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Resumen

Este informe de la Practica Profesional Dirigida se centra en la creacion e implementacion de una
propuesta enfocada en un programa de capacitacion para el personal de La Escuela Nacional de
Ciencias Comerciales, San Juan Sacatepéquez, Guatemala, la cual se dedica a la formacion

profesional de jovenes en la carrera de Perito Contador.

En el capitulo uno tenemos el marco contextual en donde se concluye la informacion de la
institucion en donde se llevo a cabo la Practica Profesional Dirigida, entre otros, su descripcion,
cantidad de alumnos, secciones y grados en la carrera de Perito Contador, parte informativa como
datos generales, historia, misién y vision, estructura de su organizacion y nombres de las
autoridades, la ubicacion geogréfica y los lugares de acceso. .Asi mismo las fortalezas con que

cuenta la institucion y sus limitantes, con el planteamiento de la problemaética detectada.

En el capitulo dos, tenemos, el diagndstico institucional, en donde se nos da a conocer por medio
del FODA las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la institucion educativa,
informacién que se obtuvo por medio de la metodologia de observacién y entrevistas a algunos
de los trabajadores. Obtuvimos asi, el arbol de problemas y de €l deriva el arbol de objetivos, en

donde se plasma las posibles soluciones a los problemas detallados.

En el capitulo tres tenemos el marco tedrico, encontramos la revision de literatura y perspectiva
tedrica del trabajo. Se analizan y se exponen enfoques que se consideran validos para la

propuesta planteada como solucion al problema de la institucion.

El capitulo cuatro es en si, la propuesta elaborada, planteada y ejecutada para la solucion del
problema institucional, dando a conocer su nombre, que es programa de capacitacion sobre
comunicacion asertiva, trabajo en equipo e inteligencia emocional al personal de la Escuela
Nacional de Ciencias Comerciales de San Juan Sacatepéquez, Guatemala, asi también su
justificacion, que da como resultado el beneficio del buen trabajo de los docentes y repercute

principalmente en la calidad del proceso ensefianza-aprendizaje, los objetivos que se desean



alcanzar. También encontramos el desarrollo de la propuesta de mejora, con sus actividades
programadas, la metodologia empleada, los recursos utilizados, el tiempo y el presupuesto de la
actividad. EIl monto del presupuesto donado e invitados que trabajaron adhonorem, ayudando asi
al desarrollo profesional de los empleados de la institucion. Los temas desarrollados fueron:

trabajo en equipo, comunicacion asertiva e inteligencia emocional.

En el capitulo cinco, se sistematiza la propuesta, dando a conocer las experiencias vividas en el
desarrollo de la actividad, plasmadas por medio de una linea del tiempo, indicando fechas del
trimestre en que se llevé acabo todo el proceso. Se detalla también cada uno de los pasos que se
dieron en su ejecucion y sus actividades y como resultado de las principales lecciones aprendidas

en esta experiencia Unica.

Finalizando el proceso de esta Préactica Profesional Dirigida, encontramos las conclusiones de
todo lo que hemos visto en su desarrollo de una forma global.



Introduccion

El proceso de la Practica Profesional Dirigida se centra en la creacion e implementacion de una
propuesta enfocada en un programa de capacitacion para el personal docente de la Escuela

Nacional de Ciencias Comerciales, San Juan Sacatepéquez, Guatemala

Se escogid esta propuesta debido a que las personas son seres sociales por naturaleza y que mejor
que vivir en armonia, en un ambiente agradable de convivencia de valores como la colaboracion,
respeto, amor, empatia, comprension, entre otros. Todos somos parte de una sociedad y en
nosotros esta el primer cambio para generar nuevas expectativas de un mundo mejor y sobre todo
en el ambiente educativo, donde estamos formando jovenes, individuos que seran entes de

cambio en su comunidad y del pais.

Esta propuesta tuvo como fin implementar el programa de capacitacion sobre comunicacion
asertiva, trabajo en equipo e inteligencia emocional, para alcanzar los objetivos por medio de la
aplicacion de técnicas de comunicacion para lograr una buena inteligencia emocional en el
ambito laboral cotidiano, convertir el trabajo en un ambiente agradable, de participacion en
trabajo de equipo y buena comunicacién entre la comunidad educativa, para lograr una mejora en
el centro educativo en cada una de sus actividades, al cultivar y nutrir ese espiritu de
compafierismo, ademas, adquirir una mejor habilidad de comunicacion y tacticas para dar a
conocer las disposiciones de la direccién a todo el personal, para que sean bien recibidas y

ejecutadas en colaboracién y apoyo.



