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RESUMEN:

El departamento de control escolar es parte fundamental de toda institucién educativa, ya que brinda
una serie de servicios tales como, inscripcion, reinscripcién, certificacion y titulacion, en donde la
recepcion, administracion y entrega de documentos son esenciales para el transito de los alumnos
durante su estancia en el bachillerato, todo ello con estricto apego a la reglamentacion escolar vigente

y con la ayuda del sistema automatizado de Control Escolar (SAEKO).

Derivado del andlisis de las distintas actividades se observaron las siguientes problematicas: falta de
comunicacioén entre el personal, falta de comunicacién entre los dos turnos, tiempos muertos y
excesivos en los procesos de inscripcion y reinscripcion, descontrol por no respetar el calendario
vigente de procesos ordinarios y extraordinarios, inadecuacion de las herramientas de trabajo e
ineficiencia en el uso del espacio fisico (falta de ergonomia) y falta de seguridad en el manejo de la

documentacion.

Haciendo uso de las técnicas de mejora continua (KAIZEN), estudios de tiempos y movimientos y con
la aplicacién de hojas de verificacion, se logré analizar con mas detalle las probleméticas antes

mencionadas.

Por lo anterior, es importante trabajar continuamente en las mejoras de los diferentes procesos y
actividades que se realizan durante cada semestre, consiguiendo resultados favorables a corto y largo

plazo.
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INTRODUCCION:

El presente documento es el reporte final del proyecto de residencia profesional desarrollado en el
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Aguascalientes, Plantel Pabellén de
Arteaga; en el area de Control Escolar dicho documento habla de la finalidad de realizar el andlisis
de los diferentes procesos que se realizan en esta area, para mejorar de manera significativa los
procesos con mas problematica mediante la utilizacién del sistema automatizado con el que ya se
cuenta (SAEKO) y una buena organizacion dentro de la institucion; la institucion podra mejorar sus
tiempos, servicios y procesos, trayendo como resultado la puntualidad en entrega de estadisticas y
mejorando el tiempo de espera de los padres de familia al momento de solicitar cualquier servicio y

sobre todo el conseguir con el paso del tiempo menos errores de cualquier tipo.

Para lo cual se desarrollé un instrumento de diagndstico para recolectar datos del departamento por
medio de entrevistas y encuestas al personal docente y administrativo, como al alumnado, con el fin
de conocer la opinién que tienen respecto al trato, forma de atencién, tiempo en que tardan en atender,
calidad en la documentacion y area en general, con ayuda de la filosofia KAIZEN; esto se implementara
de manera continua, con el fin de ver los resultados obtenidos y posibles mejoras. Aplicando lo las
diferentes herramientas de mejora continua asi como la supervision de estas, se pretende mejorar el
area de control escolar, optimizando los tiempos, recursos humanos y materiales para ofrecer servicios

con mayor calidad al usuario.



DESCRIPCION DE LA EMPRESA U ORGANIZACION Y DEL PUESTO O AREA DEL TRABAJO
DEL ESTUDIANTE.

El CECYTEA Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Aguascalientes, institucion
educativa en donde se cursa el bachillerato tecnolégico en las especialidades de Enfermeria General,
Mantenimiento Industrial y Programacion, que tiene como Mision: impartir Educacion Media Superior
de Calidad, sustentada en valores, logrando aprendizajes significativos y competencias en los

alumnos, que les permita una éptima integracion social y productiva.

Visién: Ser la primera opcion en educacién tecnolégica-humanista del nivel medio superior, que por

su calidad, pertinencia, cobertura, equidad e infraestructura sea certificada por la sociedad.

El CECyT Pabelldon de Arteaga se suma a lograr los objetivos de la Institucion Estatal, por ello el
presente trabajo tratara de mejorar el area de Control Escolar a la cual fui asignada para el proyecto.

En el departamento en donde desempefio mis labores se realizan las siguientes actividades:

ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

1. Lleva a cabo el proceso de admision.

2. Registra y actualiza los expedientes de cada estudiante.

3. Se efectuan los tramites individuales por alumno para mantener al corriente los
registros y actualizaciones de los planes de estudio.

4. Se expiden constancias de estudios y calificaciones, ya que es la Direccién que
registra y resguarda la historia académica de todos los alumnos.

5. Coordinar y controlar la documentacion de los alumnos, de manera que estos

estén en disposicion para cuando se necesiten; de manera facil de localizar.

Impresion de listas de asistencia.

Asignacién de horarios.

Credenciales.

© o N o

Reposicion de Credencial.



10. Formato solicitud de bajas temporales o definitivas.

11.Controlar las bajas.

12.Control de alumnos recursadores.

13. Alta y seguimiento de alumnos.

14, Alta y seguimiento de profesores.

15. Control de calificaciones parciales.

16.Impresion de boletas.

17.Control de calificaciones de extraordinarios.

18. Control de calificaciones del curso intersemestral.

19. Control de calificaciones finales.

20. Control de calificaciones por periodo.

21.Entrega de estadistica de inicio.

22.Entrega de estadistica final.

23. Estadistica basica.

24.Estadistica 911.

25.Impresion de listas para presentacion de extraordinarios.

26.Impresion de actas de resultados de extraordinarios

27.Impresion de actas de resultados de curso intersemestral.

28.Coordinar la operacion de los procesos de inscripcion, reinscripcion, cambios y
traslados de los alumnos, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

29.Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacion, acreditacion,
certificacion y titulacion de los alumnos.

30.Coordinar y controlar los tramites de revalidacién y equivalencia de estudios de
los alumnos.

31.Coordinar y controlar los tramites de certificacion y titulacion de los alumnos.

32.Coordinar la realizacion de investigaciones de nuevos métodos, técnicas y
procedimientos relativos a control escolar asi como de los estudios de factibilidad

para su aplicacion.

Tabla 1. Lista de Actividades del Departamento de Control Escolar.

Fuente: Elaboracion propia.



El departamento de control escolar es parte fundamental de cualquier institucion por ser el
departamento responsable de atender y administrar la documentacion de cada alumno de nuevo
ingreso, reingreso y egreso, inscrito en los programas educativos que oferta el centro de estudios para
después recopilar los datos y documentos necesarios para integrarlos al Sistema Automatizado de
Control Escolar (SAEKO).

Otra parte fundamental en la institucion es la aplicacion de la ergonomia ya que es de vital importancia
gue el departamento cuente con un espacio digno y limpio, con herramientas fisicas, y con todos los
conocimientos necesarios para sacarle el mayor provecho a la tecnologia, sin ver comprometida su
salud. Por este motivo, es fundamental tener en cuenta el factor humano y el disefio de su lugar de

trabajo.



PROBLEMAS A RESOLVER:

En el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Aguascalientes (CECYTEA) no se
contaba con instrumentos que dieran continuamente un diagnostico de las diferentes actividades
llevadas a cabo en el departamento de control escolar; dicho departamento estaba trabajando
continuamente por afios, sin un analisis continuo de las actividades y procesos realizados en los
diferentes periodos del afio. Por ello la importancia de actualizar y mejorar procesos que de no ser asi

la calidad de las actividades seguira siendo mala o deficiente.
Siendo asi, se detecto la necesidad de poner atencidén en la mejora de los siguientes procesos:
SEGURIDAD DE LOS DOCUMENTOS

La documentacion original de los alumnos se encuentra visible y a la mano de cualquier persona dentro

de la oficina, motivo de perdida de documentacion y extravio de expedientes.
FALTA DE COMUNICACION ENTRE LOS DOS TURNOS

En la institucidon se cuenta con dos turnos (Matutino y Vespertino), lo cual ha generado problemas de
comunicacion entre las dos personas responsables del area de control escolar ya que no se ven en
ningln momento y esto impide que a las actividades pendientes no se les dé seguimiento, se les de

fuera de tiempo o en su caso se duplique la informacion.

MODIFICACION DE CALIFICACIONES FUERA DE TIEMPO Y MODIFICACION DE FECHAS DE
CALENDARIO.

Es comun que se le hagan modificaciones internas al calendario oficial, el cual genera un problema al
momento de entregar las evaluaciones internas al area de control escolar y para la entrega oficial de
informacion en direccion general; generando también la modificacion de calificaciones fuera de

tiempo, cosa que definitivamente no deberia pasar.
APLICACION ERGONOMICA EN EL AREA DE TRABAJO

El area de control escolar esta dentro de un salén con 5 reparticiones y en especial esta area esta
compartida con el area de servicios escolares, 8 archiveros y tres escritorios; por lo cual la forma de
trabajar en un espacio tan pequeio es de mucha incomodidad y no hay espacio para moverte con

facilidad, no se cuenta con sillas especiales que impida perjudicar la salud del empleado.
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LARGAS COLAS DE ESPERA EN LOS PROCESOS DE INSCRIPCION Y REINCRIPCION

Los procedimientos para la recoleccion de documentacion y para los diferentes procesos de esta area,
son muy extensos y se pasan a los padres de familia por muchas ventanillas, esto genera mucho

tiempo muerto y largas colas de espera.

LA DETECCION DE INFORMACION ERRONEA DEL SISTEMA (SAEKO), ASi COMO LOS
FORMATOS GENERADOS POR EL MISMO, EN MALAS CONDICIONES.

Es importante sefialar que en la actualidad el Departamento de Control Escolar, atiende actividades
de seguimiento del sistema de evaluacion, control de registro de calificaciones de manera
“sistematizada” con la nueva implementacion de un nuevo sistema de control (SAEKO), en el cual se
ha estado trabajando actualmente; dicho sistema pretende simplificar los procesos de este
departamento; y aunque tiene muchas mejoras a comparacidon de los sistemas utilizados
anteriormente, tiene muchas deficiencias y muchas de las actividades importantes se tienen que hacer

manualmente, careciendo hasta el momento de automatizacion.

Es de prioridad, la revision de los diferentes procesos administrativos de control escolar, para una

mejor calidad del servicio que se ofrece a los alumnos y al publico en general.

A continuacion se muestra en la figura los procesos a mejorar.

1
2 S
e T

Figura 1. Procesos a mejorar
Fuente: Elaboracién propia
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OBJETIVOS (GENERALES Y ESPECIFICOS):

Objetivo General: Obtener un plan de mejora para el area de control escolar, optimizando los tiempos,

recursos humanos y materiales para ofrecer servicios con mayor calidad al usuario.

