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Resumen

En la Preparatoria América Nueva no existia ningun método para evaluar a los
trabajadores y su desempefio en su area de trabajo, por ello la relevancia de este

proyecto.

El presente trabajo tuvo como principal objetivo poder evaluar el desempefio
laboral de los empleados que se encuentran en la empresa “Preparatoria Ameérica
Nueva”, esto con el fin de poder identificar fortalezas, areas oportunidad, debilidades y
poder proponer estrategias para tener una mejora de manera continua.

La investigacion fue desarrollada de una manera objetiva y se ocup6 enfoque en
la relacion entre superiores y subordinados, utilizando técnicas cuantitativas como lo son

las evaluaciones del desempefio y un analisis estadistico.

Los resultados que se obtuvieron sirven como evidencia de los factores clave que
impactan la motivacién, el desempenio, el ambiente laboral y todas las oportunidades de
desarrollo profesional. Se pudieron identificar diferencias significativas entre todos los
empleados en términos de productividad y satisfaccion laboral. Asimismo, se pudieron
detectar areas criticas en las que se tienen que trabajar.

A partir de los resultados obtenidos de las evaluaciones, se propusieron
estrategias, como programas de capacitacion, planes de incentivos para poder optimizar
los procesos y contribuir a todos los objetivos que se tienen.

En general, el trabajo se realizé con el propdsito de poder establecer un ambiente
de trabajo satisfactorio donde todos los trabajadores realicen sus actividades de la

manera correcta y cumpliendo con todas las expectativas.
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Capitulo 1. Generalidades del Proyecto

1.1. Introduccion.

El motivo por el cual se trabajo en el proyecto de evaluacion del desempefio
laboral, fue con el principal objetivo de poder optimizar los procesos de gestion de
recursos humanos, pudiendo brindar una herramienta que fuera eficaz para medir y
también para mejorar el rendimiento de todos los colaboradores. A través de este
proyecto, se busco poder identificar fortalezas y areas de oportunidad dentro del equipo,
establecer indicadores claros y objetivos de desempefio para poder fomentar una cultura

de forma constructiva.

Para que el proyecto de evaluacion del desempefio laboral fuera lo mas preciso
se contd con la implementacion de métodos que fueran de manera cuantitativa para que
se pudieran tener resultados mas precisos y que de esta manera se pudiera medir el
rendimiento laboral de cada uno de los empleados de una manera correcta y justa, se
implementaron desde analisis de puestos, diagramas de flujo acerca de las actividades
presentadas en los analisis de puestos y también se contd con la implementacién de

evaluaciones del desempefio.

Ademas, la evaluacion del desempefio contribuyé a una mejor alineacion de los
esfuerzos individuales de cada uno de los trabajadores, promoviendo la mejora continua

y el desarrollo profesional.



1.2. Descripcion de la Empresa u Organizacién y Puesto del Area de Trabajo.

En la escuela donde realicé mis residencias profesionales es una institucion
educativa privada, y me refiero a la Preparatoria América Nueva, que de igual manera
ofrece educacion secundaria, la cual tiene como principal objetivo poder brindarles un
desarrollo integral a los estudiantes, proporcionandoles las herramientas necesarias para
su formacién académica, personal, social y emocional, esto implica no solo transmitir
conocimientos, sino también el desarrollo de habilidades, valores y actitudes que los
preparen para enfrentar los retos de la vida, y de esta manera poder tener una
contribucién positiva para la sociedad donde se desarrollaran.

Giro: la escuela Preparatoria América Nueva es una institucion educativa
particular, incorporada a la Secretaria de Educacion Publica del Estado de Tlaxcala, con
los siguientes datos de Validez Oficial.

Clave SEP: 29PBHO006R - REVOE 26

Historia: la institucién fue fundada por el Lic. Daniel Mendoza Moreno el 11 de
julio de 1989. Es por ello que en 35 afos de prestar servicio de educacion secundaria y
bachillerato han sido parte de grandes historias de superacidn profesional.

En estos momentos esta formacion se sigue llevando a cabo con la direccién de

la Lic. Diana Ordonez Pérez.

Misién: Formar jovenes cultos, sensibles y educados que seran base de las

generaciones futuras.

Vision: Consolidarnos como la Institucién de Secundaria y Bachillerato con mayor
prestigio en la comunidad.

Ubicacién: C. Préspero Cahuantzi 7, De Tlapacoya, Chalma, 90804 Santa Ana
Chiautempan, Tlax.
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Figura 1. Vista satelital de la empresa.

Fuente: Google Maps.

Imagenes ilustrativas de la escuela:

Figura 2. Vista frontal de la empresa.
Fuente: Creacion Propia.

Figra 3. Vista en diagonal de la empresa.
Fuente: Creacion Propia.



Figura 4. Vista del segundo piso de la empresa.
Fuente: Creacion Propia.

|
Figura 5. Vista desde el patio civico de la empresa.
Fuente: Creacion Propia.

1.2.1. Puesto del Area de Trabajo.

Durante el periodo de la realizacion de la residencia profesional estuve inscrito
dentro de la direccion general, desarrollando multiples tareas relacionadas en el area
administrativa y realizando el proyecto de evaluacion del desempefio de los trabajadores.



1.3. Problemas a Resolver.

En la Preparatoria América Nueva no existia un sistema que permitira medir el
rendimiento de los trabajadores, en cuanto a las actividades que realizaban, por lo que
no se tenia una visualizacion clara de como se desarrollaban en sus labores.

La propuesta del proyecto surge como una propuesta y respuesta a esta
problematica para garantizar el optimo funcionamiento de la empresa. Por ello, con la
implementacion de un sistema de evaluacion del desempefo se pueden resolver los

siguientes problemas.

1. Falta de claridad en cuanto el rendimiento individual: no se
contaban con los criterios estandarizados para identificar que los empleados que
se encuentran en la empresa estén cumpliendo con sus responsabilidades y en
sus funciones de manera correcta, por ello, con la implementacion de las
evaluaciones de desempefio se podra contar con una vision individual de cada

trabajador y su rendimiento.

2. Toma de decisiones: tener una visualizacién clara sobre el
rendimiento de los empleados, se pueden tomar decisiones como los son los

ascensos, los incrementos salariales o asignaciones de proyectos importantes.

3. Planes de desarrollo: con un sistema de valuaciéon del desempefio
se puede identificar las necesidades de capacitacion, las areas en las que los
empleados tienen que tomar accion para poder mejorar y tener un crecimiento

profesional.

4. Identificar fortalezas y areas de mejora: con un sistema de
evaluacion del desempefio se pueden identificar las fortalezas, es decir, dentro de
las funciones que realizan los empleados en que son mejores y tienen un
desempeno extraordinario para poder reconoceérselos o de lo contrario, ver las

areas de mejora y lo que los empleados tienen que tomar acciones para darles



soluciones y que en su desarrollo dentro de la instituciéon sea satisfactorio y se

ajusten con los objetivos que se tienen.

5. Baja retencion de talento: los empleados pueden abandonar la
empresa si tienen el presentimiento que no tienen oportunidades de crecimiento
0 si no se ve valorado su desempeno. Por ello, las evaluaciones crear un marco
para poder discutir oportunidades de promocidén y desarrollo, mejorando la
retencidon de los trabajadores.

6. Bajos niveles de productividad: sin un monitoreo adecuado, la
productividad es posible que no alcance el potencial que se pretende y con las
evaluaciones se pueden medir este desempefio para poder mejorar la

productividad.



1.4. Objetivos.

1.4.1. Objetivo General.

El poder desarrollar e implementar un sistema que permita evaluar el desempefio
de los trabajadores de la preparatoria América Nueva ayudara y permitira medir y
analizar de manera objetiva y sistematica su rendimiento, competencias y contribuciones
en el ambito laboral en el que se desarrollan, con el propdsito de poder identificar las
fortalezas, pero también las areas en donde el personal tenga que mejorar, fomentar el
desarrollo profesional continuo y poder garantizar una gestion eficiente y que se alinean

con los objetivos institucionales.

Este sistema buscara poder promover la transparencia, la comunicacién efectiva
y la motivacién entre los empleados, proporcionando una retroalimentacion constructiva
y reconociendo el valor del talento humano como factor clave en el cumplimiento de la
mision de la empresa. Asimismo, se aspira a establecer estrategias fundamentadas con
los resultados de las evaluaciones que ayuden a impulsar un entorno de trabajo
colaborativo y de alto desempefio, asegurando que cada trabajador contribuya de

manera significativa al logro de los objetivos que se tienen.

1.4.2. Objetivos Especificos.

1. Medir el desempeiio del personal de manera objetiva y
sistematica: Crear un sistema que permita evaluar de manera equitativa y basada

en evidencias el rendimiento del personal docente, administrativo y de apoyo.

2. Identificar areas de mejora y fortalezas individuales: Detectar las
areas donde el personal puede mejorar y destacar sus fortalezas y en lo que son



eficientes, con el fin de potenciar su desarrollo profesional y su contribucién a los

objetivos institucionales.

3. Alinear el desempeiio del personal con los objetivos
institucionales: Asegurar que el trabajo y los esfuerzos del personal se alineen

con la misién, visidn y metas estratégicas de la preparatoria.

4. Promover la mejora continua y el desarrollo profesional: Utilizar
la evaluacion para el crecimiento profesional de los empleados, implementando

programas de capacitacion y retroalimentacion que apoyen su desarrollo.

5. Aumentar la motivacién y el compromiso del personal: Incentivar
al personal mediante un sistema transparente y justo de evaluacién que reconozca

su desempefio, promoviendo un ambiente laboral positivo y motivador.

6. Facilitar la toma de decisiones basadas en datos: Proveer a la
administracion herramientas y datos objetivos para tomar decisiones relacionadas

con ascensos, reconocimientos, promociones y necesidades de capacitacion.



1.5. Justificacion.

La evaluacion del desempefio laboral es una herramienta estratégica, la cual nos
puede permitir el medir, analizar y poder hacer una retroalimentacion para mejorar el
rendimiento de los empleados. Este proyecto busca poder implementar un sistema
integral de evaluacion del desempeio, que no sélo tenga como objetivo beneficiar a la
organizacion en términos de productividad, sino también para que se fomente el

desarrollo profesional y personal de todos los colaboradores.

La realizacion de este proyecto es esencial para poder identificar las fortalezas y
areas de mejora tanto a nivel individual como organizacional, ya que permite poder

alinear los objetivos de los empleados con los de la empresa.

El proyecto proporciona una evaluacion objetiva del desempefio laboral y
contribuye a implementar la produccion y eficiencia del equipo, identificar necesidades
especificas de capacitacion y desarrollo, mejorar la comunicacion que existe entre los

empleados y los lideres, fomenta la motivacion con el compromiso de los empleados.

Los empleados reciben retroalimentacién constructiva sobre su desemperio, lo
cual hace que puedan mejorar las habilidades que desarrollan y tener con claridad cémo
contribuyen a la empresa, mientras los lideres cuentan con las herramientas concretas
para gestionar el talento humano y la empresa puede optimizar el uso de sus recursos

humanos para aumentar la productividad y fortalecer la cultura organizacional.

Con los resultados que se tengan de las evaluaciones se pueden desarrollar
planes de capacitacion que se adapten a las necesidades de los empleados, disefiar
estrategias para la retencién y el reconocimiento del talento y la revisién y mejora de los

procesos operativos internos.
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El proyecto ayudara a resolver la principal problematica que esta relacionada con
la baja productividad, para que, de esta manera, la empresa pueda gozar de mejores

frutos y una mejor calidad en la relacion con sus servicios que ofrece.

Los resultados que se tienen de las evaluaciones del desempefio pueden servir
para futuros proyectos como disefiar programas efectivos de mentoria o coaching,

investigar el impacto de los incentivos personalizados en la motivacion laboral, etc.

También el analisis detallado del desempefio podra ayudar a redisefiar procesos
para poderlos hacer mas eficientes y optimizar la asignacion de tareas segun las
habilidades y competencias que desarrollan los trabajadores.

En conclusion, este proyecto que se desarrollo, sirvio como herramienta clave

para poder tener un fortalecimiento en la competitividad y la sostenibilidad de la empresa.
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Capitulo 2. Marco Teérico

2.1. Contenido Teorico.

Desempeno Laboral.
Definicion.

Para el autor Chiavenato (2000), se puede tener como definicion al desempefio
laboral, como todas las acciones y también los comportamientos que se pueden observar
en los empleados que son relevantes en el logro de alcanzar objetivos para la

organizacion. El autor afirma que un buen desemperio laboral es la fortaleza con mas

relevancia con la que puede contar una organizacion.

La empresa esta colocada como el medio donde el individuo satisface o no sus
necesidades y es de esa satisfaccion o insatisfaccion de necesidades que
dependera su motivacion en la tarea, su dedicacién al trabajo, su productividad,
eficiencia y eficacia. El proceso de mediacion o regulacion implica percepciones,
sentimientos, reacciones emocionales, relaciones y expectativas de satisfaccion

o insatisfaccién de necesidades (Achilles, 2004, p.23).

Evaluacion del Desempeno Laboral.
Definicién.

La valuacion del desempefo implica tres palabras clave la identificacion, la
medicion y la gestion, con la identificacion se determinan las areas del trabajo que se
deberan analizar para medir el rendimiento que se tiene mediante la utilizacién de los
analisis de puesto, la medicion que implica la realizacion de un juicio sobre lo bien y
sobre lo mal de un rendimiento de algun empleado y se deben de mantener estandares
que puedan ser comparables y por ultimo la gestién ya que tiene que ser mas que una
actividad retrospectiva, tiene que tener una visién que se oriente hacia el futuro respecto

al trabajador para que pueda alcanzar el potencial (Gomez, Balkin, Cardy, 2008).
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“La evaluacion del desempefio se refiere a una serie de factores o aspectos que
apuntan directamente hacia la productividad y la calidad en el cumplimiento de un puesto
o trabajo” (Arias, Heredia, 2006, p.647).

“Se pretende conocer las fortalezas y debilidades del personal, y en ocasiones se
compara a los colaboradores unos con otros, con el fin de encaminar de manera mas

eficiente de los esfuerzos de la organizaciéon” (Arias, Heredia, 2006, p.647).

Objetivo.

El objetivo esencial de la evaluacion del desempefio es determinar el grado en el
cual la persona ha cumplido con eficiencia, superado o rezagada la realizaciéon de
las actividades que tiene encomendadas, naturalmente que siempre se esperara
lo primero y como esencial ,ya que la tercera situacion requerira de la actuacion
inmediata para establecer una medida de correccién al respecto (Sotomayor,
2016, p.233).

De igual forma, el objetivo principal de la evaluacion del desempefio es poder
tener un registro cuantitativo y cualitativo sobre el cobmo se desarrolla el empleado en el

area de trabajo para destacar fortalezas, pero también a su vez detectar debilidades.

Tipos.

Para Gémez, Balkin, Cardy. (2008) Existen varios tipos de auetovaluaciones que
en conjunto logran tener una evaluacion llamada 360° las cuales estan compuestas por
la autoevaluacién, que es un sistema de valuacién del desempefio en el que los
trabajadores se valoran asi mismo, la evaluacion de iguales o compaferos, en los que
los trabajadores del mismo nivel de la organizacién se valuan unos a otros y la evaluacion

de subordinados donde los trabajadores son evaluados por los supervisores.
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Beneficio.

‘Identificar a los empleados que necesitan rotarse y/o perfeccionarse en
determinadas areas de actividad, y seleccionar a quienes estan listos para un ascenso o

transferencia“ (Chiavenato, 2011, p.207).

Algunos otros beneficios para los empleados es saber cémo la empresa o el
empleador te tienen calificado para poder aumentar tu productividad y satisfacer las

necesidades de la empresa para tener un crecimiento tanto profesional como persona.

Métodos.

Cada empresa tiene que conseguir su propio sistema de evaluacion, dependiendo
sus necesidades, sin embargo, se pueden sistematizar de una manera eficiente con la
utilizacién de métodos ya que sirve como herramienta para medir el desempefio, los
métodos mas utilizados son: método de escalas, graficas, método de eleccion forzada,
método de investigacion de campo, método de incidentes, criticos y métodos mixtos
(Chiavenato, 2011).

Todos estos métodos son funcionales, pero no todos son Optimos para todas las
empresas ya que todas las empresas tienen necesidades diferentes y numero de
empleados diferentes. Por ello es importante encontrar el método adecuado para cada

organizacion.

Capacitacion
Definicion

La capacitacion es “...Habilitar a las personas de nuevo ingreso y a los
interesados en ocupar vacantes o puestos de nueva creacion y el adiestramiento
actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades, representando ambas una de

las mejores inversiones de las organizaciones” (Sotomayor, 2016, p.176) .
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También se considera como capacitacion la accidon de retroalimentar mediante
herramientas o técnicas de conocimientos fundamentales a la hora de operar alguna

actividad.

Mision.

Como toda actividad, la capacitacién tiene una misién que representa su razon de
ser y ella hace referencia que cobra una necesidad y por eso contribuye al
desarrollo del individuo, y, naturalmente al de la organizacion, teniendo un caracter
humano y social, a través del mejoramiento de los conocimientos, habilidades y
actitudes para que encuentren en su trabajo, un ambiente propicio que le permita
obtener una Optima realizacion, misma, que repercutira potencialmente en su
crecimiento y la obtencidn de alicientes que le permitan disfrutar de un mejor nivel
de Vida (Sotomayor, 2016, p.178).

Subordinado.

Definicion.

Un subordinado es aquella persona que acata 6rdenes de otra con un mayor
grado de importancia en la jerarquia de la empresa, otras definiciones se encuentran

como:

Un subordinado es aquella persona que ocupa una posicion jerarquica inferior
dentro de una estructura organizacional y que, en consecuencia, esta sujeta a la
autoridad, direccion y supervision de un superior, desempefiando tareas y
responsabilidades asignadas en funcién de los objetivos organizacionales
(Chiavenato, 2006, p. 345).

Otra definicién puede ser “Un subordinado es una persona que, dentro de una

estructura organizativa, depende de un superior jerarquico, y estoy encargada de realizar
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tareas especificas bajo su supervision, contribuyendo al logro de los objetivos
organizacionales” (Koontz, Weihrich, Cannice, 2012, p.134).

Jefe.
Definlcion.

El ser un jefe es tener a su poder a uno o mas empleados dentro de alguna

organizacion donde se desarrollan actividades, otras definiciones pueden ser:

“Un jefe es aquel individuo, encargado de liderar un grupo de trabajo, ejerciendo
autoridad formal para tomar decisiones, asignar tareas y supervisar el cumplimiento de
los objetivos asignados, mientras motiva y guia a su equipo hacia el éxito organizacional”

(Dessler, 2013, p.147)

“Se trata de una persona que se encuentra en el puesto superior de una jerarquia
y que tiene las facultades necesarias para mandar a sus subordinados” (Perez, 2022,

parrafo. 1).

Empleado.

Definicion.

El ser empleado significa desarrollar actividades que aporten al funcionamiento
de una empresa ya sea con un fin comercial 0 no, otros autores definen a un empleado

como:.

“...Es una persona contratada por una empresa u organizacién para realizar
tareas o funciones especificas bajo la supervisidbn de un superior, con la obligacién de
cumplir con los estandares de desempeno establecidos a cambio de un salario o otra

compensacion” (Robbins & Judge, 2015).
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“Personas que, segun las normas internacionales, realizan algun trabajo por un

sueldo o salario en metalico o en especie” (Coll, 2022, parrafo. 1).

Actividades Laborales.

Definicion.

Las actividades laborales son aquellas responsabilidades que tienen los
empleados para realizar en el horario que se establecié en un contrato, otras definiciones

pueden ser:

“Las actividades laborales son las tareas y funciones asignadas a un empleado
dentro de un puesto de trabajo, las cuales estan orientadas a cumplir con las metas y

objetivos establecidos por la organizacién” (Draft, 2023, p. 121).

“Las actividades laborales son el conjunto de tareas, responsabilidades vy
funciones especificas que no individuo realiza en un puesto de trabajo con el propésito

de alcanzar los objetivos organizacionales establecidos® (Chiavenato, 2007, p.65).

Fortalezas.

Definicion.

“Las fortalezas son los factores internos que contribuyen al éxito, ya sea en el
ambito individual o organizacional, y que pueden aprovecharse para obtener ventajas y
superar desafios” (Coulter, 2016. P.63).
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Capitulo 3. Desarrollo

3.1. Procedimiento y Descripcion de las Actividades.
3.1.1. Eleccién del Tipo de Evaluacion del Desempeno a Realizar.

Para la evaluacion del desempefio laboral, en América Nueva, se ha decidido
utilizar el método de evaluacion jerarquica, ya que es una metodologia basada en la
valoracion de una manera estructurada y ordenada de criterios especificos de
desempenio, resulta particularmente adecuado este tipo de valuacion por las siguientes

razones:

1. Claridad de la estructura organizativa: ya que se trata de una institucion
educativa, la estructura organizativa esta bien fundamentada y disefiada, con
distintos niveles de responsabilidad que van desde los directivos, administrativos
hasta el personal de apoyo. La evaluacidn jerarquica permite valorar de manera
diferenciada y precisa el desempeio de cada nivel.

2. Facilita la comparacion y retroalimentacién: con el método jerarquico,
se permite poder comparar de manera efectiva el desempefno entre individuos en
roles semejantes, lo cual facilita la identificacion de fortalezas y de areas de mejora.
Esta comparacion nos ayuda a proporcionar retroalimentacion favorable.

3. Como mueve la meritocracia y el desarrollo profesional: este sistema
incentiva la competencia sana y de desarrollo profesional al poder permitir que el
personal que labora tenga claro y entendido las expectativas de cada nivel. Esto
ayuda a promover una cultura de mejora continua en la que los empleados se
esfuerzan por avanzar en sus responsabilidades y mejorar su desempeno.

4. Enfoque en el cumplimiento de objetivos institucionales: cada area y
nivel en nuestra institucidn tiene objetivos especificos, los cuales contribuyen al logro
de la mision educativa. Este método facilita valorar si el personal de cada nivel esta
cumpliendo con sus objetivos y que estos objetivos alineados con los objetivos
institucionales generales.

5. Identificacion de necesidades de capacitacién: al ordenar el desempefio
de los empleados, en funcion de criterios y objetivos jerarquicos, el método ayuda a
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identificar patrones de capacitacion y necesidades. Desarrollo para poder facilitar el

disefio de programas de mejora.

La implementacion de esta metodologia en la preparatoria busca fomentar un
ambiente de aprendizaje colaborativo y de autoevaluacion, donde cada miembro del
personal tenga la oportunidad de recibir retroalimentacion constructiva de diversas
fuentes. Al involucrar a diferentes actores de la comunidad educativa, se logra una
comprension mas profunda de las fortalezas y areas de mejora de cada individuo, lo que

permite establecer planes de desarrollo profesional personalizados.
La evaluacion Jerarquica es muy efectiva, ya que:

Los lideres suelen ser las personas con mayores conocimientos y experiencia en
el area, por lo que son los indicados para evaluar el desempeno de su equipo.
Ademas, ellos son quienes mejor conocen a sus colaboradores, por lo que,
ademas de medir cuantitativamente su desempefo, pueden incorporar factores
cualitativos, como la buena actitud, la motivacion o el deseo de aprender (Licari,
2022, parrafo 46).
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3.1.2. Seleccion del Sistema Adecuado.

Se ha decidido utilizar el método de escala grafica discontinua para la evaluacién
del desempefio de los empleados, ya que este método ofrece una serie de beneficios

clave que se alinean con nuestras necesidades organizacionales.

Este método evalua el desempefio de las personas mediante factores de
evaluacion previamente definidos y graduados. Utiliza un formulario de doble
entrada, en donde las filas (horizontales) representan los factores de evaluacién
del desempefio, en tanto que las columnas (verticales) representan los grados de
variacion de tales factores, seleccionados previamente para definir en cada

empleado las cualidades que se intenta evaluar (Chiavenato, 2000, p.367).

La eleccion de este método responde a los siguientes factores:

1. Simplicidad y Facilidad de Uso: La escala grafica discontinua
permite una evaluacidon rapida y sencilla, facilitando su uso por parte de los
supervisores y evaluadores, quienes pueden clasificar el desempefio de los
empleados en categorias especificas sin complicaciones. Esto resulta
especialmente util en entornos con altos volumenes de evaluaciones, donde se
necesita un proceso agil.

2. Claridad en la Comparacion: Al contar con categorias definidas, la
escala grafica discontinua permite comparar el desempefo entre empleados de
manera mas clara y estructurada. Cada nivel de desempenio tiene una descripcion
que reduce la ambigledad y permite hacer comparaciones consistentes, lo cual
es esencial para decisiones de promocion, desarrollo y recompensas.

3. Consistencia y Reduccion de la Subjetividad: Este método ayuda
a reducir la subjetividad, ya que las categorias establecidas ofrecen un marco
comun para todos los evaluadores. Esto asegura una evaluacion mas
estandarizada y objetiva, disminuyendo las variaciones en las calificaciones por

interpretaciones personales.
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4. Adecuacion para una Evaluacion General: La escala grafica
discontinua permite obtener una vision general del desemperfio de los empleados
sin entrar en detalles extensivos, lo cual es ideal para organizaciones que buscan
un método rapido y efectivo que capte el nivel de rendimiento sin profundizar en

aspectos cualitativos.

En conclusion, se ha seleccionado el método de escala grafica discontinua por su
facilidad de aplicacion, claridad en la comparacién de resultados, consistencia en las
evaluaciones y capacidad para ofrecer una vision general del desempefo. Este método
responde a las necesidades de nuestra organizacion y facilita la toma de decisiones en

torno al desarrollo y gestion del talento.



3.1.3 Seleccion del Personal que se Evaluara.

Tabla 1. Nombres del Personal de la Empresa que se Evaluara.
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Area

Puesto

Nombre

Directiva

Direccion General

Diana Ordofiez Pérez

Dirrecion de Calidad y
Servicios Escolares

Damian Mendoza Ordofiez

Direccién Preparatoria

Diana Ordofiez Pérez

Administrativa

Encargada de Control
Escolar

Patricia Cuecuecha Solis

Encargado de
vinculacion y

Cristian Flores Hernandez

tecnologia
Encargado de Victor Sanchez Pérez
Prefectura

Docente Docente Elizabeth Baez Vazquez
Docente Juventino Benitez Rodriguez
Docente Sandra Milena Toloza Truijillo
Docente Silvia Emelia Ordéfiez Pérez
Docente Abel Hernandez Campos
Docente Agueda Hernandez Lépez
Docente Arianne Berenice Paredes Hernandez
Docente Dafne Stephanie Pérez Maldonado
Docente Juanita Torres Vasquez
Docente Samantha Flores Pefia
Docente Yaneth Sarmiento Madrid
Docente Emanuel Ramirez Mimientzi

Personal de | Mantenimiento Francisco Morales
Apoyo

Cafeteria

Cecilia Temoltzi

Fuente: Creeacion Propia.
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A continuacion se muestra como se encuentra estructurada organizacionalmente

la empresa, viene de una manera esquematizada y por jerarquias con los subordinados

que se tienen a cargo.

Direccion General
Mira. Diana Ordoriez Pérez

Direcci6n de calidad
y serviclos escolares
Lic. Damian Mendoza Ordorez

Direccion Preparatoria
Mtra. Diana Ordofez Pérez

@ Docentes
Seccion Preparatoria

0

a

Q

Figura 6. Organigrama d

Fuente: Creacion Propia Basada en Informacion Proporcionada por la Escuela.

ng. Cristian Flores Hernandez

Control Escolar Direccion Secundarla
C.P. Patricia Cuecuecha Solis Miro. Rdmulo Cervantes Montel

Vinculaciony Tecnologla @ Docentes
Seccion Secundaria

Prefectura
Lic. Victor Sanchez Pérez

Mantenimineto
Francisco Moralez Z.

Cafeterfa
Cecilia Temoltzi C.

e la empresa.
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3.1.4. Elaboracion de Analisis de Puestos.

Antes de elaborar las evaluaciones del desempefio laboral, fue necesario poder
realizar analisis de puestos que estuvieran detallados con todas las actividades,
responsabilidades y condiciones en la que los empleados desarrollan sus actividades.
Este analisis tuvo como objetivo identificar con buena precisién las tareas que cada
puesto tiene, las competencias necesarias para realizarlas y las condiciones bajo las

cuales ejecutan.

La escuela América Nueva no contaba con analisis de puestos definidos, por lo
cual fue necesario realizar desde cero los analisis de puesto por cada puesto que se

cuenta.

Existen varias definiciones sobre lo que es un analisis de puestos, entre ellas

podemos encontrar:

...El analisis de puestos constituyendo una actividad que explora los deberes, asi
como las responsabilidades que se efectuan en tal forma que se relacionan
funciones, tiempos, enlaces e informacion compartida, pues el objetivo basico es
el identificar, definir, clarificar y confirmar las funciones del puesto y lo que de ella
se desprende junto con el enlace e impacto dentro del area y de la organizacion
en general (Sotomayor, 2016, p.79).

Para la editorial Etecé, la definicion de analisis de puesto, se define como:
‘proceso que sirve para recopilar informacion sobre las tareas, responsabilidades,
habilidades requeridas y resultados esperados de una posicion laboral, a fin de saber

qué perfil es el mas idéneo para ocuparlo” (Editorial Etecé, 2021, parrafo.2).

Para la elaboracion de los analisis de puestos se ocupd la técnica de la entrevista,
ya que fue de vital importancia entrevistar de manera personal a cada personal de la
empresa para indagar acerca de sus tareas, funciones y actividades que desarrollan
dentro de su area de trabajo.
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La definicidn de una entrevista es la interaccién de dos 0 mas personas para la
obtencion de informacion acerca de un tema determinado, pero existen otro tipo de
definicion como: “consiste en recolectar los elementos relacionados con el cargo que se
pretende analizar, mediante un acercamiento directo y verbal con el ocupante o con su
jefe directo” (Chiavenato, 2000, p. 341).

Los analisis de puestos se realizaron en a finales del mes de octubre, con la

informacion que se obtuvo mediante las entrevistas realizadas.

3.1.5. Elaboracién de Diagramas de Flujo.

Como parte complementaria a los analisis de puestos y para la buena realizacién
de las evaluaciones del desemperfio se tuvieron que desarrollar diagramas de flujo, los
cuales fueron detallados para representar graficamente las actividades y procesos

asociados a cada posicion dentro de la organizacion.

Los diagramas de flujo permiten mostrar de manera clara y de manera
estructurada las tareas, las secuencias de trabajo y las interacciones que se tienen entre

diferentes roles y departamentos.

La creacion de los diagramas de flujo se obtuvo mediante los resultados de los
analisis de puestos y ayudo a proporcionar un esquema claro que sirvié como referencia
para disefiar e implementar la herramienta de las evaluaciones del desempefio para cada

puesto.

Estos diagramas de flujo no solo sirvieron para documentar las tareas actuales,
también se convirtieron en herramientas estratégicas para la capacitacion, el redisefo

de procesos y la mejora continua.
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La definicion de diagrama de flujo puede ser muy amplia. Algunos autores la
denominan como: “Un diagrama de flujo o flujograma es una representacion grafica y
secuencial de un proceso o flujo de trabajo con todas las tareas y actividades

principales necesarias para lograr un objetivo comun” (Asana, 2024, parrafo. 4).

También se puede definir como: “Un diagrama de flujo, también llamado
flujograma, es la representacion grafica de procesos, sistemas o algoritmos
informaticos a través de formas geométricas y flechas conectoras” (Cantarero, 2023,
parrafo 3).

Los diagramas de flujo fueron elaborados en el mes de noviembre, se elaboro
un diagrama de flujo por cada actividad que desempefia cada trabajador dentro de
su puesto y area de trabajo, estos diagramas de flujo sirvieron de referencia para qué

se contestaran las evaluaciones del desempefio laboral.

3.1.6. Elaboracion de Evaluaciones del Desempeno.

Con base a los analisis detallado de puestos y a los diagramas de flujo que se
laboraron previamente, se diseharon evaluaciones del desempefio para los
trabajadores de la empresa. Este enfoque permiti6 que las herramientas de
evaluacion fueran precisas, objetivas y que se alinearon con las actividades que

realmente realizan y los objetivos de cada posicion.

Cada evaluacion se diseio teniendo en cuenta las tareas y competencias que
se identificaron en el analisis de puesto, garantizando que los criterios evaluados

reflejaran las exigencias reales de cada puesto.

Los diagramas de flujo que se realizaron fueron de gran utilidad, ya que
sirvieron como referencia para evaluar la ejecucién de las tareas, la eficiencia, si se

cumple o no las secuencias y las interacciones con otros procesos.
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El resultado de las evaluaciones del desempefio proporciond retroalimentacion
clara y constructiva para los empleados, pudiendo identificar oportunidades de mejora
para reconocer los logros individuales y grupales. Este enfoque garantiza que no solo
miden resultados, sino también hacen promocién al desarrollo continuo de los

trabajadores y la mejora de los procesos de las organizaciones.

Algunos autores definen las evaluaciones del desempefio laboral, como: “la
evaluacion del desempefo es una apreciacién sistematica del desempeno de cada

persona en el cargo o del potencial de desarrollo futuro” (Chiavenato, 2000, p.357).

La evaluacién del desempefio laboral, es un sistema que ayuda a medir la calidad
del trabajo de una persona por medio de indicadores cuantitativos y cualitativos. Su
principal objetivo es detectar los puntos fuertes de los colaboradores de la empresa, asi
como determinar si existen puntos débiles que puedan afectar la productividad, a fin de
disefiar estrategias que ayuden a anticipar o revertir posibles problematicas (Editorial
Indeep, 2022, parrafo.1).

La creacion de las evaluaciones de los empefos se realizaron en el mes de
noviembre del 2024, con el fin de aplicarlas en diciembre del mismo afio a cada una de

las personas con la autoridad de evaluar a los empleados.

3.1.7. Aplicacién de las Evaluaciones del Desempeno.

Después de haber disefiado y de estructurado las evaluaciones del desempefio,
se procedio a la implementacion dentro de la organizacion. Este proceso comenzo6 con
una presentacidn formal del sistema de valuacién a todos los niveles jerarquicos,

explicando su propésito y los criterios evaluar.
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Posteriormente, se aplicaron las evaluaciones que se realizaron en fechas
programadas, los dias 20 y 23 de diciembre de 2024, una vez completado el proceso,
los resultados se consolidaron y se procedio a generar informes individuales y grupales.

3.1.8. Realizacion de Reportes de Resultados.

Para concluir con la realizacion del proyecto, una vez que se aplicaron las
evaluaciones del desempefio, se consolidd y analizo los resultados obtenidos con la
finalidad de poder hacer reportes claros y detallados que facilitaron la toma de decisiones
estratégicas. Estos reportes fueron disefiados para ofrecer una vision del rendimiento
que tiene cada colaborador.

