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RESUMEN
En pleno siglo XXI las necesidades educativas siguen siendo un punto basico en el cual

debemos poner suma importancia , las escuelas oficiales no se dan abasto, en la demanda
que hoy por hoy genera una poblacion que emerge apresuradamente, segun cifras del censo
2018- 2019 del INEGI , en el pais existen 3,496 escuelas de nivel secundaria de las cuales 970
son parte del estado de Veracruz, y de ellas 173 se encuentran en la zona de los Tuxtlas, entre
privadas y oficiales, en san Andrés Tuxtla hay alrededor de 9 secundarias privadas y alrededor
del triple de poblacion , existe una sobrepoblacién estudiantil en el pais y una escasez de
escuelas de caracter oficial, y es aqui cuando la escuela particular juegan un papel muy
importante .(INEGI 2018-2019 VER, 1 ANEXOS.)

Por ende, nace la opcion de acudir a escuelas de caracter particular, para resolver la
probleméatica del desabasto educativo. Sin embargo, algo esta fallando pues no todas las
escuelas particulares estan llenas de alumnos , no todas corren con la misma suerte, esto
quiere decir que no todas tienen un amplio desarrollo, o figurar dentro de las mejores escuelas
de la zonay es aqui donde nos surgen interrogantes como , ¢,que conlleva a que estas escuelas
bajen su indice de poblacion hasta el grado de desaparecer?, ¢ Cuales son las probleméticas a
las que se enfrentan?, ¢ qué estrategias deben de implementarse?, ¢qué podemos hacer para
solucionar y salvar a escuelas que son prestadoras de servicios educativos, De caracter

particular? .

En laregién de los Tuxtlas existen escuelas de muchos afios de prestigio y tradicién, que fueron
precursoras de la educacion en esta zona, hablando especialmente de san Andrés Tuxtla,
tomaremos el caso de la escuela secundaria Liceo de los Tuxtlas, que se ha visto afectada y

esta en peligro de desaparecer.

Es por ello que se recomienda a los directivos y duefios de la institucion implementar el
siguiente trabajo con titulo REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL Y DESCRIPCION DE
PERFIL DE PUESTOS PARA LA ESCUELA SECUNDARIA LICEO DE LOS TUXTLAS.



Como una estrategia que ayude a desarrollar el buen funcionamiento interno de Liceo de los
Tuxtlas, para mejorar la calidad en el servicio educativo, aumentar la matricula, el

reconocimiento y aceptacién de la comunidad estudiantil en educacién basica etc.,

Creando un impacto social que ayude a mitigar el desabasto de escuelas en la poblaciéon
educativa de San Andrés Tuxtla.

Cabe mencionar que existe un antecedente de investigacion dentro de la misma institucion
educativa, estratégicamente se implementé un plan de mejora continua, y en el trabajo de un
afo en el &rea de coordinacion .se observaron una serie de problemas de los cuales se logré

erradicar el desorden y optimizacion de los espacios de la infraestructura del plantel.

Dentro de estas estrategias de implementacion, (modelo de las 5 s para mejorar la calidad en
el servicio educativo en liceo de los Tuxtlas). Se desarroll6 la disciplina, el manejo de la limpieza
y orden dentro de la institucion, garantizando la productividad, que ayud6 que el servicio al
cliente (que es lo que se buscoé con este trabajo anteriormente mencionado) mejorara en un

80%. En el plazo de un afio. De su realizacion.

Para continuar con el proceso de mejora continua en esta institucion se desarrolla una
reestructuracion donde se describen cada una de las areas que son necesarias para aumentar
el buen desempefio de esta casa de estudios, asi como mitigar las actividades repetitivas y la

doble funcién de puestos del personal a cargo.



ABSTRACT

In the 21st century, educational needs remain a basic point on which we must place the utmost
importance, official schools are not supplied, in the demand that today generates a population
that emerges hastily, according to figures of the 2018-2019 census of inegi, in the country there
are 3,496 secondary schools of which 970 are part of the state of Veracruz ,and of these 173
are located in the area of the Tuxtlas, between private and official, in San Andrés Tuxtla there
are about 9 private secondary schools and about three times the population, there is a student
overpopulation in the country and a shortage of schools of an official nature, and this is when
the private school plays a very important role (INEGI 2018-2019 SEE , 1 ANNEXES).

Therefore, the option of going to schools of a particular nature is born, to solve the problem of

educational shortage.

However, something is failing because not all private schools are full of pupils, not all run with
the same luck, this means that not all have a wide development, or appear within the best
schools in the area, and this is where we get questions like, which leads to these schools
lowering their population rate to the extent of disappearing? , What are the problems they face?
In the Tuxtlas region there are schools of many years of prestige and tradition, which were
precursors of education in this area, speaking especially of St Andrés Tuxtla, we will take the
case of the LICEO DE LOS TUXTLAS high school, which has been affected and is in danger of
disappearing.

That is why it is recommended that the managers and owners of the institution implement the
following work with title ORGANIZATIONAL REESTRUCTURATION AND DESCRIPTION OF
PROFILE OF POSITIONS FOR THE LICEO DE LOS TUXTLAS.

As a strategy that helps to develop the proper internal functioning of LICEO DE LOS TUXTLAS,
therefore, improve the quality in educational service, increase of the student population and the

recognition and acceptance of the student community in basic education etc.,

Creating a social impact that helps mitigate the disused schools in the educational population of

San Andrés Tuxtla.lt is worth mentioning that there is a history of research within the same
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educational institution, strategically a plan of continuous improvement was implemented, and
the work of a year in the area of coordination, a series of problems were observed from which it
was possible to eradicate the disorder and optimization of the spaces of the infrastructure of the
campus.

Within these implementation strategies, (model of the 5 s to improve the quality in the
educational service in lyceum of the Tuxtlas). Discipline, cleanliness management and ordering
were developed within the institution, ensuring productivity, which helped that customer service
(which is what was sought with this aforementioned work) will improve by 80%. Within a year. Of
its realization.

To continue the process of continuous improvement in this institution, a restructuring is carried
out describing each of the areas that are necessary to increase the good performance in this

institution. As well as mitigating repetitive activities and the dual role of staff positions in charge.
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INTRODUCCION

Liceo de los Tuxtlas es una institucion educativa de modalidad privada. que imparte dos niveles
educativos uno de Educacion Media Superior clave 30PBHO0318| y educacion bésica;
Secundaria con clave actual 30PES0272G, tiene un legado de 35 afios de trayectoria dentro
del ambito educativo en la regién de los Tuxtlas, sin embargo se ha quedado estancando, las
autoridades de este plantel , han visto que no avanza, es un descenso vertiginosos el de la
escuela Liceo de Los Tuxtlas, por ello se da la necesidad de buscar una solucion se da por ello
un nuevo disefio de sus procesos administrativos, haciendo una reestructuraciéon de estos
procesos, que permita a Liceo de Los Tuxtlas estar ala par de las mejores escuelas educativas

de laregién .

Se harealizado un disefio de la informacién recaudada y de los lineamientos pertinentes para
elaborar una reestructuracién organizacional asi como analizar la importancia de los procesos
administrativos y descripcién de los puestos necesarios que requiere una institucion en este

caso de la escuela secundaria liceo de los Tuxtlas de caracter educativo en modalidad privada.

La idea de la reestructuraciébn nace a consideracion de la deficiencia y evidencias que
actualmente presenta, Basado en las normas y profesiogramas que la secretaria de educacion
demanda, dando las pautas, procedimientos y lineamientos por los cuales debe regirse cada
uno de los procedimientos, conceptos puestos, y asi crear los recursos necesarios que
atiendan los requerimientos para el desarrollo eficaz, eficiente y efectivo en cada una de las

actividades que los puestos describen.

Es por esto que se responde a esta necesidad creando este proyecto de reestructuracion
organizacional y descripcion de perfiles de puestos para la escuela secundaria liceo de los
Tuxtlas, en donde se dan a conocer tanto las responsabilidades de cada cargo como las
limitaciones de los mismo y estos permitan dar una respuesta rapida y asertiva a la mejora de

la institucion.

Para desarrollar el proyecto se siguieron etapas, partiendo de la recoleccién de la informacion
gue se realiz6 por medio de la observacion directa, entrevista ,consulta de archivos, se
prosiguio con la elaboracion de un diagndstico , mediante un FODA luego se determinaron los
niveles de autoridad , de procesos , de funciones y de responsabilidad basado en los puestos

ya existentes , posterior a esto se elaboraron los respectivos cambios y se generd la propuesta
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de puestos faltantes y la eliminacion de los no necesarios, se continud con la reestructuracion
de las areas funcionales y descripcién de los puestos mediante fichas de descripcidn de perfiles
de puestos y por ultimo se determinaron las recomendaciones necesarias para que la institucion
logre crear un lazo de compromiso e institucionalismo. De sus empleados mediante la
propuesta de la misién, vision, y también como en todo proceso teniendo una retroalimentacion
o control dentro de los procesos de planeacion, como lo es en este proyecto mediante la

propuesta y realizacién de una evaluacién para los docentes.



CAPITULO |

GENERALIDADES DEL
PROYECTO



1.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA.

En los ultimos diez afios Liceo de los Tuxtlas partié de la cima al precipicio, la matricula fue
decayendo cada dia mas, hasta llegar a un minimo de 43 alumnos, en el afio 2018-2019
desertaron mas del 20% de la poblacion por la falta de compromiso , responsabilidad y seriedad
del personal docente y administrativo, dentro del afio 2019-2020, la sociedad civil que
representan legalmente a la institucion genera un cambio drastico, donde se emplea nuevo
personal docente y administrativo, capaz y competente para desarrollar las funciones, que a su
digno cargo encomienden los altos mandos de la institucién, sin embargo, la dificultad de
desarrollar un buen trabajo es el reto de laborar a la deriva , ya que la instituciéon no cuenta con
un organigrama mision , vision, politicas y funciones administrativas adecuadas es por eso

que las actividades encomendadas no son del todo identificadas, por el personal.

El que no cuente con una estructura organizacional definida, que permita el desempefio
deseado y que facilite tomar decisiones acertadas, debido a la escasez de informacién, a pesar
de ser una institucién de 35 afios y de una experiencia en el ramo educativo. De excelencia,
inciden en estos inconvenientes para mantenerla bien posicionada tanto en lo econémico como
en lo administrativo, sobresalen inconvenientes en la coordinacién de cada uno de los procesos
de la misma y de dicha estructura organizacional debe realizarse una restructuracion que
cumpla y se acople a cada uno de los cambios que la poblacion educativa demande, con los
avances tecnolégicos, socioemocionales y culturales presente. En la evolucion educativa de

nuestros tiempos.



1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

¢ES necesario utilizar y crear una reestructuracién organizacional y descripciones de

perfiles de puestos, para mejorar el buen funcionamiento de Liceo de los Tuxtlas?

1.2.1 Fundamentos de proyecto de investigacion:
“LICEO DE LOS TUXTLAS” es una de las instituciones educativas con mas de 35 afios de

experiencia y prestigio en el ramo de los servicios educativos, dentro de la region de los Tuxtlas.

Su objetivo principal es el de formacion académica en el ultimo nivel de educacién bésica, es

formadora del capital humano en su primera etapa, desarrollando las capacidades intelectuales

y autosuficientes de futuros profesionistas.

Buscando estar a la vanguardia de la educacién basada en competencias, implementando el

nuevo modelo educativo, con una educacién de la nueva escuela mexicana, asi como de

educacion transversal y situada, mas humanista e incluyente.

Tabla 1 VARIABLES -HIPOTESIS-AUTORIA PROPIA.

VARIABLE.
DEPENDIENTE.
Liceo de los Tuxtlas

El buen funcionamiento

‘ DESCRIPCION.

Institucién educativa que
imparte el servicio de
educacion secundaria Yy

bachillerato.

INDICADORES.

Bajo nivel de poblacion
de

coordinacion ,

estudiantil, falta

administracion de forma

empirica.

INDEPENDIENTE.
-restructuracion
organizacional

Y descripcion de perfiles

Disefiar un organigrama ,
de

descripcion de puestos,

creacion areas,

delegar

responsabilidades, etc.

Mejora de calidad en el
servicio,

optimizar tiempo

delegar responsabilidades
aumento de alumnado
crecimiento, econdmico,

etc.




1.2.2 HIPOTESIS.
A través de la restructuracion organizacional de la empresa y la descripcion detallada de los

puestos, se contribuye a mejorar el funcionamiento administrativo-operativo del Liceo De Los

Tuxtlas.

1.3 OBJETIVOS GENERALES.

Buscar el buen funcionamiento administrativo — operativo mediante la realizacion y
aplicacion de una restructuracion organizacional y descripcion de puestos en la escuela
secundaria de caracter particular “ESCUELA SECUNDARIA LICEO DE LOS
TUXTLAS”.

1.3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

-Investigar y analizar que es una reestructuracién organizacional y perfiles de puestos.

- Identificar y seleccionar el tipo de metodologia necesaria para disefiar la reestructuracion
organizacional y perfiles de puestos.

- Realizar la reestructuracién organizacional y perfiles de cargos basado en competencias

laborales para la escuela secundaria Liceo de los Tuxtlas y presentar los resultados finales.



1.4 JUSTIFICACION.

Este proyecto es una propuesta para apoyar a instituciones educativas, creando una mejora
continua en la calidad en el servicio, desempefio laboral, reduccibn de costos etc.
Implementando una reestructuracion organizacional y la descripcién de cada uno de sus
puestos, tomando como delimitante las necesidades de la escuela Liceo de los Tuxtlas, y la
urgencia de salvar mas de 35 afios de servicio a la comunidad estudiantil de la zona tuxtleca,
Teniendo en cuenta que la institucion ,no cuenta con una estructura organizacional definida y
carece de un sistema de procesos, una organizacién y descripcién de puestos y deslinde de
responsabilidades, pues se administra de una manera subjetiva, por lo cual se hace necesario
crear el disefio organizacional que le permita la estabilizacién en términos de una institucién
consolidada para posicionarse como lider en el mercado educativo y le facilite el proceso de

toma de decisiones.

La justificacion de este proyecto es de caracter tedrica, metodoldgica y practica. Por ello “la
tedrica, es la que se refiere a las razones que argumentan el deseo de verificar, rechazar o

aportar aspectos teéricos referidos al objeto de estudio.

Entonces la metodoldgica describe las razones que sustentan un aporte por la utilizacién o
creacion de instrumentos, modelos de investigacion y la practica, responde a las razones que
sefalan que la investigacion propuesta ayudara en la solucién de problemas o en la toma de

decisiones”. [1]

Asi mismo Mediante la aplicacion de la teoria y los conceptos béasicos de desarrollo
organizacional, proceso administrativo, principios basicos de divisién del trabajo, autoridad,
responsabilidad, disciplina, unidad de mando, unidad de direccién y subordinacion. [2]

beneficiara el crecimiento de la institucion.



Por lo tanto son indispensables para el desarrollo 6ptimo de cada uno de los procesos de
cualquier organizacion, trabajando en pro de conformar la administracion de la institucién en
general en los cinco pilares indispensables que son: planeacién, organizacion, direccion,
coordinacion y control , con su desarrollo se mejora los procesos y procedimientos, de manera
que le permita ser mas organizada administrativamente y pueda sacarle mejor provecho a sus
fortalezas y oportunidades, que posee, ya que cuenta con una excelente experiencia en el ramo
educativo, que le va a ayudar a lograr un mejor posicionamiento en el mercado, soportado en
bases sélidas por su compromiso, responsabilidad y capacidad, haciéndola mas competitiva,
adaptable a los cambios y crecimiento puesto que cuenta con personal docente y administrativo

capacitado , certificado y con gran profesionalismo.



CAPITULO I

FUNDAMENTOS TEORICO



2. ANTECEDENTES TEORICOS

Durante este proyecto utilizaremos fuentes de informacion que serviran de consulta y referencia

para desarrollar cada uno de nuestros objetivos, y sobre ellos trabajaremos.

Ramirez Manosalvo(2017),Trabajo de grado “disefio organizacional para la empresa J.B.L
.ingenieria S.A.S. pag., 62. —describe una propuesta de disefio organizacional para la empresa
de ingenieria JBL debido al crecimiento de dicha organizacion, se ve afectada en el
funcionamiento y organizacién de la empresa, por ese motivo el proyecta se desarrolla, para
solucionar en medida la deficiencia de contratacion, se genera disefios de manuales
descriptivos de puestos y funciones, organigrama, vision y mision de empresa, dando una

respuesta inmediata ante cualquier circunstancia.

Arellano Ramon. (abril 2015), proyecto “plan de restructuracion administrativo y organizacional
de la empresa nikneacorp s.a. cap. 2. La descripcién de este proyecto pretende crear un plan
de restructuracion administrativo y organizacional que dé a conocer, vision, misién, politicas de
la empresa, planeando manuales de procesos y procedimientos para cada area, influenciando
a nikneacorp, s.a. las habilidades, conocimientos y actitudes de los trabajadores. Para el mejor

y Optimo desarrollo de las actividades, al fin de cumplir con los objetivos de la empresa.

Reyes Ponce, Administracion de Empresas, (1995). Cap. 8, “la integracion” esta obra literaria
es una creacion para la base de los estudios en los primeros afios de la educacién universitaria
hace referencia a dos vertientes , reproducir y administrar reglas de administracion, manuales
para la resolucion practica de los problemas concretos que se presentan en una empresa , y
los que tratan las filosofias de las corrientes de diferentes autores , este libro mezcla ambas ,
sefialando los fundamentos mas esenciales de los fundamentos teéricos y por otra las reglas
practicas. La organizacién se ha considerado como el elemento méas técnico y a la vez mas

utilizado dentro de esta obra literaria.
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LICEO DE LOS TUXTLAS, ARCHIVOS DEL PLANTEL, PLAN DE MEJORA CONTINUA 2018-
2019, 2019-2019.2019-2020; recopilacion necesaria de informacion a seguir para definir una
propuesta de mision y vision de la institucion, las deficiencias a trabajar, los objetivos finales y
estrategias que favorecen la implementacion de normas necesarias para el buen

funcionamiento de la instituciéon educativa.

CURSOS BASICOS DE FORMACION CONTINUA, GOBIERNO ESTATAL, 2010, CAP 2. Obra
literaria para capacitacion del docente que toma en consideracion las reformas educativas y
deber constante de capacitar al educador o docente, ayudando a su formacion significativa, en
la formacion de competencias laborales adecuadas para brindar una educacion de calidad,
desde el desempefio docente, planeaciones didacticas etc. En este material de apoyo se
describen los planes de estudios 2006, para lograr un verdadero impacto para la comunidad

educativa, las necesidades de ellos, para que asi defina lo que pueda ofrecer a su comunidad.

Aprendizajes claves para la educacion integral, cap., 3, (2017), SEP: describe las necesidades
propias del nivel basico, las culturas juveniles que se presentan en el cambio de los tiempos, la
diversidad de contexto, asi como el uso de estrategias, normas y circulares, manuales, para

generar escuelas libres de violencia.

Profesiograma de nivel basico, paginas1-94, secretaria de educacion, archivos de liceo de los
tuxtlas ciclo escolar 2019-2020. Numera y describe perfiles de puestos adecuados para la

imparticion de los conocimientos especificos aunados a cada campo disciplinar.
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2.1 MARCO TEORICO.

Con respecto a diversos puntos de vistas de algunos autores, daremos los conceptos que
serdn esenciales para llevar a cabo la propuesta de este proyecto denominado
REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL Y DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS
PARA LA ESCUELA SECUNDARIA LICEO DE LOS TUXTLAS. haciendo comprensible los
fundamentos tedricos de cada autor que seran utilizados en donde definiremos cada uno de
ellos y tomaremos diferentes perspectivas de un mismo punto de partida justificado para tener
una variedad de argumentos que nos apoyaran a desarrollar mediante el marco teérico, las

pautas necesarias para llevar acabo.

2.1.2 PROCESO ADMINISTRATIVO.

Para comenzar vamos a describir lo que segun el autor del libro “MUNCH?” de administracion.
Hace referencia a que el proceso administrativo es un conjunto de funciones administrativas
gue buscan aprovechar al maximo cada recurso que posee una empresade forma

correcta, rapida y eficaz.

Este proceso administrativo se compone de 4 funciones elementales: planeacion,
organizacion, toma de decisiones y control. Los cuales al analizarlos y comprendiendo se

puede conceptualizar de la siguiente manera:

PLANEACION

En primer lugar esta funcion es la primera que debe ejercer el cuerpo administrativo de
una empresa. Aqui es donde seran previstos los objetivos y metas que debera cumplir la
empresa y los métodos a llevar a cabo. La relacion entre el personal trabajador y el personal
administrativo debe tener un caracter en comun de modo tal que puedan complementarse el
uno con el otro para el funcionamiento correcto de la empresa y el cumplimiento de sus

objetivos.

Aunado a esto se desarrolla un plan que contenga objetivamente las diferentes actividades
futuras que se van a realizar; dicho plan debera implementarse con una visualizacion previa
tomando en cuenta cada caracteristica. para hacer referencia a dichas actividades se

proporciona un listado de Algunas de las actividades mas importantes de la planeacion.
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Actividades de importancia dentro de la planeacion.

° Definir los objetivos y metas que quieren lograrse durante un tiempo determinado.

. Pronosticar.

° Establecer una estrategia con sus correspondientes métodos y técnicas a llevar a cabo.
° Accionar frente a problemas futuros.

ORGANIZACION

Haciendo mencién al autor always learning [3], y refiriéndonos a lo anteriormente expuesto,
luego de la planeacién de los objetivos y actividades futuras a realizar para lograr las metas
propuestas, el siguiente paso es distribuir cada actividad a los diferentes grupos de trabajos

que componen a una empresa.

Hay que destacar que esta distribucion esta fuertemente relacionada con las aptitudes fisicas
e intelectuales de cada trabajador y con los recursos fisicos que posee la empresa. La finalidad
de la organizacion es aquel objetivo asighado a cada actividad de la empresa para que pueda
ser cumplido con el minimo de los gastos y a su vez con un grado de satisfaccion maximo en

cada empleado.

Las afirmaciones anteriores sugieren que algunas de las actividades mas importantes de la

organizacion son:

- Hacer una seleccién detallada de los trabajadores indicados para el puesto indicado.
- Subdividir cada tarea en unidades operativas.
- Seleccionar una autoridad administrativa para cada sector.

- Proporcionar de materiales y recursos Utiles a cada sector.

Siguiendo con el tema anterior se sugiere que al tener los recursos necesarios hay que
conjuntar todos estos y es aqui cuando se da la integracion, que es uno de los conceptos que

a continuacion contextualiza este material que se te presenta.
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INTEGRACION:

En el mismo contexto es una funcion mediante la cual se seleccionan y obtienen los recursos
necesarios para ejecutar los planes. comprende recursos materiales, humanos, tecnolégicos y
financieros. A su vez debe de destacarse la importancia en cada una de las areas en la cual

sera de gran apoyo, Por citar alguno de sus beneficios e importancia:

Importancias:

= De la calidad de los insumos depende los resultados.

= Implica reduccién de costos.

= La correcta seleccién de recursos humanos depende del éxito o fracaso de la empresa.
= De la especificacion de las caracteristicas, cantidades y calidad de los recursos depende

el funcionamiento de la organizacion.

A demas de los puntos descritos se debe dirigir de manera correcta hacia un buen
funcionamiento, es por ello que la ejecucion del proceso de direccion debe llevar el ejercicio a
su fin, con el propésito de que se llegue a la completa comprension del concepto se describe a

de forma sintetizada.

DIRECCION:

De manera que la direccién es la ejecuciéon del proceso admirativo mediante el ejercicio de la

toma de decisiones, la motivacién, la comunicacion y el liderazgo.

Como resultado de este proceso se desarrolla en etapas las cuales deben seguirse de forma

coordinada para llevar al objetivo final.

para ser mas especificos con lo anteriormente planteado, se redact6 una sintesis de cada uno

de los conceptos de las etapas de direccion.
Etapas del proceso de direccion.

. Toma de decisiones.

Se elige la alternativa optativa para lograr los objetivos de la organizacion.

