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RESUMEN

El presente trabajo es una investigacion referente a la estructura organizacional
del CECyYTEM (Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Michoacan), de los planteles A, B, C, para identificar problemas sobre la
delegacion de funciones en la actualizacion de la estructura ya que a su vez se ve
afectado el manual de funciones, debido a que no esta actualizado, analizando en
su estructura falta actualizar puestos y funciones de acuerdo a su crecimiento que
ha tenido es estos afos, lo que se pretende es dar propuestas a la organizacion,
favoreciendo en su desarrollo administrativo, para que siga siendo como su frase

los distingue de “Excelencia”.

El manual de funciones es una herramienta muy importante en la estructura
organizacional de cualquier empresa u organizacién, por ello, muchas empresas
desde tiempos antiguos lo han utilizado, con objetivos diversos, entre ellos se
destacan la formacion y la remuneracion, estos sistemas de actualizacion de
funciones como lo son los manuales de funciones, deben de adaptarse a los
cambios que se producen en las estructuras en las que se encuentran o en las
gue van a ser implantadas, es evidente que si las organizaciones adaptan los
procesos a estos cambios globales, se mantendra una equidad interna en la
organizacion y en la asignacion de funciones, remuneraciones, salarios,

prestaciones, capacitaciones.

Debido a que estamos enfrentando grandes cambios politicos, de globalizacion,

de competencia, etc., es relevante la importancia de mantenerse a la vanguardia



dentro de las empresas con mayor excelencia competitiva, manteniendo el equipo
de trabajo siempre motivado para una mayor rendicion en sus labores que
realizan, evitando malos habitos por funciones inadecuadas o desfasados, al igual
que una mala administracion, asi permitiendo el llevar en conjunto las metas y

objetivos de la organizacion.

En forma breve pero explicativa se hablara de la postura en la que se encuentra la
estructura organizacion del CECyTEM, ademas se hace referencia a la
importancia de actualizacion de la estructura y el manual de funciones, ya que
dentro de este sistema encontramos ciertas técnicas que ayudan a dar una
directriz correcta en la delegacion de funciones, de lo cual se toma el manual de
funciones como referencia, el cual ha sido una de las bases para la realizacién de

esta investigacion de tesis.

ABSTRAC

The present work is an investigation concerning the organizational structure of the
CECYyTEM (College of Scientific and Technological Studies of the State of
Michoacan), of the sites A, B, C, to identify problems regarding the delegation of
functions in the updating of the structure already which in turn is affected by the
manual of functions, because it is not updated, analyzing in its structure are
missing positions and functions according to their growth that has had these years,

what is intended is to give proposals to the organization , favoring in its



administrative development, so that it remains as his phrase distinguishes them
from "Excellency".

The function manual is a very important tool in the organizational structure of any
company or organization. For this reason, many companies from ancient times
have used it, with different objectives, among them training and remuneration.
function manuals, must adapt to the changes that occur in the structures in which
they are or are to be implemented, it is clear that if organizations adapt processes
to these global maintain an internal equity in the organization and in the
assignment of functions, remunerations, salaries, benefits, training.

Due to the fact that we are facing great political changes, globalization,
competition, etc., it is important to remain at the forefront of the companies with the
highest competitive excellence, keeping the team always motivated for greater
surrender in their work which they do, avoiding bad habits due to inadequate or
outdated functions, as well as poor management, thus allowing the organization to
carry out the goals and objectives of the organization.

In a brief but explanatory way, we will talk about the position in which the
organizational structure of the CECyTEM is located, in addition to referring to the
importance of updating the structure and the function manual, since within this
system we find certain techniques that help to give a correct guideline in the
delegation of functions, from which the manual of functions is taken as reference,

which has been one of the bases for the realization of this research of thesis.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

EL CECyTEM, “Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Michoacan”, requiere de la actualizacion de la estructura organizacional de los
planteles escolarizados A, B, C., debido que desde el 2004 en adelante, este
sistema educativo tiene carencia en la delegacion de funciones desde el mas alto
nivel jerarquico hasta en mas pequefio, ademas hay mala administracion de
funciones en los planteles A, B, C, ya que cada directivo y jefes de area en los
centros de trabajo se rige con manuales desfasados de diferentes afios por
ejemplo hay planteles que se basan en manuales de funciones del 1991,1995,
2000, 2001, 2002, 2003, 2004, otros con las Cédulas de Valuacion oficialmente
autorizadas del 2012, ademas de que cada uno de los directivos tienen que
solicitar informacion cuando se requiere por puesto de nueva creacion para saber
las funciones que tiene que realizar ese trabajador, esto provoca una deficiencia
en el suministro interna y externa en la administracion, incertidumbre en las
funciones laborales por parte de los trabajadores, retraso en la delegacién de

funciones y entrega de informacion.

Algunas funciones de trabajadores estdn desfasadas u obsoletas en algunos
puestos, debido a que el manual de funciones no ha sido actualizado, requiere de
una actualizacion debido al avance y desarrollo tecnologico que ha tenido como
organizacion, es necesario un analisis detallado para actualizar las funciones de
cada puesto, esto con la finalidad de mejorar la directriz que dirige esta
organizacion, evitando las deficiencias y carencias sobre la delegacion de
funciones, dando asi un excelente servicio a nuestros clientes (alumnos), padres
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de familia, sociedad, departamento u organizaciones de gobierno que requieren
del servicio de dicha institucion, ya que cada plantel tienen necesidades diferentes
de acuerdo a su desarrollo o crecimiento en matricula, infraestructura y

crecimiento de plantilla.

Este sistema requiere urgentemente una actualizacion del manual de funciones,
para evitar problemas futuros en la administraciéon, tanto con el personal que
labora en esta organizacion, asi como en lo externo, en lo legal, con dependencias
gubernamentales, ya que estamos en tiempos de muchos cambios y en constante
desarrollo, es por ello que se considera importante identificar éste tipo de
problemas para la organizacion, para asi estar a la altura de la competitividad que
se requiere para brindar un servicio educativo de calidad en beneficio del

aprovechamiento de los alumnos.

Los Efectos de dicha problemética son la:

Privacion de la informacion adecuada y deficiencia en el suministro de la

informacion interna y externa.

OBJETIVO GENERAL

Actualizar la estructura organizacional de los planteles escolarizados A, B, C, del

CECyYyTEM Yy a su vez el manual de funciones.



OBJETIVOS ESPECIFICOS

= |dentificar el entorno en el que se encuentra la estructura organizacional del
CECyTEM.

= Analizar y definir con que manual de funciones rige la Direccion General a
los 34 planteles escolarizados.

= Investigar los manuales de funciones, el modelo educativo, las cédulas
profesiograficas, comparandolos en la practica con las funciones que ejerce
cada trabajador en cada centro de trabajo de los planteles A, B, C. y las
caracteristicas que los rigen.

= Analizar los manuales que han regido a la organizacion del CECyTEM.

= Detectar con qué manuales se rigen cada uno de los planteles A, B, C.

= Hacer un andlisis comparativo para ver los lineamientos o politicas que
estan en los manuales que rigen en cada uno de los planteles y con las

gue rige Direccion General.

HIPOTESIS

Actualizar la estructura organizacional y el manual de funciones del CECyTEM,
permitira superar la deficiencia organizativa que surge por la falta de definicién de

puestos y funciones.



ANTECEDENTES

De acuerdo a la estructura organizacional que actualmente rige el Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Michoacan (CECyTEM), cuenta
con 34 planteles escolarizados tipo A, B, C, haciendo un analisis y revision de su
estructura se encuentra que le falta validar los nuevos puestos que en su
desarrollo ha integrado al igual que plazas, cargos y funciones, de igual forma,
este sistema no cuenta con un manual de funciones actualizado y los
organigramas de planteles tipo A, B, C, no son conocidos por todos los directivos
de los planteles; faltando una revision o analisis por parte de los directivos de alto
mando “Direccion General” para verificar su ejecucién y analisis de funciones
adecuada que tiene cada tipo de plantel; en la mayoria de planteles los
trabajadores oficialmente desconocen el manual de funciones, se cuenta con esa
informacion desde directivos y las oficinas directivas que rige esta organizacion,
esto conlleva a una carencia administrativa, falta de comunicacion en la

administracion y ejecucion del trabajo que se desempefia.

En su analisis se encuentra que esta forma de organizacion del CECyTEM rige los

34 planteles escolarizados con:

= Manual de funciones profesiogramas del CECyTEM (PERSONAL DE
BASE DEL CECyTEM, OCTUBRE 2004). Este manual es vigente pero no
actual, en la practica existen puestos que estan ejerciendo funciones no

consideradas en él.



= Manual de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Michoacén. (20-05-2011). Esta en fase de
revision, solo cuenta con funciones generales y especificas de las unidades
administrativas.

= Ceédulas de Valuacién: Este documento especifica el perfil del puesto, la
importancia de su desempefio, su lugar en la cadena de mando, quien
coordina o supervisa, responsabilidad econdémica, la relaciones que debe
de establecer con otros puestos y departamentos, otras cuestiones
dependientes del medio como la seguridad en el trabajo, el esfuerzo fisico,
intelectual, emocional, entre los mas importantes. “La direccion
administrativa la toman en cuenta para delegar funciones a trabajadores,
aunque en la practica existen puestos que no cuentan con cédula de
evaluacion”.

Aqui se hace énfasis en que la informacion de las cédulas no es coherente con el
manual de funciones, esto provoca retrasos de informacion en la cuestion

administrativa, desfavoreciendo asi la excelencia de servicio que se brinda.

VARIABLE

INDEPENDIENTE

Actualizar la estructura organizacional y a su vez actualizar el manual de funciones

del CECyTEM.
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DEPENDIENTE

Establecimiento real de las funciones de cada puesto, que se muestren

congruentes con el manual de organizacion.

ALCANCES Y LIMITACIONES

ALCANCES

Lograr que se actualice la estructura organizacional del CECyTEM, para asi poder
llegar a la modificacion y actualizacion del manual que rige a esta organizacién al
igual que a sus 34 planteles escolarizados con sus categorias A, B, C., esto con la
finalidad de obtener excelencia en la administracion desde Direccion General que
rige estos 34 planteles, hasta cada uno de las instituciones, ya que todos son muy
importantes; requieren una direccion correcta y adecuada dentro de las funciones
que los gobiernan, haciendo un enfoque real, tanto de los puestos actuales, asi
como las funciones de acuerdo al avance tecnolégico y el avance estructural

apropiado con el que se cuenta actualmente como sistema.

LIMITACIONES

= Que la parte directiva no diera la informacion adecuada para la

investigacion y el analisis.

11



= Que los directivos entrevistados no contestaran honestamente en las
encuestas citadas.

= Que las partes directivas se negaran a responder la entrevista que se
necesite.

= Que el personal docente y administrativo encuestado no responda con la
verdad.

= Que los datos obtenidos no cuenten con la informacion requerida, para dar

una solucion concluyente.

JUSTIFICACION

JUSTIFICACION TEORICA

El presente trabajo de investigacién estd compuesto de revisiones tanto en su
estructura, como en los manuales de funciones con los que dirigen esta
organizacion del CECyTEM, como se encuentran actualmente trabajando, que
son: manual de funciones del 2003, en segundo del afio 2004 y el tercero del afo
2011, asi como Cédulas de Valuacion oficialmente autorizadas el 28 de enero del
2012 por la secretaria de finanzas y administracion, esto nos permite hacer un
analisis de la situacion de campo en los planteles, asi como su personal que
trabaja en las diferentes instituciones, para ver la situacion real que estan

enfrentando directivos, trabajadores y ver sus carencias, limitaciones, desventajas
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gue tienen al no contar o al no tener un manual de funciones actualizado en cada

institucion.

JUSTIFICACION PRACTICA

El CECYTEM presenta una realidad inadecuada, tanto en su estructura, como en
el manual de funciones desactualizado, esto repercute en el buen funcionamiento
de esta organizacion y en si en sus 34 planteles escolarizados A, B, C, se puede

visualizar en los siguientes puntos:

= Problema en la delegacion de funciones desde la Direccion General, hacia
los planteles y directivos de cada uno de ellos.

= Mala informacién en la delegacion de funciones desde directivos y jefes de
departamento, sobre sus subordinados.

= Incertidumbre por el personal que labora en los planteles, respecto a sus
funciones laborales, (el personal solo conoce sus funciones no el manual
de funciones de forma oficial).

= Falta de definicién de funciones propias de cada puesto.

= Falta de coherencia en la informacién que contienen el manual de
organizacioén, el manual de funciones y las cédulas de valuacion.

= Deficiencia en la administracién, ya que no hay una directriz para seguir
adecuadamente, ya que falta ser mas objetivos en ciertas funciones.

referente a lo mencionado, con la presente investigacion, se busca actualizar la

estructura organizacional de los planteles escolarizados A,B,C, y en si renovar el
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manual de funciones con el que rige este sistema, cabe mencionar que si se
modifica la estructura organizacional y a su vez el manual de funciones que rige
referente en puestos, cargos y funciones tendra una directriz mas objetiva,
mejorando la administracién en su totalidad ya que desde Direccion General,
hasta los planteles se evitard trabajar con deficiencias administrativas, por

ejemplo:

Se evitara que en los planteles haya comparieras (0s) a quienes se les sefiale 0
sancione por alguna negligencia laboral, cuando en alguna actividad o funcion que
hayan realizado no es de su responsabilidad o que no les corresponde, o que los
directivos por cuestiones politicas o sindicales perjudiquen a unos trabajadores y
favorezcan a otros, generando con esto una inadecuada administracion, ademas
de que existen actividades importantes por realizar de las que nadie se quiere
hacer responsable y todo ello en conjunto se refleje en un mal servicio a los

alumnos y padres de familia, que son la razén de ser de esta organizacion.

Pero si existe un manual de funciones actualizado y que sea dado a conocer a
todo el personal que labora, se evitaran malas practicas administrativas; y a su
vez permitira que la Directora General, o directivos administrativos de direccion
general den una directriz correcta en la delegaciéon de funciones, permitiendo un
sano desarrollo laboral, llevando todos el mismo objetivo en todos los aspectos,
beneficiando al sistema y como consecuencia subird su nivel competitivo, tanto

interno como externo.
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JUSTIFICACION METODOLOGICA

El método aplicable en esta investigacion, es la encuesta escala de likert items a

evaluar y se refiere a:

= Hacer un andlisis en su estructura organizacional y del manual de
funciones con los que se rige esta organizacién, debido a que no existe un
manual de funciones actualizado, considerando las cédulas de valuacion.
= Hacer una investigacion de campo con algunos directivos de los planteles
escolarizados A, B, C, para encontrar las deficiencias que existe con el
personal, respecto a las delegaciones de funciones y para saber de qué
afo es el manual de funciones con el que rigen su institucion.
= Realizar una encuesta a trabajadores de los planteles A, B, C, para ver la
situaciéon y hacer un analisis en la delegacion de funciones, respecto a sus
puestos.
Después de los resultados encontrados de los analisis y actividades anteriores, se
hara una evaluacién, que permitir4 dar propuestas para solucionar las deficiencias
planteadas anteriormente, desde la estructura organizacional, manual de
funciones, para obtener un mejor manejo de la delegacion de funciones, para que
siga siendo como su lema lo dice “‘Rumbo a la Excelencia”, siendo una
organizacion competitiva en desarrollo constantes, enfrentando los grandes

cambios tecnologicos y de globalizacion.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

El desempefio eficiente es vital para el éxito de cualquier organizacion, sin
embargo tal desempefio no ocurre de forma automatica, sino es el resultado de
una buena administracion de personal donde la estructura organizacional juega
un papel muy importante en la actualizacion del manual de funciones lo cual
disefiara y dirigira los programas para ordenar y utilizar de manera eficaz y

eficiente los diversos factores (principalmente en la delegacion de funciones).