Objetivos Especificos:

e Realizar un diagnadstico para identificar las probleméaticas del area.
e En base a los resultados del diagndstico, lograr plantear, describir y priorizar cada uno de los
problemas detectados.

e Plantear las acciones del plan de mejora, especificando los indicadores de cada proceso.

12



JUSTIFICACION:

Una vez terminado el proceso de inscripcion-reinscripcion en el CECyT Pabellén de Arteaga y
dadas las problematicas observadas, se analiz6 la necesidad de revisar los procedimientos de control

escolar.

Con la finalidad de optimizar los recursos humanos, materiales y tiempos para mejorar la calidad en

los servicios al usuario, se pretende obtener un plan de mejora continua para el area de control escolar.

Las multiples actividades del area requieren mejoras que den como resultado que los usuarios realicen
sus tramites con la confianza, seguridad y en el menor tiempo posible, evitando vueltas innecesarias,

tiempos muertos en largas filas, mal trato y desconfianza a la institucién educativa.

La revision de los procesos del area sera planificada mediante el diagnostico correspondiente, en el
cual se descubran las principales actividades a mejorar, los cuellos de botella, la eficiencia y el ahorro
de materiales, y la comodidad y confort de las herramientas que se utilizan para evitar que el recurso

humano trabaje en un ambiente de stress.

Por ello sera necesario obtener el manual de procedimientos correspondientes en donde se corrijan

las principales fallas en los procedimientos que realiza el &rea de control escolar.

Asi mismo redisefar el area para mejorar el ambiente del personal en donde la comodidad y confort

sea la principal premisa para su redisefo.
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MARCO TEORICO

La educacion es uno de los factores que mas influye en el avance y progreso de personas
y sociedades. Ademas de proveer conocimientos, la educacion enriquece la cultura, el espiritu, los

valores y todo aquello que nos caracteriza como seres humanos.

La educacion es necesaria en todos los sentidos:

m  Alcanzar mejores niveles de bienestar social y de crecimiento econémico.

m Nivelar las desigualdades econdmicas y sociales.

[ Para propiciar la movilidad social de las personas.

m  Acceder a mejores niveles de empleo.

m Elevar las condiciones culturales de la poblacién.

= Ampliar las oportunidades de los joévenes.

m  Vigorizar los valores civicos y laicos que fortalecen las relaciones de las sociedades.
m El avance democrético y el fortalecimiento del Estado de derecho.

m Para el impulso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

En el CECytEA plantel pabellén de Arteaga se hace presente el departamento de Control Escolar,
como parte fundamental para el control de documentos, calificaciones, estadisticas y procesos de
inscripcion etc., contando entonces con un sistema para el control de calificaciones, llamado SIACE,
el cual en su momento fue de gran utilidad para el desarrollo de dichas actividades; pero como
anteriormente se menciond, con forme pasa el tiempo ha estado desarrollandose mas esta institucion;
creciendo cada vez mas en todos los aspectos tal es asi que en marzo del 2001 iniciaron los trabajos
de construccién del edificio actual, con un proyecto para cinco aulas, laboratorio de informética, taller

de mantenimiento, sanitarios, plaza civica, pasillos, cerco perimetral y una confortable area de acceso.

La demanda educativa contemplé varias etapas en la construccion, y para enero del 2002

iniciaba la segunda etapa, consistiendo esta vez en tres aulas didacticas.
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A la par, ha llegado el equipamiento, obteniéndose asi las computadoras para la Direccion y
Administracion del Plantel, 20 unidades de esta misma herramienta para el aprendizaje en los alumnos,
modelo anatomico para enfermeria, torno CNC didactico, entrenador de torno fresa de CNC,
rectificadora para superficies planas de alta precision, sistema de entrenamiento de motores trifasicos,

torno paralelo universal y 21 equipos de cOmputo en red para proyectos de mantenimiento.

Esto traeria como consecuencia el rapido crecimiento de la institucion, ya que con el paso de tiempo,
mientras esta crecia, se daba a conocer cada vez mas y cada afio eran mas los jovenes que

ingresaban a ella.

Por lo cual, para el departamento de control escolar era cada vez mas complicado llevar un control por
la poca capacidad del sistema utilizado, ya que se contaba cada vez mas con un a matricula de
alumnos mas alta y el sistema de control no abastecia las necesidades de este departamento, al
menos no al 100%, esto traia como consecuencia el retraso de actividades por falta de tiempo, ya que

algunas actividades se realizaban manualmente.

El dia 23 de octubre del 2001, entre algarabia, asombro y cansancio por utilizar nuevo edificio,
la comunidad escolar compuesta por 234 alumnos y 31 miembros del personal, empezoé a trabajar en
el edificio actual. Afiadase a esto, que el acceso al area escolar (500 mts.) fue asfaltado y dotado de
iluminacion desde mayo del 2003. Fue entonces cuando se dio a conocer otro nuevo sistema de
control para el CECYTEA, el cual era llamado SINCE y en ese entonces se contaba con una oficina

(Salén) que era compartida entre los directivos y personal administrativo.

Desde entonces a la fecha los departamentos se encuentran compartidos y se cuenta con un sistema
de captura mas actualizado. Es por ello que el presente documento pretende desarrollar nuevas ideas
para mejorar los procesos que se realizan en el departamento de control escolar, y para ello se apoyara
de la filosofia KAIZEN para el logro de los objetivos establecidos:

KAIZEN
1) Ergonomia

Dichas herramientas habran de guiar el trabajo para el logro de los objetivos particulares planteados.

15



KAIZEN
KAl significa ‘cambio’.
ZEN significa ‘bueno’.

Kaizen es el mejoramiento continuo y esta filosofia se compone de varios pasos que nos permiten
analizar variables criticas del proceso de produccion y buscar su mejora en forma diaria con la ayuda

de equipos multidisciplinarios.

Esta filosofia lo que pretende es tener una mejor calidad y reduccion de costos de produccidén con

simples modificaciones diarias.

Al hacer Kaizen los trabajadores van a ir mejorando los estandares de la empresa y al hacerlo podran
llegar a tener estdndares de muy alto nivel y alcanzar los objetivos de la empresa. Es por esto que es
importante que los estandares nuevos creados por mejoras o modificaciones sean analizados y

contemplen siempre la seguridad, calidad y productividad de la empresa.

Kaizen tiende a convertirse en una filosofia de vida porque su accionar se extiende fuera de los muros
de la empresa, Kaizen ensefia a los trabajadores a trabajar no solo con las manos, sino también a
pensar con el cerebro. Por otra parte, para Styhre (2001) el Kaizen ha sido visto como una fuerza ética
(interna que se encuentra en el individuo) de cada trabajador, que es capaz de resolver problemas en

el dia a dia, plenamente de manera voluntaria.

Se puede decir entonces que el Kaizen requiere para su aplicacién de un acto volitivo de la toma de
conciencia del individuo. Por tal motivo, el Kaizen surge del poder de uno, determinado por la voluntad
de modificar, cambiar, evolucionar, mejorar su accionar cotidiano, tanto en el &mbito laboral como
personal, con pasos lentos, seguros, conscientes de las transformaciones que deben ejecutarse, asi
como corregirse en el camino; por tal motivo, para muchos autores el Kaizen es un acto de vida; que

se convierte en una filosofia de vida, que aborda situaciones de tipo personal, familiar, social y laboral.

Debido a esta tendencia de entender el Kaizen como un principio armonizador del entorno con los
valores de cada individuo, los autores Styhre (2001), Bodek (2002) e Imai (2006) plantean que sus
origenes estan enraizados en la filosofia confucionista, la cual establece un profundo respeto en

armonia con el medio ambiente, expresado en un equilibrio ser humano-naturaleza.

16



En tal sentido, Brunet y New (2003) definen el Kaizen como un mecanismo penetrante de actividades
continuas, donde las personas involucradas juegan un rol explicito, para identificar y asegurar impactos

0 mejoras que contribuyen al cumplimento de las metas organizacionales.

Partiendo de lo expuesto anteriormente, puede afirmarse que el Kaizen es una metodologia
intencional, consensuada, volitiva, integradora, inclusiva, constante, autogestionadora, evaluativa,
donde los involucrados controlan los procesos en los cuales se encuentran inmersos, tras la busqueda

del logro de las metas y el bienestar comun.

El Kaizen utiliza el Circulo de Deming como herramienta para la mejora continua. Este circulo de

Deming también se le llama PDCA por sus siglas en inglés.

« Plan (Planear): en esta fase el equipo pone su meta, analiza el problema y define el plan de
accion

e Do (Hacer): Una vez que tienen el plan de accidn este se ejecuta y se registra.

o Check (Verificar): Luego de cierto tiempo se analiza el resultado obtenido.

e Act (Actuar): Una vez que se tienen los resultados se decide si se requiere alguna modificacion

para mejorar.

Figura 2. Circulo de Deming.

Fuente: Elaboracion propia
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La disciplina y constancia son lo que hace que kaizen se diferencia de otras metodologias y por lo que
la hace ser filosofia. El grupo de personas que realizan Kaizen luego de arreglar un problema siguen

mejorando y no paran ni se quedan esperando otro problema.

En cuanto a compromiso se debe destacar que todo nivel de organizacion tiene involucramiento en el
kaizen. Es muy comun decir en que el kaizen es para la planta y operadores eso NO es asi el kaizen
empieza de arriba hacia debajo. Este inicia con el presidente mejorando en su nivel, los gerentes, jefes
y supervisores se involucran en los equipos para ir mejorando dia a dia. Aqui estamos hablando que

puede haber equipos en finanzas, en Servicio al Cliente, Ventas, Cadena de Suministros etc.

Imai (1997), acuiiador del Kaizen, profundiza esta nocion diciendo que el término Kaizen significa:
mejoramiento continuo, pero todos los dias a cada momento, realizado por todos los empleados de la
organizacion, en cualquier lugar de la empresa. Y que va de pequefias mejoras incrementales a

innovaciones drasticas y radicales.