Retomando el concepto de direccion, La toma de decisiones es el proceso sistematico y

racional mediante el cual se selecciona, de entre varias alternativas, el curso de accién o6ptimo.
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Por esta razén la toma de decisiones es de gran importancia porque tiene dos tipos de
repercusiones en la empresa: internas; en cuanto a las utilidades, el producto, el personal. y
externas; ya que también afecta a los proveedores, los clientes, el entorno y la economia.
Este proceso légico y racional de toma de decisiones se efectla por medio de las etapas que
se mencionan a continuacion:

-Definicion del problema.

-determinacién de alternativas y seleccion.

-Implantacion

-Evaluacion de resultados
. Motivacion
Se obtienen comportamientos, actitudes y conductas éptimas del personal que favorecen la
eficiencia del trabajo, de acuerdo con los objetivos de la empresa.
. Comunicacion.
Se transmite y recibe la informacién necesaria para ejecutar las decisiones, planes y
actividades.
= Liderazgo.

Se utiliza para influir, guiar o dirigir al personal.

Y por ultimo al concluir todas las etapas, del proceso administrativo, debemos buscar como
saber si en verdad estan funcionando o no lo que se planed, organizo, integro y direcciono, el

auto examen o evaluacion se realizara mediante una evaluacion de los resultados.

CONTROL.

El resultado de este analisis es denominado control; el cual es la evaluacion y mediacion de los
resultados, para detectar, prever y corregir desviaciones, con la finalidad de mejorar

continuamente los procesos.

De manera que la Importancia de las etapas del proceso de control es establecer, determinar,

reducir y optimizar, para llegar al objetivo deseado.
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Importancia:

= Establece medidas para corregir las actividades y alcanzar los planes.

= Determinar y analizar las causas que originan desviaciones, para que no se vuelvan a
presentar en el futuro.

= Reduce costos y ahorrar tiempo al evitar errores.

= Incide directamente en la racionalizacidn y optimizacion de recursos y por consecuencia,

en el logro de la productividad y la calidad.
Etapas:

-Establecimiento de estandares.

-Medicién y deteccién de desviaciones.
-Correccion.

-Retroalimentacion.

[3](Mdnich /administracién — procesos administrativo, clave del éxito empresarial, tercera

edicion. Editorial Pearson)
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2.1.3 PROCESOS ADMINISTRATIVOS (Reyes Ponce)

Desde otro punto de vista y retomando el libro del maestro Agustin Reyes Ponce, [4] y como
referencia sobre el proceso administrativo y sus cuatro etapas, (planeacion, organizacion,
direccién y control), haremos mencion de los principios administrativos aplicables a cada una

de las fases del proceso.
Planeacion:

De igual modo que el anterior estudiador de los procesos administrativos REYES PONCE cree
que es el Principio de previsibilidad. Y como tal estas previsiones administrativas deben
realizarse tomando en cuenta que nunca alcanzaran certeza completa, ya que existe siempre

el riesgo.
Organizacion:

Ahora bien, la organizacién es para él un Principio de especializacién, donde el trabajo tiende
a dividirse cada vez mas en actividades concretas y el individuo reditia mayor eficiencia,
precision y destreza al responsabilizarlo a una actividad mas limitada y concreta.

Direccion:

Otro rasgo que define es el proceso de la direccion el cual da Principio a una coordinacion de
intereses resaltando lo importante de lograr una comunion de intereses particulares y generales

dentro de la organizacion, para el logro de los objetivos.
Control:

Por ultimo cita que el principio del caracter administrativo del control, es necesario distinguir
“las operaciones” y “las funciones” realizadas, que daran los resultados de una autoevaluacién

y asi retroalimentar, restructurar y adecuar cualquiera de las etapas anteriormente descritas [4].
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2.2.1 ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO, (Rumbo de la Organizacion).
Retomando el contexto tenemos que para buscar el rumbo de la organizacién y de los puntos

de partida para disefiar, las estrategias adecuadas, para que pueda encaminarse una buena

planeacion. Por eso vamos a definir dos conceptos que a continuacion se presenta.
MISION:

Es el motivo del porqué de la existencia de la organizacion, empresa o institucion, que Indica la
actividad de dicha organizacion, suele plasmarse, en un escrito que describe la razén de ser de
la empresa o institucion. (M. E. Raffino,” procesos administrativos”). en otras palabras, es una

breve descripcidn de la existencia de la empresa, el por qué y para quién.
VISION:

La vision es hacia donde quiere llegar la institucion, en donde se ve la organizacién a lo largo
de los afios, como quiere ser reconocida en su desarrollo, y logre su estabilidad y permanencia,
en resumen, es el suefio de a donde se quiere llegar. (universidad pedagdégicay tecnoldgica
de Colombia, trabajo de grado, marzo 2017), es decir que la visibn no es mas que la

proyeccion de la empresa, en corto y largo plazo. Y qué es lo que quiere lograr.

Pero también se debe disefiar las guias que logren encaminar a esta organizacion y es por ello
Se disefian las politicas de la organizacion, que se definen como:

POLITICAS:

Son guias para orientar la accion, lineamientos generales a observar, en la toma de decisiones,
sobre un problema que se repite una y otra vez dentro de la organizaciéon. (M. E. Raffino

“procesos administrativos”).
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2.3.1 ORGANIGRAMA:
Por otra parte, y siguiendo el curso de los procesos administrativos y ver pasos importantes de

la planeacién, vamos a especificar que es un organigrama o estructura organizacional, para

gue nos quede completamente claro hacia el objetivo de nuestro proyecto.

El Organigrama o estructura organizacional: Es una Representacion gréfica de la estructura
de una empresa, organizacién o instituciéon. Que incluye la estructura departamental o de area
que ayudan a dividir el trabajo, deslinde de responsabilidades, cargos y puestos. (Julidn Pérez
Porto).

Esto hace referencia a que un organigrama muestra la estructura interna de una organizaciéon
0 empresa. Los empleados y sus cargos, es una representacion visual clara de la jerarquia y

los rangos de todos los empleados, trabajos y departamentos que conforman la organizacion.

Dando con ello una mejor comprensién de la division de trabajo y responsabilidad. existen de
diversos tipos que pueden servir a una organizacion dependiendo de las necesidades y rubro

de esta, Por ejemplo:

Existen los Jerarquicos, que son de forma piramidal. Donde los niveles superiores son de los
puestos de mayor responsabilidad y poder dentro de la organizacion, por decir la alta gerencia

o direccion y la parte inferior. La de los empleados.
Matricial:

Cuando dentro de una misma organizacion existe mas de un director donde los subordinados.

Deben rendir cuentas a mas de un director.
Plano:

También llamado horizontal. Se define por no tener niveles medios, por lo regular son dos
niveles, directivos, en la parte superior y los empleados en el nivel inferior. En este tipo de

empresas este nivel da mayor responsabilidad a los empleados y toma de decisiones.

Dentro de sus funciones los organigramas facilitan el deslinde de responsabilidades entre otras
actividades, estas son algunas de las funciones mas destacadas que ayudaran a comprender

el por qué se debe tener un organigrama.
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o Representar la divisién que existe entre las funciones.

o Representar las lineas de autoridad y responsabilidad.
o Proporciona una imagen formal de la organizacion.
o Facilita el conocimiento de una organizacion, asi como de sus relaciones de jerarquia y

coordinacion. (Frankil ,2009 /Organizacién de empresas).
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Ahora bien, ya que sabemos que es un organigrama y la importancia de este, asi como de
alguno de los tipos de organigramas que existen, daremos otra vision desde el punto de vista
de diferentes autores dando a conocer no solo un tipo de organigramas o0 estructuras, su
descripcion y funcionalidad, asi para que en futuras consultas este material, pueda servir de

base a los interesados en el estudio de los procesos administrativos y restructuraciones.

2.3.2TIPOS DE ESTRUCTURAS SEGUN MINTZBERG.
Mintzberg dice que existen 5 tipos de estructura organizativas.

La SIMPLE: donde la toma de decisiones recae sobre el director, los niveles

jerarquicos tienen poca diferenciacion.

DIRECTOR

T =trabajadores

MI = mando intermedio
n TE = técnicos especialistas
D = director

Figure 1-SIMPLE-FUENT:MODELOS ORGANIZATIVOS/TIPOS DE ORGANIGRAMA Y SUS FUNCIONES/2013-3-13

La BUROCRACIA MECANICA: trabajo dividido, las tareas son repetitivas y sin mucha

complejidad, la toma de decisiones esta en manos de los altos directivos.

)

Ml rl

T =trabajadores
MI = mando intermedio
TE = técnicos especialistas

n D = director

Figure 2-BUROCRACIA MECANICA-FUENTE:MODELOS ORGANIZATIVOS/TIPOS DE
ORGANIGRAMAS Y SUS FUNCIONES/2013-3-13
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La BUROCRACIA PROFESIONAL: coordinacion con presencia de técnicos, grupo de

especialistas que deciden sobre aspectos de este tipo, hay un tipo de descentralizacién, los
directivos y técnicos tiene cierto grado de poder.

T =trabajadores

“ n Ml = mando intermedio
TE = técnicos especialistas

Figure 3BUROCRACIA PROFECIONAL-FUENTE MODELOS ORGANIZATIVOS/TIPOS DE ORGANIGRAMAS Y SUS
FUNCIONES /2013-3-13.

La Estructura divisional: dividido por areas cada area tiene su propio director. Los directivos

delegan responsabilidades, pero ellos pueden tomar decisiones generales.

- T =trabajadores

MI = mando intermedio

n TE = técnicos especialistas

D = director

Figure 4-ESTRUCTURA DIVISIONAL.FUENTE:MODELOS ORGANIZATIVOS /TIPOS DE
ORGANIGRAMAS Y SUS FUNCIONES /2013-3-13
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La Adhocracia: que es una estructura compleja que requiere la coordinacion mediante

el compromiso comun, no tiene una clara division, los proyectos se realizan en

colaboracion entre unidades. los directivos dirigen los proyectos, pero la toma de

decisiones esta distribuida por las unidades.

DIRECCION-COORDINACION

n - T =trabajadores
MI = mando intermedio
TE = técnicos especialistas
D =director
0 00

Figure 5-ADHOCRACIA. FUENTE: MODELOS ORGANIZATIVOS/TIPOS DE
ORGANIGRAMAS Y SUS FUNCIONES. /2013-3-13

(5] HMINTZRERG, MCBILL."PROCESOS ESTRATEGICOS, CONTEXTOS Y CASOS".22 EDICIGN, J.B.OUINN, DARMOUTH COLLFGE.
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2.3.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (Autores & analisis.)

Desde el punto de vista de diferentes autores y citando a HALL; [6]” las estructuras se disefian
buscando minimizar las influencias particulares de los individuos sobre la organizacién, de
manera que los agentes subordinados se ajusten a los requerimientos de ésta, y no al

contrario”.

En opinion este autor era participe de que solo se debe realizar una estructura donde se deja,
definido el nivel jerarquico, sin ver que los individuos son parte importante de este es decir que
los puestos que se disefien en esta estructura, deben realizarse pensando en las necesidades
de la organizacion, si, pero también en el individuo parte importante de la organizacion,
haciendo del disefio un puesto para cada necesidad , optimizando los recursos de capital
humano con los que cuente, simplificando asi la duplicidad de areas, de personal y de
actividades, reduciendo costos, tiempo de productividad, errores. etc. El pensamiento de este
autor para su época, difiere y se contradice, sin embargo, siguiendo en el analisis, el enfoque
de Henry Minztberg (1979), es sin duda uno de los mas atinados en todos los enfoques del
pensamiento de disefios estructurales de una organizacion, la base del pensamiento de este
autor estd basada en dos puntos clave; - la division de trabajo vy la coordinacion de las
actividades de cada division. El propone 5 elementos para disefiar una estructura
organizacional las cuales son; cumbre, linea media, estructura técnica, nucleo de
operacion y por ultimo personal de apoyo, continuacién especificamos cada una para

su mayor comprension.

1.-Cumbre estratégica; altos mandos- directivos, duefios, sociedad, etc. - tiene una

vision global de la organizacién

2.-Linea media.; subdirectores, gerentes, supervisores etc.; este es el que asigna las

tareas, para alcanzar los objetivos.

3.-Estructura técnica; este nivel es el encargado de estandarizar, controlar el proceso, etc.

Para lograr el objetivo destinado de la organizacion.

4.- Nucleo de operaciones; sin duda la parte esencial, el area que se encarga de la produccién

y provision de los servicios

24



5.- Personal de apoyo: es todo el personal indirecto y directo que hace funcionar a la

organizacion.
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2.4.1 REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL.
Por otra parte, cada organizacion, debe contar con una estructura organizacional (organigrama)

optima, para el buen funcionamiento de esta misma, ahora bien, si esa estructura no existe o
quizés los puestos y funciones no son los correctos, debe llevarse un ajuste de puestos, 0 mejor
dicho una reestructuracion. retomaremos el concepto de restructuracion organizacional, la cual
es importante en este proyecto, pues es la pauta de partida para el buen funcionamiento de la

organizacion a trabajar.

Y ¢qué es una restructuracién?, pues bien, aqui te dejamos los conceptos que mejor describen
el significado de este término, segun el articulo del grupo de consultoria de Londres, el S. Y.
B. (“process expertise, restructuracion organizacional.” / Shaping your structure.)
describe la importancia de la restructuracion organizacional la cual dice que este es un tema
clave en el desarrollo y eficacia en una organizacion, ya que identifica actividades que no

generan valor, eliminan tiempos improductivos y mejoran los niveles de supervision.

Entonces esto quiere decir que no solo se analiza si se requiere reducir el personal, en las
diferentes areas o si es necesario mas personal dentro de la organizacion, sino también para

alinear la estructura y llegar a las metas de dicha organizacion.

Para realizar este cambio dentro de la estructura de la organizacion es primordial realizar una

evaluacion, la cual se puede realizar mediante dos fases:
Macro estructura; analisis de funciones por cargo y departamento a nivel directivo-gerencial.

Microestructura: analisis de cargas a nivel operativo, analisis detallado de la estructura actual.

Y las actividades de cada uno de los niveles.

Ahora bien, para seguir en el mismo contexto, pero para que tengamos una vision amplia de
este concepto, citaremos otras definiciones que nos ayudaran a tener una comprension del

concepto.
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RESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL.

De igual forma que el texto anterior, definimos el concepto de reestructuracion como el proceso
de redisefio de uno o mas aspectos dentro de las organizaciones. Y este proceso se puede
lograr con una serie de factores. (R. S.p.2005 también se define como una modificacion de la
forma en que ha estado organizada la estructura de una empresa, siendo para el mejoramiento

de algun aspecto dentro de la empresa. (y. Z. Ramoén. /ecuador 2015 “tesis”.).
RESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL.

Como concepto es un proceso de redisefio. De la estructura que preside a la organizacion,

analizando cada una de sus &reas. Desde los niveles de mayor jerarquia y sub areas.

Su funcion es la de reducir areas o actividades innecesarias o por el contrario si se necesita

crear nuevos puestos de trabajo. Para mejorar la productividad de la empresa.

Ayuda a que la organizacién tenga una mejor funcién, y hacer que logre las metas previstas.
La descripcion de cada uno de los puestos, ayuda a no duplicar las actividades y por ende a

reducir tiempos.

Para poder llevar a cabo este proceso de reestructuracién organizacional, se debe llevar un
andlisis, detectar un problema, desmembrando los problemas que existan. Uno a uno, y asi

redisefiar la estructura organizacional de la empresa.

En conclusion y tomando en cuenta los conceptos de los autores, El proceso administrativo,
es la base del buen funcionamiento de una organizacién o empresa, aprovechando al maximo

cada una de las fortalezas y recursos con los que cuenta.
Este proceso esta dividido en cuatro etapas; planeacién, organizacion, direcciéon y control.

Donde la planeacion administrativa, es la base principal de crear las estrategias necesarias

para que las metas y objetivos se cumplan.

La organizacion, es dividir el trabajo en las diferentes areas, deslindar la responsabilidad y
funciones para el logro de los objetivos. Siguiendo las estrategias disefiadas dentro de la

primera fase.

La direccion, por lo consiguiente, es la motivacion, la toma de decisiones ante los posibles
problemas que se puedan presentar y dar solucion, es tomar el liderazgo, para cumplir las

metas fijadas.
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Y por ultimo el control, que no es mas que la evaluacion, el auto evaluarse, verificando que la

estrategia seguida sea la adecuada, 0 en su caso, redisefar la planeacion.

Y si de esta autoevaluacion llamado control surge algo mal, debemos realizar dentro de la
estructura el redisefio de esta medula de la organizacion, a esto se le conoce como

restructuracion organizacional.

Cabe hacer mencion que dentro de este proceso administrativo también es de importancia
disefiar la mision y vision de la empresa. Que ayudaran a el empleado a saber cuales son los
objetivos de la organizacion. Y hacia qué rumbo quiere ir. Asi como la estructuracion de la
organizacion. Que es una manera de organizar. Y dividir por areas las responsabilidades y

funciones que llevara a la organizacion a cumplir los objetivos.

Es muy importante que el empleado conozca y se familiarice con los objetivos de la
organizacion, su misién y vision, para sentirse parte de la organizacion. No solo como un

empleado mas.
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2.4.2 ELEMENTOS DE LA REESTRUCTURACION:

Siguiendo con Mintzberg define que para crear la base de una restructuracion debe realizar
los elementos claves como son, especializacién, formalizacion, formacién, capacitacion,

areas, tamafos, etc., que se citan a continuacion:

= Especializacién de puestos; numero de tareas que realiza y controla dentro de su
puesto un colaborador. (si no tiene gente a su mando — posicion horizontal / si tiene

subordinados —posicion vertical.).

= Formalizacion del comportamiento: informacion detallada del puesto, de las

funciones a desarrollar y los objetivos a cumplir.

. Formacion; desarrollar en los colaboradores, las habilidades y competencias

necesarias para que puedan desempefiar los puestos.

= Capacitacion: donde cada individuo trabajard bajo las normas y técnicas, bajo las

necesidades que la empresa demanda.

" Areas: agrupacién de cargos en unidades o equipo, areas, de orden jerarquico,
estructura organizacional, u organigrama. para tener un mejor desempefio de los puestos. bajo
la tutela de una supervisién constante, que controla direccional, coordina y trabaja en equipo

para llegar a los objetivos de la organizacion.

. Tamafos o dimensiones del &rea: son el nUmero de cargos que contienen una misma
area. Dentro de la organizacion. Son por lo regular pequefias a veces sin control, dependiendo

de la cultura organizacional que tenga la organizacion.

= Sistema de planificacion y control: se utilizan para llegar a los objetivos de la
organizacion, son de dos tipos de planificacién de accion, que se refiere a una planificacién

previa y sistemas de control que son trabajados en los resultados obtenidos.

= Dispositivos de Enlaces: son los mecanismos que ayudan a la adaptacion, entre las

areas.
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Dentro de los dispositivos de enlace se encuentran las estructuras o enlaces.

ENLACES:

A) estructura jerarquica; puestos que se encargan de coordinar directamente cada cargo, a través
de la persuasion y negociacion. Buscando las estrategias necesarias para llegar a los objetivos.

(ver, imagen 6)

Figure 6 ESTRUCTURA JERARQUICA (AUTORIA PROPIA)

B) Estructura linea y staff: es el tipo de estructura donde los directivos tienen la autoridad sobre
los puestos. Pero no sobre los individuos. Combinacion de la estructura jerarquica y funcional.
Se rigen en la delgada linea de 6rdenes en lineas y consultoria, siendo la estructura lineal; la
experiencia de la practica profesional de campo, y el staff el conocimiento técnico, planeacion
e investigacion, sin ser responsables de los resultados de su planeacion, por lo regular son

externos a la organizacion. (ver imagen No. 7)

Figure 7 -ESTRUCTURA LINEAL O DE STAFF-AUTORIA PROPIA

30



C) Estructura sobrepuesta: equipo de trabajo que se relunen diariamente para la toma de

decisiones.

Figure 8-ESTRUCTURA SOBREPUESTA AUTORIA PROPIA.

D) Estructura matricial: busca el punto de equilibrio, de las agrupaciones que deben ser
independientes, pero a su vez tener interdependencia, para la toma de decisiones.
Esto es que esta basada en el trabajo en equipo, dejando en segundo término la jerarquia, esto

es funcién y producto final.
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2.5 MARCO CONCEPTUAL

2.5.1 ORGANIZACION- ESTRUCTURA- NIVELES JERARQUICOS.
Partiremos de la palabra organismo para identificar y adentrarnos a esta descripcion importante

dentro de este proyecto, y tal el concepto como lo citan algunos autores;

Terry define la organizacion diciendo “es el arreglo de las funciones, que se estiman necesarias,
para lograr un objetivo y una indicacion de la autoridad y la responsabilidad asignada, a las

personas que tienen a su cargo la ejecucion de las funciones respectivas.”

Peterson y Plawman dicen: “es un método de distribucion de la autoridad y de la

responsabilidad, y sirve para establecer canales practicos de comunicacion entre los grupos”.

Sin mas predmbulos estos conceptos son la base del conocimiento para poder disefiar nuestro
instrumento a utilizar para el buen funcionamiento de la organizacién. En la que centramos la

investigacion. (“Liceo de los Tuxtlas”).

Retomando la importancia de citar los conceptos de la organizacion, tenemos los siguientes

puntos de relevancia;
PRINCIPIOS:
-Especializacion:

La division de trabajo, limitado y concreto para un empleado, desarrolla eficiencia, precision y

destreza.

-Unidad De Mando:

Debe existir un solo jefe para cada funcion.
-Equilibrio De Autoridad-Responsabilidad:

Debe precisarse el grado de responsabilidad, esto es que debe existir la autoridad, debe
ejercerse de arriba hacia abajo, y la responsabilidad de abajo hacia arriba, de manera lineal.

En la misma linea.
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-Direccién-Control:

A cada grado de delegacion debe establecerse el grado de control adecuado, esto es el “hacer

atreves de otros”, sin olvidar que la autoridad se delega y la responsabilidad se comparte.
La delegaciéon depende de la capacidad del individuo a quien se comparten y de la situacion

que se presente.

2.5.2 DIVISION DE FUNCIONES:
La division de funciones en el primer nivel jerarquico, es casi siempre funcional. Partiendo de

la planificacion y del objetivo aprobados.
Reglas y técnicas:

1.- Teniendo en cuenta los objetivos y planes debe realizar una lista de funciones que para la

organizacion se consideren de relevancia para el primer nivel jerarquico.
2.-Debe definir en forma sencilla cada una de las funciones de esa lista resultando:
a) Repeticidn: debera quedar solo una.

b) Superposiciones; en este caso se debe combinar las dos funciones, al finalizar debe quedar

una sola funcion que sea irreductible.
3.-Debe definirse todas las funciones del primer nivel para avanzar al segundo nivel jerarquico.
4.- Se repite la operacién, hasta alcanzar los ultimos niveles.

5.- Se relinen las funciones teodricas en unidades concretas, atendiendo, la calidad, numero,

experiencia, etc. (unidades o areas)

6.-La forma de consignar esta departamentalizacion es; sefialando a cada persona los diversos
titulos, que correspondan por diferentes funciones, por ejemplo, jefe de ventas, contador, jefe

de personal.
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EN CONCLUSION, TENEMOS QUE:

Sistema de organizacion:

Se definen como la combinacion de funciones y autoridad, siendo dentro de la organizacién

como el andlisis de puestos, a través se organiza la estructura de la organizacion.
Existen de tres tipos;
-Lineal o militar:

Autoridad y responsabilidad van hacia una sola linea (ver anexo 2), no existe jefe arriba de él,

no existe 6rdenes recibidas, y el solo reporta.

Ventaja: sencillo y claro, no hay conflicto de autoridad, ni fuga de responsabilidad.
Desventajas: no hay flexibilidad, no hay especializacion.

-Funcional o de Taylor:

Se divide entre especialistas uno por cada actividad, cada uno con autoridad sobre su propio

campo,
Ventajas: mayor capacidad, sobre su especializacion, mayor eficiencia,

Desventajas: se puede dar duplicidad de mando, existen fugas de responsabilidad, hay

quebrantamientos de indisciplina,
-Organizacién lineal y staff:

Asesoramiento y servicio, para cada area que lo compete, para su mayor funcionamiento,
aprovechando las asesorias que el grupo de staff, pueda dar, ya sea proyectos, investigaciones,

planeaciones etc.