Por ello la estructura organizacional y el manual de funciones, requieren de
reajustes constantes, determinando el periodo de actualizacion de todas y cada
una de las funciones que demanda la Organizaciébn de acuerdo al desarrollo
constante que tiene con la finalidad de ser una Organizacidon competitiva, ya que

cada vez las empresas u organizaciones requieren de estar a la vanguardia.

= Carrillo, E. (2010), que en las empresas que no se tienen debidamente
definidos: a). La organizacién y los puestos mediante el analisis y la
descripcién de puestos, asi como estandares de desempefio,

= D). La estructura de los puestos valuados aplicando un método adecuado
de valuacion de puestos,

= ). Un diagnostico de compensacion basado en una equidad interna y una

comparacion externa,
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= d). Una politica de compensacion basada en estrategias y posibilidades de
pago, la intencion de la alta direccion y en los factores circunstanciales,

= e). Un instrumento de compensacion basado en esquemas y tabuladores
de compensacion, criterios para el incremento y la medicion del
desempeiio.

= f). Toma de decisiones de la compensacion como incrementos, planes
futuros de desempefio y el compromiso de desarrollo jefe subordinado,
entonces no habra un enfoque gerencial para administrar la compensacion
y se incrementaran cuantiosamente los gastos de operacion, y la rotaciéon
de personal, que repercuten directamente en la operacion y productividad

de la compaiia.

Por ello el motivo de esta investigacion, es poder actualizar la estructura
organizacional y a su vez el manual de funciones del CECyTEM. Ya que
actualmente cuenta con un manual de funciones ya desfasado en cargos, puestos
y funciones, por lo cual es necesario agilizar y optimizar la informacion que
requieran difundir desde direccién general hasta cada uno de los planteles
escolarizados A, B, C, en las funciones que son delegadas en cada trabajador y

puesto requerido.

Esta investigacion involucra y esta dirigido al personal que labora directamente en
la Institucion, considerando entonces al personal directivo, docente, administrativo
y de servicios; ademas de analizar puestos de diferentes niveles con el propadsito
fundamental de actualizar su estructura y el manual de funciones que regira esta

organizacion, trayendo como consecuencia “La Excelencia”’ en la delegacion de
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funciones, para que se rija de una forma mas eficaz y eficiente en el ambito

administrativo de este sistema.

CAPITULO Il MARCO TEORICO

CONCEPTO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Como lo menciona Chiavenato, I. (2000). “considera estructura organizacional
como un modelo para establecer una empresa, con la intencion de determinar las

metas propuestas y obtener el objetivo”.

Como lo describe Idalberto Chiavenato, I. (2000, 19), comenta que “la estructura
contribuye a la implementacion exitosa de planes para la asignacion de personas y
recursos en las diversas tareas que deben ejecutarse y proporciona mecanismos
para coordinarlos. La Estructura basica toma la descripciones de cargos,

organigramas, constitucion de consejos y comités, etc.”.

Henry Mintzberg (1995), cita que, “la estructura organizacional es el conjunto de
todos los disefios en que se fracciona el trabajo en diferentes tareas, donde la
estructura organizacional intencional es rolar cada individuo, para cumplir con el

mayor beneficio posible, ya que cada persona suma un papel importante”.

En ambos autores comentan la importancia del estructurar, disefiar o fraccionar el

trabajo en puestos, cargos y funciones en un esfuerzo colectivo y productivo para
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aunar las tareas asignadas en el cumplimiento del objetivo de la empresa u

organizacion.

IMPORTANCIA DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Es el disefio de una estructura organizacional el que juega un papel muy
significativo, del cual implica un esquema formal de relaciones, comunicaciones,
proceso de decisiones, procedimientos y sistema, dentro de un conjunto de
unidades, factores, materiales, funciones de objetivos, ya que implica decisiones
sobre especializacion del trabajo, departamentalizacion, cadena de mando,

amplitud de control, centralizacién y formalizacion.

Para Welther (2008, P.99), seiala “Una descripcion de puestos que consiste en
una declaracion por escrito en la que se explican las responsabilidades,
condiciones de trabajo y otros aspectos de un puesto determinado”, de acuerdo a
este autor una descripcién de puestos contiene los siguientes elementos basicos:
= Cddigo: Indica el departamento al que pertenece, si esta sindicalizado y el
namero de personas que desempefian la misma labor.
» Fecha: Determina cuando se actualizo la descripcion por Ultima vez.
= |dentificacion de la persona que describié el puesto. Informacion que es
verificada por el departamento de recursos humanos para analizar el
desempeiio del trabajador y proporcionar realimentacion.
» Resumen del puesto y sus responsabilidades.
= Condiciones de trabajo.

= Aprobaciones.
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= Especificacion del puesto.
= Niveles de desempefio del puesto.
= Conclusion del andlisis del puesto.

= Definicion del perfil del puesto.

Por lo tanto el disefio de una estructura organizacional, y la actualizacién del
manual de funciones permite que los directivos puedan delimitar el trabajo,
jerarquizar los puestos, establecer las reglas laborales, con el fin de lograr los
objetivos que tienen como empresa. A su vez se muestran algunas ventajas y

desventajas que tiene la estructura organizacional.

Como lo comenta Idalberto Chiavenato 1., (2000, 601), Introduccién a la Teoria
General de la Administracion, 52. ed. México: Mc-Graw Hill. Interamericana
Editores, S.A. de C.V., “El comportamiento organizacional es el estudio y
dindmica de las organizaciones, y de como se comportan los grupos y los
individuos dentro de ellas. Es una ciencia interdisciplinaria y casi independiente,
como la organizacién es un sistema cooperativo racional, sélo puede alcanzar sus
objetivos si las personas que la componen coordinan sus esfuerzos, con el fin de
lograr algo que individualmente jamas conseguirian, por esta razon, la

organizacion se caracteriza por la division racional de trabajo y la jerarquia’.

VENTAJAS:

Permite al equipo de trabajo centrarse en el mismo objetivo de la empresa u

organizacion.
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Indica las funciones que realiza cada trabajador de forma adecuada.

Jerarquiza el rango, grado e importancia de cada puesto.
Divide, delimita las actividades con mas precision, eficiencia.
Dirige y enfoca los objetivos de la empresa.

Mejora la suministracion de material y herramienta.

Ayuda a armonizar los recursos de la empresa.

Aumenta la calidad que realiza y que brinda al cliente.

Usa adecuadamente las herramientas de la tecnologia, en grande rango,

acorde a su puesto y funcion.

Aumenta las técnicas de trabajo y su elaboracion.
Mas calidad.

Uso correcto de la tecnologia en grandes rangos.
Administra mejor la informacion interna y externa.
Menos costos de la innovacion.

Poder y control.

DESVENTAJAS

Que los directivos desconozcan la importancia de la estructura

organizacional y de tenerla actualizada, de acuerdo a su crecimiento y o

desarrollo.

Que los directivos y Jefes de area no se rijan en base al manual de

funciones.
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= Que no se den a conocer a los trabajadores sus funciones de manera
oficial.

= Que los trabajadores no apliquen las funciones que les fueron asignadas.
USOS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El uso de la estructura organizacional es comun en las empresas, debido a que es
la que da la directriz a los altos mandos para cumplir con el giro y objetivo de la
misma, su uso es el mas significativo ya que aumenta el compromiso del personal,

localiza problemas subyacentes, estimula la creatividad.

COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA DE LA ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL.

La comunicacién interna es la comunicacion dirigida al cliente interno, (es decir, al
trabajador), esto inicia como demanda a las nuevas necesidades que se enfrenta
como empresa y dar respuesta a las nuevas necesidades de las compariias de
motivar a su equipo humano y retener a los mejores trabajadores en un entorno
empresarial, se puede afirmar que la comunicacion interna permite:
= Construir una identidad de la organizacion en un clima de confianza y
motivacion.
= Permitir el conocimiento de la organizacion.
= Romper la comunicacion en los departamentos estancados, respecto a sus
actividades laborales.

» Informar personalmente a los empleados.
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= Hacer notorio los logros de la organizacion.
» Permite que cada trabajador se exprese ante la direccién general, sea cual
sea su puesto jerarquico.

= Causar una comunicacion en todos los niveles.

La comunicacion externa en la empresa es el acumulado de actividades
generadoras de mensajes dirigidos a crear, mantener o mejorar la relacion con los
diferentes publicos con la que la organizacién tiene parte en su desarrollo de
servicio o producto, asi como el de programar una imagen de la empresa y
promover actividades, servicios, productos, etc. La comunicacion externa es la
transmision y recepcion de datos, concernientes de la empresa. (En este sistema
el cliente externo son; Alumnos, padres de familia y sociedad en general,

organizaciones de gobierno).

Se trata de mantener la permanencia de identificacibn con las otras
organizaciones, haciendo positiva la comunicacion y a la vez dar la mejor imagen
de la empresa u organizacién, para obtener el mejor status y prestigio de los
empleados. El éxito exige, como punto de partida, lograr un cambio de valores y
de cultura organizativa que predisponga a comunicarse de una manera fluida, sin
limitaciones por falta de directriz en el objetivo de la organizacién, en conjunto con

la actualizacion programada de la estructura y manual de funciones.

Dentro de las organizaciones educativas la estructura educativa, juega un papel
muy importante, porque es la directriz que dirige a toda una gama de sistemas
educativos, favoreciendo en su desarrollo a beneficio de la educacion, con sus

innovaciones, conocimientos, disefios, herramientas, material, y en la estructura
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legal donde muestra la importancia de su desarrollo y cuidado al dirigir todo un
contorno de trabajadores. Su esqueleto (estructura) determina su propio rumbo a
seguir, al igual que su estructura en leyes y articulos que sustentan el sistema

educativo.
MANUAL DE FUNCIONES

Un manual de funciones, es un instrumento que apoya a la empresa u
organizaciéon en cumplir el objetivo de esta, por lo cual es importante que esta
directriz este actualizada en base al desarrollo constante que va evolucionando la
organizacién, asi como su estructura este disefiada, para ejecutar de una manera
ordenada y sistemética los trabajos cotidianos que debe ejecutar o desempefiar
cada una de las personas que laboran, favoreciendo a una mayor eficiencia y

optimizacién de entrega de informacion y realizacion de quehaceres laborales.

Para Much Gallindo, Lourdes, 1990 (reimp. 2004, Pag. 135-136), “considera el
documentos detallados que especifican en forma ordena y sistematica,
informacion referente a la Organizacion, de acuerdo con su contenido pueden ser™

= De politicas.

= Departamentales.

= De bienvenida.

= De Organizacion.

= De procedimientos.

= De contenido multiple,

= De técnicasy

=  Pyestos.
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Son de gran uniformidad debido a que:

= Uniforman y controlan el cumplimiento de las funciones de la empresa.

= Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

= Aumentan la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que se debe
hacer y como se debe hacer.

= Son una fuente de informacidén, pues muestran la organizacion de la
empresa.

= Ayudan a la coordinaciébn y evitan la duplicidad y las fugas de
responsabilidad.

= Son una base para el mejoramiento de sistemas.

= Reducen costos al incrementar la eficiencia.
Formato e indice de los manuales

El contenido debe dividirse de acuerdo con una clasificacion primaria de temas:
= indice.
= Objetivos y antecedentes del manual.
= Cada seccion debe llevar la fecha en que se termine o corrija, se emita y
guede vigente.
= Nombre de las personas que intervinieron en la elaboracién del manual.
= Debe llevar instrucciones para hacerlo mas comprensible.
= Redaccidn clara, concisa y ordenada.

= Complementarse con gréficas.
Manuales de organizacién

Explican los detalles mas importantes de la organizacion; generalmente contienen:
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» Finalidad de cada elemento de la organizacion.
= Declaracion de funciones.

=  Glosario de términos utilizados.

Contienen:
= Objetivos generales de la organizacion.
= Politicas generales.
= Glosario de términos administrativos.
= Nombres de areas o departamentos, y puestos.
= Procedimientos de organizacion.
» Responsabilidades de los altos niveles.
= Funciones.
= Cartas de organizacion.
= Descripcion de puestos.
= Descripcion de actividades.

= Introduccion y objetivos del manual.

Historia de la empresa.

Su utilidad es muy importante en cualquier empresa, debido a que facilita la
identificacion de los puestos, sus limites, soporta a la organizacion en el orden que
requiere para su buen funcionamiento, sobre todo permite la fluidez del trabajo, su

comportamiento y eficiencia.

Es importante sefialar la necesidad de contar con un administrador de recursos
humanos o jefe de personal, como encargado para que pueda ser jefe de linea en

relacion a sus subordinados y a la direccion del manual de funciones de la
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organizacién, para que €l sea el responsable de asesorar a cada supervisor, en
este caso es a cada directivo de los 34 planteles escolarizados para que cumpla
mas adecuadamente la delegacion de funciones, dando un seguimiento de
revisiones por periodos de la actualizacion del manual de funciones en la
organizacion, para evitar que se trabaje con manuales de funciones desfasados, al
fin de tenerlos apegados a la realidad de la operacion, y a su vez evitando que el
personal se de cuenta de que en la practica estas no se realizan eficazmente, o
para que no cause inseguridad, descontento, incoordinacién, La autoridad maxima

debe tener esto muy en cuenta.

La proyeccion de la estructura organizacional en el futuro, incluye andlisis de
puestos proyectados y estudio de las posibilidades de desarrollo de los
trabajadores para ocupar estas a fin de determinar programas de capacitacion y

desarrollo, llegado en reclutamiento y seleccion.

IMPORTANCIA DEL MANUAL DE FUNCIONES

Su importancia de este documento es porgue guia a la organizacién, debido que
Su esencia es la estructura organizacional, cominmente llamado organigramay la
descripcion de las funciones de todos los puestos que tiene la empresa. Asimismo
suele incluir la descripcion de cada puesto en el perfil y los indicadores de
evaluacion, hoy en dia es una necesidad contar con este tipo de documento, no
solo por todas las certificaciones de calidad, sino por su uso interno y ejecucion
diaria que se le da, es por ello la importancia de cuidar el proceso de su

elaboracion y actualizacion.
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EL ORGANIGRAMA

Es un instrumento que favorece para distribuir los puestos que comprenden la
empresa, en funcion de la jerarquia y de las areas de competencia, dependiendo
de su mayor o menor grado de complejidad de la estructura organizacional de la

empresa.

En cualquier organigrama se considera tres areas béasicas, aplicables, en cualquier

Organizacion no importa lo pequefa o grande que sea.

= Area administrativa.
= Area productiva-Manufactura y/o intermediacion o servicios.

= Area de ventas y/o de Mercadotecnia.

USO E IMPORTANCIA DEL ORGANIGRAMA

De acuerdo al autor Carlos Hernandez, (2007, 92), “Los Organigramas se usan
para representar graficamente la estructura formal de las organizaciones, sirven
para diagnosticar y analizar esa misma estructura y adecuarla a las necesidades
del momento; se emplea como método de informacién, conocer el organigrama de

la empresa donde se trabaja da seguridad y motiva al empleado”.

Un organigrama es de suma importancia con que cuenta la una organizacion u
empresa y en particular, sus directivos para comprender aspectos fundamentales

de ella como:

= La vision general e integral de la organizacion.
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= El establecimiento del personal que labora en ella.

» Ladistribucion de las areas que se desempefian en la organizacion.

= La reparticion de las areas de la empresa.

= Laforma como se relacionan los puestos.

= Forma en que se distribuye la autoridad

» La posibilidad de revelar problemas en la organizacién, que puedan estar
generados por la estructura que los rige.

= Posibilidad de disefiar cambios estructurales de puestos y de personas.

A.- COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO
DE MICHOACAN, (CECYTEM).