Capitulo 1

1. Marco contextual

1.1  Descripcion de la institucién

La Escuela de Ciencias Comerciales de San Juan Sacatepéquez, es una institucion publica que
pertenece al Ministerio de Educacion, del que depende administrativa, técnica, financiera y
académicamente. Ubicada en la segunda calle 7-23 de la zona 2, del municipio de San Juan
Sacatepéquez, departamento de Guatemala, teléfono 6630-2732, correo electrénico

comerciosjs@hotmail.com, presta sus servicios en la jornada vespertina, en horario de 13:00 a

18:00 horas. El equipo de trabajo esta compuesto de directora, subdirectora, dos secretarios, una
contadora y 21 docentes; de los cuales 8 laboran con contrato 021, 2 contratados por la
municipalidad, 5 contratados por padres de familia y 6 presupuestados en el reglén 011. Se
cuenta con 5 secciones de cuarto grado, 6 secciones de quinto grado y 5 secciones de sexto grado,
con un total de 784 estudiantes que optan al titulo de Perito Contador. La nota de promocion se

integra con 65% de zona, dos parciales de 20 y 15 puntos cada uno, para un total de 100.

Financieramente depende del Ministerio de Educacion, por medio de la Ayuda de Gratuidad y

contribuciones de la Junta de Padres de Familia.

1.2 Resefia historica de la institucion

En 1970 un grupo de maestros de la localidad de San Juan Sacatepéquez, se unieron para crear el
Instituto Nacional de Educacion Bésica, “Republica de Austria” jornada matutina, al ver la
necesidad de fundar un establecimiento publico para la educacion basica, credndose a los tres
afios (1973) la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales adscrita al Instituto “Republica de

Austria”, funcionando asi por 22 afios.


mailto:comerciosjs@hotmail.com

La Escuela Nacional de Ciencias Comerciales se separa del Instituto “Republica de Austria”
mediante el Acuerdo Ministerial No. 427 con fecha del 24 de octubre de 1995, siendo su primer

director Eugenio del Aguila.

1.3 Visién y Misién

1.3.1 Vision

Ser una institucion educativa que brinde educacion de calidad a través de la constante
preparacion y actualizacion del personal, para formar profesionales comprometidos que sirvan a
la comunidad.

1.3.2 Mision

Somos una institucion educativa que contribuye en la formacion académica de los jovenes, con el
objetivo de proporcionar profesionales al servicio de la comunidad, para el desarrollo del

municipio y al pais.

1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama

[ Director

[ Subdirector

[ Personal Docente ] [ Contadora ] [ Secretario l y Il ] [ Personal Operativo ]




[ Estudiantes ]
1.4.2 Autoridades

Directora: Licda. Maria Estela Boj Patzan

Subdirectora: Hilda Rosaicela Calderén Maldonado de Tel6n
Contadora: Rosmery Patzan

Secretario I: Juan Francisco Ruiz

Secretario I1: Sandra Patricia De Leodn

1.5 Ubicacién geogréfica

La institucion esta ubicada en el casco urbano, en la 2da. Calle 7-23 de la zona 2, del municipio
de San Juan Sacatepéquez, departamento de Guatemala, con el nimero de teléfono 6630-2732.
La ruta de ingreso por Calzada San Juan, Brisas, San Pedro Sacatepéquez y como rutas alternas
tenemos via por ElI Aguacate y Ciudad Quetzal, San Raymundo, Pachali. En las mismas
instalaciones labora por la jornada matutina el Instituto Nacional de Educacion Baésica
“Republica de Austria”, JM, al este colinda con la escuela de nifias Belarmino Molina y la
escuela de varones, Filadelfo Ortiz. Los alumnos pueden utilizar las instalaciones municipales

del estadio y campos deportivos.




Imagen tomada de Google earth

1.6 Fortalezas de la institucion

Personal completo

Buenas instalaciones para la realizacion de las tareas educativas
Docentes con buenas relaciones humanas

Cuenta con su organigrama

Cuenta con una direccion y subdireccion

Los docentes tienen su especialidad

Cuentan con un reloj con huella digital

Tienen departamento de contabilidad

Contratacion al reglén 011 a docentes

Hay docentes por contrato y por municipal

Establecimiento con tres jornadas

1.7 Limitantes de la institucion

No poseen PEI

No poseen POA

No poseen archivos y documentacion de historia
Falta de apoyo de los docentes a direccion

Los conserjes no cumplen con sus asignaciones
Falta de organizacion dentro de las comisiones
Abuso de autoridad por parte de padres de familia

Falta de colaboracion de los docentes por contrato a la direccion
1.8 Problematica inicial detectada

El descontento de los docentes en la manera que se dan las instrucciones por parte de direccion
para realizar las actividades dentro del establecimiento y las medidas a acatar en diferentes

situaciones laborales.



