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ANEXOS



INTRODUCCION.

La reestructuracion de procesos administrativos es fundamental para
garantizar la eficiencia, transparencia y sostenibilidad de las instituciones,
especialmente en un entorno cambiante y con crecientes demandas. Este enfoque
permite identificar areas de mejora, eliminar actividades redundantes y optimizar el
uso de recursos, asegurando que las operaciones internas estén alineadas con los
objetivos estratégicos y las necesidades de las personas a las que sirve la

organizacion.

En el ambito de la administracion, la reestructuracion no solo contribuye a la
modernizacion de los sistemas existentes, sino que también fomenta la adopciéon de
practicas innovadoras que favorecen una mayor eficacia y calidad en los resultados.
Al simplificar los procedimientos y establecer procesos claros y estandarizados, se
reduce la carga administrativa para el personal, se minimizan los errores y se facilita

la toma de decisiones fundamentadas.

Ademas, un proceso de reestructuracion bien planificado fortalece la transparencia
y la rendicion de cuentas, aspectos esenciales para mantener la confianza entre los
miembros de la organizacion y los usuarios de sus servicios. Esta accion no solo
contribuye a fortalecer un entorno laboral arménico, sino que también proyecta una
imagen institucional basada en el profesionalismo y la responsabilidad

organizacional.

La reestructuracion de procesos administrativos es una herramienta clave para
impulsar el desarrollo organizacional, adaptarse a los desafios del entorno y
garantizar un funcionamiento mas agil, inclusivo y efectivo. Su importancia radica
en su capacidad para transformar estructuras tradicionales en sistemas dinamicos

y eficientes, que respondan con precision a las exigencias actuales y futuras.

Ahora bien, el enfoque administrativo dentro de instituciones publicas, como lo es
en un CECyTEM (Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de

México), juega un papel fundamental en el cumplimiento de sus objetivos educativos



y en la promocion de un entorno organizacional eficiente y transparente. En este
contexto, la administracion no solo actua como un soporte para las actividades
pedagdgicas, sino que también se convierte en un eje estratégico para garantizar el
adecuado uso de los recursos, el cumplimiento de normativas y la satisfaccion del

personal docente y administrativo.

En el marco de un CECyTEM, el enfoque administrativo abarca la planificacion,
organizacion, direccidn y control de procesos que permiten una operacion optima
de la institucion. Esto incluye desde la gestion de recursos humanos y financieros,
hasta la implementacién de politicas que aseguren la equidad, la eficiencia y la
calidad educativa. Ademas, un enfoque administrativo efectivo fomenta la
innovacion en los procedimientos internos, incorporando herramientas tecnoldgicas

y estrategias que promuevan la transparencia y la rendicién de cuentas.

En wuna institucion publica, donde los retos pueden incluir limitaciones
presupuestales, burocracia y una demanda creciente de servicios de calidad, el
enfoque administrativo adquiere una relevancia particular. Su éxito no solo garantiza
el cumplimiento de metas operativas, sino que también impacta directamente en la
experiencia de los estudiantes, docentes y demas miembros de la comunidad
escolar. Por ello, adoptar un modelo administrativo eficiente y adaptable es
indispensable para enfrentar los desafios presentes y futuros que estas instituciones

enfrentan.

Por ende, la reestructuracién del proceso de solicitud de dias econdémicos en el
CECyTE del Estado de México plantel Ixtapaluca, representa un avance
trascendental en la gestion administrativa, al abordar desafios clave como la
transparencia, la eficiencia y la trazabilidad. Este proceso ha permitido optimizar los
recursos y procedimientos internos, estableciendo criterios claros que garantizan la

equidad y fomentan un ambiente de confianza entre docentes y administracion.

La implementacion de un sistema de trazabilidad representa un avance significativo,
al posibilitar el seguimiento detallado de cada etapa del proceso y la identificacidon
clara de los actores involucrados en la validacion o denegacion de las solicitudes.

Esto no solo promueve la rendicion de cuentas, sino que también refuerza la



transparencia al brindar claridad en las decisiones tomadas. Asimismo, la adopcion
de soluciones tecnoldgicas ha optimizado la tramitacién de solicitudes, permitiendo
una reduccién significativa en los tiempos de respuesta y en la incidencia de errores,
lo que ha repercutido positivamente en la percepcion y satisfaccion del personal

docente.

Esta reestructuracion no solo representa una solucibn a problematicas
administrativas, sino que también establece un precedente de buenas practicas
organizacionales, creando un sistema mas inclusivo, eficiente y sostenible. A través
de este enfoque renovado, el CECyTE del Estado de México refuerza su
compromiso con la profesionalizacion y el bienestar de su comunidad educativa,

sentando las bases para su mejora continua.

Es por lo anterior que, el presente trabajo de investigacion se enfocara en la
reestructuracion del proceso de solicitud de Dias Econdmicos en un CECyYTE del
Estado de México, teniendo como estudio de caso el plantel Ixtapaluca. En donde
se identifican problematicas ante el proceso y los docentes se encuentran
perjudicados constantemente por errores en los salarios injustificados, lo cual se
proporcionaran soluciones idéneas para satisfaccion laboral entre personal docente

y administrativo.



Fuente: CECyTEM, Plantel Ixtapaluca, 2025

CAPITULO I

MGRCO TMETODOLOGICO



CAPITULO 1

MARCO METODOLOGICO.

En este primer capitulo de trabajo de investigacion, se describen los procedimientos
y técnicas que se utilizaran para estudiar el tema “Reestructuracion del Proceso de
Solicitud de Dias Econdmicos de un CECyTE del Estado de México” que va
enfocado a brindar una solucion para el beneficio de personal Académico vy

Administrativo, dando paso al mismo.

1. Antecedentes.

De acuerdo con Hernandez, Ramirez & Carmona (2023), La gestién del cambio
en la educacion superior es un tema clave en la actualidad debido a la rapida
evolucion de la tecnologia y las demandas del mercado laboral. La adaptacion de
estrategias y la autosostenibilidad son dos factores esenciales para lograr una
gestion del cambio efectiva y exitosa en las Instituciones de Educacion Superior
(IES).

Las estrategias de cambio deben partir de las necesidades especificas de cada
institucion, lo que facilita una transicion organizada hacia nuevos modelos
educativos. Entre estas estrategias destaca la comunicacién clara con el equipo
directivo, mediante reuniones periddicas y presentaciones que permitan evaluar

avances, enfrentar desafios y proponer mejoras (Huarte Mertxe, 2024). Asimismo,



es esencial identificar los requerimientos y objetivos del plantel, asi como tener
claridad sobre las politicas institucionales, ya que esto permite personalizar

adecuadamente los planes de gestion y sustentabilidad.

Otro elemento fundamental es la participacion activa de toda la comunidad
educativa (estudiantes, profesores, personal administrativo y actores locales) en las
acciones de mejora. Su colaboracién puede fortalecer el compromiso colectivo
hacia el logro de los objetivos propuestos. Finalmente, es imprescindible mantener
un monitoreo continuo y una evaluacion constante de las estrategias

implementadas, con el fin de medir su impacto y hacer los justes necesarios.

Segun Hernandez, Aguilar, Barrera & De la Fuente (2023), destacan que los lideres
innovadores en las |IES, estan adoptando tecnologias educativas, promoviendo
competencias del siglo XXI y fomentando la colaboracion interinstitucional.
Destacan la importancia de la flexibilidad curricular y la integracién de experiencias
practicas. Asi, el liderazgo esta provocando un cambio significativo en la educacion
superior, alistando a los estudiantes para los retos actuales y apoyando el
crecimiento regional. En conjunto, esta investigacion ofrece una perspectiva
completa de como el liderazgo creativo esta moldeando la educacion superior en el

Estado de México.

Por otro lado, Hernandez, Romo, Ojeda & Paéz (2023) en su articulo titulado
“Liderazgo Etico en la Innovacién Educativa de una IES del Estado de México”
revelan que, el liderazgo basado en principios éticos es determinante para facilitar
la adopcion y consolidacién de practicas innovadoras en el ambito educativo. A
partir de los resultados de su estudio, se evidencia que los lideres con una
orientacion ética promueven el respeto y la apertura, lo cual motiva a docentes y
estudiantes a participar en procesos de innovacidn sin temor a represalias.
Asimismo, se identific6 que aquellas instituciones de Educacion Media Superior
(IES) que cuentan con liderazgos éticos tienen mayores probabilidades de aportar
tecnologias y enfoques pedagdgicos novedosos que estén en armonia con los

valores institucionales.



También Hernandez, Vargas, Sanchez & Sanchez (2023), resaltan el papel
fundamental de las Instituciones de Educacion Superior en la generacion de
espacios de encuentro entre el ambito académico y el sector empresarial. Esta
interaccion favorece procesos de co-creacion y la transferencia efectiva de
conocimiento. Asimismo, subrayan que la colaboracion entre la comunidad
educativa y las empresas impulsa la implementacion de soluciones innovadoras y
contribuye al fortalecimiento del ecosistema empresarial local, particularmente en la

region del Estado de México.

De igual manera Hernandez, Carmona, Huerta & Valencia (2023), destacan que los
lideres que fomentan una cultura de apertura a nuevas ideas y proporcionan
recursos adecuados influyen directamente en la disposicion del personal para
abrazar transformaciones. Ademas, destacan que aquellos lideres que informan de
manera empatica favorecen la reduccion de resistencias y fortalecen un entono
laboral colaborativo. Estos resultados ponen de manifiesto la relevancia de un
liderazgo eficaz para impulsar procesos de innovacion y gestionar adecuadamente
el cambio en las IES, lo que a su vez contribuye a mejorar la calidad del servicio

educativo y afrontar los retos del entorno.

Asimismo, los autores Hernandez, Hernandez, Rosas & Rosales (2023), observan
que un liderazgo comprometido con la promocién de la creatividad, la toma de
riesgos y la colaboracion inspira a personal administrativo, docentes y por ende a
estudiantes a adoptar una mentalidad mas proactiva y orientada a la solucion de
problemas. De igual manera, las metodologias creativas, tales como proyectos que
combinan diferentes disciplinas y la orientacion, son factores esenciales para
desarrollar una mentalidad emprendedora Estos resultados resaltan, integran
enfoques de liderazgo transformador y practicas innovadoras en el entorno de IES
para cultivar una mentalidad emprendedora que prepare a los individuos para los

desafios y oportunidades del mundo laboral moderno.

Ademas, Hernandez, Rodriguez, Leyte & Luna (2023), subrayan que un liderazgo
inspirador con enfoque emprendedor incide de manera significativa en la creacion

de una cultura de innovacién empresarial dentro del entorno universitario. En su



investigacion, sefalan que fomentar alianzas con el sector empresarial local y
ofrecer herramientas para el emprendimiento fortalece la iniciativa de los
estudiantes para desarrollar proyectos propios. Estos resultados evidencian cémo
la integracion del liderazgo académico y el espiritu emprendedor en las IES puede
ser un motor clave para el impulso de la innovacién y el crecimiento econémico

regional.

Por afadidura, Hernandez, Roman & Santiago (2023), indican que un liderazgo
participativo y orientado en el logro de objetivos resulta clave para fortalecer la
interaccion entre distintas disciplinas, generar un ambiente de comunicacion y
confianza, facilitando la creacién de ideas innovadoras dentro de equipos
multidisciplinarios. También resaltan que la formacién continua y la capacitacion de
lideres en competencias de gestion interdisciplinaria son aspectos esenciales para
mejorar los procesos de innovacion en las IES, especialmente en el contexto del

Estado de México.

Es mas, Hernandez, Lopez, Romero & Beltran (2023), argumentan que el liderazgo
influye positivamente en la motivacién y capacidad del personal dentro de una IES
para proponer y desarrollar modelos de negocios creativos. En su analisis, destacan
cualidades como la inspiracion, el acompanamiento y el rol de mentores como
factores determinantes para promover el espiritu emprendedor en el ambito
educativo. Estos hallazgos ponen en evidencia la importancia de establecer un
entorno institucional que estimule la creatividad en la gestibn administrativa,
facilitando asi el desarrollo de modelos de negocio orientados al cambio y la mejora

continua en las IES.

De acuerdo con los autores mencionados anteriormente, para llevar a cabo una
adecuada Gestion de Cambio dentro de una IES, es de suma importancia la
implementacion de un adecuado liderazgo, ya que de este depende que las areas

dentro de una IES puedan llevar a cabo de manera idénea los diferentes procesos.



Es de destacar que, como mencionan los investigadores la creatividad para el
desarrollo de emprendimientos principalmente sociales, a través de adecuadas
estrategias, se puede gestionar un impacto positivo en la cultura organizacional,
eficiencia en la comunicacién, procesos y procedimientos, priorizando la creacion
de valor para la comunidad docente sobre el beneficio econdmico que por derecho

les corresponde.

Por otro lado, existen teorias basadas en la gestion de procesos que permiten
comprender mejor la capacidad de las organizaciones para ejecutar
adecuadamente sus procesos y procedimientos ante la diversidad de actividades
que realizan en diferentes areas. En este caso, se analiza la teoria de la Burocratica
de Max Weber, que propone una administracion basada en normas vy
procedimientos estandarizados, lo que permite una gestion mas estructurada y
predecible. (Weber, 1922).

De acuerdo con el articulo que destaca Ruiz (2025), se indica que “La teoria de la
burocracia segun Weber se basa en una estructura jerarquica del trabajo donde los
empleados o funcionarios son expertos en sus areas y roles. Para Weber, la

burocracia actua como una herramienta de control.”

Los seis principios fundamentales que caracterizan el funcionamiento de las

organizaciones burocraticas son las siguientes:
En primer lugar, destaca el fundamento legal de las normas y reglamentos:

Los cuales estan disefiados de manera detallada y racional conforme a los objetivos
institucionales. Estas normas no solo proporcionan legitimidad o las acciones
administrativas, sino que también aseguran que todas las decisiones estén
alineadas con los objetivos institucionales. La legalidad permite mantener la
coherencia y la equidad en la toma de decisiones, reduciendo arbitraciones y

fortaleciendo la transparencia organizacional.

En segundo lugar, sefnala la impersonalidad como elemento central en los procesos
administrativos, de modo que las decisiones y actuaciones se documentan

formalmente, evitando la influencia de factores personales. Una de las



caracteristicas de la administracién es que deja de lado las preferencias personales,
enfocandose en criterios objetivos. Cada decision o procedimiento se documenta
por escrito, lo que facilita la trazabilidad y control de las acciones institucionales.
Esta impersonalidad garantiza un trato igualitario para todos los miembros de la
organizacion y reduce los favoritismos o influencias externas en los procesos

internos.

Asimismo, se establece la jerarquia de la autoridad, donde cada funcién esta
claramente definida por derechos, deberes y competencias que derivan del cargo,
y no de la persona que lo ocupa. Es decir, el principio jerarquico establece una
estructura escalonada de mando, donde cada nivel tiene funciones, deberes y
atribuciones caramente definidos. El poder no reside en la persona, sino en el cargo
que ocupa. Asi, las 6rdenes provienen de normas establecidas y no de decisiones
arbitrarias del superior. Esta organizacion da apertura a una clara cadena de

responsabilidad facilitando la supervision eficiente del trabajo.

Otro principio es la profesionalizacion y racionalidad, donde los cargos son
asignados en funcidon del mérito, la formacion técnica y la experiencia, permitiendo
asi un sistema de ascensos estructurado. En el sistema burocratico, el acceso y
permanencia en los cargos se basa en el mérito, las competencias técnicas y la
formacion especializada. Este enfoque busca asegurar que cada persona ocupe un
rol para el cual esta debidamente calificada. Ademas, se fomenta el desarrollo de
carrera profesional dentro de la organizacién, premiando el esfuerzo, la experiencia

y la capacitacién continua.

Como penultimo principio esta la maxima division del trabajo, en donde las tareas y
responsabilidades se distribuyen de forma precisa entre los distintos niveles
jerarquicos, lo que permite una mayor eficiencia operativa. Este enfoque busca
asegurar que cada persona ocupe un rol para el cual esta debidamente calificada.
Ademas, se fomenta el desarrollo de carrera profesional dentro de la organizacion,

premiando el esfuerzo, la experiencia y la capacitacion continua.



El ultimo principio es la determinacién de reglas:

Las normas que rigen el funcionamiento de la organizacién estan formuladas para
ser aplicables de manera uniforme a diversas situaciones. Estas reglas
proporcionan un marco predecible de actuacién, permitiendo que los trabajadores
sepan como proceder en cada caso. Su cumplimiento contribuye al orden
institucional y minimiza los conflictos derivados de ambigliedades o decisiones

contradictorias.

Ahora bien, en el ambito administrativo, los Sistemas de Gestién han sido
fundamentales para optimizar los procesos y mejorar la eficiencia en diversas
organizaciones, incluidas las instituciones educativas. Estos sistemas permiten
estructurar procedimientos internos, reducir tiempos administrativos y mejorar la

toma de decisiones a través de herramientas tecnoldgicas y metodologicas.

Segun Fernandez (2005), un sistema de gestidbn puede entenderse como un
conjunto estructurado de elementos (incluyendo actividades planificadas,
asignacion de responsabilidades, metodologias de trabajo, procedimientos,
recursos) que permiten implementar, ejecutar, evaluar y actualizar de manera

continua las politicas empresariales.

De acuerdo con las Normas ISO (s.f), el Sistema de Gestion se define como “Un
conjunto de elementos y actividades relacionados y coordinados que interactuan, y
que, estableciendo politicas y objetivos, dirigen y controlan la organizacion con el

fin de lograr dichas metas”.

Sin embargo, existen varios tipos de Sistemas de Gestion que ayudan a las
organizaciones a gestionar de manera eficiente y efectiva diversos aspectos de su
operacion, como lo son la calidad, seguridad, informacion, procesos, entre otros
mas. En este caso, el enfoque principal son los Sistemas de Gestidén de Procesos

(BPM, por sus siglas en inglés: Business Process Management).



