiento, la seleccion, la induccién del
personal y su capacitacion. Es importante contar con personal participative para
lograr y desarrollar de manera positiva los planes, programas y objetivos para que
sean factibles de realizarse. El personal es el principal recurso pues constituye el
elemento que proporciona los cambios estructurales y de actitudes, su importancia
estriba en que a traves de él se desarrclla la prestacion del servicio educativo. La
integracion de las cosas es una funcion permanente porque en forma constante se
tiene que proveer de papeleria y de mantenimiento a las instalaciones.

En la Direccion, el Presidente del Patronato y los Directores ejercen mas -
representativamente la funcién administrativa porque ponen en marcha todo lo
establecido en la planeacion y la organizacion, para ello deben lograr formas de
conducta cordiales con el personal, valiéndose de la comunicacién, la autoridad y Ia
supervision. La calidad de la direccion se refleja en el logro de los objetivos. Es
importante la comunicacién porque permite el intercambio de informacion de una
persona a ofra cuando entre ellas existan intereses y fines comunes que motivan esa
relacion, esta presente en toda la organizacién de manera integral y comprende
multiples interacciones que abarcan desde las conversaciones telefonicas hasta los
sistemas de informacion mas complicados cuyo origen puede ser interno o externo,
es elemental que se emita correctamente para contribuir al logro de los objetivos,
para unificar la actividad, para tomar decisiones, motivar al personal y proyectar una
buena imagen de la escuela. En cuanto a la supervisién, cada jefe de departamento
revisa y vigila que |as funciones se realicen como fueron ordenadas.

El-Control es la ultima etapa del proceso administrativo donde se va a evaluar
y medir la ejecucion de los planes y el desempefio del personal con el fin de detectar
y prever desviaciones para establecer las medidas correctivas necesarias y asegurar
que los objetivos se estén llevando a cabo. Se conjugan tres etapas: el
establecimiento de los medios de control que se ajusta a las necesidades para
brindar el servicio educativo. La operacion de recoleccion y concentracion de datos,
cada departamento utiliza sistemas de informacién y técnicas de control que se
adaptan a cada tarea, tienen su propio seguimiento, aplicacién y destino interno, y se
basan en los objetivos, presupuestos, pianes y programas. La interpretacién y
valoracidn de los resultados se van a medir a través de Ia aplicacion de unidades de
medida para compararse y determinar las desviaciones y sus causas, por lo general
se efectla al finalizar cada ciclo escolar. Al finalizar un ciclo escolar se pueden
utilizar los resultados para efectuar las correcciones pertinentes. Esta etapa se apoya
en los sistemas de informacion, es importante que esta sea oportuna, vilida y
confiable; aumenta la productividad, ahorra tiempo al evitar errores, se aplica a las
personas, cosas y actos; permite establecer medidas correctivas y reiniciar una
nueva planeacion.
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Por otro lado, se hizo un estudio comparativo de administracion escolar del
Instituto Mexicano de Turismo, el Instituto de Estudios Superiores de Turismo y la
Escuela Internacional de Turismo. Cada una imparte carreras a nivel técnico,
bachillerato o licenciatura cuyo objetivo principal coincide en formar recursos
humanos en el campo de la hoteleria, restaurantes, agencias de viajes y empresas
turisticas para brindar un buen servicio a turistas nacionales y extranjeros, contribuir
a la competencia del mercado mundial y crear una excelente imagen del turismo en
México y en el mundo. Otro de los objetivos que coinciden estas escuelas es
aumentar el alumnado, ya que los recursos econdémicos que se obtienen son
utilizados para el sostenimiento de las instalaciones, pagar impuestos, abastecer
recursos materiales, pago a empleados y la creacién de nuevos planteles. Cada una
recibe los planes y programas de parte de la S.E.P. y el calendario que con base en
este se elaboran los programas de actividades semestrales o cuatrimestrales. Ya que
estas escuelas son incorporadas ante la S.E.P., esta secretaria supervisa, aprueba,
autoriza y certifica los documentos de los alumnos inscritos para obtener el titulo de
Técnico o Licenciado, es necesario que el alumno cumpla con las horas de practicas
profesionales, servicio social y presentar el examen profesional de la respectiva tesis.
Dentro de la estructura organizativa de cada una, los puestos que coinciden es
Director, Coordinador Administrativo, Coordinador Académico, Jefe de Control
Escolar, Secretarias, Profesores, Prefectos, Conserjes, Auxiliar de Biblioteca y
Auxiliar del Laboratorio de Gastronomia, cada integrante respeta las politicas,
reglamentos, programas, procedimientos y utiliza sistemas de informacion para
concentrar los datos con su respectivo seguimiento y destino interno de cada
escuela. El departamento de Control Escolar o de Servicios Escolares es el mas
importante en cuanto a que registra, almacena y realiza los tramites ante la S.E.P. No
obstante, el costo de la colegiatura influye en el indice del alumnado.

Con lo que respecta a la Propuesta se planted:

- Aplicar exdmenes oral y escrito a los profesores de acuerdo a las materias, anexar
examen médico, realizar la respectiva encuesta socioeconomica e induccion a la
escuela y a su trabajo en forma grata, rapida y adecuada, seria conveniente elaborar
un Manual de Bienvenida que contenga en forma general todos los servicios que
ofrece la escuela.

- Los jefes deberian proporcionar recompensas o factores de motivacion para atraer
el entusiasmo y lograr una mayor productividad, dirigir la conducta hacia los
objetivos, esto puede lograrse mediante el ascenso de puesto, incremento de sueldo
por puntualidad, proporcionar despensa, desarrollar la creatividad, préstamos
monetarios, rifas o publicar en una revista mensual resaltando la labor de las
personas mas destacadas en el desempefio de sus labores.
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- Preparar e impartir cursos de capacitacién para las secretarias, temas como
Actualizacién Secretarial y Relaciones Humanas con el fin de motivar y aumentar la
comunicacion a fin de que exista una mayor eficacia y coordinacion de labores entre
todos los trabajadores.

- Elaborar un Manual para impartir un curso introductorio semestrai al docente con
temas como métodos didacticos, dinamica de grupos, medios de comunicacién
educativa, estructura de programas y técnicas de evaluacion.

- Control de quejas y sugerencias de alumnos y personal para mejorar el servicio y -
dar una mejor imagen de la escuela.

- Elaborar un folleto que incluya breve historia de la escuela, plan de estudios de las
carreras, sus objetivos, campo laborai, requisitos, cuotas, practicas y los servicios
que ofrece, estara destinado a cualquier persona interesada en ingresar a ella y cuyo
fin es evitar la desercion.

Por ultimo, en los resultados que se obtuvieron en la etapa del control se
detectd una considerable reduccién de alumnado principalmente en el turno
vespertino, las causas principales se deben a que las colegiaturas son elevadas,
aunado a esto la crisis econémica en que se encuentra el pais y la aparicién de mas
escuelas que imparten esta carrera a un costo mas bajo, también por la creacion de
nuevas carreras técnicas que probablemente impliquen mayor beneficio como es el
caso de informatica o computacion.

Es indispensable adoptar nuevas medidas correctivas para evitar la reduccién
del alumnado y por consiguiente del personal. Las alternativas para cubrir lo anterior
seria la posibilidad de impartir las carreras de Técnico Profesional en Agencia de
Viajes, Técnico Profesional en Restaurantes y/o Bachillerato Tecnoldgico en Turismo.
Este paso implicaria iniciar la planeacién para la imparticién de cualquiera de estas y
hacer una revisidén y reducciéon de las cuotas de colegiaturas con la finalidad de
aumentar el alumnado para ambos turnos.
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ANEXO "A"

1. Articulos del Cédigo Civil para establecer una Asociacion Civil

2. Datos que contiene el Articulo 3072 del Codigo Civil para registrar a Personas
Morales

3. Procedimiento de incorporacién ante la Secretaria de Educacion Puablica.
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A-2

DATOS QUE CONTIENE EL ARTICULO 3072 DEL CODIGO CIVIL PARA
REGISTRAR A PERSONAS MORALES

Las personas morales deberan registrarse de acuerdo con los datos que
contiene el articulo 3072 del Cddigo Civil: "... Las inscripciones referentes a la
Constitucion de personas morales, deberan contener los datos siguientes:

. El nombre de los otorgantes;

Il La razon social o denominacion;

. El objeto, duracion y domicilio;

IV. El capital social, si lo hubiere, y la aportacion con que cada socio deba
contribuir;

V. La manera de distribuirse las utilidades y pérdidas, en su caso;

VL. El nombre de los administradores y las facultades que se les otorguen;

VIl.  El caracter de los socios y de su responsabilidad ilimitada cuando la tuviere; y

VIll. Lafechay lafirma del registrador...".'"”

Las personas morales deberan inscribirse en el Registro Publico de Comercio para
que la escuela esté registrada como Asociacién Civil y con este registro las personas
morales deben recurrir a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para dar de
alta el nimero de causantes, este registro se va a utilizar para pagar impuestos.

"7 |bid., p. 480
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A-1

ARTICULOS DEL CODIGO CIVIL PARA ESTABLECER UNA ASOCIACION CIVIL

Una Asociacién Civil y su funcionamiento esta estipulado en el Codigo Civil en
los siguientes Articulos:

"... Articulo 2670. Cuando varios individuos convienen en reunirse de manera que no
sea enteramente transitoria, para realizar un fin comin que no esté prohibido por la
ley y que no tenga caracter preponderantemente econdémico, constituyen una
asociacion.

Articulo 2671. El contrato por el que se constituyé una asociacién debe constar por
escrito.

Articulo 2672. La asociacion puede admitir y excluir asociados.

Articulo 2673. Las asociaciones se regiran por los estatutos, los que deberan ser
inscritos en el Registro Publico para que produzcan efectos contra terceros.