Por ejemplo, en un departamento de ventas, un staff sera el encargado de la investigacion de

mercado, publicidad, etc.
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2.5.3 ORGANIGRAMAS:
La Estructura o grafica de organizacion, esta constituida por recuadros, que encierra el nombre
de un puesto, presentandose la unién de los cuadros, mediante lineas, canales de autoridad y

responsabilidad.
Para qué sirven:

Nos revelan la division de funciones, niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad,
canales formales de comunicacion, naturaleza lineal o staff del departamento, los jefes de cada
uno de cada grupo de empleados, y por ultimo la relaciones que existen entre los diversos

puestos de la empresa y en cada departamento.

Que deben contener:

1. Ser claros.
2. Jerarquias
3. Nombre de funciones

Tipos de organigramas:
Verticales:

Cada puesto subordinado se representa por cuadros en un nivel inferior de manera vertical,

ligado mediante lineas que representa el canal de comunicacién. (ver anexos 3).
Horizontal:

Al igual que el vertical el nivel jerarquico esté subordinado por un nivel inferior solo que este va
de mayor rango de izquierda a derecha donde se encontraran los niveles de menor rango. (ver

anexo 3).

Circulares:

Formado por un cuadro central, que corresponde a la autoridad maxima, en la empresa
que alrededor se trazan circulos conceéntricos, cada uno de ellos representa un nivel de
la organizacién, colocando los jefes inmediatos y se ligan con lineas que representan

los canales de autoridad. (ver anexos 3).
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2.5.4 ANALISIS DE PUESTOS:
Definicion de funciones y obligaciones:

El dltimo paso que debe seguir la organizacion, una vez establecido los departamentos,
unidades o areas, y niveles jerarquicos, es la funcion de precisar qué se debe hacer en cada
unidad.

Puesto: unidad de trabajo
Célula de toda la vida econémico-social, lo que cada hombre concreto debe hacer.
Especificacion;

Que debe hacerse, lo que se requiere que el trabajador tenga para poder ocuparlo, especificas

de cada puesto a desarrollar.
Impersonal:

Unidad tedrica, no se refiere a la persona que lo ocupa si no a la funcion que desempefia dicha
persona, esto quiere decir, que dentro de una organizacién puede desarrollar esa funcion mas
de un individuo, por ejemplo., en una empresa hay un puesto de intendencia, pero como sus

instalaciones son muy grandes existen 10 intendentes o personal de limpieza.
Analisis de puesto; Separar y ordenar, comprende descripcion del puesto, especificacion.

El encabezado o identificacion; contiene el titulo, la ubicacion, el instrumental y la jerarquia

de quien depende; a quien manda.
Descripcién Genérica; Definicibn mas precisa que sea posible.

Descripcién especifica; donde se detalla cada operacion con el tiempo aproximado que

requiere.
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2.5.5 Descripcion de Perfiles de puestos:
Interpretacion: Llegamos a la parte concreta y esencial de los componentes de una estructura

organizacional, por ello descomponemos el enunciado para estudiar cada uno de los elementos
gue conforman la descripcion de perfiles de puesto, en esta seccion daremos a conocer el

concepto, para facilitar el manejo de este.

Perfil: Recopilacion de datos y rasgos particulares, para determinado puesto de trabajo que
requiere un nivel de educacion y formacién, experiencias, habilidades, destrezas, intelectuales

y fisica.

Puesto: Espacio donde el individuo desarrollara sus actividades dentro del &rea de trabajo.

Perfiles de puestos: Basado en diferentes autores, un perfil de puesto es la descripcién
concreta de las tareas a desarrollar en el puesto de trabajo, responsabilidades y caracteristicas

que tiene ese puesto en la organizacion, por lo general incluye dos partes:
1.- Un resumen de la responsabilidad del cargo.

2.- Una lista de funciones.
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CAPITULO Il
METODOLOGIA



3. 1IPROCEDIMIENTOS:

3.1.1 ANALISIS DE PROBLEMATICA EN LA ESCUELA LICEO DE LOS TUXTLAS.

En el periodo con fecha de ingreso a la investigacion de esta institucion, “ESCUELA
SECUNDARIA Y BACHILLERES PARTICULAR LICEO DE LOS TUXTLAS?” en el periodo de
inicio, comprendido con fecha del 2 de abril del 2019 y conclusién en el periodo septiembre —
octubre 2020.

Haciendo una recopilacion de informacion desde, la primera entrevista con los miembros de la
Sociedad Civil; en los que también son propietarios de la clave institucional; la DRA. SIRENIA
DOMINGUEZ GAMEZ, DR. VICTOR MANUEL GARCIA CONTRERAS, LIC. VICTOR
MARCELO GARCIA DOMINGUEZ, Y MARISSA GARCIA DOMINGUEZ, conformando la
Asociacion Civil, como representante legal la DRA. SIRENIA DOMINGUEZ GAMEZ.

Por qué se cita la sociedad y el que sea una empresa familiar, en este proyecto, pues es una
de las influencias para tratar la problematica que acontece una de tantas que existe en la
empresa; de las cuales, se aborda en este proyecto: una “REESTRUCTURACION
ORGANIZACIONAL Y DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS, PARA LA ESCUELA
SECUNDARIA Y DE BACHILLERES LICEO DE LOS TUXTLAS”.

Cabe hacer mencidn gue en el periodo de agosto 2019- enero 2020. Existié un antecedente de
elaboracion de proyecto tratando la problematica de calidad en el servicio con una “propuesta
de implementacion de las 5 s, para el mejoramiento de la calidad en el servicio”, donde se
resolvio y aplicé en un 60 % en las areas que atendian el capital de trabajo, o cliente, definido
asi, por ser una empresa en el ambito educativo que presta sus servicios a la comunidad

estudiantil de la zona de los tuxtlas desde hace ya 36 afios.
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Por ello al trabajar en el proyecto anterior se detect6 una de las principales problematicas , que
hacian dificil el buen funcionamiento de Liceo de los tuxtlas, y es; la falta de procesos
administrativos dentro de la institucion, el organigrama, mision, vision, son obsoletos, no han
sido actualizados, a lo largo de los afios transcurridos, por otra parte, los miembros de la
Asociacion Civil, solo delegaron ciertas responsabilidades administrativas a un solo personal, y
contaba con la ayuda de un sola persona, en el area administrativa. Los perfiles de los docentes,
no corresponden a los que rige la Secretaria de Educacion, asi como que la plantilla docente
tiene a su cargo mas de dos materias sin cubrir el perfil requerido, y horas que no estan acorde

a las que norman en el mapa curricular y plan de estudios vigente.

Otra de las probleméticas es la falta de organizacion en la que no se sabe si los docentes
imparten sus clases y peor aun las funciones que deben desempefiar (carga administrativa;
esto es la documentacion que deben llenar y llevar para el buen funcionamiento de sus

catedras, y control de cada uno de sus estudiantes). en cada una de sus materias a impartir.

Sabemos que dentro de cualquier organizacién los procesos administrativos son esencial para
llegar a los fines, u objetivos que favorecen la mision de la organizacion, y sobre todo la gran
importancia de un organigrama como el instrumento que sostiene a la organizacion, que podria

decir es su espina dorsal, donde este es un instrumento que lograra el buen desemperio.

Es por tal motivo que, identificando la problematica, se les hace una propuesta a los miembros
de la Asociacion Civil para autorizar una ampliacion en el trabajo de investigacion, pero ahora
para disefiar el proyecto, que genera; una “REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL Y
DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTOS, PARA LA ESCUELA SECUNDARIAY DE
BACHILLERES LICEO DE LOS TUXTLAS”.
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Al término del primer proyecto se inician los procesos de investigacion con la recopilacién de
los datos necesarios para satisfacer las primeras bases de esta investigacion, en primera
instancia se crea un analisis de los puestos que se tiene en la institucion (puestos actuales) y

las funciones que cada uno desempeiia.

Siendo “Liceo de los Tuxtlas”, una institucion, prestadora de servicios educativos, de caracter
particular, se hace mencion que esta regida por instituciones gubernamentales como son la
Secretaria de Educacién del Estado de Veracruz, zona 18 en el caso de Secundaria, y
Bachillerato Zona 6, perteneciente a la Direccidon General de Bachillerato, ambas instituciones
bajo el mando de la Secretaria de Educacion, programas oficiales, estatutos oficiales, leyes

generales, y todas las dependencias educativas que jerarquicamente la rigen.

Es por ello que se tomara en consideracion el manual de procesos y descripciones de puestos
y funciones, asi como reglamentos, que rigen a las instituciones educativas. Para la
reglamentacién y los estatutos de ley que hacen funcionar la estructura de cada una de las

instituciones educativas que se desempefian en la labor de educar.

Ahora bien, dentro de un analisis FODA para identificar las fortalezas, oportunidades
debilidades y amenazas, y ante la inesperada contingencia mundial covid-19 que se presentd
en este afio 2020 y que modific6 un poco nuestra perspectiva, se anexara una propuesta

alternativa de un plan de mejora continua para la institucién

Que debera adaptar en el caso de regresar a la nueva normalidad, la forma de trabajo del
modelo educativo sugerido, (modelo hibrido). Asi como en la modalidad de trabajo

implementada ante esta contingencia “trabajo a distancia”.
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3.1.2 Resefia de Liceo de los Tuxtlas.

Filosofia.
Afo de fundacién agosto 1984:

Desde el inicio de su fundacion, se procurd desarrollar una educacion con calidad
adecuada a la que se impartia en aquella época, la cual, era muy similar a la que se

llevaba en la universidad auténoma de México.
MISION:

Ofrecer al alumno una educacion integral y de calidad, con atencion a su salud fisica 'y
mental, también al desarrollo de habilidades, destrezas, valores pertinentes al contexto
actual, que le aseguren un desempefio exitoso en el nivel medio superior para su

inclusién en la sociedad de manera util y responsable.
VISION:

Es la de ser una institucion publica de calidad en la region, estado y en el pais a su
nivel, promoviendo a los educandos el desarrollo cientifico, humanistico y artisticos, un
ambiente propicio para aprender a ser autosuficientes, proactivos, participes en la

construccion mas justa y tolerante del mundo actual.
Asi también practicamos los siguientes valores:

e Honestidad

e Dignidad
e Tolerancia
e Respeto
e Solidaridad
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OBJETIVOS:

Fomentar e impulsar los valores, técnicas académicas que desarrollen el aprendizaje cognitivo,
que fortalezca en cada alumno la transversalidad que en los nuevos modelos educativos
presenta.

POLITICAS DE CALIDAD:

Cumplir con los estandares de calidad que la Secretaria de Educacion solicita, brindando una
educacion de primera, comprometidos a brindar una atencién de calidad. Asumiendo la

responsabilidad y compromiso que como educacion educativa tenemos.

3.1.3 NORMATIVIDAD APLICABLE;

. La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su Articulo 3°. Constitucional,
gque todo mexicano tiene derecho a tener educacién gratuita, laica y obligatoria.

. Ley del Trabajo, es de observancia general en toda la republica y rige las relaciones de trabajo
comprendidas en el articulo 123, apartado “A”, de la Constitucion que dice: articulo 123. Toda
persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente (til; al efecto, se promoveran la creacion
de empleos y la organizacion social para el trabajo, conforme a la ley.

. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

. Lineas de Politica Publica para la Educacion Media Superior, enero 2019.

. Acuerdo Secretarial nimero 442 por el que se establece el sistema nacional de Bachillerato
en un marco de diversidad.

. Acuerdo Secretarial nimero 444 por el que se establecen las competencias que constituyen
el marco curricular coman del Sistema Nacional de Bachillerato.

. Acuerdo Secretarial numero 445 por el que se conceptualizan y definen para la Educacién
Media Superior las opciones educativas en las diferentes modalidades.

. Acuerdo Secretarial nimero 447 por el que se establecen las competencias docentes para
quienes impartan educacion media superior en la modalidad escolarizada.

. Acuerdo Secretarial nimero 449 por el que se establecen las competencias que definen el
Perfil del Director en los planteles que imparten educacion del tipo medio superior.

. Acuerdo Secretarial numero 450 por el que se establecen los Lineamientos que regulan los
servicios que los particulares brindan en las distintas opciones educativas en el tipo medio

superior.
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. Acuerdo Secretarial nimero 479 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa
Becas de Educacion Media Superior.

. Acuerdo Secretarial numero 480 por el que se establecen los lineamientos para el ingreso de
instituciones educativas al Sistema Nacional de Bachillerato.

. Acuerdo Secretarial numero 486 (Por el que se establecen las competencias disciplinares
extendidas del Bachillerato General).

3.1.4 MARCO JURIDICO:
Federales

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

* Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. 1, 2, 3 y 4. « Ley General de
Educacion.

* Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

* Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacién Publica. 13 de febrero de 1946;

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. Diario Oficial de la Federacion del
21 de enero de 2005;

* Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores de la Educacion
al Servicio del Estado;

» Acuerdo Numero 97 que establece la organizacion y funcionamiento de las Escuelas de
Educacion Secundaria Técnica. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de diciembre
de 1982;

» Acuerdo Numero 98 que establece la organizacion y funcionamiento de las Escuelas de
Educacion Secundaria. Diario Oficial de la Federacion del 7 de diciembre de 1982;

» Acuerdo numero 648 por el que se establecen Normas para la Evaluacion, Acreditacion,
Promocion y Certificacion de la Educacion Basica. 14 de agosto de 2012;

» Acuerdo numero 243 por el que se establecen las bases para la autorizacién o reconocimiento
de validez oficial de estudios. Publicado el 27 de mayo de 1998;

» Acuerdo Numero. 592 por el que se establece la articulacion de la Educacion Basica. 19 de
agosto de 2011;
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» Acuerdo Numero. 593 por el que se establecen los Programas de Estudio de la asignatura de
Tecnologia para la Educacién Secundaria en las modalidades General, Técnica y
Telesecundaria. 22 de agosto de 2011.

ESTATALES:

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la administracion Publica
Federal. 30 de enero de 2013;

 Plan Nacional de Desarrollo 2012 — 2018; Estatales

* Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Articulo 10.

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,

* Ley Estatal del Servicio Civil del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y

Soberano de Veracruz.

* Ley para la Proteccion de Proteccién de los Derechos de las nifias, nifios

y adolescentes.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz. Gaceta Oficial del 24 de mayo
del 2006;

» Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 2
de febrero de 2011,

* Plan Veracruzano de Desarrollo 2016 — 2018;

* Lineamientos para el Control, Aplicacion y Supervision de Ingresos por Ventas de Refrescos
2010.
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3.1.5 ATRIBUCIONES:

De acuerdo con el articulo 29 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, establece que la Direccion General de Educacién Secundaria estara
adscrita directamente a la Subsecretaria de Educacion

Basica y tendra el cumplimiento de las siguientes atribuciones:

I. Organizar, controlar y evaluar los servicios de educacion secundaria, en todas sus
modalidades, que se prestan en las escuelas publicas y particulares incorporados a su cargo;
[I. Supervisar y vigilar que las escuelas publicas y particulares incorporadas a su cargo cumplan
con el plan y programa de estudios oficiales, asi como las demas disposiciones legales y técnico
académicas aplicables; lll. Establecer mecanismos de control y vigilancia que garanticen el
adecuado uso y manejo de los bienes, recursos y materiales didacticos asignados para la
prestacion del servicio en las escuelas publicas a su cargo.

IV. Elaborar los estudios de factibilidad para la creacion, expansion, suspensién o cancelaciéon
de centros de trabajo que impartan educacién secundaria, y someterlos a la consideracion del
Subsecretario; V. Elaborar, conjuntamente con la Coordinacién Académica de Educacién
Basica, diagnésticos sobre las necesidades técnico-académicas y materiales que requieran las

escuelas publicas del nivel a su cargo;

VI. Elaborar y aplicar, previa autorizaciéon del Subsecretario, programas encaminados a la
formacion continua del personal docente, directivo, de supervision y administrativo del area a
su cargo; VII. Apoyar y participar en los trabajos de investigacion, evaluacion e innovaciéon
educativas que promueva el Subsecretario o implemente directamente el Secretario, VIII.
Apoyar los programas de bibliotecas escolares, centros de informacidon documental,
laboratorios y talleres en las escuelas publicas del nivel a su cargo; IX. Elaborar y proponer
contenidos regionales a los planes y programas de estudio correspondiente a la educacion
secundaria;

X. Establecer, coordinar y vigilar el proceso de ingreso de los alumnos a las escuelas de
educacion publica y particular incorporadas a su cargo;

XI. Coadyuvar con la atencién educativa para adultos, sistema de educaciéon a distancia y
sistema abierto de acuerdo con sus necesidades especificas, asi como supervisar y vigilar que
la imparticiéon de la educacion secundaria para adultos se apegue a los contenidos de los planes

y programas de estudio oficiales;
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XIl. Elaborar proyectos encaminados a la reestructuracion de zonas escolares y someterlos a
la consideracion del Subsecretario;

XIll. Apoyar los programas de becas escolares a cargo de la Secretaria en su nivel
correspondiente, asi como vigilar que las escuelas particulares incorporadas cumplan con el
otorgamiento de becas a sus alumnos, en términos de las disposiciones legales aplicables;
XIV. Autorizar las propuestas de plantillas docentes y del personal directivo

que les presenten los propietarios de las escuelas particulares incorporadas;

XV. Difundir entre las escuelas de educacion secundaria los resultados de

las evaluaciones de aprendizaje que la Secretaria practique;

XVI. Ejecutar las acciones pertinentes en las escuelas de educacién secundaria con mas bajos
resultados, para la correccién de los problemas que los originen;

XVII. Apoyar a la Coordinacién de los Centros Rébsamen, y a la Coordinacién

del Programa Vasconcelos en el cumplimiento de sus objetivos;

XVIII. Vigilar el debido cumplimiento del calendario y los horarios escolares en las escuelas de
educacion secundaria;

XIX. Coadyuvar con la Oficialia Mayor en la aplicacién y vigilancia de la normatividad relativa a
la administracién y contratacion de los recursos humanos;

XX. Elaborar los anteproyectos del programa operativo y del presupuesto anual del area
administrativa a su cargo, para someterlos a la consideracién del Subsecretario;

XXI. Investigar, determinar, aplicar, ejecutar y notificar las medidas disciplinarias a los
trabajadores del area a su cargo por hechos que les hayan sido imputados, previo
procedimiento laboral interno; con excepcion de la suspension laboral y del cese de los efectos
del nombramiento; y

XXII. Las demas que expresamente le atribuyen las leyes del Estado, este

Reglamento, y demas normatividad aplicable, asi como las que le

confiera el Subsecretario.

FUENTE DE CONSULTA; ARCHIVOS PROPIEDAD DE LICEO DE LOS TUXTLAS
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3.2 OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

3.2.1PLAN DE MEJORA CONTINUA APLICABLE EN LICEO DE LOS TUXTLAS:

Liceo de los Tuxtlas oferta servicios educativos en Educacion Media Superior en la ciudad de
San Andrés Tuxtla Veracruz, con 35 afios de su fundacion, ofrece la opcién de bachillerato
general. En el ciclo escolar 2019 — 2020 se lleva a cabo un autodiagnéstico, identificando dos
prioridades y son las que deseamos trabajar en este préximo ciclo escolar, en lo que respecta
a indicadores académicos tenemos como principales lineas de accién desarrollar e implementar
un programa de atencion a alumnos de bajo rendimiento hacer mas personalizada su
educacion , en los periodos de 2018-2019, 2019 -2019, y 2020 — 2020, logrando que disminuya

el caso de estos alumnos o incremente el nimero de estos.

Evitar la desercién escolar por cambio a otras instituciones educativas, que los docentes lleven
a cabo las tutorias de manera regular y correcta, continuar creando conciencia en los docentes
dando importancia a la elaboraciéon de secuencias didacticas, para su entrega en tiempo y
forma, verificar sus contenidos y darles seguimiento y actualizacibn docente, con cursos

programados.

El bajo indice de aprovechamiento en los jévenes que son parte de nuestro plantel, es por falta
de interés y apatia en cada una de sus asignaturas, tienen demasiados distractores que no les
permite dedicar mas tiempo en el estudio, ademas de que se encuentran en una zona de confort

que los hacen vulnerables ante cualquier situacion.

Para lograr que la matricula se incremente, es necesario buscar estrategias que permitan que
nuestros jévenes se interesen por permanecer en nuestros institutos, asi mismo que por las
diferentes actividades que llevamos a cabo logremos hacer que otros alumnos opten por estar
con nosotros, que los puntos de vista internos y externos, permitan un aumento del alumnado,
asi mismo que puedan interesarse por una mejor preparaciéon, mejor disciplina y
responsabilidad. Es necesario que los alumnos y padres de familia conozcan los diferentes

beneficios que tienen al ser parte de la familia Liceo de los Tuxtlas.

Entre las propuestas de atencion a los alumnos es que se lleven a cabo las tutorias académicas
de manera regular y correcta, que cada uno de los docentes que son tutores de cada semestre,

busquen estrategias para llevar un acompafiamiento mas cercano a los alumnos que lo
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requieren, de manera académica. Implementando una estrategia innovadora, no abandonar las
tutorias.

Las materias de mayor indice de riesgo de reprobacion para el periodo escolar 2019 — 2020
fueron; matematicas, historia, fisica. Sabemos que una situacion de ensefianza exige
planificacion previa, con el fin de lograr que el aprender resulte para los alumnos un proceso
dinamico, enriquecedor, de complejidad creciente y bien fundamentada sobre sélidos criterios

pedagogicos.

Por otra parte, vemos la necesidad de continuar buscando que la funcién tutorial pueda ser
parte importante en el trabajo con los alumnos, es por eso que aparece nuevamente en este
diagndstico, como un elemento relevante en la perspectiva de la calidad de la Educacion Media
Superior y que puede organizarse  segun diversos enfoques. La realizacion de esta tutoria
demanda la puesta en practica de una intervencion articulada en unas estrategias concretas y
apoyada en una serie de recursos pertinentes en la consecucion de los objetivos que dan
sentido y significado a la accion tutorial.

Para ello es necesario tener un espacio y docentes asignados a cada semestre, quienes, en
coordinacion con la direccion, estaran atendido y buscando los mejores medios para favorecer
a los alumnos que presenten necesidades de manera personal o grupal logrando de esta
manera acrecentar el nivel de aprobacion.

El objetivo de planificar es tomar cada vez las mejores decisiones para lograr que los
estudiantes desarrollen competencias.

Por tanto, se llega a laresolucion que:

1.- El equipo de trabajo directivos, personal docente y académico, lleven una rigurosa revision
de la mision y vision, asi como el plan nacional de desarrollo 2019-2024, la agenda 2030 y las
lineas de politica publica para la educacién media superior, a efecto de considerar el marco de
referencia, que nos llevara a una mejor identificacion de las problematicas o necesidades del

plantel.

RECOLECCION DE INFORMACION

Estadisticas de inicio y fin de curso.
0 Exdmenes diagnosticos.
Colegiados trimestrales.
0 Otros.
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3.3 DIAGNOSTICO.

3.3.1ANALISIS FODA DE LA ESCUELA LICEO DE LOS TUXTLAS
Fortalezas:

35 afios experiencia y tradicion de la escuela Liceo

El precio de sus colegiaturas es accesible

Grupos reducidos

Maestros con experiencia, comprometidos y certificados
Ambiente estudiantil sano y cordial.

Nuevo personal administrativo y docente.

Oportunidades:

La gran demanda de la comunidad estudiantil en la zona de los Tuxtlas
Buena ubicacion

Tener contacto con personalidades en el ramo educativo y ser invitados a
culturales donde la escuela se da a conocer.

Acudir a capacitaciones constantes.

Debilidades:

La poca poblacion estudiantil
Se perdié6 la confianza del cliente
La falta de promocién a la escuela Liceo

Las deudas que dejo la administracion pasada

Amenazas:

La competencia
Los costos de las colegiaturas de nuestros competidores

La mala reputacién que genero la administracion pasada

eventos
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3.4 PLAN DE MEJORA CONTINUA.

3.4.1 OBJETIVO GENERAL.:
Lograr el maximo aprovechamiento escolar que rige en la secretaria de educacion, logrando

gque los alumnos desarrollen y apliqguen cada uno de los conocimientos adquiridos durante su

formacion académica.

Obijetivo del programa:

Aumentar la poblacién estudiantil en un 10% a cifras de ciclos anteriores, asi como el 50% de

aprovechamiento escolar.