Desde el punto de vista del blog AMBIT IBERIA (2020), destaca que BPM
(Business Process Management) es una metodologia de trabajo utilizada tanto por
grandes empresas como pymes. El sistema de gestion de procesos tiene como
finalidad supervisar el disefio, la visibilidad y la administracién de las actividades

productivas dentro de una organizacion.

El enfoque de BPM tiene el enfoque de implementar acciones sistematicas que
rectifican las operaciones intrinsecas de una organizacion, con el proposito de
mejorar la eficiencia de sus procesos y fortalecer la cooperacion entre areas, todo

ello con una orientacion clara hacia la atencion y satisfaccion del cliente.

Sin embargo, para el articulo emitido por Sidle (2021), menciona que la gestion de
procesos esta relacionada con la gestién integrada de todos los procesos de la
organizacion. Por su parte, la Gestion de Procesos se considera una disciplina
administrativa que proporciona lineamientos y practicas eficientes para conducir
adecuadamente una organizacion. Este enfoque se fundamenta para conducir
adecuadamente una organizacién. Este enfoque se fundamenta en la coordinacion
de actividades a través de procesos estructurados, lo cual permite que todos los
integrantes trabajen de manera alineada hacia metas organizacionales

compartidas.

Es por lo anterior que, el articulo explica principalmente la diferencia entre la Gestién

de Procesos y la Gestidn por Procesos, para esto se define los conceptos:

De acuerdo al mismo articulo, un proceso es “Un conjunto de actividades realizadas
por personas o sistemas de una organizacién, con el objetivo de lograr un resultado,

generar valor para el cliente, reducir costos o crear un producto o servicio”.

Mientras que, la Gestion de Proccesos (BPM, acrénimo en inglés de Business
Process Management ), se define como una disciplina orientada a mejorar el

desempeno empresarial a través de la optimizacién de sus procesos internos.

Por lo tanto, la Gestidén por Procesos propone un modelo de gestion integral que
favorece la coordinacion entre areas organizativas, asegurando que todas opere de

forma alineada hacia objetivos estratégicos compartidos.



A diferencia del modelo empresarial tradicional, caracterizado por una estructura
jerarquica y departamentos organizados de forma vertical, una empresa enfocada
en procesos prioriza la identificacion, analisis, mejora y supervision constante de
sus procesos operativos. Ese enfoque busca elevar la eficiencia y fortalecer la
ventaja competitiva. Ademas, gestionar adecuadamente los procesos implica

adoptar una perspectiva centrada precisamente en ellos.

Como se percibe, en este proceso de reestructuracion del proceso de solicitud de
dias econdmicos, va enfocado a una Gestidn por Procesos, ya que se ven
involucradas varias areas para que se pueda llevar a cabo el proceso
correspondiente sin que se vea afectado el docente, por lo que también es necesario
realizar ajustes y hacer mas eficiente el proceso llevando a cabo la teoria a la

practica.

En lo que respecta a los Sistemas de Gestion Educativa, son cruciales para
garantizar una mayor organizacion en el centro educativo, ya que se optimiza el
desempefo de los administrativos y docentes que conlleva a una calidad de

ensenanza.

Segun lo planteado por Carvalho (2024), la Gestién de Procesos en el ambito
educativo se enfoca en la administracion eficiente de las actividades clave dentro
de las instituciones escolares, con el proposito de mejorar tanto los resultados como

los flujos de trabajo institucionales.

Ahora bien, como esta gestion hace referencia al estilo que la organizacion planifica
y ejecuta las funciones docentes, existen tres principales pilares que lo sustentan,

siendo las siguientes:

1. Gestion Pedagdgica: siendo aquellas iniciativas de planificacion y ensefanza
como lo son la gestién de docentes, metodologias de ensefianza, interaccién
con los estudiantes, entre otros.

2. Gestion Administrativa: esta se centra en la administracion de los recursos
que integran a la organizacion, como los técnicos, tecnolégicos, humanos y

financieros.



3. Gestion de Recursos Humanos: se gestionan todas las fuerzas laborales

dentro de la organizacion.

Para este trabajo de investigacion, los pilares que destacan son el de Gestion
Administrativa y de Recursos Humanos ya que, al analizar el caso del proceso de
solicitud de dias economicos, se involucran respectivamente todos los recursos

mencionados anteriormente:

Técnico: Se enfoca en el conocimiento, habilidades y procedimientos para realizar
el proceso de solicitar un econdmico, este se lleva a cabo desde que se hace la

solicitud, hasta que el docente obtiene su salario correctamente.

Tecnoldgico: Se centra en las herramientas tecnolégicas que se utilizan para llevar
a cabo la gestion de los dias econdmicos, como lo es la elaboracion de los formatos,
impresiones de las mismas, elaboracion de los reportes, envios a direccion general,

en donde se requiere del uso de la tecnologia.

Humano: Este recurso es de suma importancia debido a que, los docentes,
administrativos y directivos son quienes gestionan todo el proceso, principalmente
el docente ya que, es pilar fundamental para que se pueda llevar a cabo un dia

economico.

Financiero: El tema monetario, se ve reflejado al final del proceso, en donde el
docente comprueba a través de su salario si su dia econdmico ha sido

correctamente ejecutado o si ha habido algun error.

Lo que concierne a la Gestion de Recursos Humanos, como se ha mencionado
anteriormente, este se encarga de gestionar todas las fuerzas laborales dentro de
una organizacion. En este caso, se ven involucradas las areas de Coordinacion
Académica, Subdireccion Académica y Subdireccion Administrativa, donde cada
area con sus respectivos auxiliares administrativos, gestionan todo el procedimiento
en donde todos aplican de sus conocimientos, habilidades y esfuerzo para que haya

un resultado favorable del proceso.

Como se percibe, la Gestion de Procesos en la Educacion, es un tema clave para

la administracion ya que, se utiliza para mejorar la eficiencia y calidad en la
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proyeccion del aprendizaje. Esta implica planificar, organizar, dirigir y controlar los
recursos, metodologias y estrategias para garantizar un funcionamiento efectivo del

sistema educativo.

Una gestidén de procesos con una adecuada estructura y organizacion, contribuye a
tener objetivos claros y mecanismos eficientes para evaluar y mejorar los resultados
de los procesos que se atienden dentro de una organizacion educativa, en este caso

la solicitud de dias econémicos.

Otro punto son los Dias Econdmicos en el ambito laboral, pues estos se han
convertido en un mecanismo ampliamente utilizado para otorgar a los trabajadores
un breve periodo de descanso con goce de sueldo, sin la necesidad de justificar su
ausencia. Este beneficio es conocido en el sector publico, especialmente en
instituciones educativas, donde la administracion eficiente de estos dias impacta

directamente en la satisfaccion y productividad del personal.

Si bien la Ley Federal del Trabajo no regula explicitamente los dias econdmicos, su
aplicacién depende de acuerdos institucionales y condiciones generales de trabajo
establecidas por cada entidad. En el caso del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México (CECyTEM), la gestidn de estos dias representa
un desafio administrativo que puede influir en el clima organizacional y en la

percepcion de equidad entre los trabajadores.

Varios analisis han evidenciado que una gestion adecuada de los dias econdmico
puede contribuir significativamente a disminuir el estrés en el entorno laboral,
potenciar la motivacion del personal y fortalecer el vinculo entre las instituciones y
sus colaboradores. No obstante, problemas como una asignacion deficiente, la
ausencia de criterios claros en su otorgamiento y la excesiva carga burocratica
pueden provocar inconformidad entre los empleados y repercutir negativamente en

su desempefio profesional.

En este contexto, la reestructuracién del proceso de solicitud de dias econdmicos

en el CECyTE del Estado de México se vuelve un area de oportunidad para
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optimizar procedimientos, reducir tiempos administrativos y garantizar un acceso
equitativo a este beneficio. Analizar las practicas actuales y proponer un modelo
mas eficiente permitira mejorar la gestion de recursos humanos y fortalecer el

bienestar del personal dentro de la institucion.

De acuerdo con el articulo de Runa RH (s.f), menciona que los dias econémicos
son un tipo de licencia laboral que permite al trabajador ausentarse de su puesto de
trabajo con goce de sueldo. Estos dias estan disefiados para ser utilizados a
discrecion del trabajador, generalmente para atender asuntos personales que no
justifican una licencia médica, pero que requieren su atencion durante el horario

laboral.

En México, los dias econdmicos no se encuentran explicitamente regulados por
la Ley Federal del Trabajo (LFT), por lo que su otorgamiento depende
principalmente de las politicas internas de cada instituciéon y de los acuerdos
colectivos establecidos con los trabajadores sindicalizados, especialmente en el

sector publico y en el ambito de la educacion superior (Runa s.f).

Este tipo de beneficios aporta ventajas tanto al empleado como al empleador, las

cuales se describen a continuacion:

Por un lado, ofrecen mayor flexibilidad personal al permitir que los trabajadores
atiendan asuntos privados sin necesidad de presentar justificantes formales. Esta
opcion promueve u mejor equilibrio entre las responsabilidades laborales y la vida

privada, lo que repercute positivamente en el bienestar general del trabajador.

Ademas, contribuyen a reducir el estrés laboral, ya que brindan la posibilidad de
tomar un descanso cuando sea necesario, mejorando asi el bienestar emocional y
el enfoque profesional, por lo que la oportunidad a disfrutar de dias econdmicos es
una herramienta efectiva para prevenir el cansancio, permitiendo quietud en
momentos de necesidad, en donde los empleados enfrentan con mayor serenidad
situaciones personales complejas o imprevistas, reduciendo asi la carga de tension

que podria afectar su rendimiento en el trabajo.
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También inciden en el crecimiento de la motivacion y satisfaccion laboral al ser
percibidos como una muestra de confianza y reconocimiento institucional, crea una
muestra de respeto y consideracion por parte del empleador. Cuando los
trabajadores sienten que sus necesidades son atendidas, se fortalece su sentido de
pertenencia a la institucién, lo cual influye positivamente en su actitud, compromiso

y niveles de productividad.

Este reconocimiento conlleva a obtener mayores niveles de compromiso y lealtad
hacia la organizaciéon debido a que, las organizaciones que implementan politicas
de dias econdmicos tienden a generar una cultura de confianza y reciprocidad. Este
tipo de incentivos fomenta relaciones laborales mas sélida y duraderas, pues los
empleados valoran el reconocimiento a su esfuerzo y la autonomia que se les otorga

para manejar su tiempo.

Por ultimo, se otorga bonos por asistencia continua por lo que, en ciertos casos, las
instituciones recompensan a los trabajadores que no utilizan sus dias econémicos
con bonificaciones adicionales. Esta practica funciona como un estimulo para
reducir el ausentismo, al mismo tiempo que reconoce la constancia y

responsabilidad del personal.

Ahora bien, de acuerdo al Contrato Colectivo de Trabajo de CECyTEM, en el
capitulo quinto “De los dias de descanso y vacaciones”, dentro de la Clausula 23,

menciona lo siguiente:

“El Colegio otorgara cinco dias econémicos por semestre escolar al Personal
Académico sindicalizado, debiendo solicitarlos por escrito con tres dias habiles de
anticipacién, salvo en caso de urgencia en que podran ser otorgados en menor
tiempo del sefialado. Estos dias no afectaran el beneficio del Personal Académico
Sindicalizado para el estimulo al desempefio del Personal Docente, siempre y
cuando no rebase el 10% de inasistencias permitido por el instrumento referido y
cuya base de calculos es: El numero de horas/ semanas/mes por 16 semanas entre
0.10.
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No se otorgaran mas de dos dias consecutivos, y preferentemente evitando que

sean en dias viernes o lunes.

Para el otorgamiento del disfrute de los dias econédmicos mencionados, el personal
académico que lo solicite, debera contar con al menos seis meses de antiguedad al

servicio del Colegio.

Asimismo, se determina que las incapacidades no mayores a tres dias no se

consideraran para dicho factor.

El colegio otorgara a las madres integrantes del Personal Académico Sindicalizado,
el dia 10 de mayo como dia de descanso, el cual no sera computable para la

asignacion del estimulo al desempefio del personal docente”.

Como se puede percibir, es necesario que tanto personal docente como personal
administrativo involucrado en el proceso, deben tener en conocimiento la clausula
antes citada, ya que es base fundamental para llevar adecuadamente el proceso de

solicitud de dias econdmicos para los docentes.
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2. Problematica

En el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México
(CECyYTEM) plantel Ixtapaluca, la gestion de dias econémicos (dias de descanso
otorgados a docentes por motivos personales o profesionales) enfrenta graves
deficiencias que afectan tanto al personal académico como a la administracion.
Actualmente, el proceso carece de un sistema claro de registro, seguimiento y
control, lo que ha generado un entorno de desorganizacion, conflictos laborales

y descontento generalizado.

Uno de los principales problemas es la falta de transparencia en las
aprobaciones, ya que los docentes desconocen qué autoridad valida sus
solicitudes, generando incertidumbre y desconfianza. Ademas, se presentan casos
recurrentes de descuentos salariales injustificados debido a errores en el registro
de dias no laborados, lo que impacta directamente en la economia de los

profesores.

Por otro lado, no existe un formato estandarizado para solicitar, autorizar y
documentar los dias econdmicos, lo que provoca que cada area maneje el proceso
de manera distinta, generando inconsistencias. Esta desorganizacion ha llevado a
una saturacion de quejas en el area académica, donde administrativos dedican
gran parte de su tiempo a resolver conflictos en lugar de enfocarse en actividades

estratégicas.

La situacion actual refleja la urgente necesidad de reestructurar el proceso,
implementando un sistema mas eficiente, automatizado y con seguimiento

documental que garantice claridad, equidad y reduccion de errores administrativos.
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Problemas Especificos:

1. Falta de trazabilidad en las autorizaciones: No hay un registro claro de

quién aprueba o rechaza las solicitudes, generando desconfianza.

2. Inconsistencias en los descuentos salariales: Los docentes reportan

errores frecuentes en los descuentos por dias no laborados.

3. Ausencia de un proceso estandarizado: No existe un formato unico ni un

flujo definido para solicitar y gestionar los dias econémicos.

4. Sobrecarga administrativa por quejas: El area académica invierte tiempo

excesivo en resolver conflictos derivados de la mala gestion.
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2.1 A partir de esto, surge la siguiente pregunta de investigacion:

¢ Cuales son los beneficios de una reestructuracion del proceso de solicitud

de dias econémicos en un CECyTE del Estado de México?
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3. Objetivo de la Investigacion.

3.1 Objetivo General:

Disefar e implementar un sistema estandarizado para la gestion de dias
economicos en el CECyTEM Plantel Ixtapaluca, que garantice transparencia,

eficiencia administrativa y satisfaccion docente.

3.2 Objetivos Especificos:

1. Analizar el proceso actual de gestion de dias econdmicos para identificar
las fallas administrativas, los puntos de conflicto y las necesidades de
mejora.

2. Desarrollar un modelo de gestion digitalizado que incluya formatos unicos,
flujos de autorizacion claros y un sistema de registro accesible para
docentes y administrativos.

3. Evaluar el impacto del nuevo sistema mediante indicadores de reduccion
de quejas, precision en descuentos salariales y nivel de satisfaccion del

personal académico.
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5. Supuesto hipotético.

Se hipotetiza que la implementacidon de un sistema estandarizado para la gestidon
de dias economicos reducira significativamente los errores administrativos y las
quejas docentes. Al contar con un mecanismo de registro mas eficiente, se espera
que las aprobaciones sean mas transparentes, los descuentos salariales se
apliquen correctamente y los procesos sean mas agiles, mejorando la satisfacciéon

laboral del personal académico.

Asimismo, se supone que esta reestructuracion optimizara el tiempo del area
administrativa, permitiendo que los responsables dediquen menos horas a resolver
conflictos y mas a actividades estratégicas. Si el nuevo sistema incluye formatos
unicos, flujos de autorizaciéon definidos y un historial accesible, se prevé una
disminucion del 70% en reclamos relacionados con dias econdémicos durante el

primer aio de implementacion, demostrando asi su eficacia.
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4. Justificacion.

La reestructuracién del proceso de dias econdmicos en este CECyTE del Estado de
México es fundamental porque actualmente genera conflictos laborales, inequidad
y pérdida de tiempo administrativo. Los docentes enfrentan problemas recurrentes
como descuentos salariales injustificados, falta de claridad en las autorizaciones y

ausencia de un sistema estandarizado, lo que afecta su desempefio y clima laboral.

Al implementar un sistema transparente y eficiente, no solo se resolveran estas
problematicas, sino que también se optimizaran los recursos institucionales,
reduciendo el tiempo dedicado a resolver quejas y mejorando la confianza del

personal académico en la administracion.

Ademas, esta investigacion aportara un modelo replicable para otras IEMS
(Instituciones de Educacion Media Superior) que enfrenten desafios similares en la
gestion de dias econdmicos. Al documentar el proceso de mejora, se estableceran
lineamientos claros que podran ser adoptados por instituciones publicas y privadas,
contribuyendo a la profesionalizacion de los procesos administrativos en el ambito
educativo. La relevancia social radica en que beneficiara directamente a los
docentes, quienes podran contar con un sistema justo y ordenado, mientras que la
institucion fortalecera su imagen como una organizacidn comprometida con la

mejora continua.
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6. Metodologia

La metodologia de la investigacion puede entenderse como el conjunto de
procedimientos, técnicas e instrumentos que permiten desarrollar un estudio de
forma sistematica y ordenada. En este sentido, Hernandez Sampieri y Mendoza
(2018), la describen como una estructura organizada que guia el proceso
investigativo desde su planteamiento hasta la obtencidén de resultados. Por su
parte, Bernal (2010) la plantea como el trayecto Iégico que debe seguirse para
confirmar la validez y confiabilidad de los hallazgos. Sabino (1992), la define
como una secuencia de pasos orientados al cumplimiento de los objetivos

planteados en una investigacion.
6.1 Tipo Mixto

De acuerdo con Creswell, (2014, p. 10). El método mixto se define como un enfoque
de investigacion que combina los métodos cuantitativos y cualitativos para recopilar

y analizar datos.