El proceso comenzd con la recopilacion de informacion que se obtuvo con las
evaluaciones, utilizando herramientas digitales para agrupar los resultados.

Se laboraron reportes individuales por cada colaborador de la organizacion,
mostrando los resultados obtenidos, haciendo énfasis en las fortalezas y en las areas de
mejora, pero también se laboraron reportes generales de los docentes y generales de la
empresa sobre el rendimiento, los reportes se realizaron del dia 25 al 31 de diciembre
de 2024.

En los reportes generales, y en el reporte general de docentes, se pueden

encontrar graficas que muestran el rendimiento esperado con el obtenido.
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Capitulo 4 . Resultados

4.1. Resultados Obtenidos.

4.1.1. Analisis de Puestos.

A continuacion se muestran en los analisis de puestos que se pudieron realizar de
cada uno de los puestos que existen dentro de la escuela, cada analisis de puesto esta
disefiado para describir las competencias, responsabilidades y tareas que tiene cada

elemento humano dentro de la organizacion.

Dentro de los analisis de puestos se pueden encontrar los siguientes elementos:

e Generalidades.

e Actividades a desarrollar.

¢ Requerimientos.

e Experiencia.

e Capacitacion requerida.

e Esfuerzo mental y/o visual.

e Esfuerzo fisico.

e Responsabilidad en personas.

e Responsabilidad en tramites y procesos.
e Responsabilidad en valores y/o equipo.
¢ Actitudes.

e Condiciones de trabajo.

¢ Riesgos.

e Perfil.
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Analisis de Puesto de Control Escolar

Clave: 01
Fecha: 30/10/2024

GENERALIDADES

Denominacion del puesto:

Encargado (a) de Control Escolar.

Area:

Administrativa.

Obijetivo del puesto:

Gestionar y supervisar todos los procesos
relacionados con la inscripcion, matricula,
registro y seguimiento académico de los
estudiantes, asegurando la  precision,
integridad y confidencialidad de la informacion
escolar.

Localizacion en la organizacion:

—
{ Direccion General I
P >

Direccién de calidad
|y servicios escolares

Cafeteria I

Jefe inmediato superior:

Direccion de calidad y servicios escolares.

Jornada de trabajo:

De 7:00 a 15:00.

Localizacion fisica:

Prospero Cahuantzi 7, De Tlapacoya,
Chalma, 90804 Santa Ana Chiautempan,
Tlax.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Actividades

Coordinar y realizar el proceso de inscripciéon de nuevos
estudiantes y la reinscripcion de estudiantes actuales.

Frecuentes Asegurar la recoleccion y validacion de la documentacion
requerida para cada estudiante.




30

Crear, organizar y mantener expedientes fisicos y digitales
de los estudiantes, asegurando que contengan
informacion actualizada y cumplan con la normativa de
privacidad.

Atender a padres de familia y/o tutores para aclarar dudas,
resolver problemas o recibir alguna queja o sugerencia.

Generar y entregar documentos oficiales, como
certificados de estudios, constancias de inscripcion, y
boletas de calificaciones.

Hacer recepcion de las colegiaturas y cobranza en general.

Actividades
Eventuales

Gestionar los pagos a los empleados de la institucién que
laboran ahi.

Pagar a los provedores.

Coordinar el mantenimiento y actualizacion de sistemas
administrativos y de gestion de estudiantes.

Realizar baja de estudiantes.

Realizar encuestas o entrevistas para medir la satisfaccion
de los estudiantes y padres respecto al servicio de control
escolar.

REQUERIMIENTOS

Escolaridad:

Licenciatura en:

e Contaduria.

e Administracion Educativa

e Ciencias de la Educaciéon Administracion de
Empresas.

e Psicologia.

Formacioén adicional:

Diplomados o Certificaciones en:

Gestion de Servicios Escolares

Normatividad Educativa

Sistemas de Gestidén de Calidad

Uso de Herramientas Tecnologicas para la Gestion
Escolar (como plataformas de registro y
administracion de calificaciones).

Idiomas:

Espafriol
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EXPERIENCIA
Descripcidn: Manejo del dinero
Necesaria: X Deseable: | No necesita:
Grado Especificar claramente la habilidad requerida
Mas de un afio. Tener experiencia manejando cantidades significativas
de dinero.

CAPACITACION REQUERIDA

Tiempo

De tres meses a seis meses.

ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL

Descripcién

Requiere mucha atencion, al cobrar dinero, al recibir instrucciones, etc.

ESFUERZO FISICO

Descripcién

Se realizan esfuerzos fisicos de manera esporadica.

RESPONSABILIDAD EN PERSONAS

Personas
Tipo de Padres
responsabilidad | Empleados | Alumnos de Prci)n\f[zcre:g;es Prg)\(/tee ?gg;es
familia
Directa X X X X
Indirecta X

CAPACITACION EN TRAMITES Y PROCESOS

Marcar Tiempo

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la organizacién.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la division.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha del departamento.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la seccion.




CAPACITACION EN VALORES Y/O EQUIPO

Marcar Tiempo
X Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
muy altos.
Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
considerables.
Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
bajos.
Los bienes que maneja no pueden producir
perjuicios.
ACTITUDES

Etica y Responsabilidad Social. (X)

Toma de Decisiones.

Habilidades de Comunicacion. (X)

Capacidad de Adaptacion.

Habilidades Interpersonales. (X)

Pensamiento Analitico y Critico.

Conocimiento Financiero. (X)

Innovacion.

Vision Estratégica.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Ambientes | Tipo
Il s
HHIEE E
'g :G 8 % o\o o (=] o E
%[ 8]]¢ SIS3|X]|8]¢
lluminacién X Interior X
Olores X Exterior X
Emanaciones X Escritorio X
Humedad X Maquina X
Resequedad X Mostrador X
Corrientes X Mangjando X
Ventilacion X De pie X
Frio X Sentado X
Calor X Caminando X
Limpieza X
Ruido X
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RIESGOS
Accidentes de trabajo \ Enfermedades profesionales
9 9
o] o]
31161128 318181 5
[Im] (@) wJ o Ll o Ll oc
Caidas X Alergias X
Cortadas X Oido X
Mutilaciones X Vista X
Quemaduras X Sistema X
Golpes X respiratorio
Choques Sistema
L X . X
eléctricos nervioso
Raspaduras X Sistema X
Machucadas X digestivo
Saturnismo X
PERFIL
Edad: 25-40 Sexo: Indistinto
anos
Apariencia profesional, una vestimenta adecuada vy

Rasgos fisicos
deseables:

profesional que ayuda a garantizar confianza y respeto de los
estudiantes, padres, familia y personal docente.

Capacidad para mantener un nivel de energia adecuado para
desarrollar multiples tareas dia con dia.

Expresion facial, agradable que esté abierta y pueda facilitar
la comunicacion y acercamiento con los padres de familia.
Tener una buena postura y estar fisicamente activo.

Caracteristicas
psicologicas
deseables:

Habilidad para identificar, analizar y solucionar problemas
administrativos de una manera eficiente y efectiva.

Tener empatia y sensibilidad para comprender necesidades y
preocupaciones de los estudiantes y padres de familia.

Figura 7. Formato del analisis de puestos de control escolar.
Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos Humanos” de
Fernando Arias Galicia de la Pagina 185 a la 192.

Elaboro Revisé Autorizo Fecha N°
; Ing. Cristian ; :
Ca%ae:ﬁﬁoAgfimoero Flores Orlc;g:ﬁePZI algéarez 30/10/2024 19
Hernandez
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Analisis de Puesto de Vinculaciéon y Tecnologia

Clave: 02
Fecha: 30/10/2024

GENERALIDADES

Denominacion del puesto:

Encargado de Vinculacion y Tecnologia.

Area:

Administrativa.

Obijetivo del puesto:

Gestionar y optimizar el uso de las
tecnologias de la informacion vy
comunicacién para apoyar las actividades
educativas y administrativas de la
institucion, asi como establecer y mantener
relaciones efectivas con socios
estratégicos, proveedores de tecnologia, y

Localizacion en la organizacion:

otras partes interesadas.

‘ Direccion General |

Direccién de calidad
y servicios escolares

Jefe inmediato superior:

Direccion de calidad y servicios escolares.

Jornada de trabajo:

De 9:00 a 13:00.

Localizacion fisica:

Préspero Cahuantzi 7, De Tlapacoya,
Chalma, 90804 Santa Ana Chiautempan,
Tlax.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Garantizar el funcionamiento 6ptimo de la infraestructura
tecnologica de la escuela (computadoras, redes,

Actividades software, plataformas de gestion educativa).

Frecuentes Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de

equipos y sistemas tecnologicos, asi como la gestion de
contratos de soporte técnico.
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Dar soporte técnico a docentes, estudiantes y personal
administrativo en el uso de estas plataformas.

Llevar un control de los registros de los alumnos que
realizan practicas y estadias.

Llevar un control de los registros de los alumnos que
suben tareas a las plataformas.

Dar de alta a las plataformas a los alumnos que ingresan
a la institucion y proporcionarles un correo institucional.

Asegurar la seguridad y proteccion de la informacion y
los datos institucionales.

Actividades

Eventuales — — ——
Facilitar la resolucion de problemas técnicos y soporte
tecnologico.
Mantener actualizadas las plataformas digitales de la
institucion.
Establecer y mantener relaciones con socios

- estratégicos y proveedores de tecnologia.
Actividades g yp 9

Esporadicas

Dar de baja a los estudiantes que decidan dejar las
plataformas instituciones.

REQUERIMIENTOS

Escolaridad:

Licenciatura o ingenieria en:

e Tecnologias de la Informacion o Sistemas
Computacionales.

e Ingenieria en Sistemas o Ingenieria en
Computacion.

e Educacion con especializacion en Tecnologia
Educativa.

e Ciencias de la Informacion.

e Gestion de la Tecnologia o Gestion de Sistemas
Educativos.

Formacion adicional:

Posgrado o Diplomados En:

o Tecnologia Educativa o Disefio de Entornos
Virtuales de Aprendizaje.

o Ciberseguridad aplicada a entornos educativos.

o Gestion de Proyectos Tecnologicos.

» Big Data y Analitica Educativa.

Idiomas:

Espafiol, inglés intermedio
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Descripcidn:

Necesaria: X

D

EXPERIENCIA
Manejo de nuevas tecnologias.
eseable: No necesita:

Grado

Especificar claramente la habilidad requerida

Mayor a un ano.

Tener conocimiento y experiencia en el uso de las
plataformas tecnoldgicas actuales.

CAPACITACION REQUERIDA

Tiempo

De un mes a tres meses.

ESF

UERZO MENTAL Y/O VISUAL

Descripcién

Requiere mucha atencion, pero sélo durante periodos cortos.

ESFUERZO FISICO

Descripcién

El trabajo exige poco esfuerzo fisico.

RESPONSABILIDAD EN PERSONAS

Personas
Tipo de Padres
responsabilidad | Empleados | Alumnos de Prci)n\gcra:gsres Prg)\(/fe ?ggges
familia
Directa X X X
Indirecta X X
RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS
Marcar Tiempo
Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la organizacién.
Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la division.
X Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha del departamento.
Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la seccién.
RESPONSABILIDAD EN VALORES Y/O EQUIPO
Marcar Tiempo

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios muy
altos.

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
considerables.
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Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
bajos.

Los bienes que maneja no pueden producir perjuicios.

ACTITUDES
Etica y Responsabilidad Social.
Toma de Decisiones.
Habilidades de Comunicacion.
Capacidad de Adaptacion. (X)
Habilidades Interpersonales.
Pensamiento Analitico y Critico. (X)
Conocimiento Financiero.
Innovacion. (X)
Vision Estratégica. (X)
CONDICIONES DE TRABAJO
Ambientes | Tipo
Sllell=|le _
CRIE-RIR R SR8 818|¢
o () om (] — N~ LN o~ — v
lluminacién X Interior X
Olores X Exterior X
Emanaciones X Escritorio X
Humedad X Maquina X
Resequedad X Mostrador X
Corrientes X Manejando X
Ventilacién X De pie X
Frio X Sentado X
Calor X Caminando X
Limpieza X
Ruido X




RIESGOS
Accidentes de trabajo \ Enfermedades profesionales
9 9
0 o)
3| 5|8 E HIEEIRAE:
[I] (@] [¥H] (o' Ll O Ll o
Caidas X Alergias X
Cortadas X Oido X
Mutilaciones X Vista X
Quemaduras X Sistema X
Golpes X respiratorio
Choques Sistema
L X . X
eléctricos nervioso
Raspaduras X Sistema X
Machucadas X digestivo
Saturnismo X
PERFIL
Edad: 25-35 Sexo: Indistinto.
anos.

Rasgos fisicos
deseables:

Mantener un nivel adecuado de energia importante ya que
el puesto indica reuniones y capacitaciones.

Tener una movilidad funcional y util ya que requiere
moverse en diferentes areas de la institucion, como aulas,
laboratorios y oficinas para revisar los equipos tecnolégicos.

Caracteristicas
psicologicas
deseables:

Orientacién de la innovacion para tener una mentalidad
abierta hacia la adopcion de nuevas tecnologias y
herramientas para mejorar los procesos.

Habilidad de comunicacién y relaciones interpersonales
para poder comunicarse de manera clara y efectiva.
Adaptabilidad y flexibilidad, para ajustarse a cambios
tecnologicos, normativas o la direccion de los proyectos.

Figura 8. Formato del analisis de puesto de vinculacion y tecnologia.
Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos Humanos” de
Fernando Arias Galicia de la Pagina 185 a la 192.
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Elaboro Revisé Autorizo Fecha N°
; Ing. Cristian ; :
Ca%a;ﬁﬁoAgfim{oero Flores Orlc;g:ﬁel?zl algéarez 30/10/2024 29
Hernandez
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Analisis de Puesto de Prefectura

Clave: 03
Fecha: 30/10/2024

GENERALIDADES

Denominacion del puesto:

Encargado de Prefectura.

Area:

Administrativa.

Obijetivo del puesto:

Mantener el orden, disciplina y seguridad
dentro de la institucion, asegurando el
cumplimiento de las normas escolares

Localizacion en la organizacion:

por parte de los estudiantes.

Direccién General
N ]

Direccién de calidad
y servicios escolare:

Cafeteria I

Jefe inmediato superior:

Direccion de calidad y servicios
escolares.

Jornada de trabajo:

De 7:00 a 14:00.

Localizacion fisica:

Préspero Cahuantzi 7, De Tlapacoya,
Chalma, 90804 Santa Ana
Chiautempan, Tlax.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Vigilar y asegurar que los estudiantes cumplan con el
reglamento de la escuela.

Actividades
Frecuentes

Intervenir en situaciones de conflicto, resolviendo
problemas entre estudiantes de manera inmediata.

Controlar la

establecidos.

entrada y salida de los estudiantes,

asegurandose de que cumplan con los horarios
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Realizar reportes diarios 0 semanales sobre la
asistencia y rendimiento disciplinario de los
estudiantes.

Orientar y aconsejar a los estudiantes sobre su
conducta, ayudandoles a comprender la importancia
de respetar las nhormas de convivencia.

Actividades
Eventuales

Mantener comunicacion regular con los padres de
familia para informarles sobre el desempefio y
conducta de sus hijos.

Elaborar reportes disciplinarios en caso de faltas
graves y, en su caso, aplicar sanciones de acuerdo
con el reglamento escolar.

Proponer y facilitar actividades de integracion y
resolucion de conflictos para fomentar un ambiente de
respeto y convivencia.

Actividades
Esporadicas

Participar en la implementacion de programas de
convivencia y cultura de paz en la escuela.

Proponer y colaborar en campafias de respeto y buen
comportamiento dirigidas a toda la comunidad escolar.

REQUERIMIENTOS

Escolaridad:

Nivel Medio Superior:
e Bachillerato o Preparatoria terminada
Nivel Superior (deseable pero no requerido):

Pedagogia.
Psicologia.
Educacion.
Trabajo Social.
Psicopedagogia.

Formacioén adicional:

Cursos o diplomados en:

¢ Manejo de Conflictos.

e Psicologia Escolar.

e Primeros Auxilios.

e Protocolos de Seguridad Escolar.
Idiomas: Espafriol

EXPERIENCIA

Descripcidn: Relaciones interpersonales.
Necesaria: Deseable: X | No necesita:




Grado

Especificar claramente la habilidad requerida

Mas de tres meses, pero

menos de un ano.

Tener conocimiento y experiencia en el uso de las
plataformas tecnoldgicas actuales.
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CAPACITACION REQUERIDA

Tiempo

Menos de un mes.

ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL

Descripcién

Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares; por ejemplo, al

verificar cantidades o condiciones, medidas, etc.

ESFUERZO FISICO

Descripcidn

El trabajo exige muy poco expuesto, pues es bastante variado y solo se realizan
operaciones corrientes en un puesto de esta naturaleza.

RESPONSABILIDAD EN PERSONAS

Personas
Tipo de Padres
o Proveedores | Proveedores
responsabilidad | Empleados | Alumnos farcrifillia internos externos
Directa X X
Indirecta X X X
RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS
Marcar Tiempo
Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la organizacion.
Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la division.
X Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha del departamento.
Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la seccion.
RESPONSABILIDAD EN VALORES Y/O EQUIPO
Marcar Tiempo

muy altos.

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
considerables.

bajos.

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios




X Los bienes que maneja no pueden producir
perjuicios.
ACTITUDES
Etica y Responsabilidad Social. (X)
Toma de Decisiones. (X)
Habilidades de Comunicacion. (X)
Capacidad de Adaptacién.
Habilidades Interpersonales. (X)
Pensamiento Analitico y Critico. (X)
Conocimiento Financiero.
Innovacion.
Visién Estratégica.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambientes \ Tipo
sllell=l|le 3
= . [} o) o o o o <
lluminacién X Interior X
Olores X Exterior X
Emanaciones X Escritorio X
Humedad X Maquina X
Resequedad X Mostrador X
Corrientes X Manejando X
Ventilacion X De pie X
Frio X Sentado X
Calor X Caminando X
Limpieza X
Ruido X

42
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RIESGOS
Accidentes de trabajo | Enfermedades profesionales
9 9
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Caidas X Alergias X
Cortadas X Oido X
Mutilaciones X Vista X
Quemaduras X Sistema X
Golpes X respiratorio
Choques Sistema
o X : X
eléctricos nervioso
Raspaduras X Sistema X
Machucadas X digestivo
Saturnismo X
PERFIL
Edad: 25-50afios | Sexo: | Indistinto.
e Energia y resistencia fisica, ya que implica una
movilidad constante, supervisando las areas comunes
y asistencia a eventos sociales.
e Presencia accesible y amable, se requiere una
expresion facial amistosa y un lenguaje corporal
Rasgos fisicos abierto para ayudar a generar confianza y respeto.
deseables: e Buena proyeccién vocal ya que el rol implica dar

instrucciones a grupos grandes en ambientes ruidosos
como patios.

Presencia profesional, contar con una apariencia
profesional ordenada que ayuda a proyectar,
autoridad y respeto.

Caracteristicas
psicologicas
deseables:

Autoridad y firmeza, pero de una forma respetuosa.
Empatia para comprender las emociones y
perspectivas de los estudiantes para poder resolver
conflictos de manera justa y orientada.

Figura 9. Formato del analisis del puesto de prefectura.
Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos Humanos”
de Fernando Arias Galicia de la Pagina 185 a la 192.

Elaboro Revisé Autorizo Fecha N°
. Ing. Cristian . .
Ca%a;ﬁﬁoAgfim{oero Flores Orlc;g:ﬁel?zl algéarez 30/10/2024 3/9
Hernandez
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Analisis de Puesto de Mantenimiento

Clave: 04
Fecha: 30/10/2024

GENERALIDADES

Denominacion del puesto:

Mantenimiento.

Area:

De apoyo.

Obijetivo del puesto:

Asegurar el Optimo funcionamiento,
conservacion 'y seguridad de las
instalaciones, equipos y sistemas de la
institucion. Esto incluye la realizacién de
reparaciones, prevencion de fallos, y
mantenimiento regular de infraestructura
y equipamiento.

Localizacion en la organizacion:

Direccion General

l

Direccién de calidad
y servicios escolares

Cafeteria

Jefe inmediato superior:

Direccion de calidad y servicios
escolares y direccion general.

Jornada de trabajo:

De 7:00 a 14:00

Localizacion fisica:

Prospero Cahuantzi 7, De Tlapacoya,
Chalma, 90804 Santa Ana Chiautempan,
Tlax.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Realizar inspecciones regulares en aulas, bafios,
oficinas, y areas comunes para identificar posibles
Actividades problemas de mantenimiento.

Frecuentes Ejecutar

tareas preventivas, como limpieza de
sistemas de ventilacion, verificacion de plomeria,
electricidad, y sistemas de seguridad.
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Atender de inmediato cualquier reparacion urgente
que surja, como fugas de agua, problemas eléctricos,
o roturas de mobiliario.

Asegurar que areas como patios, pasillos y aulas se
encuentren limpios y presentables.

Administrar el inventario de materiales y herramientas
de mantenimiento, asegurandose de contar con los
suministros necesarios.

Hacer mantenimiento de los jardines.

Actividades
Eventuales

Colaborar en la preparacién y montaje de equipos y
mobiliario para eventos escolares, como asambleas,
ceremonias, o festivales.

Inspeccionar y reportar posibles riesgos de seguridad
en la infraestructura de la escuela.

Supervisar y coordinar el trabajo de proveedores
externos que realicen mantenimiento especializado,
como servicios de plomeria o electricidad.

Actividades
Esporadicas

Generar reportes periddicos sobre el estado de las
instalaciones y el mantenimiento realizado, detallando
problemas detectados, reparaciones efectuadas y
mejoras recomendadas.

REQUERIMIENTOS

Escolaridad:

Educacién Secundaria Completa:

e Es el nivel minimo requerido para muchos
puestos de mantenimiento.

Formacioén Técnica o Vocacional:

e Técnico en Mantenimiento Industrial.

e Técnico en Electricidad.

e Técnico en Plomeria.

o Técnico en Refrigeracion y Aire
Acondicionado.

e Técnico en Mecanica.

e Técnico en Construccion.

Formacioén adicional:

¢ Conocimientos Técnicos en Mantenimiento

General.

o Capacidad para Diagnosticar y Reparar
Fallos.

o Habilidades en el Uso de Herramientas y
Equipos.

o Conocimientos en Normas de Seguridad.




o Habilidad para Trabajar de Forma
Independiente.

e Atencién al Detalle.

o Capacidad para Gestionar el Tiempo
Eficazmente.

e Conocimientos en Gestion de Inventarios y
Materiales.

Idiomas:

Espaniol.

EXPERIENCIA

Descripcidn:

Reparaciones generales

Necesaria: X

Deseable: | No necesita:
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Grado

Especificar claramente la habilidad requerida

Mas de un ano.

Tener conocimiento de reparaciones generales,
como de plomeria, estructurales, etc.

CAPACITACION REQUERIDA

Tiempo

Menos de un mes

ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL

Descripcién

Requiere mucha atencion.

ESFUERZO FISICO

Descripcién

El trabajo exige esfuerzo fisico, intenso y constante.

RESPONSABILIDAD EN PERSONAS

Personas
et Padres Proveedores | Proveedores
responsabilidad | Empleados | Alumnos de internos externos
familia
Directa X X
Indirecta X X X
RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS
Marcar Tiempo

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la organizacién.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la division.




Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha del departamento.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la seccion.

RESPONSABILIDAD EN VALORES Y/O EQUIPO

Marcar

Tiempo

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
muy altos.

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
considerables.

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
bajos.

Los bienes que maneja no pueden producir
perjuicios.

ACTITUDES

Etica y Responsabilidad Social.

Toma de Decisiones.

Habilidades de Comunicacion.

Capacidad de Adaptacion. (X)

47

Habilidades Interpersonales.

Pensamiento Analitico y Critico. (X)

Conocimiento Financiero.

Innovacion.

Visién Estratégica.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambientes \ Tipo

B ) =

(%] ~

(] —_

SlE|IS| 2 =

S S 2 2 X 2

DS 2|lS SR8 |Ix|8]| e

2llalla|l 3 SIRIIB|I|S| 2
lluminacién X Interior X
Olores X Exterior X
Emanaciones X Escritorio X
Humedad X Maquina X
Resequedad X Mostrador X
Corrientes X Manejando X
Ventilacion X De pie X
Frio X Sentado X
Calor X Caminando X
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RIESGOS
Accidentes de trabajo | Enfermedades profesionales
9 9
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Caidas X Alergias X
Cortadas X Oido X
Mutilaciones X Vista X
Quemaduras X Sistema X
Golpes X respiratorio
Cr)oqyes X Sistgma X
eléctricos nervioso
Raspaduras X Sistema X
Machucadas X digestivo
Saturnismo X
PERFIL
Edad: 25-40 Sexo: Indistinto.
afnos
e Buena condicion fisica, ya que el trabajo de
mantenimiento implica realizar actividades fisicas como
levantar, mover y cargar materiales o equipos.
e Destreza manual ya que es indispensable que tenga
Rasgos fisicos habilidades motoras finas y destreza en las manos para
deseables: un buen manejo de herramientas, equipos y trabajos,

detallados de reparacion o ajuste.
Resistencia y energia, contar con capacidad para
realizar esfuerzos fisicos.

Caracteristicas
psicologicas
deseables:

Responsabilidad, tener capacidad para asumir
compromiso de mantener las instalaciones en éptimas
condiciones.

Tener paciencia para realizar tareas que requieran
precision y cuidado.

Figura 10. Formato del analisis del puesto de mantenimiento.
Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos Humanos de
Fernando Arias Galicia de la Pagina 185 a la 192.

Elaboré Revisé Autorizé Fecha N°
: Ing. Cristian . .
Ca%ae:ﬁﬁoAgfimoero Flores Orlc;g:ﬁePZI algéarez 30/10/2024 4/9
Hernandez
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Andlisis de Puesto de Cafeteria

Clave: 05
Fecha: 30/10/2024
GENERALIDADES
Denominacion del puesto: Cafeteria.
Area: De apoyo.

Objetivo del puesto:

Proveer un servicio de alimentacion
saludable, seguro y accesible para los
estudiantes, el personal y los visitantes,
contribuyendo al bienestar y rendimiento
académico de la comunidad escolar
mediante la oferta de alimentos nutritivos,
frescos y variados, en un entorno limpio,
organizado y eficiente.

Localizacion en la organizacion:

Direccién General I
p . \
servicios escolar:

P
Direccién Control Escolar
Preparatoria
ocentes seccion V_:"C“"fldr y
repartoria ecnologia

p
P

ctura

refe.
Cafeteria

Jefe inmediato superior:

Direccion de calidad y servicios escolares y
direccién general.

Jornada de trabajo:

De 7:00 a 13:00.

Localizacion fisica:

Préspero Cahuantzi 7, De Tlapacoya,
Chalma, 90804 Santa Ana Chiautempan,
Tlax.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Actividades
Frecuentes

Preparar

estudiantes, docentes y personal. Esto incluye la
elaboracion de menuds basicos, mantener Ila

y servir alimentos y bebidas para
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presentacion de los alimentos y garantizar la frescura
de los productos.

Mantener limpias las areas de trabajo, utensilios,
equipos de cocina y mesas para cumplir con las
normas de higiene y garantizar un ambiente seguro
para los usuarios.

Proporcionar un servicio amable y eficiente a
estudiantes y personal, respondiendo a sus
necesidades y atendiendo sus peticiones de manera
cordial.

Realizar el cobro de los productos vendidos y llevar
un control basico de caja, incluyendo la gestién de
cambio y cierre de caja al final del dia.

Llevar un control de los insumos utilizados cada dia y
reponer los productos faltantes para asegurar la
disponibilidad continua de alimentos y bebidas.

Recibir y revisar los insumos y productos entregados
por proveedores, asegurandose de que cumplen con
los estandares de calidad y cantidad acordados.
Administrar el presupuesto de la cafeteria,
controlando costos y optimizando recursos.
Actividades Colaborar en la creacion de menus nutritivos y
Eventuales variados que cumplan con las necesidades de los
estudiantes y se ajusten a las politicas de
alimentacion saludable de la escuela.

Generar reportes periodicos sobre el consumo de
productos y las ventas diarias para ajustar el
inventario y optimizar las compras.

Coordinar con el personal de mantenimiento o
Actividades proveedores externos para la reparacion y el
Esporadicas mantenimiento de los equipos de cocina y cafeteria,
como refrigeradores, estufas, hornos y cajas
registradoras.

REQUERIMIENTOS

e Educacion Secundaria Completa: Nivel minimo
requerido; aunque una educacién superior puede
ser ventajosa.

e Formacion en Gastronomia o Artes Culinarias:
Cursos técnicos o profesionales en cocina,
preparacion de alimentos y planificacion de menus.

Escolaridad:
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Formacioén adicional:

Conocimientos en Nutriciéon: Formacion basica en

nutricion para disefar

saludables.
Competencias en Atencién al Cliente: Habilidades
para interactuar con estudiantes, profesores y

menus balanceados y

personal, asegurando un servicio amable vy
eficiente.

Idiomas: Espafriol
EXPERIENCIA

Descripcidn: Preparacion de alimentos .

Necesaria: X Deseable: | No necesita:

Grado

Especificar claramente la habilidad requerida

Mas de un ano.

Tener un conocimiento en la preparacion de alimentos
en cantidades considerables.

CAPACITACION REQUERIDA

Tiempo

Menos de un mes.

ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL

Descripcién

Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares; por ejemplo, al
verificar cantidades o condiciones, medidas, efc.

ESFUERZO FISICO

Descripcién

Se realizan esfuerzos fisicos, intensos, pero no de manera constante.

RESPONSABILIDAD EN PERSONAS

Personas
Tipo de Padres
responsabilidad | Empleados | Alumnos de Prci)n\f[zcre:g;es Prg)\(/tee ?gg;es
familia
Directa X X X
Indirecta X X
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RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS

Marcar Tiempo

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la organizacion.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la division.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha del departamento.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la

X marcha de la seccion.
RESPONSABILIDAD EN VALORES Y/O EQUIPO
Marcar Tiempo
Los bienes que maneja pueden producir perjuicios muy
altos.
Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
considerables.
X Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
bajos.
Los bienes que maneja no pueden producir perjuicios.
ACTITUDES

Etica y Responsabilidad Social. (X)

Toma de Decisiones.

Habilidades de Comunicacion. (X)

Capacidad de Adaptacion.

Habilidades Interpersonales.

Pensamiento Analitico y Critico. (X)

Conocimiento Financiero. (X)

Innovacion. (X)

Vision Estratégica.




CONDICIONES DE TRABAJO

Ambientes \ Tipo
SHel=|| -
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lluminacién X Interior X
Olores X Exterior X
Emanaciones X Escritorio X
Humedad X Maquina X
Resequedad X Mostrador X
Corrientes X Manejando X
Ventilacion X De pie X
Frio X Sentado X
Calor X Caminando X
Limpieza X
Ruido X
RIESGOS
Accidentes de trabajo \ Enfermedades profesionales
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Caidas X Alergias X
Cortadas X Oido X
Mutilaciones X Vista X
Quemaduras X Sistema
: . X
Golpes X respiratorio
Choques X Sistema X
eléctricos nervioso
Raspaduras X Sistema X
Machucadas X digestivo
Saturnismo X
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PERFIL
Edad: 25-40 Sexo: Indistinto
afnos

e Destreza manual para manipular y utensilios con precision.

e Rapidez y agilidad para moverse de manera rapida y segura
en la cocina y area de servicio.

e Buena visidn y coordinacion para leer, etiquetas, medir
porciones y asegurar la precision y limpieza de los servicios
y alimentos.

e Tener una buena proyeccion de voz para comunicarse de
manera clara en ambientes ruidosos, facilitando la atencion
con los clientes que son los estudiantes y el personal.

e Tener una orientacién al servicio para tener una actitud de
atencion al cliente, que sea amable y accesible para facilitar
el servicio de una manera acogedora y positiva.

e Capacidad para trabajar bajo presion.

Caracteristicas e Contar con responsabilidad y compromiso en el manejo de

psicologicas alimentos y en el control de la caja cumpliendo con normas

deseables: de higiene fundamentales.

e Tener atencion al detalle a la hora de revisar la calidad de los
alimentos.

e Contar con paciencia y tolerancia, ya que manejan distintas
personalidades.

Figura 11. Formato del analisis de puesto de cafeteria.

Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos Humanos” de

Fernando Arias Galicia de la Pagina 185 a la 192.

Rasgos fisicos
deseables:

Elaboro Revisé Autorizo Fecha N°
; Ing. Cristian ; :
Marco Antonio Flores Lic. Diana 30/10/2024 5/9

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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Analisis de Puesto de Docentes

Clave: 06
Fecha: 30/10/2024

GENERALIDADES
Denominacion del puesto: Docente.
Area: Docencia.

Facilitar el aprendizaje y desarrollo integral de
los estudiantes, proporcionando una
educacion de alta calidad que fomente el
pensamiento critico, la creatividad y la
responsabilidad social. ElI docente debe
Obijetivo del puesto: disefiar e implementar estrategias
pedagogicas efectivas, evaluar el progreso
académico y personal de los estudiantes, y
contribuir a su preparacion para la educacion
superior y el mundo laboral, en un entorno
inclusivo, respetuoso y estimulante.

Direccién General I

Direccién de calidad
y servicios escolares

| p 1 - |

Control Escolar

Vinculacién y Docentes secoién
Tecnologia e
o
( Prefectura I
Mantenimiento l

Cafeteria |

Direccién
Preparatoria

S
2o
22
co
53
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Localizacion en la organizacion:

Jefe inmediato superior: Directores de cada seccion.
Jornada de trabajo: De 7:00 a 14:00.
Préspero Cahuantzi 7, De Tlapacoya,
Localizacion fisica: Chalma, 90804 Santa Ana Chiautempan,
Tlax.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Disefiar y organizar las lecciones, ajustando los
contenidos y métodos a las necesidades y niveles de los
estudiantes para cumplir con el programa educativo.

Actividades
Frecuentes




Ensenar contenidos académicos a los estudiantes,
facilitando el aprendizaje a través de explicaciones,
actividades practicas, y discusiones para lograr los
objetivos educativos.

Brindar asesoria y apoyo individual a los estudiantes que
lo requieran, ayudandolos en sus dificultades académicas
y fomentando su desarrollo integral.

Establecer y mantener un ambiente de respeto y orden
en el aula, implementando normas y orientando el
comportamiento de los estudiantes para crear un espacio
propicio para el aprendizaje.

Calificar tareas y actividades que se desarrollen dentro o
fuera del aula.

Pasar lista de asitencia de los alumnos que asistieron y
llevar un registro.

Actividades
Eventuales

Realizar examenes, trabajos y evaluaciones para medir
el progreso de los estudiantes y Dbrindarles
retroalimentacion sobre sus fortalezas y areas de mejora.