El Colegio de Estudios Cientificos del Estado de Michoacan “CECyTEM”, nace
como una estrategia emanada del programa de modernizacion educativa 1990-
1994, a fin de dar respuesta al incremento adicional de la demanda educativa de

nivel medio superior en los estados de la republica. Tratando de propiciar:

» Una participacion mas efectiva de los gobiernos estatales

» Una mejor vinculacidn con el sector educativo.
Para tal efecto, se llevé a cabo la firma de un convenio de coordinacion entre la
Secretaria de Educacion Publica y el Gobierno del Estado de Michoacan el 3 de

Julio de 1991.
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Asimismo, el decreto mediante el cual se da creaciéon a este subsistema educativo
de nivel medio superior, se publica en el periodo oficial con fecha 25 de noviembre

de 1991.

De esta forma se crea el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Michoacan, como un organismo publico descentralizado con

personalidad juridica y patrimonio propios.

Con el Objetivo de: “Impulsar la educacion media superior tecnolégica en la
Entidad, propiciando su mejor calidad y vinculacién con el aparato productivo y las

necesidades regionales”.
Con las siguientes facultades y obligaciones:

= Impartir educacibn media superior en la modalidad de bachillerato
tecnoldgico.

= Expedir certificados de estudios, otorgar diplomas y titulos académicos de
técnicos profesionales.

= Formular y evaluar permanentemente los planteles y programas de
estudios, asi como las modalidades educativas que imparta debiendo
presentarlos a consideraciones de la secretaria de educacion publica.

= Proponer el establecimiento de planteles en los lugares que estime
conveniente.

= Producir programas de orientacion educativas constantes y permanentes.
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= Evaluar el servicio educativo que presente cada plantel del colegio
aplicando los criterios de evaluacion establecidos por la secretaria de
educacion.

= Contar con el personal académico calificado para la imparticion de los
programas de estudios y con el personal académico y administrativo
necesario para su funcionamiento.

= Proporcionar a los alumnos los medios de apoyo necesario para el
aprendizaje, tales como medios audiovisuales, servicio de biblioteca,
practicas de laboratorio, conferencias, mesas redondas y los demas que se
deriven de los métodos modernos de ensefianza aprendizaje.

= Promover la aplicacion de un sistema de seguimiento de egresados.

El Colegio de Estudios y Tecnoldégicos del Estado de Michoacan (CECyTEM),

tiene ante si ingentes retos, a cuyo logro hemos dirigido nuestra diaria labor:

= Ofrecer una educacion de calidad.

= Mejorar la eficiencia terminal.

= Lograr una verdadera vinculacion con el sector productivo y social.

= Lograr mejores apoyos a la investigacion.

= Elevar el numero de titulados.

» Reforzar nuestros valores nacionalistas.

= Fomentar una cultura ecolégica.
El amor al estudio y la solidaridad, pues es sabido que en los tiempos actuales, la
competencia internacional est4 poniendo a prueba no solamente la capacidad

tecnoldgica de las naciones, sino algo mucho més dificil de lograr, algo que no se
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obtiene mediante cuantiosas inversiones de capital, sino que se construye y se
inculca desde la familia y el aula, me refiero a nuestras identidad como mexicanos,
a nuestro compromiso para con nuestra nacién, lo que lograremos solamente a
través de la conformacién de una cultura diferente, basada en valores que
generan una nueva actitud, una actitud de cambio constante, una mejor actitud

hacia el trabajo, en fin una actitud diferente hacia la vida misma.

Actualmente el Subsistema CECYyTEM “Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Michoacan”, cuenta una direccibn administrativa
(D.G.) ubicada en Morelia, Michoacan, como sede de los 34 planteles

escolarizados tipo A, B, C, operando en las siguientes regiones:
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llustracion 1. COBERTURA DEL CECyTEM
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Contando con una oferta de demanda Educativa en los 34 Planteles

Escolarizados en:

DEMANDA EDUCATIVA
* Procesos de Gestion * Instrumentacion * Suelos y Fertilizantes.
Administrativa. Industrial. . Servicios de
* Biotecnologia. * Produccion Industrial Hoteleria.
« Disefio Grafico. de Alimentos. « Asiste de Direccién y
« Ecoturismo * Laboratorio Quimico. Control de Pymes.
Laboratorio Clinico. » Mecatrodnica. * Soporte
« Electrénica. « Programacion. Mantenimiento de
Equipo de Cémputo.
- Gestién Ambiental. ® Ventas.

Impartiendo los bachilleratos en:

Ciencias

Ciencias

Quimico - Ciencias Fisico-

Matematicas. Economico -

Administrativo.

Bioldgicas.

Estos Bachilleratos facilitan a los egresados del CECyTEM, continuar sus estudios
superiores en cualesquiera de los institutos tecnologicos del pais, en las

facultades, escuelas superiores de las universidades del pais, o al igual que los
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egresados tendran la posibilidad de integrarse al sistema productivo en empresas
productoras de bienes o servicios como técnicos profesionales, o establecer una
pequefia empresa, ya que su preparacion y desarrollo académico son de un nivel

de excelencia.

OBJETIVO DEL CECyTEM 10

= Aumentar la cobertura y atencion a la demanda mediante la programacion
anual de servicios y la optimizacion de la infraestructura instalada.

= Mejorar los planes y programas de estudio a través del analisis curricular y
la revision de la estructura didactica.

= Mejorar la infraestructura y equipamiento de los planteles a través de la
deteccidon de necesidades y gestidn de recursos federales y estatales ante
instancias gubernamentales, sector social y productivo.

= Mejorar los programas de capacitacion y actualizacion docente mediante la
diversificacidon de las opciones.

= Optimizar los recursos a través del establecimiento de modelos de gestion
eficientes.

VALORES DEL CECyTEM

» Honestidad y actitud positiva.
= Equidad y confianza
= Libertad y calidad

= Voluntad y congruencia
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=  Compromiso de justicia
* Integridad y disciplina
= Nacionalismo institucional y

» Plenitud humana de servicio.

El programa “Rumbo a la Excelencia CECYTEM”, representa el compromiso de

maestros, alumnos y autoridades de brindar nuestro mejor esfuerzo para poder

lograr la excelencia en la preparacion que se oferta.
Dicho programa estéa integrado por seis etapas:

1) Filosofia general:

=  Misién

= Vision

= Compromiso de calidad.

= Principios de calidad.

2) Administracion para la excelencia:
= Consejo de calidad.

= Comité de calidad.

= Circulos de estudios.

3) Desarrollo humano integral.

4) Desarrollo técnico.

5) Herramientas basicas para el control del proceso educativo.

6) Evaluacién permanente:
= Desempefio en el aula.

= Nivel académico.
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=  Administracion de recursos.
= Impacto social.

* Impacto tecnologico.

FILOSOFIA GENERAL DEL CECyTEM

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Michoacan, ha
definido la meta de lograr en un futuro, asi como su compromiso con los diferentes
sectores que participan en su entorno y que de alguna manera, inciden en su vida
Institucional, esta meta y compromisos a lo largo plazo estan definidos en una
declaracion de la que emana su razén de ser y de logar ser, constituyendo la

mision del CECyTEM.
MISION

Contribuir al desarrollo socioeconémico del Estado de Michoacan, mediante la
formacién de profesionistas de nivel medio superior de calidad, en las areas que el
estado requiera modernizar e impulsar, con especial énfasis en una formacion
armonica entre la teoria y su aplicacion practica, asi como la preservacion de
nuestros valores nacionales y culturales, sustentado en wuna dinamica

actualizacion de la planta docente y administrativa.
VISION

Convertirnos en centros de apoyo tecnoldgico para impulsar el desarrollo de las

regiones donde nos encontramos operando.
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Para poder asegurar el logro de su mision, el CECYyTEM ha definido dos

directrices principales:

= Lograr la excelencia académica.
= Reforzar nuestros valores nacionales.
Las que seran la guia fundamental sobre las que se definen los programas

estratégicos:

» La Excelencia académica.

» Modernizacién administrativa.

» Planeacion institucional.

= Operacion institucional.

= Vinculacién con el sector productivo y social.
= |nvestigacion y desarrollo tecnoldgico.

» Obra Editorial y centros de informacion.

= Cultural y deportiva.

= Construccién y equipamiento.
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El CECyTEM sustenta su crecimiento en cuatro compromisos fundamentales:

Desarrollo
Tecnoldgico

/ EL ALUMNO \

“El alumno es nuestra razéon de ser, a él dedicaremos nuestro diario

Sociedad

esfuerzo ya que él serd, en el desempefio profesional, el resultado de
este esfuerzo y con su contribucion a la sociedad, estaremos dando
respuesta a la esperanza de encontrar en su juventud estudiosa la

posibilidad de poder disfrutar de un nivel de vida mas justo, al que tiene

Qrecho todo ser humano”. /
/ LA SOCIEDAD \

“La saciedad en su conjunto, merece nuestro cabal respeto, pues a ella

debemos responder, puesto que con su contribucién econémica, ha creado
instituciones con la esperanza de que sean los soportes de su desarrollo
social y sustenten a la vez la libertad de nuestra patria por esto,
dedicaremos el tiempo necesario y buscaremos los espacios adecuados

para crear y difundir una conciencia de responsabilidad y permanente

kgradecimiento con nuestra sociedad”. /
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EL DESARROLLO TECNOLOGICO

“‘Consideremos que a medida de que México logre desarrollarse
tecnologicamente, estaremos reafirmando nuestra soberania, pues en los
tiempos modernos la tecnologia es una forma velada de denominacion
que utilizan los paises altamente desarrollados para seguir imperando ante
los paises en vias de desarrollo, por esto, promover nuestra participacion
en la formacion de recursos técnicos de alta calidad estaremos

contribuyendo al logro de nuestra Independencia econOmica, que

garantice nuestra soberania”.

PRINCIPIOS DE CALIDAD DEL CECYTEM

Toda organizacién es en si es la suma de voluntades de las personas que la
confortan, su energia, sus ideas, su esfuerzo, su trabajo, asi pues, quienes
integramos esta familia encontramos en ella ademas de lo anterior, la suma de
nuestras actitudes y esta actitud se basa en los que son nuestros principios de
actuaciéon aun en las situaciones mas dificiles, pero ademas son también la razén

de ser de nuestro trabajo diario:

= Aceptamos que todo es factible de ser mejorado, por lo cual aspiramos a
buscar esa mejora continuamente.
= Aceptamos el reto de ofrecer nuestro mejor esfuerzo con honestidad y

decoro.
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= Aspiramos a ser mejores a través de la actualizacibn permanente,
aceptamos que cada minuto de la vida nos ofrece algo nuevo que
aprender.

= Trabajaremos como un equipo para prever problemas y resolver los que se
presenten, no buscando culpables, sino buscando soluciones.

= Entendemos que debemos dar el mejor esfuerzo de servicio a los alumnos,

a los maestros, a la sociedad y en general a México.

ADMINISTRACION PARA LA EXCELENCIA

La etapa de organizacion para la calidad del modelo “Rumbo a la Excelencia”,
establecié al inicio del programa, la formacién en los planteles de tres érganos
auxiliares locales y uno estatal, con la finalidad de dar apoyo en la
implementacion, seguimiento y evaluacién del programa de calidad a través de la

mejora continua en el CECyTEM, quedando definidos como:

= Consejo de calidad estatal.
= Consejo de calidad local.
= Comités de calidad.
= Circulos de estudios.
Los drganos auxiliares estan integrados por elementos representativos de

organizaciones y dependencias de:

=  Gobierno.

= Sector empresarial.
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= Sector social.
= La comunidad.

Participando por parte del CECyTEM:

= Directivos.

= Mandos medios.

= Maestros.

= Alumnos.
Coordinando y promoviendo todos en los diferentes niveles, actividades,
encaminados a seguir la calidad en el servicio que brinda nuestra Institucion a la

sociedad, reflejando en las actitudes y en las aptitudes de nuestros egresados.

I.- Consejo de Calidad Estatal

El éxito en la implementacion del programa de calidad total en una empresa o
institucion, estara en funcién del grado de compromiso de la alta direccion y su
gestion para incorporar a organizaciones oficiales, privadas y sociales que incidan
directa e indirectamente en la vida de la Institucion, en el CECyTEM se busca la
integracion de los representantes de estas organizaciones como participantes del
programa de mejora del proceso educativo, en un consejo de calidad estatal con
una misién y funciones definidas por realizar, elaborando proyectos y generando
los recursos necesarios para consolidad la presencia de los planteles,
convirtiéndolos en centros de apoyo tecnoldgico que impulsen el desarrollo en

cada una de las regiones donde se instalen o se encuentren operando.
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El Consejo de calidad estatal esta Integrado por:

El director general del CECYTEM

= Secretario de educacion en el estado.

= Presidente de la junta directiva.

» Representantes del sector social (2).

» Representantes del sector empresarial (4).

= Asesor de calidad educativa.

MISION DEL CONSEJO DE CALIDAD ESTATAL

Generar y guiar las actividades del modelo de calidad del CECyTEM, para
mediante la calidad en cada accion de los participantes del proceso, consolidar a
los planteles como centros de apoyo tecnoldgicamente que impulse el desarrollo

en cada region del estado.

FUNCIONES

= Alentar el movimiento hacia la calidad, dirigiendo, controlando y dando
seguimiento a la estrategia.

= Apoyar e impulsar las actividades de la estrategia, para su realizacion
coordinada a través de la mejora continua de todos los participantes del

proceso educativo.
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II.- CONSEJO DE CALIDAD LOCAL

La promocion y el apoyo a las actividades del programa de calidad en los
planteles, requiere ademas de la participacion de personal directivo y mandos
medios, la presencia de lideres de excelencia docentes y estudiantiles, asi como
representantes de la comunidad que integrados en un consejo de calidad, guien y
apoyen los esfuerzos de todos los participantes del proceso hacia la calidad,
evaluando permanentemente los avances del programa de mejora en plantel y su

impacto en la comunidad.

EL CONSEJO DE CALIDAD LOCAL ESTA INTEGRADO POR:

= El director del plantel.

= Jefes de departamento.

= Los mejores alumnos.

» Lider de excelencia docente.
= Trabajador social.

= Un miembro de la comunidad.

MISION DEL CONSEJO DE CALIDAD LOCAL:

Coordinar los esfuerzos de los participantes del proceso educativo, para lograr la
excelencia académica en el plantel, a partir de la realizacién de las actividades

descritas en el programa general.
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FUNCIONES

= Promover las politicas de calidad de la institucion, definidas por el consejo
estatal.

= Propiciar y apoyar actividades del personal y alumnos, que fortalezcan los
programas de mejora continua del proceso educativo.

= Promover la entrega de reconocimientos al personal que se distinga por su

entrega al trabajo y dar permanentemente el esfuerzo adicional.

ll.- COMITE DE CALIDAD

En la estructura organiza para asegurar la calidad en el proceso educativo en el
plantel, se establece la participacion de los coordinadores de especialidad, de
tronco comun y personal docente, quienes organizados en comités de calidad, se
responsabilizan de planear, realizar y evaluar los avances de actividades del plan
de mejora, coordinando los trabajos del propio comité y de los circulos de estudio

para el logro de objetivos y metas.

EL COMITE DE CALIDAD ESTA INTEGRADO POR:

= | os coordinadores de carrera.

=  Maestros.
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MISION DEL COMITE DE CALIDAD

Establecer un sistema de mejora continua del proceso ensefianza-aprendizaje,

para obtener en nuestros egresados un nivel de excelencia técnica y humana.
FUNCIONES

= Elaborar el plan, la estrategia y dar seguimiento a la implementacion del
sistema de mejora continua en la operacion.

= Elaborar las politicas de aseguramiento de mejora continua en el proceso
ensefianza-aprendizaje, mediante el control estadistico del proceso
educativo.

= Contribuir al logro de los objetivos educativos del CECyYyTEM a través de
acciones que permitan la planeacion, la ejecucion y la evaluacién curricular,
dentro de un proceso sistematizado, acorde a las necesidades sociales y

del sector productivo local, estatal y nacional.