Tashakkori y Teddlie, (2003), mencionan que, el disefio de métodos mixtos
constituye un enfoque de investigacion que integra informacién cuantitativa y
cualitativa, ya sea dentro de un unico estudio o a lo largo de varios dentro de un
mismo programa investigativo. Esta estrategia permite abordar los fendémenos

desde una perspectiva mas amplia y complementaria.

Lo cual, esta investigacion tendra como objetivo recopilar, analizar e integrar los
datos cualitativos y cuantitativos para poder comprender de mejor manera el

fendmeno y brindar una adecuada solucién.
6.2 Nivel Descriptivo:

Los autores Hernandez, Fernandez, & Baptista, (2014, p. 120). Revelan que, el nivel
descriptivo se define como la etapa en la que se recopilan y describen los datos

obtenidos, sin intentar explicar o interpretar su significado.
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“Su proposito es describir con precisidn los rasgos principales de la poblacién en
analisis, centrandose en observaciones predominantes o en la manera en que
ciertos individuos, colectivos o fendbmenos actuan en la actualidad”, (Martinez,
2018).

Por tal motivo, en este trabajo de investigacion se implementara este nivel debido a
que se requiere de un enfoque descriptivo para poder interpretar una vision

detallada del fendmeno.
6.3 Diseino Transaccional:

Ya que, no se llevara a cabo algun tipo de experimento, debido a que los datos se
recolectaran en un instante de tiempo determinado, lo cual permite visualizar de
manera actual la situacién del Plantel CECyTEM Ixtapaluca, con el fin de alcanzar

los objetivos, transparencia, eficiencia y satisfaccion del docente.
6.3.1 El Universo:

Para la presente investigacion, se tomara de referencia el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México CECyTEM, Plantel Ixtapaluca, en

el area académica.
6.3.2 Muestra:

La muestra que se referenciara son los docentes que laboran dentro del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México CECyTEM, Plantel

Ixtapaluca.
6.3.3 Instrumento de Investigacion:

Segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2014), un instrumento de investigacién es
un recurso que se utiliza para obtener informacion sobre problemas y fenédmenos.
Los cuestionarios son uno de los instrumentos mas utilizados para recolectar datos.
Se trata de una serie de preguntas abiertas y/o cerradas sobre una o mas variables
a medir. En este caso, se aplicara un cuestionario a 28 docentes con categoria
“Base “de 47 respectivamente, que laboran dentro del plantel, para poder lograr los

objetivos.
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Anexo 1

CENTRO UNIVERSITARIO UAEM AMECAMECA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO " 'Q
\ > -
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION (

CUESTIONARIO DE DETECCION DE NECESIDADES: DIAS ECONOMICOS

Estimado/a docente participante, agradecemos su disposicién para colaborar en este proceso
de mejora continua que tiene por objetivo identificar &reas de oportunidad en los procesos
administrativos y de gestion ante la solicitud de dias econdmicos a los que usted tiene como
prestacion en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Plantel
Ixtapaluca. Con su apoyo, podremos identificar y proponer soluciones en las siguientes dimensiones:
Transparencia y trazabilidad, exactitud en procesos salariales, estandarizacion de procesos, carga
administrativa y resolucion de posibles conflictos. Le solicitamos amablemente que responda con
honestidad y precisién a las preguntas planteadas a continuacion, a fin de que podamos obtener
informacidn valiosa para mejorar el proceso administrativo del plantel.

INSTRUCCIONES: Marque con una “X” la respuesta que mejor se ajuste a su
consideracion.
NOTA: No existen respuestas incorrectas.

TRANSPARENCIA Y TRAZABILIDAD
En estas primeras preguntas, se tiene como objetivo conocer si usted como docente tiene conocimiento sobre un registro claro y
transparente del actual proceso que se realiza ante las solicitudes de Dias Econémicos, por lo que agradecemos su honesta
colaboracion para obtener dicha informacidn.

RESPUESTAS

No. PREGUNTAS A
SI | NO | DESCONOZCO

¢ Existe un registro claro de quién autoriza o rechaza solicitudes de
permisos o dias econémicos?

¢Se notifica formalmente a los docentes cuando su solicitud es
aprobada o rechazada?

3 ¢, Hay acceso a un historial de solicitudes para verificar su estatus
en el semestre?

4 ¢, Se han presentado casos donde no queda claro quién tomo la
decision sobre una solicitud?

5 |¢Considera que el proceso actual de autorizacion es transparente?
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EXACTITUD EN PROCESO SALARIALES

La siguiente seccion, tiene como objetivo conocer con mayor certeza las inconsistencias en los descuentos salariales, por
lo que agradecemos su transparencia y honestidad.

6 ¢Ha detectado errores en los descuentos salariales por dias no
laborados?

2 ¢Existe un mecanismo claro para reportar y corregir errores en los
descuentos?

8 ¢ Se proporciona comprobante o justificacion detallada de los
descuentos aplicados?

9 ¢Los docentes reciben informacidn oportuna sobre cambios en sus
percepciones salariales?

10 ¢Se han presentado quejas recurrentes por descuentos
incorrectos?

ESTANDARIZACION DE PROCESOS
Las presentes preguntas tienen la finalidad de saber si usted como docente tiene conocimiento sobre el formato y flujo que
se maneja ante la solicitud de su dia econémico. Agradecemos su valiosa colaboracién.

¢ Existe un formato Unico para solicitar dias econdmicos o

11 .
permisos?

¢, Se ha capacitado al personal en el proceso correcto para

L2 gestionar solicitudes?

13 | ¢Hay un flujo definido y conocido para enviary aprobar solicitudes?

¢Se han observado demoras por falta de estandarizacion en los

14 .
tramites?

¢Considera necesario implementar un protocolo unificado para

15
estos procesos?

CARGA ADMINISTRATIVA Y RESOLUCION DE CONFLICTOS
Esta Ultima seccion tiene la finalidad de saber con mayor exactitud los conflictos que se generan en el proceso de solicitud
de dias econémicos y poder proporcionar una solucién mas eficiente. Agradecemos su transparente, honesta y valiosa
participacion para responder este cuestionario de inicio a fin.

¢Elarea administrativa dedica mucho tiempo a resolver quejas por

16 .
permisos o descuentos?

¢Falta personal suficiente para gestionar eficientemente estas

17 .
solicitudes?

¢Los conflictos generados afectan la productividad del area

s académica?

19 (¢ Existe un sistema para mediry reducir la carga administrativa?

¢ Cree que automatizar procesos ayudaria a reducir estos

2
0 problemas?
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Fuente: CECyTEM, Plantel Ixtapaluca, 2025

CAPITULO IT
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CAPITULO 1L
MARCO TEORICO

En el presente capitulo, se daran a conocer las teorias, conceptos y/o estudios que
sustentan y contextualizan el poder comprender, analizar y desarrollar una
reestructuracion, un proceso y la importancia que el recurso humano tiene para

adaptarse a la gestién del cambio y asi mejorar de manera eficiente un proceso.

2.1 Reestructuracion.

Segun el Diccionario de la Lengua Espafiola (2014), el término "reestructuracién" hace
refiere a un cambio o ajuste en la configuracion o en la estructura de distintos elementos,
como pueden ser una obra, una organizacion, un proyecto, una empresa o su disposicion
general. En linea con esta definicion, Pérez Porto y Gardey (2023) explican que una
estructura es un conjunto conformado por diversas partes, y cuando estas se

reorganizan, se afiaden o eliminan, se produce un proceso de reestructuracion.

A partir de estos conceptos, una reestructuracion implica la modificacion de una
estructura existente mediante la incorporacion o eliminacion de elementos, con el

propdsito de optimizar su funcionamiento.
En el contexto de la presente investigacion, se busca reformular el procedimiento para

la solicitud de dias econdémicos, con el fin de mejorar su eficiencia y fortalecer el control

administrativo dentro del area académica y de Recursos Humanos.
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Esta medida esta orientada a evitar afectaciones a los docentes y reducir sus
inconformidades, beneficiando asi a todo el personal administrativo y académico
involucrado en el proceso, permitiendo una mejor adaptacién a un nuevo esquema

organizativo.

2.1.1 Elementos de una Reestructuracion.

Segun la fundadora Personio (s.f), existen seis elementos principales para planificar
una reestructuracion exitosa a continuacion, se hace un listado para su comprension

y conocimiento:

2.1.1.1 Analisis de la situacion:

Para comprender a fondo la realidad de la empresa, es fundamental comenzar con
un analisis detallado de su situacion actual. Esto conlleva analizar los problemas
actuales, identificar posibles areas de mejora, revisar tanto los datos financieros como
los operativos, y tener en cuenta los intereses y requerimientos de los clientes y demas
actores involucrados.

En este sentido, también se estudia el estado del plantel, identificando las
problematicas y quejas expresadas por los docentes, revisando los procedimientos y
datos de areas clave, sin dejar de lado las expectativas y requerimientos tanto del

personal docente como administrativo.

21.1.2 Establecimiento de objetivos claros:

Después de completar el analisis de la situacion, es fundamental definir objetivos
concretos y bien estructurados para la reestructuracion. Estos deben ser alcanzables
y cuantificables, ademas de estar en armonia con la visién y el plan estratégico a largo
plazo de la empresa. Contar con metas precisas facilita la conduccion del proceso y
permite evaluar sus resultados de manera efectiva.

Asimismo, el plantel cuenta con una filosofia establecida, por lo que es esencial
desarrollar estrategias adecuadas que respeten este marco y contribuyan a solucionar

las dificultades del proceso de manera coherente y efectiva.
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21.1.3 Desarrollo de un plan de accion:

Una vez definidos los objetivos, es esencial elaborar un plan de accion detallado
para la reestructuracion. Este debe contemplar las medidas concretas a
implementar, los tiempos de ejecucidn, los recursos requeridos y la asignacién de

responsabilidades, garantizando asi un proceso estructurado y eficaz.

21.1.4 Comunicacion efectiva:

Es fundamental comunicar a los empleados y demas partes interesadas los cambios
previstos, explicando las razones detras de la reestructuracion y el impacto que tendra
en ellos. La transparencia es clave, por lo que se debe ofrecer espacios para aclarar
dudas, abordar inquietudes y garantizar una comunicacion fluida y abierta durante todo
el proceso.

En el caso del plantel, es necesario establecer un canal de comunicacion eficaz con
las partes involucradas para presentar la solucion propuesta. Esto contribuira a
optimizar el proceso y eliminar los problemas recurrentes relacionados con la solicitud

de dias remunerados por ausencias.

21.1.5 Implementaciéon y seguimiento:

Una vez disefiado el plan de accién y comunicados los detalles de manera efectiva,
es momento de ponerlo en marcha. Para ello, se deben distribuir los recursos
adecuados y supervisar constantemente el avance de la reestructuracion,
asegurando que se mantenga alineada con los objetivos planteados. Asimismo,
resulta esencial realizar ajustes y correcciones conforme se identifiquen areas de

mejora durante el proceso.

21.1.6 Evaluaciony ajuste:

Tras finalizar la reestructuracion, es esencial llevar a cabo una evaluacion integral

para determinar el impacto de los cambios y medir los resultados obtenidos.
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Esto requiere contrastar los logros con los objetivos planteados inicialmente,
identificar aprendizajes clave y areas de mejora, y adaptar estrategias y practicas

segun las necesidades identificadas.

2.1.1 Causas de una Reestructuracion.

Segun el blog de SAP Concur, existe variedad de motivos por las cuales una empresa
puede necesitar una reestructuracion. Estas pueden derivarse de factores internos o
externos, por lo que es esencial prestar atencidn a los indicadores clave dentro de la
empresa, ya que la capacidad de adaptacion es fundamental en la gestién del cambio.
En este sentido, se senala que las organizaciones suelen enfrentar procesos de
reestructuracion por dos motivos principales, los cuales deben ser analizados

cuidadosamente para garantizar una transicion efectiva y se describen a continuacion.

2111 Causas externas

Los factores externos que pueden llevar a una reestructuracion abarcan un amplio
espectro, que va desde condiciones econdmicas y marcos legales hasta aspectos

relacionados con la competencia, dinamicas sociales y avances tecnolégicos.

21.1.2 Causas internas

Las razones internas que pueden llevar a una reestructuracion son variadas, desde la
falta de recursos y deficiencias en la estructura organizativa hasta aspectos como la
confianza, la capacidad de adaptacion y la resistencia al cambio.

En el caso del plantel, la necesidad de reestructuracion interna surge debido a
deficiencias en el proceso de solicitud de dias econdmicos. Esta situacion ha generado
carencias en la comunicacion, confianza y eficiencia entre las partes involucradas, lo

que ha derivado en un ambiente laboral tenso.
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2.2 Proceso.

Segun la norma ISO 9001:2015, un proceso se entiende como una secuencia de tareas
conectadas entre si que convierte insumos en productos o servicios con valor afnadido
(ISO, 2015). Estas actividades pueden involucrar tanto a actores internos como externos,

incluyendo clientes y otras partes interesadas.

Carrasco (2001) define un proceso como una unidad autbnoma que cumple un objetivo
completo, estructurado en un ciclo de actividades que comienza y termina con un cliente

0 usuario interno.

Por su parte, Mallar (2010) sefala que el término "proceso" tiene su origen en el vocablo
latino processus, cuyo significado remite a avanzar o progresar. Lo cual, se entiende por
proceso a un conjunto de tareas interconectadas que requieren insumos (provenientes
de distintos proveedores) y que, mediante acciones definidas, generan un resultado con

valor anadido.

Asimismo, en sintonia con Etimologias de Chile (s.f.), el término proceso proviene del
latin processus, participio del verbo procedere, compuesto por pro- (“adelante”) y cedere
(“ir" o “marchar”), lo cual expresa la idea de avanzar o progresar en una direccién

determinada.

En concordancia con estos enfoques, un proceso es un conjunto de actividades con un
inicio y un fin, en el que pueden intervenir actores internos y externos. Sin embargo, su

propésito fundamental es generar un resultado satisfactorio para el usuario o cliente final.

En el caso de CECyTEM Ixtapaluca, el proceso de solicitud de Dias Econémicos inicia y
concluye con el docente. No obstante, los resultados actuales han sido negativos, lo que
indica que no se esta cumpliendo con los principios fundamentales del concepto de

proceso, generando inconformidad entre los involucrados.
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2.2.1 Caracteristicas del Proceso.
Segun Chiaveto (2002), el proceso es caracterizado por lo siguiente:

2111  Presenta cambios continuos en el tiempo o cualquier operacion

que tenga cierta continuidad o secuencia.

En el marco del proceso en investigacidén, los cambios que surjan deben estar
orientados a su optimizacion, promoviendo la eficiencia y fomentando la
responsabilidad tanto de los docentes como del personal administrativo en su

correcta implementacion y adaptacion a las transformaciones necesarias.

2.1.1.2 No es un tema Inmovil, estancada ni estatica, sino movil, continua,

sin comienzo y sin final.

En esencia, todo proceso debe desarrollarse de manera continua para garantizar el
cumplimiento de una actividad establecida. En el caso de CECyTEM Ixtapaluca, es
fundamental cumplir con el reporte solicitado por la Direccidon General (DG),
independientemente de las dificultades internas que puedan presentarse en su
ejecucion. Este cumplimiento no solo responde a una exigencia institucional, sino
que también constituye un requisito legal y una obligacién laboral, esenciales para
el mantenimiento del control administrativo en el area de Recursos Humanos. De
esta manera, el reporte adquiere un caracter indispensable dentro de la gestion
organizativa, asegurando la transparencia y la adecuada administracion del

personal.

21.1.3 Implica que los acontecimientos y las relaciones entre estos son

dinamicos.

Dado que el proceso involucra multiples areas, es fundamental establecer una
comunicacion clara, asertiva y basada en la comprension y la responsabilidad. Esto
garantizara que la ejecucion del procedimiento no genere impactos negativos en el
docente, permitiendo una coordinacién eficiente y armoniosa entre las partes

involucradas.
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2114 Estan en evolucidon constante.

Las modificaciones que pueden ocurrir a lo largo del proceso impiden que sea una
actividad estatica. Cada semestre se presentan cambios en el cuerpo docente y, en
algunos casos, también en el personal administrativo. Por ello, es fundamental que
el proceso se comunique de manera clara y accesible, garantizando que todos los
involucrados lo comprendan y lo ejecuten conforme a lo establecido en la

planificacién.

2.2.2 Fases del Proceso.

Segun Candelas et al. (2017), los procesos administrativos se componen de diversas
etapas interrelacionadas que, al completarse, dan paso nuevamente al inicio del ciclo,

permitiendo su repeticion continua conforme a las necesidades organizacionales.

Sin embargo, Internaciones Universidad (s.f), menciona que existen 2 fases, cada

fase posee de 2 etapas, siendo las siguientes:
2221 Fase mecanica o estructural del proceso administrativo:

La fase mecanica del proceso administrativo se enfoca en la estructuracion vy
distribucidon de los recursos y actividades dentro de la organizacion. Esta funcion
comprende la definicion del modelo organizativo, la asignacién de responsabilidades
y la distribucion de tareas.

Busca consolidar una estructura organizacional robusta que facilite una gestion
eficiente, promoviendo la coordinacion efectiva y el aprovechamiento racional de los
recursos institucionales en sus distintas dimensiones: humana, financiera y material.

A continuacion, se detallan las etapas que conforman esta fase.
» Planeacion:

En esta etapa se definen los fines estratégicos y las metas institucionales, lo que
implica determinar las lineas de accidén a implementar. Este proceso responde a
interrogantes clave como: 4 Qué se pretende lograr? Y s Con qué recursos se cuenta

para ello?
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De acuerdo con Internaciones Universidad (s.f), durante la fase de planificacion se
lleva a cabo un diagnéstico tanto del entorno interno como externo de la
organizacion. En este proceso, se definen objetivos con diferentes horizontes de
tiempo (corto, mediano y largo plazo) y se elaboran estrategias especificas para
alcanzarlos. Esta etapa permite alinear los esfuerzos del equipo, prever posibles
obstaculos y distribuir los recursos de forma eficiente, garantizando que todos

trabajen con una vision compartida y metas bien establecidas.