Asistir a reuniones con otros docentes y el equipo
directivo para coordinar temas académicos, revisar el
progreso de los estudiantes y planificar eventos
escolares.

Informar a los padres sobre el progreso de sus hijos,
resolver dudas, y mantenerlos al tanto de actividades,
tareas o dificultades académicas.

Actividades
Esporadicas

Preparar informes periddicos sobre el rendimiento y el
comportamiento de los estudiantes, que son entregados
a la direccion o compartidos con los padres.

REQUERIMIENTOS

Escolaridad:

Licenciatura en

e Educacion.

o Area Especifica de Ensefianza: Dependiendo de
la materia que imparta (Matematicas, Ciencias,
Historia, etc.).

e Pedagogia.

Formacion adicional:

Posgrados o Especializaciones.

Idiomas: Espafiol e inglés.

EXPERIENCIA
Descripcidn: Relaciones interpersonales con alumnos
Necesaria: X Deseable: | No necesita:




Grado Especificar claramente la habilidad requerida
Mas de tres meses, pero Tener experiencia a la hora de relacionarse con
menos de un afo. numeros significativos de estudiantes.

CAPACITACION REQUERIDA

Tiempo

Menos de un mes

ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL

Descripcién

Requiere mucha atencion.

ESFUERZO FISICO

Descripcién

El trabajo exige poco expuesto.

RESPONSABILIDAD EN PERSONAS

Personas
Tipo de Padres
responsabilidad | Empleados | Alumnos de Prci)n\f[zcre:g;es Prg)\(/tee ?ggges
familia
Directa X X
Indirecta X X X

RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS

Marcar Tiempo

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la organizacién.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la division.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha del departamento.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la seccion.

RESPONSABILIDAD EN VALORES Y/O EQUIPO

Marcar Tiempo

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios muy
altos.

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
considerables.

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
bajos.

Los bienes que maneja no pueden producir perjuicios.
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ACTITUDES
Etica y Responsabilidad Social. (X)
Toma de Decisiones.
Habilidades de Comunicacion. (X)
Capacidad de Adaptacién.
Habilidades Interpersonales.
Pensamiento Analitico y Critico. (X)
Conocimiento Financiero. (X)
Innovacion. (X)
Vision Estratégica.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambientes | Tipo
sllell=lle B
AR . 5
o () om (] — N~ LN o~ — v

lluminacién X Interior X

Olores X Exterior X
Emanaciones X Escritorio X
Humedad X Maquina X
Resequedad X Mostrador X
Corrientes X Manejando X
Ventilacion X De pie

Frio X Sentado

Calor X Caminando X
Limpieza X

Ruido X
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RIESGOS
Accidentes de trabajo \ Enfermedades profesionales
3 3
o] o]
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Caidas X Alergias X
Cortadas X Oido X
Mutilaciones X Vista X
Quemaduras X Sistema X
Golpes X respiratorio
Choques X Sistgma X
eléctricos nervioso
Raspaduras X Sistema X
Machucadas X digestivo
Saturnismo X
PERFIL
Edad: 25-60 Sexo: Indistinto.
anos.
e Contar con buena energia que permite interactuar

Rasgos fisicos
deseables:

efectivamente con los estudiantes, moverse por el Laura y
mantenerse de pie durante periodos largos.

Buena proyeccion de voz para que se pueda comunicar de
una manera efectiva, especialmente en aulas, grandes y
ruidosas.

Expresion facial y corporal amigables que ayudan a
mantener atencion y de los estudiantes y faciliten la
comunicacién no verbal.

Caracteristicas
psicologicas
deseables:

Contar con empatia para comprender y conectar con los
sentimientos y necesidades de los estudiantes.

Tener paciencia y tolerancia ante los ritmos de aprendizajes
de varios estudiantes.

Tener comunicacion, asertiva y clara que facilita
comprension y ya de los estudiantes.

la

Figura 12. Formato del analisis del puesto de docentes.
Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos Humanos”
de Fernando Arias Galicia de la Pagina 185 a la 192.

Elaboro Reviso Autorizo Fecha N°
. Ing. Cristian . .
Ca%a;ﬁﬁoAgfim{oero Flores Orlc;g:ﬁel?zl algéarez 30/10/2024 6/9
Hernandez
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Analisis de Puesto de Direccion General

Clave: 07
Fecha: 30/10/2024

GENERALIDADES

Denominacion del puesto:

Direccion General.

Area: Directiva.
Liderar y gestionar estratégicamente Ila
institucion educativa, asegurando el

Obijetivo del puesto:

cumplimiento de su misién, visidn y objetivos
académicos y administrativos. EI Director
General supervisa todos los aspectos
operativos, financieros, académicos y de
recursos humanos.

Localizacion en la organizacion:

Direccién General

Direccién de calidad
y servicios escolares

1
p
Direccion I Control Escolar l Direccion |
Preparatoria Secundaria
s pF
Docentes seccion |
secundaria

Vinculacién y

Docentes seccion 7
Tecnologia

prepartoria

Cafeteria l

Jefe inmediato superior:

No existe.

Jornada de trabajo:

De 7:00 a 15:00.

Localizacion fisica:

Préspero Cahuantzi 7, De Tlapacoya, Chalma,
90804 Santa Ana Chiautempan, Tlax.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Establecer planes estratégicos y objetivos a corto,
mediano y largo plazo en colaboracion con el equipo
Actividades directivo.

Frecuentes Monitorear el cumplimiento de los programas educativos,

asegurando la calidad del curriculo y los métodos de
ensefianza.
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Tomar decisiones clave en cuanto a inversiones,
mantenimiento de infraestructura de la institucion.

Administrar los recursos financieros de la institucion,
planificar y controlar el presupuesto anual.

Asegurar que la escuela cumpla con todas las
regulaciones educativas y legales locales y nacionales.

Representar a la institucion en reuniones, eventos
educativos y con entidades gubernamentales vy
comunitarias.

Supervisar el mantenimiento y actualizacion de los
recursos tecnoldgicos, asegurando un entorno seguro y
adecuado para el aprendizaje.

éﬁiﬂfuaadl:ss Brindar apoyo en la resolucion de conflictos internos y
externos, tanto entre el personal como con padres de
familia.

Realizar reuniones para obtener retroalimentacion de
estudiantes, padres y personal sobre la experiencia en la
escuela.
REQUERIMIENTOS
Escolaridad: Licenciatura en:

e Pedagogia.

Ciencias de la Educacion.
Administracién Educativa.
Administracion de Empresas.
Psicologia.

e Afines.

Formacion adicional:

Maestria en:
e Gestion Educativa.
e Administracion de Instituciones Educativas.

Idiomas: Espaniol.
EXPERIENCIA
Descripcidn: Docencia
Necesaria: X Deseable: | No necesita:
Grado Especificar claramente la habilidad requerida
1 afio 0 mas. Contar con mas de cinco afos de experiencia.

CAPACITACION REQUERIDA

Tiempo

De Tres a 6 meses.
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ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL

Descripcién

Se somete una tensidn constante, intensa y sostenida, por el tipo problematica del
puesto e importancia.

ESFUERZO FISICO

Descripcién

Poco esfuerzo fisico.

RESPONSABILIDAD EN PERSONAS

Personas
Tipo de Padres
responsabilidad | Empleados | Alumnos de Pr?n\f[zcre:g;es Prg)\(/; ?ggges
familia
Directa X X X
Indirecta X X
RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS
Marcar Tiempo
X Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la organizacién.
Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la division.
Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha del departamento.
Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la seccion.
RESPONSABILIDAD EN VALORES Y/O EQUIPO
Marcar Tiempo
X Los bienes que maneja pueden producir perjuicios muy

altos.

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
considerables.

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
bajos.

Los bienes que maneja no pueden producir perjuicios.
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ACTITUDES

Etica y Responsabilidad Social.

Toma de Decisiones

Habilidades de Comunicacion

Capacidad de Adaptacion

Habilidades Interpersonales

Pensamiento Analitico y Critico

Conocimiento Financiero

Innovacioén

Visién Estratégica

(X)

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambientes | Tipo
3sz|ls
5|35 g
g G 8 % °\° o (=] E
SlB||S] & SIxsIS|8] ¢
lluminacién X Interior X
Olores X Exterior X
Emanaciones X Escritorio X
Humedad X Maquina X
Resequedad X Mostrador X
Corrientes X Manejando X
Ventilacion X De pie X
Frio X Sentado X
Calor X Caminando X
Limpieza X
Ruido X
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RIESGOS
Accidentes de trabajo \ Enfermedades profesionales
9 9
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Caidas X Alergias X
Cortadas X QOido X
Mutilaciones X Vista X
Quemaduras X Sistema X
Golpes X respiratorio
Choques Sistema
f o X . X
eléctricos nervioso
Raspaduras X Sistema X
Machucadas X digestivo
Saturnismo X
PERFIL
Edad: 30-55 Sexo: Indistinto.
anos.
Rasgos fisicos | Energia, esfuerzo moderado.
deseables:

Caracteristicas | Liderazgo, habilidades interpersonales, capacidad para tomar
psicologicas decisiones y solucién de conflictos, resiliencia, capacidad para
deseables: manejar estrés y pensamiento estratégico.

Figura 13. Formato del analisis del puesto de la direccion general.
Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos Humanos” de
Fernando Arias Galicia de la Pagina 185 a la 192.

Elaboré Revisé Autorizo Fecha N°
Ing. Cristian
Flores
Hernandez

Lic. Diana
Ordonez Pérez

Marco Antonio

Camarillo Quintero 30/10/2024 7/9
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Analisis de Puesto de Direccion de Preparatoria

Clave: 08
Fecha: 30/10/2024

GENERALIDADES

Denominacion del puesto:

Direccion Secundaria y Preparatoria.

Area:

Directiva.

Objetivo del puesto:

Liderar y gestionar de manera integral las areas
académica, administrativa y disciplinaria de los
niveles de Secundaria y Preparatoria,
asegurando una educacion de calidad que
favorezca el desarrollo académico, personal y
social de los estudiantes.

Localizacion en la organizacion:

Direccion General |
Direccion de calidad
y servicios escolares
N
|
Control Escolar Direccién
Secundaria

Vinculacién y
Tecnologia

—
Docentes seccién

Docentes seccién

prepartoria secundaria

Mantenimiento I

‘ Cafeteria |

Jefe inmediato superior:

Direccién de calidad y servicios escolares.

Jornada de trabajo:

De 7:00 a 15:00.

Localizacion fisica:

Préspero Cahuantzi 7, De Tlapacoya, Chalma,
90804 Santa Ana Chiautempan, Tlax.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Actividades

Asegurar la implementacion y calidad del curriculo,
supervisando los planes de ensefianza y evaluaciones.

Frecuentes Supervisar y apoyar a los docentes y personal
administrativo, promoviendo un ambiente de trabajo
positivo.
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Coordinar la seleccién, evaluacion, y desarrollo profesional
del personal.

Fomentar relaciones efectivas con padres, estudiantes y
personal, organizando reuniones y sesiones informativas.

Representar a la escuela en eventos y foros educativos,
estableciendo una buena reputacion institucional.

Promover la imagen de la escuela y desarrollar estrategias
de comunicacién con medios y organizaciones educativas.

égg\gfuaadl:: Asegurgr el mantenimiento y buen estado de las
instalaciones, promoviendo un entorno seguro para
estudiantes y personal.
Coordinar eventos, actividades culturales, deportivas y
recreativas que complementen el aprendizaje.
- Intervenir en conflictos entre estudiantes o entre el
Actividades

Esporadicas

personal, aplicando politicas disciplinarias de manera
justa.

REQUERIMIENTOS

Escolaridad:

Licenciatura en:
e Pedagogia.
e Ciencias de la Educacion.
e Licenciaturas en Administraciéon de Empresas.
e Psicologia.

Formacion adicional:

Maestria en:
e (Gestidon Educativa.
¢ Administracion de Instituciones Educativas.
e Liderazgo Educativo.
e Direccion Escolar.

Idiomas: Espafiol
EXPERIENCIA
Descripcion: Docencia.
Necesaria: X Deseable: | No necesita:

Grado

Especificar claramente la habilidad requerida

Mas de un ano.

Tener experiencia de docencia por lo menos de cinco
anos.

CAPACITACION REQUERIDA

Tiempo

Tres meses a seis meses.




ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL

Descripcién

Se requiere una tension constante, intensa y sostenida, por la delicadeza de los
asuntos que se controlan en el puesto y el peligro que existe de cometer errores de
trascendencia.

ESFUERZO FISICO

Descripcién

El trabajo exige muy poco expuesto, pues es bastante variado y solo se realizan
operaciones corrientes en un puesto de esta naturaleza.

RESPONSABILIDAD EN PERSONAS

Personas
Tipo de Padres
responsabilidad | Empleados | Alumnos de Prci)n\f[zcre:g;es Prg)\(/tee ?gg;es
familia
Directa X X
Indirecta X X X

CAPACITACION EN TRAMITES Y PROCESOS

Marcar Tiempo

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la organizacién.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la division.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha del departamento.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la seccion.

CAPACITACION EN VALORES Y/O EQUIPO

Marcar Tiempo

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios muy
altos.

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
considerables.

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios bajos.

Los bienes que maneja no pueden producir perjuicios.
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ACTITUDES
Etica y Responsabilidad Social. (X)
Toma de Decisiones. (X)
Habilidades de Comunicacion. (X)
Capacidad de Adaptacion.
Habilidades Interpersonales. (X)

Pensamiento Analitico y Critico.

Conocimiento Financiero.

Innovacion.

Visién Estratégica.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambientes | Tipo
(%] o . ~
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lluminacién X Interior X
Olores X Exterior X
Emanaciones X Escritorio X
Humedad X Maquina X
Resequedad X Mostrador X
Corrientes X Manejando X
Ventilacion X De pie X
Frio X Sentado X
Calor X Caminando X
Limpieza X
Ruido X
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RIESGOS
Accidentes de trabajo \ Enfermedades profesionales
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Caidas X Alergias X
Cortadas X Oido X
Mutilaciones X Vista X
Quemaduras X Sistema X
Golpes X respiratorio
Choques Sistema
L X : X
eléctricos nervioso
Raspaduras X Sistema X
Machucadas X digestivo
Saturnismo X
PERFIL
Edad: 30-55 Sexo: Indistinto
anos

Rasgos fisicos
deseables:

Resistencia de energia para largas jornadas de reuniones, eventos
y actividades, expresiones faciales, amigables, tener una buena
vision y audicion, buena movilidad para recorrer instalaciones.

Caracteristicas
psicologicas
deseables:

Capacidad para motivar y guiar docentes como estudiantes y
padres de familia, habilidad esencial para comprender y gestionar
emociones propias y de los demas, tener capacidad para ponerse
en el lugar de los estudiantes y capacidad para manejar el estrés.

Figura 14. Formato del analisis del puesto de direccion de preparatoria.
Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos Humanos” de
Fernando Arias Galicia de la Pagina 185 a la 192.

Elaboro Revisé Autorizo Fecha N°
. Ing. Cristian . .
Ca%a;ﬁﬁoAgfim{oero Flores Orlc;g:ﬁel?zl algéarez 30/10/2024 8/9
Hernandez
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Analisis de Puesto de Direccion de Calidad

Clave: 09
Fecha: 30/10/2024

GENERALIDADES
Denominacion del puesto: Direccion de Calidad.
Area: Directiva.
Liderar y gestionar de manera integral las
areas académica, administrativa y
disciplinaria de los niveles de Secundaria
Objetivo del puesto: y  Preparatoria, asegurando una
educacion de calidad que favorezca el
desarrollo académico, personal y social
de los estudiantes.

Direccién General

Localizacion en la organizacion:

. : . Direccion de calidad y servicios
Jefe inmediato superior:

escolares.
Jornada de trabajo: De 7:00 a 15:00.

Préspero Cahuantzi 7, De Tlapacoya,
Localizacion fisica: Chalma, 90804 Santa Ana

Chiautempan, Tlax.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Disefar, implementar y supervisar procesos para
garantizar la calidad educativa en todos los niveles.

f:\ctlwdades Coordinar servicios administrativos clave, como el
recuentes control de inscripciones, expedicion de certificados,
registro académico y demas tramites escolares.




Desarrollar, implementar y politicas para optimizar la
calidad de servicios educativos.

Mantener una comunicacion efectiva y transparente
con estudiantes y padres, asegurando la atencion de
sus necesidades y preocupaciones en temas
administrativos y de calidad.

Asegurarse de que los estandares de ensefianza y
aprendizaje se mantengan de acuerdo con la mision
y vision institucional.

Actividades
Eventuales

Fomentar la adopcion de mejores practicas en la
ensefanza y administracion de servicios escolares.

Monitorear y evaluar la implementacion de
plataformas digitales y herramientas tecnoldgicas que
apoyen la gestion de servicios escolares y la calidad
educativa.

Colaborar en la organizacion de eventos académicos,
orientativos o informativos que faciliten el desarrollo
de los estudiantes y el compromiso de los padres.

Coordinar el mantenimiento y actualizacion de
sistemas administrativos y de gestidén de estudiantes.

Actividades
Esporadicas

Establecer redes con otras instituciones educativas
para intercambiar experiencias y fortalecer la calidad
de los servicios escolares.

REQUERIMIENTOS

Escolaridad:

Licenciatura:

Administracion Educativa.
Pedagogia.

Ciencias de la Educacion.
Administracion de Empresas.

Formacioén adicional:

Maestria en:

Gestion Educativa.

Administraciéon de Instituciones Educativas.
Liderazgo Educativo.

Direccion Escolar.

Idiomas:

Espafriol
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EXPERIENCIA

Descripcidn:

Experiencia en la implementacion y supervision de
sistemas de gestion de calidad que garanticen el

cumplimiento de estandares educativos.

Necesaria:

Deseable:

X

| No necesita:

Grado

Especificar claramente la habilidad requerida

Mas de un ano.

A ver tomado algun curso de Calidad o de
preferencia alguna maestria referida a ello.

CAPACITACION REQUERIDA

Marcar

Tiempo

X

Tres meses 0 mas, pero menos de seis meses.

ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL

Descripcién

Se requiere que se ponga atencion intensa en periodos regulares; por ejemplo,
al verificar cantidades o condiciones, medidas, etc.

ESFUERZO FISICO

Descripcién

El trabajo exige poco expuesto, pues es bastante variado y solo se realizan
operaciones corrientes en un puesto de esta naturaleza.

RESPONSABILIDAD EN PERSONAS

Personas
Tipo de Padres
responsabilidad | Empleados | Alumnos de Prci)n\f[zcre:g;es Prg)\(/tee ?gg;es
familia
Directa X X X X
Indirecta X
CAPACITACION EN TRAMITES Y PROCESOS
Marcar Tiempo
X Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la

marcha de la organizacién.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la division.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha del departamento.

Errores u omisiones en el trabajo puedan afectar la
marcha de la seccion.

72



CAPACITACION EN VALORES Y/O EQUIPO

Marcar

Tiempo

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
muy altos.

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
considerables.

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios
bajos.

Los bienes que maneja no pueden producir
perjuicios.

ACTITUDES

73

Etica y Responsabilidad Social. (X)

Toma de Decisiones.

Habilidades de Comunicacion.

Capacidad de Adaptacion.

Habilidades Interpersonales.

Pensamiento Analitico y Critico.

XXX

Conocimiento Financiero.

Innovacion.

Vision Estratégica.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambientes | Tipo
e Q o || @ o 2
IR Slelgslsls|s
e llalla||dd SIRII|L[S||a
lluminacién X Interior X
Olores X Exterior X
Emanaciones X Escritorio X
Humedad X Maquina X
Resequedad X Mostrador X
Corrientes X Mangjando X
Ventilacion X De pie X
Frio X Sentado X
Calor X Caminando X
Limpieza X
Ruido X
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Accidentes de trabajo \ Enfermedades profesionales
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Caidas X Alergias X
Cortadas X Oido X
Mutilaciones X Vista X
Quemaduras X Sistema X
Golpes X respiratorio
Choques Sistema
o X : X
eléctricos nervioso
Raspaduras X Sistema X
Machucadas X digestivo
Saturnismo X
PERFIL
Edad: 25-40 Sexo: Indistinto.
anos.

Rasgos fisicos
deseables:

Capacidad para mantenerse activo ya que el cargo requiere
mucha supervision, reuniones y en ocasiones participacion
en eventos.

Tener postura y expresiones abiertas y amigables que
ayuden a tener un ambiente de confianza.

Tener una vision y audicion adecuada para interactuar la
supervision efectiva de las actividades que se realizan en la
escuela.

Caracteristicas
psicologicas
deseables:

Capacidad analitica para analizar datos, normativas y
procesos de manera logica y critica.

Atencion al detalle y organizacion.

Tener resiliencia y manejo de estrés para atender multiples
demandas y roces ver problemas con rapidez.

Figura 15. Formato del analisis del puesto de direccion de calidad.
Creacion Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos Humanos” de Fernando
Arias Galicia de la Pagina 185 a la 192.

Elaboro Reviso Autorizo Fecha N°
. Ing. Cristian . .
Marco Antonio Lic. Diana
Camarillo Quintero H eFr:woa;ﬁZ oz Ordofiez Pérez 30/10/2024 9/9
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4.1.2. Diagramas de Flujo.

A continuacidn, se presentan los diagramas de flujo que fueron elaborados como
el resultado de los analisis de puestos que se realizaron por cada puesto de la empresa.
Estos diagramas reflejan de manera visual y estructurada las principales funciones y
procesos asociados a cada actividad que desarrollan dentro de sus labores.

El objetivo de esta presentacion es proporcionar una herramienta clara y practica
que facilita la comprension de las actividades de cada rol.

Dentro de los analisis de puestos se pueden encontrar los siguientes elementos:

Ovalo: el cual representa tanto el inicio como el final de cada proceso.

Rectangulo: esta figura representa o indica una actividad o tarea dentro del
proceso.

Rumbo: representa el punto donde se debe de tomar una decision que

requiere una respuesta.

Flechas: las cuales son las encargadas a indicar la direccion del flujo,
conectando las diferentes etapas de los procesos.
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Diagramas de Flujo de Control Escolar.

1.- Diagrama de Flujo de Inscripciones y Reinscripciones.

Actividad: Coordinar y realizar el proceso de inscripcion de nuevos estudiantes
y la reinscripcion de estudiantes actuales.

Inicio: Inscripciones y reinscripciones

¢Se hara una inscripcion
0 reinscripcion? l

Inscripcidon

Reinscripcion

Recibir documentacién

Recibir cobro de reinscripcion necesaria

Percibir cobro de

Asignar un grupo de clase AN,
inscripcion

Hacer registrito del

Fin: sigue en recoleccién y estudiante en el sistema

validacién de documentos

Registrar el estudiante ante
la SEP

Asignar grupo

Fin: sigue en recoleccién y
validacién de documentos

Figura 16. Diagrama de flujo de la actividad 1 de control escolar.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores
Hernandez

Lic. Diana
Ordonez Pérez

Marco Antonio

Camarillo Quintero 20/01/2025 1/9
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2.- Diagrama de Flujo de Recoleccién y Validacion de Documentacion.

Actividad: Asegurar la recoleccion y validacion de la documentacion requerida
para cada estudiante.

Inicio: Recoleccion y validacion de documentacion

Recoleccion de
documentos

¢La documentacion

esta correcta? |

Recolectar y generar
expediente fisico v digital
¢Esta
) H
incompleta? Pedir los docum'entos y ) )
generar expedientes Fin: sigue en creacion y
actualizacién de expedientes

dEsta
desactualizada?

Pedir que genere los
documentos actualizados

¢Es — Solicitar documentacion
incorrecta? correcta

Figura 17. Diagrama de flujo de la actividad 2 de control escolar.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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3.- Diagrama de Flujo de Creacién y Actualizaciéon de Espedientes.

Actividad: Crear, organizar y mantener expedientes fisicos y digitales de los
estudiantes, asegurando que contengan informacion actualizada y cumplan con la

normativa de privacidad.

Inicio: Creacion y actualizacion de expedientes

Actualizacion

Creacion

¢éSe creard o se
actualizara el expediente?

Recibir los documentos Recabar informacion
requeridos personal en las
reinscripciones

Organizar por categoria
(personales, académicos, Actualizar informacién
legales) personal en el expediente
digital

Generar un codigo Unico de

identificacion o o
Actualizar informacion

personal en el expediente

fisico

Crear expediente en carpetas
digitales con contrasefia

Crear expediente fisico y
guardarlo en el drea de Fin: sigue en atencion de
expedientes padres de familia

Figura 18. Diagrama de flujo de la actividad 3 de control escolar.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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4.- Diagrama de Flujo de Atencién de Padres de Familia.

Actividad: Atender a padres de familia y/o tutores para aclarar dudas, resolver

problemas o recibir alguna queja o sugerencia.

Inicio: Atencién de padres de familia

Recibir cordialmente a los padres de
familia o tutores

¢Es duda, quejao

sugerencia?
B Sugerencia
Queja
Escuchar problema

Escuchar queja

Escuchar la duda

Analizar situacion

Proponer soluciones o
redireccionar el problema a

otro departamento : .
Comprometerse a investigar

Fin
Informar al padre y/o tutor
|

Registrar queja

Proporcionar
informacioén clara

éSe aclaro
o no?

| |s

Figura 19. Diagrama de flujo de la actividad 4 de control escolar.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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5.- Diagrama de Flujo de Generacion de Documentos Oficiales.

Actividad: Generar y entregar documentos oficiales, como certificados de
estudios, constancias de inscripcion, y boletas de calificaciones.

Inicio: generacion de documentos oficiales

Fin: sigue en creacién
y actualizacién de

Solicitud del documento expedientes

Recolectar y verificar datos Entregar

del estudiante

Corregir y generar de
Generar documento nuevo el documento

solicitado

Entregar y verificar con el
solicitante que el documento éEsta
este correcto correcto?

Entregar y hacer recepcion
del pago del documento

Fin: sigue en creacién Generar factura ¢Requiere factura?

y actualizacién de
expedientes

Fin: sigue en creacién
y actualizacién de
expedientes

Figura 20. Diagrama de flujo de la actividad 5 de control escolar.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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6.- Diagrama de Flujo de Recepcion de Colegiaturas.

Actividad: Hacer recepcién de las colegiaturas y cobranza en general.

Inicio: recepcion de colegiaturas

¢Pago en efectivo,
trasferencia o tarjeta?

Transferencia Tarjeta

Proporcionar niimero de cuenta

" Colocar monto en la terminal
Verificar el monto

Verificar que sea el monto y que

auedo reflejada la transferencia .
Generar pago con la tarjeta
Registra el pago en

el sistema

Imprimir comprobante del
pago

Generar comprobante de pago

Generar
comprobante de

pago Generar comprobante de

pago

¢Requiere factura?

Si

Generar factura . .
- — Fin: sizue en pago a empleados

Figura 21. Diagrama de flujo de la actividad 6 de control escolar. Fuente:
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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7.- Diagrama de Flujo de Pago a Empleados.

Actividad: Gestionar los pagos a los empleados de la institucién que laboran ahi.

Inicio: pago a empleados

Calcular pago por las horas
trabajadas

Restar deducciones

Anadir bonificaciones

Realizar pago ya sea por
transferencia o cheque

Registrar pago en el sistema

Informar al empleado del pago

Fin: sigue a pago a proveedores

Figura 22. Diagrama de flujo de la actividad 7 de control escolar.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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8.- Diagrama de Flujo de Pago a Provedores.

Actividad: Pagar a los provedores.

Inicio: pago a proveedores

Recibir factura del proveedor

Confirmar que los bienes o
servicios fueron recibidos

Confirmar informacion de la
factura

Pagar al proveedor por
transferencia o cheque

Registrar pago en el sistema

Informar al proveedor del pago

Figura 23. Diagrama de flujo de la actividad 8 de control escolar.
Fuente: Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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9.- Diagrama de Flujo de Mantenimiento y Actualizacion de Sistemas.

Actividad: Coordinar el mantenimiento y actualizacion de
administrativos y de gestidon de estudiantes.

Inicio: mantenimiento y actualizacion
de los sitemas

Revisar periédicamente el
sistema

¢Requiere mantenimiento
o actualizacion?

Requiere
Mantenimiento

Requiere
actualizacion

l No requiere

Informar al encargado
de tecnologia

Establecer fecha de

LI actualizacién de expedientes
mantenimiento

actualizacion

Dar acceso al
encargado de
tecnologia para que
realice el
mantenimiento

anomalias

Figura 24. Diagrama de flujo de la actividad 9 de control escolar.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Fin: sigue en generacion y T Ol
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Realizar copias de seguridad

Ejecutar la actualizacion

Revisar que no halla
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Diagramas de Flujo de Vinculaciéon y Tecnologia.
1.- Diagrama de Flujo de Revisién de Infraestructura Tecnoldgica.

Actividad: Garantizar el funcionamiento 6ptimo de la infraestructura tecnolégica
de la escuela (computadoras, redes, software, plataformas de gestion educativa).

Revisar la infraestructura tecnolégica

{Existe algin
problema? l

Verificar funcionamiento

Registrar incidentes reportados

Priorizar problemas segun su impacto

Realizar diagnéstico del problema

éSe puede resolver
internamente?

Reportar problema y solicitar a un

Implementar solucién
especialista externo
Verificar el funcionamiento optimo

Documentar las acciones realizadas

Notificar sobre el estado a los
usuarios Fin: manter.umlento pteyennvo
de equipo tecnolégico

Figura 25. Diagrama de flujo de la actividad 1 de vinculacién y tecnologia.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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2.- Diagrama de Flujo de Mantenimiento Preventivo de Equipo Tecndlogico.

Actividad: supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y
sistemas tecnologicos, asi como la gestién de contratos de soporte técnico.

Planificar el cronograma de mantenimiento

Identificar equipos y sistemas a supervisar

4El mantenimiento es
preventivo?

N

) 4

Realizar inspecciones periddicas

l Diagnosticar problemas de los equipos

Revisar reportes de fallas o incidentes

Registro de problemas encontrados o
en su caso, registrar inspeccién de no
haber problema

¢{Requiere soporte
externo?

Asignar tareas de mantenimiento Revisar contrato de soporte Asignar tareas de reparacién

Contactar al proveedor
correspondiente Verificar la resolucién del

problema

Supervisar la solucién del
problema

Actualizar registros de
mantenimiento

Fin: sigue en soporte técnico

Figura 26. Diagrama de flujo de la actividad 2 de vinculacion y tecnologia.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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3.- Diagrama de Flujo de Soporte Técnico.

Actividad: dar soporte técnico a docentes, estudiantes y personal administrativo
en el uso de estas plataformas.

Inicio

Recibir solicitud de soporte

SI No

Sz e T e Revisar reportes de fallas o incidentes

guias

Confirmar solucién con el usuario

¢Es un problema
técnico?

Resolver problema directamente Mandale el problema al
proveedor de la plataforma

Realizar pruebas para confirmar

la solucién Coordinar seguimiento y

resolucién

Documentar la solicitud y las
acciones realizadas

Notificar al usuario la resolucién
del oroblema

Ofrecer capacitacion o recursos
adicinales si es necesario

Fin: sigue con mantenimiento preventivo
del equipo tecnolégico

Figura 27. Diagrama de flujo de la actividad 3 de vinculacion y tecnologia.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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4.- Diagrama de Flujo de Control de Registros de Estudiantes.

Actividad: llevar un control de los registros de los alumnos que realizan practicas
y estadias.

Inicio

Recibir informacién de alumnos
asignados a practicas

Sl No

Solicitar datos faltantes al alumno o

Registrar los datos en la base de datos rea

Esperara respuesta

II

Actualizar el registro ‘
peridicamente

Entregar registros al area
correspondiente

Fin: sigue en soporte técnico

Figura 28. Diagrama de flujo de la actividad 4 de vinculacion y tecnologia.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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5.- Diagrama de Flujo de Registros de Tareas en Plataformas.

Actividad: llevar un control de los registros de los alumnos que suben tareas a
las plataformas.

Acceder a la plataforma de gestion educativa

Seleccionar materia y verificar las tareas
asignadas

Obtener el listado de alumnos registrados

¢Hay tareas subidas por

los alumnos?

Registrar | t Registrar que no se han recibido
egistrar las entregas S

l

Informar a direccién del
incumplimiento

Actualizar la tarea como completa

Generar reportes de estados de
entregas

Compartir el reporte con el docente

Fin: sigue en registro de
alumnos en plataformas

correspondiente

Figura 29. Diagrama de flujo de la actividad 5 de vinculacion y tecnologia.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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6.- Diagrama de Flujo de Registro de Alumnos en Plataformas.

Actividad: llevar un control de los registros de los alumnos inscritos.

Lista de alumnos de nuevo ingreso

Verificar que la informacién del alumno esta
completa (nombre, matricula, grado y grupo)

éLa informacion esta
completa?

Solicitar datos faltantes a control

Generar cuenta en las plataformas o

Asignar claves de acceso
Esperar respuesta

Crear correo institucional

Designar los grupos en las plataformas

Notificar a alumnos sobre el acceso

Proporcionar guias de uso

¢Hubo problema con el .. : :
acceso? Resolver incidencias técnicas

Sigue en la pagina 91

90

Confirmar que el acceso sea funcional



Viene de la pagina 90

Confirmar que el acceso sea funcional

Registrar en el sistema que el alumno ha

Fin: sigue en seguridad y
proteccion de informacion

sido de alta

Informar a control escolar que el proceso
se completo

Figura 30. Diagrama de flujo de la actividad 6 de vinculacion y tecnologia.

Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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7. Diagrama de Flujo de Seguridad y Proteccion de Informacion.

Actividad: asegurar la seguridad y proteccion de la informacién y los datos

T

Identificar los sistemas y datos criticos de la

institucionales.

institucion

Evaluar riesgos de seguridad (internos y externos)

Implementar medidas de proteccién (firewalls,

cifrados, contraseiias, etc.)

Realizar respaldos periédicos de los datos
Monitorear los sistemas en busca de actividades
sospechosas

¢Se detectan brechas de
seguridad?

Notificar de la brecha de seguridad Capacitar al personal sobre el uso
a direccién general de practicas de seguridad

Investigar y solucionar brecha

Auditar periédicamente los
sistemas de seguridad

Documentar las actividades

Fin: sigue en revision de realizadas

infraestructura tecnoldgica

Figura 31. Diagrama de flujo de la actividad 7 de vinculacion y tecnologia.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores
Hernandez

Marco Antonio
Camarillo Quintero

Lic. Diana

Ordofiez Pérez 20/01/2025 7




8. Diagrama de Flujo de Resolucién de Problemas Técnicos.

Actividad: facilitar la resolucion de problemas técnicos y soporte tecnolégico.