Se puede comprender entonces que el Kaizen es una metodologia que considera la participacién de
los involucrados en la toma de decisiones, el tiempo, la economia de recursos en pro del bienestar
comun y de la productividad empresarial, ya que es un enfoque empresarial que sigue evolucionando,

extrapolandose a otros ambientes mas alla de la organizacion.

El kaizen sirve para detectar y solucionar los problemas en todas las &reas de nuestra organizacion
y tiene como prioridad revisar y optimizar los todos los procesos que se realizan. Una empresa con la
filosofia Kaizen tiene como primer ventaja competitiva el siempre estar en cambio para mejorar y su

personal motivado realizando las actividades de kaizen.
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A continuaciéon se muestran las herramientas mas utilizadas en KAIZEN.

Figura 3. Herramientas KAIZEN.
Fuente: Elaboracion propia.

Diagrama de la metodologia de KAIZEN:
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Customer orientation

Total Quality Control/Six Sigma

Robotics
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Automeation
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Total Productove Maintenance (TP

KAIZEN

Kanhan

Quality Improvement

Just-in-Time (JIT)

Zero defects

Small-group activities

Cooperative labor-m anagement relations
Productivity itnpsowe ment

Hew-product development

Figura 4. Metodologia KAIZEN.
Fuente: Elaboracion propia.
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Para tal fin existen herramientas como el ciclo de Deming o PDCA explicaremos en este caso el ciclo

sisteméatico de Deming.

1. Planificar (Plan)
Esta etapa es de seleccion del objeto de mejora, en ella se explican las razones de dicha eleccion y

se definen unos objetivos claros que se deben alcanzar.

e Situacion actual
o Andlisis de informacién (Datos del objeto)

e Objetivo
Hacer (Do)
Verificar (Check)

En esta etapa se debe comprobar el objetivo planteado en el plan respecto a la situacion inicial que se
identifico. Por ende comprobamos que se estén alcanzando los resultados o0 en caso contrario

volveremos al Hacer. Este paso incluye:

« Monitorizacion

o Verificacion
Actuar (Action)

Esta es una etapa fundamental en la mejora continua, dado que asegurarnos de que las mejoras no
se deprecien depende del estdndar u oficializacion de las medidas correctivas. Para proceder a la
estandarizacion debemos haber comprobado que las medidas han alcanzado los resultados
esperados, ademas, debemos plantearnos siempre la posibilidad de seguir mejorando el objeto de

analisis.
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o Estandarizacion.

e Busqueda de la optimizacion.

« La metodologia Kaizen nos ensefia a no subestimar el impacto de lo simple. La suma de

pequefios aportes constituye una gran mejora.

2.- ERGONOMIA

Finalmente para los propdsitos de este trabajo he de verter una mirada a las reglas de la
ergonomia con el objetivo de incidir en los resultados del plan de mejora y contribuir al confort de los

espacios para el personal que ahi labora.

La Ergonomia es un conjunto de conocimientos que trata de adaptar los productos, las tareas, las
herramientas, los espacios y el entorno en general a la capacidad y necesidades de las personas. El

objetivo principal de la ergonomia es mejorar la eficiencia, seguridad y bienestar de los trabajadores.

Un aspecto muy importante de la ergonomia es que esta centrada en las personas. Por ello, la
ergonomia estudia las reacciones, capacidades y habilidades de los trabajadores, de manera que se
pueda disefar su entorno y elementos de trabajo ajustados a estas capacidades y que se consigan
unas condiciones éptimas de confort y de eficacia productiva.

En 1633 en ltalia, mas precisamente en Capri nace Bernardino Ramazzini, reconocido como “padre
de la medicina Laboral”, (una de las bases de la ergonomia tal cual la tenemos hoy), en su obra “De
morbis artrificum diatriba” (Bernardino Ramazzini), (enfermedades de los obreros), analiza la vida de
los obreros, sus patologias y sus carencias, con un enfoque preventivo. Efectu6 recomendaciones
para la salud laboral, tales como; descansos en trabajos pesados o de larga duracién, sobre la base
de andlisis de las posturas inconvenientes, la falta de ventilacion, temperaturas extremas limpieza y

ropa adecuada.

El puesto de trabajo es el lugar que un trabajador ocupa cuando desempefia una tarea. Puede estar
ocupado todo el tiempo o ser uno de los varios lugares en que se efectua el trabajo. Algunos ejemplos
de puestos de trabajo son las cabinas 0 mesas de trabajo desde las que se manejan maquinas, se
ensamblan piezas o se efectlan inspecciones; una mesa de trabajo desde la que se maneja un

ordenador; una consola de control; etc.
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Es importante que el puesto de trabajo esté bien disefiado para evitar enfermedades relacionadas con
condiciones laborales deficientes, asi como para asegurar que el trabajo sea productivo. Hay que
disefiar todo puesto de trabajo teniendo en cuenta al trabajador y la tarea que va a realizar a fin de

que ésta se lleve a cabo comodamente, sin problemas y eficientemente.

Si el puesto de trabajo esta disefiado adecuadamente, el trabajador podra mantener una postura
corporal correcta y comoda, lo cual es importante porque una postura laboral incomoda puede

ocasionar multiples problemas, entre otros:

e Lesiones en la espalda;
« Aparicion o agravacion de una LER;

e Problemas de circulacion en las piernas.
Las principales causas de esos problemas son:

« Asientos mal disefiados;
e Permanecer en pie durante mucho tiempo;
e Tener que alargar demasiado los brazos para alcanzar los objetos;

« Una iluminacién insuficiente que obliga al trabajador a acercarse demasiado a las piezas.

A continuacién figuran algunos principios basicos de ergonomia para el disefio de los puestos de
trabajo.

Una norma general es considerar la informacion que se tenga acerca del cuerpo del trabajador, por
ejemplo, su altura, al escoger y ajustar los lugares de trabajo. Sobre todo, deben ajustarse los puestos
de trabajo para que el trabajador esté comodo.

Puesto de

trabajo Zona de tr,at.’il.o_ c:casmnal
> e

.

———

Slrem G0-100 ¢m 23 tm

Figura 5. Principios basicos de ergonomia para el disefio de puestos de trabajo.
Fuente: Elaboracion propia.
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Altura de la cabeza

o Debe haber espacio suficiente para que quepan los trabajadores mas altos.
o Los objetos que haya que contemplar deben estar a la altura de los ojos 0 un poco mas abajo
porque la gente tiende a mirar algo hacia abajo.

Altura de los hombros

e Los paneles de control deben estar situados entre los hombros y la cintura.
e Hay que evitar colocar por encima de los hombros objetos o controles que se utilicen a menudo.

Alcance de los brazos

o Los objetos deben estar situados o mas cerca posible al alcance del brazo para evitar tener
gue extender demasiado los brazos para alcanzarlos o sacarlos.

e Hay que colocar los objetos necesarios para trabajar de manera que el trabajador mas alto no
tenga que encorvarse para alcanzarlos.

o Hay que mantener los materiales y herramientas de uso frecuente cerca del cuerpo y frente a
él.

Altura del codo

e Hay que ajustar la superficie de trabajo para que esté a la altura del codo o algo inferior para la
mayoria de las tareas generales.

Altura de la mano

e Hay que cuidar de que los objetos que haya que levantar estén a una altura situada entre la
mano y los hombros.

Longitud de las piernas

e Hay que ajustar la altura del asiento a la longitud de las piernas y a la altura de la superficie de
trabajo.

e Hay que dejar espacio para poder estirar las piernas, con sitio suficiente para unas piernas
largas.

e Hay que facilitar un escabel ajustable para los pies, para que las piernas no cuelguen y el
trabajador pueda cambiar de posicion el cuerpo.

Tamafo de las manos
« Las asas, las agarraderas y los mangos deben ajustarse a las manos. Hacen falta asas
pequefias para manos pequefas y mayores para manos mayores.
e Hay que dejar espacio de trabajo bastante para las manos mas grandes.

Tamarfo del cuerpo

e Hay que dejar espacio suficiente en el puesto de trabajo para los trabajadores de mayor tamanio.
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A continuacion se muestra en forma de imagen la forma correcta e incorrecta de postura en el

trabajo de oficina, asi como los objetivos de la ergonomia.

Figura 6. Postura correcta para trabajo de oficina.

Figura 7. Postura incorrecta para trabajo de oficina.
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Productividad Fiabilidady
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Figura 8. Representacion grafica de los objetivos de ergonomia.

Fuente: Elaboracion propia.

En Grecia Hipdcrates legd unos 70 escritos donde menciona la salubridad, climatologia,
fisioterapia, entre muchos otros elementos cientificos, como documentos acerca de los factores
determinantes de ciertas enfermedades. Su legado destaca elementos desencadenantes de
afecciones tales como vientos, humedad, agua, suelo, condiciones de habitat, los efectos de los
esfuerzos y posturas, tratando las enfermedades de los mineros, tales como el saturnismo y la

anquilostomiasis.

La ergonomia forma parte de nuestra vida desde la antigiedad, llego a formar parte de nosotros
de manera cotidiana para ayudarnos a hacer mas facil y comodo el desempefio de nuestro trabajo y
de manera personal, gracias a los estudios de la ergonomia se ha logrado combatir problemas que se
presentan en la industria, oficina o nuestro hogar para optimizar la realizacion de las actividades, evitar
enfermedades, o accidentes mejorando nuestra posturas.

25



PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

Con el plan de mejora se resolvio la problematica detectada en cada proceso, partiendo del

diagndstico laboral realizado.

Para el logro de los objetivos se plante6 el seguimiento de una metodologia consistente de 5 pasos:

Para el logro de los
objetivos se planted el
. seguimiento de una
metodologia consistente
de 5 pasos:

Fig. 9. Representacion grafica de los pasos en la metodologia.
Fuente: Elaboracion propia

En la imagen se puede apreciar de manera llamativa los pasos que se siguieron en la metodologia
para llevar a cabo el cumplimiento de los objetivos del proyecto, generando un panorama amplio y

atractivo al momento de visualizar los pasos de la metodologia.
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Teniendo en cuenta los resultados obtenidos a través de los métodos aplicados para determinar las
causas que afectan eficiencia, productividad y calidad en el departamento, en los cuales se vera de
una manera mas sencilla y completa cada proceso con sus deficiencias; posteriormente se enlistara
en un formato determinado los procesos seguido con la problematica y la aplicacion de la mejora, para

posteriormente aplicarla y evaluar los resultados.