46



llustracién 2. DIAGRAMA TIPO A
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Fuente: Manual de Funciones 2003. CECyYTEM.
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llustracion 3. DIAGRAMA TIPO B
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Fuente: Manual de Funciones 2003. CECyTEM.
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llustracién 4. DIAGRAMA TIPO C
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Fuente: Manual de Funciones 2003. CECYTEM.
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llustracion 5. MANUAL DE FUNCIONES DEL CECyTEM DEL PERSONAL

DEL BASE 2004.

Manual de Funciones del

Personal de Base del CECYTEM

T il L = T

Fuente: MANUAL DE FUNCIONES PROFESIOGRAMAS. CECyYTEM.

DE
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llustracion 6. MANUAL 2011.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
MICHOACAN

CONTROL DE CAMBIOS

EMISION FECHA

N 20/05/2011

Fuente: MANUAL ORGANIZACIONAL 2011.
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llustracion 7. CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS PLANTELES.

CECYTEM
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MICHOACAN
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS s cntin
PLANTELES DIA MES ANO No. DE PAGINA
05 1oz a0l + [ oe |
| PROFESIOGRAMA ]
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
PO1002 ANALISTA ESPECIALIZADO (PLANEACiON) 13 A
TRAMO DE CONTROL
cODIGO REPORTAA NIVEL MODELO
DIRECTOR DE PLANTEL A
cODIGO SUPERVISA A NIVEL MODELO
PERSONAL ADSCRITO A LA OFICINA DE PLANEACION A
FUNCIONES
G
: GRUPO: PROFESIONAL
N
13
" REALIZA TODA LAS TAREAS DE TIPO ADMINISTRATIVO. CONTROL Y SUPERVISION DE LA OFICINA DE
L PLANEACION.
E
s
RAMA: ANALISIS DE ESTUDIOS PROFESIONALES
ADMINISTRA, SUPERVISA Y CONTROLA LAS ACTIVIDADES DE:
ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL Y ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DEL PLANTEL.
LA OPERACION DE LOS PROCESOS DE PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL.
E LA IMPLEMENTACION DE LAS ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES DE ACUERDO A LO AUTORIZADO POR
S DIRECCION GENERAL.
$ EL PROCESO DE ELABORACION DEL PROGRAMA DE CONSTRUCCION, AMPLIACION Y EQUIPAMIENTO DEL
E PLANTEL.
i LA ELABORACION DEL PLAN DE INFRAESTRUCTURA Y AMPLIACION A LA COBERTURA DEL PLANTEL.
F LOS ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD Y/O REFRENDO DE NUEVOS SERVICIOS Y CARRERAS EN EL PLANTEL.
I LA ACTUALIZACION, DIFUSION Y PROCEDIMIENTOS DE LA ENTREGA-RECEPCION DE INMUEBLES Y EQUIPOS DEL
c PLANTEL.
A LA INFORMACION DE LOS INDICADORES INSTITUCIONALES DEL PLANTEL.
S LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO FiSICO DEL PLANTEL.

Fuente: CEDULA DE VALUACION PLANTELES.
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llustracién 8. BASE DE DATOS DE PLANTELES ESCOLARIZADOS.

‘?ﬁi COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DE ESTADO DE MICHUACANﬂ 9 MICHOACAN
CECYTE Informacion de Planteles Escolarizados "7 ’ -
01-Penjamill sep-d1 {91t B || B 7 i B il 5
[2- Perbén 091 1991t C || 3 g % 11 2 B4
03 -Tanctaro ) 1907 B || 3 3 19 3 10 %
04- Purundio 3003 1903t C || 10 7 % 3 1 1
05 Buacamayas 003 1993t C || fl g ) 14 12 %
06- Churumuco -4 {94t B I 7 5 f 3 § i
07- Entaci Huert -4 {504 B || 7 B 15 3 g 6
08- San Lucas - {04t B || ; 4 f 7 f 3
09- Apatzngén 385 {94t B || 7 § 7 B g &
10- Panindicuaro 307 fgg7e B || ] 5 7 3 10 8
11- Sengui k47 fgg7e B || ] § 10 § 3 B
12- Horcla ock49 1995t C || 2 g 4 10 g 8
13- Purépero aqe-l0 2000 B || 7 § 15 7 12 q
14- Caricuar sl 20 B || 10 4 g B 13 8
15- Alaro Obregn aqe-l4 2004 B || ; § 16 3 f aq

FUENTE: CREACION PROPIA.
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llustracién 9. BASE DE DATOS DE PLANTELES ESCOLARIZADOS.

‘1‘:’1; COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DE ESTADO DE MICHOACAN@ ﬁ MICHOACAN

CECYTE Informacion de Planteles Escolarizados 7 ’ o
18- Huandacareo ago-04 2004t B I 6 5 1 6 1 Kl
17- Civdad Hidalge ago-04 2004 C I 3 3 5 10 8 5
18- Nahudtzen ago-04 2005 B I 9 7 12 6 4 3
18- Tzintzuntzan nov-05 2005 B I 6 6 1 6 9 40
20- Uruapan nov-05 2005 B I 5 8 12 4 12 3
21-Vicente Riva Palacio dic-04 2006* B I 3 4 7 5 § a7
22-Tangancicuaro ago-07 2008 B I 5 5 11 7 8 %
23-Tocumbo ago-07 2008t A I 5 3 6 ] 7 %
24- Lagunilas age-07 2008 A I 7 3 7 5 10 2
25- Opopeo juk08 2007 B I 7 7 18 ] 7 1
- Colla ago-08 207 A I 5 5 6 4 4 %
21- 3an Pedro Jacuaro ag0-08 2008* B I § § 10 5 g %
28- Maravati sep-9 2009t B I 5 6 10 5 6 2
iﬁn-a Cahulote de Santa a0 M0 B I g 5 7 g 11 34
30- Crescencio Morales ago-10 2010t B I g 5 ] 5 g 1
31- Arteaga sep-10 A1 A I 5 4 5 3 5 b
32- Huecorio nov-05 2011t B I 8 6 7 4 10 3%
33- Capula ago-12 2 B I 4 B 7 5 10 2
M- Irapen ago-12 m B I 5 B 8 ] 5 n
PERSONAL DE DIRECCION GENERAL 5 % § % 8 197

TOTAL DF PERSONAL DEL CECYTEM 286 225 502 %3 4 1590

FUENTE: CREACION PROPIA.
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El modelo que tiene esta organizacion es “Modelo Educativo de Calidad Rumbo
a la Excelencia CECyTEM” El programa “Rumbo a la Excelencia CECyTEM”,
representa el compromiso de maestros alumnos y autoridades de brindar nuestro

mejor esfuerzo, para poder lograr la excelencia en la preparacion que oferta.

llustracion 10. MATRICULA GENERAL CECyTEM.

I NMatricula FHEFscolar

Moctmlictac ESrupos Flantolos
el o re s ML e

M Penjamillo
M Periban
M Tancitaro

2,000

Purudndiro

1,800 W Guacamayas

B Churumuco
B Epitacio Huerta

1,600 M San Lucas
W Apatzingan
M Panindicuaro
1,400 = Senguio
W Morelia
W Purépero
1,200 Cardcuaro
Alvaro Obregon
Huandacareo
B Ciudad Hidalgo

B Nahudtzen

Opopeo
Colola
San Pedro J.
Maravatio

® Cahulote de Sta.Ana
Crescencio Morales

B Arteaga

I B Huecorio

B Capula
Matricula Inicio 2014-2015 B |rapeo

Fuente: COMPENDIO ESTADISTICO. CECYTEM.
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|
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llustracion 11. REPROBACION DEL CECyTEM

- - L
Reprobacion
PRINCIPALLES INDICADORLES I Ciclo Escolar
2014 — 2015
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El indice de reprobacidon permite conocer el “porcentaje de alumnos gque no han obtenido los conocimientos
necesarios establecidos en los planes v programas de estudio de cualguier grado o curso y que, por lo tanto,
se ven en la necesidad de repetir ese grado o curso”.

Fuente: COMPENDIO ESTADISTICO. CECyTEM.
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llustracion 12. ABANDONO ESCOLAR DEL CECyTEM

Abandono Escolar

PRINCIPALES INDICADORES I Ciclo Escolar
2014 — 2015

Analizar la desercion a partir del momento en que los alumnos dejan la escuela, nos permite focalizar en déonde
es necesario intervenir para prevenir o abatir el abandono escolar.

MEDIA NACIONAL, 13.0%
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B 3 &%
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JN 9% ABANDONO ESCOLAR s MEDIA NACIONAL

Observar la diferencia en las razones
para desertar, nos permite dar cuen-
ta del impacto o distinta valoracion
que cada uno da a los diferentes mo-
tivos presentados.

En este caso, podemos observar que
la principal razén para desertar, es la
a o 5

Fuente: COMPENDIO ESTADISTICO. CECyTEM.



llustracion 13. MODALIDAD DEL CECyTEM.

Modalidad Escolarizada

PRINCIPALES INDICADORES |

Abandono Escolar y Reprobacion

La reprobacion y el abandono escolar constituyen dos de los indi-
cadores mas representativos para evaluar la eficiencia del siste-
ma educativo.

PLANTELES ESCOLARIZADOS

40.0%
35.0%
30.0%
25.0%
20.0%
18.0%
15.0%

10009

2012-2013 2013-2014 2014-2015

Abandono Escolar —C— Reerubacion

Ciclo Escolar
2014 — 2015

“Relacién entre la tasa
Abandono Escolar y
Reprobacion”

Estadisticamente se
puede apreciar una rela-
cion entre la tasa de
Abandono Escolar vy la
tasa de Reprobacion al
observar, en ambos ca-
sos, existe una tenden-
cia decreciente.

Por lo que, si la tasa de
reprobacion incrementa,
muy probablemente Ia
tasa de abandono esco-
lar también lo hara.

**Media Nacional

Abandono Escolar
13.0%

B bacién -

Fuente: COMPENDIO ESTADISTICO. CECyTEM.
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llustracion 14. BECAS EN 34 PLANTELES DEL CECyTEM

Becas

PRINCIPALES INDICADORES | Ciclo Escolar
2014 — 2015

El 66% del total de la matricula recibe
algun tipo de beca.

Uno de los factores que se ubican en el ambito educativo, que se relaciona estrechamente con el
socioecondmico, es el relativo a las becas, pues son un estimulo para el rendimiento académico y tienen
como uno de sus principales objetivos romper con los patrones de pobreza que obligan a los jovenes a
abandonar sus estudios.

Fuente: COMPENDIO ESTADISTICO. CECyYTEM.
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llustracion 15. IMAGEN MATRICULA DE ALUMNOS POR PLANTEL

B No. De Matricula de Alumnos por Plantel

457 461 480 478
431 380 337

239 154 262 274 189

FUENTE: CREACION PROPIA.

Esta organizacién cuenta en total con 578 grupos, con una matricula de 16630

alumnos.
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Estos planteles escolarizados ofertan bachilleratos con el propésito de formar
técnicos en actividades tecnoldgicas, industriales y de servicios, proporcionando

las competencias educativas necesarias.

CAPITULO I

MARCO CONTEXTUAL

Michoacan procede de la voz nahuatl “michihuacan”, que quiere decir, “lugar de
pescadores”. Otros autores hacen derivar la misma palabra de la voz tarasca

“‘Michmacuan”, que significa, “lugar junto al agua”.

Michoacan es uno de los treinta y un estados que, junto con la Ciudad de México,
forman los Estados Unidos Mexicanos. Su capital y ciudad mas poblada
es Morelia. Estda ubicado en laregion oeste del pais, limitando al norte
con Colima, Jalisco y Guanajuato, al noreste con Querétaro, al este con el Estado
de México, al sur con Guerrero y al oeste con el océano Pacifico. Con 4 584 471
habs. en 2015 es el octavo estado mas poblado, por detrds de Estado de
México, Veracruz, Jalisco, Puebla, Guanajuato, Chiapas y Nuevo Ledn. Fue

fundado el 22 de diciembre de 1823.

Se divide en 113 municipios. Su capital es la ciudad de Morelia, antiguamente
llamada Valladolid, que lleva su nombre actual en honor a José Maria Morelos y

Pavon, héroe de laindependencia de Meéxico. Otras localidades importantes
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son Zamora de Hidalgo, Ciudad Léazaro Cérdenas, Uruapan del Progreso, La
Piedad. de Cabadas, Apatzingan de la Constitucién, Patzcuaro, Sahuayo de

Morelos, Heroica Zitacuaro, Ario de Rosales, Zacapu, Cotija de la Paz, entre otras.

GEOGRAFIA

El estado de Michoacan se ubica en el centro-oeste del territorio mexicano. Limita
al norte con los estados de Guanajuato y Querétaro, al este con el estado de
México, al sur con Guerrero al suroeste con el océano Pacificoy el noroeste
con Colima y Jalisco. Cubre una superficie de 58,585 kmz2, que representa el 3%
de la superficie total del pais, ocupando el lugar nUmero 16 en extension entre las
32 entidades federativas de México. Se encuentra ubicado entre las coordenadas
17° 55"y 20° 24" de latitud norte, y las coordenadas 100° 04'y 103° 44' de longitud

oeste.
CLIMA

En Michoacan se tiene una precipitacion media anual de, lo cual constituye a la
entidad como la decimosexta mas lluviosa del pais. Por otra parte, la temperatura
promedio anual es de 22,2 °C, teniendo como extremos temperaturas minimas
anuales de 14,7 °C y de 34,6 °C, lo cual la constituye en la décimo tercera entidad

federativa mas calida del pais.

Los climas que predominan en la entidad son:

o Céalido sub-humedo con lluvias en verano: 34,7 % de la superficie estatal.
o Templado sub-himedo con lluvias en verano: 27,9 % de la superficie estatal.

e Semicélido sub-humedo con lluvias en verano: 20,3 % de la superficie estatal.
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e Semiseco muy calido y calido: 10,6 % de la superficie estatal.

e Oftros: 6,5 % de la superficie estatal.

VEGETACION

Los tipos de vegetacion en el estado son los siguientes:

o Agricola: 27,99 % de la superficie estatal.
o Pastizales: 1,80 %.

e Bosques: 26,68 %.

o Selva: 34,78 %.

o Matorrales: 5,08 %.

o Oftros: 1,66 %.

e Escorias 0,77%

» Patos: 0,02

ECONOMIA

La poblacién econdmicamente activa del municipio en 2005 fue el 33,1% vy
el desempleo fue de 1,27%, la gente se ocupa mayoritariamente en el sector
terciario (comercio y servicios), con 62,7% del total en 2005, seguido del sector
secundario con el 24,56%. El ingreso promedio del municipio en salarios

minimos es de 3,5.
TURISMO
Michoacan es un estado con diversidad de atractivos en el turismo cultural y en

él turismo ecologico principalmente. En el turismo cultural destacan sus ciudades
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histéricas como la capital Moreliacon su centro histérico colonial

declarado Patrimonio Cultural de la Humanidad por la UNESCO en 1991.
DEMOGRAFIA

Segun los datos que arrojo el Xll Censo de Poblacion y Vivienda realizado por
el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) del 31 de mayo al 25 de
junio de 2010, el estado de Michoacdn de Ocampo contaba hasta ese afio con un
total de 4 584 471 habitantes, de dicha cantidad, 2 209 747 eran hombres 'y 2 374
724 eran mujeres.? La tasa de crecimiento anual en el periodo 2005-2010 fue del
1,9%." Morelia, Heroica Zitacuaro, Zamora y Uruapan son las ciudades con un
crecimiento poblacional méas veloz a diferencia de otras localidades de Michoacan
que su crecimiento es mas lento.