Tabla 2.LINEAS DE ACCION,PMC.LICEO DE LOS TUXTLAS

LINEAS DE ACCION

Implementar estrategias
para que los alumnos
puedan tener un mejor
desempefic  académico
con el fin de superar el
nivel de los ciclos
anteriores.

Desarrollar y aplicar el
programa de tutoria dar
una continuidad

ACTIVIDADES

Deteccion  de  alumnos en riesgn  de

reprobacidn

Instruir @ alumnos que destaguen por su
desempefio académico y que puedan servir
de tutores en el grupo.

Buscar diferentes alternativas para motivar
a los alumnos & que adquieran los
aprendizajes  que debe Obtener en el
semestre y con se le puede ayudar a que
desarrolle su maximo potencial.
Intercambiar experiencias de docencias y
trato diario en los colegiados, que nos hagan
dar con las causas de bajo desempeiio
escolar.

Asignar un docente como tutor de grupo

encargado de resolver los problemas de  semestres  impartidos
cada grupo durante el ciclo
directivos.

RESPONSABLES

Docentes

Docente y alumnos

Directivos Y
docentes
Directivos y
docentes.

Docentes de todos los

FECHA DE
CUMPLIMIENTD

Por parciales:
Agosto-sep.
(ct-nov
Dic-ene
A o

semestre

largo  del

noviembre

En  reuniones de
colegiados.

Durante el
SEmestre.
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Reportar oportunamente a los padres de  Directivos y tutores
familia o tutores el comportamiento del

alumno.

Directivos tutores
expertos en el tema.

Organizar conferencias talleres para
padres y alumnado

Asesorias académicas, nivelacion extra  Tutores y alumnos

clases, para evitar regularizacian.

Nombre de la prioridad: Indicadores Académicos.

Cuando
requerido.
Organizar
conferencias para
alumnos y padres
de familia con

Sed

Dos
semestre.

por

Fin de cada parcial

Obijetivo del programa: Elevar el aprovechamiento en las areas de matematicas, historia con la

intencion de que el aprendizaje sea con una mejora de dia a dia hasta que se vuelva

permanente. No solo para cubrir el requisito de pasar si no de aprender.

Tabla 3CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PMC LICEO DE LOS TUXTLAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE CICLO ESCOLAR 2019-2020
AGO SEP | oOCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR
DETECCION DE ALUMNOS CON  DIRECTIVOS Y DOCENTES *
RIESED DE REPROBACIGN
ASIGNACION DE ALUMND TUTOR ~ DOCENTES Y ALUMNDS *
BAJD DBSERVACIGN DOCENTE
SEGUIMIENTD DE RESULTADODS EN  CUERPO DE COLEGIADD * * *
COLEGIADDS

FUENTE DE INFORMACIGN: ARCHIVOS PROPIOS DE LA INSTITUCION LICED DE LOS TUXTLAS

[TABLAS- PMC LICED DE LOS TUXTLAS]

MAY JUN JuL
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3.4.2 DESCRIPCION DE LOS PUESTOS Y ACTIVIDADES QUE RIGEN ACTUALMENTE A LICEO DE
LOS TUXTLAS.

Director:

Las actividades y funciones del director actual de Liceo de los Tuxtlas, son de manera
simbdlica, sin embargo, las autorizaciones son dadas Unicamente por él, las firmas etc.

Asiste a algunas reuniones ante las autoridades correspondientes, de la Secretaria de
Educacion, por su ritmo de trabajo y otras ocupaciones que demandan su tiempo, no se
encuentra en la institucion, y llega aproximadamente cada viernes. Para realizar, el chequeo de

pendientes y que todo esté bien.

Director académico:

Esta encargado de las estrategias académicas refiriéndose a las planeaciones didacticas y todo
lo que tiene que ver con planes de estudio, reuniones con docentes, etc. Asiste con el Director,
a las reuniones de trabajo y también por el nUmero de ocupaciones que demandan su tiempo,

asiste cada viernes a la institucion.

Cabe hacer mencién que estos dos directivos son parte de la Asociacion Civil y duefios de la
clave del centro de trabajo. “Liceo de los Tuxtlas”, se menciona también que su tiempo esta
dividido en otras ocupaciones, esto es porque atienden otras instituciones educativas. En otras

ciudades.

COORDINADOR /SUBDIRECTOR:

Las funciones de este elemento son bastante saturadas ya que cumple las funciones no solo
de un puesto de coordinacion sino el de muchos otros de los cuales debe tener la organizacion
educativa.

Algunas de ellas; direccionar, planear y organizar los eventos, relacionados con las actividades
académicas que se presentan durante el ciclo escolar, asi como otras funciones de caracter
administrativo, en representacion de los directores, realizando algunas asistencias a reuniones
locales de supervision escolar, zonal, reunion de padres de familia, reunién de colegiado en el

caso de bachillerato, consejo técnico escolar en el caso de secundaria.
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Cobro de cuotas, registro de calificaciones, llenado de formatos, creacion de planes de mejora
continua escolar, rendicion de cuentas, elaboracion de reportes, cuidado y vigilancia del
comportamiento de alumnos, revision de secuencias didacticas, control de pago de ndmina,
sustituciéon de docentes en el caso de ausencia por enfermedad. Atencion de padres de familia,
entrega de calificaciones, realizar las actividades propias de control escolar.

PERFIL: LIC EN FILOSOFIA

ADMINISTRATIVO AUXILIAR:

Apoyo a el coordinador, captura de calificaciones, realizacion de oficios, constancias, entrega
de boletas, transcripcion de horarios, y entrega de los mismos, entrega de recibos de cobros,
contestar llamadas y estar al pendiente de la correspondencia oficial que llega, archivo de
documentacién oficial, por ciclo escolar.

PERFIL: BACHILLERATO

DOCENTE ESPANOL: Impartir la materia de espafiol para los tres grupos, cumpliendo con un
horario de 5 horas a la semana de acuerdo al mapa curricular vigente de la Secretaria de
Educacion.

Perfil: Normalista de Espafiol.

DOCENTE MATEMATICAS: Impartir la materia de ciencias exactas, matemaéticas, dando 5
horas a la semana de acuerdo al mapa curricular que asigna el plan de estudios vigente.

Perfil: Ing. Industrial

DOCENTE ARTES: Impartir la materia extraescolar, musica 4 horas a la semana para los tres
grupos de secundaria. Formando al estudiante, en las habilidades correspondientes al plan
vigente que norma la secretaria de educacion.

Perfil: MUsico

DOCENTE HISTORIA: Impartir la materia de historia en los tres grados con un total de 3 horas
a la semana por cada grado, segun el plan de estudios de secundaria vigente.

realizar evaluaciones, planear clases y estrategias educativas para la ensefianza pertinente de
cada alumno.

Perfil: Lic. en Filosofia
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DOCENTE FORMACION CIVICA Y ETICA: Impartir la materia de formacion civica y ética en
la materia correspondiente a él plan vigente de la Secretaria de Educacion Fisica, realizar
explicaciones de los temas relacionados a la formacién académica, formacién de normas
morales y éticas, fomentar la lectura y comprensién a cada estudiante.

Perfil: Lic. en filosofia.

DOCENTE DE EDUCACION FISICA: Realizar planeaciones educativas, para la ensefianza y
desarrollo de actividades fisicas/ intelectuales, en los tres grupos con un total de 6 horas a la
semana.

Perfil: Lic. en educacion fisica.

DOCENTE DE INFORMATICA: Impartir la materia de ciencia y tecnologia, informatica a los
tres grados de secundaria, evaluar y planificar las clases para los alumnos, elaboracién de
proyectos, desarrollar en el educando las capacidades necesarias para estar a la vanguardia.

Perfil: Ing. Sistemas.

DOCENTE DE BIOLOGIA: Impartir la materia, planeaciones de clases, evaluacion a alumnos,
recepcion de actividades, elaboracion de proyectos, ayudar al educando a desarrollar las
necesidades de competencias esenciales para el aprendizaje sobre temas relacionados a la
materia.

Perfil: Ing. Agrénomo.

DOCENTE DE INGLES; Impartir la materia del idioma inglés a los tres grupos de secundaria
ayudando al educando, en la comprension, interpretacion y expresion del idioma, para
desarrollar las habilidades y competencias necesarias.

Perfil: Lic. Educacion fisica.

DOCENTE FISICA: Impartir la materia, de ciencias énfasis en fisica, en el tercero de
secundaria. planeacion de clases e imparticion de proyectos, evaluaciones y proveer a los
alumnos de capacidades en el &mbito de Fisica/mateméticas.

Perfil: Ing. industrial.
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Docente de Geografia: Impartir clases en el area de geografia, en los grupos de primer
semestre. aplicar evaluaciones, planeaciéon didactica, crear en el alumnado la capacidad de
comprension y competencias académicas necesarias para su aprendizaje.

Perfil: Ing. agrénomo.

Docente de Quimica: Impartir clases a los grupos de tercer grado, para lograr la competencia
educativa adecuada en el ambito de quimica, aplicacion de examenes, planeaciones
educativas, elaboracién de proyectos, practicas en laboratorio.

PERFIL: Ing. Agrbnomo

INTENDENCIA: Limpieza de los salones, patio y corredores, mantener las areas educativas en
perfecto estado. Comprar enseres para limpieza y sacar copias, cubrir la puerta y atender
llamadas en caso de ausencia del personal auxiliar.

PERFIL: Bachillerato Concluido
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3.4.3 ORGANIGRAMA DE LA ESCUELA LICEO DE LOS TUXTLAS

—,
SOCIEDAD | )
CIVIL I
DIRECCION

ALKILIAR

SUBDIRECCION

PERSONAL
DOCENTE

PERSOMAL DOCENTE PERSONAL DOCENTE INTENDENCIA

Figure 9 ORGANIGRAMA LICEO DE LOS TUXTLA

FUENTE DE INFORMALION EXTRAIDO DE LOS ARCHIVOS DE LA ESCUELA LICED DE LOS TUXTLAS
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3.5 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A REALIZAR PARA DESARROLLAR EL PROYECTO:

Tabla 4 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES-RESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL PARA LICEO DE LOS TUXTLAS-AUTORIA
PROPIA.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES; RESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL Y
DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS PARA LA ESCUELA SECUNDARIA LICEO DE
LOS TUXTLAS.

ACTIVIDADES eS| 8e? OCT  NOV  DIC  ENE  FEB MARZO ABRI
ENTREVISTA CON Hokx oz *
SOCIEDAD CIVIL

Recopilacién de * * *

informacion 'y datos
correspondientes a las

funciones del personal

Revision de archivos y *kk *k *
reglamentos  oficiales
de la secretaria de

educacion

Entrevista con * * * * *

Asociacion civil para

avances

Revisiones asesor * e * * * * * * *
Elaboracion y & * *

presentacion de

diagnostico
Elaboracién de * *
propuesta de

organigrama
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Autorizacion de

propuesta
Realizacién de
organigrama y

descripcion de puestos
Recomendaciones

Entrega de avances

Entrega final

(TABLA -CRONDGRAMA DE ACTIVIDADES ELABORACION PROPIA]
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CAPITULO IV
RESULTADOS



4. INTERPRETACION DE RESULTADOS:

4.1 RESULTADOS,;

LICEO DE LOS TUXTLAS oferta servicios educativos en Educacion Basica y Educacion Media
Superior en la ciudad de San Andrés Tuxtla Veracruz, con 36 afios de su fundacién, ofrece la

opcion de Bachillerato General y Secundaria General.

Ubicado en el municipio de San Andrés Tuxtla Veracruz, en calle Francisco Gonzélez
Bocanegra No0.387, colonia Centro, actualmente cuenta con una matricula de 17 alumnos, 12
docentes, 1 director, 1 subdirector, 1 administrativo,1 intendente. Como parte de la comunidad
estudiantil. en el ciclo escolar 2020 — 2021, en el nivel de Bachillerato General y en nivel Basico
cuenta con un total de 3 grupos correspondientes a los grados de 1°, 2° y 3°, con un total de 26
alumnos, una plantilla docente que imparte clases en ambos niveles, dentro del siguiente

proyecto, se realiza la siguiente propuesta:

4.1.2 Restructuracion organizacional:

Dentro de los datos obtenidos en nuestra investigacion, y platicando con la Asociacién civil,
representante legal y directivos, se plantea la reestructuracion del organigrama, dando a
conocer que es necesario cambiar el personal gue actualmente se encuentra realizando labores

en los puestos anteriormente descritos.

Sera Optimo basarse en las guias de planeaciones didacticas, manuales administrativos,
profesiogramas, guias de capacitaciones constantes para personal docente, que la secretaria

propone y asi basar los puestos y vacantes que se deben contratar y los que se deben postular.

Conjuntamente con estos documentos que nos proporciona la secretaria de educacion,
realizaremos la restructuracion y descripcion de puestos junto con la carga horaria

correspondiente para el puesto a describir.

El modelo de organigrama a seguir sera un estructura flexible, con mayor fluidez, sencilla que
presenta un orden jerarquico, con jefes de mando en donde se deslindara la responsabilidad y
hara mas fluido el desempefio, tomando en consideracion los ejemplos planteados por los

autores, Minztberg, James Bian Quinn, y la guia administrativa de la secretaria de educacion
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del estado de Veracruz. Y de acuerdo a la autorizacién de parte de las autoridades directivas
de esta institucion, se llevara a cabo el desarrollo de este proyecto de manera descriptiva y
explicativa, tratando de analizar cada uno de los perfiles, donde se genere un cambio, para
poder apoyar al buen funcionamiento del plantel y hacer crecer a LICEO DE LOS TUXTLAS

para que esté al alza dentro del mercado educativo de la region.

4.1.3 PROPUESTAS DE PUESTOS:

Tabla 5-PUESTOS NECESARIOS-PROPUESTA RESTRUCTURACION, LICEO DE LOS TUXTLAS AUTORIA PROPIA

PUESTOS NIVEL JERARDUICO

Director

Consejeros externo publicidad
Consejeros externos contador
Subdirector

Coordinador educacitn bésica

Jefes de academia por 4rea académica

Docentes de Espariol
Docente de Matematicas
Docente de Inglés

Docente de Biologia
Docente de Fisica

Docente de Educacian Fisica
Docente de Artes

Docente de Geografia
Docente de Biologia
Docente de Informaética
Orientador Vocacional
Docente Educacian Especial.
Psicalogo Escolar

Prefecto

Personal administrativo
Secretaria general
Personal de intendencia
buardia de seguridad
Capacitador informatica(covid-19)

Ver anexos 4.

Apine estructura

linea staff(personal de apoyo)
linea staff(personal de apoyo)
Linea funcional(segundo nivel)
Linea funcional(segundo nivel)
Linea funcional

Médula operativa

Médula operativa

Médula operativa

Médula operativa

Médula operativa

Médula operativa

Médula operativa

Médula operativa

Médula operativa

Médula operativa

Médula operativa

Linea staff(linea funcional)
Linea funcional

Linea funcional

Tecno estructura

Tecno estructura

Personal de apoyo

Linea staff.(personal de apoyn)
Linea de staff(linea funcional)
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4.1.4 DESCRIPCION DE PUESTOS.

Tabla 6.DESCRIPCION DE PUESTOS-DIRECTOR,AUTORIA PROPIA

FICHA DESCRIPTIVA DE PERFILES DE PUESTOS PARA LICED DE LOS TUXTLAS

Puesto:

Objetivo del
puesto:

Funciones:

DIRECTOR

El Titular de este puesto es responsable de planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la
prestacidn de Educacion Secundaria General, Técnica, Telesecundaria y Secundarias Estatales
ubicadas en el Estado de Veracruz de |gnacio de la Llave, conforme las disposiciones Técnicas,
Administrativas y Legales que expidan las autoridades correspondientes

° Planear, organizar, controlar y evaluar los servicios de Educacion del Estado de

Veracruz, con la finalidad de cumplir con los propasitos establecidos en el Sistema Educativo

Nacional.

° Establecer estrategias para la adecuada, supervisian y vigilancia del cumplimiento del
plan y programas de Estudio Oficiales, asi como las demés disposiciones |egales y técnico
académicas aplicables, con la finalidad de proporcionar un servicio de calidad con equidad a

|os estudiantes miembros de la institucicn.

° Establecer mecanismos de control y vigilancia que garanticen el adecuado uso y
manejo de los bienes inmuebles, recursos, materiales didacticos y equipos de computo
asignados para la prestacion del servicio en las Escuelas Piblicas a su cargo en todas sus

modalidades, con la finalidad de que sean utilizados con eficiencia y racionalidad.

° Elaborar conjuntamente con la Coordinacian, subdirector Académico y jefes de areas,
los diagndsticos sobre las necesidades técnico-académicas y materiales que requieran, las

escuelas a su cargo, con |a finalidad de cubrir los requerimientos necesarios.

° Elaborar y aplicar previa autorizacian de la sociedad civil y supervisor escolar,
programas encaminados a la formacian continua del personal docente, maestros de apoyo y
administrativo del &rea a su cargo, para |a actualizacian de |os docentes correspondientes a

|as &reas académicas desarrolladas en la institucicn.

63



° Autorizar los programas de estudio, reglamentos internos. plantillas y perfil del
personal docente, horario y cargas académicas, que les presenten los coordinadores de los
niveles académicos, vigilando su estricto cumplimiento.

° Informar periddicamente al superior jerérquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del &rea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

° Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el cumplimiento de los

objetivos establecidos.

Perfil: Maestria en educacidn, maestriaen | AREAD Direccidn,
educacian area administracidn de la - DEPARTAMENTD:
educacion superior, licenciatura afin

Edad: No especifica REPORTA A: Representante legal/sociedad civil

Supervisa a: Personal docente, administrativo,
auxiliar, staff.

Genero: indistinto DURACION DEL Por ciclo escolar. Previa autorizacidn
PUESTE: Secretaria de educacidn.

Escolaridad titulado EXPERIENCIA LABORAL 7 afins en mismo puesto

requerida: PREVIA:

Conocimiento Conocimiento en marco legal, normativo, administrativo, normas educativas.

especificos:

HABILIDADES Y  Capacidad de Analisis y toma de decisiones Liderazgo, flexibilidad firmeza y Trabajo bajo presidn
DESTREZAS:

TABLA -PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS; DIRECTOR, AUTORIA PROPIA
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Tabla 7-DESCRIPCION-SUBDIRECTOR-AUTORIA PROPIA

FICHA DESCRIPTIVA DE PERFILES DE PUESTOS PARA LICED DE LOS TUXTLAS

Puesto: SUBDIRECTOR

Objetivo del Apoyar a el director, supliéndolo en caso de ausencia y estar al pendiente de cumplimiento de los
puesto: objetivos del plantel.

Funciones: ° Atender a los usuarios y representantes de otras instituciones en los asuntos de su

competencia de acuerdo a las politicas y lineamientos que marca la institucidn.

° Participar en los consejos, comisiones y reuniones de trabajo dispuestas por los Grganos
superiores, asi como informar sobre el desarrollo de las actividades de la subdireccitn a su cargo.

° Mantener coordinacian con las éreas directivas, normativas y de coordinacin, con el fin de
negociar, complementar o establecer los planes, programas y presupuestos de la Direccidn, asi como
de la organizacitn en su conjunto.

° Mantenerse informado sobre las politicas y normas de carécter general que afecten el
desarrollo de las actividades de su area.

° Planear, organizar y dirigir reuniones con sus colaboradores para evaluar el desarrollo del
personal del drea y de los programas a su cargo; evaluar, discutir y sancionar los avances, formular
planes y programas conjuntamente con los coordinadores y jefes de academia que correspondan y
fijar compromisos con el fin de optimizar el desempefio y cumplir los objetivos.

° Vigilar el cumplimiento de las politicas establecidas y los acuerdos
Perfil: AREA D Direccidn,
DEPARTAMENTD:
Edad: No especifica REPORTA A: director
Supervisa a: Personal docente, administrativo
Genero: indistinto DURACION DEL Por ciclo escolar. Previa autorizacion
PUESTE: Secretaria de educacidn.
Escolaridad titulado EXPERIENCIA LABORAL 7 afins en mismo puesto
requerida: PREVIA:
Conocimiento Conocer la organizacian y funcionamiento
especificos: General de direccitn y coordinacian, distinguir las lineas de autoridad y conocimiento de la Leyes y

normas de |a secretaria de educacidn y Reglamentos Generales

HABILIDADES Y  Manejo de personal a su cargo y trabajo en equipo.
DESTREZAS:

TABLA -PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS; SUBDIRECTOR, AUTORIA PROPIA
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Tabla 8-DESCRIPCION DE PUESTOS-COORDINADOR-AUTORIA PROPIA.

FICHA DESCRIPTIVA DE PERFILES DE PUESTOS PARA LICED DE LOS TUXTLAS

Puestao: COORDINADOR
Objetivo del .coordinar el buen funcionamiento de los planes y estrategias académicas.
puesto:
Funciones:
° Atender a los usuarios y personal, asi como a representantes de otras instituciones en los

asuntos relacionados con el Departamento.

° Participar en las reuniones de trabajo que correspondan, con el propésito de informar y
conocer los planes, programas y avances, asi como auxiliar en |a formulacion de los mismos cuando
SE requiera.

° Procurar la colaboracian y el desarrollo del personal a su cargo tanto en la realizacion del
trabajo como en la capacitacion, asi como en |a bisqueda de nuevas metas y el mejoramiento de la
calidad del servicio.

° Vigilar el cumplimiento de las politicas establecidas y los acuerdos tomados.

° Elaborar planes. programas y presupuestos anuales basados en resultados de la Direccitn
Académica, coordinando las éreas que la integran.

Perfil: Docente o carrera a fin AREAD Direccidn,
DEPARTAMENTD:
Edad: No especifica REPORTA A: director
Supervisa a: Personal docente, administrativo
Genero: indistinto DURACION DEL Previo autorizacidn , por ciclo
PLESTL: escolar
Escolaridad titulado EXPERIENCIA LABORAL 7 afios en mismo puesto
requerida: PREVIA:
Conocimiento Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Paint. Normas y
especificos: reglamentos de la secretaria de educacian del estado de Veracruz.

HABILIDADES Y  Manejo de relaciones interpersonales. Trabajo en equipo Manejo de Equipo de oficina, Empatia,
DESTREZAS: comunicacian efectiva, Conocimiento de la Estructura Organica Liderazgo, Comunicacian Oral y
escrita, trabajo en equipo, responsable , solidario y con valores de inclusian y equidad.

TABLA - PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS; COORDINADOR, AUTORIA PROPIA

66



Tabla 9-DESCRIPCION DE PUESTO-SECRETARIA GENERAL-AUTORIA PROPIA.

FICHA DESCRIPTIVA DE PERFILES DE PUESTOS PARA LICED DE LOS TUXTLAS |

Puesto:

Objetivo del
puesto:
Funciones:

Perfil:
Edad:

Genero:

Escolaridad
requerida:
Conocimiento
especificos:

HABILIDADES Y
DESTREZAS:

SECRETARIA GENERAL

Apoyo en la direccitn en las ordenes que los propios de su érea le demanden.

° Programar citas. acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de compromisos del Director.
° Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro, distribuir y archivar correspondencia y

documentacian diversa de la Direccidn.

° Colaborar en la redaccidn, atender indicaciones, utilizando su criterio para la presentacion de los
documentos escritos.

° Proporcionar orientacian e informacian precisa cuando se requiera, previa autorizacian.
° Atender el teléfono, asi como realizar |as lamadas telefanicas. que le sean solicitadas.
° Mantener en orden el archivo de la Direccian. Subdireccion y coordinacicn.

° Elaborar, enviar y recibir oficios.

° Verificar el orden de la oficina del director. Subdirector y coordinador.

° Apayar al personal de la Direccidn en |as labores propias de la misma.

° Elaborar oficios y documentos que requiera el Director.

° Brindar atencitn tanto a subdirector, coordinador, docentes y pablico en general.

° Distribuir la correspondencia para jefes de departamento, jefes de unidad

AREA 0 DEPARTAMENTD:  Direccidn,

Mayor a 25 afios REPORTA A: Director, subdirector .coordinador
Supervisa a:
femenino DURACION DEL PUESTO:  Previo autorizacion , por ciclo escolar
titulado EXPERIENCIA LABORAL -~ 7 afios en mismo puesto
PREVIA:

Captura de datos alfanuméricos con rapidez, Manejo de programas computacionales Dffice, Taquigrafia y
Mecanogratia, Buena Ortografia, Manejo de documentos, Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax computadora
y copiadora ).