En vista de la dificultad del sistema y por su enorme crecimiento y actual situacion en cuanto
actualizaciones de éste; se han presentado situaciones en cuanto a la mala administracion en tiempos,
existen variedad de obstaculos que influyeron en la mala organizacion para el cumplimento de las
tareas diarias en el departamento, las cuales fueron: Contar con un flujo eficiente y efectivo en las
actividades cotidianas mejorara la calidad de las tareas realizadas de manera facil, rapidas y de

calidad.

La metodologia aplicada en el proceso consistié en el uso de herramientas disefiadas para la eficiencia
de las diferentes actividades dentro del departamento de manera facil y rapida, tomando como
referencia los antecedentes y casos reales de errores comunes dentro del departamento, asi como las

entrevistas y encuestas realizadas con el personal docente, administrativo y alumnado.

PASO 1. DISENO DE INSTRUMENTOS DE DIAGOSTICO.

Este trabajo expresa actividades que conforman el del plan de mejora para el departamento de control
escolar, el cual consistio en realizar actividades donde se involucraron al personal administrativo y al
alumnado, dentro de las actividades se realiz6 una reunién informal en la que se obtuvo informacion
para generar ideas y constituir en mejor plan de trabajo. Se realizé una descripcion de las principales
funciones del departamento de control escolar, para lo cual, se tomd en cuenta el punto de vista de los
comparieros involucrados en las actividades para que con su experiencia en el area nos ayudaran a
detectar los procesos que generaban probleméatica y obstruian al mejor servicio y calidad de las

actividades realizadas.

Se requeria de instrumentos que ayudaran a analizar y evaluar las actividades realizadas en el
departamento de manera continua; disefios faciles de utilizar y que generen resultados a corto plazo,
de tal forma que las personas encargadas del departamento puedan observar a diario las necesidades
de los procesos y actividades a mejorar, asi como poner mas a tencion en cuanto a sus actividades

mal implementadas.
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Todo esto partiendo de la importancia de la mejora continua en cualquier empresa y tomando en
cuenta que la base del modelo de mejora continua es la autoevaluacion, se implementaron los
instrumentos de diagndstico; en los cuales se detectaron puntos fuertes que hay que tratar de
mantener y areas de mejora, cuyo objetivo debera ser un proyecto de mejora; se generaron encuestas,
donde se hicieron participes y pudieran dar su opinién en cuanto a la calidad del servicio en general.
Las preguntas integradas en la encuesta, fueron enfocadas a las diferentes problematicas a

solucionar, para de esta manera saber el orden de priorizacion de procesos a mejorar.

Y para darle seguimiento al plan de procesos se utilizaran los formatos de las encuestas y la
realizacion de reuniones cada fin de mes con el propdsito de analizar los resultados y dale

seguimiento a los procesos que necesiten mas atencion y mejora.

PASO 2. DESCRIPCION Y PRIORIZACION DE LOS PROBLEMAS DETECTADOS.

Después de la aplicacion de las encuestas se realiz6 un analisis de las mismas, con el fin de obtener

la lista de procesos a mejorar priorizandolos.

De lo cual se obtuvo lo siguiente:

1. Falta de comunicacion entre los dos turnos.

2. La deteccion de informacion erronea del sistema (SAEKO), asi como los
formatos generados por el mismo, en malas condiciones

3. Largas colas de espera en los procesos de inscripcion y reinscripcion.

4. Modificacion de calificaciones fuera de tiempo y modificacion de fechas de
calendario.

5. Aplicacion ergondmica en el area de trabajo.

6. Seguridad de los documentos.

Tabla 2. Lista de deficiencia de procesos que requieren mejora.

Fuente: Elaboracidn propia
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DESCRIPCION

1.- Falta de comunicacion entre los dos turnos.

Gran parte de los problemas internos de la institucion estaban directamente relacionados con la mala
gestién de la comunicacion interna. No resolverlos a tiempo termina por afectar a otras areas de la
organizacion y puede acabar engrandeciendo el ambiente y debilitando las relaciones entre los
comparieros. Por eso, detectar los principales problemas de comunicacion interna en la institucion era

fundamental para evitar que crezcan.

En el caso del departamento de control escolar del Plantel Pabellébn de Arteaga cuenta con dos
personas encargadas, una en el turno matutino y otra en el turno vespertino, esto hace que en
ocasiones las actividades que se realizaban en el turno matutino no llevaran una secuencia con lo
gue se realizaba en el turno vespertino, aunque se esté realizando lo mismo o la misma actividad; en
ocasiones a largo plazo se veian los errores que por causa de la mala comunicacién entre los turnos

era generada.

En la siguiente tabla se muestra las actividades que se realizaban con mas frecuencia y lo que

generaba el no tener comunicacion continua con la persona del turno vespertino.

ACTIVIDADES FRECUENTES EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

ACTIVIDADES FALTA DE COMUNICACION
Al momento de capturar calificaciones y cambiar de
turno, no se dejaba un seguimiento en el cual se
podia saber en donde se quedaba la compafiera
que finaliz6 su turno; lo cual existia tiempo muerto
Captura de calificaciones. :> el cual podria estar utilizando al iniciar el turno de
la siguiente compafera. Esto si se hubiera tenido
desde antes la forma de comunicacion adecuada,
en donde se puedo haber evitado el tiempo muerto

desde hace mucho tiempo.
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documentacion.

Los cambio de calificaciones que en su momento se
hacian, por errores de los docentes; se corrige en
el turno donde se genera la actividad.

Esto muchas veces se hacia y en repetidas
ocasiones la del otro turno no se enteraba por
cualquiera que sea la razon, cosa que en su

momento no es un problema, puesto que el error se

Modificaciones de calificaciones. |:>correg|'a y no existe problema alguno con el alumno

y maestro, pero a largo plazo surgian errores de
modificaciones en el acta o das mal la informacion
académica del alumno a quien la solicitaba, por
tener la idea de la calificacién antes capturada.

En algunas ocasiones se quedaban pendientes que
por la falta de tiempo del turno matutino no se
concluyen y por una u otra razén no se le deja dicho

a la compafera que cubre el turno vespertino,

Pendientes para el dia siguiente. :wenerando problemas con los padres de familia o

con la institucion misma.

Se solicitaban certificados pendientes,
certificaciones, certificados parciales o certificados
de terminacion por liberacién de campos clinicos y

a veces la compafera del turno contrario no se

Solicitud de certificados 0 |:> entera, lo cual genera lama informacién cuando los

alumnos preguntan o simplemente no se sabe que
responder a las preguntas de los padres de familia

y alumnos.

Las bajas que se realizan en el turno matutino se
registran conforme su fecha motivo de la baja, pero
muchas veces no se le dan a conocer al turno

contrario y esto trae como consecuencia que al final

|:>de| semestre cuando se reportan las bajas a DG, se

da un numero falso de bajas reportadas.
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Asi como las bajas, los cambios de grupo que en su
Cambios de grupo. (En su momento). |:>momento se realizan tren problemas en
estadisticas o cierre de semestre, por la mala
comunicacion.
La falta de organizacion y control de los jévenes que
concluyeron su bachillerato y que tienen adeudos
Entrega de certificados. (Con adeudos).|:>de libros o en su caso adeudos econdmicos. Es
necesario controlar quienes son los que deben para
en su momento recuperar los libros o dinero

adeudado antes de entregar certificados.

Tabla 3. Actividades frecuentes de desinformacién en departamento de control escolar.

Fuente: Elaboracién propia

2.- Ladeteccion de informacion errénea del sistema (SAEKO), asi como los formatos generados

por el mismo, en malas condiciones.

Las actividades realizadas a diario en el departamento de control escolar son un 50% realizada en el
sistema utilizado actualmente (SAEKO). Lo cual ha sido de mucha ayuda para la realizacion de
procesos importantes, pero el retraso de muchas otras actividades también son ocasionadas por el
mismo esto hace que los procesos y actividades cotidianas sean lentas ya que los formatos que genera
el sistema son malos y dificiles de manipular, por lo que hace que las actividades e informacién

requerida para entrega oficial sea después de las fechas plasmadas en el calendario.

A continuacion se muestra la pantalla del sistema que actualmente se usa, seguida de una imagen

donde muestra la forma en la q baja la informacién dicho sistema.
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Figura 10: Sistema SAEKO

Fuente: Departamento de Control Escolar CECYTE Pabellon de Arteaga.

3.- Largas colas de espera en los procesos de validacion, inscripcién y reinscripcion.

En la institucién se cuenta con el periodo de inscripcion y reinscripcién asi como la validacion de
documentacion para los jévenes que quieren ingresar a la institucion como alumnos. Esto ha generado
problemas con la desorganizacion de trabajo para atender a las personas, arrastrando con esto la
mala calidad de atencion a los padres de familia, perdida de documentos oficiales, descontrol en el
momento de contabilizar la documentacion por dia, autorizaciones fuera de tiempo por parte de los

directivos etc., esto genera que largas colas de espera por lo lento que se atiende a las personas.
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Figura 11. Diagrama general de los procesos que requieren de mejora.

Fuente: Elaboracion propia.

-Proceso de validacién de documentos nuevo ingreso.

El principal problema de este proceso era la mala organizacién en cuanto a los alumnos rezagados y
casos especiales autorizados por el director; ya que los aspirantes no pasaban al departamento de
control escolar después de que les autorizaba el director; esto generaba mala informacion en dicho
departamento, ya que al finalizar la actividad, no se tenia con certeza la cantidad exacta de alumnos

en listay las colas de espera eran muy largas.
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-Proceso de Inscripcion Nuevo Ingreso

Al igual que en el procedimiento anterior (Validacion), se necesitaba un orden en cuanto a los alumnos
gue son rezagados y los que pasan por autorizacion del director sin antes haber hecho examen de
admision; al igual que la reduccion de pasos del procedimiento, ya que se les hacia pasa por varias
ventanillas para dicho procedimiento y esto hace que las colas de espera sean por mucho tiempo,
aumentando con esto errores al momento de controlar la calidad del procedimiento de entrega de
papeles, contemplando que para esto se tiene que revisar que esté en total orden la documentacion
gue se les solicitd, como el control total de entregar cartas compromiso a los que tienen mala

conducta y la administracion misma de la documentacion que se recibe.