Capitulo 2

2  Diagnostico institucional

2.1 Problemética

Segun la observacion y entrevistas realizadas se evidencio en el personal administrativo, docente
y operativo de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales de San Juan Sacatepéquez,
descontento en las medidas y decisiones tomadas por la direccion, en cuanto al desarrollo de las
diferentes labores cotidianas y estas situaciones también se experimenta en las actividades de la

institucién, por lo cual se manifiestan en forma negativa y dando poca o nada colaboracion a

direccion.

2.2 FODA sistémico

FODA Area administracion

del talento humano

Fortalezas (+)
Personal completo
Buenas instalaciones para la
realizacion de las tareas educativas
Docentes con buenas relaciones
humanas
Cuenta con su organigrama
Cuenta con una direccion y
subdireccion
Los docentes tienen su especialidad
Cuentan con un reloj con huella digital
Tienen departamento de contabilidad
Contratacion al reglén 011 a docentes
Hay docentes por contrato y por
municipal

Establecimiento con tres jornadas

Oportunidades (+)
Acreditacion y certificacion
(DIGEACE)
Capacitaciones de
motivacion, superacion y
trabajo en equipo
Ser una institucion de
prestigio en la comunidad
Ayuda de la comunidad
Apoyo de las autoridades

municipales




Debilidades (-)
No poseen PEI
No poseen POA
No contienen archivos y
documentacion de historia
Falta de apoyo de los
docentes a direccion
Los conserjes no cumplen
con sus asignaciones
Falta de organizacién dentro
de las comisiones
Abuso de autoridad por parte
de padres de familia
Falta de colaboracion de los
docentes por contrato a la

direccion.

Estrategias
Creacion de comisiones para elaborar
proyectos y planes (PEI, POA)
Creacion de un archivo historico de la
institucion
Realizacion de talleres de trabajo en
equipo
Formular una comisién tripartita de las

tres jornadas

Estrategias
Llenar formulario AYC-
FOR-02 (DIGEACE)
Creacion de manual de
funciones para conserjeria
Solicitud de aprobacién de
nuevas plazas en reglén
011 en la Departamental
Solicitud a la
Municipalidad para

ampliacion el edificio

Amenazas (-)
Presentacion de demandas
contra autoridades del
establecimiento
Abuso de autoridad por el
gobierno escolar

Estrategias
Realizar evaluaciones del personal
administrativo y de servicios
Establecer los limites de funciones por
medio de un manual en cada una de las
organizaciones de cada jornada
Realizacion de talleres de relaciones

humanas

Estrategias
Dar a conocer los derechos
laborales como las
obligaciones
Asesoria legal para
responder a las demandas

presentadas




2.3 Arbol de problemas

Incumplimiento
en las ordenes y

Formacioén de ° ! . .
asignaciones Indiferencia en las

grupos y divisiones
en los docentes

actividades

Rebeldia No opinar ni
Crpiticas a sugerir mejores
direccién o nuevas ideas

para las
actividades

Falta de apoyo y colaboracién de parte de los docentes

a la direccion de la Escuela Nacional de Ciencias
Comerciales de San Juan Sacatepéquez.

y
Falta de contratos o
al reglén 011 por Incompatibili Asignaciones
parte del dad con las dudosas por parte
Ministerio de ideas de la de direccién
Edeaeian direccion
Contratos municipales Desacuerdo en las La direccién exige mas a los
y de padres de familia propuestas de docentes en sus
direcc.ié.n o las responsabilidades
comisiones




2.4 Arbol de obj

Trabajo en equipo

|

etivos

OPCION 4

RELACION DE LA INTELIGENCIA
EMOCIONAL EN EL AMBITO

LABORAL
Trabajo apegado
a instrucciones y Integra comisiones
asignaciones para la planificacion y

realizacion de

_‘_/ actividades

- Disciplina Los docentes
Crltlca§ sugieren 'y
constructivas promueven nuevas

ideas

Los docentes apoyan y colaboran a la direccién de Ia
Escuela Nacional de Ciencias Comerciales de San
Juan Sacatepéquez.