Articulo 2674. El poder supremo de las asociaciones reside en la asamblea general.
El director o directores de ellas tendran facultades que les conceden los estatutos y
la asamblea general, con sujecidn a estos documentos..."""®

Y el articulo 2683. "Los socios tienen derecho de vigilar que las cuotas se dediquen
al fin que se propone la asociacién y con ese objeto pueden examinar los libros de
contabilidad y demas papeles de ésta..."'"®

"5 cédigo Civil. Op. Git., p.p. 403-404
% |bid., p. 405
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A-3

PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION ANTE LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA.

La Escuela Panamericana de Hoteleria, A.C., empezé a impartir la carrera a
nivel medio superior Técnico en Administracion Hotelera y posteriormente la carrera a
nivel superior Licenciatura en Administracion Hotelera, cuyo objeto general es el de
formar y capacitar a los futuros prestadores de servicios turisticos. Sin embargo, para
que la escuela cumpla su objetivo y funcione eficazmente es importante e
indispensable tener el reconocimiento de validez oficial que se obtiene en la
Secretaria de Educacion Publica (S.E.P.) (Anexo C-1).

El procedimiento de incorporacion ante la S.E.P. se lleva a cabo de la
siguiente manera:

Paso No. 1.- En la Direccion General de Acreditacién, Incorporacion y
Revalidacién (D.G.A.LR.), ubicada en la calle Netzahualcoyotl No. 127 Col. Centro.
(Anexo C-2), los particulares deben pasar a pedir informes para obtener el
reconocimiento de validez oficial.

Paso No. 2.- En la Direccién General de Educacién Tecnoldgica Industrial
(D.G.E.T.l.), ubicada en Centeno No. 670 Col. Granjas México (Anexo C-3). En el
Departamento de Inmuebles y Equipamiento, proporcionan un manual para la
construccion, equipo y reforzamiento de inmuebles educativos como guia para
construir e instalar el equipo para el buen funcionamiento de la escuela.

Paso No. 3.- Una vez ya terminada la construccidon de la escuela, los
particulares deben acudir a la Direccién de Incorporacion y Revalidacion (D.L.R.),
para recoger la solicitud y la lista de documentos que deben presentar a fin de
obtener el reconocimiento de validez oficial.

Paso No. 4.- Para recibir la documentacion es indispensable que este competa
y se recibe todo el ano. Se entregan Ios siguientes documentos:

A) Solicitud de reconocimiento de validez oficial de estudios, suscrita por el
propietario del plantel con base en el Anexo B-5 (original y dos copias). Como se
trata de persona moral (Asociacién Civil), debera formularla el representante legal
acompafando una copia legalizada del acta constitutiva (original y dos copias).

B) Solicitud de autorizacion del nombre del plantel conforme a los requisitos y
lineamientos del Anexo B-6 (original y dos copias).

C) Acta de nacimiento del solicitante (original y dos copias).

D) Plano o croquis del plantel educativo (original y dos copias).

E) Documento certificado ante notario publico que acredite la ocupacion legal del
inmueble (original y dos copias)
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F) Constancia de Seguridad Estructural expedida por la autoridad administrativa
correspondiente a la Delegacion o perito autorizado (original y dos copias).

G) Plantilla de Personal (anexando una copia del titulo y cédula profesional
correspondiente).

H) Planes y programas de estudio que impartira la escuela. Estos seran entregados
en D.G.E.T.l. para la carrera en Hoteleria y en la Direccion General de Educacion
Superior (D.G.E.S.), éstos seran entregados para la carrera de Licenciatura en
Administracion Hotelera.

Paso No. 5.- La Direccién de Incorporacién y Revalidacion revisa todos los
documentos; si no falta algin documento, se procede a elaborar la Resolucion
Administrativa que es un documento en que da decision para que prosiga el tramite.

Paso No. 6.- Esta Direcciéon gira un oficio a la D.G.E.T.l. para que esta
Direccion mande inspectores para la revisién de la construccion del edificio, si es
positiva la inspeccion, la D.G.E.T.l. gira un dictamen para la D.L.R. en el que da
resultado acreditado a la inspeccion.

Paso No. 7.- La D.I.R. dicta el Acuerdo de Incorporacion (Anexo B-7). Se
entrega el Acuerdo que sirve para incorporar los estudios ante la S.E.P. Se entrega la
Clave que sirve como dato de control que maneja la S.E.P. para revisar e
inspeccionar las listas de calificaciones, certificados, oficios y otros.

El 24 de noviembre de 1976 se entregd el Acuerdo: 117 y la clave: MST4-24
para incorporar la carrera de Técnico en Administracion Hotelera.

A partir del semestre Septiembre de 1988 a Enero de 1989, segin Oficio No.
220 (SR-XXI) DEW/10663/88 con fecha del 10 de noviembre de 1988, ha sido
asignada la Clave: MST-093.24 para los estudios de Técnico Profesional. A nivel
Licenciatura, se le asigné Ciave: DTES-235013405001 y el acuerdo 85395, ambas
expedidas por la S.E.P.

Todo este procedimiento hace cumplir el Articulo 3o. Fraccion VI de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:"... Los particulares podran
impartir educacion en todos sus tipos y modalidades. En los términos que establezca
la ley, el Estado otorgara y reiterara el reconocimiento de validez oficial a los que se
realicen en los planteles particulares..."'®. Los particulares se comprometeran a
cumplir la fraccion Il det mismo Articulo: "... deberan cumplir los planes y programas
oficiales..."."”

:: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ed. Porria. México, 1994. p. 8
Ibid., p. 12
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Los particulares y la S.E.P. van a organizar la capacitacion, investigaciéon y el
desarrollo tecnolégico en el campo turistico. Asi mismo la S.E.P. y la S.E.C.T.U.R.
van a apoyar el desarrollo de escuelas como lo estipula el Articulo 23 de la Ley
Federal de Turismo vigente sefala:

"La Secretaria de Turismo en coordinacién con la Secretaria de Educacion
Publica, promovera el establecimiento de escuelas y centros de educaciéon y
capacitacion para formacion de profesionales y técnicos en las ramas de la actividad
turistica.”'®

Para que la escuela pueda tener coordinacion con la S.E.C.T.U.R. en
cuestiones de educacion e informacién turistica, se obtiene el Registro como lo
senala el Articulo 73 de la misma Ley: "El Registro Nacional de Turismo quedara a
cargo de la Secretaria y constituird un instrumento para la informacion, estadistica,

programacion y regulacion de los servicios turisticos que se presten en el pais™*?'.

La escuela tiene el Registro ante la S.E.C.T.U.R el siguiente: Of.VI1i-D5/354-4
con fecha del 4 de noviembre de 1976.

También la escuela obtuvo el Registro ante la Secretaria de Relaciones
Exteriores (S.R.E.) el siguiente: Reg. S.R.E.015904 Exp. 558356

El registro es para que la S.R.E. pueda intervenir en todo lo relativo a
convenciones, congresos, conferencias, exposiciones internacionales en interior y
exterior del pais.

La S.RE. y la S.E.C.T.U.R. van a participar y coordinar con la escuela para
fomentar el turismo llevando a cabo acciones encaminadas a proteger, incrementar,
mejorar y difundir los atractivos y servicios turisticos del pais.

De esta manera, los alumnos que se inscriban en esta escuela incorporada a
la S.E.P., tendran confianza y seguridad en los planes y programas de estudio, por lo
tanto, estaran satisfechos de no haber perdido su tiempo y su dinero, ya que sus
estudios son con reconocimiento de validez oficial.

12 Acosta Romero, Miguel. * Segundo curso de Derecho Administrativo® Ed. Porrtia, México. 1993, p.
725
2! \bid., p. 726
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ANEXO "B "

. Megaproyecto turistico.

. Gréfica de crecimiento de escuelas de turismo (1974-1991).

. Cifras de empleos generados en la actividad turistica (1987-1991).

. Distribucién sectorial del empleo.

. Solicitud de reconocimiento de validez oficial de estudios

. Solicitud para la autorizacion para el nombre de la institucién, los requisitos y

lineamientos para autorizacion del nombre para escuelas particulares.

. Acuerdo de incorporacion (como ejemplo: Instituto Alejandro Fleming).
. Plan de estudios de la carrera Técnico en Administracion Hotelera.
. Plan de estudios de la carrera Técnico Profesional en Administracion de

Empresas Turisticas.

Plan de estudios de fa carrera Técnico Profesional en Hoteleria.

Plan de estudios de la Licenciatura en Administracion Hotelera.

Plan de estudios de la Licenciatura en Administracioén Hotelera y de la
Licenciatura en Administracion Restaurantera.

Programa de cursos de la Especializacion en Administracion Hotelera a nivel
Postgrado.

Programa de Cursos Extenos.

Diversos criterios en las etapas del proceso administrativo.

Programa semestral de actividades escolares.

Forma que contiene datos de la solicitud de inscripcion.

Forma que contiene el nimero de matricula del alumno.

Lista de asistencia.

Forma para el directorio de personal docente.

Forma del ndmero de alumnos por grupo.

Estadistica def nimero de alumnos a partir del afio de 1990.

Forma para un recado telefonico.

Plan de estudios de la carrera de Bachillerato Tecnoldgico en Turismo.

Plan de estudios de la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas
Turisticas.

Plan de estudios de la carrera de Licenciatura en Turismo.

Plan de estudios de Bachilierato Tecnolégico en Turismo.

Plan de estudios de Bachillerato Tecnolégico en Alimentos.

Plan de estudios de la Licenciatura en Administracién de Empresas Turisticas.
Plan de estudios de la Licenciatura en Gastronomia.

Pian de estudios de la carrera Técnico Profesional en Agencia de Viajes.

Plan de estudios de la carrera Técnico Profesional en Restaurantes.
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1974 - 1991
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EMPLEOS GENERADOS EN LA ACTIVIDAD TURISTICA 1987 - 1991

(miles de empleos)

522 527 537

1,303 1,316 1,341 1,370

/p PRELIMINAR
/e ESTIMADAS TASA MEDIA ANUAL DE CRECIMIENTO 1.8 %

FUENTE: SECTUR

17



B-4

DISTRIBUCION SECTORIAL DEL EMPLEO
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ASUNTO: Solicitud de reconocimiento de
validez oficial de estudios para
el programa académico de

(especificar nivel y nombre del
programa académico).