» Organizacion:

Segun Programas UNAM (s.f), dentro de la organizacion, el trabajo se organiza y
distribuye de manera planificada y estructurada entre los colaboradores, con el
propédsito de lograr las metas establecidas. Esta fase responde a la interrogante

relacionada con la forma en que se ejecutaran las actividades.

Para Internaciones Universidad (s.f), esta fase, se enfoca en estructurar los recursos
y actividades de la empresa para alcanzar los objetivos establecidos. Es aqui donde
se se asignan funciones especificas y se determinan responsabilidades, se
estructura la jerarquia organizacional y se distribuyen los recursos necesarios, tanto
en términos de personal como de materiales. Este disefio organizativo establece
una base que favorece la interaccidn y colaboracion entre areas, permitiendo que

las actividades se ejecuten con eficacia y coordinacion.

21.1.2 Fase dinamica u operativa del proceso administrativo

La fase dinamica u operativa del proceso administrativo es fundamental para convertir

los planes estratégicos en acciones concretas. En esta etapa, se pone en marcha la

estructura organizativa disefiada previamente, asegurando que las actividades diarias

se desarrollen de manera eficiente y alineadas con los objetivos institucionales.

Un aspecto clave de esta fase es la direccién y coordinacion del personal, lo que

implica motivar a los colaboradores, asignar responsabilidades y garantizar que cada

tarea se ejecute conforme a lo establecido.
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La supervision constante del desempeno es esencial para detectar posibles
desviaciones y aplicar correcciones oportunas, asegurando el cumplimiento de las

metas.

Ademas, la efectividad de esta etapa depende en gran medida de la capacidad de
liderazgo dentro de la organizacion. Un liderazgo solido permite generar compromiso
entre los empleados, fomentar un ambiente laboral productivo y fortalecer la toma de
decisiones ante circunstancias imprevistas. La adaptabilidad es un factor crucial, ya que
en un entorno cambiante es necesario ajustar estrategias y procesos para mantener la
eficiencia operativa.

Las siguientes etapas conforman esta fase y contribuyen al éxito del proceso

administrativo:

> Direccion:

En consonancia con los autores previamente citados, se resalta que la funcién
principal de la direccidn consiste en lograr que los integrantes de la organizacién
ejecuten sus tareas con disposicidon y entusiasmo, beneficiando el cumplimiento de

los objetivos institucionales. Respondiendo a la pregunta como se esta haciendo.

La fase de direccion encamina y monitorea al equipo de trabajo para garantizar que
las tareas se ejecuten conforme a lo previsto. Es en este punto donde se toman
decisiones clave de operacion, se articulan los esfuerzos de los distintos grupos de

trabajo y se impulsa al personal a cumplir con las metas trazadas.

Factores como la comunicacion efectiva, la resolucién de conflictos y la gestién del
talento humano son esenciales en esta etapa. Un liderazgo sélido permite generar
compromiso entre los empleados, incentivar la innovacion y mantener la

operatividad en escenarios cambiantes.
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> Control:

En sintonia con los mismos autores, la etapa de control tiene la finalidad de verificar
que las acciones ejecutadas estén en sintonia con lo previamente establecido en la
planificacién. Esto implica analizar si los resultados alcanzados coinciden con los
objetivos planteados, identificar posibles discrepancias y aplicar las correcciones

necesarias.

Esta fase permite evaluar el rendimiento de los procesos y actividades, asegurando
su cumplimiento y promoviendo mejoras continuas que optimicen tanto la eficiencia

como la efectividad operativa.

En esta misma, se aplican mecanismos correctivos, como ajustes estratégicos o
modificaciones en los procesos, para asegurar la optimizacion de la organizacion.
La retroalimentacién obtenida durante el control permite mejorar futuros planes y

garantizar la mejora continua en la gestion administrativa.

Estas cuatro fases son fundamentales para la implementacién de cualquier proceso,
ya que contribuyen directamente al logro de los objetivos organizacionales. Su
correcta aplicacion permite potenciar tanto el trabajo individual como el colaborativo,

facilitando la coordinacion entre las distintas partes involucradas.
Ademas, estas etapas conforman un ciclo de mejora continua dentro de cualquier

empresa u organizacion, favoreciendo la adaptacidn a nuevos desafios y la

optimizacion de los procesos para garantizar una gestion mas eficiente y eficaz.
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2.1.2 Elementos del Proceso.
Segun Mallar (2010), Los elementos que conforman un proceso son:

21.21 “Inputs: recursos a transformar, materiales a procesar, personas
a formar, informaciones a procesar, conocimientos a elaborar y

sistematizar, etc.” (Mallar, 2010, p. 7).

En CECyTEM, Ixtapaluca, se busca dar una correcta y adecuada formacioén al
personal involucrado en el proceso, de igual manera existe informacion que esta
dentro del mismo y que se debe hacer de su conocimiento, lo que permite que el

procedimiento de lleve de manera Optima y eficiente.

21.2.2 Recursos o factores que transforman: Los factores que
intervienen en la transformacion son aquellos que actuan
directamente sobre los insumos, posibilitando su evolucion
hacia bienes, servicios o0 resultados concretos dentro del

sistema productivo.

a) “Factores dispositivos humanos: planificacion, organizacién, direccion y

control de las operaciones”. (Mallar, 2010, p. 7)

Como se describio anteriormente, estas fases son de alta importancia para ejecutar
eficientemente estrategias que ayuden a brindar solucién y cumplimiento de los

objetivos planteados al inicio del tramite.

b) “Factores de apoyo: infraestructura basada en tecnologia como hardware,

programas de software, computadoras, etc.” (Mallar, 2010, p. 8)

Para llevar a cabo el proceso y controlarlo, se da una alternativa como propuesta
de solucion, este elemento debera cumplir con las aspiraciones planteadas, ya que
se busca implementar un sistema estandarizado y automatizado, paralo cual el uso
de la tecnologia sera un elemento crucial que dependera de las habilidades

tecnolégicas de su desarrollador y su operador.
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21.2.3 Flujo real de procesamiento o transformacion (Mallar, 2010, p.
8): Asegura que este tipo de transformacién puede
manifestarse de distintas maneras. Puede tratarse de una
transformacién fisica, como en el caso del ensamblaje o
mecanizado de productos; de una modificacién espacial, como
el desplazamiento de bienes por parte de servicios de
transporte o mensajeria; o incluso de un cambio juridico en la
titularidad, como ocurre en transacciones o0 procesos de

escrituracion.

Cuando la informacion es el insumo principal, puede ser reorganizada o
transformada (ejemplo, los servicios financieros) o bien difundida, como sucede en
el ambito de las comunicaciones. También puede implicar la transferencia de
conocimiento en espacios como bibliotecas, bases de datos o centros de
documentacion. Por otro lado, algunos servicios actuan directamente sobre el
cliente, ya sea de forma fisica, como es spas o centros de masajes; mediante su
traslado, como en medios de transporte; ofreciéndoles hospedaje, como en hoteles
u hostales; atendiendo aspectos de su salud fisica, como en la medicina o la
odontologia; o generando experiencias emocionales y sensoriales, como las que

brindan en los cines, teatros o los conciertos.
21.24 Outputs: son basicamente de dos tipos:

a. Bienes: tangibles, almacenables, transportables. La etapa de produccion
puede distinguirse claramente de la del consumo, ya que no necesariamente
ocurren de manera simultanea. Ademas, es viable realizar una valoracion objetiva
de la calidad obtenida, basandose en las caracteristicas propias del producto

generado.

b. Servicios: intangibles, accion sobre el cliente. La produccion y el consumo
son simultdneos. La calidad de este tipo de bienes o servicios esta

fundamentalmente determinada por como los percibe el cliente.
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Con la expansion de modelos hibridos que combinan elementos tangibles e
intangibles, ha surgido el concepto de “serducto” siendo una fusion de servicio y
producto, que representa la atencion de satisfacer necesidades del usuario

mediante acciones u objetos que generan valor.

El caso que se esta indagando, penetra en un servicio intangible, ya que el docente
es quien al finalizar el proceso debe recibir su salario sin descuentos injustificados,

debe haber satisfaccion por parte del docente.

2.1 Procedimiento

Segun CUAED UNAM (s.f), un procedimiento consiste en una secuencia de tareas
estructuradas cronolégicamente, cuyo propdsito es definir tanto el orden como la forma
en que deben llevarse a cabo. La precision con que se describan estas etapas influira
en como se clasifica ese conjunto de acciones orientadas al cumplimiento de una
meta.

Los procedimientos se elaboran con la finalidad de establecer como debe ejecutarse
una actividad especifica, determinando el método apropiado y considerando aspectos
generales vinculados al desarrollo del trabajo. En este sentido, funcionan como una
guia practica para la ejecucidon de actividades mas que como una herramienta de
analisis o reflexion.

Por ello, con el fin de abordar la problematica planteada, se implementara un proceso
basado en un método eficiente de procedimientos. Esto permitira proporcionar claridad
en la gestion de las actividades y minimizar posibles inconformidades por parte de los
docentes.

En concordancia con Diez Castro (2001), plantea que un procedimiento consiste en
una secuencia ordenada de acciones disefiadas para ejecutar una tarea concreta de
manera sistematica. Se trata de una guia de acciéon que describe con precision la

forma en que deben ejecutarse determinadas actividades.
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Asimismo, segun la plataforma empresarial Kissflow (s.f), un procedimiento es un
conjunto de acciones organizadas de manera secuencial que permite completar una
tarea o alcanzar un resultado especifico de forma eficaz.

En sintesis, de acuerdo con los autores citados, un procedimiento es el conjunto de
métodos y acciones que garantizan la correcta ejecucion de un proceso. Para asegurar

su efectividad, es fundamental definir claramente los pasos a seguir y la forma

adecuada de aplicarlos en cada actividad.

2.1.1 Caracteristicas.

En contextos empresariales y organizacionales, los procedimientos desempeian un
papel clave al asegurar que las tareas se realicen con eficiencia, uniformidad y bajo

condiciones controladas.

Tal como lo expone el articulo “Diferencia entre proceso y procedimiento: una guia
esencial” publicado por kissflow (2025), se describen diversas caracteristicas que
permiten comprender mejor la naturaleza y funcion de los procedimientos dentro de

las organizaciones, siendo las siguientes:

> Instrucciones claras: Un procedimiento proporciona una guia detallada y
secuencial para llevar a cabo una actividad especifica, con el objetivo de que

sea comprensible y facil de seguir.

> Estandarizacion: Los procedimientos ayudan a estandarizar, sirve como
herramienta para unificar la manera en que se ejecutan las tareas dentro de
una organizacién, asegurando resultados consistentes sin importar quién las

realice.

> Control y consistencia: implementar normas operativas claras, permite
conservar criterios homogéneos en la ejecucién de tareas, factor relevante
en sectores donde la repeticion controlada y la fiabilidad de los resultados

son condiciones indispensables.
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Eficiencia y efectividad: su disefio estd enfocado en reducir tiempos y
costos, al mismo tiempo que se potencia la efectividad en la realizacion de

las actividades.

Documentacién: Los procedimientos al estar generalmente documentados,
los procedimientos son recursos utiles en procesos de capacitacion,

evaluacion y mejora continua dentro de las organizaciones.

Cumplimiento y regulacion: En diversas industrias, seguir procedimientos
especificos es una condicion indispensable para satisfacer requisitos legales
o estandares sectoriales, como ocurre en areas reguladas como la

farmacéutica, alimentaria o financiera.

Flexibilidad y adaptaciéon: A pesar de buscar uniformidad, los
procedimientos pueden ajustarse o redisefiarse en funcién de los cambios en

el entorno o ante situaciones inesperadas.
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2.2 Reestructuracion de Procesos.

La reestructuracion de procesos, también conocida como transformacion
organizacional, constituye una estrategia sistematica cuyo propdsito es mejorar el
desempeino de las organizaciones mediante el redisefio integral de sus procesos
clave. Esta practica implica analizar en profundidad las actividades existentes para
eliminar aquellas que no aportan valor, simplificar la secuencia operativa y adoptar
tecnologias innovadoras junto con métodos de optimizacidén que inciten la eficiencia y

la eficacia en la gestion. (Hammer & Champy, 1993).

Davenport (1993) destaca que este tipo de reestructuracion implica una revision
profunda de los procesos internos de la organizacion, con el proposito de alcanzar

mejoras significativas en eficiencia, calidad y flexibilidad.

Por otro lado, la reestructuracion de puestos se define como "el proceso de revisar y
modificar los puestos de trabajo existentes para mejorar la eficiencia, la eficacia y la
flexibilidad de la organizacion" (Cummings & Worley, 2015). Esta transformacion
busca optimizar el desempefio laboral, permitiendo una mejor distribucidn de

responsabilidades y adaptacion a nuevas necesidades operativas.

En este sentido, la reestructuracién de procesos implica ajustes en las actividades que
se desarrollan dentro de una organizacion, lo que puede incluir la incorporacion o
eliminacion de procedimientos con el propdsito principal de fortalecer aspectos clave
como la eficiencia, la calidad de los resultados, la fluides comunicacional y el ejercicio

del liderazgo dentro del ambito organizacional.
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Por ello, en el CECyTEM Ixtapaluca se llevara a cabo la reestructuracion del proceso
de solicitud de dias econdmicos para los docentes. Esta iniciativa contempla la
modificacion, eliminacion y adicion de procedimientos estratégicos para optimizar el
proceso Yy solucionar las dificultades enfrentadas por las areas académica y

administrativa, garantizando una mayor transparencia y eficiencia operativa.

2.2.1 Objetivos de la reestructuracion de procesos

La reestructuracion de procesos es una estrategia utilizada por las organizaciones
para mejorar su eficiencia, eficacia y competitividad. La transformacién de procesos

se orienta principalmente a lograr objetivos como:

» Mejorar la eficiencia: Reducir los costos, mejorar la productividad y eliminar

actividades innecesarias (Hammer & Champy, 1993).

En el plantel, se busca eliminar aquellas actividades innecesarias que actualmente
se realizan de manera incorrecta. Para ello, la implementacion de nuevos métodos

permitira optimizar el proceso y mejorar significativamente su productividad.

» Incrementar la calidad: Mejorar la calidad de los productos o servicios, reducir

los errores y mejorar la satisfaccion del cliente (Juran, 1999).

Con la propuesta de solucion disminuiran los errores y el docente quedara

satisfecho por obtener su salario justo.

» Reducir los tiempos de ciclo: Reducir el tiempo necesario para completar un
proceso o actividad, mejorar la velocidad de respuesta y aumentar la
flexibilidad (Stalk & Hout, 1990).

La optimizacion del proceso permitira reducir los tiempos de ejecucion, ya que las
partes involucradas adoptaran nuevos métodos que agilicen sus tareas y mejoren

su desempefio.
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Como resultado, los docentes experimentaran menos inconvenientes, o que
contribuira a minimizar las quejas. A su vez, los directivos podran dedicar su tiempo

a tareas estratégicas en un ambiente laboral mas armonioso y eficiente.

» Mejorar la satisfaccion del cliente: Entender las necesidades y expectativas
de los clientes, mejorar la calidad del servicio y aumentar la lealtad del cliente
(Kotler, 2003).

Considerando el enfoque de Maslow sobre las necesidades humanas, resulta esencial
reconocer cuales son las expectativas y prioridades de los actores implicados en el
proceso. En este contexto, estas se ubican en el segundo nivel de la jerarquia,
correspondiente a las necesidades de seguridad, ya que el empleo representa una
fuente de estabilidad econdmica. Los trabajadores dependen de su salario para poder
satisfacer niveles superiores de necesidades; por lo tanto, si el proceso presenta

deficiencias, resulta dificil garantizar esta seguridad laboral.

Ademas, considerando el planteamiento del autor, es necesario fortalecer la calidad
del servicio y fomentar la lealtad, aspectos clave para mejorar la confianza en el
proceso. Actualmente, los docentes han expresado incertidumbre debido a
descuentos aplicados a su salario, lo que afecta su percepcion sobre la gestidon
administrativa. Por ello, optimizar los procedimientos contribuiria a generar mayor

confianza y estabilidad dentro de la organizacion.

» Incrementar la innovacion: Fomentar la innovacion y la creatividad, mejorar
la capacidad de respuesta a los cambios en el mercado y aumentar la
competitividad (Drucker, 1993).

La innovaciéon ante la mejora de este proceso destacara, ya que este sera
sistematizado y estandarizado, ejecutando un liderazgo adecuado, los cambios se

pueden lograr.
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2.2.2 Tipos de reestructuracion de procedimientos.

De acuerdo con Ulrich, D., & Lake, D. (2015), existen varios tipos de

reestructuracion de procedimientos, incluyendo:

» Reestructuracion de procedimientos administrativos: Este tipo de
reestructuracion se refiere al analisis y redisefio de procedimientos
vinculados a la operacion interna de la organizacién, tales coo la
administracién del talento humano, la contabilidad y otras funciones de
apoyo, con el fin de optimizar su funcionamiento y alinearlos con los objetivos
estratégicos institucionales.

» Reestructuracion de procedimientos operativos: implica la revision y
modificacion de los procedimientos operativos, como la produccion y la
logistica.

» Reestructuracion de procedimientos de servicio: Esta forma de
reestructuracion se centra en analizar y ajustar las practicas relacionadas con
la prestacién de servicios, incluyendo aspectos como la atencion al cliente y
la gestion de incidentes, con el propdsito de elevar la calidad del servicio y

responder de manera mas eficaz a las necesidades del usuario.

Con la solucion a implementar, CECyTEM Ixtapaluca, mejoraria eficientemente en
dos principales tipos de procedimientos, el primero en la Reestructuracion de
procedimientos administrativos, ya que al ser modificados habra como
consecuencia una gestion de cambio principalmente con los docentes siendo parte
principal del Recurso Humano y la contabilidad que administrativamente es el area
encargada de proporcionar el salario completo del personal docente. De igual
manera, se encuentra la Reestructuracién de procedimientos de servicio, pues la

atencion al docente debe mejorar solucionando el problema.
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2.3 Educaciéon Media Superior.