/

OPCION 2

APLICAR UNA ENCUESTA
A LOS DOCENTES PARA
CONOCER LA FALTA DE

APOYO Y

/

Dla!ogo con Los docentes reciben
Director instrucciones y
Departamental Reciben con agrado lineamientos para
ofreciendo las ideas de la ejecutar las
contratos 021 direccién actividades

para el préximo
afio

/

Con laJunta de
Padres de Familia se

acordod subir el salario

a los Docentes

contratados por ellos

La direccidn aplica un

La comunicacién es instrumento de evaluacién
asertiva para cada actividad
OPCION 1 OPCION 3
FOMENTAR LA COMUNICACION PROMOVER EL TRABAJO EN EQUIPO
ASERTIVA




2.5 Metodologia

La investigacidon-accion se instala en el paradigma epistemoldgico fenomenoldgico y toma
aportes del paradigma del cambio porque genera trasformaciones en la accion educativa. Para el
fenomenoldgico, la conducta humana, lo que la gente dice y hace, es producto del modo en que

define su mundo (Taylor y Bogdan, 1996, p. 23).

Una forma de indagacion introspectiva colectiva emprendida por participantes en situaciones
sociales con objeto de mejorar la racionalidad y la justicia de sus practicas sociales o educativas,
asi como su comprension de esas practicas y de las situaciones en que éstas tienen lugar (Kemmis
y McTaggart, 1988, p. 9)

La investigacidn-accion en su primitiva delimitacion por Kurt Lewin remitia a un proceso
continuo en espiral por el que se analizaban los hechos y conceptualizaban los problemas, se
planificaban y ejecutaban las acciones pertinentes y se pasaba a un nuevo proceso de
conceptualizacién. La manera en que Lewin concebia ese proceso estaba aln cargada de
supuestos elitistas y de concepciones del cambio social alucinadas con la eficacia de la accion
instrumental (Carr y Kemmis, 1988, p. 175-177).

Esta metodologia se implementd durante el proceso porque se analizaron los hechos procurando
mejorar las practicas sociales de los agentes internos de la institucion objetivo. Por medio de la
observacion e interaccion con la Directora Administrativa del centro educativo, con algunos
docentes, personal administrativo, con el propésito de analizar la situacion en que convivian los

colaboradores.
2.6  Técnicas
Dentro del proceso de diagnéstico se implementd las técnicas de observacion y lluvia de ideas

para lo cual, primeramente, se observd aspectos fisicos, pedagogicos y administrativos en la

gestion técnica administrativa. Con ello se detectaron una variedad de necesidades o



probleméticas. Asi mismo, se realizaron preguntas orales con respecto a la problemética
identificada, dando lugar a la técnica de lluvia de ideas. De acuerdo a lo que expone Pardinas:

La observacion es la accion de mirar detenidamente, en el sentido del investigador es la
experiencia, es el proceso de mirar detenidamente, o sea, en sentido amplio, el experimento, el
proceso de someter conductas de alguna cosa o condiciones manipuladas de acuerdo a ciertos
principios para llevar a cabo la observacion. Observacidon significa también el conjunto de cosas
observadas, el conjunto de datos y conjunto de fendmenos. En este sentido que pudiéramos

Ilamar objetivo, observacion equivale a dato, a fendmeno, ha hecho (Pardinas, 2005:89).

Original de F. Osborn (1963), desarrollada e investigada por D. de Prado (2000). La lluvia de
ideas es una técnica basica en creatividad. Puede utilizarse aisladamente o como parte de otra,
como las relaciones e inmersion tematica, etc. podrian desarrollarla dos o0 més personas. Con un
grupo de clase, su proceso puede pasar por varios momentos: creacion de un clima de confianza,
interés y muy polarizado a la actividad, comunicacion de la consigna y definicion del tiempo y

definicion clara del objetivo.

En el proceso desarrollado para el diagndstico se implemento la técnica de observacion enfocada
en las acciones del grupo de colaboradores de la institucion objetivo. También se observé la
gestion administrativa y actividades. Se hizo un analisis de la situacion con entrevistas realizadas
a personas seleccionadas. En la lluvia de ideas, se detectaron diversidad de necesidades,
sobresaliendo la comunicacion asertiva, el trabajo en equipo e inteligencia emocional por parte de

los trabajadores.