Inicio

Recibir solicitud de soporte técnico

Registrar los detalles del problema (usuario,
descripcion, fecha, etc.)

Clasificar problema segun su naturaleza
(hardware, software)

¢El problema es comtin
o conocido?

Proveer solucién inmediata

Confirmar con el usuario si el

problema se soluciono ¢Es un problema
de hardware?

Revisar y reparar el equipo
afectado

Probar el funcionamiento antes de
ser entregado

Actualizar, reinstalar, configurar
sistemas

Registrar las acciones realizadas

Sigue en la pagina 94

Realizar diagnostico detallado

¢El problema es
de software o de
usuario?

Proporcionar capacitacion o
instrucciones de uso

93



94

Viene de la pagina 93

Notificar al usuario sobre la
solucion

éSe requiere
seguimiento?

Notificar al usuario sobre la
solucién

Programar seguimiento para
verificar estabilidad

Cerrar el caso en el sistema

Fin: sigue en soporte técnico

Figura 32. Diagrama de flujo de la actividad 8 de vinculacion y tecnologia.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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9. Diagrama de Flujo de Actualizacion de Plataformas Digitales.

Actividad: mantener actualizadas las plataformas digitales de la institucion.

Identificar las plataformas digitales que se
utilizan

Revisar versiones actuales y disponibilidad de
actualizaciones

¢Hay actualizaciones
disponibles?

Mantener comunicacién para
posibles actualizaciones

Publicaciones solicitadas

Esperar respuesta
Revisar las solicitudes de publicaciones

Priorizar por fecha de publicacién

Fin: sigue en seguridad y
proteccién de informacién

Generar publicaciéon

Enviar para revision

il

¢Fue aceptada?

Publicar o gestionar publicacién

Volver a generar

Figura 33. Diagrama de flujo de la actividad 9 de vinculacion y tecnologia.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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10. Diagrama de Flujo de Establecimiento de Relaciones con Socios Tecnolégicos.

Actividad: establecer y mantener relaciones con socios estratégicos y

proveedores de tecnologia.

Identificar necesidades

Priorizar las necesidades

Elegir mejor socio o
proveedor

Ponerse en contacto para
establecer comunicacién

Establecer colaboracién
Presentar propuesta a
direccion general
éFue aceptada?

Firmar convenio —_— Fin: sigue en soporte
técnico

Figura 34. Diagrama de flujo de la actividad 10 de vinculacién y tecnologia.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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11. Diagrama de Flujo de Baja de Estudiantes.

Actividad: dar de baja a los estudiantes que decidan dejar las plataformas

institucionales.

Recibir solicitud de baja por parte de control

escolar

Definitiva Temporal

¢Es baja temporal o
definitiva?

A 4 Inhabilitar acceso al estudiante
Dar de baja de las plataformas l

Dejar el registro del estudiante

Eliminar usuario para futura reincorporacién

Notificar estatus al control escolar Fin: sigue en soporte

técnico

Figura 35. Diagrama de flujo de la actividad 11 de vinculacion y tecnologia.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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Diagramas de Flujo de Prefectura

1.- Diagrama de Vigilamiento del Cumplimiento del Reglamento Escolar.

Actividad: Vigilar y asegurar que los estudiantes cumplan con el reglamento de

la escuela.

Inicio

Revisar reglamento infantil

Informar y difundir el reglamento para que
todos los estudiantes estén sabedores de el

¢Se detecta una posible
infraccion?

Recibir notificacién de infraccién Continuar supervisando actividades

Revisar situaciéon
Fin: sigue en intervencién
de conflictos

Ver si es una infraccién

¢Hay infracciéon?

Hacer observacién. . . . e
Fin: sigue en intervencién

de conflictos

Seguir vigilando

Informar a control escolar que el proceso
se completo

Figura 36. Diagrama de flujo de la actividad 1 de prefectura.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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2.-Diagrama de Flujo de Intervencion de Conflictos.

Actividad: Intervenir en situaciones de conflicto, resolviendo problemas entre

estudiantes de manera inmediata.

T

Recibir la notificacién del conflicto entre
estudiantes

Acudir al lugar del conflicto de forma inmediata

Intervenir entre los estudiantes involucrados

Escuchar las versiones de todas las personas
involucradas

Reunir evidencia o testimonios adicionales, si es
necesario

éSe puede resolver el
conflicto en el
momento?

Facilitar un didlogo entre las partes Informar a la direccién
para alcanzar un acuerdo correspondiente

éSe logra
acuerdo?

Registrar la solucién alcanzada

Informar del conflicto a la direccién
correspondiente

Notificar a los padres o tutores de la
situacion, si se requiere

Fin: sigue en
Registrar la intervencién cumplimiento del
reglamento escolar

Figura 37. Diagrama de flujo de la actividad 2 de prefectura.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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3. Diagrama de Flujo de Control de Entrada y Salida.

Actividad: Controlar la entrada y salida de los estudiantes, asegurandose de que

cumplan con los horarios establecidos.

Configurar un sistema de registro para la
entrada y salida

Colocarse en la entrada y supervisar a los
estudiantes durante el horario establecido

Si

¢El estudiante llego
| fuera del horario

establecido?

No

Permitir el ingreso al estudiante
Registra retraso

l

Notificar al estudiante sobre la

irregularidad

No

¢Es una infraccion

reiterada?

Adbvertir al estudiante que no se repita
1 !
Informar a padres de familia y poner infraccién —_— Monitorear la salida ‘_

¢El estudiante sale antes

del tiempo establecido?

Sigue en la pagina 101



101

Viene de la pagina 100

Solicitar justificante por escrito

¢El justificante es
valido?

Registrar la salida anticipada en el Denegar la salida y esperar al horario
sistema establecido

Generar reportes diarios de entradas y
salidas

Fin: sigue en cumplimiento
del reglamento escolar

Figura 38. Diagrama de flujo de la actividad 3 de prefectura.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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4.- Diagrama de Flujo de Realizaciéon de Reportes de Asistencia.

Actividad: Realizar reportes diarios o semanales sobre la asistencia y

rendimiento disciplinario de los estudiantes.

Recopilar datos diarios de asistencia

Recopilar informacién sobre incidentes

disciplinarios

Organizar los datos por estudiantes y por grupo

No

¢El reporte es diario? |

Generar reporte diario con las Revisar los datos acumulados de la
asistencias e incidentes semana

disciplinarios l

Generar reporte semanal o
mensual

Analizar tendencias o
} patrones de

comportamiento

Agregar observaciones
relevantes

Programar una reunién con

los directores

Pasar reporte generado

Notificar a los tutores sobre el
estado de sus hijos, si es Fin: sigue en cumplimiento
necesario del reglamento escolar

Figura 39. Diagrama de flujo de la actividad 4 de prefectura.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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5.- Diagrama de Flujo de Orientacion Estudiantil.

Actividad: Orientar y aconsejar a los estudiantes sobre su conducta, ayudandoles

a comprender la importancia de respetar las normas de convivencia.

Identificar a los estudiantes que requieren orientacién

Programar una reunién individual o grupal

Crear un ambiente de confianza y escuchar las inquietudes o
razones del comportamiento

Explicar de manera clara las normas de convivencia y su
importancia

Proporcionar ejemplos claros sobre el como respetar las
normas a beneficio de todos

¢El estudiante
comprende?

Ofrecer apoyo para mejorar su

Proporcionar ejemplos adicionales T

o estrategias para internalizar las
normas

No

¢Es necesario
intervencion |

Establecer metas concretas para

evitar infecciones futuras

Notificar a los directores l

Si

Registrar la sesién de orientacién ‘_

l

Realizar un seguimiento periédico — Fin: sigue en cumplimiento
del reelamento escolar

Figura 40. Diagrama de flujo de la actividad 5 de prefectura.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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6.- Diagrama de Flujo de Comunicacion con Padres de Familia.

Actividad: Mantener comunicacion regular con los padres de familia para

informarles sobre el desempefio y conducta de sus hijos.

Recopilar informacion sobre el desempefio académico

Clasificarlas informacién por estudiante y relevante para
los padres

Programar reuniones, llamadas o enviar reporte segun
sea necesario

¢Es necesaria una
reunién presencial o
llamda?

Preparar un reporte detallado
sobre el desempefio y conducta

Contactar a los padres para
agendar una cita o llamada

Revisar la reunién o llamada
detallando el desempeiio y
escuchando las inquietudes o
sugerencias

Enviar reporte a los padres de
familia por correo o platformas
digitales

éSe requiere un
seguimiento
especial?

Notificar a padres sobre acciones futuras
Agradecer por el tiempo prestado

Registrar la comunicacion y los temas
tratados

Fin: sigue en intervencion
de conflictos

Agradecer a padres de familia

Figura 41. Diagrama de flujo de la actividad 6 de prefectura.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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7.- Diagrama de Flujo de Reportes Disciplinarios.

Actividad: Elaborar reportes disciplinarios en caso de faltas graves y en su caso,

aplicar sanciones de acuerdo con el reglamento escolar.

Detectaron recibir reportes de alguna falta
grave por parte de algin estudiante

Verificar los detalles del incidente

Si No

éLa falta esta clasificada
como grave? |

Tratarla, falta como una infraccién
Registrar el incidente en el sistema menor y no aplicar reporte

Elaborar un reporte disciplinario con
los datos establecidos

Consultorio reglamento para
determinar la sancién

Si

Presentar reporte y respuesta de . o
direccién Aplicar sancién
| I Notificar al estudiante a los padres, sobre ‘—I
la sancién

Registrar la sancién aplicada en el
expediente del estudiante

éLa sancién
requiere
aprobacion de
direccién?

Fin: sigue en cumplimiento del
reglamento escolar

Figura 42. Diagrama de flujo de la actividad 7 de prefectura.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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8.- Diagrama de Flujo de Integracion Estudiantil.

Actividad: Realizar actividades de interacion para los estudiantes para tener una

mejor convivencia.

Inicio

Identificar necesidades especificas de
integracion o conflictos recurrentes

Realizar un diagndstico a través de
observaciones

Definir objetivos claros para las
actividades

Seleccionar o disefar actividades
adecuadas

Programar las actividades en un
horario que no interfiera con las
clases

Notificar a los estudiantes, docentes

y directivos de las actividades

Facilitar las actividades

Recopilar comentarios y
Retroalimentacion

Sigue en la pagina 107
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Registrar las
actividades
realizadas y
resultados

107

Evaluar el impacto de las actividades
en el ambiente de convivencia

Ajustar las
estrategias o
actividades para
futuras
implementaciones

éSe lograron los
objetivos?

Proponer un calendario de actividades

regulares de integracion

Comunicar los resultados y proximos
pasos a los estudiantes, docentes y
directivos

Fin: sigue en orientacion
estudiantil

Figura 43. Diagrama de flujo de la actividad 8 de prefectura.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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Camarillo Quintero
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9.- Diagrama de Flujo de Camparias de Respeto.

Actividad: Proponer y colaborar en campafias de respeto y buen comportamiento
dirigidas a toda la comunidad escolar.
Inicio

Identificar temas relevantes para las
campafas

Delegar tareas a las personas involucradas

Organizarse, poner dia y hora de
realizacion

Reunir a todos los involucrados

Restaurante tiene que llevar a cabo la
campaha

Recopilar informacion y opiniones sobre la
campaha

Tener retroalimentacion de las opiniones

Seguir trabajando en nuevas campafias o
actualizaciones

Fin: sigue en integracién estudiantil

Figura 44. Diagrama de flujo de la actividad 9 de prefectura.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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Diagramas de Flujo de Mantenimiento.

1.- Diagrama de Flujo de Inspecciones de Infraestructura.

Actividad: Realizar inspecciones regulares en aulas, banos, oficinas, y areas

comunes para identificar posibles problemas de mantenimiento.

Establecer un cronograma para las inspecciones regulares en las diferentes areas

Preparar una lista de verificacién, que incluya infraestructura, servicios basicos,
mobiliario, y equipo y limpieza

Realizar la inspeccién en cada drea seguln el cronograma

¢Se detectaron
problemas de
mantenimiento?

Registrar que se encontraron
Registrar los problemas detectados problemas en esa inspeccién

Priorizar los problemas segtin su
impacto

¢El problema
requiere
atencién

inmediata?

Incluir el problema en el plan de
mantenimiento regular

Generar reporte

Notificar sobre la reparacién Fin: sigue en
Enviar informe a direccién de tareas preventivas

calidad de mantenimiento

Realizar reparacion

Figura 45. Diagrama de flujo de la actividad 1 de mantenimiento.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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2.- Diagrama de Flujo de Tareas Preventivas de Mantenimiento.

Actividad: Ejecutar tareas preventivas, como limpieza de sistemas de ventilacion,

verificacion de plomeria, electricidad, y sistemas de seguridad.

Inicio

Identificar dreas de inspeccién

Verificar que el drea esté en buen
funcionamiento

¢Se detectaron
problemas o anomalias?

Registrar que el sistema esta en

Registrar el problema detectado condiciones éptimas

éRequiere
atencién Incluir el problema en el plan de
inmediata? mantenimiento correctivo

Generar reporte

Notificar sobre el mantenimiento

Realizar reparacion Fin: sigue en reparaciones urgentes

Actualizar los registros de

mantenimiento

Enviar informe sobre las dreas Archivar los resultados para futuras
preventivas realizadas — referencias

Figura 46. Diagrama de flujo de la actividad 2 de mantenimiento.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 2/10

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez




111

3.- Diagrama de Flujo de Reparaciones Urgentes.

Actividad: Atender de inmediato cualquier reparacion urgente que surja, como

fugas de agua, problemas eléctricos, o roturas de mobiliario.

Recibir notificacién de algun problema urgente

Registrar la notificacién con detalles

Realizar la reparacién, segun la urgenciay el
impacto

¢Es seguro abordar el
problema
inmediatamente?

Aislar el drea afectada para evitar
Proveer las herramientas y riesgos

materiales necesarios

Notificar a las autoridades
escolares y coordinar con
especialistas externos, si es

Ejecutar la reparacién urgente .
necesario

¢Requiere
atencién Delegar el problema a un
inmediata? especialista externo

si
|

Revisar la solucién en el sistema de Comunicar, solucioné el estado del
mantenimiento — problema al director de calidad

: » Fin: sigue en
Actualizar registros de mantenimiento . )
g ) " — inspecciones de
con las acciones realizadas .
infraestructura

Figura 47. Diagrama de flujo de la actividad 3 de mantenimiento.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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4.- Diagrama de Flujo de Limpieza de Areas Comunes.

Actividad: Asegurar que areas como patios, pasillos y aulas se encuentren

limpios y presentables.

T

Establecer un cronograma regular de limpieza para patios, pasillos y aulas

Preparar una lista de verificaciéon de la limpieza de las areas

Ir al drea designada y tomar nota anotandolo en el cronograma

éSe detectaron dreas no
limpias?

Confirmar que las dreas cumplen
con los estandares de limpieza

Registrar el incidente en el sistema

¢El problema es
la limpieza?

v

Realizar la limpieza Notificar sobre el
correspondiente mantenimiento de el drea
| ' Realizar inspecciones
periddicas para garantizar el

cumplimiento continuo

Comunicar los resultados de
las inspecciones

Actualizar los registros de . . ..
limpieza con observaciones y Fin: sigue en mantenimiento

acciones realizadas de areas verdes

Figura 48. Diagrama de flujo de la actividad 4 de mantenimiento.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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5.- Diagrama de Flujo de Inventario de Material y Herramientas.

Actividad: Asegurar que existe una buena cantidad de material de limpieza y
herramierntas para ejecutar las actividades mediante un inventario.

Establecer un cronograma periédico para realizar el inventario

Recopilar lista actual de materiales y herramientas de

Preparar un formato para registrar el inventario

Realizar una inspeccion fisica del almacén

Registrar los materiales y herramientas existentes en el formato

No

¢Faltan materiales o

herramientas? |
Registrar que se cuentan con todos
los suministros necesarios

Identificar los elementos faltantes
o con existencias bajas

Priorizar la compra de suministros
esenciales

Elaborar una solicitud de compra
para los elementos faltantes

Enviar la solicitud a la direccién
general para su aprobacién
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éSolicitud
aprobada?

Realizar la compra de los Registrar los elementos
materiales o herramientas pendientes para la préxima

revision
Actualizar el inventario con los
nuevos suministros

Crear un informe del inventario
realizado

Comunica resultados a
direccién de calidad

Archivar el informe para
futuras referencias

Fin: sigue en tareas preventivas
de mantenimiento

Figura 49. Diagrama de flujo de la actividad 5 de mantenimiento.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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6.- Diagrama de Flujo de Mantenimiento de Areas Verdes.

Actividad: Hacer mantenimiento de los jardines.

Establecer un cronograma regular para el mantenimiento de los

Identificar dreas de los jardines que requieren atencién

Preparar una lista de tareas de mantenimiento

Revisar el estado actual de las dreas verdes

éSe identifican
problemas o dafios?

Continuar con las tareas
programadas de mantenimiento

Registrar los problemas
encontrados

Implementar acciones correctivas

Realizar las actividades de
mantenimiento programadas

Inspeccionar las dreas tras la
finalizacion de las tareas

Sigue en la pagina 116
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¢El jardin esta
en condiciones
Optimas?

Registrar las actividades
completadas en el sistema de
mantenimiento

Programar nuevas acciones
correctivas seglin sea necesario

Generar un informe de las
actividades realizadas y el
estado del jardin

Comunicar el informe con
direccién de calidad

Fin: sigue en limpieza de dreas
comunes

Figura 50. Diagrama de flujo de la actividad 6 de mantenimiento.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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7.- Diagrama de Flujo de Montaje de Equipo y Mobiliario de Eventos.

Actividad: Colaborar en la preparacién y montaje de equipos y mobiliario para

eventos escolares, como asambleas, ceremonias, o festivales.

Recibir la solicitud de preparacién para el evento escolar

Identificar los detalles del evento

Revisar el inventario de equipos mobiliario disponible

dFaltan equipos o
mobiliario?

Utilizar el mobiliario existente

Notificar a la administracién sobre
las necesidades adicionales

Asignar tareas al personal

Transportar los equipos y
mobiliario en lugar

Realizar el montaje segun las
especificaciones del evento

Hacer los ajustes necesarios
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Confirmar con los organizadores
que la preparacion, esta completa

Estas disponibles durante el evento
para soporte técnico o logistico

Desmontar y devolver los equipos y
mobiliario al finalizar el evento

Actualizar los registros de
inventarios y hubo movimientos o

Generar el informe de actividades
realizadas

Fin: sigue en limpieza de dreas
comunes

Figura 51. Diagrama de flujo de la actividad 7 de mantenimiento.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela..
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8.- Diagrama de Flujo de Inspeccion de Riesgos.

Actividad: Inspeccionar y reportar posibles riesgos de seguridad en la

infraestructura de la escuela.

Establecer un cronograma de inspecciones de seguridad

Preparar una lista de verificaciéon de posibles riesgos

Recorrer las instalaciones con la lista de verificacién

éSe identificaron riegos
de seguridad?

Registrar que no se encontraron
riesgos durante la inspeccion

Registrar los riesgos detectados

Notificar inmediatamente a la
direccién de calidad y general

¢El riesgo
requiere Programar el riesgo para ser atendido
atencién en mantenimiento preventivo o
inmediata? correctivo

Implementar medidas temporales
para mitigar el riesgo

Realizar medidas para resolver el
problema de forma urgente
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Generar un informe
detallado de la inspeccién

Enviar informe a direccién
de calidad

Realizar seguimiento de los
riesgos encontrados

Fin: sigue en
reparaciones urgentes

Figura 52. Diagrama de flujo de la actividad 8 de mantenimiento.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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9.- Diagrama de Flujo de Supervisiéon de Proveedores Externos.

Actividad: Supervisar y coordinar el trabajo de proveedores externos que realicen

mantenimiento especializado, como servicios de plomeria o electricidad.

Identificar la necesidad de mantenimiento especializado

Cotizacidn ese valor proveedores externos

Seleccionar al proveedor con base al andlisis

Genera una orden de servicio o contrato

Coordinar la fecha y hora de la intervencién con el proveedor

Notificar al personal y estudiantes sobre posibles afectaciones

Supervisar el inicio de las actividades del proveedor

Realizar inspecciones periédicas durante el trabajo para asegurar
el cumplimiento

¢El trabajo se realizé
segun lo acordado?

Reportar las desviaciones al
proveedor v solicitar correcciones

Permitir que el proveedor
continuar con el trabajo hasta su
finalizacion

Inspeccidn del trabajo finalizado
para verificar la calidad y
cumplimiento
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¢El trabajo
cumple con los

estandares?

Actualizar la entrega formal del Solicitar ajustes o reparaciones
trabajo adicionales hasta la aceptacion

finales
Gestionar el pago al proveedor,
segun lo acordado

Actualizar los registros de
mantenimiento con los
detalles del servicio

Generar un informe sobre el

trabajo realizado y
experiencia con el
proveedor

Figura 53. Diagrama de flujo de la actividad 9 de mantenimiento.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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10.- Diagrama de Flujo de Generacién de Reportes Del Estado de las

Instalaciones.

Actividad: Generar reportes periddicos sobre el estado de las instalaciones y el
mantenimiento realizado, detallando problemas detectados, reparaciones efectuadas y

mejoras recomendadas.

Inicio

Establecer un cronograma para la elaboracién de reportes

Recopilar informacién sobre el estado de las instalaciones como
inspecciones realizadas, problemas detectados, reparaciones
efectuadas y mejoras recomendadas

Consultar los registros de mantenimiento preventivo y correctivo

Organizar la informacién recopilada

Incluir los datos especificos

Redactar el reporte utilizando un formato estandar

Revisar el reporte para asegurar la precisién y claridad

¢El Reporte es
aprobado?

Distribuir reporte con direccién de Realizar ajustes segun las
calidad observaciones y volver a

revisar

Archivar una copia de
reporte en el sistema

Utilizar el reporte para
planificar nuevas actividades
de mantenimiento

Fin: sigue en inspecciones
de infraestructura

Figura 54. Diagrama de flujo de la actividad 10 de mantenimiento.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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Diagramas de Flujo de Cafeteria.
1.- Diagrama de Flujo de Preparacién de Alimentos.

Actividad: Preparar y servir alimentos y bebidas para estudiantes, docentes y
personal. Esto incluye la elaboracion de menus basicos, mantener la presentacion de los

alimentos y garantizar la frescura de los productos.

-_—— e —m——————

Planificar el menu, considerando requerimientos nutricionales, preferencias
generales y presupuesto

Verificar la disponibilidad de ingredientes

éFaltan ingredientes?

Continuar con los ingredientes

Elaborar una lista de compras X X
disponibles

Adquirir nuevos ingredientes
necesarios

Lavar, desinfectar y preparar los ingredientes

Elaborar los platillos y bebidas segin el menu

Presentar los alimentos incondicionales éptimas, higiénicamente,
con estética y temperatura adecuada

Servir los alimentos y bebidas a estudiantes, docentes y personal

éSobraron
alimentos?
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Almacenar correctamente los Limpiar y organizar las areas de
sobrantes que sean reutilizables preparacion y servicio

Realizar una evaluacién de
calidad del servicioy
aceptacién del menu

Actualizar los registros de Fin: sigue en atencién
inventarios al clientes

Figura 55. Diagrama de flujo de la actividad 1 de cafeteria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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2.- Diagrama de Flujo de Limpieza de Areas de Trabajo.

Actividad: Mantener limpias las areas de trabajo, utensilios, equipos de cocina y
mesas para cumplir con las normas de higiene y garantizar un ambiente seguro para los

usuarios.

Inicio

Establecer un cronograma de limpieza diario para todas las dreas de trabajo

Revisar las dreas, utensilios y equipos de cocina, antes de comenzar
actividades

¢éEstan limpios?

Proceder con las actividades Retirar recibidos y desechos
habituales visibles

Llamar utensilios, equipos y superficies, utilizando las
herramientas necesarias

Secar adecuadamente los utensilios y superficies

Realizar una inspeccién para verificar la limpieza y la ausencia de
restos

Registrar las tareas de limpieza completadas en el cronograma

éSe encontraron
problemas como
dafios o suciedad

persistente?

~7
Reportar el problema al supervisor Continuar con la rutina de
para acciones correctivas limpieza programada
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Al finalizar las actividades
diarias, realizar una limpieza
profunda

Disponer correctamente de
los desechos en los puntos
redores correspondientes

Verificar el comportamiento
de las normas de higiene y
seguridad

Fin: sigue en inspeccién de
equipo de cocina

Figura 56. Diagrama de flujo de la actividad 2 de cafeteria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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3.- Diagrama de Atencién al Cliente.

128

Actividad: Asegurtara el buen trato a los clientes que llegan a compras algun

alimento.

Inicio

Recibir al estudiante o personal con un saludo
cordial

Escuchar atentamente la solicitud o necesidad
planteada

Verificar si la peticién puede ser atendida
inmediatamente

¢Es posible atenderla de
inmediato?

Informar al usuario sobre el tiempo

Responder o resolver la peticién de
de espera para atenderlo

forma eficiente

Registrar la peticién

Llamar utensilios, equipos y superficies, utilizando las
herramientas necesarias

¢ Estd satisfecho?

Agradecer y despedirse de manera Realizar ajustes y preguntar al
amable usuario como se puede
mejorar la atencién
| ' Registrar comentarios o
sugerencias del usuario para

mejorar el servicio

l

Fin: sigue en cobranza de productos

Figura 57. Diagrama de flujo de la actividad 3 de cafeteria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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4.- Diagrama de Flujo de Cobranza de Productos.

Actividad: Realizar el cobro de los productos vendidos y llevar un control basico

de caja, incluyendo la gestién de cambio y cierre de caja al final del dia.

l

Registrar los productos seleccionados por el cliente en el sistema

Informar al cliente el total a pagar

Recibir el pago ya sea en efectivo o con tarjeta

Si No

¢El pago es en efectivo? ﬁ
Procesar el pago electrénico y
Verificar la cantidad entregada confirmar la transaccién

Calcular y entregar el
cambio necesario

Informar al cliente sobre el monto
faltante

Esperaré el pago completo antes de
continuar

Registrar la venta en el
sistema o libro de caja
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Entregar un comprobante
de pago si el cliente lo
solicita

Guardar el efectivo o

registro del pago en la caja

éEs el final del dia?

Realizar el cierre de caja

Generar un informe de cierre y
guardar una copia

Asegurar el efectivo en un lugar
seguro

Fin: sigue en
administracion de
presupuesto

Continuar con las sensaciones
regulares

Figura 58. Diagrama de flujo de la actividad 4 de cafeteria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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5.- Diagrama de Flujo de Control de Insumos Utilizados.

Actividad: Llevar un control de los insumos utilizados cada dia y reponer los

productos faltantes para asegurar la disponibilidad continua de alimentos y bebidas.

————

Registrar diariamente los insumos utilizados en la lista

Comparar el inventario actual con el inventario minimo requerido

¢Faltan productos?

Elaborar una lista de insumos Continuar con las actividades
faltantes diarias, sin reposicién

Consultar proveedores y verificar
disponibilidad

éHay
presupuesto Informar a direccién general de la
aprobado? falta de presupuesto

l

Esperar aprobacién para revisar la
compra
Realizar la compra de los insumos

necesarios l

Revisar regularmente el inventario para
prever faltantes I
Recibir y verificar la calidad de los

insumos entregados

Fin: sigue en recepcién
de insumos

Activar el registro diario de
los insumos utilizados para

Figura 59. Diagrama de flujo de la actividad 5 de cafeteria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 5/10

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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6.- Diagrama de Flujo de Recepcién de Insumos.

Actividad: Recibir y revisar los insumos y productos entregados por proveedores,
asegurandose de que cumplen con los estandares de calidad y cantidad acordados.

Inicio

Recibir entrega de insumos y productos del
proveedor

Revisar la documentacién proporcionada como
la factura, orden de compra, péliza de entrega

Verificar la cantidad de productos entregados
contra la orden de compra

éLa cantidad es

correcta?
Informar al proveedor sobre las
discrepancias

Proceder con la revisién de calidad

Registrar el incidente en los
registros de compras

éLa calidad es
aceptable?

Rechazar los productos
defectuosos

Aceptar la entrega y firmar la
receocién

Almacenar los productos segun
las condiciones requeridas

Actualizar el inventario con los
nuevos productos

Notificar al proveedor para su
reemplazo o resolucién

Registrar el incidente en los
registros de compras

Activar la documentacién de
la entrega para referencias
futuras

Fin: sigue en administracién de
presupuesto

Figura 60. Diagrama de flujo de la actividad 6 de cafeteria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores
Hernandez

Marco Antonio

Lic. Diana
Camarillo Quintero 20/01/2025 6/10

Ordonez Pérez
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7.- Diagrama de Flujo de Administracion de Presupuesto.

Actividad: Administrar el presupuesto de la cafeteria, controlando costos y

optimizando recursos.

Definir el presupuesto mensual de la cafeteria

Identificar los costos fijos y variables

Registrar ingresos diarios o semanales de las
ventas

Comparar ingresos con gastos actuales

¢Es posible atenderla de
inmediato?

Revisar y ajustar gastos y

Continuar con las operaciones necesarios
planificadas

Buscar alternativas para reducir
costos

Analizar las tendencias de ventas para ajustar el inventario

Preparar un informe semanal o mensual del estado financiero
Revisar regularmente el cumplimiento del presupuesto

No

éHay desviaciones
importantes?

~

Actualizar el plan presupuestario y ) .
. ) Continuar monitoreando y
establecer medidas correctivas . . .
ajustando segln sea necesario

‘ ' Fin: sigue en recepcién
de insumos

Figura 61. Diagrama de flujo de la actividad 7 de cafeteria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 7110

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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8.- Diagrama de Flujo de Creacion de Menus Nutritivos.
Actividad: Colaborar en la creacion de menus nutritivos y variados que cumplan

con las necesidades de los estudiantes y se ajusten a las politicas de alimentacion
saludable de la escuela.

Revisar politicas de alimentacién saludable

Analizar las necesidades nutricionales de los estudiantes, seguin su edad

Consultar fuentes de informacién sobre mejores alimentos

Identificar ingredientes y alimentos disponibles para la preparacién

Evaluar el costo de los ingredientes y ajustar los menus al presupuesto

Presentar las propuestas de menu al director de calidad y general

¢El menu es
aprobado?

Preparar un calendario semanal

, ’ Revisar las observaciones y
con los ments seleccionados

realizar ajustes

Comunicar los menus son los
estudiantes y padres

Monitorear las aceptaciéon y
seleccién de los estudiantes
con los ments

Realizar revisiones periédicas
para mantener la variedad y —
cumplimiento

Fin: sigue en recepcién
de insumos

Figura 62. Diagrama de flujo de la actividad 8 de cafeteria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 8/10

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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9.- Diagrama de Flujo de Generacion de Reportes de Consumo.

Actividad: Generar reportes periddicos sobre el consumo de productos y las

ventas diarias para ajustar el inventario y optimizar las compras.

-

Registrar diariamente las ventas realizadas

Registrar el consumo de productos utilizados
en la preparacién de alimentos y bebidas

Consolidar la informacién diaria en un reporte
mensual

Analizar los datos recopilados para identificar
patrones de consumo y ventas

Analizar los datos recopilados para identificar
patrones de consumo y ventas

¢El inventario es
suficiente?

Elaborar una lista de productos a

Continuar con las operaciones reponer

normales
Ajustar las érdenes de compra

segun las tendencias detectadas

Identificar oportunidades para optimizar las compras y reducir

costos

Generar informe y presentar para su revisiéon

Implementar ajustes necesarios en el inventario, si a las compras

Fin: sigue en administracién de
presupuesto

Figura 63. Diagrama de flujo de la actividad 9 de cafeteria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 9/10

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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10.- Diagrama de Flujo de Inspeccién de Equipo de Cocina.

Actividad: Recibir y revisar los insumos y productos entregados por proveedores,

asegurandose de que cumplen con los estandares de calidad y cantidad acordados.

-

- @ >

Identificar equipos de cocina y cafeteria que necesitan reparacién o
mantenimiento

Registrar el problema detectado en un reporte detallado

Revisar el problema con el personal de mantenimiento

l

¢Puede ser
resuelto
internamente?

Notificar al personal de Contactar a proveedores
mantenimiento externos

Solicitar cotizaciones y tiempos
Coordinar el horario para realizar estimado de reparacién

la reparacién o mantenimiento

l Seleccionar al proveedor segun

la necesidad
Supervisar la reparacién y verificar

el funcionamiento del equipo
Coordinar visita y supervisar la
reparacién

Registrar los detalles de la
reparacién o mantenimiento

Programar revisiones
preventivas regulares para
evitar futuras fallas

Verificar que el equipo
funcione correctamente

Fin: sigue en
reparaciones
urgentes

Figura 64. Diagrama de flujo de la actividad 10 de cafeteria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 10/10
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Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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Diagramas de Flujo de Docentes.

1.- Diagrama de Flujo de Planificacién de Clases.

Actividad: Disenar y organizar las lecciones, ajustando los contenidos y métodos

a las necesidades y niveles de los estudiantes para cumplir con el programa educativo.

- 00 0>

Revisar el programa educativo y los objetivos de aprendizaje
Evaluar las necesidades y niveles de los estudiantes

Seleccionar los contenidos a ensefiar de acuerdo con los objetivos y el nivel de
los estudiantes

Crear una estructura para cada leccién

Desarrollar los recursos y materiales didacticos necesarios para la leccién

Oreganizar las lecciones en un calendario o cronograma

Revisar y ajustar la secuencia de las lecciones

¢Es necesario
realizar ajustes?

Continuar con la ejecucién del

Modificar las | ion r r: .
odificar las lecciones y recursos plan de lecciones

Realizar la evaluacién de los
estudiantes

Recopilar retroalimentacion Fin: sigue en imparticién de

clases

para mejorar futuras
lecciones

Figura 65. Diagrama de flujo de la actividad 1 de docentes.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 110
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Hernandez




138

2.- Diagrama de Flujo de Imparticion de Clases.

Actividad: Ensenar contenidos académicos a los estudiantes, facilitando el
aprendizaje a través de explicaciones, actividades practicas, y discusiones para lograr

los objetivos educativos.

Preparar la leccién de acuerdo con el plan educativo

Organizar los materiales y recursos necesarios

Introducir el tema de la leccién con una explicacién clara y concisa

Realizar una explicacién detallada de los conceptos clave

Facilitar actividades practicas para reforzar el aprendizaje

Monitorear la participacién de los estudiantes durante las actividades

Evaluar la compresion de los estudiantes

éLos estudiantes
comprenden los
contenidos?