CULTURAL

Generalidades de la cultura en Michoacén

Michoacan es una de las entidades con mayor diversidad cultural en el pais.
La cultura del estado esta expresada en el legado prehispanico de sus primeros
habitantes y en el legado espafiol durante la época colonial del Virreinato de
Nueva Espafia, que a nuestros dias es wuna fusidbn con perspectiva

contemporanea.

Michoacan conserva un importante patrimonio cultural tangible e intangible como
lo es su historia al ser el estado cuna de personajes que impulsaron importantes
movimientos sociales e ideoldgicos en el pais, como José Maria Morelos vy
Pavon (Morelia) y Josefa Ortiz de Dominguez (Morelia) en la Independencia de

México; Melchor Ocampo (Maravatio) con laslLeyes de Reforma; el
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General Lazaro Cardenas del Rio (Jiquilpan) siendo Presidente de la Republica
con la reforma agraria y del petréleo, Alfonso Garcia Robles (Zamora de
Hidalgo) Premio Nobel de la Paz destacando en la ONU con su trabajo para
promover el desarme general, asi como a Jesus Romero Flores nativo de la
ciudad de (La Piedad) quien fuese participe de la legalizacion de diversos articulos

en la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

En el patrimonio arquitecténico, Michoacan destaca con la capital Morelia con un
centro histérico declarado Patrimonio Cultural de la Humanidad por la UNESCO en
1991, asi como muchas otras poblaciones en toda la geografia del estado con
importante herencia historica de los siglos XVI, XVII, XVIII, XIX, y principios del
XX, entre ellas los declarados Pueblos magicos de Patzcuaro, Cuitzeo,

y Tlalpujahua.

En la cultura folclérica y tradicional Michoacan se distingue por su mdasica,
gastronomia, artesanias y su herencia indigena principalmente de la regién
purépecha del Lago de Patzcuaro y con celebraciones ancestrales como el dia de
muertos declarado también por la UNESCO Patrimonio de la Humanidad. Entre
los artistas contemporaneos de Michoacdn se encuentran el célebre
compositor Miguel Bernal Jiménez (Morelia) impulsor de la escuela de
musica Conservatorio de las Rosas y del coro “Los Nifios Cantores de Morelia”.
Asi como en las artes plasticas el Maestro Alfredo Zalce (Patzcuaro) y el escultor
de arte moderno Javier Marin (Uruapan). Actualmente Michoacan ha posicionado

sus festivales culturales como el Festival Internacional de Musica de Morelia,
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el Festival internacional de érgano de Morelia y el festival internacional de cine de

Morelia entre otros.

CAPITULO VI

METODOLOGIA

A). Enfoque: Esta investigacion es cuantitativa para su alcance debido a que se
hizo una recoleccién de datos en la Institucion del CECYTEM, para poder realizar
una medicidbn numérica, un analisis estadistico, para establecer patrones de

comportamiento y probar teorias de esta organizacion.
A.1. Encuestas
(Ver anexo B)

B). Alcance: Explicativo porque se requiere un analisis en la estructura
organizacional y a la vez en el manual de funciones del CECyTEM debido a que
en su investigacion ambas se encuentran funcionando de forma desactualizada y
desfasada en algunos puestos, cargos y funciones, debido a su crecimiento que

ha tenido en su desarrollo, por lo cual requiere una actualizacion.

Causa: Deficiencia y malos manejos en la delegacion de funciones y a su vez
afecta los procesos administrativos, de igual forma desenfoca el verdadero
objetivo de la organizacion, ya que no esta bien definida en puestos, cargos y

funciones.
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Efecto: Productividad y servicio de baja calidad administrativa, por
desconocimiento real de funciones, ademas de un enfoque que no esti
adecuado al objetivo real de su estructura y que se puede distorsionar a la
realidad, debido a que los directivos, directores y jefes de area le dan el enfoque
gue ellos creen conveniente a algunos cargos o puestos, en algunos planteles, por

desconocimiento adecuado de la estructura y del manual de funciones.

E). Disefio Experimental: Esto en cuanto a la presente investigacion ya que se
basa fundamentalmente en el conjunto de procedimientos para evidenciar
posteriormente la hipétesis que es una de las causas de la deficiencia en puestos,
cargos, puestos referente a la actualizacion de la estructura organizacional y a su

vez el manual de funciones de este sistema.

En la exploracion de la informacion investigada se establece la propuesta de
actualizacion de la estructura organizacional y después del manual de funciones,
con la finalidad de, dirigir de una forma mas precisa y eficaz en el rol de la
distribucion de tareas que tiene que realizar cada trabajador, para hacer mas
preciso, eficiente y aplicar el uso de las herramientas de las tecnologias, evitando
malos habitos en la asignacion de los quehaceres que tiene que realizar cada
individuo de esta organizacion, concientizando a los altos mandos para que sigan
mejorando y actualizando la estructura organizacional y el manual de funciones,
para que todos den lo mejor de si para cumplir con el objetivo de la empresa de la

mejor forma.
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F). Universo:

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del estado de Michoacan cuenta
con 34 planteles Escolarizados A, B, C, en el Estado de Michoacéan, en los cuales
tiene 225 directivos por plantel, 502 docentes, 263 técnicos, 286 administrativos,
314 personas de servicios, contando con un total de 1590 personas laborando en
esta institucion, también cuenta con, con una matricula total de 16630 alumnos,
de los cuales 8254 hombres, 8376 mujeres, contando con 578 grupos en 34 los

planteles escolarizados.

Es evidente resaltar el compromiso y el trabajo que realizan en conjunto desde el
mas alto rango, hasta el mas pequefios de lo los trabajadores para ser
competentes y estar dentro de la competitividad por ello hablaremos de uno de los
planteles que se distingue por ser de la primer creacion es el plantel Penjamillo
inicié el 04 de septiembre en 1991, con una matricula de 98 jovenes y que a la
fecha han egresado un total de 2111 estudiantes, mismos que han logrado los
primeros lugares estatales en los concursos de prototipos, asi como en las
competencias académicas, culturales y deportivas, es un modelo “B”, contando
con 7 directivos, 20 docentes, 6 administrativos, 8 técnicos, 10 personas de
servicios (Intendentes, vigilantes), este plantel se distingue porque ha tenido
alumnos sobresalientes que competido a nivel, estatal, obteniendo buenos lugares

de aprovechamiento.

G). Muestra: Comentando que las encuestas se aplicaron a 11 directivos y 11
trabajadores que conforman esta gran familia del CECyTEM, solo se hace un
muestreo considerando que es congruente u oportuno debido a que es suficiente
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para obtener los resultados requeridos para esta investigacion, realizado al azar
(sorteo) de acuerdo a sus modelos A, B, C, tomando en cuenta el avance
tecnologico y el uso de la tecnologia, para la realizacion de aplicacion de
encuestas que se hizo, via telefénica a sus respectivos centros de trabajo y en
otros directivos a celulares personal, debido a que esos planteles solo cuentas con
esa via de comunicacion telefénica, por este medio de comunicacién se beneficié
el tiempo para trasladarse a cada uno de los centros entrevistados, acortando

distancias y optimizando el tiempo de aplicacion de las encuestas.

En las técnicas de recoleccion de datos se utiliza un Software estadistico IBM
SPSS Statics, esta es una herramienta que permite realizar una amplia gama de
procedimientos estadisticos, para dirigir analisis precisos en la recoleccion de las
encuestas aplicadas, sacar técnicas incorporadas para preparar los datos para el
analisis de forma rapida y sencilla, elaboracién de informes para la creacién de

graficos muy eficientes, muestra claramente el significado de conclusiones.

Esta herramienta se utilizd para la toma de conclusion de resultados de las
encuestas aplicadas al personal del CECyTEM, ya que se pretende dar los
resultados mas eficaces y precisos en la determinacion del rubricas obtenidas; una
rubrica es un conjunto de criterios y estandares, utilizados para evaluar proyectos,
ensayos u otras tareas, la rabrica es un intento de delinear criterios de evaluacion,

ademas de proveer un marco de autoevaluacion, reflexion y revision.
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RESULTADOS

Encuesta a Directivos, arroja como resultados:

RUBRICA PARA EVALUAR EL CONOCIMIENTO DEL MANUAL DE FUNCIONES

RESULTADOS

1.- ¢ Tiene conocimiento de los Organigramas que rigen los planteles A, B, C, de acuerdo a la No 10%, Si 20%, Reg. 70%
Estructura actual?

2.- ¢ Sabe si la Estructura Organizacional del CECyTEM esta actualizada de acuerdo su crecimiento Solo un 20% tiene conocimiento
y desarrollo en puestos, cargos y funciones? de la E.O. Actualizada y los

demas desconocen esta
informacion.
3.- ¢De qué afio es el Ultimo Manual de Funciones que ejecuta en su plantel? En su mayoria se rigen con M.F.
de 1991-2003.

4.- ¢ Sabe de qué afio es el Manual de Funciones del CECyTEM? En su mayoria no saben y un
30% suponia que los méas
actuales eran de 1991-2003.

5.- ¢ Ha tenido desconocimiento del Manual de Funciones? 50% siy un 50% no.

6.- ¢ Cuenta con un Manual de Funciones actualizado en su Plantel? En 90% no cuenta con un M.F.

actualizado y 10 dijo que poco.

7.- ¢Le proporciona Direccion General informacion actualizada del Manual de Funciones? 50% No, 30%Poco, 20%

Regular.

8.- ¢ Considera importante actualizar la Estructura Organizacional y a su vez el Manual de Funciones, | EI 90% lo considera muy
de los planteles A, B, C, y a su vez que se dé a conocer a los Directivos y personal que labora en importante y el 10% dijo que si
este Sistema? es importante.

SITUACION LABORAL
1.- ¢ Se le ha dificultado delegar funciones, por falta de un Manual de Funciones actualizado? 50% Dice que de manera
regular se le dificulta, 20% Si se
le dificulta, 20% se le dificulta
poco.

2.- ¢ Se delegan las funciones acorde a sus puestos que le corresponden a cada trabajador? 10% No, 40% Si, 50% Regular.

3.- ¢ Considera que existe rotacion o malos entendidos de personal por no contar con un Manual de 20% No, 20% Si, 30% Regular.
Funciones actualizado?

4.- ¢, Considera que la mala distribucion de funciones, afecta los procesos Administrativos? 60% Dice que si, 40% De

manera regular.

5.- ¢ Se le da a conocer a todos los trabajadores el Manual de funciones? 10% Poco, 20% Si, 70%

Regular.

6.- ¢ Existe un Manual de Funciones visibles y disponibles para todos los trabajadores en el Plantel? 50% Regular, 30% No, 10% Si.

7.- ¢ Delega las funciones a sus subordinados con el Manual de funciones? 90% Si, 10% No.

8.- ¢Delega las funciones a sus subordinados con las Cédulas de Valuacién? 10% Si, 90% No..

RELACION LABORAL
1.- ¢ Considera importante el dar a conocer a los trabajadores el Manual de Funciones? 50% Si, 50% Regular.
2.- ¢ Se han enfrentado a problemas laborales en la delegacion de funciones por 50% Si, 50% Poco

desconocimiento de contar con un Manual de Funciones actualizado?

(Ver anexo “B”)
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Encuesta a trabajadores, arroja como resultado:

RUBRICA PARA EVALUAR EL CONOCIMIENTO DEL MANUAL DE FUNCIONES

RESULTADOS

1.- ¢ Conoces adecuadamente tus funciones laborales de acuerdo a tu puesto? Si 50%, No 30%,
Reg. 20%.
2.- ¢ Tienes conocimiento del Manual de Funciones que rige tu Plantel? Si 40, No 50%,
Reg. 10%
3.- ¢ Sabes si el Manual de funciones esta actualizado? Si 30%, No 50%,
Reg. 30%
4.- ¢Cuentas con la informacion del Manual de funciones? Si 30%, No 40%,
Reg. 30%
5.- ¢ Has tenido duda referente a tus funciones? Si 30, No 30%,
Reg. 40%
SITUACION LABORAL
1.- ¢La falta de informacioén adecuada de Funciones, ha hecho malos entendidos entre Si 40%, No 1'%,
comparieros? Reg. 20%, muy
Imp.40%
2.- ¢ Tus Directivos te sacan de dudas referentes a tus funciones, de acuerdo al manual que | Si 40%, No40%,
rige actualmente el CECyTEM? Reg. 20%
3.- ¢ Consideras que todos tus compafieros trabajan adecuadamente sus funciones? Si 30, No 50%,
Reg. 20%, M.I.
10%
RELACION LABORAL
1.- ¢Los directivos o jefes del area hacen todo lo posible para que todo fluya con excelencia | Si 50%, No 20%,
en la delegacion de funciones? Reg. 30%
2.- ¢ Consideras importante actualizar el Manual de Funciones y darlo a conocer a todos los | Muy Importante
trabajadores del CECYTEM? 100%

(Ver Anexo “C”).

Haciendo una revision y andlisis en la estructura organizacional, manuales

de funciones, cédulas de valuacion, y tomando como resultados las graficas

de las encuestas aplicadas, es evidente que algunas funciones se

encuentran desfasadas por ejemplo en el manual

de funciones

profesiograma en el puesto de taquimecandgrafa; las funciones ya estan

desfasadas como:
Tomar dictados en taquimecanografia.
Mecanografiar los trabajos que le asigne el departamento.

Revisar los trabajos mecanografiados.
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Estos ya estan desfasados, porque siendo realistas no se trabajan con esas

funciones, debido a que las nuevas demandas, el avance tecnoldgico requieren o

demandan nuevas funciones y que a su vez que a su vez ya se esté trabajando de

acuerdo a las nuevas demandas que requiere esta organizacion, por lo cual

requiere un analisis y actualizacion de funciones, porque como organizacion se

requiere estar a la vanguardia en la utilizacién de las nuevas herramientas de la

tecnologia, para hacer posible que los 34 planteles escolarizados se mantengan

con nuevas innovaciones en el sistema, haciendo mejor y excelente trabajo.

2. En el seguimiento de investigacion en el manual de funciones del 2004, se

encuentra con la falta de actualizacion en puestos, cargos y funciones de

acuerdo a su desarrollo y crecimiento a su estructura y organigramas que

actualmente rige esta organizacion:

Puestos de acuerdo al Manual de
Funciones 2004.

Puestos reales, que no estan el en
Manual de Funciones, que requieren una
actualizacion en el M.F.

Taquimecandgrafa

Jefe de Oficina (Serv. Administrativos)

Docente

Jefe de Oficina (Serv. Escolares)

Técnico Laboratorista

Jefe de Oficina (Planeacion)

Jefe de Oficina de Control Escolar

Téc. Especializado y/o Laboratorista

Aucxiliar de Taller y/o Laboratorista de
especialidad

Analista Especializado, (Planeacion)

Programador

Analista Especializado, ( Servicios
Administrativos)

Capturista

Administrativo Especializado

Trabajador Social

Jefe de Mantenimiento

Enfermera

Orientacién Educativa, (Falta actualizar estos
puestos en los Organigramas)

Jefe de Oficina de Vinculacion

Coordinaciones (3) (Falta actualizar estos
puestos en los Organigramas)

Bibliotecario

Jefe de Oficina de Vinculacion, (Falta actualizar
estos puestos en los Organigramas)

Auxiliar de Recursos Financieros

Auxiliar de Serv. Y Mtto.

Encargado del Orden, (ya no es puesto de
confianza, actualizar este dato)

Oficial de Mantenimiento

Almacenista

Chofer

Auxiliar de Servicio y Mantenimiento

Programador, ( Planeacion)

Médico General
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3. Haciendo el andlisis en el manual de funciones 2011 con fecha de elaboracion
del 20 de mayo 2011, especifica la estructura organizacional del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Michoacan (Direccién general,

direcciones de area y planteles escolarizados).
3.1. Organigrama.
(Ver anexo A)

Este manual de funciones 2011 contiene funciones generales de las unidades

administrativas del CECyTEM, funciones especificas de areas, como lo son:
a) Directora general.