2.7 Instrumentos

Para poder obtener informacion confiable y necesaria para la formulacién de la propuesta se
utilizé varios instrumentos como el cuestionario donde a través de preguntas se encuentra las
causas de la problematica, como lo menciona Hernandez, las preguntas del cuestionario pueden

ser estructuradas o semi-estructuradas, para ésta investigacion se lleva a cabo éstas Gltimas para

10



obtener informacion cualitativa. Las entrevistas semi-estructuradas, se basan en una guia de
asuntos o preguntas y el entrevistador tiene la libertad de introducir preguntas adicionales para

precisar conceptos u obtener informacion sobre temas deseados (Hernandez et al,2003:455)

En el proceso de diagndstico se utilizé la técnica de FODA, la cual estima Thompson como: ...
el hecho que una estrategia tiene que lograr un equilibrio o ajuste entre la capacidad interna de la
organizacion y su situacion de carécter externo; es decir las oportunidades y amenazas”
(Thompson, 1998:185).

Otro instrumento muy util para la recopilacion de datos fue la observacién, como lo indica
Pardinas (2005, 90) “En la investigacion social la observacion de fendmenos sociales son las
conductas humanas, conducta quiere decir una serie de acciones o de actos que perceptiblemente
son vistos u observados en una entidad o grupo de entidades determinadas”. Otra técnica
utilizada fuera entrevista “...es comunicacion primaria que contribuye a la construccion de la
realidad, instrumento eficaz, de gran precision en la medida que es fundamental en la
interrelacion humana”. Galindo (1998, 277)

2.8 Informantes

Segun Taylor (1989), dependiendo de la posicion epistemoldgica y teorica del investigador, de
habla de informante clave y portero. Se puede decir, que el informante es una persona capaz de
aportar informacién sobre el elemento de estudio y el portero, ademas, de ser un ser un
informante clave, es una persona que se sitta en el campo y ayuda en el proceso de seleccion de
participantes en el caso de realizar entrevistas o grupos focales. Ambos conceptos también
provienen de la etnologia, siendo el portero la persona que facilita la entrada y el informante
clave la persona que completaba la generacion de informacion de la observacion participante
mediante entrevista informal. Por lo tanto, los porteros e informantes claves son personas que
permiten a los investigadores cualitativos acercarse y comprender en profundidad la realidad

social a estudiar.
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En toda investigacion de corte cualitativo, por ser considerado un disefio flexible, no se deberia
conocer a priori ni el numero ni el tipo de informantes, mas bien es fruto del propio proceso que
genera con el acceso al campo del investigador. Se debe estar dispuesto a cambiar de curso
después de las entrevistas iniciales. Lo importante es el potencial de cada caso para ayudar al
investigador en el desarrollo de comprensiones tedricas sobre el &rea estudiada de la vida social
(Glaser y Strauss, 1967, citado por Taylor, 1989).

Las personas que participan otorgando informacion para la investigacion cualitativa cominmente
se denominan participantes o informantes. Estos pueden involucrarse voluntariamente en un
estudio o ser seleccionados por la o el investigador, por sus particulares conocimientos,
experiencias u opiniones relacionadas con el estudio” (Burns, 2004:11). Debido a que el
informante (cualquier persona que sea entrevistada) es alguien que tiene el conocimiento cultural
nativo, el entrevistador etnogréafico no debe predeterminar las respuestas “por tipos de cuestiones
preguntadas (Jiménez, 1996:47). Al efectuar el diagndstico se obtuvo la colaboraciéon de la
Sefiora Directora Licenciada Maria Estela Boj, de la subdirectora, secretarios y docentes, al ser
entrevistados se convirtieron en informantes para obtener informacion relevante y veridica para
encontrar la solucion mas viable a la problemaética detectada. Se utilizaron como técnicas de
recopilacién de datos la observacion y entrevista, considerandose las apropiadas para el tipo de

investigacion.