Continuar con la leccién segun lo Revisar los conceptos clave y
planeado proporcionar ejemplos

Realizar un cierre de la
leccién, resumiendo los
puntos clave

Asignar tareas o actividades
para reforzar conocimientos

Recopilar
retroalimentacién

Fin: sigue en asesoria
a estudiantes

Figura 66. Diagrama de flujo la actividad 2 de docentes.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores
Hernandez

Marco Antonio

Lic. Diana
Camarillo Quintero 20/01/2025 2/10

Ordonez Pérez
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3.- Diagrama de Flujo de Asesoria a Estudiantes.

Actividad: Brindar asesoria y apoyo individual a los estudiantes que lo requieran,

ayudandolos en sus dificultades académicas y fomentando su desarrollo integral

Identificar estudiantes que requieren asesoria o apoyo individual

Contactar a los estudiantes para programar sesiones de apoyo

Preparar los materiales y recursos necesarios para la asesoria

Realizar una evaluacion inicial de las dificultades académicas

Brindar explicacion personalizada sobre los temas con dificultades

Aplicar métodos adecuados de ensefianza sobre los temas

Monitorear el progreso del estudiante

¢El estudiante
muestra
mejoras?

Revisar los enfoques utilizados
y ajustar las estrategias de
ensefianza

Continuar con el seguimiento
regular y reforzar informacién

Orientar al estudiante sobre
recursos adicionales para su
aprendizaje auténomo

Registrar el progreso y las dreas Establecer metas Fin: sigue en aplicacién
de mejora del estudiante y seguimiento de evaluaciones

Figura 67. Diagrama de flujo de la actividad 3 de docentes.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 3/10
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Hernandez
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4.- Diagrama de Flujo de Establecimiento de Buen Ambiente en el Aula.

Actividad: Establecer y mantener un ambiente de respeto y orden en el aula,
implementando normas y orientando el comportamiento de los estudiantes para crear un

espacio propicio para el aprendizaje.

-

Establecer normas de convivencia claras y
accesibles para los estudiantes

Explicar las normas a los estudiantes al inicio
del curso y reforzarlas regularmente

Establecer expectativas claras sobre el
comportamiento en el aula

Monitorear el comportamiento de los
estudiantes durante las clases

¢El comportamiento
cumple con las normas?

Orientar al estudiante sobre el
Fomentar y reforzar el comportamiento esperado

comportamiento positivo

Aplicar medidas correctivas si es
necesario

Crear un ambiente de apoyo y respeto donde los estudiantes se
sientan comodos

Fomentar la resolucién practica de conflictos entre estudiantes

Realizar ajustes en las estrategias de gestion del aula si es
necesario

Evaluar regularmente el ambiente del aula para asegurar que se F.'"' sigue en
. . .. — integraciéon

mantenga propicio para el aprendizaje s
institucional

Figura 68. Diagrama de flujo de la actividad 4 de docentes.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 4/10

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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5.- Diagrama de Flujo de Calificacion de Tareas y Actividades.

Actividad: Calificar tareas y actividades que se desarrollen dentro o fuera del

aula.

Recibir tareas o actividades entregadas por
estudiantes

Revisar las instrucciones y criterios de
evaluacién previamente establecidos

Leer y analizar el contenido

Asignar una calificacién basada en los criterios
de evaluacién

Escribir comentarios o retroalimentacién sobre
la terea para mejorar el desempefio

éLa tarea es de calidad
suficiente?

Registrar la calificacién en el Solicitar correcciones
sistema

Devolver la tarea al estudiante con Registrar la calificacién después de
retroalimentacoiéon la correccién

Registrar todas las calificaciones de manera organizada en el
sistema

Realizar un seguimiento para identificar posibles patrones de
dificultad entre los alumnos

Fin: sigue en aplicacién de
evaluaciones

Figura 69. Diagrama de flujo de la actividad 5 de docentes.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 5/10

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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6.- Diagrama de Flujo de Registro de Asistencia.
Actividad: Pasar lista de asistencia de los alumnos que asistieron y llevar un

T

Preparar la lista de existencias de los
estudiantes para la clase

registro.

Esperar que los estudiantes se encuentran
presentes en el aula

Pasar lista, llamando a cada estudiante por su
nombre

¢El estudiante
responde?

Marcar como “ausente”
Marcar como “presente”

Revisar si hay estudiantes que justificaron su ausencia

previamente

éHay
justificaciones?

Mantener el registro como

Actualizar el registro de asistencia
“ausente

con la iustificacién corresbpondiente

Registrar la lista de asistencia
en el sistema o formato
correspondiente

Fin: sigue en contacto con
padres de familia

Figura 70. Diagrama de flujo de la actividad 6 de docentes.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores
Hernandez

Marco Antonio

Lic. Diana
Camarillo Quintero 20/01/2025 6/10

Ordonez Pérez
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7.- Diagrama de Flujo de Aplicaciéon de Evaluaciones.

Actividad: realizar evaluaciones periddicas para medir el desempefio de los

estudiantes y su aprovechamiento académico.

Planificar las evaluaciones segtin el programa educativo

Preparar el contenido del examen, trabajo de valuacion

Informar a los estudiantes sobre la evaluacién

Realizar las evaluaciones

Revisar y calificar las evaluaciones de unos criterios establecidos

Analizar los resultados obtenidos por cada estudiante

¢El estudiante
cumplié con las
expectativas?

Brindar retroalimentacion positiva, Identificar las dreas de mejora
destacando las fortalezas del estudiante

Proporcionar
recomendaciones para
mejorar el desempefio

Registrar las calificaciones y observaciones Planificar actividades Fin: sigue en contacto
en el sistema de evaluacién adicionales con padres de familia

Figura 71. Diagrama de flujo de la actividad 7 de docentes.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 7110

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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8.- Diagrama de Flujo de Integracion Institucional.

Actividad: Asistir a reuniones con otros docentes y el equipo directivo para

coordinar temas académicos, revisar el progreso de los estudiantes y planificar eventos

T

Recibir la convocatoria para la reunién

escolares.

Preparar informacién relevante para la reunién

Asistir a la reunién el lugar y hora programados

Escuchar los puntos presentados por el equipo
directivo y otros docentes

éSe requiere
intervencién o
aportacion?

~

Participar en la discucién

Revisar acuerdos y tareas asignadas al final de la reunién

Tomar notas sobre los puntos
tratados

Registrar los acuerdos y tareas en un plan de trabajo personal

Coordinarse con otros docentes para planificar y ejecutar
actividades asignadas si asi lo requiere

Implementar los acuerdos tomados en la reunién

Fin: sigue en establecimiento de
buen ambiente en el aula

Figura 72. Diagrama de flujo de la actividad 8 de docentes.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 8/10

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez




145

9.- Diagrama de Flujo de Contacto con Padres de Familia.

Actividad: Informar a los padres sobre el progreso de sus hijos, resolver dudas,

y mantenerlos al tanto de actividades, tareas o dificultades académicas.

Recopilar informacién actualizada sobre el
progreso académico

Identificar puntos clave que no estan
comunicados

Contactar a los padres a través del medio

acordado

Si

éSe requiere una
reunién presencial?

Comunicar la informacién por el
medio elegido

~7
Programar una reunién con los
padres de familia

Informar a los padres sobre el desempefio de sus hijos

Responder las dudas o preguntas de los padres,
de manera clara y concisa

Proponer estrategias o recursos para apoyar al
estudiante

Comunicar, actividades, eventos o tareas
relevantes

Dar seguimiento a los compromisos adquiridos
por ambas partes

Fin: sigue en asesoria a estudiantes

Figura 73. Diagrama de flujo de la actividad 9 de docentes.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 9/10
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Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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10.- Diagrama de Flujo de Elaboracién de Informes Académicos.

Actividad: Preparar informes periodicos sobre el rendimiento y el comportamiento

de los estudiantes, que son entregados a la direcciéon o compartidos con los padres.

l

Recopilar datos académicos y conductuales de los estudiantes

Analizan los otros recopilados para identificar tendencias o areas de
meiora

Organizar la informacién por categorias

Redactar el informe siguiendo el formato establecido por la instituciéon

éSe requiere

revision por

parte de un
superior?

Enviar informe para revision No enviar

Entrega el informe direccién
escolar

Enviar informe padres de Archivar los Fin: sigue en integracién
familia, si es necesario informes institucional

Figura 74. Diagrama de flujo de la actividad 10 de docentes.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 10/10
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Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez




147

Diagramas de Flujo de Direcciéon General.

1.- Diagrama de Flujo de Establecimiento de Planes Estratégicos y Objetivos.

Actividad: Establecer planes estratégicos y objetivos a corto, mediano y largo
plazo en colaboracién con el equipo directivo.

Inicio

Analizar el contexto actual de la
escuela

¢ Existen planes
a definir?

Definir objetivos estratégicos

Disefiar estrategias para alcanzar
los objetivos

Identificar recursos necesarios

Elaborar el plan estratégico
(acciones, responsables, plazos)

Fin: sigue en monitoreo de programas
educativos

Figura 75. Diagrama de flujo de la actividad 1 de direciéon general.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 1/8

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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2.- Diagrama de Flujo de Monitoreo de Programas Educativos.

Actividad: Monitorear el cumplimiento de los programas educativos, asegurando

la calidad del curriculo y los métodos de ensefianza.

Informacion proveniente de la SEP
sobre el programa educativo

¢Se necesita
monitorear?

Recolectar datos sobre los programas
educativos

Evaluar los datos recopilados

Proveer retroalimentacion a los
docentes

Implementar y revisar mejoras en la
ensefanza

Fin: sigue en aseguramiento de
cumplimiento de regulaciones

Figura 76. Diagrama de flujo del la actividad 2 de direccion general.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 2/8

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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3.- Diagrama de Flujo de Toma de Decisones en Inversion de Infraestructura.

Actividad: Tomar decisiones clave en cuanto a inversiones en el mantenimiento

de infraestructura de la institucion.

Recepcion de reportes de posibles
mantenimientos requeridos

¢Existen dreas que
reauieren mantenimiento?

Evaluar rodas las areas y priorizarlas

Evaluar los datos

recopilados
Destinar inversion a las areas de

prioridad

Destinar inversion a las areas sin tanta
prioridad

Fin: sigue en administracion de recursos
financieros

Figura 77. Diagrama de flujo de la actividad 3 de direccion general.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 3/8
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Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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4.- Diagrama de Flujo de Administracion de Recursos Financieros.

Actividad: Administrar los recursos financieros de la institucion, planificar y

controlar el presupuesto anual.

Ver todos los ingresos y egresos

élngresos > egresos?

Calcular la ganancia
Ingresos — egresos

Calcular la perdida:
Egresos - ingresos Definir cuanto se obtuvo de
ganancia

Definir las perdidas

Fin: sigue en toma de decisiones
de inversion de infraestructura

Figura 78. Diagrama de flujo de la actividad 4 de direccion general.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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5.- Diagrama de Flujo de Aseguramiento del Cumplimiento de Regulaciones.

Actividad: Asegurar que la escuela cumpla con todas las regulaciones educativas

y legales locales y nacionales.

Revisar todas las regulaciones que se
deben de tener

¢Se cumplen con todas las
regulaciones?

Ver las regulaciones que no se estan
cumpliendo

Definir plan de accién para
ejecutarlas y tener todo en control

No realizar ninguna
modificacion

Fin: siguen en establecimiento de

planes estratégicos y objetivos

Figura 79. Diagrama de flujo de la actividad 5 de direccion general.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.
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6.- Diagrama de Flujo de Representacion Institucional.

Actividad: Representar a la institucion en reuniones, eventos educativos y con

entidades gubernamentales y comunitarias.

Revisar invitaciones que se tengan de
eventos

¢Podra asistir a ese
evento?

Buscar a una persona de la institucion
con la disposicién y facultad para que
pueda asistir

Ir al evento que se
convoco

Realizar carta con disculpas por no
poder asistir e informar sobre la
persona que asitira

Fin: administracion de
recursos financieros

Figura 80. Diagrama de flujo de la actividad 6 de direccion general.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 6/8

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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7.- Diagrama de Flujo de Supervicion de Recursos Tecnolégicos.

Actividad: Supervisar el mantenimiento y actualizacion de los recursos

tecnoldgicos, asegurando un entorno seguro y adecuado para el aprendizaje.

Reunirse con el
encargado de tecnologia

¢Existe alguna drea que
reuaiera mantenimiento?

Informar que a que se tiene que dar
mantenimiento

El encargado de
tecnologia de un

informe del .
mantenimiento previo Dar un presupuesto para realizar los

que se realizo mantenimientos pertinentes

Fin: sigue en administracion
de recursos financieros

Figura 81. Diagrama de flujo de la actividad 7 de direccion general.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 7/8

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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8.- Diagrama de Flujo de Resolucion de Conflictos.

Actividad: Brindar apoyo en la resolucion de conflictos internos y externos, tanto

entre el personal como con padres de familia.

Recibir informacién del conflicto

¢Es la persona indicada para
abordar la problematica?

Analizar y mandar al departamento
oportuno para resolver dicha

problematica
Recibir a la o las

personas

relacionadas y
poder ofrecerles Que la persona designada atienda e

soluciones informe sobre la resolucién de la
problematica

Fin: sigue en aseguramiento del
cumplimiento de regulaciones

Figura 82. Diagrama de flujo de la actividad 8 de direccion general.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 8/8

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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Diagramas de Flujo de Direccion de Preparatoria.

1.- Diagrama de Flujo de Implementacion de Calidad Educativa.

Actividad: Asegurar la implementacion y calidad de la educacién, supervisando

los planes de ensefianza y evaluaciones.

Inicio: Asegurar la calidad

Revisar el plan de educacion
vigente

Presentar a los docentes

Observar la implementacion en
las aulas

Evaluar la implementacion

Proporcionar retroalimentacion a
docentes

Establecer un plan de monitoreo

Fin: sigue en supervision de docentes

Figura 83. Diagrama de flujo de la actividad 1 de direccion de preparatoria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 1/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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2.- Diagrama de Flujo de Supervicién de Docentes.

Actividad: Supervisar y apoyar a los docentes y personal administrativo,

promoviendo un ambiente de trabajo positivo.

Programar reuniones
regulares

Escuchar inquietudes y
sugerencias

Proporcionar apoyo y
sugerir soluciones

Realizar seguimiento

Fin: sigue en fomentar relaciones
efectivas

Figura 84. Diagrama de flujo de la actividad 2 de direccion de preparatoria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 2/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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3.- Diagrama de Flujo de Seleccién del Personal.

Actividad: Coordinar la seleccion, evaluacién, y desarrollo profesional del

Solicitud de ingreso del
personal

personal.

Fin: sigue en supervision
de docentes
Revisar la solicitud

Dar las gracias por el
Pedir documentacién interés

requerida

Solicitar entrevista éPaso la
—— .
entrevista?

Si l

Registrar al docente en la
escuela y ante la SEP

Establecer capacitacién éRequiere
capacitacion?

Fin: sigue en supervision
de docentes

Figura 85. Diagrama de flujo de la actividad 3 de direccion de preparatoria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 3/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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4.- Diagrama de Flujo de Fomentar Relaciones Efectivas.

Actividad: Fomentar relaciones efectivas con padres, estudiantes y personal,

organizando reuniones y sesiones informativas.

Inicio

Atender solicitudes

¢Qué clase de solicitud es?

Seguimiento de Quejao
estudiantes sugerencia

Citar al padre en una e
hora y dia establecido Escuchar la inquietud

Fin: sigue en intervencion de
conflictos

Dar alguna solucién
Informar del estado

actual del estudiante

Establecer un seguimiento
de la queja o sugerencia

Agradecer por el
tiempo prestado

Dar seguimiento a la queja o
sugerechia

Figura 86. Diagrama de flujo de la actividad 4 de direccion de preparatoria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 4/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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5.- Diagrama de Flujo de Representacion Institucional.

Actividad: Representar a la escuela en eventos y foros educativos, estableciendo

una buena reputacion institucional.

Inicio

Identificar los eventos

Seleccionar a los representantes

Confirmar la asistencia

Prepararse para asistir

Asistir al evento

Agradecer por la invitacion

Fin: sigzue en bromocion de la escuela

Figura 87. Diagrama de flujo de la actividad 5 de direccion de preparatoria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 5/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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6.- Diagrama de Flujo de Promocion de la Escuela.

Actividad: Promover la imagen de la escuela y desarrollar estrategias de

comunicacién con medios y organizaciones educativas.

Identificar oportunidades de
difusién

Generar estrategias

Buscar ayuda de

colaboradores

Presentar plan

Ejecutar plan

Fin: representacion institucional

Figura 88. Diagrama de flujo de la actividad 6 de direccion de preparatoria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 6/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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7.- Diagrama de Flujo de Aseguramiento del Estado de las Instalaciones.

Actividad: Asegurar el mantenimiento y buen estado de las instalaciones,

promoviendo un entorno seguro para estudiantes y personal.

Revisar las instalaciones

¢El estado es 6ptimo?

Realizar seguimiento
Generar reporte por escrito

Fin: sigue en coordinacion
de eventos

Entregar reporte e informar
al director general y al
encargado de
mantenimiento

Realizar seguimiento

Figura 89. Diagrama de flujo de la actividad 7 de direccion de preparatorial.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 7/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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8.- Diagrama de Flujo de Coordinacion de Eventos.

Actividad: Coordinar eventos, actividades culturales, deportivas y recreativas que

complementen el aprendizaje.

Inicio

Identificar necesidades

Priorizar las necesidades

Elegir evento o eventos

Formar un comité organizador

Designar roles y
responsabilidades

Elaborar un presupuesto y
determinar recursos

Hacer promocién

Ejecutar el evento

Fin: sigue en aseguramiento del
estado de las instalaciones

Figura 90. Diagrama de flujo de la actividad 8 de direccion de preparatoria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 8/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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9.- Diagrama de Flujo de Intervencion de Conflictos.

Actividad: Intervenir en conflictos entre estudiantes o entre el personal, aplicando

politicas disciplinarias de manera justa.

Recibir a los involucrados Fin: sigue en fomentar
relaciones efectivas

Escuchar a todos los
involucrados Dar solucién y determinar
sanciones si son necesarias

Analizar la situacién

¢Es necesario
involucrar a
otras personas?

Si l

Ponerse en contacto e
informar

1
e

Establecer una solucién en
conjunto

l

Fin: sigue en fomentar
relaciones efectivas

Figura 91. Diagrama de flujo de la actividad 9 de direccion de preparatoria.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 9/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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Diagramas de Flujo de Direccion de Calidad.

1.- Diagrama de Flujo de Disefo y Supervisiéon de Procesos.

Actividad: Disenar, implementar y supervisar procesos para garantizar la calidad

educativa en todos los niveles.

Analizar la situacién actual de

los procesos

No

¢S e necesita implementar o . .
actualizar algtin proceso? Fin: sigue en
desarrollo,
Actualizar Implementar implementacién y
actualizacién de
politicas

Establecer estandares,
criterios y objetivos

Disefiar modificaciones

Presentar al director general

Presentar al director general
élo
aprobé?
Cambiar o modificar
éLo proceso
| ®

! aprobé?
Informar al personal de los
cambios v capbacitar

Implementar el proceso con

Disefiar el proceso

Capacitar al personal

las actualizaciones

Implementar el proceso

Fin: sigue en

it

desarrollo,
Supervisar y evaluar i — implementacién
P Yy Supervisar y evaluar el proceso P y
el proceso actualizacién de
politicas

Figura 92. Diagrama de flujo de la actividad 1 de direccion de calidad.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 1/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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2.- Diagrama de Flujo de Coordinacion de Servicios Administrativos.

Actividad: Coordinar servicios administrativos clave, como el control de

inscripciones, expedicion de certificados, registro académico y demas tramites escolares.

Identificar los servicios administrativos

Definir el proceso

Establecer costos si el servicio lo
requiere

Asignar responsabilidades

Implementar los servicios y supervisar

éLo estan realizando Tener supervisién constante

adecudamente?

1 [

Encontrar falla o solicitud de queja
De quien lo

ejecuta

¢El problema es del

Retroalimentar a la persona que lo
ejecuta

Calificar su desempefio

proceso o de quien
lo eiecuta?

Del proceso

Redisefiar o resolver problema

: R Fin: sigue en disefio y
Informar de mejora supervisién de procesos

A4

Figura 93. Diagrama de flujo de la actividad 2 de direccion de calidad.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 2/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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3.- Diagrama de Desarrollo, Implementacion y Actualizacion de Politicas.

Actividad: Desarrollar, implementar y actualizar politicas y procedimientos de

mejora continua para optimizar la calidad de servicios educativos.

Revisar politicas actuales

Revisar politicas existentes
No
éSe necesita : Dejar las politicas
implementar o actualizar — existentes intactas
alguna politica?

Redisefiar o crear politica con la visién
actual de la escuela

Presentar al director general

éSe autorizo la
actualizacién?

Maodificar la politica o
descartar segun se indique

Hacer del conocimiento de la politica a

todos los involucrado con la escuela

|

Monitorear la implementaciéon
Fin: sigue en disefio y

supervision de procesos

Figura 94. Diagrama de flujo de la actividad 3 de direccion de calidad.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 3/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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4.- Diagrama de Flujo de Comunicacion Efectiva.

Actividad: Mantener una comunicacioén efectiva y transparente con estudiantes y
padres, asegurando la atencidn de sus necesidades y preocupaciones en temas
administrativos y de calidad.

Establecer canales de comunicacién

Recepcién de consultas

Clasificar consultas

¢Cémo
Agendar una cita atender?

b  Leer la queja, consulta, sugerencia, etc

Comunicar solucién por correo,

Atender al padre de familia o alumno

llamada o mensaje de texto

. . Verificar de aue se esta satisfecho
Leer la queja, consulta, sugerencia, etc .

Analizar la situacién

¢Se encontré una . : =z
T . — Realizar introspeccion y
solucién inmediata? e
encontrar solucién

l Si
“ A
. . — supervision de procesos
Citar para dar solucién P P
Dar solucién

Figura 95. Diagrama de flujo de la actividad 4 de direccion de calidad.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Fin: sigue en disefio y

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 4/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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5.- Diagrama de Flujo de Aseguramiento de los Estandares de Ensefanza.

Actividad: Asegurarse de que los estandares de ensefianza y aprendizaje se

mantengan de acuerdo con la mision y vision institucional.

Definir mision y vision

institucional

Establecer los estandares de
ensefianza

- éSe cumplen los
Si estédndares actuales?

Monitorear continuamente el
e ¢Es necesario actualizar
los estandares?
Si
Actualizar estandares Identificar dreas
problematicas

' 1

Capacitar al personal

en los nuevos
estandares

Implementar mejoras
especificas
Evaluar resultados e ‘
> impacto

Reportar resultados a

la direccion general

Fin: Implementaciéon de mejores practicas

Figura 96. Diagrama de flujo de la actividad 5 de direccion de calidad.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 5/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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6.- Diagrama de Flujo de Implementacion de Mejores Practicas.

Actividad: Fomentar la adopcién de mejores practicas en la ensefianza y

administracion de servicios escolares.

[N

Identificar las mejores practicas ensefianza y
servicios escolares

Realizar un diagnéstico de necesidades y dreas
de la meiora

¢Es necesario
capacitar al personal? Si

Disefiar programas de capacitacion Comunicar y promover las mejores

enfocados en mejores practicas practicas ya existentes

Impartir capacitacion del personal
docente y administrativo

Implementar las mejores practicas en
procesos educativos y administrativos

Establecer un sistema de monitoreo y
retroalimentacion

Si

h ¢Se observan mejoras?
Analizar tacul n la implementacién
Reconocer y recompensar los logros alizar obsticulos en la implementacié

Ajustar estrategias para superar barreras

Fin: sigue en aseguramiento de A_I

No

Establecer un ciclo continuo de valuacién y
mejora

estandares de ensefianza

Figura 97. Diagrama de flujo de la actividad 6 de direccion de calidad.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 6/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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7.- Diagrama de Flujo de Monitoreo de Plataformas Digitales.

Actividad: Monitorear y evaluar la implementacion de plataformas digitales y

herramientas tecnoldgicas que apoyen la gestion de servicios escolares y la calidad

-

Identificar objetivos del evento

Definir el publico objetivo

educativa.

Seleccionar el formato del evento, presencial, virtual o hibrido

Establecer temas y actividades relevantes

Coordinar con docentes y partes interesadas

Asignar roles y responsabilidades

Crear un cronograma detallado

No

éSe requiere recursos

adicionales? |

Gestionar recuroso necesarios Utilizar recursos disponibles

Promocionar el evento
Realizar el evento segun lo planificado

Sigue en la pagina 171
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Viene de la pagina 170

l

Recopilar retroalimentacion de los
asistentes

l

¢Se alcanzaron los objetivos?

Identificar areas de mejora para futuros

Documentar los resultados
eventos

Compartir los
aprendizajes con el
equipo organizador

Fin: sigue en coordinacion de
mantenimiento de los sistemas

Figura 98. Diagrama de flujo de la actividad 7 de direccion de calidad.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 7/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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8.- Diagrama de Flujo de Coordinacion de Mantenimiento de los Sistemas.

Actividad: Coordinar el mantenimiento y actualizacion de sistemas

administrativos y de gestidn de estudiantes.

&=

Identificar necesidades de mantenimiento y

actualizacion

Definir prioridades segun el impacto y urgencia

Planificar, actividades de mantenimiento con
cronograma

Si

éSe requiere

participacién de
terceros?
Coordinar con proveedores o Asignar tareas al er)cargado de
desarrolladores externos tecnologia
I—. Realizar el evento segtin lo planificado

¢élas pruebas fueron
exitosas?

. . . Delegar que se resuelvan los problemas detectados
Comunicar los cambios y mejoras a los garq P
usuarios finales

Si

Repetir pruebas hasta que sean exitosas
Monitorear el desempefiio de los
sistemas

l

Fin: sigue en monitoreo de
plataformas digitales

Figura 99. Diagrama de flujo de la actividad 8 de direccion de calidad.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Ing. Cristian
Flores 20/01/2025 8/9

Marco Antonio Lic. Diana

Camairillo Quintero Ordonez Pérez

Hernandez
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9.- Diagrama de Flujo de Establecimiento de Redes con Otras Instituciones.

Actividad: Establecer redes con otras instituciones educativas para intercambiar

experiencias y fortalecer la calidad de los servicios escolares.

Identificar instituciones educativas afines en
objetivos

Investigar areas de colaboracion potencial

Establecer contacto inicial

Si No

éLa institucion muestra

interés? |

Buscar nuevas instituciones

Planificar una reunién formal

Definir objetivos comunes y dreas

de intercambio

Firmar acuerdos para formalizar
Implementar actividades

Monitorear y evaluar los resultados

de la colaboracién periédicamente

l

Documentar las experiencias y
lecciones aprendidas

Hacer promocién de los logros
obtenidos

Figura 100. Diagrama de flujo de la actividad 9 de direccion de calidad.
Fuente: Creacion Propia con Informacion Proporcionada por la Escuela.

Fin: sigue en comunicacién

efectiva

Ing. Cristian
Flores
Hernandez

Marco Antonio
Camarillo Quintero

Lic. Diana
Ordofiez Pérez 20/01/2025 9/9
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4.1.3. Evaluaciones del desempeno.

En esta seccion se muestran las evaluaciones del desempefio que se laboraron
con la informacién que se obtuvo al realizar los analisis de puestos. Este proceso se
realizd con base en los criterios que se definieron durante la etapa de los analisis,
asegurandonos de que los resultados sean objetivos, y alineandose con las
responsabilidades de cada puesto y enfocados al entorno del desarrollo profesional.

Las valuaciones del desempeio, se contestaron de manera objetiva por parte de
los superiores de los subordinados y con ayuda de los diagramas de flujos para ver que

se realizaran las actividades conforme lo sefalado.

Dentro de las evaluaciones se pueden encontrar los siguientes elementos:

Informacién general del empleado.

Indicaciones de como se debe de contestar la evaluacion.

Matriz de valoracion.

Factores a evaluar con su rango de calificacion.

Suma total de los puntos deseados y de los obtenidos.
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Evaluacion del Desempeio de Control Escolar

Nombre del Empleado (a): Patricia Cuecuecha Solis.

Fecha de la Area: Administrativa.
Evaluacion:

Puesto: Control Escolar.

Nombre del Evaluador: | Damian Mendoza Ordofiez.
Puesto del evaluador: | Direccion de Calidad y Servicios Escolares.

1. Cada factor a evaluarse se divide en un niumero de grados de aplicacién.

2. Considere independientemente cada uno de ellos y asigne unicamente un grado por cada
factor.

3. Coloque el numero correspondiente en los recuadros que considere que se merece el
evaluado de acuerdo a su desempeno en sus actividades que realiza de manera permanente,
periddicas y eventuales y al puntaje que se muestra en la matriz de valoracién.

4. La denominacidn insuficiente es equivalente a 1, la denominacion deficiente es equivalente
a 2, la denominacidn regular es equivalente a 3, la denominacién bueno es equivalente a4y
la denominacién éptimo es equivalente a 5.

Matriz de Valoracion:

Escala de Valoracion Puntaje
Insuficiente 1
Deficiente 2
Regular 3
Bueno 4
Optimo 5

Desempeno en sus funciones

Factor Optimo Bueno | Regular | Deficiente | Insuficiente

1. Gestion de
Inscripciones y
Reinscripciones.
Coordina el proceso
de inscripcion y

reinscripcion de Cumple con
estudiantes. Supera todas las las .
expectativas y expectativas Cumple con No cumF)Ie con No cump!g con
demuestra de ,m.anera los requisitos var|a§ los r,eq.umtos
excelencia. soliday expectativas. bésicos.

. minimos.
consistente.




2. Validaciéon de
documentacié
Verifica y organiza la

documentacion
requerida de los

estudiantes. Cumple con Cumple con
Supera todas las las los requisitos No cumple con No cumple con
expectativas y expectativas minimos. varias los requisitos
demuestra de manera expectativas. basicos.
excelencia. sé!ida y
consistente.
3. Organizacion y
Gestion de
Expedientes.
Crea y gestiona
expedientes fisicos y
digitales, asegurando
su actualizacion vy
cumplimiento con | Supera todas las Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump.le. con
normativas. expectativas y las . los requisitos varias los r,eq.umtos
demuestra expectatlvas minimos. expectatlvas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
4. Cumplimiento de
Normativas de la
SEP y Politicas
Educativas.
Garantizar que las
operaciones y
actividades de la | Superatodaslas Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump.le. con
escuela se alineen | expectativasy las los requisitos varias los requisitos
con IaS diSpOSiCioneS demuestra expectatlvas minimos. expectatlvas. basicos.
normativas excelencia. de ,manera
establecidas por la co;z:g:gte
Secretaria de ’
Educacion Publica
(SEP).
5. Resolucion de
problemas.
Capacidad para
identificar problemas
administrativos
relacionados con el | Superatodaslas | CUMPlecon | e con
control escolar y | expectativasy las ‘ los requisitos No cumF)Ie con No cump!g con
tomar deCiSioneS demuestra expectatlvas minimos. varla?‘ los r,eqUISItOS
adecuadas y rapidas excelencia. desérﬂggeyra expectativas. bésicos.

para resolverlos.

consistente.

6. Gestion de
cobros.
Gestiona la recepcion
y el cobro de
colegiaturas y otros
pagos de los

estudiantes.




Supera todas las | Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
expectativas y las los requisitos varias los requisitos
demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
7. Atencion y
Servicio a
Estudiantes,
Padres y Cumple con
Personal las Cumple con No cumple con No cumple con
Docente Supera todas las expectativas | |os requisitos varias los requisitos
Brinda asistencia en | expectativasy de manera minimos. expectativas. basicos.
temas administrativos demuestra sdlida y
y resolver dudas | excelencia. | consistente.
sobre inscripcion 'y
documentacién.
8. Gestion de
pagos de
némina.
Organiza el pago y
administracion de
némina para los | Superatodaslas | CUMPlecon | cymplecon | NO cumF)Ie con No cump!g con
empleados de la | expectativasy las . los requisitos varias los requisitos
institucion, dentro de demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
los plazos excelencia. de ,m.anera
estrablecidos. séliday
consistente.
9. Pago a
proveedores.
Coordina el pago a
proveedores
asegurando la
puntualidad de pagos. | Supera todas las | CUmplecon | oo o
expectativas y las ‘ los requisitos No cumF)Ie con No cump.le. con
demuestra expectativas minimos. varias los requisitos
excelencia. de manera expectativas. basicos.
séliday
consistente.
10. Confidencialidad
y Manejo Etico
de la
Informacion.
Da garantia de que la
informacion personal | Supera todas las Cumple con Cumplecon | N° cumF)Ie con
y académica de los | expectativasy las los requisitos varias No cumple con
estudiantes se demuestra expectativas minimos. expectativas. los requisitos
maneje de manera | excelencia. d;’:g;‘era basicos.
confidencial y ética. consiste:te.
Caracteristicas personales.

11. Puntualidad.

Asiste puntualmente a
sus actividades
diarias, reuniones y




eventos

institucionales. Cumple con
Supera todas las las
expectativasy | expectativas | Cumple con No cumple con No cumple con
demuestra de manera los requisitos varias los requisitos
excelencia. séliday minimos expectativas. basicos
consistente.
12. Presentacion
personal.
Cumple con una
vestimenta y aspecto
personal formal vy Supera todas las Cumple con Cumple con
adecuada para la | expectativasy las los requisitos | N° cumple con No cumple con
institucion educativa. demuestra expectativas minimos. varias los requisitos
excelencia. de manera expectativas. basicos.
séliday
consistente.
13. Compromiso
institucional.
Tiene un nivel de
compromiso alto, en
cuanto a los objetivos
y valores de la | Superatodas las Cumple con Cumple con No cumple con No cump.le. con
institucion. expectativas y las ‘ los requisitos varias los r,eq.U|S|tos
demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
14. Comunicacién
formal.
Tiene la capacidad de
comunicarse de una
manera clara, formal y | supera todas las | CUMPlecon | cymple con
oportuna. expectativas y las los requisitos No cumple con No cumple con
demuestra expectativas minimos. varias los requisitos
excelencia. de manera expectativas. basicos.
séliday
consistente.
15. Colaboraciéon y
trabajo en
equipo.
Colabora de una
manera eficaz con
otras personas de la Cumple con
institucion. Supera todas las las .
expectativas y expectativas Cumple con No cum!:)le con No cump!g con
demuestra de ,m.anera los requisitos varla?‘ los r,eq.U|S|tos
excelencia. séliday minimos. expectativas. basicos.
consistente.
Total de puntos deseados: 75

Total de puntos obtenidos:

Figura 101. Formato de la evaluacion del desempefio de control escolar.

Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos Humanos”
de Idalberto Chivenato de la pagina 369.

Elaboro Revisé Autorizo Fecha N°
. Ing. Cristian . .
Ca%a;ﬁlcl)oAgfim{oero Flores Orlag:ﬁg ?eiez 15/11/2024 19
Hernandez
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Evaluacion del Desempeiio del Encargado de Vinculacion y Tecnologia

Nombre del Empleado (a): Cristian Flores Hernanez.