Segun lo establecido por el Gobierno del Estado de México (2024), la
Educacién Media Superior (EMS) en modalidad escolarizada se imparte a lo largo
de tres afios, y puede cursarse a través de alguno de los subsistemas estatales
disponibles, como el Bachillerato General, el Bachillerato o el Telebachillerato
Comunitario. Este proceso educativo se lleva a cabo en un marco de
corresponsabilidad entre docentes, estudiantes y familias, con el propdsito de

cumplir con los principios de la Nueva Escuela Mexicana.
2.3.1 Tipos de Bachillerato.

La Secretaria de Educacion Publica (2017), menciona que este nivel educativo

ofrece una variedad de opciones, como lo son:
2.3.1.1 Bachillerato Escolarizado
En donde se ubican dos tipos:
» Bachillerato Tecnoldgico:

Esta alternativa educativa ofrece una modalidad bivalente, caracterizada por brindar
la posibilidad de cursar el bachillerato en conjunto con una carrera técnica, lo cual
representa una opcion formativa integral para quienes buscan incorporarse al
ambito laboral sin dejar de lado la preparacion académica general. Las asignaturas
iniciales que se cursan en esta modalidad, en el transcurso del primer semestre son
propedéuticas, es decir, las mismas que se cursan en el bachillerato general, por lo
tanto, el plan de estudios contempla asignaturas orientadas a proporcionar una base
sélida para cursar una carrera profesional universitaria. A su vez, se incluyen
materias de caracter tecnoldgico que brindan formacién especifica para
desempenarse como técnico (a) en el nivel medio superior, las cuales se imparten
de manera paralela a las asignaturas basicas, al finalizar no solo obtienes un

certificado de preparatoria, sino también un titulo como profesional técnico.
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> Bachillerato General:

Dentro de esta opcion educativa, el estudiante desarrolla un plan de estudios que
combina asignaturas del tronco comun con un enfoque propedéutico, orientado a
brindar las bases necesarias para acceder a programas de nivel superior, ya sea en

licenciatura o en ingenieria.

2.1.1.1 Bachillerato No Escolarizado:

Cuenta con dos modalidades:

» Certificacion por evaluaciones parciales:

La modalidad no escolarizada del bachillerato esta dirigida a personas que, por
distintas razones, no pueden asistir de manera presencial a un plantel educativo,
pero desean iniciar, retomar o finalizar sus estudios de nivel medio superior. Esta
opcion puede completarse en un periodo de hasta 24 meses a través del Colegio
de Bachilleres, o bien mediante la preparatoria abierta, ofrecida por la Direccion
General del Bachillerato (DGB). En ambos casos, el estuante tiene la posibilidad de
definir su ruta de aprendizaje, asi como el ritmo con el que abordara sus estudios y

procesos de acreditacion, de manera flexible y auténoma.
» Virtual:

Esta modalidad se desarrolla completamente en linea, lo que permite al estudiante
acceder a sus estudios desde cualquier dispositivo con conexion a internet. A lo
largo del programa (que puede extenderse hara 2 afios 0 4 meses), se cuenta con
el acompafnamiento de docentes y asesores que brindan orientacion académica.
Tanto prepara en linea como el Colegio de Bachilleres ofrecen esta alternativa para
cursar la Educacién Media Superior, incluso para personas mexicanas que residen

fuera del pais.
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2.1.1.2 Bachillerato Mixto:

El Bachillerato representa una alternativa flexible que permite a los estudiantes
compatibilizar sus estudios de nivel medio superior con otras actividades personales
o laborales. Esta modalidad es implementada en diversas instituciones, como el
Centro Multimodal de Estudios Cientificos del Mar y Aguas Continentales (CMM),
adscrito a la Direccion General de Educacién en ciencia y Tecnologia del Mar
(DGECyTM); “el bachillerato Tecnoldgico Auto-Planeado, coordinado por la
Direccion General de Educacion Tecnolégica Industrial (DGETI); asi como el
Conalep y otras entidades del sistema educativo nacional”. (Direccion General de

Educaciéon Tecnolégica Industrial y de Servicios, 2016).

21.1.1 Certificacion de bachillerato por examen:

A fin de ampliar la cobertura, el examen se ofrece en sedes tanto nacionales como
internacionales, permitiendo a personas mayores de edad acceder a la acreditacion
del bachillerato sin importar su lugar de residencia, por lo cual les resulta
conveniente certificar su nivel de Educacion Media Superior. Esta opcion esta
dirigida a mayores de 18 afios con certificado de secundaria, que por diversas
circunstancias no pudieron cursar el bachillerato o interrumpieron sus estudios,

permitiéndoles validar los conocimientos correspondientes a ese nivel académico.
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2.1 Recurso Humano.

2.1.1 Definicidn.

Raymond, Hollenbeck, Gerhart y Wright (2020), definen los recursos humanos como
el conjunto integral de conocimientos, habilidades, talentos y capacidades que las
personas aportan a una organizacion para contribuir a su éxito y competitividad en

el mercado.

Para Dessler (2015) los recursos humanos son “el conjunto de personas que
conforman una organizacion y su gestion es fundamental para alcanzar los objetivos
organizacionales”. Este autor subraya que la administracion de recursos humanos
no solo se trata de contratar, sino de mantener y desarrollar a los empleados, lo cual

implica procesos como la seleccidn, capacitacion, evaluaciéon y compensacion.

Por otro lado, Peter Drucker (1999), destaca que los recursos humanos son el activo
mas importante de una organizacion, y que el capital humano debe ser gestionado

con vision estratégica.

Por ende, el Recurso Humano se comprende como un conjunto de individuos que
poseen conocimientos, capacidades y habilidades para poder desarrollar ciertas
actividades que sean de aportacion para una organizacién, con la finalidad de

alcanzar objetivos de una organizacion.

2.1.2 Importancia del Recurso Humano.

Segun Cruz Raquel (2013), el capital humano adquiere valor en la medida en que
demuestra una actitud proactiva y comprometida con los objetivos de la organizacion,
posicionandose como un componente esencial para alcanzar altos niveles de
desempeino empresarial. La satisfaccion laboral no solo deriva del cumplimiento de

tareas, sino también del entorno en el que estas se desarrollan.
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Para ello, resulta fundamental disponer de personal capacitado, cuya experiencia y
competencias respondan a las exigencias del cargo, y cuya presencia sea oportuna
dentro del proceso y lugar adecuados para garantizar la ejecucion efectiva del trabajo.
En este sentido, las organizaciones comparten un rasgo fundamental: estan
conformadas por individuos cuyas acciones, éxitos, innovaciones y errores determinan

la evolucion de la empresa.

Por su parte, Erismann (2024) destaca la relevancia del Recurso Humano como
departamento encargado de atraer, seleccionar, contratar y desarrollar a los

profesionales que integran una organizacion.

Su misidn principal es asegurar que la empresa disponga del talento necesario para
alcanzar sus metas estratégicas, ademas de administrar las relaciones laborales,
incentivar el compromiso de los empleados y fomentar un ambiente de trabajo positivo
que propicie el crecimiento tanto individual como colectivo.

Desde ambas perspectivas, el Recurso Humano, ya sea como grupo de individuos o
como area de gestion, desempefia un rol esencial dentro de cualquier institucion.
Como fuerza laboral, su contribucion se manifiesta en la puesta en practica de sus
competencias técnicas y profesionales, con el propdsito de alcanzar las metas
estratégicas planteadas por la organizacion. Desde su funcion organizacional, este
departamento desempefa un papel que va mas alla de la administracion de personal,
ya que interviene directamente en la deteccion y desarrollo del talento, fomenta una
cultura institucional basada en la responsabilidad y contribuye al fortalecimiento del
capital humano como pilar clave para el logro de los objetivos empresariales. Sin el
adecuado funcionamiento del Recurso Humano, las organizaciones no solo
enfrentarian dificultades para alcanzar sus propésitos, sino que también

comprometerian su viabilidad y desarrollo a largo plazo.
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2.2 Control Asistencial.

Gracia (2024) da a conocer que, el control de asistencia laboral constituye un
procedimiento administrativo orientado a verificar el cumplimiento de los horarios
asignados al personal. Este control puede llevarse a cabo mediante medios
tradicionales, como registros impresos o0 cuadernos, asi como a través de
herramientas digitales que automatizan el proceso, como sistemas electronicos o

software especializados.

De acuerdo con el blog Tic Tac Tech (2023), revela que la gestion del control
de puntualidad y asistencia, tiene como propdsito registrar la presencia de los
colaboradores con el objetivo de generar evidencia util, tanto para aplicar posibles
descuentos por inasistencias o retardos, como para otorgar incentivos ante el

cumplimiento integro de la jornada laboral.

Por lo tanto, el control asistencial es la gestion que las organizaciones implementan
con el fin de llevar a cabo un control sobre la asistencia y puntualidad, aunado a ello
el poseer un respaldo ante cualquier conflicto o incidencia que acontezca dentro de

las organizaciones.

2.2.1 Tipos de Registro de Asistencia.

Siguiendo el blog Tic Tac Tech (2023), da a conocer algunos tipos de Registro

Asistencial.

> Control de asistencia manual. Este método representa una de las formas
mas basicas de control asistencia, ya que se fundamenta en el uso de
herramientas manuales como libretas o formatos impresos, donde un
encargado registra la entrada del personal, quien posteriormente firma para

validad su horario de llegada.

Sin embargo, se trata de un sistema limitado, con alta vulnerabilidad a errores
humanos, omisiones involuntarias o manipulaciones intencionadas, lo que reduce

significativamente su efectividad.
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» Control de asistencias mecanico. Una practica frecuente en el control de
asistencia consiste en el uso del denominado “reloj checador” o “reloj para
fichar”, el cual funciona mediante tarjetas fisicas de cartén. Estas tarjetas, al
ser introducidas en una ranura especifica del dispositivo, registran la hora
exacta del ingreso. Es importante que cada colaborador utilice unicamente

su tarjeta personal para garantizar la validez del registro.

Sin embargo, este tipo de sistema carece de mecanismos de personalizacion y
verificacion directa, lo que permite que cualquier individuo pueda registrar la tarjeta
de otro colaborador. Esta posibilidad compromete seriamente la integridad del
control de asistencia reduciendo su efectividad como herramienta de supervision

laboral.

> Registro electrénico: Este tipo de mecanismo, también denominado
sistema digitalizado, representa una de las alternativas mas eficaces en la
gestion del control de asistencia. Opera mediante dispositivos como lectores
de tarjetas, sensores biométricos (como huellas dactilares) u otras
herramientas de identificacién personal, todos ellos coordinados por software
especializado que automatiza el proceso, minimizando la intervencién

humana y asegurando registros altamente confiables.

Ademas, esta tecnologia permite la integracidén con sistemas de acceso fisico, como
puertas o barreras, que se activan mediante autenticacion personal. También facilita
la generacion de reportes y estadisticas que contribuyen a una evaluacién objetiva

del cumplimiento de horarios y la puntualidad laboral.

2.2.2 Beneficios del Control Asistencial.

De acuerdo a la validacion de Martorell Aina (2025), destaca que existen ciertos

beneficios para el control asistencial, como lo son:

1. Reduccion del absentismo laboral: Los sistemas de asistencia digital
permiten identificar patrones de inasistencia, promoviendo mayor
responsabilidad en el personal y reduciendo significativamente la ausencia

no autorizada.
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2. Cumplimiento normativo y proteccién legal: El uso de soluciones digitales en
el ambito del control asistencial permite conservar los registros laborales de
forma estructurada y segura. Esta informacion puede consultarse de manera
inmediata ante auditorias o requerimientos legales, lo cual refuerza la
integridad y transparencia de los procesos administrativos.

3. Transparencia en la gestidon del tiempo: El uso de herramientas tecnologicas
en los procesos de asistencia permite registrar en tiempo real las entradas,
salidas y pausas del equipo de trabajo. Ademas, facilita la emisiéon automatica
de notificaciones relacionadas con ausencias y solicitudes, asi como la
elaboracidon de informes que respaldan una evaluacion justa y basada en

datos del cumplimiento horario del personal.

2.3 Teoria Bifactorial.

En relacion con la informacién que da a conocer la pagina Kilpatrick Executive
(2024), se aborda la denominada teoria de los dos factores, también conocida como
“Teoria del factor dual o de motivacién-higiene”. Esta teoria sostiene que el
rendimiento de los individuos en el ambito laboral esta profundamente influenciado
por el grado de satisfaccibn que perciben en su entorno de trabajo. A mayor
satisfaccion, mayor es la probabilidad de que se manifieste un desempefio eficiente,
comprometido y alineado con los objetivos organizacionales. En este sentido,
mejorar dicho nivel requiere fortalecer los elementos que inciden directamente en la

motivacion del individuo.

En lineas generales, esta teoria plantea la existencia de dos categorias de factores
que influyen en el grado de satisfaccion y motivaciéon en el ambito laboral: Por un
lado, los “factores de higiene”, asociados a las necesidades basicas y sociales
descritas en la base de la piramide de Maslow; y por otro, los “factores
motivacionales”, vinculados con las aspiraciones de autorrealizacién o necesidades
superiores del individuo. Ambos conjuntos de elementos actuan de forma
complementaria para impactar en el desempefio y compromiso de los

colaboradores.
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2.3.1 Factores Higiénicos:

En el marco de la teoria de Herberg, los denominados “factores de higiene”, hacen
alusion a aquellos elementos vinculados con las necesidades mas basicas de los
empleados, cuya presencia no produce un efecto motivacional inmediato, aunque
su carencia puede provocar descontento o malestar en el entorno laboral. Estos
factores se relacionan principalmente con las condiciones fisicas del entorno del
trabajo, la seguridad, la estabilidad, y el contexto organizacional que rodea al

colaborador.

Es por lo anterior que, los factores de higiene comprenden diversos aspectos
fundamentales que, si bien no generan motivacion directa, resultan esenciales para

evitar la insatisfaccion entre los colaboradores. Entre ellos destacan los siguientes:

» Factores econémicos: Incluyen la remuneracion salarial y otras formas de
reconocimiento monetario por el desempefo laboral. Cuando la retribucién
econdmica resulta insuficiente o los incentivos no se perciben como justos,
es probable que el trabajador desarrolle una vision desfavorable de su
entorno laboral, lo cual puede debilitar su compromiso y sentido de

pertenencia hacia la organizacion.

» Condiciones laborales: Hacen referencia a la infraestructura, limpieza,
seguridad y equipamiento del espacio de trabajo. Ambientes deteriorados o

inseguros impactan de manera desfavorable en la satisfaccién del personal.

» Seguridad laboral: Este factor implica la existencia de politicas claras y
procedimientos preventivos que resguarden al trabajador de posibles
riesgos. La falta de medidas de seguridad o la exposicidbn a peligros

comprometen la percepcion de bienestar.

> Factores sociales: Se vinculan con el clima social dentro del espacio laboral,
como la calidad de la comunicacion, el compaferismo y el apoyo mutuo.
Interacciones tensas o conflictivas pueden derivar en malestar e

insatisfaccion.
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> Beneficios adicionales: Algunas empresas proporcionan privilegios
complementarios, como seguros médicos, programas de apoyo,
instalaciones adecuadas y estructuras jerarquicas claras. La ausencia de
estos recursos puede generar un sentimiento de desatencion o

inconformidad entre los colaboradores.

2.8.2 Factores de Motivacion:

A diferencia de los factores de higiene, los factores motivacionales estan
relacionados con las necesidades superiores del ser humano, tales como el
crecimiento personal, el reconocimiento y la autorrealizacion. Su presencia
impulsa significativamente la satisfaccion y el compromiso de los

colaboradores. Entre los mas destacados se encuentran:

> Trabajo estimulante: Proporcionar tareas variadas, desafiantes y con sentido,
permite a los empleados utilizar sus capacidades de forma significativa, lo

que favorece su entusiasmo y motivacion.

> Logro y autorrealizacion: Ofrecer metas claras y oportunidades para alcanzar
logros importantes contribuye al desarrollo profesional y fortalece el sentido
de propdsito. Reconocer dichas contribuciones potencia el sentimiento de

autorrealizacion.

> Reconocimiento: Valorar el esfuerzo y desempefio de manera visible y
sistematica ya sea mediante elogios, incentivos o programas formales,

genera un ambiente que refuerza la autoestima y el compromiso laboral.

> Responsabilidad: Otorgar a los empleados la oportunidad de involucrarse en
decisiones vinculadas a sus tareas, fomenta una mayor autonomia en su
desempeio. Esta participacion activa no solo potencia su capacidad de
autogestion, sino que también refuerza el vinculo emocional y el compromiso

con la organizacion.
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2.8.3 Beneficios.

La implementacion de estrategias orientadas a la motivacion genera impactos positivos

tanto a nivel individual como organizacional. Algunas de las ventajas mas relevantes son:

>

Incremento de la productividad laboral, lo que favorece directamente los

resultados de la empresa.
Mejora el ambiente de trabajo y fortalecimiento del clima organizacional.
Estimulo a la innovacién y la creatividad entre los miembros del equipo.

Fomento del compromiso institucional y estabilidad del talento humano, alude
al fortalecimiento del vinculo entre los colaboradores y la organizacion,
promoviendo una mayor identificacion con sus valores y objetivos. Ademas,
contempla la creacion de condiciones laborales que favorezcan la permanencia
prolongada del personal, mediante estrategias que impulsen su bienestar y

sentido de pertenencia.

Reduccion de la rotacion de personal, al fomentar la pertenencia de los

empleados.

Eficiencia en la gestion de recursos humanos, donde la disminucion en la
rotacién de personal permite reducir significativamente los costos asociados a
los procesos de reclutamiento, seleccion y capacitacion de nuevos integrantes.
Esto se traduce en un uso mas eficiente del presupuesto destinado a talento

humano y en una mayor estabilidad organizacional.