En los siguientes diagramas se detallan los procesos antes mencionados con su respectiva

Descripcion.

INSCRIPCION REINSCRIPCION: REGISTRO DE EVALUACIONES:
L

v | —

5.- Formato de Inscripcion
llenado y firmado por el tutor.

 oCunadentomaten
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Figura 12: Descripcion de los procesos de preinscripcion.

ITITULACIONI

5.- Entrega de titulos.

e
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4.- Modificacion de calificaciones fuera de tiempo y modificacion de fechas de calendario.

Conforme pasa el tiempo la forma de trabajar dela institucion ha sido sobresaliente, pero es necesario
poner atencion en distintos puntos que a diario se realizan, como es el caso del calendario oficial, asi
como acatarlo de manera responsable, ya que en ocasiones las fechas establecidas son violadas por
los directivos esto genera errores continuos en las calificaciones de los alumnos y descontrol en las
actividades programadas; por lo que en repetidas ocasiones el cambio de calificaciones o cobros de
extraordinarios fuera del tiempo establecido, genera errores a futuro, por no ser capturadas en el
momento o no saber después de tiempo porgue la calificacién que arroja el sistema es diferente a la
del acta del docente que en su tiempo se entrego.

5.- Aplicacién ergonémica en el area de trabajo.

La ergonomia es parte fundamental de cualquier empresa ya que estamos hablando de la seguridad
y la salud del empleado; reduciendo riesgos a corto y largo plazo. En esta ocasion en la institucion no
cuenta con un plan o mejora ergondémico; aun estando conscientes de la importancia de mejorar de

las condiciones de trabajo.

Hablando especificamente del departamento de control escolar, no cuenta con una silla cmoda para
la persona encargada y recurrentes ocasiones hay quejas de dolores de espalda por dicha causa, asi
como también la forma en la que estan acomodados los escritorios hace que en el transcurso del dia
se realicen movimientos continuos que dafian la salud, por este motivo, es fundamental tener en
cuenta el factor humano y el disefio de su lugar de trabajo. El disefio del area y puesto de trabajo han
de satisfacer las necesidades de la empresa, asi como cumplir con las exigencias que refiere el actual

marco normativo.
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6.- Seguridad de los documentos.

En la institucion CECyYTE Plantel Pabellon de Arteaga, no se cuenta con una oficina disefiada
solamente para el departamento de control escolar, por lo cual la documentacion esta a manos de la

persona que desee algun documento en cualquier momento.

Esto genera que en ocasiones las responsables del departamento de control escolar no estén
enteradas de que se tomd algun expediente y en repetidas ocasiones no sepas responder a los padres
de familia; genera problematica porque se pierden documentos que son responsabilidad de la
encargada del departamento y es mas complicado responder por eso cuando hay dos personas

encargadas del resguardo de estos.

Por lo antes mencionado es importante la comunicacion interna en la institucion, ya que de esta
manera ayudara a recuperar la motivacion, a aumentar su implicacion, a detectar antes los problemas

y solucionarlos.

PASO 3: PLANTEAMIENTO DE ACCIONES E INDICADORES DE CADA PROCESO.

1.- Para obtener la informacion real del porque la falta de comunicacién entre los dos turnos, se
realiz6 una visita en cada turno, donde se analizaron las diferentes actividades que se realizan a
diario, esto con el fin de conocer la accién en donde nos generaba el problema de comunicacién. Nos
dimos cuenta que las dos personas encargadas de esta area no se ven en el transcurso del dia, ya
que cada una de ellas tiene un horario donde no les permite coincidir y ponerse al dia de los
pendientes, lo cual su Unica manera de comunicarse de forma rapida es por medio de una libreta

donde se dejan recado.

A continuacion se muestra la libreta utilizada para los recados.
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Figura 13: Bitacora anteriormente usada.

Fuente: Departamento de Control Escolar CECyYTE Pabellon de Arteaga

2.- Informacién errénea del SAEKO: Se realiz6 una visita con las personas encargadas del area de

control escolar de los dos turnos, en donde se generaron reportes de informacion del sistema SAEKO

en los cuales observamos que la informacién generada, impide mejorar su rendimiento y atenciéon a

los alumnos; en dicho formato se muestra la mala calidad del formato, el cual impide de sobremanera

manejar la informacién de forma rapida.

Informacion generada por SAEKO.
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Figura 14: Informacion generada por el sistema SAEKO.

Fuente: Departamento de Control Escolar CECYTE Pabellon de Arteaga.
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3.- En la visita al departamento de control encontramos un formato extenso y mal planteado para la
organizacion de colas para los procesos de inscripcion y reinscripcion, son muchas las ventanillas

por las que hay que pasar lo cual el tiempo muerto es bastante y se genera caos en cada proceso.

A continuacion se muestra el formato que se obtuvo en la visita, con las acciones para los padres de

familia y alumnos para cada proceso.

ESTIMADOS ALUMNOS DE NUEVO INGRESO Y PADRES, MADRES Y TUTORES, LES DEJAMOS TODA LA INFORMACION
REFERENTE AL PROCESO DE INSCRIPCION, ESTAMOS EN EL PLANTEL POR S| EXISTE ALGUNA DUDA, ESPERAMOS QUE
LEAN TODA LA INFORMACION PARA AGILIZAR LOS PASOS.
INSCRIPCIONES DE ALUMNOS ACEPTADOS DEL 18 AL 21 DE JULIO DE 2016 INICIAL DE APELLIDO DiA.
A,B,C,D,E,F, DIA 18
G,H,I,JK,L, DIiA 19
M,N,O,P,Q,R DIA 20
S,T,UV,W,X,Y,Z DIA21
REZAGOS Y CASOS ESPECIALES AUTORIZADOS POR LA DIRECCION 21 DE JULIO HORARIO DE

ATENCION DE 9:00 A 14:00 HRS.

DOCUMENTOS QUE SE REQUIEREN PRESENTAR EL DIA DE LA INSCRIPCION.

1. Original y 2 copias de acta de nacimiento. (En caso de ser extranjeros, presentar documento con apostille).

2. Original y dos copias del certificado de secundaria.

3. Original y dos copias de carta de conducta de secundaria.

4. Tres copias de CURP.

5. Original y copia de certificado médico. Incluir grupo sanguineo. (Necesario)

6. Dos fotografias iguales y recientes, tamario infantil, de frente, en blanco y negro o color, en papel mate y con ropa blanca.
7. Copia de las hoja de afiliaciéon al IMSS, ISSSTE o equivalente (en caso de tenerlo) del Padre, Madre o Tutor.

8. Una copia de comprobante de domicilio. Traer, 14piz, borrador y boligrafo color azul.

NOTA: NO SE PODRA REALIZAR LA INSCRIPCION EN CASO DE NO PRESENTAR LA DOCUMENTACION COMPLETA.
PROCESO DE INSCRIPCION.

1. EL ALUMNO DEBERA PRESENTARSE EL DIA DE LA INSCRIPCION ACOMPANADO DEL PADRE, MADRE O TUTOR, ACUDIR
A LA VENTANILLA No. 1, PARA INICIAR EL TRAMITE DE ALTA AL SEGURO SOCIAL (IMSS).

2. UNA VEZ FINALIZADA SU ATENCION EN LA VENTANILLA 1, ACUDIR A LA VENTANILLA 2 (CAJA) SOLICITAR LA BOLETA
DE APORTACION DE INSCRIPCION ( $ 1,240.00 Un mil doscientos cuarenta pesos) ACUDIR AL BANCO Y REGRESAR AL
PLANTEL CON EL COMPROBANTE DE PAGO EXPEDIDO POR BANORTE.

3. ACUDIR A LA VENTANILLA 3 (CONTROL ESCOLAR) PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTOS. LOS MENCIONADOS EN LOS
REQUISITOS. (ARRIBA ™)

4. REGRESAR A LA VENTANILLA 4 PARA ENTREGAR COMPROBANTE DE PAGO DEL BANCO.

5. PARA CONCLUIR CON LA INSCRIPCION PASAR AL AULA 1 Y SOLICITAR EL MATERIAL ($ 45.00, CUARENTA Y CINCO
PESOS) NECESARIO Y DE INFORMACION SOBRE BECAS, CALENDARIO DE REUNIONES DE PADRES DE FAMILIA,
FORMATO DE EVALUACION, CORTE DE CABELLO ESCOLAR, Y REGLAMENTO DE PORTACION DE UNIFORME DE
ENFERMERIA, ESTILOS DE APRENDIZAJE, ETC.

6. EL PADRE, MADRE O TUTOR FIRMARA LA RECEPCION DEL REGLAMENTO DISCIPLINARIO Y OTROS LINEAMIENTOS,
(INDISPENSABLE LA FIRMA) CASO CONTRARIO QUEDARA RESERVADA LA INSCRIPCION, HASTA LA FIRMA. EL ALUMNO
CONTESTARA EL INSTRUMENTO ESTILOS DE APRENDIZAJE Y EL FORMATO DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO.

7. EN EL AULA 1 SE DARA A CONOCER TODOS LOS PORMENORES DEL CURSO DE INDUCCION ASi COMO LA
INFORMACION NECESARIA PARA EL INCIO DE CLASES. (HORARIOS, UNIFORME, INICIO DE CLASES, UTILES, ETC.)

8. LOS ALUMNOS DE ENFERMERIA EN EL AULA 1 SE PROPORCIONARA EL MANUAL DEL CURSO DE ANATOMIA Y
FISIOLOGIA PREVIO PAGO (COSTO $ 75.00)

9. INICIO DE CURSO PROPEDEUTICO OBLIGATORIO PARA LOS ALUMNOS DE NUEVO INGRESO, DEL 01 AL 12 DE AGOSTO
DE 8:00 A 14:00 HRS. 10. LLEVAR LONCHE (NO HAY SEGURIDAD DE QUE HAYA COOPERATIVA. GRACIAS POR SU
COLABORACION.
ATTE. LA DIRECCION DEL PALNTEL.