C. Secretario de Educacion Pdblica
Direccion General de Evaluacion y
de Incorporacion y Revalidacion.
PRESENTE

Con fundamento en Los articulos 30., 50. y 8o. de la Constitucion Politica de Los

Estados Unidos Mexicanos, el que suscribe

de nacionalidad

y domicilio particular en
Calle y ndamero Colonia

Localidad Delegacion o Municipio Entidad Federativa

, (por mi propio derecho) en

C.P. Teléfono

representacion legal de

(nombre de la persona moral)

constituida segudn Acta nimero de fecha

con la autorizacion de la Secretaria de Relaciones

Exteriores numero de fecha

. pasada ante la fe del notario publico nimero

. solicito el reconocimiento de validez oficial

de estudios para el programa académico de

del nivel que se impartira en

_ 119



el inmueble ubicado en

Calle y numero Colonia
Localidad Delegacion o Municipio Entidad Federativa
-, con turno (s)” matutino ,
vespertino , hocturno , Y alumnado
(masculino, femenino
0 mixto) :

Bajo protesta de decir verdad, el suscrito declara:

PRIMERA -

SEGUNDA -

TERCERA -

CUARTA -

Que el inmueble es:

a)__ Propio (anexo copia de la Escritura Publica de Propiedad).

b)__ Arrendamiento (anexo copia del Contrato de Arrendamiento).

c) Otro (anexo documento que acredite la ocupacion legal del
inmueble).

Que la ubicacion y distribucion del inmueble es la sefalada en el
croquis o plano que se anexan a la presente solicitud, y cuenta con

taboratorios, salones, bibliotecas,
talleres, campos deportivos, servicios, sanitarios,__
otros
(especifique)

Que el inmueble ofrece Ia seguridad necesaria considerando el uso
que de éste se hace (presentar copia de la constancia del peritaje
oficial).

Que el edificio gue ocupa el establecimiento educativo satisface las
condiciones higiénicas y pedagogicas necesarias para el desarrollo
del programa de estudio al que se refiere esta solicitud.
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QUINTA.- Que ias cantidades que se cobraran por concepto de cuotas por
alumno seran: (Deberan especificarse montos y periodicidad en
cada concepto).

INSCRIPCION $

COLEGIATURA $

OTROS $ {Especificar)

Asimismo el suscrito acepta cumplir con las siguientes obligaciones, derivadas
del otorgamiento, en su caso, del reconocimiento que solicita.

1.- Cumpilir con el plan y los programas de estudio autorizados por la S:E:P:

2.- Contar con una pianta de profesores con la preparacidn adecuada para
impartir educacion al nivel solicitado.

3.- Facilitar la supervision y vigilancia que la S.E.P. realice de los servicios
educativos respecto de los cuales se haya otorgado la incorporacion.

4.- Dar a conocer al S.E.P. las cuotas escolares y sus periodos de vigencia,
cuando menos 30 dias antes de iniciarse el periodo de inscripciones y
reinscripciones del ciclo escolar, asi como las modificaciones de las cuotas
cuando estas ocurran.

5.- Otorgar becas en los términos de las disposiciones relativas.

6.- Constituir el Comité de Seguridad Escolar, de conformidad con los
lineamientos establecidos en el Diario Oficial de la Federacién del 4 de
septiembre de 1986.

7.- Contar con el acervo bibliografico y los recursos didacticos requeridos apara
el desarrollo del plan y los programas de estudio.

8.- Autenticar ante la S.E.P. los certificados y diplomas de estudio que expida la
institucion.

9.- Sujetar a la aprobacién previa de la S.E.P., por conducto de la Direccion
Genera! de Evaluacién y de la Direccion General de Acreditacion,
Incorporacién y Revalidacién, cualquier modificacién relacionada con su
denominacién, domicilio, turno de trabajo, organizaciéon de alumnado y
personal directivo, docente y técnico, programas y planes de estudio.
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10.- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del articulo 30. de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Educacion y las
normas correlativas que se dicten en materia educativa, en el entendido de
que de no aceptarlas o no cumplir con lo sehalado en esta solicitud, las
S.E.P: aplicara las sanciones marcadas en el articulo 76 de la Ley antes
mencionada.

11.- Mencionar en la documentacion que expida y publicidad que haga la calidad
de incorporado a la S.E.P., asi como la fecha y nimero del acuerdo que se
expida.

Lugar y fecha Firma del propietario
o representante legal
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ASUNTO: Se solicita autorizacion del nombre
de la institucién

Ciudad de México, a de de 199__ .

C. Secretario de Educacion Publica
Direccion General de Evaluacion y
de Incorporacion y Revalidacion.

El suscrito

solicita aprobacién del nombre de la institucién ubicada en

Calle y Numero Colonia Localidad

Delegacion o Municipio Entidad Federativa Codigo Postal

en la cual se impartirda educacion

(nivel)

De conformidad con Los requisitos y lineamientos establecidos se presenta a su
consideracion la siguiente terna de nombres:

Asimismo, acepto que la aprobacion de nombre no entrafia ninguna oblidacién
para la Secretaria de Educacion Publica, ni me confiere derecho o perrogativa
alguna, ya que de acuerdo a Los articulos 30. de la Constitucion Politica de Los
Estados Unidos Mexicanos y 54 de la Ley General de Educacion, para que Los
estudios realizados tengan validez oficial deberan obtener el reconocimiento del
Estado y sujetarse a las disposiciones de la Ley mencionada.

Anexo al presente monografias, biografias, justificaciones, etc.

FIRMA DEL PROPIETARIO O
REPRESENTANTE LEGAL
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REQUISITOS Y LINEAMIENTOS PARA AUTORIZACION DE NOMBRE PARA
ESCUELAS PARTICULARES

REQUISITOS:

1) Formular solicitud, suscrita por el propietario o representante legal del plantel.

2) Anexar las biografias, monografias o fundamentos de la terna de nombres
propuestos y bibliografia que sirvio de fuente de consulta (autor, titulo de la
obra, editorial, lugar y fecha de la edicién). Una cuartilla por cada nombre.

LINEAMIENTOS:

1.- Se propondran tres nombres alternativos en orden de preferencia
(decreciente).

2.- Se preferiran nombres que se refieran a valores culturales o universales
(lemas, personajes o hechos historicos, cientificos, técnicos o artisticos,
nacionales o extranjeros).

3.- No se autorizara nombres de personas que aun vivan, salvo acuerdo expreso
del Secretario de Educacion Publica.

4.- No se autorizaran nombres relacionados con credos religiosos, salvo de
personajes cuya accion merezca reconocimiento social.

5- Si el nombre hace alusion a determinado nivel escolar, éste debe
corresponder al que efectivamente se imparta.

6.- No se autorizaran nombres iguales a los previamente autorizados por la
S.E.P., los Gobiernos de los estados y Organismos Descentralizados.

7.- No se antepondra titulo o grado al nombre de los personajes.

8.- La propuesta de un lema, frase célebre, fecha o hecho historico, debera
presentarse en espanol.
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SUBSECRETARIA DE PLANEACION T COORDIMACIOM
DIAECCION CEMERAL - J ACREDITACION,
INCORPORACION T MEVALIDACION

EXPEDIENTE: 206-7/211/3%344

ASUNTO:  ACULRDO por el que ee otorga
reconocimiento de valides oficial & 1lo¢
estudios de Asistents Bducativo del Ciclo
de Capaciteciéa pare el Tredsjo Que se

(CRETARIA DL IOUCACION PUBLICA {imapartes o2 el T"INSTITUTO ALRJANDRO
FLEXING, PLANTEL TAXQUERA®, propiedad de
la ASOCIACION CIVIL 3IuSTITUTO ALI:JA.NI?I.O
TLOMING.

México, D.7., a 26 de mayo de 199¢

ACUERDO NUMERO: 0000945052

YISTA la solicitud presentads por e C. RODRIGO CRUZ HEXRERA en su
cardcter de representatte legal de la ASOCIACION CIVIL INSTITUTO
ALEJANDRO FLEMING, prop. Tia del C“INSTITUTO ALEJANDRO FLEMING.
PLANTEL TAXQUESA® con a..mnado mixto y turnos matutine vesperTine y
nocturno, wudblcadc en Jerro de las Torres namers 7, Colonia
Churubusce, Deleqacién Tlalpen, de esta ciudad, pare que se otorgue
rTeconccimiento de wval:cer oficial a los estudios cde Asistente
Ecducat:vo del Ciclo de Zapaciiecidén para e Trabajo, que se imparte-
en el mencicnado estableciT.ento educatiivo, ¥y

DIRE
1

GINTRAL DE ACREUITA
106 Y REVALID:,

* NOTA: TEXTO ABREVIADO

t
[ O
Wi

VICTOR MANULL CASTAREDA

€.c.p.- Profra. Nilda Jassan Sénchez.- birectora de >a Unidad de
Bducacién Inicial. .. - i
El Interesado. el W
Archive., - - --—— - S
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TECNICO EN ADMINISTRACION HOTELERA
Plan TEAH-76 Clave MST4-24 Acuerdo 00117

Primer Semestre
Administracién I

Contabilidad Hotelera I

Inglés I

Teoria General del Tunsmo
Oper. y Serv. de Restaurantes [
Técnica hotelera I

Segundo Semestre
Administracion II -
Contabilidad hotelera II
InglésI

Oper y serv. de restaurantes II
Técnica hotelera II

Geografia turistica de México

Tercer Semestre

Contabilidad hotelera I

Inglés I

Oper y serv de restaurantes IIl
Técnica hotelera I

Control de alimentos y bebidas I
Ley Federal y Seguridad Social
"Investigcion de mercados
Psicologia y relaciones humanas

Cuarto Semestre

Inglés IV

Oper. y Serv. de Restaurantes [V
Técnica Hotelera IV

Control de alimentos y Bebidas I
Promocion y venta de hoteles
Auditoria nocturna

Quinto Semestre

Inglés V

Oper. y serv, de restaurantes V
Control de alimentos y bebidas III
Administracién de personal
Auditoria de ingresos