Proyeccién de una identidad institucional coherente y fortalecida, sustentada en

una cultura organizacional positiva y un entorno laboral saludable.
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Fuente: CECyTEM, Plantel Ixtapaluca, 2025

CAPITULO II1

HISTORIG DE CECYTE M




CAPITULO IIL.
HISTORIA DEL CECYTEM

En este apartado se dara a conocer el CECyTEM, cédmo ha sido fundado, donde se
encuentra ubicado, como se gestiona el area administrativa en Recursos Humanos

y los Procesos.

3.1 Historia.

De acuerdo con el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México
(s.f), CECYTEM fue creado el 15 de septiembre de 1994, mediante un convenido de
Coordinacion entre el Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México.

Este acuerdo tenia como objetivo fortalecer la educacion media superior tecnoldgica en
la entidad, respondiendo a la creciente demanda de formacion técnica y cientifica en el

pais.

Posteriormente, el 19 de octubre de 1994, se publico en la Gaceta del Gobierno el
decreto No. 48, mediante el cual se constituyé formalmente al CECyTEM como un
organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios
(Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, s.f). Desde
entonces, su mision ha sido ofrecer educacion bivalente, es decir, una formacion que
combine el bachillerato general con una carrera técnica, permitiendo a los egresados

incorporarse al sector productivo o continuar estudios superiores.
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En sintonia con la misma pagina oficial del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de México (s.f), destaca que, en sus primeros anos, el
CECyTEM inicié6 operaciones con cuatro planteles ubicadas en Valle de Chalco
Solidaridad, Chimalhuacan, Ecatepec y Nicolas Romero, Sin embargo, debido a la alta
demanda educativa, el subsistema experimentd un crecimiento acelerado, por lo cual
para en el afo 1996 del mes de noviembre, ya contaban con 17 planteles los cuales

estaban distribuidos en diversos municipios, incluyendo en plantel Ixtapaluca.

El crecimiento de este sistema, se fue dando por el acompafamiento de una
reestructuracion administrativa que permitié conocer la capacidad operativa. Se fueron
creando nuevas direcciones y departamentos, como lo es Control Escolar, Planeacion y
Recursos Materiales, con la finalidad de garantizar una gestion eficiente y encaminada
con los objetivos institucionales. (Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del

Estado de México, s.f).

El sistema de CECyTEM, no solo se ha enfocado en la formacion académica, sino
también se han involucrado en el desarrollo integral del estudiante. EI modelo educativo
con el que se rigen, promueve la participacioén activa en actividades extracurriculares, el
vinculo con el entorno social y productivo, asi como la promocion de valores y la

responsabilidad, la innovacion y el compromiso comunitario.

Ademas, el subsistema también destaca por haber establecido convenios con empresas,
instituciones de educacion superior y organismos gubernamentales, lo que ha permitido
enriquecer la experiencia formativa de los estudiantes y facilitar su insercion laboral, ya
que, a través de estos convenios, alumnos pueden tener una vision del mundo laboral

real con su aprendizaje continuo que tienen dia a dia en los diferentes planteles.

Ahora bien, especificamente, la historia del plantel Ixtapaluca, se remonta su fundacion
en el ano 1996, como destaca la pagina oficial del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México (s.f), el plantel Ixtapaluca fue parte de la tercera etapa
de expansion del CECyTEM.
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Su creacién proporcion6 respuesta a la necesidad de ofrecer educacién media superior

tecnoldgica en una zona con alta densidad poblacional y limitada oferta educativa.

El plantel, se encuentra ubicado en la Unidad Habitacional “Los Héroes “, este ha sido
referente en la regién oriente del Estado de México.

Desde su apertura, ha ofrecido programas bivalentes que les permite a los estudiantes
egresar con una preparacion académica solida y con especialidad técnica. A lo largo del
tiempo, el plantel ha fortalecido su infraestructura, ampliado matricula y consolidando su

presencia como una institucion educativa de calidad.

Actualmente, el plantel cuenta con:
> 1,075 estudiantes inscritos
» docentes altamente capacitados
» 20 administrativos
» 7 edificios que albergan:
22 aulas
2 laboratorios
3 talleres y salas de computo
3 areas deportivas
1 biblioteca con mas de 4, 789 volumenes
1 cafeteria para el servicio de la comunidad estudiantil
Esta infraestructura permite ofrecer un entorno de aprendizaje seguro, funcional y

adaptado a las necesidades de los estudiantes.

Plantel Ixtapaluca, ofrece las siguientes carreras técnicas:
» Electricidad
» Procesos de Gestion Administrativa
Estas especialidades permiten a los egresados incorporarse al sector productivo o

continuar estudios superiores, gracias a la formacion técnica y académica que reciben.
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Algunos de los logros que ha destacado el plantel Ixtapaluca, son los siguientes:

» Concurso de ciencia y tecnologia
» Olimpiadas del conocimiento
» Proyectos de vinculacién con empresas locales

» Participacion con ferias académicas y culturales

De acuerdo con el Informe Anual de Actividades 2024 de CECyYTEM, (2024), El plantel
ha sido reconocido por su compromiso con brindar un servicio de excelencia educativa
y por fomentar una cultura de innovacion y responsabilidad social entre su comunidad

estudiantil.

En plataformas de exalumnos, muchos egresados del plantel Ixtapaluca han compartido
su orgullo por haber estudiado en una institucion que les brindé herramientas reales para

el mundo laboral. Algunos destacan:

» “Gracias al CECyTEM Ixtapaluca, pude conseguir mi primer empleo técnico

apenas sali del bachillerato.” (Ana Laura Oseguera Ramirez, generacion 2018.)

> “Los talleres y el apoyo de los profes marcaron mi camino. Hoy estudio ingenieria
eléctrica y todo empezd aqui.” (Alexander Uriel Castro Hernandez, generacion
2020.)

Ahora bien, para que el plantel sostenga una operacién institucional de manera eficiente,
no solo se necesita de direccion de los directivos, también del trabajo constante de cada
uno de los docentes y personal administrativo en donde cada uno de ellos desempena
un papel fundamental en la gestion de procesos internos para que externamente se

pueda reflejar todo el esfuerzo como lo es la solicitud y autorizacion de dias econdmicos.
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Como se ha mencionado en capitulos anteriores, esta normativa que ofrece el plantel,
implica una coordinacién constante entre docentes, administrativos y directivos, quienes
deben garantizar que el proceso se lleve a cabo con transparencia, equidad y eficiencia.
Por lo cual, la reestructuracién propuesta, no solo busca optimizar tiempos y recursos,
sino también reconocer el valor humano del persona docente y administrativo, quienes
sostienen el funcionamiento diario del plantel. Al garantizar un acceso justo y claro a sus
derechos laborales, se fortalece el clima organizacional y se promueve una cultura

institucional en el respeto, la legalidad y el bienestar.

Todo lo anterior, conlleva a la ventaja en que, al aprovechar este beneficio de los dias
economicos, todo el personal que labora para el plantel, tiene la oportunidad de tomar
ciertos descansos o simplemente ocupar sus dias economicos para cubrir sus
necesidades que se ajusten a cada uno de los colaboradores. Por ende, gracias a que
se disfrutan de estos dias, el plantel puede reflejar que se proporciona un servicio de

calidad.

Bajo la direccion de la Mtra. Karla Carina Corona Garcia y con el respaldo, apoyo del
subdirector académico: Mtro. Luis Andrés Ballefio Badillo, el plantel ha impulsado una
gestién orientada a la mejora continua, la innovacién pedagodgica y la participacion
estudiantil. Se han desarrollado proyectos de impacto social, actividades culturales y

académicas, asi como estrategias de vinculacion con el sector productivo local.
Actualmente, el plantel Ixtapaluca continua siendo un pilar en la formacién de jovenes

comprometidos con su comunidad, preparados para enfrentar los retos del mundo laboral

y con una vision clara de su futuro profesional.

59



3.1.2 Ubicacion.

El Plantel CECyTEM Ixtapaluca, se encuentra ubicado en Camino Jesus Maria S/N
Mza. V y VI, lotes 4 y 5 Unidad Habitacional, Independencia, Los Heroes, 56537
Ixtapaluca, Méx.

Imagen No. 1 Fachada de CECyTEM Ixtapaluca.

Fuente: CECyTEM, Ixtapaluca 2025
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3.2.2.1 Croquis.
El presente esta referenciado por Google Maps, donde se muestra la ubicacion del

Plantel Ixtapaluca. Enfrente del Plantel se encuentra una tienda comercial.

Imagen No. 2 Croquis de CECyTEM, Plantel Ixtapaluca.
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3.1.3 Area de Recursos Humanos.

En CECyTEM, el area de recursos humanos se encarga de gestionar todo lo relacionado
con el personal administrativo y docente, desde la contratacién hasta la jubilacién. Esto
incluye la seleccion, capacitacion, evaluacion de desempefio, nominas y beneficios, asi

como la aplicacion del Reglamento Interior de Trabajo.

El area de recursos humanos en CECyTEM realiza las siguientes funciones:

» Contratacion y Seleccion:
» Difusién de convocatorias para cubrir plazas disponibles.
« Evaluacion y analisis de perfiles laborales y documentos solicitados.
* Aplicacion de pruebas de conocimiento y entrevistas.
* Realizacion de procesos de seleccion de personal, incluyendo la

verificacion de documentacion fidedigna, segun la Ley General.

» Administracion de personal:

» Administracién continua del expediente laboral y actualizacion de la informacién del

personal docente y administrativo.

» Gestidon de ndminas y pago de salarios.

» Administracion de beneficios y prestaciones.
* Manejo de licencias y permisos.

» Gestion de despido, rescision de contrato y demas tramites relacionados.

» Desarrollo profesional:

+ Disefio y ejecuciéon de acciones de capacitacion continua enfocadas al desarrollo de

competencias laborales y académicas.
 Evaluacion de desempefio laboral.

* Fomento de la movilidad laboral interna.
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> Relaciones laborales:
* Negociacién de contratos colectivos de trabajo.
* Tramitacion de conflictos laborales.

« Comprensién y cumplimiento normativo del reglamento interno, orientado a regular los

derechos, deberes y relaciones laborales al interior del plantel.

* Asesoramiento a personal en temas laborales.

> Gestion del talento humano:
* Analisis de puestos de trabajo.
» Identificacion de necesidades de capacitacion.
» Elaboracion de descripciones de puesto.

* Monitoreo y andlisis continuo del desempefio del personal, con base en criterios

establecidos para garantizar la calidad eficiencia de las funciones institucionales.

De acuerdo con el organigrama y organizacion de CECYTEM, dentro del departamento
de Subdireccion de Administracion, se encuentra ubicado el bloque de Departamento de
Administracion de Personal por lo que, dentro de esta area, se gestionan los contratos
de trabajo, el control de asistencia, solicitud de dias econdmicos, reclutan, seleccionan,
y desarrollan a las personas, también se encargan de gestionar los salarios de los

docentes.

CECyTEM Ixtapaluca, cuenta con algunas deficiencias en esta area, ya que como se
menciond los procesos que se estipulan, no siempre se ejecutan adecuadamente y es
donde comienzan los conflictos; tenso ambiente laboral, quejas, desconfianza, conflictos,

etc. Sin embargo, ejecutando una adecuada solucion, disminuiran los disgustos.
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Imagen No. 3 Organigrama de CECyTEM.
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Fuente: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, 2023.
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3.1.4 Principales problematicas en los Procesos.

Falta de trazabilidad en las autorizaciones: No hay un registro claro de
quién aprueba o rechaza las solicitudes, generando desconfianza.

Esto debido a que no existe una adecuada organizacion y comunicacion para
saber quiénes y en qué momento deben autorizar las solicitudes que realicen

los docentes.

Inconsistencias en los descuentos salariales: Los docentes reportan
errores frecuentes en los descuentos por dias no laborados, ya que debido
al ineficiente proceso o por no tener adecuada comunicacion y control, los
documentos se llegan a ser perdedizos, lo cual provoca que los docentes

tengan desconfianza y no se pueda desarrollar de mejor manera el proceso.

Ausencia de un proceso estandarizado: No existe un formato unico ni un

flujo definido para solicitar y gestionar los dias econdémicos.

Estas autorizaciones se realizan de forma manual, donde llenen los formatos
y sean entregados al coordinador o subdirector académicos para facilitar la
solicitud y recopilar firmas, con esta informacion, se puede mejorar la

propuesta de solucion.

Sobrecarga administrativa por quejas: El area académica invierte tiempo
excesivo en resolver conflictos derivados de la mala gestion. Este se genera,
debido a que no esta bien ejecutado el proceso, generando mal ambiente

laboral y desconfianza.

65



Fuente: CECyTEM, Plantel Ixtapaluca, 2025
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CAITULO IV.

ANALISIS GRAFICO, DIAGNOSTICO Y PROPUESTA DE SOLUCION

En el presente capitulo, se dara a conocer el analisis gréfico, diagnéstico y
propuestas de solucidon que sean las mas viables y adecuadas a operar en el
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Plantel

Ixtapaluca.

4.1 Andlisis Gréafico

El plantel cuenta con 48 docentes en total, de los cuales la muestra solo fue aplicada
para docentes que cuentan con categoria “Base” (siendo Unicos de gozar la
prestacion de Dias Econdmicos). Se obtuvieron 26 respuestas de 28, por ende, esta

encuesta tiene una confiabilidad del 90% de respuestas.

A continuacion, se muestran los datos obtenidos en la que los docentes dieron

respuesta a cada interrogante implementada en la encuesta.
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Grafico No. 1 Registro definido de autorizacion o rechazo.

(Existe un registro claro de quién autoriza o rechaza solicitudes de permisos o
dias economicos?

26 rapuestas

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

En el Gréafico No. 1 se puede observar que el 74% de los docentes encuestados dan
respuesta a que NO existe un claro registro de quién autoriza o rechaza las

solicitudes de dias econémicos, afectando de inicio el proceso.

Grafico No. 2 Notificacion formal de la solicitud.

Se notifica formalmente a los docentes cuando su solicitud es aprobada o
rechazada?
26 repuestas

® No Si @ Desconozco

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

En el Grafico No. 2 se puede visualizar que el 48% de los docentes encuestados
destacan que NO que existe una comunicacion formal para saber si su solicitud ha
sido aprobada o rechazada mientras que, el 41% mencionan que Si existe
comunicaciéon y el 11% da a conocer que DESCONOCE de esta aprobacién o

negacion.
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Grafico No. 3 Acceso a un historial de verificacion.

(Hay acceso a un historial de solicitudes para verificar su estatus en el semestre?
26 repuestas

® No Sl @ Desconozco

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

En el presente gréfico se observa que el 60% de los docentes dan respuesta a que
NO tienen el acceso a un historial para verificar su estatus de solicitud de dias
econémicos, mientras que el 37% responde a que NO tienen acceso a una
verificacion y el 3% DESCONOCE.

Grafico No. 4 Toma de decision al autorizar o rechazar una solicitud.

;Se han presentado casos donde no queda claro quién tomo la decision sobre una

solicitud?

26 repuestas.

® s

® No
Desconozco

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

Ante el grafico de esta interrogante, se observa que el 55% de los docentes dan
respuesta a que Si se han presentado casos en donde no queda claro quién tomé
la decision sobre una solicitud, el 30% DESCONOCE si se ha presentado dicho

caso, mientras que el 15% NO tiene claro quién tomé la decision.
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Grafico No. 5 Proceso transparente.

(Considera que el proceso actual de autorizacion es transparente?

26 repuestas

®si No

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

Los resultados de este gréafico arrojan que el 74% de los docentes Si consideran
que el proceso actual es transparente, el 26% responde que NO existe una

transparencia ante el proceso de su solicitud.

Grafico No. 6 Errores en descuentos salariales.

;Ha detectado errores en los descuentos salariales por dias no laborados?

26 repuestas

® si No @ Desconozco

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

El presente gréafico demuestra que el 56% de los docentes dan a conocer que Si se
ha detectado errores en los descuentos salariales, mientras que el 37.0%
mencionan que NO se ha presentado el caso de un descuento salarial por no laborar
y el 7% desconoce si se ha presentado casos en las que se descuente por no

laborar.
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Grafico No. 7 Errores en descuentos salariales.

(Existe un mecanismo claro para reportar y corregir errores en los descuentos?
26 repuestas

® No S @ Desconozeo

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

Ante los resultados de este grafico se observa que, los docentes en un 45% dan a
conocer que NO existe un mecanismo claro para reportar y corregir los descuentos
salariales, el 37% resalta que Si existe un mecanismo claro para realizar
correcciones, el otro 18% proporciona una respuesta de desconocimiento ante la

situacion.

Grafico No. 8 Comprobante detallado ante descuentos.

(Se proporciona comprobante o justificacion detallada de los descuentos
aplicados?
26 repuestas

@ si No @ Desconozco

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

Con este grafico se demuestra que al 50% de los docentes NO les proporcionan un
justificante detallado ante los descuentos que les llegan a aplicar, el 44% de los
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docentes Si les muestran una justificacion detallada sobre los descuentos que les

llegasen a aplicar, mientras que el 6% restante desconocen si esta atencion existe.

Grafico No.9 Notificacion en cambios salariales.

¢Los docentes reciben informacién oportuna sobre cambios en sus percepeiones salariales?
26 repuestas

si @ No Desconozeo

18%
7%

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

Como se percibe en el grafico, los docentes dan a saber que NO reciben informacién
oportuna sobre los cambios en sus percepciones salariales, esta percepcion con un
45% de los encuestados, el 37% resalta que Si mientras que el restante 18%

DESCONOCE si se recibe de esta informacion.

Grafico No.10 Quejas frecuentes por errores ante salarios.

¢Se han presentado quejas recurrentes por descuentos incorrectos?
26 repusstas

Desconozca No @ Si

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

De acuerdo con el grafico, el 41% de los docentes encuestados, dan a conocer que

Si a que se han presentado quejas frecuentes por los errores ante los descuentos
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gue les han proporcionado, mientras que el 37% DESCONOCE y el 22.2%, da a

conocer que NO se han presentado en frecuencia este tipo de caso.