Relaciones interpersonales, Comunicacian efectiva, Discrecian, Organizacian.
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Tabla 10-DESCRIPCION DE PUESTOS-DOCENTES-AUTORIA PROPIA.

FICHA DESCRIPTIVA DE PERFILES DE PUESTOS PARA LICED DE LOS TUXTLAS

Puestao: DOCENTE (VER ANEXOS 5)
Objetivo del  Persona que se dedica a ensefiar o que realiza acciones referentes a la ensefianza.
puesto: Nota: dependiendo el area académica a desempeiarse.

Impartir conocimientos tedricos-précticos, planificando, ejecutando y evaluando el proceso de ensefianza-aprendizaje
en el alumno, tomando en consideracian el disefio curricular nacional y las necesidades e intereses de |os alumnos, a
fin de lograr el desarrollo de sus conocimientos y destrezas.

Funciones:
. Plantear de manera sistemética el curso de accidn que debe emprenderse, de acuerdo al proyecto de
centro, y las rutas posibles que deben recorrerse para superar las dificultades y limitaciones identificadas en la fase
diagndstica anterior.

. Analizar |a misidn y |a vision de la educacian, asi como los principios y fines de la educacion dominicana a
|os fines de elaborar el plan conforme al perfil del alumno y la alumna dominicano y dominicana.

. Realizar un anélisis de contenido y no contenido al plan para comprabar si hay presencia de los valores
fundamentales contenidos en el perfil del y la estudiante dominicana.

. Realiza un analisis - diagndstico sobre la realidad de su alumnado.

. |dentifica contenidos curriculares y los secuencia segin las necesidades de los alumnos.

. |dentifica y asume los propésitos de aprendizajes a trabajar.

. |dentifica y prepara los recursos didacticos de apoyo a utilizar en el proceso.

. Hace ajuste al plan de trabajo docente segun |a realidad de los/as estudiantes.

. Plantea de manera sistematica el curso de accidn que debe emprenderse, de acuerdo al proyecto de

centro, y las rutas posibles que deben recorrerse para superar las dificultades y limitaciones identificadas en la fase
diagndstica anterior.

. Analiza la misian y la visian de la educacicn, asi como los principios y fines de la educacian dominicana a los
fines de elaborar el plan conforme el perfil del alumno y la alumna dominicano y dominicana.

. Colabora en las diferentes actividades realizadas en el centrao.

. Colabora con acciones convocadas por la direccidn.

- Ayuda en |a disciplina de los/as estudiantes.

. Asisten a reuniones propias de su trabajo.

- Participa en capacitaciones que vayan acorde con las funciones que realizan.
. Vela por el cuidado del plantel y del mobiliario que hay en él.
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. Llena el registro de grado.

- Participa en reuniones con los padres de familias.

. Reconoce el buen desempefio de los/as alumnos a través de actos de premiacian.
Perfil: Normalista, licenciatura , AREA 0 DEPARTAMENTD: Coordinacion académica

maestria en educacidn.
Edad: Mayor de 25 afios REPORTA A: coordinador

Supervisa a: alumnado

Genero: indistinto DURACION DEL PUESTO: Previo autorizacian . por ciclo escolar
Escolaridad  titulado EXPERIENCIA LABORAL PREVIA: - 7 afios en mismo puesto
requerida:
Conocimiento  Ver anexos 4. Dependiendo el drea académica .
especificos:

HABILIDADES = Requiere Grado en Magisterio, Se requiere certificacion de ensefianza estatal actual y valida, Experiencia y dominio de

Y habilidades del pensamiento matematico.

DESTREZAS:  Capacidad para establecer una buena relacion con |os estudiantes de la escuela secundaria, Excelentes habilidades
de comunicacidn, presentacian, Registro demostrable de ayudar a los estudiantes a alcanzar altas puntuaciones en
|los examenes, Trabajo en equipo, amor a su profesion Comprometidos y responsables.

TABLA - PROPUESTA DE DESCRIPCICN DE PUESTOS: DOCENTE, AUTORIA PROPIA
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Tabla 11-DESCRIPCION DE PUESTOS-JEFES DE ACADEMIA-AUTORIA PROPIA.

FICHA DESCRIPTIVA DE PERFILES DE PUESTOS PARA LICED DE LOS TUXTLAS

PUESTD: JEFES DE ACADEMIA POR AREA

Objetivo del Coordinar junto con el coordinador académico las diferentes indicaciones de direccin y subdireccian
puesto: Para el mejor apravechamiento de las clases.

Funciones: Supervisar el cumplimiento de |os objetivos institucionales relacionados con las clases

Supervisidn de clases de maestros

Elaboracidn de material de apoyo para el desarraollo de las clases.
Realizar programacicn

Planear y ejecutar cursos y talleres de actualizacion docente.
Atencidn a alumnos

Perfil: Normalista, carrera a fin maestria ~ AREAD Coordinacian académica,
en educacidn DEPARTAMENTO:

Edad: Mayor de 25 afios REPORTA A: Director, subdirector .coordinador
Supervisa a: Docentes

Genero: indistinto DURACIDN DEL Previo autorizacitn , por ciclo
PUESTD: escolar

Escolaridad titulado EXPERIENCIA LABORAL  No necesaria

requerida: PREVIA:

Conocimiento Manejo de las normas y planes de estudios de la secretaria de educacidn

especificos:

HABILIDADES Y  Lliderazgo, trabajo en equipo, habilidad de palabra, abierto a el cambio, flexibilidad, ordenado y
DESTREZAS: responsable. Trabajo bajo presian.

TABLA - PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS: JEFE DE ACADEMIA POR AREA, AUTORIA PROPIA
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Tabla 12-DESCRIPCIONES DE PUESTOS-ORIENTADOR VOCACIONAL-AUTORIA PROPIA.

FICHA DESCRIPTIVA DE PERFILES DE PUESTOS PARA LICED DE LOS TUXTLAS

Puesto: ORIENTADOR VOCACIONAL

Objetivo del Busca generar una armonia entre la oferta académica disponible y los intereses, las cualidades y
puesto: deseos de un sujeto.

Funciones:

de comunicacicn, interpersonales. Capacidad de escuchar con atencidn, y hacer las preguntas
correctas a sus usuarios. La capacidad de mostrar un interés genuino por las necesidades de sus

usuarios.

Perfil: PSICOLOGO AREAD coordinacin
DEPARTAMENTD:

Edad: Mayor de 25 afios REPORTA A: director
Supervisa a: Alumnas

Genero: indistinto DURACION DEL Previo autorizacian , por ciclo
PUESTL: escolar

Escolaridad licenciatura EXPERIENCIA LABORAL 7 afins en mismo puesto

requerida: PREVIA:

Conocimiento |. Responsabilidad y comportamiento ético.

especificos: 2. Desarrollo de la persona.

3. Respeto y sensibilidad hacia la diversidad

4. Autoconocimiento. Capacidad para aprender de los propios errores y cambiar si fuera necesario.
Enfrentarse a los propios problemas y pedir ayuda si fuera necesario.

0. Farmacidn permanente en teoria y practica

B. Investigacian en el trabajo.

7. Habilidades para |a cooperacian (y trabajo en equipo)

HABILIDADESY Congruencia o autenticidad.

DESTREZAS: . Interesarse por el usuario sin juzgar.
. Superacian y confianza en mi mismo.
. Honradez.
. Confidencialidad.
. Escucha activa y atenta.
. Creer en el potencial del usuario.
. Empatia y respeto.
. Autorrealizacidn,
. Mativacian.
. Reciclarse y tener una formacian permanente.
. Actitud critica.
. Disfrutar de la vida y las relaciones personales.

. Fomentar |a autoestima del usuario y la mia propia.



. Ofrecer informacian si es necesario.

. Mostrar una actitud de apoyo.

. Reflexidn del propio profesional sobre sus intervenciones.

. Reflexidn sobre lo que dice el propio usuario.

. Autoevaluacian constante con afan de mejora y superacidn.

. Ser consciente de nuestros prejuicios para dejarlos a un lado.
. Inteligencia emocional (como gestionar, cama trasmitir...).

. Aceptacion de las emociones del usuario.

. Creatividad, flexibilidad y sentido de humor.

. Limites emocionales claros.

TABLA - PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS: ORIENTADOR VOCACIONAL, AUTORIA
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Tabla 13-DESCRIPCION DE PUESTO-PSICOLOGO.-AUTORIA PROPIA.

FICHA DESCRIPTIVA DE PERFILES DE PUESTOS PARA LICEO DE LOS TUXTLAS

Puesto: PSICOLDGD

Objetivo del Orientar y canalizar los casos que necesiten ser atendidos de manera inmediata .
puesto:

Funciones:

deber un buen oyente, mantenerse atento al lenguaje corporal de las personas y descifrarlo. Mientras
que a su vez este debe transmitir en su gestualidad, mucha confianza y tranquilidad

Estar al tanto de los casos que se generen, los reportes de los docente, asi como realizar sesiones de
grupo, talleres y platicas e orientacion cuando asi lo requiera |a institucidn,

Perfil: PSICOLOGO AREA D coordinacidn
DEPARTAMENTD:
Edad: Mayor de 25 afios REPORTA A: director
Supervisa a: Alumnas
Genero: indistinto DURACION DEL Previo autorizacian , por ciclo
PUESTD: escolar
Escolaridad licenciatura EXPERIENCIA LABORAL 7 afins en mismo puesto
requerida: PREVIA:
Conocimiento
especificos:
HABILIDADESY Capacidad de inteligencia emocional
DESTREZAS: o Capacidad de aprendizaje autGnomo y actualizarse permanentemente
. Capacidad de aplicar los conocimientos en la préctica
. Responsabilidad social y compromiso ciudadano
o Capacidad para formular y gestionar proyectos
o Capacidad para organizar y planificar el tiempo
. Capacidad de abstraccian, analisis y sintesis
. Argumentar sobre el area de estudio y la profesidn
o Capacidad de aprendizaje autdnoma y actualizarse
o Habilidades Interpersonales
. Capacidad de guiar comportamiento por valores socialmente relevantes

TABLA -PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS: PSICOLOGO, AUTORIA PROPIA



Tabla 14-DESCRIPCION DE PUESTOS-DOCENTE DE EDUCACION ESPECIAL-AUTORIA PROPIA.

FICHA DESCRIPTIVA DE PERFILES DE PUESTOS PARA LICED DE LOS TUXTLAS

Puesto: DOCENTE DE EDUCACION ESPECIAL
Objetivo del Trabajar con alumnado que necesita apoyo adicional en el aprendizaje. Por ejemplo, nifios con
puesto: deficiencias sensaoriales, con diversidad funcional, también con alumnado que presenta dificultades de
conducta, emaocionales o de aprendizaje o superdotados.
Funciones:
elaboracian de planes individualizados, adaptando el contenido de las materias curriculares y la forma
de impartirlas; la redaccitn de informes de evaluacian y el registro de la evolucidn del nifio.
Perfil: PSICOLOGO AREAD coordinacidn
DEPARTAMENTO:
Edad: Mayor de 25 afios REPORTA A: coordinador
Supervisa a: Alumnos
Genero: indistinto DURACION DEL Previo autorizacian , por ciclo
PUESTD: escolar
Escolaridad Licenciatura en educacidn especial. ~ EXPERIENCIA LABORAL 2 afios en mismo puesto
requerida: PREVIA:
Conocimiento o Tener formacidn especifica en educacidn especial.
especificos: . Ser agradable, amable y optimista y poseer capacidad de adaptacidn.
. Tener capacidad para animar y motivar a los alumnos.
o Ser capaz de afrontar un trabajo fisica y emocionalmente muy exigente.
o Tacto, paciencia y tolerancia.
. Buenas aptitudes para la comunicacian.
. Saber mantener la disciplina y como manejar el comportamiento desafiante.
o Poseer una gran capacidad para la organizacicn y la planificacian.
o Tener energia y entusiasmo.
. Ser disciplinado.
o Poseer capacidad de trabajar bien bajo presicn.
o Tener buenas dotes para trabajar en equipo con otros educadores y profesionales de la
salud y de atencidn social.
. Tener capacidad para establecer buenas relaciones con los padres.
o Poseer aptitudes creativas y practicas para desarrollar recursos y actividades
estimulantes y adecuados.
HABILIDADES Y Aptitudes para gestionar el tiempo.
DESTREZAS: Aptitudes para la comunicacian verbal y escrita.

Aptitudes para la ensefianza.

Aptitudes para la escucha.

Aptitudes para la planificacidn.

Capacidad para concentrarse.

Capaz de dar explicaciones claras y concisas.

Capaz de entablar buenas relaciones con la gente.

Capaz de estimular y motivar a los demés.

Capaz de hacer frente a trabajo fisica y emocionalmente demandante.



Capaz de imponer disciplina.

Capaz de llevarse bien con varios tipos de personas.
Capaz de mantener informacion confidencial.
Conocimiento de Braille.

Conocimiento del lenguaje de signos espaiol.
Enérgico.

Entusiasta.

Flexible.

Habilidades informaticas.

Habilidades para presentar.

(bservadar.

Paciente.

TABLA -PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS: DOCENTE EDUCACION ESPECIAL AUTORIA PROPIA
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Tabla 15-DESCRIPCION DE PUESTOS-PREFECTO-AUTORIA PROPIA.

FICHA DESCRIPTIVA DE PERFILES DE PUESTOS PARA LICED DE LOS TUXTLAS

Puesto:

Objetivo del
puesto:
Funciones:

Perfil:

Edad:
Genero:

Escolaridad
requerida:
Conocimiento
especificos:

HABILIDADES Y
DESTREZAS:

PREFECTO

Controlar y dirigir alumnos,

|.- Mantener el orden y la disciplina de acuerdo a lo establecido en el Reglamenta
General del Instituto Campechano y el Reglamento Interior de cada una de las
escuelas.

2.- Controlar la puerta de acceso seqin las disposiciones de |os directivos de las
diferentes escuelas (control de entrada y salida de los alumnos, personal ajeno a
la institucidn, bienes de la escuela, etc.).

3.- Entregar a la direccian de la escuela, un reporte diario de los alumnos que por
retardo no pudieron asistir a la primera hora de clases.

4.- Mantener comunicacidn constante con la direccian del centro escolar a fin de
conocer y llevar a cabo las disposiciones que se presenten.

2.- Brindar informacian a los padres de familia o personas ajenas a la institucidn
sobre el lugar en el que se desarrallan las actividades dirigidas a los mismos o las
greas en donde pueden realizar algin tramite administrativo.

B.- Vigilar el acceso de vehiculos al estacionamiento de los centros escolares
conducidos por personas ajenas a la institucicn.

7.- Dar aviso a la direccidn de la escuela, en caso de observar a los alrededores
de la escuela, la presencia de grupos de alumnos uniformados de otras escuelas,
personas o vehiculos con conductas sospechosas.

8.- Pedir identificacitn a cada uno de los alumnos que requieran ingresar y hacer
uso de las instalaciones.

0.- Detectar alumnos (as) que presenten problemas de salud y reportarios a la
Direccidn de la Escuela,

Licenciatura educacidn, pedagogia AREA O coordinacitn
DEPARTAMENTD:

Mayor de 235 afios REPORTA A: director
Supervisa a: Alumnas

indistinto DURACION DEL Previo autorizacian , por ciclo
PLESTL: escolar

Licenciatura IEJ)I;PE\EITAENEIA LABORAL 7 afios en mismo puesto

Normas escolares, acuerdos, ley de convivencia escolar, etc.

|. Conoce y aplica correctamente el Reglamento Interior para los alumnos de
las escuelas que pertenecen al Instituto Campechano.

2. Domina sus funciones y promueve nuevas disposiciones de acuerdo a las
necesidades educativas que presentan los alumnos del IC.

3. Mantiene comunicacian directa con sus compaieros y pone en practica la
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iniciativa para organizar el trabajo.

4 Respeta a los miembros de la comunidad escolar, fomenta la tolerancia, el
compafierismo, la solidaridad y el trabajo en equipo.

0. Mantiene estrecha comunicacian con la direccian de la escuela, docentes,
orientadores y tutores.

B. Colabora y forma parte de |as actividades recreativas, culturales y
deportivas que la escuela promueve.

7. |dentifica y canaliza al tutor u orientador alumnos con problemas
académicos, conductuales y con factores de riesgo psicosocial.

8. Promueve el cuidado de las instalaciones y equipos de los centros
escolares.

9. Desarrolla estrategias que permitan la sana convivencia de |os estudiantes
dentro y fuera del aula.

10.Procura su desarrollo profesional a través de una actualizacian constante.

TABLA -PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS; PREFECTURA, AUTORIA PROPIA
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Tabla 16-DESCRIPCIONES DE PUESTO-PERSONAL ADMINISTRATIVO-AUTORIA PROPIA.

FICHA DESCRIPTIVA DE PERFILES DE PUESTOS PARA LICED DE LOS TUXTLAS

Puesto: PERSONAL ADMINISTRATIVD
Objetivo del Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracidn de correspondencia, digitar y registrar
puesto: |as transacciones contables de las operaciones de la compafiia y verificar su adecuada contabilizacian, elaborar
namina y liquidacian de sequridad social.
Funciones:
. Atender de manera agil, amable y eficaz las lamadas telefanicas del conmutador.
. Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto interna como externa
o Atender todas aquellas personas que necesiten informacian.
o Mantener actualizados los documentos legales de la compaiifa y entregar al personal que lo
° requiera
. Elaborar la ndmina y liquidacion de sequridad social.
o Revision de la contabilizacidn de los documentos
o Clasificar adecuadamente de acuerdo a los centros de costos existentes |os documentos contables
. Participar en la identificacion de los riesgos de su area de trabajo y en la generacidn de acciones de
° mejora para su prevencicn
o Administrar |a papeleria y elementos de uso de la compaiiia llevando registros en las planillas
o indicadas.
. Colaboracion continua en otras labores asignadas por su jefe inmediato
Perfil: PSICOLOGD AREA O DEPARTAMENTD:  Servicios escolares/control escolar
Edad: Mayor de 25 afios REPORTA A: Director, subdirector
Supervisa a: Docentes
Genero: indistinto DURACION DEL PUESTD:  Previo autorizacidn . por ciclo escolar
Escolaridad licenciatura, técnico, en formacidn. Area ~ EXPERIENCIA LABORAL 7 afios en mismo puesto
requerida: econdmico administrativo. PREVIA:
Conocimiento . Manejo de los programas de Office (Word, Excel)
especificos: . Manejo de herramientas de oficina
o Conocimiento como minima de un programa contable
. Conocimiento de los procedimientos del sistema de gestidn integrado relacionados en la
. caracterizacion del proceso al cual pertenece
HABILIDADES Y o Competencias comunicacionales, interpersonales intrapersonales y de gestidn.
DESTREZAS: o Trabajo en equipo
. niciativa, creatividad, prudencia y proactividad.
o [ Orientacidn al servicio

TABLA NO.I6 PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS; PERSONAL ADMINISTRATIVO, AUTORIA
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FICHA DESCRIPTIVA DE PERFILES DE PUESTOS PARA LICED DE LOS TUXTLAS

Puesto: INTENDENCIA
Objetivo del Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones, equipo y mobiliario mediante el uso de instrumentos y
puesto: Material de insumo; mantener en Gptimas condiciones las instalaciones de la Institucidn y que las funciones se
lleven a cabo en los tiempos establecidos.
Funciones:
|. Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza requeridos para el desarrollo de las
actividades.
2. Realizar |a limpieza de oficinas, mobiliario y equipo de las dreas de |a institucidn.
3. Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi o requieran las necesidades de las Institucidn.
4 Suministrar |os insumos necesarios en el drea de cafeteria.
a. Mantener el area de los sanitarios limpios, con los insumos de material necesario.
B. Informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto al jefe inmediato.
7. Mtender las indicaciones de las areas, en relacidn al aseo o alguna observacidn a efecto de mantener en Gptimas
condiciones las instalaciones.
8. Brindar apoyo en el montaje de las salas de capacitacion segin sea requerido.
Perfil: No necesario AREA O DEPARTAMENTD:  administrativo
Edad: Mayor de 20 afios REPORTA A: Subdirector
Supervisa a:
Genero: indistinto DURACION DEL PUESTO:  Previo autorizacicn , por ciclo escolar
Escolaridad Bachillerato concluido, EXPERIENCIA LABORAL 7 afios en mismo puesto
requerida: PREVIA:
Conocimiento Trabajo en equipo, tolerancia a la presidn.
especificos:
HABILIDADES Y
DESTREZAS: |- Proactividad

2.- Confidencialidad
3.- Responsabilidad
4 - Integridad
a.- Honestidad
B.- Discrecitn
7.- Disposicitn
Tabla 17-DESCRIPCION DE PUESTO- INTENDENCIA-AUTORIA PROPIA.

79



Tabla 18-DESCRIPCION DE PUESTOS-GUARDIA DE SEGURIDAD- AUTORIA PROPIA.

FICHA DESCRIPTIVA DE PERFILES DE PUESTOS PARA LICED DE LOS TUXTLAS

Puesto:

Objetivo del
puesto:
Funciones:

Perfil:
Edad:

Genero:

Escolaridad
requerida:
Conocimiento
especificos:

HABILIDADES Y
DESTREZAS:

GUARDIA DE SEGURIDAD

. Inspecciona, vigila y realiza rondas, verificando el cumplimiento de las condiciones de seguridad de la
institucian.

Velar, colaborar, controlar, vigilar y supervisar la sequridad de |a institucion educativa.

Bachillerato AREA D administrativo
DEPARTAMENTD:

Mayor de 25 afios REPORTA A: director
Supervisa a:

masculing DURACIDN DEL Previo autorizacitn , por ciclo
PUESTD: escolar

Bachillerato EXPERIENCIA LABORAL 7 afios en mismo puesto
PREVIA:

No necesario

o Vela por el mantenimiento y el orden de |a institucidn, verificando el cumplimiento de

normas y disposiciones reglamentarias en las dependencias, informando a su jefatura frente a la
deteccidn de anomalias.

o Colabora con servicios de supervision en actividades o eventos especiales desarrollados
por la Institucian, verificando condiciones de sequridad, efectuando rondas, filtrando acceso de
personas y

. ejecutando desalojos segun criterio acordado internamente, reportando a la jefatura frente
a cualquier anomalia.

o Realiza control de identidad de personas que ingresan al plantel universitario, segiin
procedimiento establecido.

. Registra informacian de actividades del turno, en Checklist para el caso de los Alfas y en
Libro de Novedades en el caso de aquellos que trabajan en porterias.

o Vigila actividades posteriores a horario normal de la institucian, controlando cantidad de
personas y tipo de actividades realizadas e informando a jefatura frente anomalias.

. Controla el ingreso y salida de vehiculos, en particular el uso de hora, destino .

TABLA NO.I8 PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS; GUARDIA DE SEGURIDAD, AUTORIA PROPIA
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Tabla 19-DESCRIPCION DE PUESTO-CAPACITADOR INFORMATICA(COVID-19)-AUTORIA PROPIA.