Grupos de conv. y paquetes

Sexto Semestre

Inglés VI

Oper y serv. de restaurantes VI
Control de alimentos y bebidas IV
Instalacién y mantenimiento
Presupuestos y estadistica

Ama de llaves y roperia
Vitivinicuitura

Seminario de tesis

126

B-8



B-9

EDUCACION MEDIA SUPERIOR TERMINAL

PLAN DE ESTUDIOS DE TECNICO PROFESIONAL
EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS TURISTICAS

ASTI2DE 1982 CLAVE TPAET-82 CREZ IS 327

SEMES TRE | Yrlp [T c) SEMEST
4!-14 8] |TECNICAS oE ES
| Y REDACCIZN I
27375 7| [contaBiizsas
5:-.510| |TEcNSLIGIA
30-0316| |paTRIMoNz:
3/-.3 5] |TECNCLGSIA ;
[ ] DAS II
118:5| 8| [INTRCOUCZITN A La ECoiciId
114 5] 3| [InGLES I-
212 4] 6] [TECNOLCGIA D=L Hase e
- 12l 2l 2] [acTIvIDATES pARaEscrrazeEs IT
s TOTAL
" SEMESTRE Il Yrip|Tlc) SEMESTRE IV )
oMTuoIiEACION yj-| 4l 2] [INTeopucTIGN & ra R S
30130 & [TECNILICIA 3 4 L i
3! -|3]8] lues 1iz i [
1 13[4 5] JADMINISTRACICN DE RECURSZS
[ KUMANGS b .
1 4ls] =] [TEcnoL : R
i T = 37
1iu B T =14
1 4 = e
2124 RE :
-l2lz2 INGLES IV - =
THE 5 TOTAL -y
(Tlelm/c) [ SEMESTRE vi \G:Pll’v'ﬂ‘
NESLESTA T 2| -14. 8] IDECNTCLCGIA II e b leres
3 |- 3] &| [CESARRGLLT StoiszconeMict ESTATAL|) - ¢
1343 PRESIDIE. S :
| 4 |- 4] 3] [zuSTALACIZNES
AUDITSRIA DE 2PER i
= 1 3 4|5 CLNTRSL RE ALIMENT !
B L CE ALIMENTSS Y 3FRTSAS T3 3| - 3| &| [pas 1TT
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION E INVESTIGACION TECNOLOGICAS
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNOLOGICA INDUSTRIAL

EDUCACION MEDIA SUPERIOR TERMINAL
PLAN DE ESTUDIOS DE TECNICO PROFESIONAL
EN HOTELERIA

VIGENCIWA DE: SEPT. 1983

TECNICAS DE ESTUDIO LECTURA Y 2 57
REDACCION | 3l s 7 2 4] 6
INGLES | 2 4 8 H 8| 7
INFORMATICA | 3| 5] 7 3 3l 6
I TURISMO | 3 3 6 3 3] 6
[COMUNICACION 2 1] 3] § OPERACION DE ALMENTOS Y BEBIDAS 3 3 6
ESTRUCTURA OE HOTELES 3 3l s OPERACION DE DIVISION DE CUARTOS 3/ 3l &
PRACTICA DE OBSERVACION DE HOTELES 10] 10] 10 PRACTICA DE FAMLIARIZACION DIVISION
DE CUARTOS) 10/ 10] 10

TOTALl 17]19] 38| 53 TOTAL| 18] 18] 36| %
SR GEMEBSTRE I e T R T T dioFE N C
CONTASILIDAD 3] 1] 4 7 3l 1] 4] 7
INGLES 1| 2| 2| & 6 DESARRCLLO SOCIOECONOMCO DE
INFORMATICA 11 2] 3] 5| 7 MEXICO | 3 3] 5
PATRIMONIO TURISTICO 3 3 6 INGLES PARA HOTELERIA | 2| 2] 4] 6|
RECEPCION 3 3 & INFORMATICA PARA HOTELERIA | 2] af 571
MANTENIMENTO HOTELERD 2 ARG PERSONAL 2 2] 4
SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 2] 2] 4] 6 AMA DE LLAVES 3 3] 8|
PRACTICA DE FAMILIARIZACION (ALIMENTOS PRODUCCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 4 4] 8
Y BEBIDAS) 10] 10f 10 PRACTICA DE FAMLIARZACION =

((DMNISTR‘CDN) 10r 10| 10
|

TOTAL! 17] 19] 2= 52 TOTAL[ 19] 16] 35] 54]
DESARROLLO SCCIOECONOMICO DE AUDITORIA NOCTURA Y CAIAS 3 1] 4] 7
MEXICO I __ 3 3 6 SEMINARIO DE TITULACION 3] 3] 3
INGLES PARA HOTELERIA Il 2] 2] 4 € INGLES PARA HOTELERIA Wl 2] 2] 4 6
INFORMATICA PARA HOTELERIA 1 2] 3§ 7 INFORMATICA PARA HOTELERIA I 2] 3] 5] 7
DESARRCLLO MOTIVACIONAL 3 3 & DESARAOLLO ORGANIZACIONAL 3] 3] 3
GRUFOS Y CONVENCIONES 3 3 & HOSPITALIDAD Y SERVICIC 3 3] 6
HIGIENE Y SANDAD 2 2] « PROMOCION Y VENTAS 3 3 s
l_cps-resnemwmosvassuoas 2] 2 4] & PRACTICA DE ESPECIALIZAGION 10] 10] 10
PRACTICA DE FAMLIARIZACION
(OPERACION DE GRUPOS) 10] 10] 10
k=
[ TOTAL[ 17] 17] 34] 57) TOTAL| 13] 22] 38 48

128



Licenciatura en Administracién Hotelera
Clave DTES- 235013405002

Primer semestre
Administracion I
Contabilidad I

Teoria General del Turismo
Tecnologia del Hospedaje I
Nociones de Nutricién
Técnicas de Investigacion
Matematicas basicas

Inglés Y

Segundo Semestre

Administracion II

Contabiiidad I

Derecho I

Tecnologia del Hospedaje I
Tecnologia de alimentos y Bebidas I
Comunicacion (Relaciones Humanas)
Matematicas financieras

Inglés T

Tercer semestre

Administracion de personal
Interpretacion de estados financieros
Derecho II (Laboral)

Tecnologia del Hospedaje IIT
Tecnologia de Alimentos y Bebidas II
Sociologia

Estadistica I

Inglés III

Cuarto semestre

Administracion Hotelera

Contabilidad Hotelera

Derecho IT (Mercantil)

Tecnologia del Hospedaje IV
Tecnologia de Alimentos y Bebidas I
Desarrollo Socioeconémico de México
Estadistica [T

Geografia turistica de México I

Quinto semestre

Presupuestos

Mercadotecnia 1

Derecho IV (fiscal)

Tecnologia del hospedaje V
Tecnologia de alimentos y bebidas TV
Economia

Investigacion de operaciones
Geografia turistica de México I

Sexto semestre

Relaciones piiblicas
Mercadotecnia I
Derecho V (turistico)
Auditoria nocturna y de ingresos
Tecnologia de alimentos y bebidas V
Control de alimentos y bebidas
Geografia turistica universal

Séptimo semestre

Promocién y venta de hoteles
Técnica de agencia de viajes I
Enologia y vitivinicultura I
Operacion de grupos y convenciones
Tecnologia de alimentos y bebidas VI
Costos de alimentos y bebidas I
Historia del arte y la cultura

Octavo semestre
Seminano de administracién hotelera
Técnica de agencia de viajes I
Enologia y vitivinicultura IT
Auditoria de operaciones de hoteles
Seminario de operacién hotelera
Nociones de mantenimiento
Seminario de tesis
Costos de alimentos y bebidas II
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Licenciatura
TRONCO COMUN

Primer semestre

Matematicas basicas
Fundamentos de Administracion
Bases Contables

Introduccion al Turismo

Historia de la Cultura

Ecologia
Iniciacion a la investigacion
Taller de Integracion |

Tercer semestre
Estadistica

Administracién del personal
Contabilidad Hotelera y de Restaurantes
Patrimonio Turistico Nacional

Geografia Turistica de México
Tecnologia del Hospedaje |

Tecnologia de Alimentos y bebidas !
Taller de Integracién il
ADMINISTRACION HOTELERA
Acuerdo RVOE No. 85395

Quinto semestre
Auditoria Nocturna y de Ingresos

Andlisis e interpretacion de Edos. Finans
Mercadotecnia y Promocion Turistica |
Derecho Fiscal

Informatica |

Tecnologia del Hospedaije Il

Enologia y Vitivinicultura
Taller de Integracién V

“30

Segundo semestre
Matematicas financieras
Administracion

Contabilidad

Conciencia Turistica
Organizacién Institucional del
Turismo

Fundamentos de Tecnologia
Hotelera

Fundamentos de Tecnologia de
Alimentos y bebidas

Taller de Integracion Il

Cuarto Semestre
Administracion Hotelera y de
Restaurantes

Presupuestos

Desarrollo Econdmico de México
Derecho Laboral

Geografia Turistica Mundial
Tecnologia del Hospedaje Il
Tecnologia de alimentos y
bebidas Il

Taller de Integracion IV

ADMINISTRACION
RESTAURANTERA
Acuerdo RVOE No. 942141

Quinto semestre
Comunicacion y relaciones
publicas

Analisis de interpretacion de
Estados Financieros
Mercadotecnia y Promocion
turistica |

Derecho Fiscal

Informatica |

Tecnologia de Alimentos y
Bebidas I

Introducci6n a la Gastronomia
Taller de Integracion V



Sexto semestre

Auditoria de sistemas hoteleros
Control de alimentos y bebidas
Mercadotecnia y promocion turistica 1l
Legislacion Turistica

Informatica Il

Tecnologia del Hospedaje IV

Fundamentos de la Psicologia industrial
Taller de Integracion VI

Séptimo semestre
Mantenimiento de hoteles

Costos de alimentos y bebidas |
Mercadotecnia y promocion hotelera

Agencias de viajes y serv. de transportacion |
Paqueteria aplicada a la hoteleria