Subordinados:

Directores de area

= Subdirectores de area

= Directores de planteles.

= Personal administrativo (de confianza y base)
= Personal docente.

b) Enlace juridico.

Subordinados:

= Taquimecanografa
= Analista especializado.

c) Direccién académica.

Subordinados:
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= Subdirector de apoyo docente.

= Subdirector de planes y programas de estudio.
» Jefe de departamento de extension educativa.
= Secretaria de direccion de area.

= Coordinador de técnicos especializados.

= Supervisor.

d) Departamento de planeacién y evaluacion.

Subordinados:

= Técnico especializado.
* Analista especializado.
= Capturista.

e) Departamento de control escolar.

Subordinados:

= Técnico especializado.
» Analista especializado.

= Capturista.

f) Departamento de vinculacion con el sector productivo.

Subordinados:

= Técnico especializado.
= Capturista.

g) Departamento de difusion y concertacion.
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Subordinados:

= Técnico especializado.
= Capturista.

h) Departamento actividades extraescolares.

Subordinados:

= Técnico especializado.
= Capturista.

i) Direccion de informatica.

Subordinados:

Secretaria de direccion de area.
* Ingeniero en sistemas.

= Programador.

= Capturista.

* Analista especializado.

j) Direccién administrativa.

Subordinados:

= Jefe del departamento de personal.

= Jefe del departamento de recursos humanos.

= Jefe del departamento de recursos materiales y de servicios.

k) Departamento de recursos financieros.
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Subordinados:

= Técnico especializado.
* Analista especializado.
= Secretaria.

[) Departamento de recursos materiales.
Subordinados:

= Técnico especializado.
» Analista especializado.
= Secretaria.
Como es notable en este manual de funciones, solo direcciona a los puestos

Directivos que laboran en la direccion general de esta organizacion.

Esta falta objetiva de directriz en la actualizacion de funciones afecta en el area
administrativa, generando errores administrativos, carencia en designacion de

documentos solo por mencionar algunos, por ejemplo:
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llustraciéon 16 CONTRATO DOCENTE

TERCERA.- Las actividades especificas para las cuales se contrata al trabajador serdn las
siguientes:

a)  Desarrollar permanentemente las actividedes docentes que le sean asignadas por el Director del Plantel.

b)  Preparar los exémenes y demds elementos de evaluacidn,

¢)  Der a conocer & sus alumnos, el primer dia de actividades de cada ejercicio lectivo, el programa y |2 bibliografia
de la asignatura que le corresponde impartir.,

d)  Firmar las ndminas o recibos de pago que le sean presentadas por "EL PATRON", en las cuales se contengan las
cantidades que perciba por cencepto de salarics,

g)  Presenter al Director del plantel, informe escrito y pormenerizado del desarrolle del curso &l terminar el ejercicio
lectivo por el cual esté contratado.

f)  Aplicar en las fechas que se le indiquen las evaluaciones correspondientes 2 sus alumnas, reportando los
resultados con todz eportunidad ala autoridad del plantel que sea la competente,

g)  Cubrir efectivamente los horarios que resulten del tiempo contratado y del calendario escolar vigente.

h)  Asistir con puntualidad a todas y cada una de sus cleses, conforme &l tiempo contratado y de acuerdo también al
celendario escolar vigente,

i) Elzborar los reportes y llenar los formatos de trabajo que debidemente autorizados por la Direccidn General del
Colegio de Estudios Cientifices y Tecnoldgices del Estade de Michoacdn, se mangjen como documentos de
trabajo en el plantel de su asignacidn,

i) Rendir un informe de supervision y vigilanciz cada bimestre de sus actividades que servird para evaluar el
desemnpefic,

k)  Les demss que se desprendan del contenido de las cl2usulas que integran el presente contrato de trabajo.

Fuente: CONTRATO DE PERSONAL PARA DOCENTE FEB-JUL 2017.

Este es un ejemplo de que las funciones que se ejecutan en los contratos del
personal docente no coinciden con las del manual de funciones 2004 que es el
que legalmente esta actualizado, esté detona la carencia y la necesidad de
actualizar la estructura y el manual de funciones, para evitar deficiencias y malos
entendidos en las funciones administrativas, ademas que se evitara la carencia de
una administracion con falta de conocimiento con el mismo objetivo de la
organizacion, debido a que se denota en desconocimiento del mismo en la
delegacion de funciones, debido a que el manual de funciones tiene unas

funciones y el contrato tiene otras, por ejemplo:
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llustracion 17. CONTRATO DE DOCENTE DE ACUERDO AL MANUAL DE

FUNCIONES DEL CECYTEM “PERSONAL DE BASE 2004".

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar el plan de trabajo, de acuerdo con los programas de estudio de las materias
de tronco comdn, carreras y'o especialidades y educacion extraescolar, segln
corresponda.

Aplicar las disposiciones de caracter técnico-pedagogico y de organizacion que se
establezcan para impartir la educacion tecnoldgica al grupo a su cargo.

Analizar los programas de estudio, apuntes, textos, tesis y practicas pedagodgicas y
tecnoldgicas afines a la asignatura que imparte.

Realizar al inicio del ciclo escolar la evaluacidon del nivel de conocimientos de sus
alumnos, a efecto de definir las estrategias para la mejor aplicacion de los programas
de estudio.

Aplicar los programas de estudio conforme al calendario escolar.

Desarrollar con los alumnos del grupo, los programas de estudio, vinculando la teoria
con la practica.

Preparar el trabajo diario y el material de apoyo didactico necesario para el desarrollo
de sus actividades.

Elaborar los instrumentos necesarios para evaluar el aprendizaje de los alumnos,
considerando en cada caso la naturaleza y el contenido de cada objetivo
programatico.

Elaborar y mantener actualizado el registro del avance programatico, conforme a los
lineamientos técnico-pedagogicos establecidos por la Direccion General del
CECyTEM.

Evaluar al término del semestre, el proceso ensefianza-aprendizaje, a fin de identificar
las prospectivas del alumno, y establecer las recomendaciones y sugerencias para el
mejoramiento de la relacion alumno-profesor y la aplicacion de los programas de
estudio.

Promover acciones de vinculacion con el sector productivo, para el desarrollo del
proceso ensefianza-aprendizaje.

Participar en el desarrollo de los programas de capacitacion y actualizacion del
personal docente.

Colaborar en el desarrollo de actividades de investigacion y aplicacion de nuevas
tecnologias.

Participar en la integracion del acervo bibliografico de la biblioteca del plantel.

Fuente: MANUAL DE FUNCIONES DEL CECYTEM “PERSONAL DE

BASE 2004".
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llustracion 18. CONTRATO ADMINISTRATIVO

""" Clawva Diescripcion dal Puesto Niwval
Q0000 Trabajadora Social

Funciones

Genaralas (Grupoj :
Investigar, atender y proponer alternativas de solucion a los problemas v necesidades que
presentan los alumnos y cuando el caso amerite canalizarlo a instituciones |
especializadas, coadyuvando a la formacion integral del educando en su proceso de !
adaptacion al medio ambiente escolar, social ¥y econdmico en que se desenvuelve. ]

TERCERA.- Laz actividades especificas para las cuales se contrata sl trabajador seran las
siguientes:

2] Elzborar el Programa de actividades delarea conforme 2 las normas y lineamientos de Direccion General,

b)  Irvestigar, atender y proponer afternativas de solucion 2 las causss gque afectan el rendimiente escolar vy
compaortamiento delos alumnos,

¢} Reslizar estudios delas Condiciones Socioecondmicas v Culturzles en las que se desenvuzlven los zlumnos,

d)  Alslizar las causas que influyen en los educandos con problemas de conducta, inasistenciz, reprobacion,
desercion escolar, 2 fin de orientarlos v superar las deficiencizs, o en su caso canalizarlos 2 les instituciones
especizlizadas,

g]  Coadyuvar en lz Organizacion v desarrollo de agrupaciones de alumnos y eventos que comtribuyan 2 su
educacion integral,

f) Llevar zcabo las actividades de orientacion educativa parz lz captacion de alumnos durante lz promocion del
Plartel,

g]  Reslizarz pliticas y conferencizs sobre técnicas v habitos de estudio parz eficientizar |z adguisicion del
conocimiento y éxito académico,

h) Rezlizar |z evaluzcion delectosscriturs parz lz optimizacion del zprendizaje,

i) Participar en |z promocion de los zlumnos parz el otorgamiento de becas en efectivo, zlimenticizs y de
trarsporte,

i} Orientar 2 los zlumnos sobre temas de higiene escolar, educacion sexuzl, farmacodependenciz, tabaquismo,
slcoholisma, superacion persanzl y relzciones interpersonzles, entre otros,

k] Participar en lz promocidnm y difusidn de las carrerasy especizlidzdes del Plantel,

) Participar en |z elzhoracion de Programa Anuzl y Autoevaluzcion,

m)  Promover 2 comunicacion con padres de familiz,

n)  Coordinar y Organzar la exposiion de perfiles profesiogrificos para la orientacion vocacional de los alumnos
Proximos 2 egresar,

0) Promover y partiipar en actividades que refuercen una culitura de calidad en el CECyTEM, cumpliendo los
objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA",

p)  Brindar apoyo al servicio de Afiliacion del Seguro Facultativo,

Q)  ApoyoaDocentes en actividades extraescolares y actividades frente 2 grupo,

Fuente: MANUAL DE FUNCIONES DEL CECYTEM “PERSONAL DE

2004".

BASE
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llustracion 19. CONTRATO ADMINISTRATIVO

1. Elaborar el programa de actividades de la Jefatura de Oficina de Trabajo Social,
de acuerdo a las normas y linimientos de la Direccion General del CECyTEM v a
las disposiciones del director.

2. Realizar estudios de las condiciones socioeconomicas y culturales en que se
desenvuelven los alumnos.

3. ¥ ldentificar v caracterizar los factores econdomicos, sociales y culturales que
intervienen en los procesos de reprobacion y desercion escolar.

4. Analizar las causas que influyen en los educandos que presentan problemas de
conducta, adaptacion, inasistencia, a fin de orientarlos para que puedan superar
esas inasistencias.

5.  Inwestigar y establecer coordinacion con instituciones puablicas vy privadas a efecto
de canalizar a aquellos alumnos que requieran tratamiento personalizado.

5. Participar en la seleccion de los alumnos para el otorgamiento de becas tanto
econdmicas cormo en especie.

T. FParticipar en la promocion, organizacion y desarrollo de agrupaciones de alumnos
con problemas de desintegracion familiar, patologias sociales, integracion y de
conducta.

8. Participar en los programas de promocion y proyeccion institucional.

9. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual.

10. Brindar orientacion wvocacional a los alumnos proximos a egresar a traves de la
organizacidn y exposicion de perfiles profesiograficos.

11. *Brindar asesoria vy atencidn personalizada aquellos alumnos que presentan
problemas.

12. Elaborar el cuadro de necesidades de su oficina.

13 *Llevar una estrecha coordinacion con los docentes para identificar a los alumnos
con alto indice de reprobacion y conducta.

14, "Realizar visitas domicilianas.

15. *Participar en la elaboracion de programas que contribuyan a la integracion de los
padres de familia en el proceso de ensefianza del alumnado.
16. Realizar las actividades encomendadas e inherentes al “Programa Rumbo a la

Excelencia™ ole corresnondan al nuesto

Fuente: CONTRATO LABORAL FEB-JUL 2017.

Por todo esto es de suma importancia la actualizacion de la estructura

organizacional y el manual de funciones.
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Asi mismo siguiendo con esta investigacion de los manuales, se encuentran las
4. Cédulas de valuacion quienes en direccion general también la consideran para
delegar funciones en los 34 planteles escolarizados A, B, C, cabe sefialar que

estas cédulas tampoco estan actualizadas en los puestos, ni funciones de acuerdo

al crecimiento en plazas.

llustracion 20. PUESTOS DE PLANTELES A, B, C.

GRUPO

ADMINISTRATIVO

PUESTO

JEFE DE OFICINA (SERVICIOS ADMINISTRATIVOS)
JEFE DE OFICINA (SERVICIOS ESCOLARES)

JEFE DE OFICINA ( PLANEACION)
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

v 4 ALMACENISTA

PROFESIONAL

SERVICIOS

TAQUIMECANOGRAFA

ANALISTA ESPECIALIZADO (PLANEACION)
ANALISTA ESPECIALIZADO (SERVICIOS ADMINISTRATIVOS)

AUXILIAR DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
OFICIAL DE MANTENIMEINTO

CHOFER

VIGILANTE

BIBLIOTECARIO

PAGINA

41
45
49

53

TECNICO

CONFIANZA

CHOFER
VIGILANTE

BIBLIOTECARIO
PROGRAMADOR (PLANEACION)
PROGRAMADOR (SERVICIOS ACADEMICOS)

\f\ CAPTURISTA

ENFERMERA

LABORATORISTA

TRABAJADORA SOCIAL

ENCARGADO DEL ORDEN

SECRETARIA DEL DIRECTOR DEL PLANTEL

45
49
53
57
q
65
69

73
mn
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Fuente: CEDULA DE VALUACION 2012.

En este apartado de las cédulas se encuentra que también existe la necesidad de
una actualizacion de puestos, cargos y funciones, ademas de que es importante
sefalar que se necesita actualizar los puestos de confianza y sindicalizados

porque el encargado del orden ya tiene tiempo que no es de confianza.
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4.1.- ESTRUCTURA REAL DEL CECyTEM.

La estructura organizacional del CECYyTEM cuenta con tres organigramas de

acuerdo a los 34 tipos de planteles escolarizados A, B, C.

La estructura organizacional no esta actualizada de acuerdo a su crecimiento en
puestos, cargos y funciones como lo son: las coordinaciones, orientacion
educativa, médico general, auxiliar de taller y/o laboratorio de especialidades ( 0 si
son solo laboratorista, especificar adecuadamente), no especifica el puesto de los
jefes de oficina,(solo menciona jefe de oficina) esto puede traer confusion, es su
analisis de los manuales y cédulas de valuacion es claro que cada uno tiene
diferentes funciones y especifican puestos con nombres parecidos, esto confunde
totalmente a su directriz como organizacién porque no esta totalmente enfocada

en la distribucién de funciones,

En esta serie de valoraciones en cada uno de los manuales que cuenta esta
organizacion del CECyYyTEM, se determina la importancia de actualizar la
estructura organizacional y a su vez el manual de funciones que rige todo este
sistema desde el méas alto rango jerarquico hasta el mas pequefio no haciendo
uno para unidades administrativas, directivos de planteles, y otra para
trabajadores de los planteles, sino uno que integre todos y cada uno de los

puestos, para que de la direccion mas adecuada a toda esta organizacion.

Para ello se hablard de la importancia del manual de funciones, debido a que es
un medio de comunicacion para la organizacion, donde se describe cada una de

las operaciones realizadas en la misma, estos son de suma relevancia ya que
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facilitan la relaciébn entre las unidades o areas administrativas y por ende
excelentes en el apoyo del quehacer institucional, debido a que su objetivo da a
conocer las operaciones de la unidad administrativa, para que se puedan realizar
de la manera mas eficaz y eficiente, debido a que es el medio de comunicacién

entre las distintas areas.

Rodriguez, Valencia (2002) nos describe los siguientes objetivos del Manual:

e Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

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

e Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.
Describir graficamente los flujos de las operaciones.

e Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo
ingreso con el fin de facilitar su incorporacion a su unidad organica.