Fecha de la Area: Administrativa.
Evaluacion:

Puesto: Encargado de Vinculacion y Tecnologia.

Nombre del Evaluador: | Damian Mendoza Ordofiez.
Puesto del evaluador: | Direccion de Calidad y Servicios Escolares.

1. Cada factor a evaluarse se divide en un niumero de grados de aplicacién.

2. Considere independientemente cada uno de ellos y asigne unicamente un grado por cada
factor.

3. Coloque el numero correspondiente en los recuadros que considere que se merece el
evaluado de acuerdo a su desempeno en sus actividades que realiza de manera permanente,
periddicas y eventuales y al puntaje que se muestra en la matriz de valoracién.

4. La denominacidn insuficiente es equivalente a 1, la denominacion deficiente es equivalente
a 2, la denominacidn regular es equivalente a 3, la denominacién bueno es equivalente a4y
la denominacién éptimo es equivalente a 5.

Matriz de Valoracion:

Escala de Valoracion Puntaje
Insuficiente 1
Deficiente 2
Regular 3
Bueno 4
Optimo 5

Desempeno en sus funciones.

Factor Optimo | Bueno | Regular | Deficiente | Insuficiente
1. Optimizacion de la
Infraestructura
Tecnologica.
Asegura el

funcionamiento eficiente
de la infraestructura | superatodas | CUMPlecon | cymple con | Nocumplecon | Nocumple con

tecnolégica de la las las los varias los requisitos
escuela, incluyendo | expectativas | ©PeCtativas | requiitos expectativas. basicos.
equipos y redes. y demuestra | demanera minimos.

séliday
consistente.

excelencia.
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2. Supervision y
Gestion de
Mantenimiento.

Supervisa el

mantenimiento

preventivo y correctivo | Supera todas Cumple con Cumple con | NO cumF)Ie con No cump.le. con
de sistemas y equipos. las las - los varias los requisitos
expectativas expectativas requisitos expectativas. basicos.
y demuestra de manera minimos.
excelencia. sé!ida y
consistente.
3. Soporte Técnico a
Usuarios
Institucionales.
Brinda soporte técnico a
docentes, estudiantes y
personal en el uso de | Superatodas Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump.le. con
plataformas y equipos las las . los varla?‘ los r,eq.U|S|tos
tecnoldgicos. expectativas expectativas requisitos expectativas. basicos.
y demuestra de manera minimos.
excelencia. so!lda y
consistente.
4. Control de
registros.
Gestiona y lleva control
de los registros de
estudiantes en practicas
y estadias académicas. | Superatodas | CUmPlecon | ol o | Nocumplecon | Nocumple con
las las los varias los requisitos
expectativas expectativas requisitos expectativas. basicos.
y demuestra de ,rrTanera minimos.
excelencia. so!lda y
consistente.
5. Innovacién y
Promocion de
Nuevas
Tecnologias.
Capacidad para | Supera todas Cumlple con | cumple con No cumF)Ie con I\:o cump!g con
identificar, implementar y las = los i Osbr,eo.lu'SItOS
promover tecnologias expectativas expectativas requisitos expectativas. asicos.
; y demuestra de manera minimos.
que mejoren los oxceloncia sélida y
procesos de la " | consistente.
institucion.
6. Gestion de
Accesos y Correos
Institucionales.
Registra y da de alta a
los estudiantes en las | supera todas
plataformas las Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump.le. con
institucionales y asignar | expectativas las los varias los requisitos
correos institucionales y demuestra expectativas requisitos expectativas. basicos.
excelencia. de manera minimos.
séliday

consistente.
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7. Seguridad y
Proteccion de
Datos.

Implementa medidas de
seguridad y proteccion

de la informacion
institucional 'y  datos | Superatodas Cumple con Cumplecon | No cumF)Ie con No cump!g con
sensibles. las las los varias los requisitos
expectativas expectativas requisitos expectativas. basicos
y demuestra de manera minimos
excelencia. sé!ida y
consistente.
8. Resolucion de
Problemas
Técnicos y Soporte
Operativo.
Facilita la resolucion de
problemas técnicos vy
proporcionar soporte en | Superatodas | Cumplecon | o 0 o | Nocumplecon | Nocumple con
caso de incidentes las las los varias los requisitos
teCﬂOlégiCOS. expectativas expectatlvas requisitos expectatlvas. basicos.
y demuestra de ,rrTanera minimos.
excelencia. SO!'da y
consistente.
9. Actualizacion
Continua de
Plataformas
Digitales
Institucionales. Supera todas
Mantiene  actualizadas las Cumple con | cymple con | Nocumplecon | No cumple con
las plataformas digitales | expectativas las ) los varias los r,eq.U|S|tos
y herramientas y demuestra expectatlvas requisitos expectatlvas. basicos.
tecnoldgicas de la excelencia. de ,rrTanera minimos.
escuela. So!'da v
consistente.
10. Comunicacion y
Colaboracion
Interdepartamental.
Capacidad para
mantener una | Supera todas
comunicacién  efectiva las Cumplecon | cymple con | NO cumple con
con otros departamentos | expectativas las los varias No cumple con
y COIaborar en proyeCtOS y demuestra expectatlvas requisitos expectatlvas. los r,eq.U|S|tos
y actividades conjuntas. | excelencia. | 9€Manera | minimo, basicos.
séliday
consistente.
Caracteristicas personales.
11. Puntualidad.
Asiste puntualmente a
sus actividades diarias,
reuniones y eventos
institucionales. Supera todas Cumple con
las las Cumple con No cumple con No cumple con
expectativas expectativas los varias los requisitos
y demuestra de manera requisitos expectativas. basicos.
excelencia. séliday minimos.

consistente.
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12. Presentacion

personal.
Cumple con una
vestimenta y aspecto
personal formal y
adecuada para la

institucion educativa.

Supera todas

No cumple con

No cumple con

las Cumple con | Cumple con varias los requisitos
expectativas las los expectativas. basicos.
y demuestra | expectativas requisitos
excelencia. de manera minimos.
séliday
consistente.
13. Compromiso
institucional.
Tiene un nivel de
compromiso alto, en
cuanto a los objetivos y
valores de la institucion. | Superatodas | CUMPlecon | cymple con | Nocumplecon | No cumple con
las las los varias los requisitos
expectativas expectativas requisitos expectativas. basicos.
y demuestra de manera minimos.
excelencia. sé!ida y
consistente.
14. Comunicacion
formal.
Tiene la capacidad de
comunicarse de una
manera clara, formal y
oportuna. Supera todas Cumple con Cumple con No cumple con No cump.le. con
las las los varias los r,eq.U|S|tos
expectativas expectativas requisitos expectativas. basicos.
y demuestra de ,rrTanera minimos.
excelencia. SO!'da y
consistente.
15. Colaboracion y
trabajo en equipo.
Colabora de una manera
eficaz con otras
personas de la | Supera todas
institucion. las Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
expectativas las los varias los requisitos
y demuestra expectativas requisitos expectativas. basicos.
excelencia. de manera minimos.
séliday
consistente.
Total de puntos deseados: 75

Total de puntos obtenidos:

Figura 102. Formato de la evaluacién del desempefio de vinculacion y tecnologia.

Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos Humanos”

de Idalberto Chivenato de la pagina 369.

Camarillo Quintero

Hernandez

Ordonez Pérez

Elaboro Revisé Autorizo Fecha N°
. Ing. Cristian . .
Marco Antonio Flores Lic. Diana 15/11/2024 2/9
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Evaluacién del Desempeio Encargado de Prefectura

Nombre del Empleado (a): Victor Sanchez Pérez.

Fecha de la Area: Administrativa.
Evaluacion:

Puesto: Encargado de Prefectura.

Nombre del Evaluador: | Damian Mendoza Ordofiez.
Puesto del evaluador: | Direccion de Calidad y Servicios Escolares.

1. Cada factor a evaluarse se divide en un niumero de grados de aplicacién.

2. Considere independientemente cada uno de ellos y asigne unicamente un grado por cada
factor.

3. Coloque el numero correspondiente en los recuadros que considere que se merece el
evaluado de acuerdo a su desempeno en sus actividades que realiza de manera permanente,
periddicas y eventuales y al puntaje que se muestra en la matriz de valoracién.

4. La denominacidn insuficiente es equivalente a 1, la denominacion deficiente es equivalente
a 2, la denominacidn regular es equivalente a 3, la denominacién bueno es equivalente a4y
la denominacién éptimo es equivalente a 5.

Matriz de Valoracion:

Escala de Valoracion Puntaje
Insuficiente 1
Deficiente 2
Regular 3
Bueno 4
Optimo 5

Desempeno en sus funciones

Factor Optimo Bueno | Regular | Deficiente | Insuficiente
1. Supervision de
Cumplimiento
del Reglamento
Estudiantil.
Garantiza que los
estudiantes cumplan | Supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con

con normas de | expectativasy las . los requisitos varias los r,eq.umtos
conducta, vestimenta demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
y respeto a o excelencia. de ,m.anera

séliday

establecido en la

. . . consistente.
institucion.
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2. Intervencién en
Situaciones de

Conflicto.
Aborda de manera
inmediata los Cumple con
conflictos entre | Supera todas las las ‘ Cumple con
estudiantes, expectativas y expectativas los requisitos No cumF)Ie con No cump!g con
promoviendo demuestra de ,m.anera minimos. varla?‘ los r,eq.U|S|tos
soluciones justas y excelencia. so!lda y expectativas. basicos.
efeCtivaS. consistente.
3. Control de
entrada y salida
Estudiantil.
Asegura que los
estudiantes ingresen
y salgan en l0s | Superatodas las Cumple con Cumplecon | N° cumple con No cumple con
horarios expectativas y las los requisitos varias los requisitos
establecidos, demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
promoviendo la excelencia. de manera
puntualidad y orden. SO!'da v
consistente.
4. Actitud
profesional.
Nivel de compromiso,
responsabilidad y
profesionalismo  del
prefecto en el | supera todas las Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump!g con
cumplimiento de sus | expectativasy las . los requisitos varias los r,eq.umtos
fUnCioneS diarias y demuestra expectatlvas minimos. expectatlvas. basicos.
ante situaciones |  excelencia. de manera
dificiles. séliday
consistente.
5. Elaboracion de
Reportes de
Asistencia y
Disciplina.
Realiza informes
periodicos sobre | Supera todas las Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump!g con
asistencia y | expectativasy las ‘ los requisitos varias los r,eq.U|S|tos
Comportamiento de demuestra expectatlvas minimos. expectatlvas. basicos.
los estudiantes, |  excelencia. de manera
comunicando SO!'da v
informaCién consistente.
relevante.
6. Orientacion a la
comunidad
estudiantil.
Brinda orientacion vy
consejo a los
estudiantes, Supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
ayudandolos a | expectativasy las . los requisitos varia?‘ los r,eq.uisitos
Comprender y demuestra expectatlvas minimos. expectatlvas. basicos.
respetar la integridad |  excelencia. de manera
séliday

de la escuela.

consistente.




185

7. Comunicacion
con Padres de
Familia.

Mantiene

comunicacion

constante con padres

una

de familia  para | Superatodas las
informarles sobre la | expectativasy | CumPlecon |0 con | Nocumplecon | No cumple con
conducta y | demuestra las los requisitos varias los requisitos
desempefio de sus excelencia. expectativas minimos. expectativas. basicos.
hijos. de ,m.anera
séliday
consistente.
8. Elaboracion vy
Aplicacion de
Reportes
Disciplinarios.
Realiza reportes en | Supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
caso de faltas graves | expectativasy las los requisitos varias los requisitos
que dafien la demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
integridad de la| excelencia. de manera
comunidad sélida y
estudiantil. consistente.
9. Realizacion vy
proactividad a
realizar de
Actividades de
Integracion y
Resolucion de | Superatodaslas | CUMPlecon | cymplecon | NO cumF)Ie con No cump.le. con
Conflictos. expectativas y las ‘ los requisitos varias los requisitos
El prefecto asegura demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
un ambiente de excelencia. de manera
respeto e inclusién SO!'da v
entre todos con consistente.
actividades
integradoras.
10. Relacién con
los estudiantes.
Interactia con los
estudiantes,
manteniendo una | Supera todas las Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump.le. con
relacion respetuosa, | expectativasy las ‘ los requisitos varias Iosbr,eq.umtos
equilibrada y demuestra ec);pectatlvas minimos. expectativas. asicos.
constructiva. excelencia. & anera
séliday

consistente.

Caracteristicas personales.

11. Puntualidad.
Asiste puntualmente
a sus actividades
diarias, reuniones y
eventos
institucionales.

Cumple con
las

No cumple con
varias
expectativas.

No cumple con
los requisitos
bésicos.
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Supera todas las | expectativas | Cumple con
expectativas y de manera los requisitos
demuestra séliday minimos.
excelencia. consistente.
12. Presentacion
personal.
Cumple con una
vestimenta y aspecto
personal formal vy
adecuada para la | Supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con No cump.le. con
institucion educativa. expectativas y las ‘ los requisitos varias los r,eq.umtos
demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
13. Compromiso
institucional.
Tiene un nivel de
compromiso alto, en
cuanto a los objetivos Cumple con
y valores de la | Superatodaslas las ‘ Cumple con No cumple con No cump.le. con
institucion. expectativas y expectativas | | requisitos varias los requisitos
demuestra de manera minimos. expectativas. basicos.
excelencia. sé!ida v
consistente.
14. Comunicacion
formal.
Tiene la capacidad
de comunicarse de
una manera clara,
formal y oportuna. Supera todas las Cumple con Cumplecon | N° cumple con No cumple con
expectativas y las los requisitos varias los requisitos
demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
15. Colaboracién y
trabajo en
equipo.
Colabora de wuna
manera eficaz con
otras personas de la | superatodaslas | CUMPlecon | cymple con | Nocumple con No cumple con
institucion. expectativas y las los requisitos varias los requisitos
demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
Total de puntos deseados: 75

Total de puntos obtenidos:

Figura 103. Formato de la evaluacién del desmepefio de prefectura.

Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos Humanos”

de Idalberto Chivenato de la pagina 369.

Camarillo Quintero

Hernandez

Ordonez Pérez

Elaboro Revisé Autorizo Fecha N°
; Ing. Cristian ; :
Marco Antonio Flores Lic. Diana 15/11/2024 3/9
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Evaluacion del Desempeio del Encargado de Mantenimiento.

Nombre del Empleado (a): Victor Sanchez Pérez.

Fecha de la Area: De apoyo.
Evaluacion:

Puesto: Encargado de Mantenimiento.

Nombre del Evaluador: | Damian Mendoza Ordofiez.
Puesto del evaluador: | Direccion de Calidad y Servicios Escolares.

1. Cada factor a evaluarse se divide en un niumero de grados de aplicacién.

2. Considere independientemente cada uno de ellos y asigne unicamente un grado por cada
factor.

3. Coloque el numero correspondiente en los recuadros que considere que se merece el
evaluado de acuerdo a su desempeno en sus actividades que realiza de manera permanente,
periddicas y eventuales y al puntaje que se muestra en la matriz de valoracién.

4. La denominacidn insuficiente es equivalente a 1, la denominacion deficiente es equivalente
a 2, la denominacidn regular es equivalente a 3, la denominacién bueno es equivalente a4y
la denominacién éptimo es equivalente a 5.

Matriz de Valoracion:

Escala de Valoracion Puntaje
Insuficiente 1
Deficiente 2
Regular 3
Bueno 4
Optimo 5

Desempeno en sus funciones

Factor Optimo Bueno | Regular | Deficiente | Insuficiente
1. Inspecciones de
Instalaciones.
Realiza inspecciones
periédicas a las

instalaciones de la Cumple con | cumple con No cumple con No cumple con
institucion. Supera todas las las los requisitos varias los requisitos
expectativas y expectativas minimos. expectativas. basicos.
demuestra de manera

séliday
consistente.

excelencia.
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2. Ejecucion de
Mantenimiento

Preventivo.
Ejecuta tareas
preventivas, con

base a una vitacora
de mantenimiento.

Supera todas las

expectativas y Cumlple con Cumple con No cumF)Ie con No cump.le. con
demuestra as los requisitos varias los r«leo.|U|5|tos
excelencia. expectativas inimos. expectativas. basicos.
de manera
séliday
consistente.
3. Atencion
Inmediata a
Reparaciones
Urgentes.
Responde Supera todas las Cumple con
rapidamente a| expectativasy | Cumplecon | o equisitos | NO cumF)Ie con No cump.le. con
problemas criticos, demuestra las minimos. varias los requisitos
como fugas de agua, excelencia. expectativas expectativas. basicos.
fallos eléctricos o de manera
dafos en el SO!'da v
mobiliario. consistente.
4. Limpieza y
Presentacion de
Espacios.
Supervisa que patios,
pasillos y aulas estén
en condiciones | Supera todas las | CUMPlecon | cumple con | No cumF)Ie con No cump.le. con
optimas de limpiezay | expectativas y las los requisitos varias los requisitos
presentacion. demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
5. Manejo de
Inventario de
Mantenimiento.
Administra el
inventario de
materiales y | Supera todaslas | CUMPlecon | cymple con | NOcumple con No cumple con
herramientas, expectativas y las ] los requisitos varia§ los r,eq.uisitos
asegurando el demuestra expectativas mMinimos. expectativas. basicos.
abastecimiento  de | excelencia. de manera
suministros SO!'da Y
hecesarios. consistente.
6. Mantenimiento
de Jardines y
Areas Verdes.
Mantiene en | sypera todas las Cumple con Cumplecon | No cumple con No cumple con
condiciones expectativas y las los requisitos varias los requisitos
adecuadas las areas demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
verdes y jardines de excelencia. de manera
la escuela. solida y

consistente.
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7. Colaboracion

con Eventos
Escolares.
Colabora en |la
organizacion de Cumple con | cumple con No cumple con No cumple con
equipos y mobiliario | Supera todas las las los requisitos varias los requisitos
para eventos | expectativas y expectativas minimos. expectativas. basicos.
escolares, como demuestra de manera
ceremonias y excelencia. SO!'da y
festivales. consistente.
8. Identificacion
de Riesgos de
Seguridad en
Infraestructura.
Inspecciona y reporta
posibles riesgos de | Supera todas las
seguridad en las | expectativasy Cumple con No cumF)Ie con
instalaciones. demuestra Cumple con | |0 requisitos varias No cumple con
excelencia. las minimos. expectativas. los requisitos
expectativas basicos.
de manera
séliday
consistente.
9. Supervision de
Empleados
Externos.
Supervisa el trabajo
de personas de Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
mantenimiento que | Supera todas las las ‘ los requisitos varia?‘ los r,eq.uisitos
lleguen a trabajar | expectativasy expectativas minimos. expectativas. basicos.
esporadicamente en |  demuestra de manera
la institucion. excelencia. s6lida y
consistente.
10. Calidad del
Trabajo.
Tiene precision,
detalle y acabado de
las tareas de | Supera todas las Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump.le. con
mantenimiento expectativas y las ) los requisitos varla?‘ los r,eq.U|S|tos
realizadas, y si las demuestra egsen:';a:]tlevrzs minimos. expectativas. basicos.
soluciones aplicadas excelencia. soliday
Zon q efectivas y consistente.
uraaeras.
Caracteristicas personales.
11. Puntualidad.
Asiste puntualmente
a sus actividades
diarias, reuniones y
eventos Cumple con | cumple con No cumple con No cumple con
institucionales. Supera todas las las los requisitos varias los requisitos
expectativas y expectativas minimos. expectativas. basicos.
demuestra de manera
excelencia. soliday

consistente.
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12. Presentacion

personal.
Cumple con una
vestimenta y aspecto
personal formal y Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
adecuada para la | Superatodas las las los requisitos varias los requisitos
institucion educativa. expectativasy | e€xpectativas minimos. expectativas. basicos.
demuestra de manera
excelencia. sé!ida v
consistente.
13. Compromiso
institucional.
Tiene un nivel de
compromiso alto, en | supera todas las Cumple con | cumple con No cumple con No cumple con
cuanto a los objetivos | expectativas y las los requisitos varias los requisitos
y valores de Ila demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
institucion. excelencia. de manera
séliday
consistente.
14. Comunicacién
formal.
Tiene la capacidad
de comunicarse de
una manera clara, | Superatodaslas | CUMPlecon | cymple con | Nocumplecon | Nocumple con
formal y oportuna. expectativas y las los requisitos varias los requisitos
demuestra expectativas minimos. expectativas. bésicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
15. Colaboraciéon y
trabajo en
equipo.
Colabora de una
manera eficaz con | Superatodas las Cumple con | cumple con No cumple con No cumple con
otras personas de la | expectativasy las los requisitos varias los requisitos
institucion. demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
Total de puntos deseados: 75

Total de puntos obtenidos:

Figura 104. Formato de la evaluacion del desempefio de mantenimiento.
Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos

Humanos” de ldalberto Chivenato de la pagina 369.
Elaboré Revisé Autorizé Fecha N°
. Ing. Cristian . .
Marco Antonio Flores Lic. Diana 15/11/2024 4/9

Camarillo Quintero

Hernandez

Ordonez Pérez
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Evaluacién del Desempeio Encargado de Cafeteria

Nombre del Empleado (a): Cecilia Temoltzi.

Fecha de la Area: De apoyo.
Evaluacion:

Puesto: Encargada de Cafeteria.

Damian Mendoza Ordofiez.
Direccion de Calidad y Servicios Escolares.

Nombre del Evaluador:
Puesto del evaluador:

1. Cada factor a evaluarse se divide en un niumero de grados de aplicacién.

2. Considere independientemente cada uno de ellos y asigne unicamente un grado por cada
factor.

3. Coloque el numero correspondiente en los recuadros que considere que se merece el
evaluado de acuerdo a su desempeno en sus actividades que realiza de manera permanente,
periddicas y eventuales y al puntaje que se muestra en la matriz de valoracién.

4. La denominacidn insuficiente es equivalente a 1, la denominacion deficiente es equivalente
a 2, la denominacidn regular es equivalente a 3, la denominacién bueno es equivalente a4y
la denominacién éptimo es equivalente a 5.

Matriz de Valoracion:

Escala de Valoracion Puntaje
Insuficiente 1
Deficiente 2
Regular 3
Bueno 4
Optimo 5
Desempeno en sus funciones
Factor Optimo Bueno | Regular | Deficiente | Insuficiente
1. Preparacion
dede
Alimentos y
Bebidas con
Calidad . Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump.le. con
Planifica y prepara | Supera todas las las . los requisitos varias los r,eq.umtos
menus, sirviendo | expectativasy | €xPectativas minimos. expectativas. basicos.
alimentos y bebidas a demuestra de ,T,g"era
estudiantes, docentes excelencia. solday
y personal consistente.
garantizando la
frescura y
presentacion
adecuada.




2. Mantenimiento
y limpieza de

Areas de
Cocina. Supera todas las | Cumplecon | cumplecon | No cumF)Ie con No cump.le. con
Asegura la limpieza | expectativasy las los requisitos varias los requisitos
de éreas de trabajo’ demuestra expectat‘ivas minimos. expectatlvas. basicos.
utensilios, equipos de excelencia. de manera
cocina y mesas, solidayy
siguiendo las normas consistente.
de higiene para
proporcionar un
ambiente seguro.
3. Atencién y
Servicio al
Cliente.
Proporciona un trato
amable y eficiente a | superatodaslas | CUmplecon | cumplecon | No cumF)Ie con No cump.le. con
estudiantes Yy | expectativasy las . los requisitos varias los r,eq.U|S|tos
personal, atendiendo demuestra expectat‘lvas minimos. expectatlvas. basicos.
sus necesidades y | excelencia. de manera
solicitudes de manera SO!'da v
cordial y oportuna. consistente.
4. Gestion de
Caja y Cobro.
Realiza el cobro de
productos vendidos,
gestiona el cambio y | Supera todaslas | CUMPlecon | cymplecon | NO cumF)Ie con No cump.le. con
cierra caja al final del | expectativasy las los requisitos varias los requisitos
dia, manteniendo un demuestra expectat‘lvas minimos. expectatlvas. basicos.
control  basico y | excelencia. de manera
exacto de las ventas. SO!'da v
consistente.
5. Control de
Inventario de
Insumos.
Lleva un control diario
de los insumos Cumple con No cumple con No cumple con
utilizados y gestiona | Supera todas las | CUMPle con | los requisitos varias los requisitos
la reposicion de expectativas y las ‘ minimos. expectativas. basicos.
productos  faltantes |  demuestra expectativas
para garantizar la | excelencia. de manera
continuidad del SO!'da v
servicio_ consistente.
6. Adaptabilidad
y Manejo del
Cambio.
Evalia la capacidad | Superatodaslas | CUmPlecon | cymplecon | NO cumF)Ie con No cump.le. con
de adaptarse a | expectativasy las ‘ los requisitos varias los r,eq.U|S|tos
cambiOS en el menu’ demuestra expectat‘lvas minimos. expectatlvas. basicos.
procedimientos excelencia. de manera
operativos o] SO!'da v
situaciones consistente.

imprevistas.




7. Recepcion 'y
Revision de

Proveedores.
Recibe insumos vy
productos, revisando | Supera todas las Cumple con No cumple con No cumple con
la calidad y cantidad | expectativasy Cumple con | los requisitos varias los requisitos
para asegurar que | demuestra las minimos. expectativas. basicos.
cumplen con lo excelencia. expectativas
solicitado. de manera
séliday
consistente.
8. Administracion
de
Presupuesto
de Cafeteria.
Administra el | supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
presupuesto expectativas y las los requisitos varias los requisitos
asignado, controlando demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
los costos y |  excelencia. de manera
optimizando recursos SO!'da v
para mantener la consistente.
rentabilidad del
servicio.
9. Elaboracion de
Menus
Nutritivos.
Colabora en la
creacion de menUs | Supera todaslas | CUMPlecon | cumple con | Nocumplecon | Nocumple con
nutritivos y variados. expectativas y las los requisitos varias los requisitos
demuestra expectativas minimos. expectativas. bésicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
10. Reportes de
Ventas.
Genera reportes
sobre consumo de
productos y ventas | Supera todas las Cumlple con Cumple con No cumF)Ie con No cump.le. con
diarias para optimizar | expectativasy " los requisitos varias los requisitos
eI inventario y demuestra e(;(pectatlvas minimos. expectatlvas. basicos.
planificar las compras |  excelencia. ic;}gzira
de manera eficiente. consistente.
Caracteristicas personales.
11. Puntualidad.
Asiste puntualmente a
sus actividades
diarias, reuniones vy
eventos Supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
institucionales. expectativas y las los requisitos varias los requisitos
demuestra expectativas minimos. expectativas. bésicos.
excelencia. de manera
séliday

consistente.




12. Presentacion
personal.
Cumple con una
vestimenta y aspecto Cumple con
personal formal vy | supera todas las las Cumple con No cumple con No cumple con
adecuada para la | expectativasy | €XPectativas | ¢ equisitos varias los requisitos
institucion educativa. demuestra de manera minimos. expectativas. basicos.
excelencia. so!|da y
consistente.
13. Compromiso
institucional.
Tiene un nivel de
compromiso alto, en
cuanto a los objetivos
y valores de la Supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con No cump.le. con
institucion. ; las los requisitos varias los requisitos
expectativas y expectativas , q expectativas. basicos.
demuestra de manera minimos.
excelencia. sélida y
consistente.
14. Comunicacion
formal.
Tiene la capacidad de
comunicarse de una
manera clara, formal y | supera todas las Cumple con | cumple con No cumple con No cumple con
oportuna. expectativas y las los requisitos varias los requisitos
demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
15. Colaboraciéon y
trabajo en
equipo.
Colabora de una
manera eficaz con | supera todas las Cumple con | cumple con No cumple con No cumple con
otras personas de la | expectativasy las los requisitos varias los requisitos
institucion. demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
Total de puntos deseados: 75
Total de puntos obtenidos:
Figura 105. Formato de la envaluacion del desempefio de cafeteria.
Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos
Humanos” de ldalberto Chivenato de la pagina 369.
Elaboré Revisé Autorizé Fecha N°
. Ing. Cristian . .
Ca%a;ﬁlcl)oAgfim{oero Flores Orlag:ﬁg ?eiez 15/11/2024 5/9
Hernandez
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Evaluacion del Desempeno de los Docentes

Nombre del Empleado (a):

Fecha de la Area: Docencia.
Evaluacion:

Puesto: Docente Preparatoria.

Nombre del Evaluador: | Diana Ordofiez Pérez.
Puesto del evaluador: | Direccion de Preparatoria.

1. Cada factor a evaluarse se divide en un niumero de grados de aplicacién.

2. Considere independientemente cada uno de ellos y asigne unicamente un grado por cada
factor.

3. Coloque el numero correspondiente en los recuadros que considere que se merece el
evaluado de acuerdo a su desempeno en sus actividades que realiza de manera permanente,
periddicas y eventuales y al puntaje que se muestra en la matriz de valoracién.

4. La denominacidn insuficiente es equivalente a 1, la denominacion deficiente es equivalente
a 2, la denominacidn regular es equivalente a 3, la denominacién bueno es equivalente a4y
la denominacién éptimo es equivalente a 5.

Matriz de Valoracion:

Escala de Valoracion Puntaje
Insuficiente 1
Deficiente 2
Regular 3
Bueno 4
Optimo 5

Desempeno en sus funciones

Factor Optimo Bueno | Regular | Deficiente | Insuficiente

1. Planificacién de
las clases.

Disefia y organiza las

clases que impartira,

adaptando Supera todas las | CUMPlecon | cymple con | NO cumF)Ie con No cump.le. con
contenidos Y | expectativasy las . los requisitos varias los requisitos
métOdOS a |aS demuestra expectat‘lvas minimos. expectatlvas. basicos.
necesidades de las | excelencia. de ,T,g"era
clases, utilizando sonday

. consistente.
material de apoyo y
didactico.

2. Imparticion de
las Clases.
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Transmite
conocimientos a los | Superatodaslas | Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
estudiantes, expectativas y las los requisitos varias los requisitos
empleando demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
explicaciones, excelencia. de manera
actividades practicas soliday
y debates para consistente.
cumplir los objetivos
educativos
establecidos.
3. Asesoria y

Apoyo

Individualizado.
Proporciona
orientacion
académica a Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump.le. con
estudiantes con | Supera tijas las las ‘ los requisitos varias los r,eq.U|S|tos
dificultades, expectativasy | expectativas minimos. expectativas. basicos.
promoviendo su demuest.ra de ,m.anera
desarrollo integral y excelencia. sdlida y
ayudandoles a consistente.
superar barreras en
su aprendizaje.
4. Gestion del

Ambiente en el

Aula.
Mantiene un
ambiente de respeto Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
y orden en el aula | Superatodas las las los requisitos varias los requisitos
mediante la | expectativasy expectativas minimos. expectativas. bésicos.
implementacién demuestra de manera
orientacién del excelencia. soliday
comportamiento, consistente.
asegurando un
entorno 6ptimo para
el aprendizaje.
5. Evaluacion vy

Calificacién de

Actividades

Académicas.
Revisa y califica | Supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
tareas y actividades, | expectativasy las los requisitos varias los requisitos
garantizando una demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
retroalimentacion excelencia. de manera
justa y oportuna. sdlida y

consistente.

6. Registro de

Asistencia y

Puntualidad.
Lleva un registro Supera todas las | CumPlecon | cumple con | Nocumple con No cumple con
diario de asistencia y expectativas y las los requisitos varias los requisitos
puntualidad de los demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
estudiantes, excelencia. de manera
identificando y soliday

reportando

consistente.
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ausencias al
encargado de
prefectura.

7. Aplicacion de
Evaluaciones.
Disefia y administra
examenes, trabajos y
evaluaciones que
midan el progreso de

los estudiantes, | Supera todas las Cumple con
ofreciendo expectativasy | Cumplecon | requisitos No cumF)Ie con No cump.le. con
retroalimentacion demuestra las minimos. varias los requisitos
constructiva  sobre excelencia. expectativas expectativas. basicos.
sus fortalezas y areas dié’:g;‘?a
de mejora. consistente.
8. Colaboracion

en Reuniones

Académicas.
Participa en
reuniones con | Supera todas las | CUmPlecon | cumple con | Nocumple con No cumple con
docentes y el equipo | expectativasy las los requisitos varias los requisitos
directivo para demuestra expectativas minimos. expectativas. bésicos.
coordinar temas | excelencia. de manera
académicos, revisar soliday
el avance de los consistente.
estudiantes y
planificar eventos
escolares.
9. Comunicacion

con Padres de

Familia.
Informa a los padres
sobre el progreso
académico de sus | Superatodaslas | CumPlecon | cumplecon | Nocumple con No cumple con
hijos, responde a sus | expectativasy las los requisitos varias los requisitos
dudas y los mantiene demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
al tanto de excelencia. de manera
actividades y SO!lda y
desafios consistente.
académicos.
10. Seguimiento

Semanal de

Progreso

Estudiantil.
Realiza un
seguimiento semanal | Supera todas las Cumple con Cumple con No Cumple con No cump!g con
de los avances de los |  expectativasy las los requisitos varias los requisitos
estudiantes 'y o demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
comunica al director |  excelencia. de manera

séliday

de seccion
correspondiente.

consistente.

Caracteristicas personales.

11. Puntualidad.
Asiste puntualmente
a sus actividades
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diarias, reuniones y

eventos Supera todas las | Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
institucionales. expectativas y las los requisitos varias los requisitos
demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
12. Presentacion
personal.
Cumple con una
vestimenta y aspecto
personal formal Yy | superatodas las Cumple con Cumple con No cumple con No cump.le. con
adecuada para la | expectativasy las los requisitos varias los requisitos
institucion educativa. demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
13. Compromiso
institucional.
Tiene un nivel de
compromiso alto, en
cuanto a los objetivos | supera todas las Cumple con | cumple con No cumple con No cumple con
y valores de la| expectativasy las los requisitos varias los requisitos
institucion. demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
14. Comunicacién
formal.
Tiene la capacidad
de comunicarse de
una manera clara, Supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
formal y oportuna. expectativas y las los requisitos varias los requisitos
demuestra expectativas minimos. expectativas. bésicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
15. Colaboracién y
trabajo en
equipo.
Colabora de una
manera eficaz con Supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
otras personas de la | expectativasy las los requisitos varias los requisitos
institucion. demuestra expectativas minimos. expectativas. bésicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
Total de puntos deseados: 75

Total de puntos obtenidos:

Figura 106. Formato de la evaluacion del desempefio de docentes.
Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos

Humanos” de ldalberto Chivenato de la pagina 369.
Elaboro Reviso Autorizo Fecha N°
. Ing. Cristian . .
Ca%a;ﬁlcl)oAgfim{oero Flores Orlag:ﬁg ?eiez 15/11/2024 6/9
Hernandez
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Evaluacion del Desempeio Direccion General

Nombre del Empleado (a): Diana Ordonez Pérez.