Operacion de grupos y convenciones

Relaciones publicas
Taller de integracion VIl

Octavo semestre
Seminario de administracion hotelera

Seminario de Mercadotecnia hotelera
Turismo recreativo

Agencias de viajes y serv. de transportacion |l
Seminario de Operacion hotelera

Organizacion hotelera

Ecoturismo
Taller de integracion Vill
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Sexto semestre

Derecho Mercantil

Control de alimentos y bebidas
Mercadotecnia y promocion
turistica Il

Legislacion Turistica
Informatica Il

Tecnologia de alimentos y bebidas

\Y
Gastronomia |
Taller de Integracion VI

Séptimo semestre
Mantenimiento y Organizacion
de restaurantes

Costos de alimentos y bebidas I
Mercadotecnia y promocién de
restaurantes

Enologia y vitivinicultura
Paqueteria aplicada a los
restaurantes -
Evaluacion de proyectos de
inversion

Gastronomia Il

Taller de Integracion Vili

Octavo semesfre
Seminario de Administracion
restaurantera

Seminario de Mercadotecnia
Restaurantera

Operacién de grupos y
convenciones

Cocteleria

Seminario de operacién
restaurantera

Organizacion de pequefas y
medianas empresas
Gastronomia lll

Taller de Integracion VIl
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ESPECIALIZACION EN ADMINISTRACION HOTELERA A NIVEL POSTGRADO
Programa de acuerdo de reconocimiento de validez oficial
de estudios de la S.E.P. No. 943142 de fecha 10/oct./1994.

DIRECCION HOTELERA

Administracién hotelera
Actividades gerenciales
Andlisis transnacional
Fijacion de metas
Comunicacion

Factor humano

Notas técnicas

Estudios de casos

COMERCIALIZACION

Publicidad

Actividades gerenciales
Planeacion de mercadotecnia
Promociones nacionales
Promociones internacionales

Desarrollo de nuevos productos
Notas técnicas
Estudio de casos

MANTENIMIENTO

Mantenimientos y prevencion
Mantenimiento correctivo
Sistema contra incendios
Contabilidad administrativa
Operacién de maquinas
Notas técnicas

Estudio de casos
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CONTRALORIA

Introduccién
Contraloria Interna
Auditoria
Presupuestos
Estadistica Financiera
Disposiciones Fiscales
Notas técnicas
Estudios de casos

ALIMENTOS Y BEBIDAS

Auditoria

Operacién de restaurantes
Servicios y areas de soporte
Control de costos de alimentos
Planeacion y mercado de
menus

Desarrollo de nuevos productos
Seguridad e higiene

Enologia

Estudio de casos

Notas técnicas

DIVISION DE CUARTOS

Administracion

Ama de llaves
Botones
Habitaciones
Reservaciones
Seguridad

Servicio a huéspedes
Teléfonos

Notas técnicas
Estudio de casos



CURSOS EXTERNOS

GERENCIA MEDIA EN LA HOTELERIA
Ubicacién del jefe en la empresa
La importancia del jefe en ia empresa

El proceso administrativo
Teorias gerenciales

Comunicacién efectiva
Motivacion

El jefe como capacitador
Principios de la delegacion
Formacion de equipos de trabajo
Liderazgo situacional

AMA DE LLAVES

Proceso administrativo
Teorias gerenciales

Motivacion y comunicacién
Delegacion
Liderazgo situacional

VENTAS PROFESIONALES
Conocimiento dei producto
Caracteristicas del mercado
Planificacion de las ventas

Instrumentos de ventas

Técnicas de venta

Planes de accion

EL SUPERVISOR DE LA HOSPITALIDAD

Empresa de servicio
Expectativas del huésped
Relacién con el huésped

Actividades gerenciales

133

FORMACION DE INSTRUCTORES
Analisis de adiestramiento
Planificacién de las actividades
de aprendizaje
Aprendizaje en el adulto
El instructor: caracteristicas y
actitudes
Comunicacién
Técnicas didacticas
Material didactico
Evaluacién de ia Instruccién

SERVICIO DE ALIMENTOS
BEBIDAS

Servicio y areas de soporte
Operacion de tipos de bares,
restaurantes y banquetes
Control de costo y compras
Seguridad e higiene
Administracion

DESARROLLO DE SUPERVISORES
Concepto general de empresa
Funcion del supervisor

Teorias del comportamiento
humano

Fuentes de autoridad

Estilos de direccion

EL PROFESIONAL DEL
SERVICIO

Servicio de calidad
Comprendiendo al huésped
Técnicas profesionales de
servicio

Entendamos al equipo y sus
refuerzos

Como manejar situaciones dificiles



Tabla 1.2. Diversos criterios en las etapas del proceso administrativo.*

Autor

Henry Fayol

Harry Arthur Hopr

Lyndall Urwick

Willian Newman

R.C. Davis

Koontz y O'Donnell

John E, Mee
George R Terry
Lous A Allen

Dalton Mc, Farland

Agusiin Reyes Ponce

Isaac Guzmadn v

J Antomio Fernindez

R Alec Mackenzie

Robert C. Appieby
Wuliam P Leonard
Sisk y Sverdlik
Leonard Kazmier

Rabert F Buchele

Bur K. Scanlan

Eckles Carmuchael y
Sarchet

Ao

1886

1935

1943

1951

1951

1955

1956
1956
1958

1958
1960

1961

1967

1969

1971
1971
1974
1974

1976

1978

1978

Previsién

Planeacién

Previsién
Planescién

Pianeacion

Planeacién

Planescién

Planescion
Planeacién
Planeacion

Planescién
Previuon.

Planescion
Plancacidn
Planescién
Plancacién

Planeacién
Planescién
Plancacion
Planeacién

Planescidn

Planescion,

toma de
deciniones

Planescion

Etapas

Organizaciéa Coemando,
eoordinacicn

Omanizacidn Coordinacidn

Omganizacion Comando,
coordinscién

Omanizacion. ob Dire

de recunos

Orpanizseisn

Organizacidn, Direccién

inlegracién

Organizacibn Motivacién

Organizacion Ejacuc

Organizacidn Motivacién,
coordinaci

Ovganizacsin

Organizacién, Dirsccion

integracién

Omganizacion, Direccibn,

integracién ejecucibn

Implementacién

Organizacitn, Direcsion

integracién

Organizacio Direcci

Ouganizacion Dirsccs

Organizacion L

Organzacién Drseceidn

Organizacion- Liderazgo

Staffing

Organizacdn Direccién

Organizacisn Coordinacién

*Fuente: £l proceso administrativo, de José A. Fernindez Are;
pag. 75, con datos actualizados POTr los autores a partir de 1969.
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FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

b-10

PROGRAMA SEMESTRAL DE ACTIVIDADES ESCOLARES

(Como ejemplo: Ciclo Escolar FEB./JUN. 1995-2)

20
27

10
17
24

17
24

24
28

10
17
24
31

14
21
28

12
19
26
31

16
23
30

14
21
28

inicio de clases (24 festivo)

clases

clases (12 festivo)

clases

closes (curso de inglés)

primer examen parcial (21 festivo)

primer examen parcial

clases
vacaciones
vacaciones

clases

segundo examen parcial (12 y 5 festivos)
segundo examen parcial

clases

closes (convenciédn de la CONPEH y T)

clases

clases
clases
tercer examen parcial
tercer examen parcial

clases, examen final

examen extrgordinario
examen a Titulo de Suficiencia

Inscripciones
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B-17
ESCUELA PANAMERICANA DE HOTELERIA

TECNICO PROFESIONAL

ARO GRUPO ESPECIALIDAD  EN g‘é"’é‘;g’;‘;‘;‘;m“ TURNO :/‘Q;p 8 MATRICULA b
TURISTICAS
APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE O NOMBRES
£DAD LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
NOMBRE DEL PADRE PROFESION DEL PADRE LUGAR DONDE TRABAJA TEL
NOMBRE DE LA MADRE DOMICILIO DEL ALUMNO TEL
DOMICILIO DEL PADRE O TUTOR TEL
ESCUELA DE PROCEDENCIA ULTIMO GRACO DE ESTUDIOS

ESCUELA PANAMERICANA DE HOTELERIA

LICENCIATURA EN

ANQ GRUPC ESPECIALIDAD ADMINISTRACION TURNO ::é; m MATRICULA No.
HOTELERA o
APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE O NOMBRES
EDAC LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
NOMBRE DEL PADRE PROFESION DEL PADRE LUGAR DONDE TRABAJA TEL
NCMBRE DE LA MADRE DOMICILIO DEL ALUMNO TEL
SCMICILIO DEL PACRE O TUTOS TEL
SSCUELA S£ PROCEDENCIA ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS
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APELLIDO PATERNO MATERNC NOMERE.3

ANO DE ENTRADA AND DE 3ALIDA

OBSERVACIONES
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JUAN ANTONIO ARROYAVE MIRANDA

TURNO: MATUTINDO
1CENCIATURA EN ADMINISTRACION HOTELERA

1o0.

ANO: ler.

SEMESTRE GRUPO:

E N E R 0

B-19

ESCUELA PANAMERICANA DE HOTELERIA, A. C.
LISTA DE ASISTENCIAS

MATERIA: MATEMATICA

209

N OMB R E S

03 09 o[ 12[17] h9 24 b6 || [ [ ] l_
- |26

S
|

TOTA
FAL

2001

AVILA HERNANDEZ JULIQ CESAR

3002

BAHENA AVILEZ JAVIER

3003

CAMACHO RODRIGUEZ CAROLINA

9004

CERVANTES SAAVEDRA FANNY

.
'
=

9005

CHAVEZ GOMEZ KARLA

3006

DOMINGUEZ DEL OLMO EDUARDO

2007

FUENTES HERNANDEZ MARIA DEL CARMEN

< [s b
3

2008

GAMA SOLTIS ASUCERA

NOTA: FAVOR DE

NO

SUMAR

LAS FALTAS.
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ESCUELA PANAMERICANA DE HOTELERIA. A. C.