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Por todo ello es importante sefialar que se tiene que empezar a trabajar desde la
estructura organizacional, haciendo una actualizacion de puestos, cargos y
funciones con los que actualmente cuentan en su desarrollo organizacional a la
fecha, debido a que no solo afecta en las funciones laborales, sino también en las

administrativas.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES

Después de una investigacion y analisis de la situacién en la que se encuentra
laborando el CECyTEM, referente a la estructura organizacional y manual de
funciones, se llega a la conclusién de que se encuentra en forma indebida en la
delegacion de funciones ya que toman en cuenta manuales desfasados y cédula
de valuacion desactualizados, (que no es lo correcto la cédulas de valuacion, para
dirigir una organizacion, ya que esta solo permite apoyar el sistema de planeacion
y desarrollo del personal mediante la evaluaciéon de diversos aspectos de la
actualizacion laboral del personal bajo su mando y determina criterios de
evaluacion, pero tiene diferente funcion al manual de funciones), también en los
resultados arrojados de las encuestas realizadas es notable que cada director se
rige con diferentes manuales, por la necesidad que tienen de sacar el trabajo de la
mejor forma y con eficiencia, en cada uno de los 34 planteles se rigen con una
variacion de manuales de 1991, 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, su resultado es el
100% en el rango del 1991-2003 que utilizan mas los directivos de las
instituciones, no tomando en cuenta el mas actual que es el del 2004, hay un
director en todos los entrevistados que cuenta con las cédulas de valuacion y el
las ejerce para delegar las funciones correspondientes que se requiere en su

plantel.
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Se consigue ver en la investigacion y andlisis que su estructura no esta
actualizada en su totalidad, le falta agregar nuevos puestos, cargos y funciones,
asi mismo hace falta actualizar el puesto de encargado del orden que ya no es de

confianza sino de base.

La estructura organizacional y a su vez el manual de funciones requiere de ser
actualizado a la brevedad posible para que se eviten malos manejos
administrativos y a su vez sea favorable para un sano desarrollo interno y externo
de la informacion y trabajo realizado, que en su conjunto se ve reflejado en el

servicio que se brinda a los alumnos, padres de familia y sociedad.

A su vez, los resultados de las entrevistas que se realizaron al personal de esta
organizacion arrojan el 100% de los trabajadores coinciden en la importancia de
contar con un manual de funciones ejerciendo de forma actualizada en cada

plantel y que se dé a conocer a todo el personal que labora en esta Institucion.
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RECOMENDACIONES

A.- REFERENTE A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL

CECyTEM Y A SU VEZ DEL MANUAL DE FUNCIONES.

Haciendo un analisis y revision minuciosamente de toda la informacion recabada

la propuesta que propongo es:

v' Que se integre un cuerpo colegiado que incluya la parte juridica, parte
administrativa, al patron, la parte sindical, para que le den salida a todas las
actualizaciones que requieren realizarse, para mejoramiento de los
procesos administrativos y que se refleje en buen servicios que se brinda a
los alumnos, padres de familia y sociedad.

v Integrar en la estructura organizacional los puestos, cargo y funciones de
acuerdo a su desarrollo.

v" Que se disefie y actualice el manual de funciones apegandose totalmente
a la estructura organizacional del CECyTEM, incluyendo los nuevos
puestos como lo son: administrativo especializado, analista especializado,
capturista, por mencionar solo algunos.

v' Que se evite utilizar los manuales de funciones desfasados o que
legalmente no estan disponibles para regir la organizacion, para que la
distribucion de funciones no se utilice de forma equivocada o incorrecta,
cabe sefalar que las cédulas de funciones no se deben de tomarse para

regir o fungir como manual de funciones ya que su funcion o su enfoque es
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de apoyo de planeacion y es totalmente diferente dentro de las
organizaciones.

v' Que el personal de direccion general ponga solo una persona como
encargada en el puesto que delegue las funciones en los 34 planteles, para
que eviten dar informacion desfasada, o errénea.

v Que se revise y actualicen las funciones de la taquimecandgrafa, de
acuerdo al desarrollo y avance tecnoldgico que este sistema ha
evolucionado.

v" Que se haga una evaluacion de funciones de los puestos de acuerdo al
crecimiento y desarrollo de capa plantel y de la organizacién, para que sean
considerados en la actualizacion del manual de funciones.

v Que a futuro los manuales de funciones sean distribuidos de manera digital.

v" Que se ubicaran los manuales de funciones actualizados en la nuve para

que cada director pueda disponer de ellos, cuando lo requiera.

Esto con la finalidad de que como organizacién tengan un manual de funciones
actual que rija y oriente a este sistema en la misma directriz evitando malos
manejos administrativos y laborales, favoreciendo en un desarrollo sano con un
mejor ambiente laboral, previniendo que directivos o jefes de area deleguen

adecuadamente las funciones correspondientes a cada subordinado.

De igual forma permitird que la parte sindical ejecute todos los procedimientos
gue requiere en los procesos de nuevas plazas, -contrataciones, re-
categorizaciones, nombramientos, etc., con mayor calidad, eficiencia, eficacia,

optimizacién en tiempo y a su vez deficiencia en el servicio que brindan cada uno
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de los planteles escolarizados A, B, C,. También para que el personal no sufra

acoso laboral, evitando malos usos en la delegacion de funciones de personal.

SUGERENCIAS

Después de haber sido analizada la presente investigacion en base de las
encuestas realizadas a direccion general, departamento de planeacion, directivos
de planteles, personal docente, administrativo y de servicios, se llegd a las

siguientes sugerencias:

I.  Que la parte directiva gestione y haga todo lo posible para que se actualice
la estructura organizacional y el manual de funciones, con las
dependencias correspondiente para que legalmente esta Institucién este
en excelencia en su giro como empresa.

II. Que se haga una actualizacion del manual de funciones en los planteles
escolarizados, tomando como base el manual de funciones mas actual del
2004, mientras hacen todo lo posible para que urgentemente actualicen el
manual de funciones de esta organizacion.

lll.  Que la direccién general (Depto. administrativo o recursos humanos), este
siempre al tanto de mantener a todos y cada uno de los directivos de
planteles con la informacion mas actualizada, sin esperar a que ellos
tengan la necesidad de requerirla por las nuevas plazas o crecimiento de
nuevos puestos en sus planteles, para que ellos deleguen de forma precisa

y el trabajo sea mucho mas eficiente y productivo.
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VI.

VII.

VIII.

Que solo se basen en un solo documento para delegar las funciones, ya
sea con el manual de funciones mas actual (2004) o con las cédulas de
valuacion, para evitar confusion, mientras se actualiza la estructura
organizacional y el manual de funciones y que se informe de ésta
disposicion a todo el personal.

Que se tenga buena comunicacion entre los directivos, administrativos de
D.G., correspondiente a los manuales y delegacion de funciones para que
eviten confusiones administrativas y que todo esté en la misma sintonia.
(Por ejemplo que los contratos estén actualizados con las funciones que
les corresponda actualmente y se evite que unos tengan unas funciones de
un manual y otros de otro). La comunicacién es la base para una excelente
administracion.

Que el los jefes de alto mando realicen una revision minuciosa cada cierto
periodo en la ejecucion y distribucion de la delegacion de funciones y a su
vez en la parte administrativa si coinciden los documentos con el mismo
giro de su estructura, para evitar confusion y disminucion en la
productividad que se espera alcanzar como organizacion.

Que se establezca una evaluacion periddica ya sea una vez al afio o cada
bimestre a los directivos y jefes de area, para revision y ejecucion en la
delegacion de funciones a su subordinados y se valore la productividad y
eficiencia de la misma.

Que los Directivos de D.G., verifiquen periédicamente si los trabajadores

de los planteles, realmente desempefian las labores correspondiente de
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XI.

XII.

acuerdo a su funcién y puesto para evitar tiempos caidos y se mejore la
productividad en los 34 planteles escolarizados.

Realizar un andlisis del funciones de desempefio de los 34 planteles y ver
las deficiencias, estrategias, mejoramiento, crecimiento, desarrollo de
plazas, etc., para que se pueden tomar en cuenta todos los resultados
arrogados para dar propuestas de actualizacion en la estructura
organizacional y a su vez en el manual de funciones, ya que esta
organizacion es competitiva y esta en crecimiento.

Capacitar a las personal encargado de estructura organizacional y manual
de funciones, con cursos de este indole por lo menos una vez al afio,
referente a lo legal, asi como en lo administrativo, para que sea mas facil el
desenvolvimiento, conocimiento y desarrollo, que el personal brinde y
ejecute a la organizacion.

Que se asignen ciclos de revision periddica para llevar acabo la
actualizacion del manual de funciones, asi como un procedimiento de
continuidad en la actualizacién y revision de los cambios de acuerdo a su
estructura y movimientos que se realicen en ella.

Realizar un procedimiento que agilice estar en constante actualizacion o
modificacién en el manual de funciones, ya sea que cada vez que se
modifique la Estructura de esta Organizacion y se incremente en plazas y
nuevos puestos o que alla la necesidad de modificar funciones por avances
tecnoldgicos o por innovacion de los planteles, sea siempre una prioridad
en mantener al margen esta necesidad, para poder cumplir con mas

eficiencia el objetivo del CECyTEM.
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B)

ENCUESTAS Y RESULTADOS A DIRECTIVOS

UNIVERSIDAD VASCO DE QUIROGA

ENCUESTA SOBRE EL CONOCIMIENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIO

UNIVERSIDAD VASCO DE QUIROGA

ENGUESTA A TRABAJADORES DEL GECyTEM, SOBRE EL CONOCIMIENTO DEL MANUAL DE

v desarrollo en puestos, cargos y funciones?

N
ol

¢De qué aio es el Ulimo Manual de Funciones que jecuta en su plantel? HHEE

¢sabe de qué afio es el Manual de Funciones del CECyTEM?

éHa tenido desconocimiento del Manual de Funciones?

FUNCGIONES DEL CECYTEM, A DIRECTIVOS
FUNCIONES
FECHA: CARGO: PLANTEL
NOTA: MARCA CON UNA™X" EL NUM. QUE CREAS CONVENIENTE. FECHA: CARGD: PLANTEL
No. | PREGUNTAS [ 1 | 2 | 3 | a4 | 5 | 6 | 7 ] e

\ \ A e Ty R e e NOTA: MARCA CON UNA'X" EL NUM. QUE CREAS CONVENIENTE

&2
RUBRICA PARA EVALUAR EL CONOCIMIENTO DEL MANUAL DE FUNCIONE
T [ iTiena conocimiento delos Organigramas que rigen 105 planteles A, B, C, de T[Z[3[2]5]° No. PREGUNTAS [1] 2] 3 [ a] 5
acuerdo a la Estructura actual?
2. | ¢Sabe sila Estructura Organizacional del CECYTEM esta actualizada de acuerde | 1|2 |3 | 4[5 6 | No | Si | Poco | Regular| Muylmporante |

RUBRICA PARA EVALUAR EL CONOCIMIENTO DEL MANUAL DE FUNCIONES

éCuentacon unManual de ensu Plantel? T[Z[3[%[5]® 1.- | ¢Conoces adecuadamente tus funciones laborales de acuerdo a 1l puesto? 1 FEE
éLe proporciona Direccion Generalinformacién actualizada del Manualde 1(2|2|4|5(6 -
:ungm‘;v 2- | ¢Tienes conocimiento del Manual de Funciones que rige til Plantel? HEEE
8.- | iConsiderair actualizar la Org; asuvezelManual (123 ]4f5]6 3.- | ¢Sabes si el Manual de funciones esta actualizado? 112]3]45
de Funciones, de los planteles A, B, C, y a su vaz que se dé a conocer a los _ . _
Directivos y personal que labora en este Sistema? 4.~ | ¢Cuentas conlainformacion del Manual de funciones? 112(3]4 5
SITUACION LABORAL n
1.- | éSele hadficultado delegarfunciones, porfalta de un Manual de Funciones T[Z[3[4[5[6 5. | ¢Has tenido dudareferente a tus funciones? 112[3]479
z SITUACION LABORAL
2.- | ¢sedeleganlas funciones acorde a sus puestos que le corresponden a cada 1T[2|3]4]5]6 — — — - -
trabajador? 1.- | {lafalfta de informacién adecuada de Funciones, hahechomalos entendidos | 1|23 |4 5
3.- | éConsideraque existe rulamunu malos entendidos de personal por no contar con 2 entre compafieros?
un Manualde 2.- | éTus Directivos te sacan de dudas referentes atus funciones, de acuerdo al 1(12]13(45
a- ;E;un-sw-d:rall.]uelva mala distribucion de funciones, afecta los procesos A HEEREL manuslque rige actuzlmente el CECYTEM?
ministrativos - = -
5= | 25 e da a conocera todos los trabajadores elManual de funci T(Z13(4(5/6 3.- | {Consideras que todos tus compafieros trabajan adecuadamente sus 112(3|475
6.- | éExiste un Manualde Funciones visiblesy disponibles para todos los lraba]adures HHEEBEE funciones?
enelPlantel? RELACION LABORAL
7.- | éDelegalas funciones asus subordinados con el Manual de funciones? T[2]3[4]5]7 n — - - -
8.- | éDelegalas funcionesasus subordinados conlas Cédulas de Valuacion? 1]2]3[4]5]6 1- LLosdlre_ct\vosOJefesdg\vareahace.ntodo\o posiole parz quetodofioyaton 11123145
RELACION excelenciaen la delegacion de funciones?
1- | écansideraimportante eldar a canocera los trabajadores el Manual de HEEREE 2.- | éConsiderasimportante actualizar el Manual de Funcionesy darloaconocera |12 (3|45
Funciones? .
todos los trabajadores del CECyTEM?
2.- [ éSe han enfrentadoaproblemas laborales en la delegacion defuncmnespor T[2]3]4]5]6 I CEOYTEM!
desconocimiento de contar con un Manual de Funciones
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RUBRICA PARA EVALUAR EL CONOCIMIENTO DEL MANUAL DE FUNCIONES

A DIRECTIVOS DEL CECYTEM

Tabla de frecuencia

£Tiene conocimiento de los Organigramas gque rigen los planteles A, B, C, de
acuerdo a la Estructura actual?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia FPorcentaje valido acumulado
wvalido no 1 10.0 10.0 10.0
si 2 20.0 200 30.0
regular 7 70.0 70.0 100.0
Total 10 100.0 100.0

Estadisticos
;Considera
impartante
actualizar la
Estructura
iSabe sila
Estructura alyasuver
Qrganizacion el Manual de
aldel Funciones,
oTiene CECYTEM de los
conocimiento Bsta planteles A,
delos actualizada ile B.Cyasu
Organigrama de acuerdo :De qué afio proporciona VBZ que se dé
s que rigen su es el iltima ;Sabe de qué ¢ Cuenta con Direccian aconocera
los planteles crecimiento y Manual de afioesel ¢Hatenido un Manual de General los Directivos
AB C,de desarrollo en Funciones Manual de desconocimi Funciones infarmacian ypersonal
acuerdoala puestos, que ejecuta Funciones ento del actualizado actualizada que labora en
Estructura £argosy ensu del Manual de ensu del Manual de este
actual? funciones? plantel? CECYTEM? Funciongs? Plantel? Funciones? Sistema?
N Valido 10 10 10 10 10 10 10 10
Perdidos 0 0 0 0 0 0 0 0
Percentiles 100 4.00 6.00 6.00 £.00 4.00 3.00 4.00 5.00
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valide  no 2 200 200 200
si 2 200 200 40.0
poco 3 30.0 30.0 T0.0
regular 2 200 20.0 90.0
1991-2003 1 100 10.0 100.0
Total 10 100.0 100.0

¢ Sabe sila Estructura Organizacional del CECYTEM esta actualizada de acuerdo

su crecimiento y desarrollo en puestos, cargos y funciones?

Hno
Msi

O poco
W reqular
[1991-2003

¢ Tiene conocimiento de los Organigramas que rigen los planteles A, B, C, de

acuerdo ala Estructura actual?

Hro
MEsi
[m} regular
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:De qué afio es el liftimo Manual de Funciones que ejecuta en su plantel?