Fecha de la Area: Directiva.
Evaluacion:

Puesto: Director General.

Nombre del Evaluador: | Damian Mendoza Ordofiez.
Puesto del evaluador: | Direccion de Calidad y Servicios Escolares.

1. Cada factor a evaluarse se divide en un niumero de grados de aplicacién.

2. Considere independientemente cada uno de ellos y asigne unicamente un grado por cada
factor.

3. Coloque el numero correspondiente en los recuadros que considere que se merece el
evaluado de acuerdo a su desempeno en sus actividades que realiza de manera permanente,
periddicas y eventuales y al puntaje que se muestra en la matriz de valoracién.

4. La denominacidn insuficiente es equivalente a 1, la denominacion deficiente es equivalente
a 2, la denominacidn regular es equivalente a 3, la denominacién bueno es equivalente a4y
la denominacién éptimo es equivalente a 5.

Matriz de Valoracion:

Escala de Valoracion Puntaje
Insuficiente 1
Deficiente 2
Regular 3
Bueno 4
Optimo 5

Desempeno en sus funciones

Factor Optimo Bueno | Regular | Deficiente | Insuficiente

1. Planificacion

Estratégica y

Definicion de

Objetivos.
Desarrolla e implementa | supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con | No cumple con los
planes estratégicos y | expectativasy las los requisitos varias requisitos basicos.
define objetivos a corto, demuestra expectativas minimos. expectativas.
mediano y largo plazo en | excelencia. de manera
conjunto con el equipo SOI.'day
direC’[iVO. consistente.
2. Supervision de

Programas

Educativos.
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Monitorea y evalua la | Superatodaslas | Cumple con Cumple con No cumple con | No cumple con los
ejecucion de los expectativas y las los requisitos varias requisitos basicos.
programas educativos, demuestra expectativas minimos. expectativas.
garantizando la calidad y | excelencia. de manera
efectividad de los métodos soliday
de enseﬁanza_ consistente.
3. Evaluacion del

Rendimiento

Académico.
Supervisa el rendimiento
académico a través del | supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con | No cumple con los
analisis de evaluaciones y | expectativasy las los requisitos varias requisitos basicos.
resultados, identificando demuestra expectativas | inimos. expectativas.
areas de mejora y | excelencia. de manera
promoviendo  acciones sdliday
Correctivas. consistente.
4. Gestion de

Decisiones

Financieras e

Inversiones.
Toma  decisiones  en | superatodaslas | CUMPlecon | cumple con | Nocumplecon | Nocumple con los
cuanto a inversiones Yy | expectativasy las _ los requisitos Variafb‘ requisitos basicos.
mantenimiento de la| demuestra expectativas | - minimos. expectativas.
infraestructura  escolar, |  excelencia. de manera
administrando los sdliday
recursos y garantizando consistente.
su uso efectivo en funcion
de las necesidades de la
institucion.
5. Planificacion y

Control Financiero.
Administra los recursos
financieros y elabora un
presupuesto anual, | supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con | No cumple con los
controlando los gastos | expectativasy las _ los requisitos varia?‘ requisitos basicos.
para asegurar la demuestra expectativas minimos. expectativas.
sostenibilidad econdmica excelencia. de manera
de la institucion. solida y

consistente.

6. Cumplimiento

Normativo y Legal.
Verifica que la instituciéon
cumpla con todas las | g, era todaslas | CUMPlecon | cumplecon | Nocumplecon | Nocumple conlos
regulaciones educativas y expectativas y las los requisitos varias requisitos basicos.
legales a nivel local y demuestra expectativas minimos. expectativas.
nacional que proporciona excelencia. de manera
la Secretaria de séliday
Educacion Publica (SEP). consistente.
7. Representacion

Institucional.
Representa a la escuela
en reuniones, eventos
educativos y ante Supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con los
entidades expectativas y las _ los requisitos varia?‘ requisitos basicos.
gubernamentales y demuestra expectativas minimos. expectativas.

de manera
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comunitarias,
promoviendo la imagen y

excelencia.

séliday
consistente.

el prestigio de la

institucion.

8. Resolucién de
Conflictos.

Apoya en la resolucion de

conflictos  internos vy
externos, actuando como | supera todas las Cumple con Cumple con No cumF)Ie con | No ct.Jr.ane con los
mediador en problemas | expectativasy las los requisitos varias requisitos bisicos.
entre el personal 0 con | demuestra | &XPECtativas | minimos. expectativas.
padres de  familia, | excelencia. de manera
promoviendo un ambiente sdliday
v consistente.
de respeto y cooperacion.
9. Evaluacion y
Mejora de Procesos
Administrativos.
Revisa y evalua
regularmente los Supera todas Cumple con Cumple con No cum!:)le con No ct.Jr‘ane c’oh los
procesos las expectativas las . los requisitos varias requisitos basicos.
administrativos, ydemuestra | €XPectativas | minimos. expectativas.
académicos y operativos, |  excelencia. de manera
proponiendo  mejoras sdlidayy
. consistente.
para optimizar la
eficiencia y efectividad
institucional.
10. Implementacion de
Programas de
Mejora Continua.
Trabaja con el equipo | Superotodas | CUMPECen | cumplecon || HocrRpacon | T CERC N B
académico y las expectativas expectativas los requisitos expectativas. .
administrativo en la ydemuestra | = T minimos.
. ‘s excelencia.
implementacion de séliday
programas de mejora consistente.
continua, orientados a
la innovacion y el
desarrollo institucional.
Caracteristicas personales.
11. Puntualidad.
Asiste puntualmente a sus
actividades diarias,
reuniones y  eventos
institucionales. Supera todas las Cumple con Cumple con No cumF)Ie con | No ct.Jr.ane c,op los
expectativas y las . los requisitos varla?‘ requisitos basicos.
demuestra expectat‘lvas minimos. expectatlvas.
excelencia. de manera
séliday

consistente.
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12. Presentacion
personal.
Cumple con una
vestimenta y aspecto
personal formal Yy | Supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con | No cumple con los
adecuada para la | expectativasy las _ los requisitos varia?" requisitos basicos.
institucion educativa. demuestra expectativas | inimos. expectativas.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
13. Compromiso
institucional.
Tiene un nivel de
compromiso alto, en
cuanto a los objetivos Yy | Supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con | No cumple con los
valores de la institucion. expectativas y las _ los requisitos varias requisitos basicos.
demuestra expectativas minimos. expectativas.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
14. Comunicacion
formal.
Tiene la capacidad de
comunicarse de una
manera clara, formal y | Superatodas las Cumple con Cumple con No cumple con | No cumple con los
oportuna. expectativas y las _ los requisitos varia?‘ requisitos basicos.
demuestra expectativas minimos. expectativas.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
15. Colaboracion y
trabajo en equipo.
Colabora de una manera
eficaz con otras personas
de la institucion. Supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con | No cumple con los
expectativas y las _ los requisitos varia§ requisitos basicos.
demuestra expectativas minimos. expectativas.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
Total de puntos deseados: 75

Total de puntos obtenidos:

Figura 107. Formato de la evaluacion del desempeiio de direccion general.

Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos

Humanos” de ldalberto Chivenato de la pagina 369.
Elaboré Revisé Autorizé Fecha N°
. Ing. Cristian ; :
Marco Antonio Flores Lic. Diana 15/11/2024 7/9

Camarillo Quintero

Hernandez

Ordonez Pérez
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Evaluacion del Desempeno de Direccion Preparatoria

Nombre del Empleado (a): Diana Ordonez Pérez.

Fecha de la Area: Directiva.
Evaluacion:

Puesto: Director de Preparatoria.

Nombre del Evaluador: | Damian Mendoza Ordofiez.
Puesto del evaluador: | Direccion de Calidad y Servicios Escolares.

1. Cada factor a evaluarse se divide en un niumero de grados de aplicacién.

2. Considere independientemente cada uno de ellos y asigne unicamente un grado por cada
factor.

3. Coloque el numero correspondiente en los recuadros que considere que se merece el
evaluado de acuerdo a su desempeno en sus actividades que realiza de manera permanente,
periddicas y eventuales y al puntaje que se muestra en la matriz de valoracién.

4. La denominacidn insuficiente es equivalente a 1, la denominacion deficiente es equivalente
a 2, la denominacidn regular es equivalente a 3, la denominacién bueno es equivalente a4y
la denominacién éptimo es equivalente a 5.

Matriz de Valoracion:

Escala de Valoracion Puntaje
Insuficiente 1
Deficiente 2
Regular 3
Bueno 4
Optimo 5

Desempeno en sus funciones

Factor Optimo | Bueno | Regular | Deficiente | Insuficiente

1. Supervision de

la calidad

educativa.
Garantiza que el
sistema de
ensefianza sea | superatodaslas | CUMPIECON | cymple con | Nocumplecon | Nocumple con
implementado expectativas y las los requisitos varias los requisitos
efectivamente, demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
revisando planes de | excelencia. de Tgnera
ensefianza y soliday

. consistente.
evaluaciones de a

cuerdo de a los
planes de ensefianza
y evaluaciones.
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2. Liderazgo.

Dirige a los
departamentos a su
cargo, delega tareas

y guia a los | Supera todas las Cumple con No cumple con No cumple con
colaboradores en el | expectativasy | CUMPlecon | jos requisitos varias los requisitos
cumplimiento de los |  demuestra las minimos. expectativas. basicos.
objetivos de la excelencia. expectativas
institucion. de manera
séliday
consistente.
3. Minitoreo del
desempeno
academico.
Realiza un
seguimiento
constante del | superatodas las Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump.le. con
rendimiento expectativas y las ‘ los requisitos varias los r,eq.U|S|tos
académiCO de demuestra expectatlvas minimos. expectatlvas. basicos.
estudiantes y excelencia. de ,m.anera
docentes para SO!'da v
impulsar mejoras consistente.
continuas.
4. Supervicion a
subordinados.
Brinda apoyo vy
orientacién a
docentes y personal
administrativo, Supera todas las Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump!g con
creando un ambiente | expectativasy las ‘ los requisitos varias los r,eq.U|S|tos
|ab0ra| motivador y demuestra expectatlvas minimos. expectatlvas. basicos.
positivo. excelencia. de ,m.anera
séliday
consistente.
5. Cordinacion vy
seleccion.
Lidera los procesos
de seleccion,
evaluacion Supera todas las Cumple con | cumple con No cumple con No cumple con
desarrollo de nuevos | expectativasy las los requisitos varias los requisitos
docenteS a integrase. demuestra expectatlvas minimos. expectatlvas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
6. Relaciones
interpersonales.
Fortalece los lazos
con padres,
estudiantes y
personal mediante | Superatodas las Cumple con Cumplecon | N° cumF)Ie con No cump.le. con
reuniones, expectativas y las . los requisitos varias los r,eq.umtos
Comunicados y demuestra expectatlvas minimos. expectatlvas. basicos.
eventos informativos. excelencia. de manera
séliday

consistente.
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7. Participacion.

Participa activamente
en foros educativos y
representar a la

escuela en eventos, | Supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
fortaleciendo SU | expectativasy las los requisitos varias los requisitos
prestigio institucional demuestra expectativas minimos. expectativas. bésicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
8. Supervision.
Supervisa el estado
de las instalaciones
escolares y asegurar
un ambiente seguro y
adecuado para toda | superatodaslas | CUmMPlecOn | ¢ oy | Nocumplecon | No cumple con
la comunidad | expectativasy las ‘ los requisitos varias los requisitos
estudiantil. demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
9. Gestion de
conflictos.
Gestiona  conflictos
de manera imparcial,
aplicando las | supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
medidas expectativas y las los requisitos varias los requisitos
disciplinarias demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
adecuadas. excelencia. de manera
séliday
consistente.
10. Cumplimiento
normativo.
Garantiza que la
escuela cumpla con
todos los requisitos | supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
legales y | expectativasy las ‘ los requisitos varia?‘ los r,eq.uisitos
reglamentarios que | demuestra | ®XPeCtativas | minimos. expectativas. basicos.
se establecen por la | excelencia. de manera
SEP. so!lda y
consistente.
Caracteristicas personales.
11. Puntualidad.
Asiste puntualmente
a sus actividades
diarias, reuniones y
eventos
institucionales. Supera todas las | CUmPlecon | cumple con | Nocumplecon | Nocumple con
expectativas y las los requisitos varias los requisitos
demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday

consistente.

12. Presentacion
personal.

Cumple con una

vestimenta y aspecto
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personal formal vy
adecuada para la | Superatodaslas | Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con
institucion educativa. expectativas y las los requisitos varias los requisitos
demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
13. Compromiso
institucional.
Tiene un nivel de
compromiso alto, en
cuanto a los objetivos | supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con No cump.le. con
y valores de la| expectativasy las los requisitos varias los requisitos
institucion. demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
14. Comunicacion
formal.
Tiene la capacidad
de comunicarse de
una manera clara, | Supera todas las Cumple con
formal y oportuna. expectativas y las Cumple con | Nocumple con No cumple con
demuestra expectativas | |os requisitos varias los requisitos
excelencia. de manera minimos. expectativas. basicos.
séliday
consistente.
15. Colaboracién y
trabajo en
equipo.
Colabora de wuna
manera eficaz con
otras personas de la | Superatodaslas | CUMPlecon | cympjecon | Nocumplecon | Nocumple con
institucion. expectativas y las los requisitos varias los requisitos
demuestra expectativas minimos. expectativas. bésicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
Total de puntos deseados: 75

Total de puntos obtenidos:

Figura 108. Formato de la evaluacién del desempefio de direccion preparatoria.

Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos

Humanos” de ldalberto Chivenato de la pagina 369.
Elaboré Revisé Autorizé Fecha N°
. Ing. Cristian . .
Marco Antonio Flores Lic. Diana 15/11/2024 8/9

Camarillo Quintero

Hernandez

Ordonez Pérez
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Evaluacion del Desempeiio de Direcciéon de Calidad

Nombre del Empleado (a): Damian Mendoza Ordofiez.
Fecha de la Area: Directiva.
Evaluacion:

Puesto: Director de Calidad.

Nombre del Evaluador: | Diana Ordofiez Pérez.
Puesto del evaluador: | Direccion de Preparatoria.

1. Cada factor a evaluarse se divide en un niumero de grados de aplicacién.

2. Considere independientemente cada uno de ellos y asigne unicamente un grado por cada
factor.

3. Coloque el numero correspondiente en los recuadros que considere que se merece el
evaluado de acuerdo a su desempeno en sus actividades que realiza de manera permanente,
periddicas y eventuales y al puntaje que se muestra en la matriz de valoracién.

4. La denominacidn insuficiente es equivalente a 1, la denominacion deficiente es equivalente
a 2, la denominacidn regular es equivalente a 3, la denominacién bueno es equivalente a4y
la denominacién éptimo es equivalente a 5.

Matriz de Valoracion:

Escala de Valoracion Puntaje
Insuficiente 1
Deficiente 2
Regular 3
Bueno 4
Optimo 5
Desempeio en sus funciones
Factor Optimo Bueno | Regular | Deficiente | Insuficiente
1. Calidad
educativa.
Disefia y supervisa
procesos para
asegurar la calidad | superatodaslas | CUMPlecon | cumple con | Nocumplecon | Nocumple con
educativa en todos | expectativasy las los requisitos varias los requisitos
|OS niveleS de Ia demuestra expectatlvas minimos. expectatlvas. basicos.
institucion. excelencia. de manera
séliday
consistente.
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2. Liderazgo.

Dirige a los
departamentos a su
cargo, delega tareas
y guia a los
colaboradores en el

cumplimiento de los Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump.le. con
objetivos. Supera tijas las las . los requisitos varla?‘ los r,eq.U|S|tos
expectativas y expectativas minimos. expectativas. basicos.
demuestra de manera
excelencia. séliday
consistente.
3. cordinacion de
servicios.
Coordina  servicios
administrativos clave
como inscripciones, | Supera todas las Cumple con
expedicién de | expectativasy Cumple con | |, requisitos | NO cumF)Ie con No cump.le. con
certificados y registro |  demuestra las minimos. varias los requisitos
académico. excelencia. expectativas expectativas. basicos.
de manera
séliday
consistente.
4. Comunicacion
efectiva.
Mantiene una
comunicacion
efectiva y atender
necesidades de | Superatodaslas | Cumplecon | cymple con | Nocumplecon | Nocumple con
estudiantes y padres | expectativasy las los requisitos varias los requisitos
en temas demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
administrativos. excelencia. de manera
séliday
consistente.
5. Resolucion de
conflictos.
Gestiona la
resolucién de
conflictos e
inquietudes Supera todas las Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump.le. con
relacionadas con Ia expectativas Yy las . los requisitos var|a§ los r,eq.UISItOS
calidad educativa. demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
6. Estandares de
enseianza.
Asegura que los
estandares de
ensefianza se
mantengan alineados | Supera todas las Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump.le. con
con la misién Yy vision expectativas y las . los requisitos var|a§ los r,eqUISItOS
de la institucion. demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
excelencia. de manera
séliday

consistente.
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7. Adopcion de
mejoras.
Promueve la
adopcion de mejores
practicas en la

ensefianza y | Supera todas las Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump.le. con
administracion expectativas y las ] los requisitos varias los r,eq.umtos
eSCOlar. demuestra expectatlvas minimos. expectatlvas. basicos.
excelencia. de manera
séliday
consistente.
8. Gestion de
eventos.
Organizar  eventos
académicos e
informativos para el
desarrollo estudiantil | Supera todas las | CUmPlecon | cymple con | Nocumplecon | No cumple con
para asegurar un expectativas y las . los requisitos varla?‘ los r,eq.U|S|tos
crecimiento en el demuestra expectativas minimos. expectativas. basicos.
perfil de la escuela. excelencia. de manera
séliday
consistente.
9. Intercambios
institucionales.
Gestiona
interacciones de
cooperacion y
comunicacién  con | Superatodaslas | CUmPlecon | i oy | Nocumplecon | No cumple con
otras instituciones | expectativasy las los requisitos varias los requisitos
para el intercambio demuestra expectatlvas minimos. expectatlvas. basicos.
de experiencias y | excelencia. de manera
fortalecimiento de la SO!'da v
calidad de la escuela. consistente.
10. Cumplimiento
normativo.
Se asegura que los
procedimientos de la
escuela se alinen en | Supera todas las Cumple con Cumple con No cumF)Ie con No cump.le. con
con las regulaciones expectativas y las . los requisitos varla?‘ Iosbr,eq.umtos
Iocales, estatales y demuestra e(;(zerszantle\gs minimos. expectatlvas. asICos.
nacionales de la SEP excelencia. sliday
y otras normativas consistente.
pertinentes a sus
funciones.
Caracteristicas personales.
11. Puntualidad.
Asiste puntualmente
a sus actividades
diarias, reuniones y
eventos Supera todas las Cumple con
institucionales. expectativas y las Cumplecon | N° cumple con No cumple con
demuestra expectativas. | |,s requisitos varias los requisitos
excelencia. minimos. expectativas. basicos.
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12. Presentacion
personal.
Cumple con una
vestimenta y aspecto
personal formal vy
adecuada para la | Superatodas las Cumple con Cumple con No cumple con No cumple con

institucion educativa. expectativas y las ] los requisitos varias Iosbr,eq.umtos
demuestra expectativas minimos. expectativas. asicos.
excelencia. de ,rr.nanera
séliday

consistente.

13. Compromiso
institucional.
Tiene un nivel de
compromiso alto, en
cuanto a los objetivos | supera todas las Cumple con

y valores de la| expectativasy las ] Cumple con No cumple con No cump.le. con
institucion. demuestra expectativas los requisitos varias los requisitos
excelencia. de manera minimos. expectativas. basicos.
séliday
consistente.
14. Comunicacién
formal.
Tiene la capacidad
de comunicarse de
una manera clara,
formal y oportuna. Supera todas las Cumple con Cumple con No cumple con No cump.le. con
expectativas y las . los requisitos varla?‘ los r,eq.U|S|tos
demuestra expectativas minimos. expectativas. bésicos.
excelencia. de manera
séliday

consistente.

15. Colaboracién y
trabajo en
equipo.

Colabora  de una

manera eficaz con

otras personas de la | Superatodaslas | CumPlecon | ¢ i on | Nocumplecon | Nocumple con

institucion. expectativas y las ] los requisitos varia§ los r,eq.uisitos
demuestra expectativas minimos expectativas. bésicos.
excelencia. de ,rr.nanera
séliday
consistente.
Total de puntos deseados: 75

Total de puntos obtenidos:
Figura 109. Formato de la evaluacion del desempeiio de direccion de calidad.

Fuente: Creacién Propia Basado en el Libro “Administracion de Recursos Humanos’
de Idalberto Chivenato de la pagina 369.

Elaboro Revisé Autorizo Fecha N°
. Ing. Cristian . .
Ca%a;ﬁlcl)oAgfim{oero Flores Orlag:ﬁg ?eiez 15/11/2024 99
Hernandez
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4.1.4. Resultados de las Evaluaciones.

A continuacion, se representan todos los resultados que se obtuvieron después
de la aplicacién de las evaluaciones del desempefio laboral, estos resultados, que a
continuacion se muestran reflejan el analisis detallado de las competencias, habilidades
y el nivel de rendimiento que tienen los empleados, asi como su alineamiento con los

objetivos organizacionales.

El proposito de esta representacion es poder ofrecer una vision que sea clara y
también objetiva del desempefio de cada colaborador y de los equipos de trabajo, para
poder identificar las fortalezas, las areas de mejora y también las oportunidades para
poder desarrollarse profesionalmente. Ademas, con esta informacién se podra tomar
como base para tomar decisiones estratégicas.

Los resultados estan organizados de una manera que permite comprender
facilmente el contenido y el impacto de las evaluaciones para poder establecer un plan

de accion para fomentar el crecimiento y la mejora continua.
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Resultados de la Evaluaciéon del Desempeio de Control Escolar.

Tabla 2. Puntaje Obtenido de la Evaluacion al Responsable de Control Escolar.

Criterios Puntaje

Gestion de Inscripciones y Reinscripciones 4
Validacidon de Documentacion 5
Organizacidn y Gestion de Expedientes 4
Cumplimiento de Normativas de la SEP y 4
Politicas Educativas
Resolucidn de Problemas 4
Gestidon de Cobros 4
Atencion y Servicio a Estudiantes, Padres y 3
Personal Docente
Gestion de Pagos de Nomina 4
Pago a Proveedores 4
Confidencialidad y Manejo Etico de la 5
Informacién
Puntualidad 3
Presentacién Personal 5
Compromiso Institucional 4
Comunicacién Formal 3
Colaboracién y Trabajo en Equipo 4

Total 60

Fuente: Creacion Propia.



Colaboracién y Trabajo en Gestién de Inscripciones y
Equipo Reinscripciones
5% 5%
Validacién de Documentacién
7%

Organizacién y Gestion de
Expedientes
5%

Resolucién de Problemas
5%
Comunicacién Formal
4%

Gestion de Cobros

Compromiso Institucional 5%

5%

Atencién y Servicio a
Estudiantes, Padres y Personal

.. Docente
Presentacién Personal 4%
7% Gestion de Pagos de Némina

5%

Puntualidad
4% Confidencialidad y Manejo Etico Pago a Proveedores
de la Informacién 5%
7%

Grafica 1. Representacion grafica de los resultados del evaluacion del desempefio
control escolar.
Fuente: Creacion Propia.
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de

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una

puntuacion de 60 es equivalente a 80% lo que da una calificacién aceptable.

Areas de fortaleza:
¢ Validacion de documentacion.

e Presentacion Personal

Areas de mejora:
e Atencion y servicio, estudiantes, padres y personal docente.
e Puntualidadad.
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Resultados de la Evaluacion del Desempeiio de Vinculacion y Tecnologia.

Tabla 3. Puntaje Obtenido de la Evaluacion Aplicada al Encargado de Vinculacion y
Tecnologia.

Criterios Puntaje

Optimizacién de la infraestructura 4
Tecnoldgica
Supervisidn y Gestion de Mantenimiento 4
Soporte Técnico a Usuarios Institucionales 5
Control de registros 5
Innovacion y Promocion de Nuevas 5
Tecnologias
Gestion de Accesos y Correos Institucionales 5
Seguridad y Proteccion de Datos 4
Resolucidn de Problemas Técnicos y Soporte 4
Operativo
Actualizacion Continua de Plataformas 5
Digitales Institucionales
Comunicacion y Colaboracion 4
Interdepartamental
Puntualidad 4
Presentacidn Personal 5
Compromiso Institucional 4
Comunicaciéon Formal 4
Colaboracién y Trabajo en Equipo 5

Total 67

Fuente: Creeacion Propia.
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iab b Optimizacién de la infraestructura
Colaboracién y Trabajo en Equipo 4o
v o ! aup Tecnolégica Supervision y Gestion de
7% 5% -
Mantenimiento
5%

Comunicacién Formal .
o Control de registros
7%

Compromiso Institucional
5%
Innovacién y Promocién de Nuevas
Tecnologias
7%

Presentacién Personal
7%

Gestién de Accesos y Correos
Institucionales
7%
Puntualidad
5%
Seguridad y Proteccién de Datos

Comunicacién y Colaboracién 5%
Interdepartamental Actualizacién Continua de Resolucién de Problemas Técnicos y
5% Plataformas Digitales Institucionales Soporte Operativo
7% 5%

Grafica 2. Representacion grafica de los resultados de la evaluacién del desempefio de
vinculacion y tecnologia.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una
puntuacion de 67 es equivalente a 89.3% lo que da una calificacién buena.

Areas de fortaleza:

e Soporte Técnico a Usuarios Institucionales.
e Gestidn de Accesos y Correos Institucionales.
e Presentacion Personal.

Areas de mejora: Seguir trabajando en fortalecer todos los criterios.



Resultados de la Evaluacion del Desempeio de Prefectura.

Tabla 4. Puntaje Obtenido de la Evaluacion del Encargado de Prefectura.
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Criterios Puntaje

Supervisién de Cumplimiento del 4
Reglamento Estudiantil
Intervencién en Situaciones de Conflicto 4
Control de Entrada y Salida Estudiantil 5
Actitud Profesional 3
Elaboracién de Reportes de Asistencia y 4
Disciplina
Orientacion a la Comunidad Estudiantil 4
Comunicacién con Padres de Familia 5
Elaboracién y Aplicacion de Reportes 4
Disciplinarios
Realizacion y Proactividad a Realizar 3
Actividades de Integracion y Resolucion de
Conflictos
Relacion con los Estudiantes 5
Puntualidad 5
Presentacién Personal 5
Compromiso Institucional 4
Comunicacién Formal 4
Colaboracién y Trabajo en Equipo 4

Total 63

Fuente: Creacion Propia.
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Supervision de Cumplimiento del Reglamento
Estudiantil
5%

Intervencién en Situaciones de Conflicto
5%

Puntos Faltantes
16%

Control de Entrada y Salida Estudiantil
7%

Comunicacién Formal Elaboracién de Reportes de Asistencia y Disciplina
5%

5%

Compromiso Institucional

Orientacién a la Comunidad Estudiantil
5%

5%

Presentacion Personal

Comunicacién con Padres de Familia
7%

%

Puntualidad Elaboracién y Aplicacién de Reportes Disciplinarios
% 5%
) ) lizacién y P ividad a Realizar Actividades de
Relacién CO"_,I:: Estudiantes Integracién y Resolucién de Conflictos

4%

Grafica 3. Representacion grafica de los resultados de valuacion del desempeio de
prefectura.

Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una

puntuacion de 63 es equivalente a 84% lo que da una calificaciéon acceptable.
Areas de fortaleza: Control de entrda y salida.

Areas de mejora:

e Actitud profesional.

e Realizacion y productividad a realizar actividades de integracion y resolucion
de conflictos.



Resultados de la Evaluacion del Desempeio de Mantenimiento.

Tabla 5. Puntaje Obtenido de la Evaluacion del Encargado de Mantenimiento.
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Criterios Puntaje

Inspecciones de Instalaciones 4
Ejecucidon de Mantenimiento Preventivo 2
Atencion Inmediata a Reparaciones 4
Urgentes
Limpieza y Presentacién de Espacios 5
Manejo de Inventario de Mantenimiento 4
Mantenimiento de Jardines y Areas Verdes 2
Colaboracién con Eventos Escolares 5
Identificacion de Riesgos de Seguridad en 4
Infraestructura
Supervisiéon de Empleados Externos 4
Calidad del Trabajo 5
Puntualidad 3
Presentacidn Personal 3
Compromiso Institucional 5
Comunicacidon Formal 3
Colaboracién y Trabajo en Equipo 5

Total 58

Fuente: Creacion Propia.



219

Inspecciones de Instalaciones
5% . . . .
Ejecucién de Mantenimiento Preventivo

3%
Atencién Inmediata a Reparaciones
Urgentes
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Manejo de Inventario de Mantenimiento
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Comunicacién Formal
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7%

Compromiso Institucional
Identificacién de Riesgos de Seguridad en
Infraestructura
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Presentacién Personal Supervisién de Empleados Externos

Puntualidad Calidad del Trabajo
2% del

Grafica 4. Representacion grafica de los resultados del evaluacion del desempefio de
mantenimiento.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una
puntuacion de 58 es equivalente a 77.3% lo que da una calificacién acceptable pero por
muy debajo de lo aceptable.

Areas de fortaleza:
e Limpieza y presentacion de espacios.
¢ Colaboracion con eventos escolares.
¢ Calidad del trabajo.

Areas de mejora:
e Ejecucion de mantenimiento preventivo.
e Mantenimiento de jardines y areas verdes.

e Puntualidad.



Resultados de la Evaluacion del Desempeio de Cafeteria.

Tabla 6. Puntaje Obtenido de la Evaluacion del Encargado de Cafeteria.
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Criterios Puntaje

Preparacion de Alimentos y Bebidas con 5
Calidad
Mantenimiento y limpieza de Areas de 4
Cocina
Atencidén y Servicio al Cliente 5
Gestion de Caja y Cobro 5
Control de Inventario de Insumos 5
Adaptabilidad y Manejo del Cambio 5
Recepcidn y Revision de Proveedores 4
Administracidon de Presupuesto de Cafeteria 4
Elaboracion de Menus Nutritivos 4
Reportes de Ventas 4
Puntualidad 5
Presentaciéon Personal 3
Compromiso Institucional 5
Comunicacion Formal 5
Colaboracién y Trabajo en Equipo 5

Total 68

Fuente: Creacion Propia.



221

Preparacién de Alimentos

y Bebidas con Calidad
7% Mantenimiento y limpieza

de Areas de Cocina
5%

Puntos Faltantes
9%

Atencidn y Servicio al
Cliente
7%

Comunicacién Formal
7%

Compromiso Institucional
7%

Control de Inventario de
Insumos
7%
Presentacion Personal
4%

Adaptabilidad y Manejo
del Cambio

Puntualidad
7% 7%
Reportes de Ventas Recepcidn y Revisién de
5% Elaboracién de Mentis Administracién de Proveedores
Nutritivos Presupuesto de Cafeteria 5%
5% 5%

Grafica 5. Representacion grafica de la evaluacion del desempenio laboral de cafeteria.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una

puntuacion de 68 es equivalente a 90.6% lo que da una calificacién buena.

Areas de fortaleza:
¢ Compromiso institucional.
e Comunicacion formsal.

¢ Colaboracion y trabajo en equipo.

Areas de mejora:

¢ Presentacién personal.



Resultados de la Evaluacion del Desempeio de Direccion General.

Tabla 7. Puntaje Obtenido de la Evaluacion Ddireccion General.
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Criterios Puntaje

Planificacidn Estratégica y Definicion de 4
Objetivos
Supervisidon de Programas Educativos 4
Evaluacién del Rendimiento Académico 4
Gestion de Decisiones Financieras e 5
Inversiones
Planificacién y Control Financiero 5
Cumplimiento Normativo y Legal 4
Representacion Institucional 3
Resolucidn de Conflictos 5
Evaluacién y Mejora de Procesos 4
Administrativos
Implementacion de Programas de Mejora 5
Continua
Puntualidad 3
Presentacidn Personal 5
Compromiso Institucional 5
Comunicaciéon Formal 5
Colaboracién y Trabajo en Equipo 5

Total 66

Fuente: Creacion Propia.
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Grafica 6. Representacion grafica de los resultados de la evaluacién del desempefio de
direccion general.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una

puntuacion de 66 es equivalente a 88% lo que da una calificacién buena.

Areas de fortaleza:
e Gestion de Decisiones Financieras e Inversiones.

¢ Planificacion y Control Financiero.

Areas de mejora:

e Puntualidad.



Resultados de la Evaluacion del Desempeiio de Direccion de Preparatoria.

Tabla 8. Puntaje Obtenido de la Evaluacion de Direccion de Preparatoria.
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Criterios Puntaje

Supervisién de la Calidad Educativa 5
Liderazgo 5
Minitoreo del desempefio academico 5
Supervicion a subordinados 4
Cordinacion y seleccion 5
Relaciones interpersonales 5
Participacion 5
Supervisiéon 5
Gestion de conflictos 4
Cumplimiento normativo 4
Puntualidad 3
Presentacidn Personal 5
Compromiso Institucional 5
Comunicacion Formal 5
Colaboracién y Trabajo en Equipo 5

Total 70

Fuente: Creacion Propia.
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Grafica 7. Representacion grafica de los resultados de la evaluacién del desempefio de
direccion de preparatoria.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una

puntuacion de 70 es equivalente a 93.3% lo que da una calificacion muy buena.

Areas de fortaleza:
e Supervision de la Calidad Educativa.
e Liderazgo.

¢ Minitoreo del desempefio academico.

Areas de mejora:

e Puntualidad.



Resultados de la Evaluacién del Desempeino de Direccidon de Calidad.

Tabla 9. Puntaje Obtenido de la Evaluacion de Direccion de Calidad.
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Criterios Puntaje

Calidad educativa 5
Liderazgo 5
Cordinacion de Servicios 5
Comunicacion Efectiva 3
Resolucidn de conflictos 5
Estandares de ensefianza 4
Adopcion de mejoras 5
Gestion de eventos 5
Intercambios institucionales 5
Cumplimiento normativo 5
Puntualidad 5
Presentacidn Personal 5
Compromiso Institucional 5
Comunicacion Formal 3
Colaboracién y Trabajo en Equipo 5

Total 70

Fuente: Creacion Propia.
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Grafica 8. Representacion grafica de los resultados de la evaluacién del desempefio de
direccién de calidad.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una

puntuacion de 70 es equivalente a 93.3% lo que da una calificacion muy buena.

Areas de fortaleza: en un entorno general, en casi todos los criterios tiene un

desempefio bueno y muy bueno.