TECNICO PROFESIONAI EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS TURISTICAS

Materia

NOTAS MENSUALES

Profesor

PROMEDIO
MENSUAL

PROMEDIO
MENSUAL

PROMEDIO
MENSUAL
PROMEDIO
MENSUAL

TyP

o= o]=| o= w|=|=]=|wo|—= ][] AsPECTO

] R R

b CﬁNCIATURA EN ADNINISTRACION HOTELERA

ESCUELA PANAMERICANA DE HOTELERIA, A. C.

Materia Profesor
NOTAS FINALES
PROME- EXAMEN RESUL- CALIFICACION
DIO ORDINA- TADO DEFINITIVA
MENSUAL RIO
| |
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ESCUELA PANRMERICANA DE HOTELERIA, A.C.
DIRECTORIO DE PERSONAL DCCENTE

APELLIDC PATERNO MATERNO NOMBRE (S)

DOMICILIO PART:

CALLE No. COLONIRA
ENTIDAD FEDERATIVA DELEGACION O MUNICIPIO C.P.
DOMICILIO FISC:
CALLE No. COLONIA
ENDIDAD FEDERATIVA DELEGACICN O MUNICIPIO C.P.
No. R.F.C. No. I.V.A. TEL. PART. FECHA DE NACIMIENTO
ESTADO CIVIL PROFESION ACTIVIDAD PROFESIONAL
DCM. DE LA OFICINA TEL. OFICINA

140



SALON Y GRUPO

NUMERO

SALON Y GRUPO

NUMERO

SALON Y GRUPO
NUMERO

SALON Y GRUPO

NUMERO

TURNO MATUTINO

FORMA DEL No. DE ALUMNOS POR GRUPO

CICLO 1995-2

FEBRERO-JUN
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION HOTELERA

B-22

201 12f 203 22| 205 3¢ 207 42 | 202 5¢ 101 62 | 102 72 (103 82
25 29 35 38 37 39 36 39
TURNO VESPERTINO
101 12} 102 22| 103 32 201 42 | 202 52 203 62 | 204 72 (205 82
34 37 34 39

TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TURNO MATUTINO

12 20 30 42 5¢ 206 62
16
TURNO VESPERTINO
12 29 3¢ 42 201 5¢ 62

14
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GRAFICA DEL No. DE ALUMNQOS
A PARTIR DE 1990 A 1995

Ry
: N AN 32

i

R

_______ SR N 111\ 5

_______ ~ 3L TV &

e 3L TN

- .5__[?\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\L

o]

: T
T '{ SR 22
S

i LT

No. DE ALUMNOS

'_7

TN |

1500 | |1355
1000

O
3

CICLO ESCOLAR
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TTAARA @I TEAN (AR
ALcADC  TELIFCHICC

PARA EL 5R.

DE PARTE DEL SR.

: DE LA COMPAN A TELEFONO No.

T mrT e
VLAVl WUk

LE HABLARA AL LLEGAR
PASARA A VERLO

EL LE HABLARA DESPUES

" EL VENDRA A VERLO A LAS _

ACUNTO:

RECIBIDO POR: HORA: FECHA:
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION E INVESTIGACION TECNOLOGICAS
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNOLOGICA INDUSTRIAL

EDUCACION MEDIA SUPERIOR BIVALENTE
PLAN DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO TECNOLOGICO

B-25

EN TURISMO
VIGENCIA A PARTIA DE: SEPT. 1980 CLAVE: TTUR-29 CREDITOS: 317
- BEM S PR Ere SPMFRTRE L. L A=
MATEMATICAS | s 5 10] |MATEMATICAS i 5 3 10
TALLER DE LECTUPA Y RECACGION | Z 4] € [TALLEADE LECTUAY PEDAGGION T 2] 2| 4| 6
QUIMICA | — 3| 2| 3| 8| |aUmcan 3 2| 8| ©
[LENGUA ADICIONAL AL ESPARCL | 2 2] 4] & [BOWOEA 3 2 5[ %
INFCRMATICA | 2] 2] 4] 8] [LENGUAADICIONAL AL ESPANCL Il 2 2] 4 &
TURSMO 3 3f 6] [NFORMATICAT 2] 2| 4] 6
LM’ESAS TURSTICAS 2| 4] 8] 8| [HOTELERA DVISION CUARTOS 2] 4] 6| §
[ACTIVIDADE' S COCURRICULARES | 3] 3] 3] [ACTIVIDADES COCURRICULARES I 3] 3 3
TOTAL| 15] 15| %] B TOTAL 19| 17| %] 5
T T GEMEBTRER. . . A T, LR
‘ TEMATICAS il s 5] 10| |MATEMATICAS N 5 5110
[METOOGS DE INVESTIGACION | [ 4] 8] [METODOS DE INVESTIGACIONE 4 4] @
FISICA | 3] 2| 5 6| [Fscan 3 2| 8| ®
INGLES | 2] 2] 4| &/ |NTRODUCCIONALAS CENCASSCCIALES | 4 4 9
INFORMATICA APLICADA | 2] 2| 4] 6] [NGESH 2] 2| & &
DERECHO | 2 2] 4] [INFOAMATICAAPLICADA Il 2] 2] 4] 6
ADMINISTRACION HOTELERA 2] 4| 6| 8] [oEmECHOR 2 2] 4
[PROCUCCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 2] 4 6] 8
DESAAROLLO MOTVACIONAL 3 3l 8
TOTAL| 20/ 10] 30| %0 TOTALl 271 10] 37| &4
SEMEGTRE V- =~ J1- [ 7] S P S X BEMEOTREYE -~ - 3 1] Bl 0] ©
MATEMATICAS ¥ 5 31 10| [CONTABILDAD 1 Z] 1] 3] 5
CONTABILICAD | 2] 1] a1 5] [ECONOMA 3 3 6
HISTORIA DE MEXICO 4 4| 0| [DESARAOLLO SOCIOECONOMCO DE MEXICTI 4 4] @
NGLES It 2] 2] 4/ 8] [NKESW z] 2| 4| 6
FLOSOFIA 4 4| 9] [CUTURATURISTICA ] 4| o
SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 2] 4] 6| 9] |PSICOLOGA 3 3] 6
DE SARROLLO ORGANIZACIONAL 3] 3] 3] [AGENCIASDE VIAJES 2] 4| 8| 8
TOTAL] 191 10 aW‘ TOTAL 2| 7| 21| &7
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PLAN DE ESTUDIOS DE LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TURISTICAS

PRIMER CUATRIMESTRE
Historia mundial econémica y social |

Formacion de la sociedad mexicana |
Teoria social

Metodologia de la investigacion
Estadistica

TERCER CUATRIMESTRE

Historia del pensamiento econémico
Ciencia politica

Relaciones humanas

Logica de la investigacion

Teoria general del turismo

QUINTO CUATRIMESTRE

Geografia turistica de México It
Contabilidad I

Administracion de alimentos y bebidas Il
Administracion hotelera |

Derecho |

Administracion de recursos materiales

SEPTIMO CUATRIMESTRE
Derecho Ill

Control de alimentos y bebidas |
Auditoria de operacion de hoteles
Agencia de viajes |

Presupuestos

Mercadotecnia

NOVENO CUATRIMESTRE

Seminario de titulacion

Administracion de restaurantes
Seminario de calidad total en el servicio
Evaluacion de proyectos turisticos
Técnicas de direccion empresarial
Finanzas de empresas turisticas

SEGUNDO CUATRIMESTRE
Historia mundial econémica y
social Il

Formacion de la sociedad
mexicana |l

Taller de redaccién e
investigacion documental
Sociologia

Economia

CUARTO CUTRIMESTRE
Geografia turistica de México |
Introduccion a la administracion
Intr. al estudio del derecho
Contabilidad |

Admoén. de alimentos y bebidas
Informatica

SEXTO CUATRIMESTRE
Admon. de alimentos y bebidas lli
Administracién hotelera |l
Derecho il

Contabilidad hotelera
Administracion de recursos
humanos

Operacion de grupos y
convenciones

OCTAVO CUATRIMESTRE
Control de alimentos y bebidas Il
Agencia de viajes Il

Ecologia turistica

Mercadotechnia turistica
Administracion de recursos
financieros

Vitivinicultura y enologia
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PLAN DE ESTUDIOS DE LA LICENCIATURA EN TURISMO

PRIMER CUATRIMESTRE

Intr. al estudio de la economia
Intr. al estudio de la contabilidad
Derecho civil y mercantil
Aigebra general

Inglés |

Computacién |

TERCER CUATRIMESTRE
Geografia y patrimonio tur. nac.
Técnica y métodos contables |l
Administracion |

Matematicas financieras I
inglés it

Computacién I

QUINTO CUATRIMESTRE
Agencias de viajes y transportacion |

Tecnologia del Hospedaje |
Administracion de Recursos Humanos
Tecnologia de alimentos y bebidas |

Intr. al estudio de la mercadotecnia
Legislacion turistica

SEPTIMO CUATRIMESTRE
Animacion turistica y sociocultural
Presupuestos

Auditoria de operacion hotelera
Compras y almacén
Mercadotecnia turistica

Historia del arte y de las culturas

NOVENO CUATRIMESTRE

Planeacion y operacion de circuitos turisticos

Proyectos de inversion
Cultura de calidad
Congresos y convenciones
Inglés técnico Il
Computacién aplicada Il

SEGUNDO CUATRIMESTRE
Intr. al estudio del turismo

Tec. y métodos contables Y
Derecho const. y administrativo
Matematicas financieras Y
Inglés Il

Computacion Il

CUARTO CUATRIMESTRE
Geografia y patrimonio tur. inter.
Contabilidad de costos
Administracion |

Estadistica y probabilidad

Inglés IV

Computacion IV

SEXTO CUATRIMESTRE
Agencias de viajes y
transportacion i
Tecnologia del Hospedaje Il
Contabilidad Hotelera
Tecnologia de alimentos y
bebidas Il

Investigacion de mercados |
Economia turistica

OCTAVO CUATRIMESTRE
Ventas y relaciones publicas
Administracion de recursos
financieros