Tabla 4. Procedimiento para inscripcién.

Fuente: CECyTEA Pabellén de Arteaga.
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4.- Se revisaron las actas de calificaciones que los maestros entregan a control escolar los errores
son notorios en las actas, la modificacion de calificaciones fuera de tiempo y modificacién de
fechas de calendario, se hacen presentes en las actas sin control alguno por consiguiente; esto

genera problemas en la captura, y errores continuos en las boletas de los alumnos,

A continuacién se muestra un acta con modificaciones en cuanto a calificaciones y maximo prueba de

generacion de errores.

Figural5: Formato de SAEKO con modificacion de calificaciones.

Fuente: CECyYTE Pabellon.

5.- En la visita al area de control escolar se revisaron las instalaciones y de las oficinas del plantel, en
la cual se realizé una encuesta de aplicacién ergondmica en el area de trabajo. Y como se puede

ver a continuacién, se muestran imagenes de las notables carencias ergonémicas para esta area.
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Figura 16: Implementacion de la ergonomia en el departamento de Control escolar.

Fuente: CECyTE Pabellon.

Figura 17: Ergonomia en el departamento de Control escolar.

Fuente: CECyTE Pabellon.
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Figura 18: Ergonomia en el departamento de Control escolar.

Fuente: CECyTE Pabell6n.

Figura 19: Ergonomia en el departamento de Control escolar.

Fuente: CECyTE Pabellén.
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6.- Se revisaron los archiveros del area y se genero la encuesta general para los administrativos, en
la cual se reflej6 el problema de la inseguridad de los documentos. Se tomaron fotografias de los
archiveros ya que de esta manera se puede observar notablemente la facilidad de obtener cualquier
documentacion sin la seguridad de que la Unica persona responsable de que se pierda un documento
sea la persona encargada, cabe mencionar que los archiveros estan en la entrada de la oficina y la
oficina no tiene puerta.

Figura 20: Archiveros del departamento de CE.

Fuente: CECyTEA Pabellén
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RESULTADOS:
4.- Mejoras

Plan de Mejora:

Del diagnéstico realizado, y observando los procesos que priorizdndolos, mostraron la importancia de

mantener en continua revisién el avance y funcionamiento de los procesos; ademas de haber

obteniendo como resultado del diagndstico, que no se cuenta con un documento donde se detallen

los procedimientos del area se muestra a continuacion el plan de mejora que se realiz6 para el

cumplimiento de nuestros objetivos.

A continuacién en la tabla siguiente, se muestra un calendario de reuniones al inicio del semestre para

el andlisis de los procesos que semestralmente se realizan para mejorar o retroalimentar el procesos

planteado.

REUNIONES POR ANO

PROCESOS A ANALIZAR

RETROALIMENTACION

Programar reunion al inicio

del semestre 1.

Seguridad de los documentos

Falta de comunicacion entre los dos turnos.
Modificacién de calificaciones fuera de tiempo y
modificacion de fechas de calendario.

Aplicacion ergonémica en el area de trabajo.
Largas colas de espera en los procesos de
inscripcioén y reinscripcion.

La deteccion de informacion errénea del sistema
(SAEKO), asi como los formatos generados por el

mismo, en malas condiciones.

Retroalimentacién e ideas
de mejora por semestre de
ser necesarias.

Programar reunion al inicio

del semestre 2.

Seguridad de los documentos

Falta de comunicacion entre los dos turnos.
Modificacion de calificaciones fuera de tiempo y
modificacién de fechas de calendario.

Aplicacion ergonémica en el area de trabajo.
Largas colas de espera en los procesos de
inscripcion y reinscripcion.

La deteccién de informacion errénea del sistema
(SAEKO), asi como los formatos generados por el

mismo, en malas condiciones.

Retroalimentacion e ideas
de mejora por semestre de

sSer necesarias.
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Formatos que se aplicaron como mejora en los diferentes procesos.

Bitacora de Cambio de Turno:

“& 7 CECYTE DEPARTAMENTC: ES:
Oy BITACORA
{ TOWBRE DEL -
N, FECHA |TURND| e IS0 DESCRRCION FIRMA

Tabla 5: Bitadcora de cambio de turno

Fuente: Elaboracidn propia.
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Formato de seguimiento de reprobados:

BATENMENTONDUSTRIL
N | GRUPO HOMBRE MIREP PRIVER PARCIAL SEGUNDDPARCAL TRCERPARCAL ~ {TOTAL MATERIAY
FLBOE |- LOPET WELYI GUADALURE g
¢ [ hi [CABRERA TORRES GASTON YOSAFAT | 1 Jilubn
D1 K0 (CARACAD COVARRUBIAS ANDREY ALESSA & Juodl  [dlykne
{1 B0 (CARREDN NIEVES JURN PECRI P [iwiniaa
FLOBOEJCRUZ EETRADA JESUS LAVID ¢ fiainiesl Jilgibra
B[ K (DELGADD VEGA LUIZ ARMANDD bl A [lie [bainiaal
T BOC (DOMINGUET GALLARDD BRATAN JRORAFAT & [t [ldgics  [eiwical [dlesbra
§ [ B (GARCIK JAIME WIGUEL ANGEL 1
31 K0 GUEVARA GARCIA CLAUDIA FATRICIA | 1 b
f{ Wi JLOPEL HERNANDEZ JORAN 4LEXIS § fuinical iyt 0
10 (LOPED [BARRA GUSTRYL ALEXIY P filssbra
R LOPE GONTALED ADAN DE JESUE b lwaltel A [Ginical
L JLUCIT ROCHA REVIN RUBEN g
B JLUCID FALONAR NEDER JAIR P filssbra
0 JLUEVAND ORTIZ MARIC ALBERTD § fuinical iyt 0
B[R IMAGIAS VILLALDGES LUIG ANGEL bl L (binil
T 0 JWARTINES DURON KENNETH GUADALURE | 0 [t [ubmical [ilgebre
i [l [MOREND RODRIGUEZ AUGO ALDAIR F {huinice
B0 JPALOMAR RERNANDEZ WILLIAME RICARDYD & fidiel  [Ugice  [Uvinical [Hlgabra [N
[ B0 (PERET DELGADILLD MAXIMG CESAR P filssbra
K [RODRIGUED RODRIGUES D3IRIS GUADALURE | [igyias
] B (RDIAS MONTOTA MARTEND ALEVANDRO | & Wigier  [Buinicel [llgbre [
BB (ROMD WARTINET MARCD AATONID F {huinice
b B (RDIALES HERRERA EEAU ALEJANDRD 0 Jyien Jilgibra
51 [3ALS AOUINAGA BERENICE o lnaltel [fuinical gk
BB (SERNA SABAG NONICA BEATRIE ol l A (bnical [Habe
1B TRINORD RUYALCARA ERNESTD ELIER | & bl [buinical [llgbre [
BB (VALLEID LARK JEEUS ALEJANDRD ]

Tabla 6: Formato de seguimiento de reprobados.

Fuente: Elaboracién Propia.
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Formato de Autorizacion para inscripcion:

AUTORIZACION

B~ cecyTe
e

CONCEPTO: | REZAGADO N. INGRESO FECHA:

GRUPO: ESPECIALIDAD:

CARACTERISTICAS ESPECIALES:

FIRMA DEL DIRECTOR

NOTA: Pasar a control escolar a validacion de documentos.

FIRMA DE QUIEN RECIBE:

Tabla 7. Formato de Autorizacion para inscripcion.

Fuente: CECyTEA Pabellén de Arteaga.



Procedimiento parainscripcion:

ESTIMADOS ALUMNOS DE NUEVO INGRESO Y PADRES, MADRES Y TUTORES, LES DEJAMOS TODA LA
INFORMACION REFERENTE AL PROCESO DE INSCRIPCION, ESTAMOS EN EL PLANTEL POR SI EXISTE ALGUNA
DUDA, ESPERAMOS QUE LEAN TODA LA INFORMACION PARA AGILIZAR LOS PASOS.

INSCRIPCIONES DE ALUMNOS ACEPTADOS DEL 18 AL 21 DE JULIO DE 2016 INICIAL DE APELLIDO DIA.

AB,C,D,E,F, DIA 18

G,H,1,J.K,L, DIA 19

M,N,0,P,Q,R DIA 20

S,T,UV,W,X,Y,Z DIA21

REZAGOS Y CASOS ESPECIALES AUTORIZADOS POR LA DIRECCION 21 DE JULIO HORARIO DE

ATENCION DE 9:00 A 14:00 HRS.

DOCUMENTOS QUE SE REQUIEREN PRESENTAR EL DIA DE LA INSCRIPCION.

1. Original y 2 copias de acta de nacimiento. (En caso de ser extranjeros, presentar documento con apostille).

2. Original y dos copias del certificado de secundaria.

3. Original y dos copias de carta de conducta de secundaria.

4. Tres copias de CURP.

5. Original y copia de certificado médico. Incluir grupo sanguineo. (Necesario)

6. Dos fotografias iguales y recientes, tamafio infantil, de frente, en blanco y negro o color, en papel mate y con ropa
blanca.

7. Copia de las hoja de afiliacién al IMSS, ISSSTE o equivalente (en caso de tenerlo) del Padre, Madre o Tutor.

8. Una copia de comprobante de domicilio. Traer, l14piz, borrador y boligrafo color azul.

NOTA: NO SE PODRA REALIZAR LA INSCRIPCION EN CASO DE NO PRESENTAR LA DOCUMENTACION
COMPLETA. PROCESO DE INSCRIPCION.

ATTE. LA DIRECCION DEL PALNTEL.

NOTA: PUEDE CONSULTAR ESTA INFOMACION EN EL FACEBOOK DEL PLANTEL.

iGRACIAS!

Tabla 8. Procedimiento para inscripcién.

Fuente: CECyTEA Pabelldn de Arteaga.
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Formato de autorizacion para reinscripcion- Manual:

CECyYTEA

Plantel Pabellén de Arteaga

Reinscripcion
Agosto 2016

En base al historial académico el alumno (a):

D

de acuerdo a la normatividad.

Control Escolar

Cuenta con los requisitos necesarios para poder reinscribirse;

Figura 21: Formato de autorizacién para

reinscripcion- Manual

Fuente: CECyTEA Pabellon de Arteaga.