FICHA DESCRIPTIVA DE PERFILES DE PUESTOS PARA LICED DE LOS TUXTLAS

Puesto: CAPACITADOR INFORMATICA(COVID-19)
Objetivo del Desarrollar programas de capacitacion técnica y ayudar a otros a desarrollar en el mbito
puesto: tecnoldgico , (plataformas digitales, aplicaciones, etc.) para estar a la vanguardia ante el covid -19
Funciones:
. Disefiar programas de capacitacion técnica de acuerdo con los requisitos de la organizacian
o Confeccionar horarios de capacitacidn y la agenda del aula
o Decidir el contenido del curso de acuerdo con los objetivos
. Preparar el material de capacitacion (presentaciones, hojas de célculo, etc.)
. Celebrar sesiones de capacitacion, seminarios web, talleres, etc. en grupo o individuales
o Organizar e impartir capacitacidn in situ cuando sea necesario
o Mantener un registro de datos sobre |os cursos completados, las ausencias, los problemas,

etc. y elaborar informes al respecto

o Observar y evaluar los resultados de los programas de capacitacidn
o Determinar la efectividad general de los programas y realizar mejoras
Perfil: Ingeniero en sistemas AREA O Coordinador.
computacionales, ingenierfa en DEPARTAMENTD:
informética o a fin a estas.
Edad: Mayor de 25 afios REPORTA A: director
Supervisa a: docentes
Genero: indistinto EHEQTE&UN DEL Durante el curso, por temporada
Escolaridad Ingenieria maestria ,doctorado, EXPERIENCIA LABORAL  Mas de 3 afios
requerida: certificacion laboral PREVIA:
Conocimiento . Experiencia demostrable como capacitador técnico
especificos: o Conocimiento de técnicas y herramientas modernas de capacitacian en temas técnicos
o Experiencia en el disefio de contenido técnico para cursos
. Habilidad para abordar necesidades de capacitacidn con cursos completos
. Conocimiento de MS Office a nivel de usuario (especialmente FowerPoint)
o Excelente capacidades comunicativas y comodidad a la hora de hablar ante grandes
audiencias
° Excelentes habilidades organizativas y para la gestian del tiempo
° Grado en un campo técnico pertinente
HABILIDADES Y  Facilidad de palabra, proactiva, trabajo en equipo.
DESTREZAS:

TABLA- PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS; CAPACITADOR COVID-13, AUTORIA PROPIA
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4.1.5PROPUESTA ORGANIGRAMA s
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4.2 ANALISIS FODA DE LA ESCUELA LICEO DE LOS TUXTLAS

FORTALEZAS:

. experiencia de 36 afos.

° Capacitacion docente.

. Los docentes cuentan con su estrategia de enseflanza y comparten experiencia, los

docentes son colaborativos, éticos, capacitados, formadores, responsables, solidarios,

comprensivos.
OPORTUNIDADES:
. Atencién personalizada (alumno y maestro).
. Poca poblacién.
. Control en los alumnos
. Maestros capacitados (educacién de calidad)
. Educacién humanista.
VIRTUAL.:
o El manejo de tic.
o Clases interactivas
o Mayor corresponsabilidad (tutor y docente).
DEBILIDADES
. Falta de infraestructura.
. Falta de talleres socioculturales.
. Desintegracion y ausentismos de padres de familia
. Falta de comunicacion.
VIRTUAL.:
o Fallas de internet.
o Falta de equipo.
o Falta de espacio.
o Apatia de los alumnos hacia las Actividades fisicas.
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AMENAZAS

Competencia. (otras escuelas)

Covid-19.

Bajas de alumnado (por falta de economia local).
VIRTUAL:

Hackeo de plataformas virtuales.

Problemas de conectividad en la red (mal clima, fallas técnicas).

ELABORADD POR; LIC. KARIMHI FRIZHNE TOLEN FLORES
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4.3 CONCLUSION:

Los servicios educativos son sin duda una gran responsabilidad, muy importante y de mayor
peso dentro de las instituciones u organizaciones que son encargadas de brindar un servicio al

consumidor.

Es por esto que debe tenerse una clara vision de los procesos administrativos , que se
implementan ,el orden y la disciplina, asi como los puestos necesarios ,infraestructura y demas
elementos que lleven al éxito a cualquier escuela ,donde se brinda el servicio educativo ,cabe
hacer mencion que el contar con un equipo de trabajo (recurso humano), es sin duda el éxito de
toda organizacioén, asi como tener una estructura organizacional definida y bien implementada,
hace que el trabajo y desempefio de cada puesto y nivel jerarquico logre optimizar al maximo el
desempefo de las labores de cada uno de los puestos, en las diferentes areas, con las que

cuenta .

Liceo de los Tuxtlas a lo largo de su historia y recorrido en el ambito educativo , ha tenido un
desempenfo de excelencia , sin embargo los tiempos han cambiado y no han favorecido a esta
casa de estudios, al desarrollar la investigacién de cada uno de los capitulos de este trabajo ,
nos encontramos con un sin fin de necesidades que son necesarias cubrir en esta escuela ,sin
embargo no podemos abarcar en este trabajo es por ello que sugerimos implementar un convenio
entre instituciones de nivel superior , para que los estudiantes préximos a egresar, desarrollen
sSus conocimientos y apoyen a la institucion, asi como no dejar a la deriva , la propuesta que en
SUS manos se encuentra en estos momentos, la cual da el reconocimiento a el desempeiio del

personal que labora en esta institucion y que apoyo cada paso para su realizacion.

Es por ello que se llegd a la conclusion de que este trabajo que respetuosamente se propone
facilitara las responsabilidades compartidas, entre los empleados, y las autoridades educativas,
apertura de nuevos puestos de trabajo, dando oportunidad a el desarrollo del trabajo compartido,
al deslinde de responsabilidades, las tareas reales de cada puesto(no existiendo asi la duplicidad

de actividades), optimizando el tiempo, facilitando el servicio al cliente.

Dentro de las conclusiones tenemos de mayor relevancia los siguientes puntos:

1.- La institucion, no cuenta con un manual de funciones, politicas, procesos y procedimientos,

desencadenando las dobles funciones. Y puestos innecesarios, o falta de ellos.
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2.- Los empleados no conocen la mision, visién de la institucion, ni la historia de la misma, el
organigrama, ni objetivos generales, motivo de esto que las funciones internas no se lleven

adecuadamente.

3.- La falta de comunicacion, entre los empleados, hacen que la documentacién solicitada en

muchas ocasiones no se encuentre en tiempo y forma.

4.- Se vio en la necesidad de realizar una representacion del organigrama, con los puestos que
se tenia en ese momento para ubicar las funciones que desempefaba cada empleado. Donde

en conclusioén la reestructuracion del mismo.

5.- Realizar una descripcién de cada uno de los puestos que se necesitan en la restructuracion
organizacional, basado en los profesiogramas y normas que la secretaria de educacion del

estado de Veracruz demanda.
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4.ARECOMENDACIONES:

Dentro Delas Recomendaciones A Esta Institucién, Se Sugiere Realizar:

e Propuesta De Mision Y Visién De La Institucion.

¢ Revisiones Continlas Del Desempefio Y Calidad Del Servicio De Cada Uno De Los
Empleados De Mayor Importancia En La Institucion En Este Caso Los Docentes.
Mediante Encuestas De Evaluacion A Docentes.

¢ Reuniones Con El Personal, Para Llevar El Control Y Desempefio De Sus Funciones.
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4.4.1PROPUESTA PARA MISION Y VISION DE LA INSTITUCION

SAN ANDRES TUXTLA A 12 DE AGOSTO 2020

DRA. SIRENIA DOMINGUEZ GAMEZ
DIRECTORA DE LA ESCUELA SECUNDARIA
Y DE BACHILLERES LICEO DE LOS TUXTLAS
PRESENTE:

C.C.P.DR .VICTOR GARCIA DOMINGUEZ. DIRECTOR ACADEMICO GENERAL

POR MEDIO DE LA PRESENTE LE SOLICITO A USTEDES SU
AUTORIZACION Y VISTO BUENO PARA LA PROPUESTA DE: La redaccion de la
mision, visién. De la institucién a su digno cargo, que serda utilizada en la plataforma
emergente de oferta educativa. Y asi concluir con la actualizacion de los datos.

REDACCION MISION:

FORMAR ALUMNOS DE EDUCACION BASICA Y MEDIA SUPERIOR, DE MANERA
INTEGRAL, REFORZANDO EN CADA ALUMNO SUS CAPACIDADES, HABILIDADES, ACTITUDES,
VALORES Y COMPETENCIAS, DESARROLLANDO EN ELLOS LAS ESTRATEGIAS NECESARIAS
PARA QUE CONCLUYAN SUS ESTUDIOS DE NIVEL BASICO Y MEDIA SUPERIOR.

REDACCION VISION:

SER UNA DE LAS MEJORES ESCUELAS DE EDUCACION BASICA Y MEDIA SUPERIOR,
QUE OFREZCA A LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL, UNA EDUCACION DE CALIDAD, DONDE EL
CAPITAL HUMANO COLABORATIVO FOMENTA VALORES INTEGROS, INCLUYENTE, EFICIENTE,
FAVORECIENDO LA COHESION Y LA PAZ SOCIAL EN EL MARCO DE UN DESARROLLO

EMOCIONAL E INTELECTUAL, CON EQUIDAD EN LA PLURICULTURALIDAD E
INTERCULTURALIDAD, SIGUIENDO LAS NORMATIVIDAD OFICIAL QUE NOS RIGE.

SIN MAS POR EL MOMENTO SALUDOS CORDIALES.
ATENTAMENTE:

LIC. KARIMHI FRIZHNE TOLEN FLORES.
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4.4.2 PROPUESTA DE EVALUACION DOCENTE

Programa: SECUNDARIA LICEO DE LOS

TUXTLAS Asignatura:

Docente que la imparte:

Fecha:

Instrucciones: Lee cuidadosamente las expresiones que se te presentan a continuacion y selecciona

la respuesta que consideres correcta sefialando con X el puntaje correspondiente a la siguiente

escala:

4= Siempre 3= A menudo 2= Ocasionalmente 1= Nunca

Tabla 20- EVALUACION DOCENTE-AUTORIA PROPIA.

El docente responsable de la asignatura:

1. Presenta los contenidos de la asignatura ajustandose al nivel de conocimientos del
alumnado

2. Es facilmente accesible (tutorias, correos, asesorias extra clase)

3. Incluye al estudiante en la organizacidn y distribucidn de las tareas a realizar en la
asignatura

4. Da a conocer los objetivos, bibliografia, tutorias, contenidos y métodos de evaluacién del
programa de la asignatura

5. Informa de las competencias previstas que el estudiante tiene que adquirir

6. Proporciona informacion cientifica que permite conocer mas y mejor la asignatura

7. Presenta los contenidos siguiendo un esquema claro y légico, destacando lo importante

8. Permite y estimula la participacién del alumnado

9. Propicia el trabajo individual

10.

Propicia el trabajo en equipo

11.

Relaciona los aprendizajes con el ambito profesional

12.

Realiza sintesis iniciales y finales de la sesién y/o tema en clase

13.

Favorece el interés del alumnado y la motivacidn por aprender

14.

Fomenta la investigacioén y el espiritu critico del alumno

15.

Facilita la interacciéon alumno-alumno y alumno-docente

16.

Atiende y responde con claridad las consultas realizadas en clase

17.

Atiende adecuadamente las tutorias que se le solicitan

18.

Mantiene una postura objetiva y respetuosa con el alumnado

19.

Organiza actividades para que el alumno participe activamente en las tareas de clase

20.

Disefia y relaciona los contenidos teéricos con los practicos

21.

Incorpora y emplea con eficiencia las Tecnologias de la Informacidon y Comunicacién (TIC)

22.

Domina los contenidos de la asignatura

23.

Interrelaciona los contenidos de la asignatura con otras asignaturas

24.

Aplica el programa establecido con cierta flexibilidad, para una mejor dindmica de clase

25.

Utiliza recursos materiales que facilitan el aprendizaje

26.

Se relaciona satisfactoriamente con el alumnado
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27. Disefia el contenido y proceso de la asignatura para favorecer el desarrollo de
competencias
profesionales

28. Aplica los criterios de evaluacion de actividades de acuerdo a lo establecido en el
programa

29. utiliza los criterios de evaluacion establecidos por la secretaria de educacion ante covid-19

30. mantiene una comunicacion constante con los alumnos padres de familia y tutores.

31.-Aspectos positivos del docente (da explicaciones claras, es creativo, cumple en tiempo y
forma con las actividades de la asignatura, es imparcial, relaciona los contenidos de la
asignatura con la realidad profesional, entre otros)

32.-Aspectos requeridos para mejorar su ejercicio de docencia (planeacidn; organizacion;
consistencia -aplicar lo planeado-; claridad en sus argumentos, formalidad,

imparcialidad, relacionar contenidos de la asignatura con la realidad profesional, entre
otros)
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REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

“Administracion de los sistemas de produccion”, Velazquez Masteretta, Limusa noriega
editores.1998.

- “Sistemas administrativos”, profesor Dr. Jorge Vazquez facultad de ciencias

econdmicas -UBA.

“El proceso estratégico; concepto, contexto, y casos.” Henry Mitzberg,James Bian Quinn,
traduccion; Georgina G. del Castillo. 22 Edicién, Traducida al espafiol, respecto a la primera
edicion.1993.

“profesiograma de escuelas secundarias generales y técnicas”,secretaria de educacion del
estado de Veracruz.edicion 2019-2021,pg.1-80, archivo oficial de liceo de los Tuxtlas.

“‘Plan de mejora continua” ,archivo general de liceo de los Tuxtlas, edicion
2017,2018,2019.liceo de los Tuxtlas.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

[1] (C. Méndez, shidshare,26 de agosto 2012).

[2] A.J. VELAZQUEZ 1995 -2007

[3] A.LLEARNING,”PROCESOS ADMINISTRATIVOS”,CLAVE DEL EXITO.

[4] A. REYES PONCE, “ADMINISTRACION MODERNA’,ARCHIVO PDF UNAM,CAP. 8
PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

[ 5] (1962- la naturaleza y base de la estructura organizacional /ORGANIZACIONES
ESTRUCTURA Y PROCESOS ;Richard H. Hall / Tercera Edicion.)
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ANEXOS:

ANEXO 1.-
Informacién Estadistica Del Sistema Educativo Estatal

La Secretaria de Educacion de Veracruz integra, entre otros datos, las estadisticas basicas que
describen la situacion actual y los avances en la prestacion de los servicios educativos. Los datos
generados constituyen la estadistica oficial de la entidad y es la base para llevar a cabo los
procesos de planeaciéon, programacién, presupuesto y asignaciéon de recursos, evaluacion y
rendicion de cuentas del sector, entre otras actividades. La realizaciéon de este informe, es
resultado de la valiosa participacion de los maestros y funcionarios de instituciones publicas y
privadas; todos ellos proporcionaron la informacion estadistica que generan e integran el Sistema
Educativo Estatal.

2018-2019 - Veracruz

MAPA DEL ESTADO GRAFICA

Habilitar municipios 24,036 137.277 2.235.956

eca Baj
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Gréfica comparativa Correspondiente a los datos estadisticos totales del ciclo escolar 2018-

2019 en el Estado de Veracruz; clasificado por Escuelas, Docentes o Alumnos y agrupado por

Nivel Educativo.

Cifras totales:

24,036 137,277

Totales por categoria:
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Fuente: Unidad de Planeacion Evaluacion y Control Educativo
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-

GRAFICA

Cifras totales de LOS TUXTLAS

78624
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970

Docentes Alumnos

Escuelas

Totales por categoria

[Escuelas Docentes Hlurnnu5|
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EDUCACION ESPECIAL

EDUCACION IMICIAL

Fuente: unidad de planeacion evaluacion y control educativo
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TABLA DE DATOS

e Informacién de: LOS TUXTLAS

Nivel Educativo Escuelas Docentes Grupos Mujeres Hombres Total
Educacion Inicial E 9 10 52 64 116
Educacion Especial 9 54 30 205 343 548
Educacion Preescolar 293 657 656 5,050 5121 10171
Educacion Primaria 366 1.757 1.755 16,143 17.078 33,221
Formacion para el Trabajo 21 74 129 1150 1175 2,325
Educacion Secundaria 173 a74 818 7.639 8.379 16,018
Bachillerato a5 751 524 5,705 6,596 12,301
Educacion para Adultos 7 17 NA 78 74 152
Licenciatura Universitaria y Tecnolégica 2 203 NA 1,776 1,955 3731
Postgrado Universitario y Tecnoldgico NA NA NA 21 20 41
Totales 40,805 78,624
REGION TUXTLA

Fuente: unidad de
planeacién evaluacion y
control educativo
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ANEXOS

ANEXOS 2
SISTEMA DE ORGANIZACION LINEAL.

_
[ 3 O3

| 1]
) ) e

FUENTE CONSULTADA: ORGANIZACION DE EMPRESAS DE ENRIQUE B.F.

FUENTE CONSULTADA: ADMINISTRACION DE EMPRESAS DE A.REYES PONCE.
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ANEXOS

ANEXOS 3

TIPOS DE ORGANIGRAMAS:

ORGANIGRAMA VERTICAL

Consejo de
Administracion

Director general

|

|

ORGANIGRAMA HORIZONTAL

Ventas

Director de Director comercial Director sm
produccién financiero
I l Compras
Empleados Empleados Empleados Produccidn f—
ORGANIGRAMA CIRCULAR
ORGANIGRAMA MIXTO
e .lel‘_e s
Jefe Téchico Jefe
C?_.’:H:.l d‘" Mantenimiento
=
Subgerente Jefe
. Produccién Investigacién
de Mercado
Subgerente
Gerente General Veniss
Jefe
Subgerente Credito
Finanzas
Divisién C /
)
Jefe Jefe
Caja Jefe Cobranzas
< | Contabilidad

FUENTE CONSULTADA: PRESENTACION GRUPO 3; "ESTRUCTURA ORGANICA DE UNA EMPRESA", 2 DE ABRIL 2013, AM.L, AP.S,,

IM.QG.
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ANEXOS 4

DEFINICION Y CARACTERISTICAS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Existen diferentes puntos de vista referentes al tema de Estructura Organizacional;

Dentro de los cuales esta (Marin Idagarra 2012, 46) quién cita a: “Hall (1996), las estructuras se
disefian buscando minimizar las influencias particulares de los individuos sobre la organizacién,
de manera que los agentes subordinados se ajusten a los requerimientos de ésta, y no al
contrario”. Por lo tanto, si partimos de épocas antiguas, existen muchas pruebas o evidencias en
las que se muestra que la estructura organizacional estaba regida por un jefe o manda mas, con
una forma de trabajo de esclavitud y explotacién a la gente de bajos recursos econdmicos e
incluso utilizando el racismo para explotar a la raza negra; sin importar sus derechos,
necesidades y aportes que puedan brindar en pro de la organizacion, debido a que estaban
limitados a solo realizar el trabajo duro y no a pensar.

Por otro lado, los autores (Mintzberg, Quinn y Ghoshal 1999, 275), tienen un enfoque

mas actualizado y profundo respecto a este tema, en el que se considera que la estructura esta
directamente ligada con la estrategia de la organizacion y es evidente que la una no puede existir
sin la otra; por lo tanto, cuando se cambia la estrategia de la empresa es necesario disefar
nuevamente la estructura para aplicar la estrategia, y por ende la estructura debe reflejar siempre
la situacion actual de la organizacion.

Previo a analizar qué tipo de estructura tiene cada organizacion, se debe considerar que todas
las organizaciones estan compuestas por seis componentes principales:

- Cima o apice estratégico: hace referencia al Gerente general o principal que se encarga de
supervisar a toda la organizacion.

- Linea media o funcional: son todos los gerentes que se encuentran bajo el gerente general y
representan una jerarquia superior para el nacleo operativo.

- Médula operativa u operarios: los colaboradores que hacen el trabajo operativo; es decir, la
producen los productos o prestan los servicios dependiendo el giro del negocio.

- Personal de apoyo: colaboradores encargados de prestar servicios generales internamente
como limpieza, guardias de seguridad, cafeteria, entre otros.

- Tecno estructura: grupo de colaboradores que se encargan de realizar funciones de

administracion, planificacion y control del trabajo de otros.
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Elementos de la reestructuracion organizacional

Se considera que para crear o disefiar cualquier tipo de estructura de organizacion moderna,
siempre va a estar compuesta por una serie de reglas desempefiadas por personas con
cualidades especificas dependiendo del cargo y lugar que ocupen en la estructura, por tal motivo
(Dirube Mafiueco 2000, 33 - 35) menciona que las formas de organizacién dependen de la
division del trabajo por areas determinadas, especializacién de funciones especificas, jerarquia
dependiendo de los procesos o personas a cargo, actividades diarias a realizar para la
consecucion de objetivos empresariales, unidad y permanencia en el mando o nivel de reporte a

un superior inmediato, amplitud de control sobre los subordinados a su cargo.

En este mismo sentido (Marin Idagarra 2012, 50) cita a: (Reimann 1973), quien identifica tres
dimensiones principales: “1) la complejidad: nivel de division de las actividades intra e inter areas
funcionales, 2) la centralizacién: la concentracion en los mandos superiores de la autoridad para
tomar decisiones, y 3) la formalizacion: como la estandarizacion de procedimientos y su
especificacion”. Es decir, dentro las organizaciones es necesario tomar en cuenta que existen
varios elementos como la division de la empresa dependiendo del giro de negocio y de la
complejidad del mismo a fin de formar las areas o departamento necesarios para su
funcionamiento; la centralizacion del poder y la toma de decisiones en cargos superiores como
gerencias y jefaturas; y finalmente, la formalizacion o definicion de funciones o actividades

especificas y estandarizadas para cada cargo o area.

Los autores (Mintzberg, Quinn y Ghoshal 1999, 278 - 282) complementan la base tedrica ya
mencionada, y afirman que para disefiar la estructura de una organizacion se debe analizar y
poner en juego varios parametros que determinan la divisién del trabajo y el mecanismo de

coordinacidn de los mismos, los cuales engloban los siguientes:
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- Especializacién del puesto de trabajo, se refiere al nimero de tareas que realiza y/o controla
un colaborador en su puesto de trabajo o cargo determinado; lo cual influye directamente en la
ubicacién dentro de la estructura, ya que dependiendo si el colaborador tiene tareas especificas
en su cargo y no posee control sobre procesos o personas es ubicado horizontalmente, en
cambio si el colaborador tiene control especifico sobre personas o procesos de sus

tareas esta ubicado de manera vertical dentro de la estructura de la empresa.

- Formalizacion del comportamiento, es la descripcion o normalizacion directa y
detallada del puesto de trabajo a traves del levantamiento formal de toda la informacion
referente al contenido del trabajo, las funciones y procesos que se realizan, incluyendo
las instrucciones, normas, reglas y especificaciones referentes al mismo para lograr los

resultados planteados tanto por el cargo como por el departamento y la organizacion.

- Formacion, se refiere a la utilizacion de programas sistematicos enfocados a
normalizar y desarrollar en los colaboradores los conocimientos y habilidades necesarias
tanto del perfil blando como del perfil duro, a fin de que puedan desempeiiarse en puesto
de trabajo determinado o especializado y requerido por la empresa. En este sentido, la
formalizacién y la normalizacién del comportamiento van de la mano a través de las

normas aprendidas y las impuestas para desempefiarse en el puesto de trabajo.

- Adoctrinamiento, programas y técnicas adoctrinadas para que los colaboradores de las
empresas trabajen normalizados y enfocados en las necesidades ideoldgicas de la misma, para
de esta manera puedan tomar decisiones y realizar acciones en pro de la organizacién para la

gue trabajan; inclusive pueden actuar bajo una creencia empresarial determinada.

- Agrupacién de unidades o areas, es la agrupacion de cargos en unidades/areas y las
unidades/adreas en un orden superior, a traves de organigramas también denominadas
estructuras organizacionales; a fin de tener una mejor coordinacion de los puestos de trabajo,

y se desempefien bajo una supervision que se encargue de controlar, coordinar y trabajar
compartiendo recursos comunes por el cumplimiento de los objetivos organizacionales. Las
agrupaciones pueden realizarse por funciones, es decir, a través de los medios para conseguir
los productos o servicios; y la otra agrupacién es por mercado o los fines o productos finales,

servicios o mercados concretos a donde desean llegar.
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- Tamafo de las unidades, son el nUmero de cargos que contiene una misma unidad o area,
con o sin una supervision directa; debido a que pueden existir unidades/areas pequefas sin
control como unidades/areas grandes con o sin necesidad de control, o viceversa; sin embargo,
también depende del tipo de cultura organizacional o inclusive a la normalizacion

de trabajo que pueda tener dicha organizacion.

- Sistemas de planificacion y control, se utilizan para normalizar los resultados en comun de
la organizacién o para llegar a un mismo fin; por este motivo pueden ser de dos tipos, los sistemas
de planificacién de acciones, a través de un detalle de acciones concretas para llevarse cabo
antes de llevarse a cabo algo, es decir, una planificacion previa; o también puede ser a través de
sistemas de control de los resultados alcanzados con acciones y hechos evaluados

constantemente.