Planeacién turistica

Control de alimentos y bebidas
Inglés técnico |

Computacion aplicada |
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BACHILLERATO TECN OLOGICO EN

TURISMO ~
PRIMER SEMESTRE SEGUNDO SEMESTRE
MATEMATICAS 1 MATEMATICAS I
TALLER DE LECTURA Y REDACCIONI |TALLER DE LECTURA Y REDACCION I
QUIMICAI . QUIMICA T
LENGUA ADICIONAL AL LESPANCL T BIOLOGIA
INFORMATICAI LENGUA ADICIONAL AL ESPANOL II
TURISMO INFORMATICA T
EMPRESAS TURISTICAS HOTELERIA DIVISION CUARTOS

ACTIVIDADES COCURRICULARES I
PATRIMONIO TURISTICO DE MEXICO
TEORIA Y PRACTICADE ALM.Y BEB. I

ACTIVIDADES COCURRICULARES II
TEORIA Y PRACTICADE ALM. Y BERII

TERCER SEMESTRE CUARTO SEMESTRE
MATEMATICAS IT MATEMATICAS IV
METODOS DE INVESTIGACION I METODOS DE INVESTIGACION II
FISICAT FISICATI
INGLES II INT. ALAS CIENCIAS SOCIALES
INFORMATICA APLICADA I INGLES IV
DERECHOI
ORMATICA APLICADA I

ADMINISTRACION HOTELERA g\gRECHO HCA HCAD
QUIMICAIL PROD. DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

DESARROLLO MOTIVACIONAL
QUINTO SEMESTRE SEXTO SEMESTRE
MATEMATICAS V CONTABILIDAD I
CONTABILIDAD I ECONOMIA
HISTORIA DE MEXICO DES. SOCIOECONOMICO DE MEXICO
INGLES V
FILOSOFIA e

CULTURA TURISTICA
SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS | po1cOLOGIA
DESARROLLO ORGANIZACIONAL .
TECRIA Y PRACTICA DE AGENCIA DE 5?3%? HY FRACTICA DE; AGENCIA DB

VIAJESI

OPER. DE GPOS. Y CONVENCIONES
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BACHILLERATO TECNOLOGICO EN ALIMENTOS

PRIMER SEMESTRE

MATEMATICAS [

TALLER DE LECTURA ¥ REDACCION [

QUINICA I

LENGUA ADICIONAL AL ESPANOL I

ACTIVIDADES COCURRICULARES I

INTRODUCCION A LA CIENCIR DE LOS ALIMENTOS
SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL

SEGUNDO SEMESTRE

MATEMATICAS II

TALLER DX LECTURA ¥ REDACCION II
QUINICA 1

LENGUA ADICIONAL AL ESPANOL II
ACTIVIDADES COCURRICULARKS II
BIOLOGIA [

TECNOLOGIA DE ALIMENTOS I

TERCER SEMESTRE

MATEMATICAS III

METODOS DE INVESTIGACION I
QUIMICA 11

FISICA I

ANALISIS QUIMICOS
BIOLOGIA I1

TECNOLOGIA DE ALIMENTOS II

CUARTO SEMESTRE

MATEMATICAS TV

NETODOS DE INVESTIGACION 11
INTRODUCCION & LAS CIENCIAS SOCIALES
FISICA 11

DESARROLLO NOTIUACIONAL
BIOQUIMICA

TECNOLOGIA DE ALIMENTOS III
NICROBIOLOGIA GENERAL

~x -

QUINTO SEMESTRE

MATEMATICAS ¥

FILOSOFIA

FISICa 111

DESARROLLO ORGANIZACIONAL
BIOQUINICA DE LOS ALIMENTOS
HISTORIA DE MEXICO
MICROBIOLOGIA DE LOS ALINENTOS

SEXTO SEMESTRE

COMPUTACION

EMPAQUETECHI

CONTROL DK CALIDAD

ESTRUCTURA SOCIOZCONONICA DE MEXICO
ANALISIS DE ALIMNENTOS

NUTRICION
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LICEN CIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TURISTICAS =~ -+
PRIMER SEMESTRE SEGUNDO SEMESTRE
MATEMATICAS I CONTABILIDAD I
TECNICAS DE REDACCION TECNOLOGIA DE AGENCIAS DE VIAJES [
TEORIA GENERAL DEL TURISMO PATRIMONIO TURISTICO UNIVERSAL
PATRIMONIO TURISTICO DE MEXICO TECNICAS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS II
TECNICAS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS I INTRODUCCION A LA ECOLOGIA
TECNOLOGIA DEL HOSPEDAJE | TECNOLOGIA DEL HOSPEDAJE II
INGLES | ESTADISTICA APLICADA
ACTIVIDADES PARAESCOLARES I INGLES T
FRANCES I ACTIVIDADES PARAESCOLARES I
LABORATORIO DE MECANOGRAFIA FRANCES II

LABORATORIO DE COMPUTACION I

TERCER SEMESTRE CUARTO SEMESTRE

ADMINISTRACION INTRODUCCION A LA ECONOMIA

INTRODUCCION A LA SOCIOLOGIA INTRODUCCION AL DERECHO

CONTABILIDAD I HISTORIA DEL ARTE EN MEXICO

TECNICAS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS I CONTROL DE ALIMENTOS Y BEBIDAS I

TECNICAS DE AGENCIAS DE VIAJES II AUDITORIA NOCTURNA Y CAJAS

TECNOLOGIA DEL HOSPEDAJE Il ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANQS

INGLES I INGLESIV -

ACTIVIDADES PARAESCOLARES Il ACTIVIDADES PARAESCOLARES IV

FRANCES It FRANCES IV

LABORATORIO DE COMPUTACION II LABORATORIO DE COMPUTACION I
ALIMENTOS Y BEBIDAS IV

QUINTO SEMESTRE SEXTO SEMESTRE

DERECHO MERCANTIL SEMINARIO DE TITULACION

VITIVINICULTURA Y ENOTOGIA DEONTOLOGIA

PROMOCION Y VENTAS PRESUPUESTOS

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES
OPERACION DE GRUPOS Y CONVENCIONES
CONTROL DE ALIMENTOS Y BEBIDAS I
INGLES V

ACTIVIDADES PARAESCOLARES V

FRANCES V

LABORATORIO DE COMPUTACION IV

INSTALACIONES, MANTENIMIENTO E HIGIENE
CONTROL DE ALIMENTOS Y BEBIDAS Il
ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS
DERECHO LABORAL

INGLES VI

ACTIVIDADES PARAESCOLARES VI

FRANCES VI

LABORATORIO DE COMPUTACION V
AUDITORIA DE OPERACION DE HOTELES

SEPTIMO SEMESTRE

DERECHO FISCAL

FRANCES vII

RELACIONES INDUSTRIALES
LABORATORIO DE COMPUTACION VI
METODOS DE INVESTIGACION
CONTABILIDAD DE COSTOS

INGLES VI

ADMINISTRACIOND DE TIEMPO LIBRE
ACTIVIDADES PARAESCOLARES VII

OCTAVO SEMESTRE

SEMINARIO DE ADMINISTRACION Y OPERACION DE
HOTELES

SEMINARIO DE ADMINISTRACION Y OPERACION DE
RESTAURANTES

SEMINARIO DE AEROPUERTOS Y AGENCIAS DE VIAJES
INGLES VIII

FRANCES VIO

ACTIVIDADES PARAESCOLARES v
LABORATORIO DE COMPUTACION VII

SEMINARIO DE TITULACION.
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%

LICENCIATURA EN GASTRONOMIA . “%

ERIMER SEMESTRE

HISTORIA GASTRONOMICA 1

TECNOLOGI{A Y SERVICIOS DE ALIMENTOS Y
BEBIDAS I

INTRODUCCION A LA CIENCIA DE LOS

SEGUNDO SEMESTRE

HISTORIA GASTRONOMICA II

TECNOLOGIA DE SERVICIOS Y ALIMENTOS
Y BEBIDAS II

FUNDAMENTOS DE QUIMICA DE ALIMENTOS

ALIMENTOS CONTABILIDAD GENERAL
INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
MATEMATICAS COMPUTACION I
COMPUTACION INGLES IT

INGLES 1

TERCER SEMESTRE CUARTO SEMESIRE
HISTORIA GASTRONOMICA I EQUIPAMIENTO DE COCINAS Y
TECNOLOGIA Y SERVICIO DE ALIMENTOS Y |RESTAURANTES

BEBIDAS IIf GASTRONOMIA MEXICANA I
GASTRONOMIA MEXICANA I GASTRONOMIA FRANCESA I
METODOS DE CONSERVACION DE NUTRICION I :
ALIMENTOS PLANIFICACION Y CONTROL DE
CONTABILIDAD DE COSTOS INVENTARIOS

ADMINISTRACION DE RESTAURANTES
INGLES I

ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION
INGLES IV

FRANCES 1
QUINTO SEMESTRE SEXTO SEMESTRE
ENOLOGI{A Y VITIVINICULTURA I ENOLOGIA Y VITIVINICULTURA I
PASTELER{A Y PANADER{A INTERNACIONAL |FUNDAMENTOS DE MICROBIOLOG{A DE
GASTRONOMIA FRANCESA I ALIMENTOS
NUTRICION II NUTRICION IT
DERECHO ADMINISTRACION FINANCIERA
ECONOMIA GENERAL PLANEACION DE MINUTAS Y DIETETICA
INGLES V INGLES VI
FRANCES I FRANCES I
mm&m OCTAVO SEMESTRE
ENOLOGIA Y VITIVINICULTURA CALIDAD TOTAL DEL SERVICIO
GASTRONOMIA ORIENTAL GASTRONOMIA INTERNACIONAL II
GASTRONOMIA INTERNACIONAL I METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
MANEJO HIGIENICO DE ALIMENTOS SEMINARIO DE TESIS Y TITILACION
ECQLOGIA MERCADOTECNIA
FRANCES IV * VALORES EN EL EJERCICIO PROFESIONAL
INGLES VI DIRECCION DE EMPRESAS
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B-32