Formato de SAEKO con modificacion de calificaciones:

CICLO ESCOLAR:
“% ¢ CECYTE DEPARTAMENTD: HES:
Oy PARCIAL:
BITACORA DE CALIFICACIONES CON MODIFICACION
Now | | FECHATE  [TURND| GRUPD |  NOMBREDELALUMNOO | FIRMADEL DOCENTE GUEMODIFICO | FIRMADE QUENHACE LA MODFICACION. | FIRMADE QUEN AUTORIZA LA MODIFICACION

MATERIA DEL ACTA MODIFICADA

Tabla 9: Formato de SAEKO con modificacion de calificaciones.

Fuente: CECyTE Pabelldn.
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Cuestionario de Ergonomia en el Departamento de Control escolar:

Lista de Control Ergonomico para Oficinas

Fecha: Lugar de Trabajo:
Hombre ded Empleodo:
Reolirodo por:

_@tﬂhh:ﬂhq:hm.mm | Mo
2% mamcs

lns dedos?

las miufiecms™

bos mmviehrnazns”

ks massdos®

0iro? Comentamo:
¢ njusian con facilidad lzs areas spuenies? 50 Mo
|2 altum del asenio

la alturn del respaldo o soponie del lambar

# movimeenio del respalde hacia adelanie v stras
bos apoyabrazos de las sillas

# azenio hacia adelante v aras

l2 inclinacion del asiento

# reposapiés

l2 alvara del escriionio

la inclinacion del monsmor

la distancia entre la compuiadom v o empleado
l2 alvara del seclado

o .:J'lﬁ,l.ﬂ.:u:i:l teclade

la disiancia enare el 1eclado v el empleado

# portadooumenios

la ilumumacion

Oirn? Comentano:

Postura Correcta del Empleado 50 Mo
JEstan los dos pies pegados al piso o en un reposapids?
JEstan dobladas las rodillax 2 un angulo de 90
4Estan los muslos paralelos al piso?

;Caben cdmodamenie los mashos debaye del sscritono?




Posiura Correcta del Empleadn {cont |

{Estd apovada la espalda supenor por & respalda?

(Esia apovado el lumbar?

(Estan los bmzs comodos v paralelos al orso?

(Estan los antehrazes paralelos A piso™

(Estan las muflecas en una posiciin neoral?

(s el cuello corvado hacia adelanie para ver la pantalla del monsor?

it al camlle corvade hacis adelania lzar docrmnenios
ik e

i e mclima el empleado haca adelanie al seclear®

(s el empleado encorvado sobre su rabaype?

El Teclado, Raton y la Pantalla de ks Computadorn

iTiene acceso el empleado a las unsdades de disco am
extenders: o ircerse de manem excesva’

i Existe resplandor en |a panialla de la computadora
debudo a la ileminacion o las ventzras?

(Fsi inclmada hacia airds la pane superior del moniioe?

{Esid la primera linea de texio en la paninlla & nivel de los ojos?

JEsta posacwonado €] monitor directamenie en frenie del empleado™

(s la pantalla a una disiancia comoda del empleado?

iPermiie el angulo del ieclado que s mufiecas esien en
una posicuon neuiral®

(s el teclado a wa aliwra apropiada para maniener |z
mufiecas &n una posecion neutral?

{Pueden los dedos alcanzar indas lax seclas sin esfioerzo excesva?

i Tiene que estirarse el empleado para poder alcanzar el teclado?

{Esid la mufleca ded emplendo en wra posacion neviral al usar el mion®

iUsa el empleado & brazo emero al mover o mion®

jEsid el rabém junio al ieclado, o hene que estirarse & empleado para
acanzario®

isuedna el rason el empleado al no estarko usanda?

Distribucidn del Termanal de Trabajo

(Esian las cosas wsadas con mas frecuencia deniro de facil alcance?

i Tiene que iorcerse o exienderse de manera excesiva el empleade para
poder realcar sus mreas

(s el ierminal de trahago a una altura comoda para el empleado?

(Esd el terminal de rahago atesindo de aniculos innecesanos?
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Distribucitn del Terminal de Trabajo {cont.)

(Hay suficiente espacuo debajo del escriiono pam las
piemnas del empleada™®

iEsu la compuiadorn denare del alcance f&cil del empleado?

La Hummmackin

iTiene suficiente duminacun e lugar de trahapo para poder realizar las
O

51 es que hay venianas, jienen corinas pam poder controlar bien la
lilemminacon?

i ajusian las cortinas en el transcurso ded dia para maximezar b b
naiwrnl y reducir ¢ resplandor?

Se usa una lampara para leer v realizar trabajos en & escriiono®

Lo Telédonos

(Fsu el teléfono deniro del aleance facil®

iMantiene el empleado el teléfono enire & hombro v el cuello®

{Fs un ieléfono de manos libres®

o Niene auriculares el telefomno?

| Ha side capaceado el empleado sobe:

la posiuras comectas?

ks mefindos comrecios de realicor &l trobajo?

om0 ¥ cusando aposiar su mesa de wnhago?

oo pedir mvoda con sus problemas?

Comeniarcs:

Tabla 10: Cuestionario de Ergonomia en el Departamento de Control escolar.

Fuente: Elaboracidn propia.
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Resultados del diagnéstico:

De la aplicacion del cuestionario (Anexo 1y 2) sobre satisfaccion del usuarios.

Se arrojo lo siguiente:

e 50% de las encuestas aplicadas, opinan que los tiempos son desfavorables.

e 15% esta de acuerdo con los procesos que se llevan a cabo y nunca han tenido ningun
problema.

e De lo cual se genera que un 85% de los usuarios opinan que los tramites como las acciones
sefialadas estan mal aplicadas.

RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

= Tiempos Favorables m Desacuerdos con los Procesos = Problema ]

Figura 22: Resultados del Diagndstico.

Fuente: Elaboracién propia.
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Planteamiento, descripcion y priorizacion de cada uno de los problemas.

1. Faltade comunicacién en los dos turnos

PROCESO

PLANTEAMIENTO

DESCRIPCION

PREINSCRIPCION

INSCRIPCION

REINSCRIPCION

REGISTRO DE

EVALUACIONES

ENTREGA DE

DOCUMENTOS

TITULACION

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

Validar documentos en linea

No existe medio para seguimiento de
trabajo en equipo.
No se registra el avance del turno.

Dar de alta a los alumnos de
nuevo ingreso en el sistema

No existe medio para seguimiento de
trabajo en equipo.

Se inscriben alumnos que no tiene
derecho a inscribirse.

Dar de alta grupos, alumnos,
horarios y docentes en linea

No existe medio para seguimiento de
trabajo en equipo.

No se registra el avance del turno.

Se reinscriben alumnos que no deben
materias de semestre anteriores.

Verificar que los docentes suban
evaluaciones a la plataforma.
Imprimir actas de evaluacion
Imprimir boletas

Entrega de actas de evaluacion

No existe medio para seguimiento de
trabajo en equipo.

Recepcion de documentos
Registro de datos de documentos
Firma de recepcion.

No existe medio para seguimiento de
trabajo en equipo.

Existe demora en la entrega de
certificados.

Integracion de expedientes
Envio de documentos
Recepcion de documentos
Entrega de documentos.

No existe medio para seguimiento de
trabajo en equipo.
Existe demora en la entrega de titulos.

Registro y control de
documentos.

Faltan documentos en los expedientes.
Existe ausencia de expedientes por
mal manejo y control de los mismos.
Ausencia de documentos por mal
manejo y control de documentos.

54



2.- La deteccion de informacién errénea del sistema (SAEKO), asi como los formatos
generados por el mismo, en malas condiciones.

PROCESO PLANTEAMIENTO DESCRIPCION

SEGUIMIENTO
DE
REPROBADOS
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3.- Tiempos muertos o larga espera en los procesos de Inscripcidon y Reinscripcion.

PROCESO PLANTEAMIENTO DESCRIPCION
Logistica inadecuada para la
entrega de los documentos.
PREINSCRIPCION Recepcién de documentos Tiempos muertos para la
recepcion de documentos.
Logistica inadecuada para la
entrega de los documentos.
INSCRIPCION Recepcion de documentos Tiempos muertos para la
recepcion de documentos.
Logistica inadecuada para la
Verificacion de estatus académico entrega de los documentos.
REINSCRIPCION  del alumno Tiempos muertos para la
Autorizacién para reinscripcion. recepcion de documentos.

4.- Modificacion de calificaciones fuera de tiempo y modificacién de fechas para entrega de
estadisticas.

PROCESO PLANTEAMIENTO DESCRIPCION

Verificar que los docentes hayan
subido las calificaciones a la

plataforma. Sistema de captura inadecuado
MODIFICACION y modificacién de calificaciones
DE Verificar que sean validas con fuera de tiempo.

CALIFICACIONES | respecto a la informacion entrega en
fisico. Dar de alta a grupos, alumnos
y docentes.




5.- Aplicaciéon de la ergonomia en el area de trabajo.