Areas de mejora:
e Comunicacion efectiva.

e Comunicacion formal.



Resultados de las Evaluaciones del Desempeio de Docentes.

Docente: Dafne Stefany Pérez Maldonado.

Tabla 10. Puntaje Obtenido de la Evaluacion de Dafne Stefany Pérez Maldonado.
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Criterios Puntaje

Planificacién de las Clases 4
Imparticién de las Clases 4
Asesoria y Apoyo Individualizado 3
Gestion del Ambiente en el Aula 3
Evaluacién y Calificacion de Actividades 4
Académicas
Registro de Asistencia y Puntualidad 5
Aplicacién de Evaluaciones 4
Colaboracién en Reuniones Académicas 3
Comunicacién con Padres de Familia 3
Seguimiento Semanal de Progreso 4
Estudiantil
Puntualidad 4
Presentacidn Personal 3
Compromiso Institucional 3
Comunicacidn Formal 4
Colaboracién y Trabajo en Equipo 5

Total 56

Fuente: Creacion Propia.
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Grafica 9. Representacion grafica de los resultados de la evaluacion del desempeno
laboral de Dafne Stefany Pérez Maldonado.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una

puntuacion de 56 es equivalente a 74.6% lo que da una calificacién acceptable pero no

muy buena.

Areas de fortaleza:
¢ Registro de asistencia y puntualidad.

¢ Colaboracion y trabajo en equipo.

Areas de mejora:
e Colaboraciéon en reuniones académicas.

e Gestion del ambiente en el aula.



Docente: Abel Hernandez Campos.

Tabla 11. Puntaje Obtenido de la Evaluacion de Abel Hernandez Campos.
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Criterios Puntaje

Planificacién de las Clases 5
Imparticién de las Clases 5
Asesoria y Apoyo Individualizado 4
Gestidon del Ambiente en el Aula 4
Evaluacién y Calificacion de Actividades 5
Académicas
Registro de Asistencia y Puntualidad 5
Aplicacidén de Evaluaciones 5
Colaboracién en Reuniones Académicas 3
Comunicacién con Padres de Familia 4
Seguimiento Semanal de Progreso 4
Estudiantil
Puntualidad 3
Presentacién Personal 4
Compromiso Institucional 4
Comunicacién Formal 4
Colaboracién y Trabajo en Equipo 3

Total 62

Fuente: Creacion Propia.
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Grafica 10. Representacién grafica de los resultados de la evaluacion del desempeno
de Abel Hernandez Campos.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una

puntuacion de 62 es equivalente a 82.6% lo que da una calificacion acceptable.

Areas de fortaleza:
e Evaluacion y calificacion de actividades académicas.

e Aplicacion de evaluaciones.

Areas de mejora:
e Colaboraciéon en reuniones academicas.

e Puntualidad.

e Colaboracién y trabajo en equipo.



Docente: Juanita Torres Vazquez.

Tabla 12. Puntaje Obtenido de la Evaluacion de Juanita Torres Vazquez.

Criterios Puntaje

Planificacién de las Clases 5
Imparticién de las Clases 5
Asesoria y Apoyo Individualizado 5
Gestion del Ambiente en el Aula 5
Evaluacién y Calificacion de Actividades 4
Académicas
Registro de Asistencia y Puntualidad 5
Aplicacién de Evaluaciones 5
Colaboracién en Reuniones Académicas 5
Comunicacién con Padres de Familia 4
Seguimiento Semanal de Progreso 5
Estudiantil
Puntualidad 4
Presentacidn Personal 4
Compromiso Institucional 5
Comunicacidn Formal 5
Colaboracién y Trabajo en Equipo 5

Total 71

Fuente: Creacion Propia.
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Grafica 11. Representacion grafica de los resultados de la evaluacion del desempeno
de Juanita Torres Vazquez.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una
puntuacion de 71 es equivalente a 94.6% lo que da una calificacion muy buena.

Areas de fortaleza:
¢ Compromiso institucional.
e Comunicacion formal.

o Asesoria y Apoyo individualizado.

Areas de mejora: Seguir teniendo una mejora continua.



Docente: Emmanuel Ramirez Mimientzi.

Tabla 13. Puntaje Obtenido de la Evaluacion de Emmanuel Ramirez Mimientzi.
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Criterios Puntaje

Planificacién de las Clases 4
Imparticién de las Clases 4
Asesoria y Apoyo Individualizado 4
Gestion del Ambiente en el Aula 3
Evaluacién y Calificacion de Actividades 4
Académicas
Registro de Asistencia y Puntualidad 5
Aplicacidén de Evaluaciones 4
Colaboracién en Reuniones Académicas 5
Comunicacién con Padres de Familia 4
Seguimiento Semanal de Progreso 4
Estudiantil
Puntualidad 5
Presentacidn Personal 3
Compromiso Institucional 5
Comunicacion Formal 4
Colaboracién y Trabajo en Equipo 5

Total 63

Fuente: Creacion Propia.
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Grafica 12. Representacién grafica de los resultados de la evaluacion del desempeno
de Emmanuel Ramirez Mimientzi.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una
puntuacion de 63 es equivalente a 84% lo que da una calificacién buena.

Areas de fortaleza:
e Puntualidad.
¢ Compromiso institucional.

¢ Colaboracion y trabajo en equipo.

Areas de mejora:

e Gestidon del ambiente en el aula.



Docente: Elizabeth Baez Vazquez.

Tabla 14. Puntaje Obtenido de la Evaluacion de Elizabeth Baez Vazquez.

Criterios Puntaje

Planificacién de las Clases 3
Imparticién de las Clases 3
Asesoria y Apoyo Individualizado 2
Gestion del Ambiente en el Aula 2
Evaluacién y Calificacion de Actividades 4
Académicas
Registro de Asistencia y Puntualidad 5
Aplicacidén de Evaluaciones 4
Colaboracién en Reuniones Académicas 5
Comunicacién con Padres de Familia 3
Seguimiento Semanal de Progreso 4
Estudiantil
Puntualidad 5
Presentacidn Personal 3
Compromiso Institucional 5
Comunicaciéon Formal 4
Colaboracién y Trabajo en Equipo 3

Total 55

Fuente: Creacion Propia.
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Grafica 13. Representacién grafica de los resultados de la evaluacion del desempeio
de Elizabeth Baez Vazquez.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una

puntuacion de 55 es equivalente a 73.3% lo que da una calificacion no muy buena.

Areas de fortaleza:
e Registro de asistencia y puntualidad.

e Colaboraciones en reuniones academicas.

Areas de mejora:
¢ Planificacion de las clases.
e Imparticion de las clases.
e Asesoria y apoyo individualizado.

e Gestidon del ambiente en el aula.



Docente: Juventino Benitez Rodriguez.

Tabla 15. Puntaje Obtenido de la Evaluacion de Juventino Benitez Rodriguez.
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Criterios Puntaje

Planificacién de las Clases 4
Imparticién de las Clases 5
Asesoria y Apoyo Individualizado 5
Gestion del Ambiente en el Aula 5
Evaluacién y Calificacion de Actividades 4
Académicas
Registro de Asistencia y Puntualidad 5
Aplicacidén de Evaluaciones 4
Colaboracién en Reuniones Académicas 5
Comunicacién con Padres de Familia 5
Seguimiento Semanal de Progreso 5
Estudiantil
Puntualidad 3
Presentacidn Personal 3
Compromiso Institucional 5
Comunicacidon Formal 5
Colaboracién y Trabajo en Equipo 5

Total 68

Fuente: Creacion Propia.
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Grafica 14. Representacion grafica de los resultados de la evaluacion del desempeio
de Juventino Benitez Rodriguez.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una

puntuacion de 55 es equivalente a 90.6% lo que da una calificacion muy buena.

Areas de fortaleza: en todas las areas con excepcion de la puntualidad y la

presentacion personal tiene una gran fortaleza.

Areas de mejora:
e Puntualidad.

¢ Presentacién personal.



Docente: Sandra Milena Toloza Trujillo.

Tabla 16. Puntaje Obtenido de la Evaluacion de Sandra Milena Tolzsa Trujillo.

Criterios Puntaje

Planificacién de las Clases 4
Imparticién de las Clases 5
Asesoria y Apoyo Individualizado 3
Gestidon del Ambiente en el Aula 3
Evaluacién y Calificacion de Actividades 5
Académicas
Registro de Asistencia y Puntualidad 5
Aplicacidén de Evaluaciones 5
Colaboracién en Reuniones Académicas 3
Comunicacién con Padres de Familia 4
Seguimiento Semanal de Progreso 4
Estudiantil
Puntualidad 3
Presentacién Personal 5
Compromiso Institucional 3
Comunicacién Formal 5
Colaboracién y Trabajo en Equipo 4

Total 61

Fuente: Creacion Propia.
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Grafica 15. Representacién grafica de los resultados de la evaluacion del desempeno
de Sandra Milena Toloza Trujillo.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una
puntuacion de 61 es equivalente a 81.3% lo que da una calificacion acceptable.

Areas de fortaleza: Fortaleza a la hora de impartir clases, evaluar y calificar
actividades académicas, registrar la asistencia, puntualidad, aplicar evaluaciones,

presentacion personal en la comunicacion formal.

Areas de mejora:
e Asesoria y apoyo individualizado.

e Gestidon del ambiente en el aula.



Docente: Silvia Emelia Ordonez Pérez.

Tabla 17. Puntaje Obtenido de la Evaluacion de Silvia Emelia Ordofiez Pérez.

Criterios Puntaje

Planificacidn de las Clases 4
Imparticién de las Clases 5
Asesoria y Apoyo Individualizado 5
Gestion del Ambiente en el Aula 5
Evaluacién y Calificacion de Actividades 4
Académicas
Registro de Asistencia y Puntualidad 5
Aplicacidén de Evaluaciones 4
Colaboracién en Reuniones Académicas 5
Comunicacién con Padres de Familia 4
Seguimiento Semanal de Progreso 4
Estudiantil
Puntualidad 5
Presentacidn Personal 3
Compromiso Institucional 5
Comunicacidon Formal 5
Colaboracién y Trabajo en Equipo 5

Total 68

Fuente: Creacion Propia.
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Grafica 16. Representacion grafica de los resultados de la evaluacion del desempeno
de Silvia Emelia Ord6nez Pérez.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una
puntuacion de 68 es equivalente a 90.6% lo que da una calificacion muy buena.

Areas de fortaleza: en la mayoria de criterios esta calificada con una buena
puntuacion, por lo cual demuestra que tiene gran fortaleza en casi todas las actividades

con la excepcién de la presentacion personal.

Areas de mejora:

¢ Presentacién personal.



Docente: Agueda Hernandez Campos.

Tabla 18. Puntaje Obtenido de la Evaluacién de Agueda Hernandez Campos.
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Criterios Puntaje

Planificacién de las Clases 5
Imparticién de las Clases 5
Asesoria y Apoyo Individualizado 5
Gestidon del Ambiente en el Aula 4
Evaluacién y Calificacion de Actividades 5
Académicas
Registro de Asistencia y Puntualidad 5
Aplicacidén de Evaluaciones 3
Colaboracién en Reuniones Académicas 4
Comunicacién con Padres de Familia 5
Seguimiento Semanal de Progreso 5
Estudiantil
Puntualidad 5
Presentacién Personal 5
Compromiso Institucional 4
Comunicacién Formal 4
Colaboracién y Trabajo en Equipo 4

Total 68

Fuente: Creacion Propia.
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Grafica 17. Representacion grafica de los resultados del evaluacion del desempefio de
Agueda Hernandez Campos.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una
puntuacion de 68 es equivalente a 90.6% lo que da una calificacion muy buena.

Areas de fortaleza: en la mayoria de criterios esta calificada con una buena

puntuacion, por lo cual demuestra que tiene gran fortaleza en casi todas las actividades.

Areas de mejora:

¢ Aplicacion de evaluaciones.



Docente: Samantha Flores Pena.

Tabla 19. Puntaje Obtenido de la Evaluacion de Samantha Flores pena.

Criterios Puntaje

Planificacién de las Clases 4
Imparticién de las Clases 5
Asesoria y Apoyo Individualizado 5
Gestion del Ambiente en el Aula 4
Evaluacién y Calificacion de Actividades 5
Académicas
Registro de Asistencia y Puntualidad 5
Aplicacidén de Evaluaciones 5
Colaboracién en Reuniones Académicas 5
Comunicacién con Padres de Familia 5
Seguimiento Semanal de Progreso 5
Estudiantil
Puntualidad 5
Presentacidn Personal 5
Compromiso Institucional 5
Comunicacidon Formal 5
Colaboracién y Trabajo en Equipo 5

Total 73

Fuente: Creacion Propia.
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Grafica 18. Representacién grafica de los resultados de la evaluacion del desempeio
laboral de Samantha Flores Pefa.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una
puntuacion de 73 es equivalente a 97.3% lo que da una calificacién excelente.
Areas de fortaleza: todas las areas tiene fortaleza.

Areas de mejora: Seguir trabajando en todas las actividades para seguir teniendo
un buen desempefio.



Docente: Arianne Berenice Paredes Hernandez.

Tabla 20. Puntaje Obtenido de Arianne Berenice Paredes Hernandez.
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Criterios Puntaje

Planificacién de las Clases 5
Imparticién de las Clases 4
Asesoria y Apoyo Individualizado 3
Gestion del Ambiente en el Aula 3
Evaluacién y Calificacion de Actividades 4
Académicas
Registro de Asistencia y Puntualidad 5
Aplicacidén de Evaluaciones 4
Colaboracién en Reuniones Académicas 1
Comunicacién con Padres de Familia 2
Seguimiento Semanal de Progreso 4
Estudiantil
Puntualidad 5
Presentacidn Personal 4
Compromiso Institucional 1
Comunicaciéon Formal 2
Colaboracién y Trabajo en Equipo 1

Total 48

Fuente: Creacion Propia.
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Grafica 19. Representacién grafica de los resultados de la evaluacion del desempeio
de Arianne Berenice Paredes Hernandez.
Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una
puntuacion de 48 es equivalente a 64% lo que da una calificacion deficientre.

Areas de fortaleza:
¢ Planificacién de clases.
e Registro de asistencia y puntualidad.

e Puntualidad.

Areas de mejora:
e Asesoria y apoyo individualizado.

e Gestion del ambiente en el aula.



Docente: Yaneth Sarmiento Madrid.

Tabla 21. Puntaje Obtenido de Yaneth Sarmiento Madrid.
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Criterios Puntaje

Planificacién de las Clases 5
Imparticién de las Clases 4
Asesoria y Apoyo Individualizado 3
Gestion del Ambiente en el Aula 2
Evaluacién y Calificacion de Actividades 4
Académicas
Registro de Asistencia y Puntualidad 5
Aplicacidén de Evaluaciones 5
Colaboracién en Reuniones Académicas 2
Comunicacién con Padres de Familia 2
Seguimiento Semanal de Progreso 3
Estudiantil
Puntualidad 5
Presentacidn Personal 4
Compromiso Institucional 2
Comunicacidon Formal 1
Colaboracién y Trabajo en Equipo 1

Total 48

Fuente: Creacion Propia.
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Grafica 20. Representacién grafica de los resultados de la evaluacion del desempeno

de Yaneth Sarmiento Madrid.

Fuente: Creacion Propia.

El total de puntos maximos alcanzar el 75 que equivale al 100%, por lo que es una
puntuacion de 48 es equivalente a 64% lo que da una calificacion deficientre.

Areas de fortaleza:
e Planificacion de clases.

o Registro de asistencia y puntualidad.

Areas de mejora:
¢ Comunicacion con padres de familia.

¢ Compromiso institucional.
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Resultados de las Evaluacidones del Desempeio Generales.

El nimero total de empleados evaluados fue de 20 personas.Cada una de las
personas evaluadas tenian que alcanzar una puntuacion de 75 puntos, qué sumando los
75 puntos por las 20 personas tendria que dar una puntuacion de 1,500.

Sumando los puntos obtenidos por cada colaborador da un total de 1,263 puntos.

Estos 1,263 puntos equivalen a un porcentaje de 84.2% sobre el 100% qué
equivalen los 1,500 puntos esperados.

Esto se puede interpretar que se obtuvo una calificacion de 84.2. La cual es una

calificacién aceptable, pero no muy buena.
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Grafica 21. Representacion grafica de los puntos deseados y de los puntos obtenidos
en términos generales de las evaluaciones del desempefio.
Fuente: Creacion Propia.



Resultados de las Evaluacidnes del Desempeno de Docentes Generales.

Tabla 22. Puntaje Obtenido en Todas las Evaluaciones Realizadas.
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Criterios Puntaje esperado Puntaje obtenido

Planificacion de las Clases 60-100% 51-85%
Imparticion de las Clases 60-100% 54-90%
Asesoria y Apoyo Individualizado 60-100% 47-78.3%
Gestion del Ambiente en el Aula 60-100% 44-73.3%
Evaluacién y Calificacion de 60-100% 51-85%
Actividades Académicas
Registro de Asistencia y 60-100% 60-100%
Puntualidad
Aplicacién de Evaluaciones 60-100% 54-90%
Colaboracién en Reuniones 60-100% 45-75%
Académicas
Comunicacion con Padres de 60-100% 44-73.3%
Familia
Seguimiento Semanal de Progreso 60-100% 51-85%
Estudiantil
Puntualidad 60-100% 52-86.66
Presentacion Personal 60-100% 47-78.3%
Compromiso Institucional 60-100% 48-80%
Comunicaciéon Formal 60-100% 48-80%
Colaboracién y Trabajo en Equipo 60-100% 44-73.3%

Total 900-100% 740-82.2%

Fuente: Creacion Propia.

Los resultados que arrojaron las evaluaciones de desempefio de docentes en un

entorno general fue que obtuvieron una calificacion de 82.2 sobre 100.

En cada criterio cada evaluado tenia 5 puntos a alcanzar que sumando la de todos

los evaluados dan como resultado 60 puntos que equivalen al 100%.

El total de los 60 puntos esperados por cada criterio da un total de 900 puntos.

Sumando todos los criterios establecidos se obtuvieron 740 puntos que equivale al 82.2%

sobre 100%, lo que arroja una calificacion aceptable, pero no favorable para la empresa.
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PUNTOS DESEADOS PUNTOS OBTENIDOS

Grafica 22. Representacion grafica de los puntos deseados y de los puntos obtenidos
de las evaluaciones del desempefio de los docentes.
Fuente: Creacion Propia.

Criterios con un excelente desempeno:

Registro de asistencia y puntualidad.

Areas de fortaleza:

Planificacion de las clases.

Imparticion de las clases.

Evaluacion y calificacion de actividades académicas.
Aplicacion de evaluaciones.

Seguimiento semanal de progreso estudiantil.
Puntualidad.

Areas de mejora:

Asesoria y apoyo individualizado.
Gestion del ambiente en el aula.
Colaboracion en eeuniones académicas.
Comunicacion con padres de familia.
Presentacion personal.

Compromiso institucional.
Comunicacion formal.

Colaboracion y trabajo en equipo.
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Resultados de las Evaluacidnes del Desempeno de Caracteristicas Personales.

Tabla 23. Puntaje Obtenido en las Caracteristicas Personales de Todos los Empleados.

Criterios Puntaje esperado Puntaje obtenido
Puntualidad 100-100% 83-83.6%
Presentacion Personal 100-100% 80-80%
Compromiso Institucional 100-100% 85-85%
Comunicacién Formal 100-100% 80-80%
Colaboracién y Trabajo en Equipo 100-100% 82-82%
Total 500-100% 410-82%

Fuente: Creacion Propia.

Los resultados que arrojaron las evaluaciones de desempefio de docentes en un
entorno general fue que obtuvieron una calificacion de 82 sobre 100.

En cada criterio cada evaluado tenia 5 puntos a alcanzar, qué sumando la de
todos los evaluados, los cuales son 20, dan como resultado 100 puntos que equivalen al
100%.

El total de los 100 puntos esperados por cada criterio da un total de 500 puntos.
Sumando todos los criterios establecidos, se obtuvieron 410 puntos que equivale al 82%
sobre 100%, lo que arroja una calificacion aceptable, pero no favorable para la empresa.

En todos los criterios se tiene que tener una mejora continua, ya que no arrojan

resultados favorables, ni 6ptimos.
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Grafica 23. Representacion grafica de los puntos deseados y de los puntos obtenidos
de las caracteristicas generales de los empleados.
Fuente: Creacién Propia.
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4.1.5. Clasificacién del Desempeino del Personal .

Personal regular: son todos los empleados que obtuvieron una calificacion de 80
a 89.

e Patricia Cuecuecha Solis — 80.

e Cristian Flores Hernandez — 89.3.

e Victor Sanchez Pérez — 84.

e Diana Ordoriez Pérez — 88.

e Abel Hernandez Campos - 82.6.

e Emmanuel Ramirez Mimientzi — 84.

e Sandra Milena Toloza Trujillo — 81.3.

Personal con buen desempeio: son todos los empleados que tuvieron una

calificacion mayor a 90.

e Cecilia Temoltzi — 90.6.

e Diana Ordofiez Pérez — 93.3.

e Damian Mendoza Ordofiez — 93.3.

e Juanita Torres Vazquez - 94.6.

e Juventino Benitez Rodriguez — 90.6.
e Silvia Emelia Ordonez Pérez — 90.6.
e Agueda Hernandez Campos — 90.6.

e Samantha Flores Pena — 97.3.
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Personal deficiente: son todos los empleados que tuvieron una calificacion

menor mayor a 70 pero menor 80.

e Francisco Morales — 77.3.
e Dafne Stefany Pérez Maldonado - 74.6.
e Elizabeth Baez Vazquez — 73.3.

Personal mal evaluado: son aquellos colaboradores que tuvieron una
calificacion menor a 70.
¢ Arianne Berenice Paredes Hernandez — 64.
¢ Yaneth Sarmiento Madrid — 64.
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4.2. Actividades Sociales Realizadas en la Empresa u Organizacion.

Se realizaron diversas aportaciones sociales a lo largo de la residencia
profesional, ayudando en actividades que se realizaron dentro de la institucion, las
siguientes actividades fueron las realizadas en el periodo.

o Colaboracion en la realizacion de la primera junta del ciclo escolar:
se colaboro con la instalacion de mobiliario y equipo para la junta de padres de
familia, donde se hablaron de las actividades que se realizarian en el ciclo escolar,
esta junta se realizo el dia 4 de septiembre de 2024.

Figura 110. Imagen ilustrativa a la primera reunion del ciclo escolar.
Fuente: Creacion Propia.

. Colaboracion con el desfile conmemorativo al 16 de septiembre: se
participé en coordinar a los salones y a los alumnos para desfilar en el centro de
Santa Ana Chiautempan, dicho desfile se realizé el dia 16 de septiembre de 2024.
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Figura 111. Imagen ilustrativa el desfile conmemorativo del 16 de septiembre.
Fuente: Creacion Propia
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o Colaboracion con la realizacién del convivio de fin de afio: se ayudo
a realizar las actividades integradoras para el convivio, de fin de ano de los
estudiantes, dicho evento se realizé el dia 19 de diciembre de 2024.
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Figura 112. Imagen ilustrativa al convivié de fin de afio.
Fuente: Creacion Propia.
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Capitulo 5. Conclusiones

5.1. Conclusiones del proyecto.

El proyecto puede identificar las fortalezas individuales y grupales, asi como las
areas donde los empleados tienen que tener una mejora. Esto proporciona una base

para poder disefiar programas de capacitacion y también de desarrollo especifico.

Las evaluaciones del desempefio ayudan a tener un alineamiento de metas
individuales de los empleados con los objetivos estratégicos de la empresa, fomentando

una mayor cohesion y productividad.

Los resultados del proyecto proporcionaron informacion objetiva que facilita el
poder tomar decisiones como lo son promover a empleados a otros puestos, tener
incrementos salariales, hacer una rotacion interna y poder asignar nuevos recursos

humanos.

La evaluacion fue justa y transparente y ayudo a tener una satisfaccion laboral, ya
que los empleados se sintieron valorados por su desempeio y tienen una claridad de

como pueden crecer dentro de la organizacion.

De una manera individual, el proyecto pudo mostrar problemas que se tienen
estructurados en los procesos internos que afectan la productividad, como la falta de

recursos, la capacitacion insuficiente o la falta de comunicacion entre los departamentos.

Con la implementacion de un sistema de evalucion del desempefio se fomenta
una cultura de mejora continua y responsabilidad, ya que se promovieron valores como

la transparencia, el mérito y también la colaboracién conjunta.
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La conclusion mas relevante es que la evaluacion del desempefio no debe de ser
tomada como un evento aislado, sino que se debe de tomar como un proceso continuo
que permita medir los avances para poder realizar ajustes constantes en funcion de los

objetivos que se tienen en la organizacion y a las necesidades de todo el personal.

En términos generales, la evaluacion del desempefio laboral que se realiz6 en la
escuela América Nueva tuvo un efecto positivo que ayuda a tener un crecimiento
empresarial, ya que ayudd a medir el desempefio de los trabajadores que representan el
recurso humano de la empresa, el cual es el recurso mas importante de la organizacion,
este proyecto ayudo a identificar al personal que tiene un mejor desarrollo dentro de la
organizacion, identificar al personal que tiene un desarrollo regular, al personal que tiene
un desarrollo deficiente e identificar a los colaboradores que no tienen un desarrollo

positivo hacia la empresa y que se recomienda rotar.
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5.2 Recomendaciones.

Recomendaciones a la Direccion General de Preparatoria América Nueva:

A su cargo tiene como subordinado al director de calidad, por lo que las siguientes

recomendaciones van en funcion a los resultados encontrados en la evaluacion.

1. Se recomienda que se tenga un acercamiento con el director de calidad para
mencionarle que tiene que tener un mejor desarrollo a la hora de comunicarse
con las demas personas, haciéndole hincapié que debe de desarrollar
habilidades de escucha activa, ampliar el vocabulario profesional, practicar la
estructura y claridad en los mensajes que desea difundir, adoptar un tono
adecuado al contexto, mejorar las habilidades escritas y tener un control de
emociones y asertividad.

Recomendaciones a la Direccion de Calidad de Preparatoria América Nueva:

A su cargo tiene como subordinados a varios empleados, a continuacion se

muestran recomendaciones para cada uno de ellos.

Para la encargada de control escolar: Se recomienda tener un acercamiento con

la encargada de control escolar para hacerle observaciones.

1. Recomendarle tener una mejor atencion hacia los estudiantes, padres de
familia y el personal docente, haciéndole hincapié que debe de fomentar la
empatia y amabilidad. Esto nos puede conseguir participando en talleres de
comunicacion asertiva, manejo de conflictos y atencion al cliente.

2. Mencionar que se tiene que tener una mejor puntualidad a la hora de llegar a

la empresa.

Para el encargado de vinculaciéon y tecnologia: Se recomienda tener un

acercamiento con el cargador de vinculacion y tecnologia para reconocer su esfuerzo.



263

1. Reconocer el buen desempefio que ha tenido en las actividades que desarrolla

y unicamente recomendarle tener una mejora continua constante.

Para el encargado de prefectura: Se recomienda tener un acercamiento con el

encargado de prefectura para mencionarles las areas en las que tiene deficiencias.

1. Recomendandole ser un modelo de comportamiento para estudiantes,
demostrando autoridad, comunicandose de una manera efectiva y asertiva,
tener imparcialidad, equidad y contar con un control emocional bien
desarrollado.

2. Recomendarle qué implemente actividades en las que los estudiantes se

puedan integrar y solucionar conflictos.

Para el encargado de mantenimiento: Se recomienda tener un acercamiento con
el encargado de mantenimiento para mencionarles las areas en las que tiene

deficiencias.

1. Pedir al encargado de mantenimiento que realice mantenimiento preventivo en
las instalaciones.

2. Sugerir realizar mantenimiento a los jardines y a las areas verdes.
Tener un mejor cumplimiento en la puntualidad.
Contar con una mejor presentaciéon personal a la hora de realizar sus
actividades.

5. Sugerir, tomar talleres de comunicacion para tener un buen desarrollo y con

todos los demas colaboradores.

Para la encargada de cafeteria: Se recomienda tener un acercamiento para

reconocer su desempeino y recomendar mejora continua en algunas actividades.
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1. Sugerir tener una mejor presentacion personal a la hora de realizar sus

actividades dentro de la empresa.

Recomendaciones a la Direccion de Preparatoria América Nueva:

1. Tener un acercamiento individual con cada uno de los docentes que laboran
en la empresa para reconocer sus fortalezas en indicar las areas en las que
tienen que tener una mejora.

2. Reconocer aquellos docentes que tuvieron una puntuaciéon mayor a 90 con
algun incentivo.

3. Reconocer la buena puntuacion de los empleados que tuvieron una calificacion
mayor a 80.

4. Tener una charla motivacional con aquellos empleados que no tuvieron una
calificacion favorable para fomentar un crecimiento profesional en sus
actividades y tener una mejora continua.

5. Tomar medidas de rotacion de personal o despidos a aquellos empleados con
los que se obtuvo una calificacion muy negativa y que probablemente no estén

aportando positivamente a la empresa.

Recomendaciones generales para la escuela:

Con la realizacion de las evaluaciones del desempefo laboral, se pudieron
identificar areas de mejora en la que la empresa tiene que tomar medidas para tener un
buen crecimiento institucional, las siguientes recomendaciones hacen énfasis aquellos

criterios.

1. Asesoria y apoyo individualizado a estudiantes: crear un ambiente de
confianza y empatia entre el maestro y los estudiantes, conocer el contexto del
estudiante para poder personalizar estrategias, establecer un plan de accion,
promover herramientas y recursos y evaluar periodicamente los avances que

se atiende los estudiantes. Esto se puede lograr teniendo un formato estandar,
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contando con los siguientes datos: datos del estudiante, fecha y hora de la
sesion, motivo de la asesoria, observaciones iniciales, registro del plan de
accion, documentar el seguimiento, incluir recomendaciones y acuerdos

finales.

Gestion del ambiente en el aula de clase: establecer normas claras y
consensuada donde se definan las reglas dentro del aula de clase, dejando

definido las consecuencias al incumplimiento de esto.

Colaboracién en reuniones académicas: redactar un documento donde se
especifiquen la importancia de la colaboracién de los empleados en las
reuniones académicas, donde también se detallan algunas consecuencias
negativas y positivas a la hora de cumplir o incumplir con las reuniones,
haciendo que cada uno de los empleados tengan conocimiento de esto y firme
dicho documento.

Puntualidad: elaborar documento donde se establezcan las normas sobre la
puntualidad, definiendo politicas especificas relacionadas con los horarios de
entrada y salida, estableciendo las consecuencias claras, en caso de qué se

contara con una impuntualidad recurrente.

Presentacion personal: establecer reglamentos o politicas de vestimenta por
cada puesto en la institucién para que cada colaborador tenga el conocimiento
de como se tiene que vestir para realizar sus actividades, establecer lo
permitido y lo que no se tiene que usar.

Colaboracién y trabajo en equipo: realizar actividades de team-building
Donde se organizan actividades fuera del entorno laboral, como talleres,
juegos o retiros, que a su vez permitan fortalecer las relaciones personales y

mejorar la cohesion del equipo.
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5.3 Experiencia Personal Profesional Adquirida.

La experiencia aquirida durante el periodo de residencias profesionales ha sido
una de las etapas mas enriquecedoras de mi formacion. Pude contar con la gran
oportunidad de aplicar los conocimientos teoricos adquiridos que tuve a lo largo de mi
carrera, se enfrentaron desafios reales que me pudieron permitir comprender mejor el
como es que se desarrollan los procesos dentro de una organizaciéon. Con esta
experiencia, no solo me permitio fortalecer mis habilidades técnicas, sino también poder
desarrollarme en competencias esenciales, como lo fue comunicarme con otras

personas, trabajar en equipo y tomar decisiones en situaciones de presion.

La interaccion constante con personas que ya se estan desarrollando en un
ambito laboral me pudo brindar una valiosa oportunidad de aprendizaje directo, donde
pude recibir retroalimentacién constructiva que me ayudd a mejorar mis competencias,
me puse en perspectiva para ver mis puntos fuertes y también las areas en las que tengo

que mejorar para tener un crecimiento profesional y personal

Sin duda alguna, la realizacion de mis residencias profesionales me han
preparado para mejorar todas las habilidades que tengo para afrontar los retos de los
entornos laborales y personales, y han confirmado mi interés y pasion por seguir

desarrollandome en el area de la administracion.
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Competencias Desarrolladas

El desarrollar el proyecto de evaluacion del desemperio laboral de los empleados

permitié aplicar diversas competencias adquiridas en las diferentes asignaturas durante

mi formacidn académica. A continuacion se describen algunas de las competencias

claves que desarrolle y como las apliqué en el proceso de realizar el proyecto.

1.

Disefio e implementacion de sistemas de evaluacidon del desempeno: se
utilizé esta competencia al desarrollar el sistema de valuacion para que fuera
coherente con estructura y objetivos de la organizacion. Se asignaron
competencias claves necesarias para el éxito de los empleados y se disefié un
proceso de medicion alineado con los esos requerimientos, esta competencia

se pudo desarrollar gracias a la imparticion de las clases de capital humano.

Analisis y diagnoéstico organizacional: esta competencia se refiere a la
capacidad que se tuvo para realizar un diagndstico de la situacidn actual de la
empresa, la aplicacion en el proyecto fue antes de disefiar el sistema de
valuacion de desempefo, fue necesario comprender el contexto
organizacional, vas a asignaturas que ayudaron a desarrollar. Esta

competencia fue taller de administracion l y Il .

Gestion de recursos humanos: Esta competencia involucré la capacidad
para poder gestionar el talento humano de la empresa de una manera
estratégica, durante el proyecto se aplicd la competencia al momento de
seleccionar los métodos de evaluacion que mejor reflejara en las competencias
y habilidades necesarias de cada puesto, de igual manera, las materias
impartidas en mi formacion académica, sirvieron como la materia de capital

humano.



268

4. Comunicacion eficaz: capacidad para transmitir de una manera clara,
apropiada y efectiva. La informacion, la aplicacion de esta competencia en el
proyecto fue esencial al momento de comunicar los resultados de las
evaluaciones a los jefes y a los empleados comunicando una retroalimentacion
constructiva, la asignatura con la que pude aplicar esta competencia fue la de

comportamiento organizacional.

5. Uso de herramientas tecnoldgicas: es habilidad, fue para utilizar
herramientas y plataformas digitales para facilitar la gestion de los proyectos,
la recoleccidn de los datos y el analisis de los resultados, en la aplicacion del
proyecto se pudieron incorporar herramientas tecnolégicas como lo es la
utilizacién de Excel y Word para recopilar la informacién y gestionar los datos,
estas competencias las pude aplicar con la informacion que adquiri en las
asignaturas de tecnologias de la informacion y tic's aplicadas a la

administracion.
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