SUBSECRETARIA DE EDUCACION E INVESTIGACION TECNOI 5ICAS
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNOLOGICA INDUSTRIAL

EDUCACION MEDIA SUPERIOR TERMINAL
PLAN DE ESTUDIOS DE TECNICO PROFESIONAL

EN AGENCIAS DE VIAJES
VIGENCIA A PARTIR DE: SEFT. 1980 CLAVE: TPAV-83 CREDITOS: 289
T SEMESYREL T T TRLG i I e
: 3 3 6
TECNICAS OE ESTUDIO LECTURAY 2 3 5 7
AEDAGCION | 2l 3 3l 7 2 2] 4] ®
NGLES | 2 2] 46 2 3 5] 7
INFORMATICA 2] 3] 5] 7 3 | 3 6
TURISMO | 3 3 6 3 3| 6
COMUNICACION 2[ 3] s[5 ARG
ESTRUCTURA DE_AGENCIAS DE VIAJES 3 3[ 6] [SEAVICIOSDEVAE 3 [ 3 6
PRACTICA DE OBSERVACION DE AGENGIS PRACTICA DE OBSERVAGION EN SERVICIOS
DE VIAJES T0] 10] 0] |DEVIAE 161 70] 18
TOTAL 7] 15| % 5| TOTAL 77| 2] 37| 5|
7 i O e s O 7 THESTREY. AW T
CONTABILIDAD S| 1| 4] 7| [CONTABIDDA A AGENGRSDEVIAES 3o
NGLES Il 2 2| 4 6| [DESARPOLLC ECONOMICODEWENZD 3| T 5 6
N ORMATICA T 2] 3] 5| 7| [NGLESPARAA CIASDEVIAES] 2] 2 4] 6
[PATRIMONIO TURISTICO 3 3] 6| [NFORWATICAF. .AGENCASDEVAES] | 2| 3| 313
TARIFAS 2] 2| 4] 6| [GESTION DOCUMENTAL 2 2] 46
RESERVAGIONES 2] 1] 3| 5| [VERCADOTECNA 3 3] 6
PRACTICA DE FAMILARIZACION PRACTICA DE FAMLIARZACION
MERCALZACION) 10[70] 1] [AOMINISTRACION) 107 70/ 70
TOTAL 14| 18] 3] 47 TOTAL| 15| 16] 3] 48
- : N R e BEMESTRE VI Tzl T ¢
DESARROLL0 SOCIOESONOCS NGLES PARA AGENCIAS DE VAJES T 2| 2| 4] 6|
DE MEXICO I 3 3| 6| |OPERACION OE GRUPOS | 2 1] 3 5
INGLES PARA AGENGIAS DE VIAJES T 2] 2| 4] 6| [HOSPTALIDADYSEAVCID 3 36
INFCRMATICA PARA AGENCIAS DEVIAJESTT | 2] 3] 5] 7| [SEMINARIODETIUAS AN 3 3] 3]
CPERACION DE GRUPOS | 2] 1] 3] 5| [DESARROLLOORGANZACIONAL 3l 3 9
PROMOGION Y VENTAS s 4] 8] [PRACTICAS DE ESPECALIZACION 107 70] 10
DE SARROLLO MOTNAGIONAL 3 3 6
PRACTICA DE FAMILIARIZAGION (OPERACION) — 176170170
TOTAL 16| 16 32| 48 TOTAL 7/ 18] 6] 3
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION E INVESTIGACION TECNOLOGICAS
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNOLOGICA INDUSTRIAL

EDUCACION MEDIA SUPERIOR TERMINAL
PLAN DE ESTUDIOS DE TECNICO PROFESIONAL
EN RESTAURANTES

VIGENCIA A PARTIR DE: SEFT, 1983 CLAVE: TPR-93 CREDITCS: 315
S E s BN
TECNICAS DE Esmmo LECTURA Y
TECNICAS DE ESTUDIO LECTURA Y REDACCION Il 2 3] 8] 7
REDACCION | 2] 3] 8] 7 INGLES ! 2] 21 4| 6
INGLES | 2l 2| 4 6 INFORMATICA I 2| 3] 5[ 7
INFORMATICA | 2| 3] 5] 7] [TURISMO It 3 3] &
[TURISMO | 3 3] 6| [CULTURATURISTICA 3 3] 6
COMUNICACION 2] 1] 3| & GASTRONOMIA 3 3| 6
ESTAUCTURA DE RESTAURANTES 3 3| 6| [TECNOLOGIADE RESTAURANTES 3 3] 6
PRACTICA DE OBSERVACION DE PRACTICA DE FAMILIARIZACION
RESTAURANTES 10] 10] 10 (TECNOLOGIA) 301 10] 10
[ TOTAL[ 17[ 19] 36| & TOTAL| 18] 18] 6] 5
. BEMESTRET . T PR © : T e
CONTABILIDAD 3] 1] 4] 7 oomsuuom PARA RESTAURANTES 3] 1] 4] 7
INGLES 1I| 2] 2| 4| 6| [DESARROLLO SOCIOECONOMICO DE
INFORMATICA Il 2] 3] 6] 7| [MEXICO | 3 3] 6
PATRIMONIO TURISTICG 3 3l 6 INGLES PARA RESTAURANTES | 2| 2] 4] 6
PRODUCCION Y SERVICIO Df: BEBIDAS 1] 3] 4] 5 INFORMATICA PARA RESTAURANTES | 2] 3] 8 7
MANEJO HIGIENICO DE ALINENTOS 3 3] 6] [MONTAJE Y FROCESOS DE SERVICIOS 3l 2] 5] 8
COMPRAS Y ALMACENES 3 3] 6] [OPERACION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
PRACTICA DE FAMILIARIZACION EN HOTELES 2 2] 4
(ADMINISTRACION) 10] 10] 10 PREFARACION DE ALIMENTOS 2] 3] 5] 7
PRACTICA DE FAMILIARIZACION
| (SERVICIO} 10| 10| 10
[ TOTAL[ 17[19] %[ %= TOTAL[ 7] 21[ 38] ==
: ; TH (& i CBEMESTRE VL 0 YRR T
DESARFOLLO socIOEOONOMICO DE oomrw.onm DE RESTAURANTES 3] 1] 4] 7
MEXICO I 3 3 & SEMINARIO DE TITULACION 3| 3 3
INGLES PARA RESTAURANTES I 2] 2 4 6 FRANCES PARA RESTAURANTES 2| 2] 4] 6
INFORMATICA PARA RESTAURANTES 1l 2] 3| 5 7 INFORMATICA PARA RESTAURANTES Il 2| 2| 4] 6
DESARROLLO MOTIVACIONAL 3 3 & DESARROLLO ORGANIZACIONAL 3] 3] 3
ATENCION AL CLIENTE 3 3] §| [HOSFTALIDADY SERVICIO 3 I3[ 6
|COSTOS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 2| 2| 4] 6| [MANTENIMEENTO DE RESTAURANTES 2 A
PRODUCCION DE ALIMENTOS B 4] 8 PRACTICA DE ESPECIALIZACION 10] 10] 10
PRACTICA DE FAMILIARIZACION
(PRODUCCION DE ALIMENTOS) 10| 10] 10
TOTAL/ 19] 17/ B[ 55 TOTALI 12] 211 23] 45]
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ANEXO "C"

ORGANIGRAMAS DE:

1. Secretaria de Educacion Publica

2. Direccion General de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacion
3. Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial

4, Direccion General de Profesiones

5. Direccion General de Educacion Superior

6. Escuela Panamericana de Hoteleria, A.C.

7. Instituto Mexicano de Turismo

8. Instituto de Estudios Superiores de Turismo

9. Escuela Internacional de Turismo
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ESCUELA PANAMERICANA DE HOTELERIA, AR.C.

C-6
PRESIDINTE DL
FATRONATO
CONSTJ0 =
ACADENICO
BIRECTOR
CREAL
DIRECTOR
SUBDIRECTOR DE COORDINACION DE COORDINACION COORDINACTON COORDINACION DE COORDINACION DE
SEWICIOS IVENTOS DE EXTENSION
ESOOLARES ACRDENICA ADHINISTRATIVA INPORMATICA ACADNICA
MESTIS AKILIAR BE DEPARTAMENTO DR AUXILIARES DB
[AB, DE CASTROWOHIA MIRCOGEA CATEMS IFORRTICH
PREFECTCS SICRETARIA STCRETARIA SICRETARIAS SICRETRRIAS
TECNICC IN AXILIAR B AXILIAR DT
SICRETARIAS [UNINACION BIRLIOTECA TeTNtA
VRDEDOMS DE
CAFETRRIA CONSERJERIA
AUXILIARES D




INSTITUTO MEXICANO DE TURISMO

l DIRECCION l

SUBDIRECCTON
COORDINACTON JEFE DE CONTROL I COORDINACTON
ADMINISTRATIVA ESCOLAR l ACADENICA
AUXILIAR DE AUXILIAR DE
INPRENTA BIBLIOTECA
AUXILIAR DE
MAESTROS LABORATORIO
Ik
GASTRONORIA
SECRETARIAS SECRETARIAS
SECRETARIAS
CONSERJERIA

160



SVIYVLTH0ES

VIdaIIM0 34
SwodIman

ETIVL 3¢ WITIXIN

waloraig
20 WITIXw

YLNTHdN]
a0 WImw

SYOLIOWd
30 Wnbar

WIKEaOY
NOTOUNI 04000

10083
"J041N0D 30 ad3f

UNTIVISININGY
NOT VNI qH000

8-J

oWNsIdMNL

HI SHHOIHIJ4ANE SOICNLEE HA OINILILEBNI

161



c-9

ESCUELA INTERNACIONAL DE TURISMO

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR
ACADENICO

JEFE DE SERVICIOS
ESCOLARES

AUXILIARES
LAB. DE COSTURA Y

AUXILIAR DE
BIBLIOTECA

VENDEDOR  DE
PAPELERTA

PREFECTOS

VEXDEDORAS DE
CAFETERIA

SECRETARIAS

CONSERJERIA
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