PROCESO PLANTEAMIENTO DESCRIPCION

MALAS
INSTALACIONES

6.-Seguridad en los documentos,

PROCESO PLANTEAMIENTO DESCRIPCION

SEGURIDAD EN
LA
DOCUMENTACION
DE LOS
ALUMNOS.
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Acciones y plan de mejora

PROCESO A MEJORAR ACCIONES MEJORA
Reunion con el personal
directivo y administrativo
de la institucion. l‘{;cgmg IEMTUEN, B
by BITACORA
Entrevista  con las | _ — ,
1.-Falta de personas encargadas del | M5 gy | 49 o il
comunicacion en los area de control escolar. ‘
dos turnos.
Realizacién de encuesta |
al personal K
administrativo (Anexo 1y | _
2). ’
i
Realizacion de encuesta
a los alumnos del plante |
(Anexo 1y 2). ‘
t
f
Se realiz6 un formato | _
para llevar una bitacora | _
de acciones para las|
encargadas de los dos | _
turnos.
Reunion con el personal
directivo y administrativo MBI
y  docente de la | M PN RO | O o
: . ., [ DL St ' \\M\
Institucion. (W AR TR G DT i
SUUEEAED SR AVCEE LB 00 (i
.z . DG Vi R g
2.- La deteccion de Entrevista con las i w:ssmn[.tu;m\‘t Uhine i
informacion errénea del personas encargadas del | SiuuiHE i B
, WL LA Al f o il by
sistema (SAEKO), asi area de control escolar. T T
I f SLUEGER G IR ighe
como los rormatos WV GV AREE e i
gen erad 0S por el AU BRIl ik
. 17 A A INE R TEIE 8 i 0 el
mismo, en malas Se_ re?jllz(cj) un f_ormato [ R o
- L mejoraao ae seguimiento AL G EE R i
Cond Iciones. de I’eprObadOS £ LS00 CRT A3 AIEERTD 3 na e T
' BTG 0080 ) VI e il
G100 DRV DUFOLCEMMET GO OLIIE [ [l e
T DRCORIELA AR v
B0 RO EE LR AR i Jler i b [
R T G T
A1 RHGIEE RODRGOETCE R ST i
A e e I
AR BT A
AL REE TR T i o
SUH0 S HRUIN G EEREALE T il bl g
A SR R I B Ullgid [ il
L e I
B ‘n..m
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3.- Tiempos muertos o
larga espera en los
procesos de
Inscripciény
Reinscripcion.

Reunion con el personal
directivo y administrativo
de la institucion.

Entrevista con las
personas encargadas del
area de control escolar.

Realizacion de encuesta
al personal
administrativo (Anexo 1y
2).

Realizacion de encuesta
a los alumnos del plante
(Anexo 1y 2).

Se realiz6 un formato
mejorado de seguimiento
de reprobados.

AUTORIZACION

“_i;CECvTE
GRUPO:, ESPECIALIDAD

CARACTERISTICAS ESPECIALES

FIRMA DEL DIRECTOR

NOTA: Pasar a control escolar a validacion de documentos.

FIRMA DE QUIEN RECIBE:

ESTIMADOS ALUMNOS DE NUEVO INGRESO Y PADRES, MADRES Y TUTORES, LES DEJAMOS TODA LA
INFORMACION REFERENTE AL PROCESO DE INSCRIPCION, ESTAMOS EN EL PLANTEL POR 51 EXISTE ALGUNA
DUDA, ESPERAMOS QUE LEAN TODA LA INFORMACION PARA AGILIZAR LOS PASOS.
INSCRIPCIONES DE ALUMNOS ACEFTADOS DEL 18 AL 21 DE JULIO DE 2016 INICIAL DE APELLIDO DIA.

ABCDEF, DA

1K DiA
NOPOR DA
TUVWXYZ DIA

REZAGOS Y CASOS ESPECIALES AUTORIZADOS POR LA DIRECCION 21 DE JULIO HORARIO DE
ATENCION DE 9:00 A 14:00 HRS.

DOCUMENTOS QUE SE REQUIEREN PRESENTAR EL DIA DE LA INSCRIPCION.

1. Originaly 2 copias de acta de nacimiento. (En caso de ser extranjeros, presentar documento con apostille).

2. Original y dos copias del certificado de secundaria.
3. Original y dos copias de carta de conducta de secundaria.
4. Tres copias de CURP.

5. Original y copia de certificado médico. Incluir grupo sanguineo. (Necesario)

6. Dos fotografias iguales y recientes, o infantil, de frente, en blanco y negro o color, en papel mate y con ropa

8. Una copia de comprobante de domicilio. Traer, lapiz, bomador y boligrafo color azul.
NOTA: NO SE PODRA REALIZAR LA INSCRIPCION EN CASO DE NO PRESENTAR LA DOCUMENTACION

COMPLETA. PROCESO DE INSCRIPCION.

ATTE. LA DIRECCION DEL PALNTEL.

NOTA: PUEDE CONSULTAR ESTA INFOMACION EN EL FACEBOOK DEL PLANTEL.

iGRACIAS!

CECYTEA

Plantel Pabellon de Arteaga

O
Reinscripcidn

Agosto 2016

En base al historial académico el alumno (a):

Cuenta con los requisitos necesarios para poder reinscribirse;
de acuerdo a la normatividad.

Control Escolar
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4.- Modificacion de
calificaciones fuera de
tiempo y modificacion
de fechas para entrega
de estadisticas.

Reunién con el personal
directivo, administrativo y
docente de la institucion.

Entrevista con las
personas encargadas del
area de control escolar.

Se realizé un formato
para llevar una bitacora
de modificacion de
calificaciones

LU

W cecrre
&

CCLOEOLAR
DEPARTANENTE.

HES:

BITACORA DE CALIFICACIONES CON MOD IFICACION

FARCL

FECHAE
NODFCACIOL

TURMC| CRUPD  HOMERECELALUNAOD  FRHADEL DOCENTE GLENCIIPCE | FNADE UEN HACE LA DOCACIN.

FIRNADE GUEN AUTOREZA LA HOOFICACIM.

MATERIALEL ACTANODFICADA

5.- Aplicacién de la
ergonomia en el area de
trabajo.

Reunion con el personal
directivo, administrativo y
de la institucion.

Entrevista con las
personas encargadas del
area de control escolar.

Se realizo un
cuestionario para
analizar con
detenimiento la

ergonomia del area de
control escolar.

Se gestiond con las
autoridades directivas
sillas, y por medio de
oficio se solicitd a las
autoridades directivas de
direccion general,
analizara la peticion de
una oficina exclusiva
para esta area, dandole a
conocer los motivos de la

peticion; dando en
atencion inmediata, sillas
para todos los
empleados

administrativos del platel.
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6.-Seguridad en los
documentos.

Reunion con el personal
directivo, administrativo y
de la institucion.

Entrevista con las
personas encargadas del
area de control escolar.

Se realizo un
cuestionario a los
alumnos con el fin de
conocer la  opinion
respecto al servicio del
area de control escolar
(anexo 2).

Se gestioné con las
autoridades directivas
mantenimiento inmediato
a los archiveros dentro
de esta area, asi como
candados para la
seguridad de los mismos.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

La elaboracién de este plan de Mejora Continua para el departamento del control escolar, fue la opcién
adecuada para dar respuesta desde el ambito escolar a las problematicas que se generan al
interior de la institucién escolar. La sistematicidad de las acciones, la vinculacion de sus procesos a
la obtencion de Metas, los procesos de revision permanente y de ajuste a sus estrategias y la
evaluacion de los resultados que se persigue, fueron las condiciones de un proceso de mejora de

calidad.

El plan de Mejora Continua del CECyTE tiene como principio el mejoramiento continuo promoviendo
la idea sistematica de incrementar calidad. Cada uno de los procesos puede ser objeto de este principio
gue se operacionaliza a través del disefio, planificacion, implementacion, correccion y ajuste del

proceso.

Después de haber realizado un analisis de conformacion del Plan de Mejora Continua, se corrobora
gue las acciones plasmadas cumplen con los objetivos planteados para cada uno de los procesos ya
gue se observo de manera considerablemente la calidad en el trabajo, reduccion de tiempos muertos,
facil manejo de las actividades con ayuda de los manuales de operacion implementados, como la
comodidad ergonémica en dicho departamento; es preciso destacar que la falta de claridad en lo
correspondiente a cada uno de los procesos fue el detonante de la mala organizacién del

departamento.

Con base a lo anterior, los resultados de mejora en los procesos arrojaron que es de vital importancia
para que los procesos el seguir trabajando continuamente con la calidad requerida; poniendo mayor
atencion en la reduciendo tiempos, colas etc., tomando en cuenta; la definicion las actividades
/tiempo/funcién/ que correspondan a cada proceso, respetar los tiempos y actividades estipulados
para cada uno de los procesos, proporcionar los recursos que se requieren para cada actividad

incluyendo las reglas de operacion, asi como la autoevaluacion continua del departamento.
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COMPETENCIAS DESARROLLADAS

La importancia de disefiar, evaluar y emprender nuevos proyectos empresariales, que promuevan el

desarrollo y la responsabilidad social, en un mercado competitivo.

El proyecto presentado es parte del fortalecimiento de la ergonomia y calidad en los procesos
administrativos de del departamento de control escolar; como la aplicacion del liderazgo efectivo con
compromiso ético, aplicando las herramientas bésicas de la ingenieria, como la interpretacion y

aplicacion de las normas legales que incidan en la creacién y desarrollo de la institucién.
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ANEXOS

Anexol

ENCUESTA PARA ADMINISTRATIVOS

. ¢El area en la que laboras cuenta con lo necesario para desarrollar tus

actividades cotidianas? Si No

Si tu respuesta es no. ¢Cual consideras tu que es el principal problema dentro

de tu departamento?

. ¢Crees que tenga solucién?

. ¢Cbémo lo solucionarias?

. ¢Con que frecuencia se presenta el problema anteriormente mencionado?

. ¢ Qué te gustaria cambiar para mejorar tu departamento?
. ¢Tu lugar de trabajo cuenta con una silla comoda?
. ¢Cuentas con oficina propia?

10.¢Del 1 al 10 como consideras la ergonomia en tu lugar de trabajo?

Regular Buena Muy buena Excelente Mala

11.;Estarias dispuesta a cambiar tu forma de trabajar si fuera necesario, con el fin

de mejorar tus procesos y actividades de tu departamento?

Si no ¢Por qué?

Gracias!
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Anexo?2

ENCUESTA PARA ALUMNOS

1. ¢Como evalulas el servicio del departamento de control escolar?

Malo Regular Bueno Muy Bueno Excelente

2. ¢Qué servicio ocupas regularmente de este departamento?

3. ¢El servicio en general, consideras que es de calidad?

Si No ¢Porque?

4. ¢Tus calificaciones entregadas en tu boleta de cada parcial son las correctas?
Si No

5. Situ respuesta fue no, ¢ Cual fue el error o errores presentados en tu boleta?

6. ¢Cuanto tiempo se tardan en atenderte cuando requieres de algun servicio de este

departamento?
7. ¢Qué crees tu que es importante mejorar?
8. ¢Cbémo lo solucionarias?
9. ¢, Como evallas los servicios del departamento de control escolar?

Malo Regular Bueno Muy Bueno Excelente

Comentarios:

iGracias!
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