£Sabe de qué aiio es el Manual de Funciones del CECyTEM?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido  1991-2003 10 100.0 100.0 100.0

Paoreentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acurmnulado
Valido  no 3 300 30.0 300
poco 3 30.0 30.0 60.0
regular 1 10.0 10.0 700
1991-2003 3 30.0 30.0 100.0
Total 10 100.0 100.0

De qué arfio es el Ultimo Manual de Funciones que ejecuta en su plantel?

I 1991-2003

¢ Sabe de qué afio es el Manual de Funciones del CECyTEM?

Mno

H poco
Oregular

W 1991-2003
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iHa tenido desconocimiento del Manual de Funciones?

Parcentaje Parcentaje
Frecuencia Forcentaje valido acumulado
Walido no 5 50.0 50.0 50.0
si 1 10.0 10.0 60.0
poco 2 20.0 20.0 20.0
regular 2 20.0 20.0 100.0
Total 10 100.0 100.0

¢Hatenido desconocimiento del Manual de Funciones?

Hro
Esi
Opoco

M regular

i Cuenta con un Manual de Funciones actualizado en su Plantel?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido no e 80.0 50.0 80.0
poco 1 10.0 10.0 100.0
Total 10 100.0 100.0

¢ Cuenta con un Manual de Funciones actualizado en su Plantel?

H o
E poce
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:Le proporciona Direccion General informacion actualizada del Manual de

Funciones?
Farcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Walido  no 5 50.0 50.0 50.0
poco 3 300 300 80.0
regular 2 20.0 20.0 100.0
Total 10 100.0 100.0

¢Le proporciona Direccién General informacion actualizada del Manual de
Funciones?

Hno
Epoco
] regular

¢ Considera importante actualizar la Estructura Organizacional y a suvez el Manual de
Funciones, de los planteles A, B, C, ¥ a suvez que se dé a conocer a los Directivos y
personal que labora en este Sistema?

Parcentaje Parcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido  si 1 10.0 10.0 10.0
muy importante g 50.0 40.0 100.0
Total 10 100.0 100.0

¢Considera importante actualizar la Estructura Organizacional y a su vez el
Manual de Funciones, de los planteles A, B, C, y a su vez que se dé aconocera

los Directivos y personal que labora en este Sistema?

Wi
B muy importante
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SITUACION LABORAL DE DIRECTIVOS DEL CECTEM

iSe le ha dificultado delegar funciones, por falta de un Manual de Funciones

actualizado?
Forcentaje Forcentaje
Frecuencia Forcentaje valido acumulado
Walido no 1 9.1 10.0 10.0
si 2 18.2 20.0 30.0
poco 2 18.2 200 50.0
regular 5 455 50.0 100.0
Total 10 90.9 100.0
Ferdidos Sisterma 1 a1
Total 11 100.0

Estadisticos
(Considera
que existe
Totatidn o Bxsteun
Seleha 5e delegan malos ;Cansidera Manual de
dificutado | lasfunciones | entendidos | quelamala Funciones | ;Delegalas | ¢Delegalas
(elegar acordeasus | depersonal | distibucion | ¢Seledaa visiblesy funcionesa | funciones a
funciones, | puestosque | pornocontar | defunciones, | conocera disponibles 3US 3US
porfalta de le conin afectalos todoslos paratodos | subordinados | subordinados
unManualde | comesponden | Manualde procesos | trabajadores los con el Manual conlas
Funciones acada Funciones | Administrativo | el Manual de | trabajadares e Cédulas de
aetualizado? | trabajador? | actualizado? g7 funciones? | enelPlantel? | funciones? Valuacion?
N Vilido 10 10 10 10 10 10 10 10
Perdidos 1 1 1 1 1 1 1 1
Percenfies 100 400 400 400 400 400 400 200 200

¢ Considera que existe rotacion o malos entendidos de personal por no contar
con un Manual de Funciones actualizado?

Mo
Hsi
Dpccu
W regular

&Se le ha dificultado delegar funciones, por falta de un Manual de Funciones
actualizado?

Hro
WEsi
Hpoco
Wrequiar

Se delegan las Tunciones acorde a sus puestos que le corresponden a cada

trabajador?
Forcentaje Porcentaje
Fracuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido  no 1 10.0 10.0 10.0
si 4 40.0 40.0 50.0
regular [} a0.0 a0.0 100.0
Total 10 100.0 100.0

trabajador?

.Se delegan las funciones acorde a sus puestos que le corresponden a cada

4]

Frecuencia

T
regular
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£ Considera que la mala distribucion de funciones, afecta los procesos

Administrativos?
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido si B 545 60.0 60.0
regular 4 36.4 40.0 100.0
Total 10 §0.9 100.0
Perdidos  Sistema 1 91
Total 11 100.0

i Considera que la mala distribucién de funciones, afecta los procesos
Administrativos?

Wsi
Eregular

i%e le da a conocer a todos los trabajadores el Manual de funciones?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia FPorcentaje valido acumulado
WValido si 2 18.2 20.0 20.0
poco 1 9.1 10.0 30.0
regular 7 636 T0.0 100.0
Total 10 890.9 100.0
Perdidos  Sistema 1 91
Taotal 11 100.0

;Sele daaconocer atodos los trabajadores el Manual de funciones?

W si
Hpoco
[m] regular
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Existe un Manual de Funciones wvisibles y disponibles para todos Ios trabajadores
en el Plantel?

:Delega las funciones a sus subordinados con el Manual de funciones?

FPorcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Walido no 3 27.3 30.0 30.0
si 1 91 10.0 40.0
poco 1 a1 10.0 50.0
regular 5 455 s50.0 100.0
Total 10 909 100.0
Ferdidos Sistema 1 a1
Total 11 100.0

Porcentaje Forcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido no 1 8.1 g1 8.1
si 10 609 809 100.0
Total I} 100.0 100.0

trabajadores en el Plantel?

¢ Existe un Manual de Funciones visibles y disponibles para todos los

Hno
s
Cpoco
M regular

iDelega las funciones a sus subordinados con el Manual de funciones?

.no
Wsi

¢Delega las funciones a sus subordinados con las Cédulas de Valuacion?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Walido no g 81.8 890.0 50.0
si 1 91 100 100.0
Total 10 90.9 100.0
Perdidos  Sistema 1 R
Total 11 100.0

¢éDelega las funciones a sus subordinados con las Cédulas de Valuacion?
Mo
.SI
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RELACION LABORAL, A DIRECTIVOS DEL CECyTEM

Tabla de frecuencia

ZConsidera importamte el dar a conocer a los trabajadores el Manual de

Funciones?
FPorcentaje FPorcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Walido  si 1 50.0 50.0 500
regular 1 50.0 50.0 100.0
Total 2 100.0 100.0

éConsidera importante el dar a conocer a los trabajadores el Manual de
Funciones?

M si
M regular

i5e han enfrentado a problemas laborales en la delegacion de funciones por
desconocimiento de contar con un Manual de Funciones actualizado?

Forcentaje Forcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido  poco 1 50.0 50.0 0.0
regular 50.0 50.0 100.0
Total 2 100.0 100.0

2 Se han enfrentado a problemas laborales en la delegacion de funciones por
desconocimiento de contar con un Manual de Funciones actualizado?

M poco
HEregular
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C).- RUBRICA PARA EVALUAR EL MANUAL DE FUNCIONES A

TRABAJADORES DEL CECYTEM

Estadisticos
dConoces
adecuadame iTienes
nte tus conocimiento iSabes siel dCuentas con idHas tenido
funciones del Manual de Manual de la duda
laborales de Funciones funciones informacicn referente a
acuerdo atd fque rige to esta del Manual de tus
puesto? FPlantel? actualizado? funciones? funciones?
I Walido 10 10 10 10 10
Perdidos u] [u] o] 0 0
Percentiles 100 3.00 3.00 3.00 3.00 3.00

sConoces adecuadamente tus funciones laborales de acuerdo a ta puesto?

Porcentaje

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje wvalido acumulado
walido 1 5 50.0 50.0 50.0
2 3 0.0 0.0 20.0
3 2 20.0 20.0 100.0
Taotal 10 100.0 100.0

iConoces adecuadamente tus funciones laborales de acuerdo a tu puesto?

Frecuencia

5_

Media=1.7
Desviacidn estandar = .527
M=110

1.0

1.5

20 25

30

3.5
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i Tienes conocimiento del Manual de Funciones que rige ta Plantel?

Forcentaje Forcentaje
Frecuencia Forcentaje valido acumulado
Walicdo 1 4 40.0 40.0 40.0
2 5 50.0 50.0 90.0
3 1 10.0 10.0 100.0
Total 10 100.0 100.0
¢ Tienes conocimiento del Manual de Funciones que rige tu Plantel?
57 Media=17
Desviacion estandar = 675
M=10
4
o
o 37
c
L)
=1
o
2
[l
2
44
o T T T
5 10 15 20 25 30 35
iSabes si el Manual de funciones esta actualizado?
Porcentaje Forcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Walido 1 3 300 30.0 30.0
2 ] 50.0 50.0 80.0
3 2 200 20.0 100.0
Total 10 100.0 100.0
¢ Sabes si el Manual de funciones esta actualizado?
57 Media =15
Desviacion estandar = 738
M=10
4
=
o 37
c
]
3
o
]
1™
w
2|
14
0 T T

14

ful Ll

a0
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£Cuentas con la informacion del Manual de funciones?

FPorcentaje Forcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Walido 1 3 300 30.0 30.0
2 4 40.0 40.0 70.0
3 3 30.0 30.0 100.0
Total 10 100.0 100.0
¢ Cuentas con la informacion del Manual de funciones?
47 Media = 2
Desviacion estandar = 516
=10
3
o~
o
=
@
=
o 2
2
[T
14
[u] T T T
K 1.0 1.5 20 25 3.0 35
ZHas tenido duda referente a tus funciones?
Forcentaje Forcentaje
Frecuencia Farcentaje valido acumulado
Walido 1 3 200 30.0 30.0
2 3 200 30.0 60.0
3 4 40.0 40.0 100.0
Total 10 100.0 100.0
¢éHas tenido duda referente a tus funciones?
7 Wedia = 2.1

Frecuencia

0 25

3.0 35

Desviacion estandar = 876
o]
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SITUACION LABORAL EN TRABAJADORES DEL CECYTEM

Estadisticos

ila falta de
informacion
adecuada de
Funciones,
ha hecho
malos

ATUS
Directivos te
sacan de
dudas
referentes a
tus funciones,
de acuerdo al
manual que

sConsideras

gque todos tus

compaferos
trabajan

il a falta de informacion adecuada de Funciones, ha hecho malos entendidos entre

companeros?

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia Porcentaje valido acumulado
walido si 4 36.4 36.4 36.4
no 1 a1 a1 45.5
regular 2 18.2 18.2 G3.6
muy importante 4 36.4 36.4 100.0

Total 11 100.0 100.0

¢Lafalta de informacion adecuada de Funciones, ha hecho malos entendidos
entre comparieros?

entendidos rige adecuadame
entre actualmente nte sus
compaferos? el CECYyTEM? funciones?

™ walido 11 11 11

FPerdidos a a a

Percentiles 100 4.00 4.00 4.00
t
o
c
[T
3
o
@
s
('

& Tus Directivos te sacan de dudas referentes a tus funciones, de acuerdo al manual

que rige actualmente el CECyTEM?

Forcentaje Forcentaje
Frecuencia Forcentaje walido acumulado
Walido si 4 36.4 36.4 36.4
no 4 36.4 36.4 27
regular 2 18.2 18.2 Q0.9
muy importante 1 9.1 9.1 1000
Total 11 100.0 100.0

4=

24

¢ Tus Directivos te sacan de dudas referentes a tus funciones, de acuerdo al

manual que rige actualmente el CECyTEM?

Frecuencia

T T
regular muy importante

o it arts
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£Consideras que todos tus comparieros trabajan adecuadamente sus funciones?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido  si 3 27.3 27.3 273
no A 455 455 727
regular 2 18.2 182 a0.4a
muy importante 1 91 91 100.0
Total 11 100.0 100.0

¢ Consideras que todos tus comparieros trabajan adecuadamente sus

funciones?

Frecuencia

2]

Estadisticos

T
no regular

RELACION LABORAL- TRABAJADORES

T
muy importarte

s Lo=
directivos o
jefes del are=a
hacen todo 1o
posible para
gQue todo fluwa
cor
excelencia en
la delegacidn
e

TUNcionss 7

s onsicdaeras
imeportant=
Aactualizar =1
Manual cde
Funciones w

darlio =a
conocer a
todos los
trabajadores

r-1

Fercentiles

walicdo
Ferdido=s
1 00

10
o
=00

e
CECYTERM?
10
o
4 .00

iLos directivos o jefes del area hacen todo lo posible para que todo fluya con
excelencia en la delegacion de funciones?

FPorcentaje FPorcentaje
Frecuencia Forcentaje valido acumulado
Walido si a 50.0 50.0 50.0
no 2 20.0 20.0 70.0
regular 3 30.0 30.0 100.0
Total 10 100.0 100.0

¢Los directivos o jefes del area hacen todo lo posible para que todo fluya con
excelencia en la delegacion de funciones?

Wi
.nﬂ

Oregular
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¢ Consideras importante actualizar el Manual de Funciones y darlo a conocer a todos
los trabajadores del CECyTEM?

Parcentaje Faorcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido  muyimportante 10 100.0 100.0 1000

¢ Consideras importante actualizar el Manual de Funciones y darlo a conocer a
todos los trabajadores del CECYyTEM?

(] muy importante

GLOSARIO

= CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Michoacan.

= Funcién: Actividad particular que realiza una persona o una cosa dentro de
un sistema de elementos, personas, relaciones, etc., con un fin
determinado.

= Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita,
ordenada y sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones,
organizacion y procedimientos de los érganos de una institucion.

= D.G.: Direccion General: Oficinas centrales de los CECyTES.

= Matricula: Inscripcion, registro.
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Compendio: Precisién y brevedad; persona que concentra en si un conjunto
de cualidades= suma, recopilacion, sintesis.

Cédula de valuacion: Técnica que permite resolver la gran pregunta ¢cual
es el sueldo que debe de pagarse a cada persona de la organizacion?
Estructura organizacional: Sistema utilizado para definir una jerarquia
dentro de una empresa, identifica cada puesto, su funcién y donde se
reporta dentro de la organizacion.

Escolarizado: Ensefianza, proporciona la ensefianza obligatoria a una
persona.

Validar: Dar validez a algo.

Administrativos (as): Personas que administran una empresa privada u
organismo publico. Empleado de una empresa privada u organismo publico
gue trabaja en una oficina en las tareas administrativas.

Docentes: Individuo que se dedica a ensefiar o que realiza acciones
referentes a la ensefianza.

Directivos: Que tiene facultad y virtud de dirigir; el que tiene a su cargo la
direccién de una empresa o institucion.

Personal de Base: Son trabajadores al servicio de la federacién, que no
estan incluidos como personal de confianza en lo dispuesto en el art. 5° en
la Ley Federal de los Trabajadores al servicio del Estado.

Personal de Confianza: El articulo 9 de la Ley Federal del Trabajo sefiala
que el trabajador de confianza es aquella que desarrolla actividades de

direccién, inspeccién, vigilancia y fiscalizacion, cuando tengan caracter
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general y las que se relacionen con trabajos personales del patron dentro
de una empresa o establecimiento.

Colégialo: Es el cuerpo u organismo constituido en colegio. Colligere
(reunir), entre los distintos significados de colegio, cabe mencionar que
puede tratarse de la sociedad de personas que comporten un oficio o
profesion.

Delegacion de funciones: Es una técnica en virtud de la cual procede el
traslado de competencias de un 6rgano que es titular de las respectivas

funciones a otro.
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