- Dispositivos de enlace, son el conjunto de mecanismos que existen para fomentar la
adaptacion mutua dentro y entre las unidades/areas de la organizacion como: a) la estructura
jerarquica o dispositivos de enlace, son los puestos que se crean para coordinar directamente el
trabajo que realiza cada cargo, unidad/area a través de la persuasion y negociacion para
conseguirlo directamente y no por los canales administrativos; b) la estructura lineal y funcional,
es aquella que posee directivos integradores o autoridad reconocida no sobre las personas sino
sobre los presupuestos de cada unidad/area a través de la estrecha coordinacion; c) la estructura
de enlace superpuesta, hace referencia a equipos de trabajo y comités permanentes que se
retnen diariamente para la toma de decisiones; d) la estructura matricial, es un punto de equilibrio
entre las agrupaciones funcionales o de mercado, debido a que se requiere independencia de
criterio y a su vez interdependencia, dependiendo el proyecto y objetivo en comun, inclusive se

puede dividir la autoridad o compartir criterios y decisiones duales entre las autoridades definidas.

(Fuente: El Proceso Estratégico, 1999,Autor: Mintzberg, Quinn y Ghoshal,En base a los autores
(Mintzberg, Quinn y Ghoshal 1999, 275), los componentes).
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Anexos

Anexo 5.

Profesiograma

PROFESIOGRAMA: EDUCACION SECUNDARIA (GENERAL O TECNICA)

DESCRIPCION DE CLAVE
LA PERFIL DEL PUESTO ACTIVIDADES GEMERICAS A REALIZAR FEDERAL | ESTATAL
CATEGORIA
Escusla del iMas yio
Escuela Superior de
Musica.
* Desponibilidad para
trabajasr  en donde  las
necesidades del servicio
ko requismn,
Profesor (a) de * Tiuwks o Cerlificado  de Desemperiar las nciones  y actividades gue se establecen en e EOFE3 d244
educacion fisica esbudios completo. de: Manual gue conliens las bases de cperacion del Sistema de Educacdn A
Profesar ] Secundaria en la parte redativa al profesor (a) de educacion fisica, asi 3278
licenciado B como ks inherentes & peesio que be seialke =l (@) jefe (@) del bres de
Educzcion Educacion Secundaria. 33a8
Fisica  [Marmal Conocer, chservar y aplicar las disposiciones de cardcler  Scnico- A
Basica, upn © pedagigico vy de organizaddn instiucional estblecdas para imgartic 3400
L. Educsaon Sacundaria.
Prolesar O Plinear  sus |abores  educalivas  compliendo con los  principics L3dg
licemciads en formativos previsios en & pln de estudios y los programas oficales A
Educaciin wigenies. Q59
Fedia Realizary dar seguimiento a su programa o proyects anual de Erakosjo
[Educacitn para el gropo que le asigne el (k) director {a) del plants o la aulonidad
Fisia). compelente respecta.
Massirn e Coonfinar sus scciones oon |a jefahea local de dase paa daborar o
Educacicn plan amal de trabaje que se debe desarmolar con s grupos gue e
Fisica, sean asignades, y presentardo a la instanda oficial respectiva en &
Prosfestor imicio del perioda escolar,
Mormaist  de Adecumr e desarmolls ded progama al mdmero de classs en el aio
Echarheitn escolar, estableciends correlacion con s demds areas o asignaturas
Fisicm. del plan de estdios y considerando o Gempo reguerido para o
Frofwsar de desarmollo de s préclices y acividades exdramuros.
Echachricn Preparar  oporfunaments, de  acoerde  con los  linesmientos
Fisica ¥ eslablecides, ank los instumentes de evaluacion inicial, parcal y final
[ mmo los  ouestionarios  para os exEmenss  exheordinarics  de
Licencsads  &n regularizacion, y en su caso, para los exdamenss a tilulo de suficencia
Culbura Fisica y Evaluar el aprendizaje de los educandos de conformidad con las
el Deports, normas emitidas al respecio,
Licencisdo &6 Mantensr @ corents y presentar cpotunament2 3 3 suboridasd)
Elscaeita compelents r!:_ﬂpe\'_‘.i'-'a del phunlu{_. los registros de control de asislund:?l
Fisica, D - y e evalmcion del aprowechamiento de los alumnos & su cargo; asi
I — comi ka d_cma::l l:‘rw.lr!m_:nl.m:idn uru.'ig:i fue le carmesponda.
Licenciade  en Desemperiar h? comisiones de cardcler lemporal gue s= le encargan o
Ovipaicabin ks que 2= e asignan -
Deporfiva. Colborar con el pem:..u.'lal directivn y &l resio del personal esoolar para
Promodor  del promoser [a cooperacidn de los padres o tubores de los alumnos en e
- procest educativa,
kL
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PROFESIOGRAMA: EDUCACION SECUNDARIA (GENERAL O TECNICA)

DESCRIPCION DE CLAVE
LA PERFIL DEL PUESTO ACTIVIDADES GENERICAS A REALIZAR ESTATAL | FEDERAL
CATEGORIA
Profesor (a) de * Tilula o Cerfificads Desempediar kes funciones y acfividedes que se obluvieron en el ED3EI 1244
ensefanza sscundaria completn de estudios de: Mamual gue contiens las basss de operacion del Sistema de Educacon EDLES UM
en aspanal Prafesor o Secundaria en la parte relativa al profesor (a) de ensefianes secundiaria 3279
Licenciado & en espaiial, @si como Bs inherentes ol puesto gue le sehale e (a) el
Educacian Mledia (i) el Aredy de Educacion Secundara, 389
Esparicl. Conocer, observar y aplicar las disposiciones de carcler  Sonico- UM
Profusar o pedagogico y de omganizscdn insfitucional esksbleadas para imgeatn 3400
Licenciado & Educacon Secundaria.
Lengua y Literatura Planear sus labores educativas cumpliendo con los fines nomatives G248
Hispanas. formatvos previsios en e pln de estudios y los programas oficales) UM
Licenciado =l vigenies, 8359

Educacidn Media &n
Lempguas y Lileratra

Espanolas.
Licencadao Bl
Educacian Media en
Lileratura
Lingistica.
Licencadao Bl
Enseiianz:s de
iiomas en  Letras
Espaiolas.
Licenciade [
Enseiianz:s de
Lengua.
Licencadao Bl
Lempguas y Lileratra
Moderna.
Licenciado B
Lilerahwa Dramatica
y Tealro.
Licencado =l
Ciencias de  la
Comunicacion.
Licenciade [

Pedagogia oan
Especialidad &

Realizar y dar seguimienio a su programa o proyecto anual de trab aj
para & grupo que le asigne el (ka) direclor (o) del plants o la auloridad
compelente respectiva.

Aplicar s disposiciones  téonico-pedapégicas v de  organizacian
imstitucional gue se establercan paa impartir B edecacicon al grupo gue
BergE una carga.

Coordinar =us scciones con la jefabra local de dase para ebbocr e
plan anual de trabajo que se debe desarmollar con los grupos gue le
sean asignados. y presentado a ks subdirecddn en e inico del periodo
escolar.

Adecuar e desarrollo del programa al mimero de clases en el afio
escolar, estableciendo correlacion con s demds dreas o asignaburas
del plan de eshsdics y considersmde e Gempo reguerido para el
desarmolio de by pracices y aclividades extramuros.

Preparar  oporiunamente, de  acoerdo  con los  linesmienbos
establecidos, @nto los nstrumentos de evaluacidin inicial, pardal y final
mmo  os  cueslionarios  para os  exémenss  extraordinarios  de
regularizacion, y en su caso, pars los exdmenss a tituke de suliciencia.
Evaluar el aprendizaje de los educendos de comformidad con las
normas emitidas al respecio.

Mantener al corrienle y presentar oportunamente a b subdireccon del
plaris, los registros de control de asistencia y de evaluacion del
aprovechamiento de los alumnos 3 su cago.

Desempefiar bs comisiones de cardcier lsmporal gue se e encargan o
lins e = e asignan

Colsbarar con el personal directieo y el resto del personal esoolar para
pramowver s cooperacitn de los padres o ubores de los alummas en e

Espaiial. process educsitiva,

LmF“""-" o Adeeur @ desaralls de sus sclividades docentes & las caraclerslicoosing
E5t_"':|"-‘5 ) de cada grupa gue atienda.

LTI O, Parlicipar en reuniones con 2 instancia oficial respectivis para brastar
LEH'IEIF"-"U el asuntos relaconados con la conduccion de los alumnos & su cargo y)
Enguis i
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Educacidin. ded seErvico.
Licencado Bl Dar seguimienio o proyects anual de rabaja.
Docencia en Letras, Solicibar con aportunidad los materises que mguiera para realizr sus
Licenciado =1 actividadesdocentes.
Lestras, ni=reenic coma guia ¥ conssjers en el proceso de fonmacion de los)
Licencads B alummos fomentando el espiilu civico y social, verificando gue |
Lefras Clasicas. accion educativae coadyuve al desamolls inlegral de los alumnos del
Licenciadao sl plare.
Letras Espaiolas. Asistir @ las junbas de Academia y colaborar en las tareas y acciones
Licenciade - instilscionales;  asi como en las  adividades de  mejoramienio
i rafesional.
T_'i:::j:cil:xum-mlﬁl I:';:'.-l.ln'q.'dir con ks demas funciones que e ssignanen las soboidasdes
Listeas educativas conforme & e maturales de su cage vy RS demas
Hispancamericanis. actividades inhersnbes al puesia,
Licencade 1
Lelras
Listincaimericanas.
Licencade 1
Letras y Lingdisica,
Licenciado &1
Letras y Periodisma.
Licencade 1
Lelrias, Lengua vy
Lileralra Hispanica
Licenciado &
Linglistica  aplicada

a la Ensefanza de
las Lenguas.

Licencado B
Lileraiura.
Licenciado Bl
Lileraiura
Hispancamericanas
Licenciado &n
Lileraiura
Iberoamernican.
Licencado B
Lileraiura
Latincamericana.
Licencadao B
Lilerahors Hispdnica.
* Desponibilidad A

donde  las

trabuajar en
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necesidsdes del seracio

- by requisran. _

Profesor (a) de * Titula o Cerfificads Desemperisr las funci ones ya clividades que se obluvieron en &l EDGE3 3244

enssfanza secundaria completo de Estudios de: Manual que conliens las bases de cperacién del Sistema de Educacan)  EDMME] UM

en mabermaticas Licencads B Secundaria en ka parte relaliva al profesor (@) de enseianea secundaria 32749
Educacn Media an en matemnaticas, asi como las inherentes al poesio que b seiale = {la)
Ciencia Fisico jele (a) del &dea de Educacon Secundaria. 3389
Matemalicas. Conocer, observar y aplicar |as disposiciones de cardcler  1Scnico- UM
Prodesar & pedagigico vy de omganizsddan institucional establecidas para imgeartic 3400
Licencixdo Educacon Secundaria
Egresado de |3y, Plinear sus labores educativas curmgliendo con les fines nomatives B348
P, Gan la formativos previsios en el plan de estudios y los programas oficales UM
especiabdad ol wigenles, 0359
Matemalicas. Reaslizar y dar seguimienio a su programa o proyects anual de tab ajg
Licencado Bl para @l gropo gque le asigne el (la) director (a) del plantel o la auloeidad
Educacidn media en compelenle rspecia,
Fisic ¥ Aplicer  las  disposiciones  Eoico-pedagigicas  y de  omganizscion
Matemalicas. institecional gue se establercan para mpartr B edusacion al grupo gue
Lisenciad e bmnga una carga.

Educacidan Media en
Figico-Matematics.

Licencado il
Educacian  media
Matematicas.
Licenciado il
ansEfianzs de
Matematicas.
Profesar o
Licencizda B
Fisica.

Actuario.

Actuano &n
Estadizlica ]

inweskigacion [
O peraciones,

Auctuarnio &n
Seguros y Finanzas,
Inggeniero e
cusiguiEr
egpecisidad.

Fisico en cuslquier
egpecisidad,
Licenciado &1

Coordingr sus acciones con la jefahea local de dase para elaborar e
plan amual de trabaje que se debe desarmolbar con ks grupos gue =
sean asignados, y presentario a la subdireccddn en o inico del periodo
escolar.

Adecuar el desarmollo del programa al mamero de clases en el aio
escolar, estableciends corefaciin con s demds dreas o as'gnaﬂ.lnul
del plan de eshedics y considersnde e Semgo reguerido paa e

desarrollo de s praclicas v aclividades exramures.

Preparar  oporiunamente, de  acserde con los  linesmientos
eskablecidos, anto oz nstrumentes de evaluacion inicial, parcal y ﬁnﬂll
oms s  cueshionarios  para los  exdmenes  exbraordnarios  de

regularizacion, v en su caso, pard los examenes o ko de sufickenc,

Evaluar &l aprendizaje de los educendos de conformidad con las
normas emitidas al respecio.

Manbener al oormienle y presentar oporfunaments 3 la subdireccion del
plaried, los registros de confraol de ssistencia y de evaluscion del
aprovechamiento de los alemnos @ o cargo.

Desempenar Bs comisiones de caridcier lemporal gue s= le encargan o
lowss e e e dassignian.

Colabarar con el personal directivo ¥ &l resio del personal esoolar para
promowver s cooperacion de los padres o utores de s alumnos en e
proceso educativa,

Adecisr o desamollo de sus actividades docentes o las caracleristicoofno

de cada grupa gue atienda,
Participar en reuniones con 3 instancis oficial mespectivis pars rastar
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culguisr
especiaidad afin.
* DEponibilidad pira
trabajar  en  donde  las
necesidades del sarvici
ko requisran. _
Profesor (a) de * Tiwe o Cenificado Desempefiar las funcones y alividades gue se eslablecen en ell  ED3ES d2ad
ensenanza secundara completo de eshudios de: Manual gue confiens las bages de cperaciin del Sistema de Edum:'u:'lr" EQdEd A
en biolagia Licenciads Bl Secundaria en | parte relaiva al profesar (a) de ensefianea secundaria 3279
Ciencia  de |2 en biologia, =i como ks inherentes A puesio gue le ssiale o (la) jefe
Educacdn & () diel Area de Educacion Secundarnia. 3389
Cimncias Cuimico- Conocer, observar y aplicar [as disposiciones de caricler Eenico- A
Biologicas. pedagogico y de oganizaddn institucional estableddas para impartir 3400
Licenciado da Educaaon Sacundaria.
Educacian  Media Planear sus labores educativas cumpliendo con los fines nomatives ¥ G24g
en Biclogea. formativaos previsios en o pln de estudios y los programas oficales A
Licenciade  en wigenies. B339
Educacian  Media Realizar ydar seguimienio a su programa o proyecio anual de trabajo
an Cimnciag para &l grupo gue e asigne e {la) director (3) del plants] o la aulonidad
BiolGgics. compelente respectiva. o o o
Licesicanda 1 Aplicar  las  disposiciones  Homico-pedagigicas y de  oganizacidn
Educacian  Media institucional gue se establercan par impartir B educicion al grupa gue
&n Cientiis bengd & carga.
Mz Coordinar sus sceianes con | plelors local de dase para slborar sl
Licesicand 1 plan anual de trabajo que se debe desarmolar con los gupos que e
Biologia e sean asignados, v presenlalo a la subdirecddn en e inido del periodo
Prosice, escolar.
Licenciada - Adeciar o desarmolls del programa al nomero de clases en &l aio
Biologia e escolar, estableciends corelacion con bs demds dress o .':lsignah.lra:l.l
Procucritn i del plan de eshedics y considerando & Gempo reguenido paa o
Anirnales, desarmallo de ks prsclices y scividades exframures.
Licanciada - F'repara.r. opartunarenie, de  acuerdo con .|I.':5 Iine.trn'runtus
Biocuunica. establecidos, L':mh'.! les= .nSU'un'r_'n'.m de H::li.lal:mn micial, r.ul'null ¥ Tinal
Bidlege. COmis .L'.IS. cuestionarios  pari ks SRS Fxlrm.'n.inan!.'s .du
Biflogs  Cientiicn requiarizacion, y en su caso, pars los exdrenes @ liuks de suficiencia
ary Bisfisica. Ewaluar & aprendizaje de los educandos de conformidad con las

Bidloga  Cienlifico
en Bioguimica
Bidloga  Cienlifico
en Botinica.
Bidloga  Cienlifico
en Microbiolagia.
Bidloga  Cienlifico

nonmias emitidas al respecio.

Mambener al cormienle y presentar opofunaments 3 Ly subdireccion del
planied, ls regisiros de control de ssistencia y de evaluacion def
aprovechaminto de los alumnos & su cango.

Desempefiar bs comisiones de cardcier (emporal gue s= e encargan
lixs que == e asignan

Colabarar con el personal dirsciivo y ol resio del personal escolar para

promover | cooperacion de los padres o uloes de os alumnos en -
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Licenciado ur1
Bivlegia de  la
Reproduccidn.
Licenciado =]
Hiologia En
Buotdnic.
Licenciado ]
Biologia &n
Ecolog.
Licenciado url
Biologia &n
Ecologia Acudiica.
Licenciado ]
Biologia &n
Eoologa Tenmesine.
Licenciado url
Hiologia En
Ecosisfemas
Termesires.
Licenciado =]
Biologia &n
Hidrobioksgia.
Licenciado ]
Biologia &n
Foologa_
Licenciado url
Hiologia
Expearimental.
Licencado
Biclogia Marina
Licenciado 11
Buotdnic.
Licenciado ]
Hidrobialagia.
Licenciado ]
Chancias
Atmoefsricas
Licenciado =]
Chencias
Biclogicas.
Licenciado ]
Cimncias
Biologicas (1]
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Ecologa Acuiics.
Licenciado Bl
Clancing
Biologicas &
Eoologia Acuifica.
Licenciadao £l
Clieniias
Biologicas &
Ecologa Terresine,
Licenciado ]
Ecologia.
Licenciado ]
Ecologia &
Ingeniere Social.
Licenciado ]
Medicina &n
cualguier
especislidad.
Licenciado ]
Ireestigacion
Biomedica Basica
Prodesor o
Licencisdo
egresado  de la
URM, LR, con la
sspecishdad  en
Biologia o maberia
afin.
* DiEponibilidad At 1}
trabajar en donde  [as
necesidades del s=rvicio
i requisrin
Profesor (a) de * Tiwke o Cedificado Desemperiar las funcones y alividades gue se eslablecen en e  ED3E3 244
enssfanza secundania compleln de eshudios de: Manual gue conliens las bases de cperacion del Sistema de Educacd EQLET A
en introduccian fisica- Profesar o Secundaria en a parte relativa al profesor (2) de ensefianza secundaria 278
guimica Licentiada B en introduccidn fisica-guimics, a5 como |25 inherentes al puesio que |
Fisioo-Ouimica. sefiale o (la) jefe (4) ded drea de Educacion Secundaria. 3389
Licencado e Conocer, obiserdar y aplicar |35 disposiciones de cardcler  1&enico A
Pedapogia oan pedagogico y de oganizacan instituconal estableddas para impartic 3400
ES[.IE'L'iHidL"II.‘ ol Educacin Secundaria.
Ciencies Mulurakes. Planear sus labores edwcativas cumpliendo con los fines nomatives » &248
Licenciada & formabivos previsios en @ plan de estudios y los programas oficales A
Educacion Media en vigenies. 8359
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Cimnicias Figiog- Realizary dar seguimienio a su programa o proyecto anuad de trabajo
Matermnalicas. para & gropo que le asigne e {la) director (3) del plantel o @ auloridad
Licencado B compelenbe respeciva.
Educaciin  Media Aplicer bis  disposiciones  tomico-pedagigicas v de  oganizacian|
Ciencizes Matrales. institucional que se establezcan para impartic b educacion al grupao gue
Licencado &1 benga a cargo.
Educaciin Media en Coordinar =us scciones con |a jefatra |ocal de dase para ebborar el
Figica y Maternaticn. plan amual de frabaje que se debe desarmolar con los grupos gue |e
Licenciads B sean asignadas, y presentalo @ la subdirecdon en e inicio del periodo
Educaciin en Fisica escolar.
¥ Cuimiicza, Adecier o desarmlio del programa al nimeso de classs en el 3o
Licencads i escolar, estbleciends comelacion con bs demds dreas o as'gnah.lrzul
Educaciin Media en del plan de eshdios y considersndo e Bempo requenida para e
Fisica- desarnalio de ks priclices y aclividades exframuros.
Matern:licas. Preparar  oporlunamente, de  aooerdo con os  linesmientos
Fision, establecidos, tanto los nstumentos de evaluacion nicial, parcal y final

Fizico en Ciencias
Mt leerizl ws.

Fisico |
Exparimeantal.
Fisico |
Matemdlicas.

Fisico Tedrico.
Ingeniero
Eledricisa @
Eleciromecanico.
Ingeniern Geafisio.
Inggenier &
ousguEr
espatiidad.
Licenciado |
Fisica.

Licenciado |
Matemdlicas.
Licenciado |
Chancias
Almcefiricis.
Licenciado |
Fisica ¥
Matemdlicas.
Licenciado |
Fisico-Mabamiiticas,
Matemetico ol

mme los  cueslionanics  para oS exdmenes  eshaordnarios  de

reguiarizscion, y en su casn, pars los exdmenss a tiloksde suficenc.

Evaluar el aprendizaje de los educandos de conformidad con las

normis emitidas al respecio

Mantener al corrienle y presentar oporfunaments 3 | subdireccion del

planis, los regisiros de confrol de ssstencia y de evaluacion del

aprovechamiento de los alumnes a s carge.

Desemperar s comisiones de cardcier iemporal gue S= e encargan o

lias que e e asignan

Cobaborar con el personal direciive y el reslo del personal esoolar para)

promover la cooperacion de los padres o ubores de los alumnas en o

process edustiva,

Adecuar o desamally de sus aclividades docenies & [as caraclensticas]

de sk grupo gues atienda.

Participar &n reuniones con |2 instancia ofical respectiva para bratar

asuntos refaconados con la conduccitn de los alumnos & su cargo y

del servico.

Diar seguimiento o proyecto anul de rabaj.

Soliciter con oporimidad los materigdes que reguisra pars realzr su

actividadesdocenies,

Interveni como guia y conssjere en el proceso de formacion de los

alumnos fomentando e espiily civioo y social, verificando que la

accitn educativa coadyove al desamollo integral de los alumnos del
lanie.

.E.s'uljr a s junbas de Academia y colbiborar en las taress y acciones

institvcionales; asi como en @5 aciividades de meorRmienio

prafesional.