Grafico No.11 Formato tnico de solicitud de Dias Econémicos.

(Existe un formato tinico para solicitar dias econdémicos o permisos?

26 respuestas

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

Como se puede percibir en el gréfico, el 100% de los docentes encuestados, estan
conscientes que tienen un formato Unico para realizar una solicitud de dia

econdmico.

Grafico No.12 Capacitacion al personal para el correcto proceso.

:Se ha capacitado al personal en el proceso correcto para gestionar solicitudes?

26 repusstas

Si @ Desconozco @ No

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

Como se observa en el gréfico, el 41% da a saber que NO se ha capacitado al

personal para poder manejar un adecuado proceso y evitar errores, el 37% da a
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conocer que Si mientras que el 22%, destaca que DESCONOCEN si existen las

capacitaciones para que se maneje de mejor manera el proceso.

Grafico No.13 Flujo definido para enviar y aprobar solicitudes.

¢Hay un flujo definido y conocido para enviar y aprobar solicitudes?

26 repuestas

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

El gréfico, resalta que el 56% de los docentes NO tienen un flujo definido y conocido
para enviar y aprobar sus solicitudes, mientras que el restante 44% dan a

conocimiento que Si existe este flujo.

Grafico No.14 Demoras por ausencia de estandarizacion en el tramite.

:Se han observado demoras por falta de estandarizacion en los tramites?
26 repuestas
® s No @ Desconozco

o

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

En este grafico se puede apreciar que, el 41% de los docentes encuestados
proporcionan como respuesta a que Si se han presentado demoras por falta de
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estandarizacion al realizar los tramites. El 33% de los docentes, dan a conocer que
NO y el 26% DESCONOCE si existen demoras en los tramites.

Grafico No.15 Implementacién de un protocolo unificado.

(Considera necesario implementar un protocolo unificado para estos procesos?

26 repuestas

Desconozco No @ Si

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

En respuesta a esta interrogante que los docentes proporcionaron, el grafico
demuestra que, el 60% Si considera necesario implementar un protocolo unificado
para el proceso ante la solicitud de su Dia Econémico, mientras que el 33% NO lo

considera necesario y el 7% DESCONOCE si es necesario.

Grafico No.16 Tiempo perdido en area administrativa por resolver quejas.

(El drea administrativa dedica mucho tiempo a resolver quejas por permisos o
descuentos?
26 repuestas

® Desconozco @ No si

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

Como se puede observar en el presente grafico, el 67% de los docentes
DESCONOCEN si el area administrativa dedica mucho tiempo a resolver quejas por
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permisos o descuentos, el 18.5% menciona que Si, mientras que el restante 14.8%

responde que NO hay dedicacién ante la resolucion de quejas.

Grafico No.17 Personal para la eficiencia del proceso.

¢ Falta personal suficiente para gestionar eficientemente estas solicitudes?

26 repuastas

® No si Desconzco

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

El grafico demuestra que el 63% NO considera necesario de personal para poder
gestionar de manera eficiente el proceso de solicitudes, el 30% DESCONOCE vy el
7.4% Si estad de acuerdo con la propuesta de requerir mas personal para la

eficiencia en las solicitudes.

Grafico No.18 Atraso en la productividad del area académica.

(Los conflictos generados afectan la productividad del area académica?

26 repusstas

Desconzeo No @ si

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

En el grafico No. 18, se demuestra que el 50% de los docentes Si les afecta en su
productividad el estar resolviendo los conflictos, el 30% revela que NO y el restante
18.5% DESCONOCE si les afecta en su productividad la aclaracion de errores que

se llegasen a presentar en el proceso.
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Grafico No.19 Sistema para medir y reducir carga administrativa.

(Exisle un sistema para medir y reducir la carga administrativa?

26 repuesias

Desconozco @ No @ Si

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

El 52% de los docentes dan a conocer que NO existe un sistema para medir y
reducir la carga administrativa, el 40% de los docentes DESCONOCEN si existe
dicho sistema y el 7% considera que Si existe un sistema para medir y reducir la

carga administrativa.

Grafico No.20 Automatizar procesos para reducir problemas.

(Cree que automatizar procesos ayudaria a reducir estos problemas?

26 repuestas

@® Si @ Desconozco No

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Interpretacion:

En el dltimo gréafico se da a conocer que, de los 26 docentes el 78% proporcionan
como respuesta a que Si es conveniente automatizar los procesos para que exista
reduccion de problemas, el 11% DESCONOCE y el otro 11% destaca que NO es

necesario automatizar el proceso.
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4.2 DIAGNOSTICO.

En la siguiente tabla, se da a conocer de manera clara las circunstancias en las que
se encuentra el plantel a través de observaciones y datos concretos, en donde se

proporciona una evaluacion para proporcionar soluciones y lograr objetivos.

Las evidencias se presentan en orden alfabético correspondiente a cada problema:
Problema uno (A, B, C), problema dos (D, E), problema tres (F, G, H), problema

cuatro (I).
Tabla No. 1 Diagnéstico.
NO | PROBLEMA SOLUCION EVIDENCIA
1 No hay un|Se dara a conocer el contrato que|A) Contrato Colectivo de
registro claro|opera CECYTEM en el personal|Trabajo.
de quién|académico, dentro del Capitulo|B) Circular.

aprueba o
rechaza las

solicitudes de

Quinto en la clausula 23, menciona
gue los docentes sindicalizados,

tienen derecho a 5cinco dias

C) Formatos de horarios de

atencion.

dias econdmicos, estos deben ser

econdmicos. |solicitados con tres dias de
anticipacién, a menos que sean de
situacion emergente.

Aunado, se implementa una
circular que va dirigida al personal
involucrado en el proceso, donde
se estipula con claridad el proceso
para realizar la solicitud y a quién
(s) deben dirigirse, esta debe estar
firmada por todos los participantes
involucrados con la finalidad de

tener un control y respaldo de

conocimiento ante el proceso.
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Se colocara el area

académica

en
las fotografias vy
las
del

proceso. Con el proposito de que

horarios de atencion de

personas  encargadas

sea mas transparente y tengan

s

en conocimiento en qué

momento pueden hacer la

solicitud de su dia econdmico.

Los docentes,
frecuentemente
reportan
errores en sus
descuentos
injustificados

salariales.

Se implementara una bitacora en

donde se registren los dias
econémicos que van solicitando
los docentes.

De igual manera, se implementa
la elaboraciéon de un reporte de
los dias econdémicos que se
registran cada semana, de lunes
a jueves. Cada jueves se
entregara el reporte al area de
Administracibn para que este
continue su proceso direccionado
a Direccion General y el docente

reciba su salario sin errores.

D) Bitacora de Control Interno

E) Formato de reporte para entrega a
departamento de Administracion.

F) Lista de control de dias

econémicos.
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Ausencia de un

proceso
estandarizado,
ya que no

existe un flujo
claro para
solicitar y
gestionar las

solicitudes.

Existe un formato para la solicitud

de un Dia Econdmico, sin

embargo, se implementan
algunos ajustes para mejorar el
formato.

Se utilizard la aplicacion de
Telegram para comunicar el
estatus de los dias econdémicos,
ya debido a

particularidades benéficas que

que las
posee esta aplicacion, serd un
medio de comunicacion en el
que, a través de un grupo, se les
informe a los orientadores y
demas areas sobre qué docente
y en qué dia serd su ausencia
para que se les comunique a los
alumnos y se tomen medidas de

prevencion y control.

G) Formato Unico de solicitudes
H) Uso de una red social

“Telegram”

Sobrecarga
administrativa

por quejas.

Se implementa un diagrama de
flujo en el area académica para
gue sea visualizado y el personal
involucrado en este proceso
tenga en claridad como es el
proceso de inicio a fin y asi
disminuir las incidencias.

Se llevara a cabo un cuestionario
gue se les aplicara a los docentes
para medir su satisfaccion ante la

reestructuracion del proceso.

I) Diagrama de Flujo.
J) Cuestionario de satisfaccion a

docentes.

Fuente: Elaboracion propia, 2025.
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4.3 PROPUESTAS DE SOLUCION.
Las acciones para resolver las dificultades del proceso son las siguientes:

Dentro de la primera problematica, se detectdé que no hay un registro claro de quién
aprueba o rechaza las solicitudes de dias economicos. Por lo que se

proponen las siguientes soluciones:

Solucion A) Contrato Colectivo de Trabajo: Este contrato que opera CECYyTEM
para el personal académico, dentro del Capitulo Quinto en la clausula 23,
menciona que los docentes sindicalizados, tienen derecho a cinco dias
econdmicos, estos deben ser solicitados con tres dias de anticipacion, a

menos que sean de situacién emergente.
Imagen No. 4 Contrato colectivo de Trabajo.

CAPITULO QUINTO
DE LOS DIAS DE DESCANSO Y VACACIONES

CLAUSULA 22.- El Colegio anualmente dara a conocer el calendario oficial, con apego al
Calendario Escolar emitido por la Direccién General de Educacion Media Superior del Gobierno
del Estado de México.

CLAUSULA 23.- El Colegio otorgara cinco dias economicos por semestre escolar al Personal
Académico sindicalizado, debiendo solicitarlos por escrito con tres dias hébiles de anticipacion,
salvo en caso de urgencia en que podran ser otorgados en menor tiempo del sefialado. Estos dias
no afectarén el beneficio del Personal Académico Sindicalizado para el Estimulo al desempefio
del Personal Docente, siempre y cuando no rebase el 10% de inasistencias permitido por el
instrumento referido y cuya base de célculos es: El nimero de horas/semana/mes por 16 semanas

entre 0.10.

No se otorgaran mas de dos dias consecutivos, y preferentemente evitando que sean en dias
viernes o lunes.

Por ende, los docentes y las areas involucradas en el proceso deben tener en vital
conocimiento sobre este contrato, ya que testifican uno de los beneficios
laborales justo y equilibrado, siendo de importancia para el inicio del proceso
gue se lleva a cabo y el control de este, debido a que se estipula con cuantos
dias de anticipacion deben realizar la solicitud y a cuantos dias econdmicos

tienen autorizacion.
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Solucién B) Circular: Se implementa una circular que va dirigida al personal
docente basificado, Coordinacibn Académica, subdireccion Académica y
Subdireccion Administrativa, donde se estipula con claridad el proceso para

realizar la solicitud y a quién (s) deben dirigirse.

Imagen No. 5 Circular.

) 753 | Wugiics. | EDUCACION

""2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Ixtapaluca, Estado de México a de abril de
CIRCULAR NO. XXXX

DOCENTES CATEGORIA BASE
COORDINACION ACADEMICA
SUBDIRECCION ACADEMICA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PRESENTE

En base al “Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico del CECYTEM”, derivado de la cldusula
23, Capitulo Quinto, me refiero a usted para informarle sobre el proceso que debe realizar para la solicitud
de su dia econdmico, con la finalidad de garantizar transparencia, eficiencia administrativa y satisfaccion
docente ante dicho proceso.

Por lo tanto, se establecen los siguientes pasos para dicho proceso:

1. Solicitud del formato: El docente solicita su dia econémico al Coordinador Académico con una semana
de antelacién, en su defecto tres dias habiles.

2. Area de Coordinacién Académica: El Coordinador Académico se dirige al drea de subdireccién Académica
para obtener el formato de solicitud de dia econémico.

3. Llenado de Formato: El docente llena el formato con los datos solicitados y el Coordinador Académico
rubrica la solicitud, procedimiento que indica autorizacion.

4. Area de Subdireccién Académica: El coordinador Académico se dirige con la asistente del subdirector
Académico para que se recolecten las firmas que se estipulan en el formato, siendo la del subdirector y
directora del plantel.

5. Subdireccion Administrativa: Se realiza un reporte de los formatos de dias econémicos que han solicitado
los docentes, en donde firma de elaboracién el coordinador académico y firma de recibido la subdirectora
administrativa.

6. Resguardo del reporte: Se resguardan los reportes en el drea de Subdireccién Académica para tener un
control y respaldo de este.

7. Formato de control: En el drea Académica, estara disponible un formato de control de los dias
econdmicos que han solicitado los docentes para que tengan conocimiento y conciencia de cudntas
solicitudes han adquirido.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo. Quedo atenta a cualquier duda.

ATENTAMENTE

Directora del Plantel.

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Al ser implementada la circular, debe ser firmada por todos los participantes
involucrados con la finalidad de tener un control y respaldo de conocimiento

ante el proceso, evitando problemas futuros.
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Solucién C) Horarios de Atencion: Se colocara en las areas de Coordinacion
Académica, Subdirecciéon Académica y Jefatura de oficina de subdireccion
académica los horarios de atencion.

Imagen No. 6 Horarios de atencion.

~ 5 HORARIOS DE ATENCION:
ENCION:

JEFE DE OFICINA

il

Edificio

Fuente: Elaboracién Propia, 2025

Como se puede observar, en los formatos a implementar, se integra las
respectivas fotografias de las personas encargadas de las areas, siendo las
involucradas en el proceso, con el proposito de que el proceso sea mas
transparente y tengan en conocimiento con quién y en qgué momento pueden

hacer la peticion de su dia econémico.
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En la segunda problemética detectada reside en que los docentes, frecuentemente
reportan errores en sus descuentos injustificados salariales, por lo que se proponen

las siguientes estrategias.

Solucion D) Bitacora de Control Interno: Se implementa una bitacora de control
interno en la jefatura de oficina perteneciente al area de Subdireccion
Académica en donde se registren los dias econdémicos, que contemple datos
como los son: No., Fecha de solicitud, quién solicita, No. De dia econdémico
correspondiente, fecha en que gozara el dia'y No. Telefénico.

Esta solucion se implementa con el objetivo de tener un respaldo de control
y confiabilidad con la persona encargada de la jefatura de oficina, siendo una
bitacora exclusiva y de responsabilidad para dicha area, evitando incidencias

de extravio.
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Solucion E) Formato de reporte para entrega a departamento de Subdireccidn
Administrativa: Se llevara a cabo la elaboracion de un reporte de los dias
econdémicos que se registran cada semana, de viernes a jueves. Cada jueves
se entregara el reporte al &rea de Subdireccion Administrativa para que este
continue su proceso direccionado a Direccion General y el docente reciba su

salario sin errores.

Imagen No. 7 Formato de reporte de Dias Econémicos.

REPORITE DE DiAS EGONOMICOS. Del 02 de Mayo al 08 de Mayo.

CLAVE DE WOMERE DEL SERVIDOR FECHA DE DI A

no REFORTE PUBLICO INEIDENCIA GOZAR

1 |0B/S/202K PRIMER DIAECONOMICO 14/05/202%

2 |08Mms/20% SEGUNDO DIA ECEONOMICO _[16/05/200%

3 |oBms/20% TERCER DI ECONOMICO 15/05/202%

4 |oBmsiz02x CUARTO DA ECONOMICO 13/05/202%

5 |08/M5/202 QUINTO DIA ECONOMICO

Elabora Recibe
COORDINADORACADEMICO SUDIRECCION ADMINISTRATIVA

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Este reporte llevara el formato de un encabezado que contenga titulo y fecha
de la semana a la que corresponde el reporte, en pie de pagina que contenga
la firma de coordinacion académica y de subdireccion administrativa. Una
tabla con los datos de: No., Clave de reporte (fecha en que se presenta el
reporte), Nombre del servido publico, incidencia (No. De dia econémico que

goza) y Fecha de dia a gozar.
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Solucion F) Lista de control de dias econdémicos: Se implementara una lista de

los docentes que tienen derecho a esta prestacion.

Imagen No. 8 Lista de Control de Dias Econdmicos.

SEMESTRE 25-25
DIAS ECONGMICOS (5)
DOCENTES

r_

20

22

24

26

28

Fuente: Elaboracién propia, 2025.

Como se puede observar, el listado contiene el numero de dias econdmicos
a los que tienen derecho los docentes, lo cual cada que el docente lo solicite
y se haga el proceso, se registrara en este formato la fecha en el que gozé

su dia.
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De acuerdo con la tercera problemética en la que se detectd ausencia de un
proceso estandarizado, ya que no existe un flujo claro para solicitar y

gestionar las solicitudes, se proponen las siguientes soluciones:

Solucién G) Formato unico de solicitudes: Existe un formato para la
solicitud de un Dia Econdémico, sin embargo, se implementan algunos

ajustes para mejorar el formato.

Imagen No. 9 formato de Solicitud de Dias Econdémicos.

iy commoce estavooe 4 Secretaria de Educacién,
B 555 | "Puies-  EDUCACION Clonia ot e
#Elpodar desarit et Subsecretaria de

Educacion Media Superior

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".

Ixtapaluca, Estado de México de de 202X.

SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS
PERSONAL ACADEMICO

NOMBRE DEL DIRECTOR (A) DEL PLANTEL
DIRECTOR (A) PLANTEL
PRESENTE

Quien suscribe: y en base a la Clausula 23, Capitulo

Quinto del “Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico del CECyTEM”, me permito solicitar el dia (Fecha:

dia, mes y afio): como dia econémico correspondiente al:

(primero, segundo, tercero, cuarto, quinto).

Correspondiente al semestre: NON PAR

Agradeciendo de antemano su consideracion, quedo a sus 6rdenes.

Atentamente

Nombre y firma del interesado

Autoriza Vo.Bo.
NOMBRE DEL SUBDIRECTOR (A) NOMEBRE DEL DIRECTOR (A)
Subdirector (a) Académico del Director (a) del Plantel
Plantel

RUBRICADO POR COORDINADOR ACADEMICO:
NO.:
KCCG/labb.

+

Fuente: CECyTEM, Plantel Ixtapaluca, 2025.

Como se puede observar, los aspectos a implementar son: el titulo que
especifica que es un formato de solicitud para docentes y no para

administrativos, la implementacion de un espacio dentro del reporte para la

86



rabrica de coordinacion académica que representa la autorizacion del
formato y el No. De formato para los andlisis que se realizan al final de cada

semestre.