Cumplir con ks demads funciones gue e ssignen s suloridades
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Quimica o afin.
* DeEponibilidad piarE
rabajar  en donde  fas
necesidades del serdcio
ko requisran.
Profesor (a) de * Tiwke o Cerdificade Desemperar las funcones y aclividades gue =e eslablecen en el  E0GE3 J244
ensefanza secundaria completo de estudios de: Manual gque confiene las bases  de operacon del Sishema d ELET A
en educacion Prafesos i Edutacion Secundaria en |3 parfe redativia al profesar (3) de ensefianza 3279
ambiental Licenciado B sepundaria en educacian ambiental, a5 coma las inherentes al pessio
Educacidn  Media gue le sediale o (k) jele (o) del A de Educacion Secundarnia. 3349
Ciencias Muiurakes. Conocer., cbservar y aplicar las disposiciones de cardcter Benico- A
P rafeson o pedagigico y de oganizeddn instituconal esteblecidas para impartie 3400
Licemtiaa ur Educacon Sacundiarii
Educacan  Media Planear sus labores edocafivas cumplisndo con los fines nomatives ¢ L2iE
Biologia. formativos previsios en o plan de sstodios y los programas oficales A
Licentiada 811 wigeries. 8333
Ciepcias  Ouimiog- Realizar y dar seguimiento a su programa o proyects anual de brakesjo
Biclogicas. pars el grupe que le asigne e (k) director (2) del plantel o la auloridad
Licentiada g1l compelente respeciva, o o o
Biclogia en Aplicar b disposiciones  téomico-pedapgigicas y de  onganizscidn
s imstitwcional gue se sstablescan par impartir B edocacion al grupo gue
esperididad afin. Enga A cargo. )
nigeniers Cuimico. Coordinar sus acciones con la jefalwa local de dase para elaborar el
Igerism plan amual de frabaje que se debe desarmlbr con los grupos que le
Bromistidogy. sean asignados, y pressntarlo a l subdireogdn en e inido dal pericdo
. escolar.
In!!erleru Adecusr @ desarrollo del programa al nomeso de clases en &l ano
Méj’:ﬁlﬁidlugﬂ escolar, estableciendo corrsacion con Bs demds dreas o usignamra:l
Cruienice. ) del plan de eshdics y considerande @ Gempo reguerido paa @
— desarmolio de s praclices y actividades extramunos.
Farmacéutico- . .
E— Preparar  oporunaments,  de  acserds con los  linesmientos
D:'g_ establecides, lanko los instrumentos de evaluacian inicial, pardal y final
':""""",'f:"" come ks cuestonanios  para los exdmenss  exbaordnanios  de
Bacteridlogo regulArisacion, v en su casn, para los exdmenes a tiluko de suficientia
Parssiélogn. - - J R G0, P i
:’E L Evaluar el aprendizaje de los educandos de conformidad con la
’ ""[E_S;: . nonmies emitidas al respecio.
LN 0w Manbener al cortiente y pressniar oporfunaments a b subdieccion del
Cieniies Sucisies, planiel, los regisiros de control de ssistencia y de ewaluscion del
Prafesur aprovecharmienio de los alumnes 3 s cango.
-'_'-"5"'!-'“":":' . Desempedar Bs comisiones de cardcier lemporsl gue se e encangan
Ciencis Mulurakes. leiss gue e b srsipman,
-"-"=""-'“de L Colbarar con el personal directivo v &l resio del personal escolar paa
:""]“H_”"El A £ promover la cooperacion de los padres o wlores de los alumnas en e
espeiabdad £ process sduslivo.
1w

111




PROFESIOGRAMA: EDUCACION SECUNDARIA (GENERAL O TECNICA)

DESCRIPCION DE CLAVE
LA PERFIL DEL PUESTO ACTIVIDADES GENERICAS A REALIZAR FEDERAL | ESTATAL
CATEGORIA
Ciencies Maturalkes. Adecuar o desamolio de sus actividades docentes a las caraclensticas]
Padfiles  de  [a de g grupo que afiends,
Asignaturay de Participar &n reuniones con |3 instancia ofical respective para trstar
Biclogia. asuntos refacionados con 2 conduccion de los alumnos & su cargo y
Prafesos ] del servicio.
Licentiado Drar seguimiento & proyects anual de rabaj.
epresado de s wey, Solicibar con oportnidad los materides que reguisra pars reslzr su
LR, actividadesdocentes.
* Disponibilidad A niervenic como guia y conssjers en el proceso de formacion de los
frabajar en donde  las alurnas fomentando el espiity civies y social, verificands que la
necesidades del servicia accitn educativa coadyuve al desamollo inlegral de los alumnos del
ko requisrn. piliarrie.
Asislir a kes juntas de Academia y cobborar en las tareas y acciones
institucionales; asi coma en las acthidades de  meoamienio
prafesional
Cumplir con s demads funciones que le asigeen las suloidades|
educativas conforme a la naturaleza de su carge y las demds
actividadas inherenbes ol pussio.
Profesaor [a) de = Tilula ] Cerfificado Desemperiar s funcones y aclividades gue se eslablecen en o E[GE3 3244
enssfanza secundana completn de eshudios de: Manual gue conftiens las bases de cperacitn del Sistema de Educacd ESE3 A
en hisioria Licentisda B Secundiaria en ks parte relativa al profesor (a) de ensefanes secundaria 3278
Ciencias  de  |a en histona, asi como @S inherentes al puesio gue le ssiale o () jei
Educacdan & () diel dres de Educacion Secundaria. 3349
Ciencias Sodales. Conocer, observar y aplicar |as disposiciones de cardcker  (Senico- A
Licentiada B pedagigico y de organizacan institucional establecdas para imgetic 3400
Educaciin Media en Educagan Secundaria.
Ciencies Sucisks, Plnear sus labores educaivas cumpliendo con los fines nomatives o246
Licenciada ary formatvos previsios en & plan de estudios y los programas oficiales A
Educacian Media en vigenies, o35g
Histari, Realizr ydar seguimienio a su programa o proyeclo anual de trabajo
Arquesioga. para el grugo que le asigne o {la) dieclor (2) del plants o 3 aulonidad
Licentizdo e compelente respecia. o . L
Antropalogia Aplics las  disposiciones  Eomico-pedagigicas vy de  omganizacian
Cuural, imstilucional gue se establezcan paa mpartir B educcion al grupo gue
T tenga @ carga.
A;::::;I:I; F|'5i|.':1 C:!;n.ina.r 59-“:'5 acciones con la jefahera local de dase para elaborar el
Licsnciads . plan HHI:H."I| de trabaje que se debe drs_arrul_hilr el h_s_g_tupus e l=
Antrapalogia Social ue: asignadas, y presenbaio a la subdireccdn en o inicio del periodo
A escolar.
Ei';;i?;;ﬂdu - Adecuar o desanollo del programa al mimemn de clases en el aifio
Antmpaligicas esoolar, E'HIHI‘JIEL'iEﬂ.I.'n'.I u.'-rn:lur?m con ks demu: Areas u.usignutur
Licensiada - del plan de Esl.l.d!l.'ﬂ. ¥ l:un::d-,:fmdu e fempo reguerido para o
Ciansiss desarmallo de bs préclices y actividades exframuros. . )
Preparar  oporfunamente,  de  acoerdo  con los  lineamienios
e
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Antropalégicas  en establecidos, anks los inslomentos de evaliacian nicial, pargal y ﬁn.':lll
Hisbori. como los  ocueshionanics para los  exdémenss  exraordinarios  de
Licentiado & regulanzacion, v en su caso, par los examenes  liule de suficiencia
Cienicis ol ifcas. Evaluar el aprendizaje de los educendos de conformidad con [as
Licentiado sl normas emitidas al respecio.
Crreioem . Mantener al corrienle y presentar oporfunamente 3 la subdireccon ded
Licentiada Bl planied, los regiires de control de ssistencia y de evaluscitn del)
autudios aprovechamienio de los alumnos a su cargo.
LT s, Desemperiar B comisiones de caricler lemporal gue S e encargan o
Licenciado &1l lirs quee s e axsigmiaan.
Tine Hisloris, Cobabarar con el personal directivs y el resio ded personal escolar para)
Licansiade - pramover [a cooperacion de los padres o tores de s alumnas en &
Hisloia, process eductiva.
Licanciado - Adecuer o desamolly de sus acividades docenies o las caraclensticas]
Histaria del Arte. de cacda grupo que atiends. _
Licanads - Parficipar &n reumicnes con |3 instancia ofical respective pard iratar
T — asuntos refaconados con [ conduccion de los alumnos & su cargo y
L ;\:I ) del servico.
H:;::;;m]lg :: Dar seguimiento & proyects anusl de rabajo.
T E;.ﬂ!l:ilu con opartunidad los materidles que reguisra par realizar su
cancisda a actividadesdocenies.
S;-:I:i-uh . nierveni coma guia y conssjers en el proceso de formacitn de los
; 5!'“' alurmnas fomentando el espiily civioo y social, verificande que la
:;"':::"du = actitn educativa coadyuve 3l desamolls inlegral de los alumnos del
’ " larled.
-icencisda = is'uu'r a s junias de Academia y colabarar en las tress y acciones
ﬁlﬂ?ﬁ?::ﬂbs insfilucionales; asi comg en las acidades de  mepramisnio
: . . rafEsional.
icenciisda & F'!J-'.Il'nr.lﬁr con i demds fundones que b asignen L auloidades|
Cieniis Humanss. educativas conforme 3 la naluraless de so camgo y bas demas
Licencizdo £ actividades inherentes o puesio,
Hurmzanidades.
Licentiado &1l
Cultura Popular.
* Deponibilidad para
trabajar en  donde  |as
necesidades del servicio
k) reguisREn.
Profesor a) de * Tiwle o Cerificado Desemperiar las funcones y aclividades gue se esiablecen en ell  EDGE] 3244
ensafanza sacundaria ompletns  de  eshidios Manual gue conliens las bases de operacion del Sislema de Educacon] EME3 A
en geagrafia dee: Secundaria en ks parte relaiva al profesor (@) de enseianza seoundaia| 3279
Licentisdo £l en geagrafia, asi como |2 inherentes al puesio gue e sefale o ()
Fducacion  Media jefe ) del drea de Educacion Secundiria, 33489
Ciencia Social. Conocer, observar y aplicar |as disposiciones de cardcler Benicg- A
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Licentiada & pedigogico y de oganizeddan instftuconal estableadas para imgpartn 3400
Educaciin Media en Educadon Sacundarii.
Geografia. Plansar sus labores educativas cumgpliendo con los fines nomativos G246
Licenciado B formatos previsios en o pln de estudios y los programas oficiales A
Cientias  de la wigenies, 358
Educacan “n Realizar y dar seguimiento @ su program:a o proyecto anual de brakesjo
Ciencis Socakes. para &l grupo que le asigne el (k) director {a) del plantel o B auloridad
Licentisdo &n competents respecia,
Pedagogia an Aplicr las  disposiciones  témico-pedagigicas y de oganizacian|
Especialidad &n imstitucional que se sstablercan para impartir b educacion al gropo gue
Ciencies Sociles. benga 3 cargo. )
Getkgo. Coordinar =us scciones con |3 jefahers local de dase pora ebborar eff
Ingeniern & plan anual de trabaje que se debe desarmolbr con los grupos gue le
P sean asignados, y presentaio @ by subdirecadn en o inicio del periodo
| escolar.
GI:E::;: - Adecuar o desamollo del programa al nimero de clises en el afio
Ingeriieri - escular, estbleciends comeacion con bs demds dreas u_as'gnah.lnﬂl
Cendita, del plan de eshelics y considerande o Bempo reguenido paa e
Isnisrs desarnollo de Bs priclices y scividades exramuros.
G:ufu.m Preparar  oporunamente,  de  acuerde oo Jos  linesmientos
e eslablecides, Enko los nstrumentes de evaluacian inicial, pardal y final
A come los  cueslionarios  para ks exdmenss  extracrdnarios  de
ey o . regulAriEacion, ¥ en su caso, pand los examenes a tilule de suficiencia
Ingenizrg Gedlogo. Evaluar el aprendissje de bs educandos de conbrmidad con la
Beografo. normas emitidas al respecio.
'-”-'Ef"'-"“d“ = Mantener al corrienle y pres=niar opofunaments a la subdireccon ded
Ciencies de s Tiema plantsl, |os registros de control de ssistencia v de evalucion del
e Geafisica. aprovechamienio de los alumnos a s cago.
Licencixdo = Desempefior ks comisiones de cardcer femporal gue se le encargan o
Ciencias de s Tierma lias guee == e asignan
en Gealogia, Cokabarar con el personal direciive y el reslo ded personal escolar para|
Licencixdo n pramower ks coopemacion de los padres o tubores de los alumnas en e
Ciencis Sociakes. process educaliva,
Licentiado £n Adepuar o desarolo de sus sclividedes docenbes & a5 caracterslicas)
Economiz, de caais grups que afienda,
Licentisdo &n Farticipar en reuniones con |3 instancia oficidl respectiva para irastar
Geografia. asunios reaconados con 2 conduccion de los alumnos & sw cargo y
Licenciada en del servico,
Gealagiz. Dar seguimiento & proyecto sl de rabajo.
Licenciado B Soliciter con oporinidad los materides que reguiers pars realizr su
Hisbari. actividadesdocentes,
Licentiado B Inlerveni coma guia y conssjerd en el proceso de formacion. de los
Socikagia. alurnnas fomentando el espiity civies y social; verificands que la
Licencisda B accidn educativa coadyuve ol desamollo inlegral de los alumnos del
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Antropologia. plariel.
Licenciado B = Asistir a les juntas de Academia y colbborar en las fareas y acciones|
Ciencias Politicas. institscionales; asi como en las  adividades de  meoamienio
Licenciado Bl profesioral.
Relsciones *  Cumplir con |as demds furciones qee e asignen las aolonidades)
Intrnacionales, educativas conforme a s maluraless de su camgo vy Bs demas
* Dimponibilidad s aclividades inherenbes o pussto.
trabajar  en  donde  las
necesidsdes del seracio
ko reguieran.
Profesor (a) de = Tibuk o Certificado »  Desempefiar las funciones y aclividades gue se establecen en e EMGES 3244
ensefanza secwndania completo de eshudios de: Manual gue conliens |§s bases de operacicn del Sistema de Educacns ESES A
en formacion civica y Licenciado B Secundaria en la parle relativa al profesor (a) de ensefanza seoundisia 3379
Elica Chancias  de  |a en fomacion civica y &ica, asi como las nberenles al peesto gue e
Educacian Ciencias seiidle o (a) jefe (4) del drea de Educacidn Secundaria. 33a9
S, *  Conocer. observar y aplicar las disposiciones de camcter  onico- A
Licencisda Bl pedagigico y de oganizsgdn institucional eskblegdas para imgartic 3400
Educacidin Media en Educacion Secundaria.
Puicologia, *  Planear sus labores educativas cumgliendo con los fines nomatives L2LE
Educacikin ¥ formativos previsios en o plan de estudios y los programas oficales A
Oiriesnia it vigenies. 5338
Licentisda _— *  Realizar ydar seguimienio & su programa o proyecio anual de frabajo
Educaciin Media de para &l grugo que le asigne el (la) director {a) del plantel o la auloridad
Ol compelente respeciva.
Educativa, *  Aplice bs disposiciones féonico-pedapigicas  y de  omganizacian|
Licenciada & institucional que se astablercan par mpartie B edecscion al grapo que
Educaciin Media de benga & cargo.
Criertacion [Escoitas, *  Coordinar sus scciones con la jefales local de dase para ebbor =
Licanciadn i plan anual de frabajo que se debe desarolar con os gropos gue e
Educacatn Medks e sean asignados, y presentario a la subdirecdan en & inico del periodo
T S esoolar.
cj:::liadn k_-s.m = Adecwsr o desanolio del programa al mdmeso de clases en el ano
Educacitn Madis ea escolar, estableciendo cormelacion con bBs demds dreas o .':lsignuh.lrzml
Eckicwatin CRaca, del plan de eshdics y considersndo o Gerpo meguerida para el
P - desarmolla de bs préclicas y scividades extramuros.
— . : *  Preparar  oporonamente, de  acoerds con los linesmientos
Educaciin Media en . : S .
—— establecidos, tanka les nstrumenics de H::lhal:un nicial, p.':l'nu_l v final
R mome ks ooestionarics para los exdmenss  exbaordinarios  de
Licenciado Bl L . - R
Educacian Media e regularizacion, y £11 5U CAs, para oS exdmenes a .|Ll.|||.'-|:|:|.* suficiencia
T P *  Evaluar e aprendizaje de los educendos de conformidad con las
_.Bgu?ad. normas emitidas al respecio,
SRR = = Mantener a3l cormenle y presentar opofunaments: 3 la subdireccon del
="1."_“m2'" Media en planiel, los registros de confral de ssstencia y de evaluacion del
Fsicologi. .
aprowechamiento de los slumnos @ su cargs.
Fa |
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especialdad en
Ciencies Suciles.
Licenciado en
Felaciones
Internacionales.
Licenciado en
Religicn.
Licenciada =]
Soeciolagia.
Licenciada =]
Teolog.
Licenciada en
Trabajo Socal
* Deponibilidad piara
trabajasr e donde  las
necesidades del servicio
Jo resquEErEn,
Profesor (a) de * Tituls o Cerdificade Desempefiar s funcones vy aclividades que se esiablecen en e EQGE] 3244
ensefianza secundaria completo de estudios de: Manual  gue contiene a5 bases de operacon del Sidema de] EMEI A
en lengua extranjera Licenciado en Educsaon Secundaria en la parte reativa al profesor (3) de ensefianza 3279
inglés Educacan Mediz =n secundaria en lengua extranjer (inglés), a=i como |3s inhenrentes al
Inglés. puesio que le sefiake el (B) jele (o) del dres de Educaciin Seoundans. 3389
Licenciada a1 Conocer, cbservar y aplicar las disposiciones de cardcler  2enico- .
Educacian Media =n pedagigico y de omganizacdn insfitucional estsblecdas para impartc 3400
Miomas {Inglés). Educisadn Sacundaria.
Licenciado =0 Planear sus labores educativas cumpliendo con los fines nomatives v o2dg
Ensefianss del farmaivos previsios en & plin de eshudios y los programas oficales A
Kioma Inglés. vigeniles, o ) g3
Licanciadn an Realizar ydar seguimienio a su programa o proyecis anual de trabaje
Ensefianss an para el grupo que le asigne el {la) director (8) del plants] o la auloridad
Inglés. compelente respeciva,
Licanciadn an Aplicar  las  disposiciones  oico-pedagigicas y de  onganizacian
Etnclingiiistic:a. institucional que se establercan parm impartic b educacion al grupo gue
Teacher's Course. benga a carga.
Licandiads an Coordingr sus scciones con la jefara local de dase para elaborar e
Pedagugis o plan HI‘II:H.‘I| de trabajo que se debe drularrullh?r oon lu_slqupus quE le
c sean asignados, y presentarlo a ks subdirecdidn en el inicio del periodo
\‘_‘S[JI:."LIHidHIJ en ——
Inﬁt‘::l.'luiudu en Adecuor e drs:u_rmllu del programs al rl.'ln'u:ru_ |.1e classs en el afio
T espolar, estableciendo correlacion con bs demds areas o asignaturas
A . del plan de eshdics y considerando o Sempo reguerido pan o
'"‘E"L'ﬂ:!r:' = desarmolio de s practices y sctividades extramus.
Inberpretacian o de " - ! i P—
frgles) reparar  apariunamenies, ascuerde  con Jos  linesmienbos
L1
]
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Licenciada ol establecidos, Enka los instrumenios de evaluacidn nicial, parcal y final |
Lenigus nglesa wmmo s oueslionarios para los  exdmenss  exiraordinarios  de
Licentiada Bl reguiarisacion, y en su caso, pard los examenes @ bl de suficiencia
Lengua v Lileralura Evaluar el aprendizaje de los educandos de conformidad con las
Inglesa, normas emitidas al respecio.
Licenciada ur| Mambener 3l cormiente y presentar oporfunamente 3 3 subdireccion def
Lenguz y Lileratora plamis, los regisiros de control de sssfencia y de evaluacion ded
Wodsma en Lebas aprrvechamiento de los awnnes 3 =0 cage.
Inglasas, Desemperiar ks comisiones de cardcler iemporal gue s= e encargan o
Licenciada e lees ques s e apsimaan.
Letras Inglesas, Colabarar con &l persanal dirediive y el resio del personal escolar paral|
Licsnciads & promowver [a cooperacion de los padres o ubores de los alumnos en e
L TR | racest eductiva.
;:':'gTur:dLluL:EI?E: .E.lh:tl.mr ¢ desamolly de sus actividades docentes a las caacleristicas]
{Ingss). Participar en reuniones con a instancia ofical respectiva para iratar
Licanciads - ::‘urﬂuslr_ﬂa:iunadns con [a conduccion de (os alumnos & su cargo ¥
e : SErvicn,
Tr_:iiszmntj:zl::flnglzsi;l Diar seguimiento & proyects anual de rabaja.
Tufsia, Sulicitar con oporinidad les materides que reguiens s realzar su
Licenciado - actividadesdocenies, 1
Tiadusson & niereeni come guia y consejers en el proceso de fonrmecicn de los
———— aluTms Tm'rzlnlandn el espaily civiod ¥ sotial, verificands gque la
-:Inﬂz's:l.. .':r:.L'uﬂ educativa coadyuve al desamallo integral de los alumnos del
L aril.
[ﬁ:.u.plhlu]ad paa .E.s'ulir # lixs juntas de Academia y colaborar en a5 tareas y acciones |
frabajar en donde las L o . . .
necesidades del sericio |n5uu.r?r.|rnih::. asi como en las  achiidades de  mejoramienio
kI requisran. Fm{z“.'“u]' . . . .
Cumplir con ks demas funciones que le asignen Bs suloidades
educativas conforme a la naturaless de su cago y Bs demas
_ _ aclividades inherenbes o puesin,
Profesor (a) de Tiukr o  Cerificads Desempediar las funcones y axlividades que se esiablecen en ell  ED3E3 3244
ensehanza secundaria compleln de eshudios de: Mamual gue conliens |as basas de cperacitn del Sistema de Edum:i:'u" =063 A
&N Apreciacidn y Licentiada & Secundaria en b parte relativa al profesora) de ensefianza secundarna 3279
expresion artistica Educacian Media en BN Aprecisadn y expresion atistica, asi como las nberenles al puesis
Educasgan Artistica. que |e seiole o (k) jefe (&) del dres de Educacion Seoundaria. 3339
Licentiadn Bl Conocer, cbservar y aplicar |as disposiciones de cardcler [Benico- A
Cdurwcian Artislice, pedagigico y de organizaddn institucional establecdas para impartic 3400
Licentcisda du Educscdn Saeundiari.
Tranea Folkkrica, Planear sus labores educalivas cumpliendo con los fines nomatives b24a
Licenciada ur| formatvos previsios en & plin de eshudios y los programas oficales A
Artes Plisficas wigeriles. 8358
Licensisda - Realizar y dar seguimiento & su programa o proyecto anual de trabejo
pars &l grogo gque le asigne el () director Ga) del plants o 13 aulenidad
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Escuely del iNaa yio
Escusly Superior de
Musica.
* Diponibilidad Jab ]
frabajar  en  donde  [as
necesidades del sericia
I reguisEn.
Profesaor (a) de * Tiuke o Cerificadt de Desemperiar las fonciones y aclividades gue se establecen en o]  EOTES 244
educacion fisica sohudios comgpleto de: Mlanual gue conliens s basss de operacion del Sistema de Educacaan A
Profesar b Secundaria en 3 parte relativia al profesor (4] de educacion fisica, asi 3274
licenciada  en comd ks inherentes o peesio gue ke seiale e (la) el (@) del brea de
Educzicitn Educisddn Secundarii. 3349
Fisica (Mormal Conocer, observar y aplicar [as disposiciones de carcler Senico A
Basica, upy © pedagigico y de organizeddn instituconal estsbleddas para impiartic 3400
LY. Educaaon Secundaria.
Profesar o Flanear sus |abores educaivas compliendo con los  pringipics | 8245
licemciado  en formatvos previsios en e plin de estudios y los programas oficales L
Educzcitn wigenies, 0359
Madia Realizar y dar seguimiento & su programa o proyecto anual de trakesjo
[Educscion para &l gropo goe e asigne el (la) direclor (@) del plants o k3 aulonidad
Fisica). compelente respeciva,
Mamsiro = Coordinar sus scciones oon la jefatrs local de dase para eaborar el
Edluemicivn plan anual de frabaje que se debe desarmoliar con los gopos que |=
Figica, sean asignades, y presentardo a la instancs ofical respectiva en
Profesor inicn del perioda escolar.
Mormsdisky  des Adeeiar o desarmolls del programa al dmess de clases en &l aiho
Ehacritn escolar, estbleciendo corelacion con Bs demds dreas o asignaburas
Figica, del plan de eshdics y considerando o Gempo requenida para el
Profesar dis desanmllo de s prdclices y aclividades exiramuros.
Bl it Preparar  oporunamente, de  acoerdo con los  linesmienios
Figir ¥ esiablecidos, tanka los nstrumentos de evaluacian inicial, pardal y final
Dieortes, ome ks cueslionarics  para s exdmenss exmacrdnarios de
Licercinds  &n reguiarizacion, y en su caso, para los exdmenss @ fitulo de suliciencia
Cultura Fisica y Evaluar el aprendizaje de los educandos de confomidad con las
el Deporte. nonmas emitidas al respecio.
Licencinda a1 Mantensr o corents y presentar oporfunamente a 3 auboridisd
. compelente respeciiva del plntel, los registros de control de asislenc
Fisica, Deporte y e evahmcion del aprovechamiento de los alumnos & su cargo; asi
y Recreacn. comao la d_emz'u d-;:-u.lmrnl.':n.un uru.'i.ti que le comesponda.
Liconciad &R Desemperiar h; comisiones de cardcier lemporsl gue s= e encargan
Oganizacian lies que 2 J asignan. —_—
Depcriiva. Colabarar con &l per:t:ul'lal direciivs y &l resio ded personal escolar para
Sromoher el promaser |2 CoapETACIGn de los padres o lubores de oz alumnos en el
' process educativa,
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