Solucion G) Uso de una red social “Telegram”: Debido a las particularidades
benéficas que posee esta aplicacion, sera un medio de comunicacion en el
que, a través de un grupo dentro de la aplicacion, se les informe a los
orientadores y demas areas sobre qué docente y qué dia sera su ausencia
para que se les comunique a los alumnos y se tomen medidas de prevencion

y control.

Imagen No. 10 Uso de la Aplicacién Telegram.

Academico Team

Orientacion por favor eecuerden a los chicos
pasen por sus formatos en los horarios
estabmecidos

Enterada

o %

Enterada

o #

Buen dia, enterada
0 #

Buena tarde, los siguientes docentes no asisten al plantel:
il N jueves 03 de abril.
-. jueves 03 de abril.

"' M W ) :04deabril
*

Buena tarde

Derivado de la ausencia del profesor Luis Alberto
el dia de mafiana, no se citara al grupo 415.

v &

Buena tarde Derivado de la ausencia del profesor L...

Enterado

El maestro Luis Alberto Romero confirma que
mafana 3 de abril no asistira al plantel.

7 de abril

‘ 2025 Alumnos Certificacion

Fuente: CECYTEM, Plantel Ixtapaluca, 2025.
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Finalmente, en la problematica de sobrecarga administrativa por quejas, se propone

lo siguiente:

Solucion H) Diagrama de Flujo: Este diagrama estara implementado en el area
académica para que visualmente, todo el personal involucrado en el proceso

tenga claro como es el proceso de inicio a fin.

Imagen No. 11 Diagrama de Flujo del Proceso de solicitud de Dias Econémicos.
SOLICITUDDE DIAS ECONOMICOS.

DOCENTE COORDINACION ACADEMICA ~ JEFATURA DE OFICINA  SUBDIRECCION ACADEMICA DIRECCION SUBDIRECCIGN ADMINISTRATIVA
El docente solicita un
S
Coordinador Académico

'gozar de un Dia
o solicita un formato a
Jefatura de oficna

Se devuelve el formato 4
I—l * Recoleccion de Ia'ﬂrma ] T
llenado con ks de subdireccion mde direcadn

académica

G
z

A
h 4
Y

datos que solicitan,

36N del de los
Firma el reporie el e > Liad < El reporte se entrega, se
Coordinador Académica WzEm T 2 comobora y es frmado por
>
\/[-\ subdireccion administrativa.
Seinforma enla
plataforma de Telegram

El reporte se resguards en
intemo de la

A

]

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Esta solucién con la finalidad de disminuir las incidencias sobre a quiénes
tienen qué dirigirse para solicitar su formato y tengan en vital consideracion
todo el proceso por el cual recorre su peticion ante la solicitud de un dia

econdémico y si el procedimiento inicia mal, culminara de la misma forma.
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Solucién I) Cuestionario de satisfaccion a docentes: Se llevara a cabo un
cuestionario que se les aplicara a los docentes para medir su satisfaccion

ante la reestructuracion del proceso.

Imagen No. 12 Cuestionario de Satisfaccién a Docentes.

CUESTIONARIO DE SATISFACCION AL CLIENTE.

1. ¢Estas familiarizado con el nuevo proceso de solicitud de dias
econémicos?

-Si

- No

- Parcialmente

2. ¢ Cuan facil es para ti solicitar dias econémicos a través del nuevo proceso?
- Muy facil

- Facil

- Neutral

- Dificil

- Muy dificil

3. ¢Cuanto tiempo te toma obtener una respuesta a tu solicitud de dias
econémicos?

- Menos de 24 horas

- 24-48 horas

- Respuesta inmediata

4. ; Estas satisfecho con el nuevo proceso de solicitud de dias econémicos?
- Muy satisfecho

- Satisfecho

- Neutral

- Insatisfecho

- Muy insatisfecho

5. Ante esta reestructuracion, ¢Se redujeron las incidencias de obtener un
salario injustificado?

- Si
- No

6. ¢Tienes alguna sugerencia para mejorar el proceso de solicitud de dias
econémicos?

Fuente: Elaboracion propia, 2025.

Esto con la finalidad de obtener informacién y saber si con la reestructuracion
del proceso, se ha logrado que sus salarios los obtengan correctamente, sin

incidencias.
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CONCLUSIONES.

La importancia de comprender la reestructuracion, los procesos y los
procedimientos radica en su capacidad para impulsar el funcionamiento eficiente y
organizado de cualquier institucién u organizacion. Una reestructuracién adecuada
permite identificar areas de mejora, optimizar recursos y adaptar estructuras a las

necesidades cambiantes, logrando asi un modelo mas dinamico vy flexible.

Contar con un proceso claramente estructurado, permite ejecutar las tareas de
forma coherente, lo que disminuye la posibilidad de errores y evita la repeticion
innecesaria de actividades. Esto no solo mejora la productividad, sino que también
proporciona claridad a los involucrados, estableciendo un camino estructurado
hacia el cumplimiento de objetivos. Los procedimientos, por su parte, funcionan
como guias practicas que detallan los pasos especificos para ejecutar un proceso,

asegurando consistencia y coherencia en las acciones.

En conjunto, estas tres herramientas son fundamentales para construir un sistema
transparente, equitativo y sostenible que fortalezca tanto la confianza como la
satisfaccion de los integrantes de una organizacion. Su correcta implementacion no
solo soluciona problemas actuales, sino que también establece una base solida para

la mejora continua y la adaptabilidad futura.

La reestructuracion del proceso de solicitud de dias econdmicos ha permitido una
optimizacién significativa en la administracion interna del CECyTE del Estado de
México, plantel Ixtapaluca. La definicion precisa de los procedimientos permite
agilizar los tiempos de atencion, evitar la repeticion innecesaria de actividades y
minimizar los errores ocasionados por la falta de calidad en los tramites anteriores.
Esto no solo acelera la respuesta hacia los docentes, sino que también disminuye
la carga laboral administrativa, permitiendo que el personal encargado de esta
gestion se concentre en otras actividades estratégicas y de mayor relevancia para

la institucion.



Por lo tanto, la hipotesis de este trabajo de investigacion, se ha confirmado, ya que,
gracias a la investigacion realizada, se fueron confirmando cada una de las
problematicas que se fueron planteando. El plantel Ixtapaluca, ha mejorado su
proceso debido a las soluciones que se implementaron, esta reestructuracion
permite a cada uno de las personas involucradas a cuidar su procedimiento,

llevando de mejor manera un control, transparencia, equidad y confianza.

Ademas, el manejo de herramientas tecnoldgicas, como plataformas digitales para
realizar las solicitudes y dar seguimiento a las mismas, minimiza el uso de recursos
fisicos, como papel, y mejora el registro y la trazabilidad de los datos. Este enfoque
no solo contribuye a la sustentabilidad, sino que también asegura que las solicitudes
sean manejadas de manera mas ordenada y eficiente, eliminando posibles

conflictos o malentendidos.

En términos organizativos, la mejora en la eficiencia administrativa fortalece la
percepcion de profesionalismo y capacidad del CECyTE por parte del cuerpo
docente, fomentando un ambiente de confianza mutua y colaboraciéon. Con
sistemas mas agiles, los docentes pueden enfocarse en sus responsabilidades
pedagdgicas, sabiendo que los tramites que requieren estan siendo atendidos de

manera efectiva y transparente.

La identificacidon en la trazabilidad en los procesos de aprobacion y rechazo de dias
economicos representa un avance significativo en la gestion administrativa del
CECyTEM, Ixtapaluca. Este logro permite identificar con claridad y precision a las
personas responsables en cada etapa del proceso, generando una mayor rendicién
de cuentas y minimizando posibles discrepancias o conflictos derivados de la falta

de informacion.

Gracias a la trazabilidad, se han establecido registros detallados y accesibles que
documentan el flujo del proceso, desde la recepcion de la solicitud hasta la decision
final y su ndmina. Esto no solo facilita la supervision y control, sino que también

garantiza que cada decision esté respaldada por criterios claros y transparentes.



Todas las propuestas de solucion implementadas fomentan un entorno de confianza
entre los docentes y la administracion, ya que los solicitantes pueden consultar el
historial de su tramite y obtener respuestas fundamentadas en caso de

inconformidades.

Ademas, reduce significativamente la opacidad en el manejo de las solicitudes,
promoviendo un sistema mas justo y equitativo. Al tener plena claridad sobre
quiénes aprueban o rechazan las solicitudes y bajo qué criterios, se fortalece la
percepcion de profesionalismo y ética dentro de la institucién, consolidando una

cultura organizacional mas transparente y eficiente.

La implementacion de mecanismos de trazabilidad fortalece la transparencia en los
procedimientos, al tiempo que incrementa la confianza institucional, optimiza la
gestion administrativa y sienta las bases para replicar practicas eficientes en otros

contextos organizacionales.

Finalmente, dentro de los propdsitos principales fue lograr un impacto positivo
directo en la satisfaccién del personal docente ya que de esta manera se logra
simplificar los tramites y ofrecer un procedimiento mas transparente y accesible, los
docentes experimentan una disminucion en el nivel de estrés relacionado con las
gestiones administrativas. Esto fortalece su percepcion de ser valorados vy

respetados por la institucion, mejorando su bienestar general.

Ademas, al garantizar una respuesta mas rapida y eficiente, los docentes sienten
que la institucion responde de manera proactiva a sus necesidades, lo que refuerza

su confianza y compromiso con el entorno laboral.

La satisfaccion del personal trasciende el ambito individual, ya que impacta de
manera directa en la calidad del desempefio colectivo y en la solidez de las
relaciones dentro del equipo docente. Un personal contento es mas propenso a
mantener relaciones laborales armoniosas, colaborar en proyectos y transmitir una
actitud positiva hacia sus estudiantes. Este impacto positivo genera un circulo
virtuoso que beneficia tanto a los docentes como a la calidad educativa que el
CECyTE ofrece.



En resumen, la reestructuracion no solo mejora los procesos administrativos, sino
que contribuye de manera significativa al bienestar emocional y profesional de los
docentes, fortaleciendo su vinculo con la institucion y promoviendo un ambiente
laboral mas saludable y productivo, pues como recurso humano, son de importancia
dentro de la institucién, ya que el rol de transmitir conocimientos a futuras

generaciones es de gran responsabilidad y su trabajo debe ser valorado y justo.
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ANEXOS.

Anexo 1.

Contrato Colectivo de Trabajo.

CAPITULO QUINTO

DE LOS DiAS DE DESCANSO Y VACACIONES

CLAUSULA 22.- El Colegio anualmente dara a conocer el calendario oficial, con apego al
Calendario Escolar emitido por la Direccion General de Educacion Media Superior del Gobierno
del Estado de México.

CLAUSULA 23.- El Colegio otorgara ¢inco dias econémicos por semestre escolar al Personal
Académico sindicalizado, debiendo solicitarlos por escrito con tres dias hébiles de anticipacion,
salvo en caso de urgencia en que podran ser otorgados en menor tiempo del sefialado. Estos dias
no afectaran el beneficio del Personal Académico Sindicalizado para el Estimulo al desempeiio
del Personal Docente, siempre y cuando no rebase el 10% de inasistencias permitido por el
instrumento referido y cuya base de célculos es: El nimero de horas/semana/mes por 16 semanas
entre 0.10.

No se otorgaran mas de dos dias consecutivos, y preferentemente evitando que sean en dias
viernes o lunes.
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Anexo 2.

Circular.
itees | "Pmixico« | EDUCACION
il poder de servirl o o 2 o gt o2,
"2025. Bicer io de la vida municipal en el Estado de México”.
Ixtapaluca, Estado de México a de abrilde .
CIRCULAR NO. XXXX

DOCENTES CATEGORIA BASE

COORDINACION ACADEMICA

SUBDIRECCION ACADEMICA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PRESENTE

En base al “Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico del CECYTEM”, derivado de la clausula
23, Capitulo Quinto, me refiero a usted para informarle sobre el proceso que debe realizar para la solicitud
de su dia econdmico, con la finalidad de garantizar transparencia, eficiencia administrativa y satisfaccion
docente ante dicho proceso.

Por lo tanto, se establecen los siguientes pasos para dicho proceso:

1. Solicitud del formato: El docente solicita su dia econémico al Coordinador Académico con una semana
de antelacion, en su defecto tres dias habiles.

2. Area de Coordinacién Académica: El Coordinador Académico se dirige al drea de subdireccion Académica
para obtener el formato de solicitud de dia econémico.

3. Llenado de Formato: El docente llena el formato con los datos solicitados y el Coordinador Académico
rubrica la solicitud, procedimiento que indica autorizacién.

4. Area de Subdireccién Académica: El coordinador Académico se dirige con la asistente del subdirector
Académico para que se recolecten las firmas que se estipulan en el formato, siendo la del subdirector y
directora del plantel.

5. Subdireccion Administrativa: Se realiza un reporte de los formatos de dias econémicos que han solicitado
los docentes, en donde firma de elaboracion el coordinador académico y firma de recibido la subdirectora
administrativa.

6. Resguardo del reporte: Se resguardan los reportes en el area de Subdireccién Académica para tener un
control y respaldo de este.

7. Formato de control: En el drea Académica, estard disponible un formato de control de los dias
econémicos que han solicitado los docentes para que tengan conocimiento y conciencia de cuantas
solicitudes han adquirido.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo. Quedo atenta a cualquier duda.

ATENTAMENTE

Directora del Plantel.




Anexo 3.

Horarios de Atencion de Subdireccion Académica.

‘
e :

e, Mo

d Edificio “A", Pasillo Principal , primera oficina ala Izquicrda. 4



Anexo 4.

Horarios de Atencion de Coordinacion Académica.

=

ATENCION:
’ ION

ORARIOS

Edificio “\", Pasillo Principal , segunda oficina a la Derecha.



Anexo 5.

Horarios de Atencion de Jefatura de Oficina.

HORARIOS DE ATENCION:
JEFE DE OFICINA




Anexo 6.

Formato de Reporte de Dias Econdmicos.

REPORTE DE DiAS ECONOMICOS. Del 02 de Mayo al 08 de Mayo.
CLAVE DE NOMBRE DEL SERVIDOR FECHA DE DA 4

NO. REPORTE PUEBLICO INCIDENCIA GOZAR

1 |DBMDE/202 PRIMER DIA ECONOMICO 14/05/202X

2 |DB/S/202X SEGUMDO DIk ECEONOMICO | 16/05/202X

3 |DBMD5/202X TERCER DiA ECONOMICO 15/05/202X

4 |DB/OS202 CUARTO DA ECONOMICD 13/05/202X

5  |DB/5/202X QUINTO DIA ECONOMICO

Elabocra Recibe

COORDIMADORACADEMICO SUDIRECCIOM ADMIMISTRATIVA



Anexo 7.

Formato de Solicitud de Dias Econdmicos.

MEXICO

3 A Secretaria de Educacién,
ME‘;."&E ‘ EDUCAC'ON . i Clencla, Tecnologia e Innovacién
iEl poder de sarvir! ) | oo Subsecretaria de

Educacién Media Superior

""2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Ixtapaluca, Estado de México, de de 202X

SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS
PERSONAL ACADEMICO

NOMBRE DEL DIRECTOR (A) DEL PLANTEL
DIRECTOR (A) PLANTEL
PRESENTE

Quien suscribe: y en base a la Clausula 23, Capitulo

Quinto del “Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico del CECyTEM”, me permito solicitar el dia (Fecha:

dia, mes y afio): como dia econdémico correspondiente al:

(primero, segundo, tercero, cuarto, quinto).

Correspondiente al semestre: NON PAR

Agradeciendo de antemano su consideracion, quedo a sus érdenes.

Atentamente

Nombre y firma del interesado

Autoriza Vo.Bo.
NOMBRE DEL SUBDIRECTOR (A) NOMBRE DEL DIRECTOR (A)
Subdirector (a) Académico del Director (a) del Plantel
Plantel
RUBRICADO POR COORDINADOR ACADEMICO:
NO.:
KCCG/labb.




Anexo 8.

Aplicacion Telegram.

Academico Team

Orientacion por favor eecuerden a los chicos
pasen por sus formatos en los horarios
estabmecidos

i

Enterada

0 #

Enterada

Buen dia, enterada

O

Buena tarde, los siguientes docentes no asisten al plantel:
‘W T jueves03de abril.
jueves 03 de abril.

'-i.n-,-'-‘ ‘Wi | :04deabril

*

Buena tarde

Derivado de la ausencia del profesor Luis Alberto
el dia de mafiana, no se citara al grupo 415.

v &

——ay et i

Buena tarde Derivado de la ausencia del profesor L...

Enterado

El maestro Luis Alberto Romero confirma que
mafana 3 de abril no asistira al plantel.

7 de abril

M 2025 Alumnos Certificacién




Anexo 9.

Diagrama de flujo del proceso de solicitud de Dias Econémicos.

SOLICITUDDE DIAS ECONOMICOS.

DOCENTE COORDINACION ACADEMICA JEFATURA DE OFICINA  SUBDIRECCION ACADEMICA DIRECCION SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA




Anexo 10.

Cuestionario de Satisfaccion Docente.

CUESTIONARIO DE SATISFACCION AL CLIENTE.

1. ¢(Estas familiarizado con el nuevo proceso de solicitud de dias
econoémicos?

- Si

- No

- Parcialmente

2. ;Cuan facil es para ti solicitar dias econémicos a través del nuevo proceso?
- Muy facil

- Facil

- Neutral

- Dificil

- Muy dificil

3. ¢Cuanto tiempo te toma obtener una respuesta a tu solicitud de dias
econdémicos?

- Menos de 24 horas

- 24-48 horas

- Respuesta inmediata

4. ; Estas satisfecho con el nuevo proceso de solicitud de dias econémicos?
- Muy satisfecho

- Satisfecho

- Neutral

- Insatisfecho

- Muy insatisfecho

5. Ante esta reestructuracion, ;Se redujeron las incidencias de obtener un
salario injustificado?

-Si
- No

6. ;Tienes alguna sugerencia para mejorar el proceso de solicitud de dias
econdémicos?