2.9 Resultados del diagnéstico institucional

Los resultados que se obtuvieron del diagndstico institucional hacen referencia a hallazgos que se
describen a continuacion: los docentes demuestran su descontento por las acciones y decisiones
arbitrarias que toman las autoridades del instituto. La forma y habilidades no efectivas de
comunicacion para trasmitir instrucciones al personal de parte de direccion. Lo referido es
sensible en las diferentes situaciones que se viven en el &mbito educativo. En la realizacion de
las actividades y trabajo diario se evidencia muy poca voluntad de los docentes para realizarlas.
No se ejecuta el trabajo en equipo, lo anterior afecta en el proceso ensefianza-aprendizaje, las

actividades programadas y en la consecucion de objetivos institucionales.
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Capitulo 3

3 Marco teorico

3.1 Gestion del talento humano

Yoder, Dale, (1980) define la gestion del talento humano como la designacién de un extenso
campo de relaciones entre hombres, relaciones humanas que existen por las necesidades.
Colaboracion de hombres y mujeres en el proceso de empleo de la industria moderna. Por ello,
para logar la gestion del talento humano es necesario la planificacion y el trabajo en equipo
desarrollando una cultura organizacional, para logar los objetivos planteados por la institucion,
sin descuidar la motivacion y capacitacion ya que es una ventaja para desempefiar cada quien su
funcién correctamente, al aplicar sus conocimientos, habilidades y toma de decisiones adecuadas
para brindar el servicio que realmente se merecen los estudiantes, al desarrollar una

comunicacion asertiva y dinamica.

En la gestion del talento humano se debe tomar en cuenta los siguientes aspectos, segun lo indica
Idalberto Chiavenato (2011),

a. Reclutamiento

Se indica que: El reclutamiento implica un proceso que varia de acuerdo con la organizacion. En
muchas organizaciones, el inicio del proceso de reclutamiento depende de una decision de linea.
En otras palabras, el departamento de reclutamiento no tiene autoridad para efectuar ninguna
actividad al respecto, sin que el departamento en el que se encuentre la vacante haya tomado la
decision correspondiente. Como el reclutamiento es una funcion de Staff, sus medidas dependen

de una decision de linea, que se oficializa con una especie de orden de servicio.

b.  Seleccién de personal
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Se define como: hay un dicho popular que dice que la seleccion consiste en elegir al hombre
adecuado para el sitio adecuado. En otras palabras, la seleccion busca entre los candidatos
reclutados a los mas adecuados para los puestos disponibles con la intencion de mantener o

aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficiencia de la organizacion.

C. Induccién

Es fundamental para la interaccion entre la organizacion y el ambiente, la cual lo definen como la
organizacion y el ambiente tienen una relacién intima y constante. Una de las cualidades mas
importantes de una organizacion es su sensibilidad y adaptabilidad, es decir, su capacidad para
percibir y adaptarse a la variabilidad de los estimulos. Una organizacion sensible y flexible es
versatil y capaza de redistribuir sus recursos de manera que maximice su adecuacion y mejore su

rendimiento para alcanzar sus objetivos.

d.  Capacitacién

Es el proceso educativo de corto plazo aplicado de manera sistematica y organizada, por medio
del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en

funcién de objetivos definidos.

e.  Recompensa

En el &mbito laboral es bien importante y se puede observar como la remuneracion econémica,
las prestaciones sociales, la calidad de vida en el trabajo y las relaciones con las personas, para
ello nos indica que para operar con ciertos estandares, las organizaciones cuentan con un sistema
de premios (es decir, de incentivos para estimular determinados comportamientos) y de sanciones

(castigos o0 penalizaciones, reales o potenciales para inhibir comportamientos).

f. Evaluacion del desempefio
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Es una apreciacion sistematica de como se desempefia una persona en un puesto y de su potencial
de desarrollo. Toda evaluacién es un proceso para estimular o juzgar el valor, excelencia y
cualidades de una persona. Para evaluar a los individuos que trabajan en una organizacion se
aplican varios procedimientos que se conocen por distintos nombres, como evaluacion del

desempefio, evaluacion de métodos, evaluacion de los empleados, etcétera.

g.  Cultura Organizacional

Chiavenato (1989, 464) presenta la cultura organizacional como modo de vida, un sistema de
creencias y valores, una forma aceptada de interaccion y relaciones tipicas de determinada
organizacion. Segun Jests Guerrero (2009) define a los principios y valores como que los
principios son verdades profundas y universales similares a las leyes de la fisica. No cambian
con el tiempo, han existido y existiran siempre, son validos para cualquier persona, en cualquier
lugar y en cualquier situacion. Los principios son practicos y pueden ser utilizados para obtener

resultados positivos y Utiles en el mundo real.

h.  Valores y principios

Son creencias individuales o de grupo y determinan o fomentan ciertos comportamientos o
formas de pensamiento. Los valores evolucionan con el paso del tiempo y de las generaciones;
son relativos en su aplicacion y pueden arrojar resultados positivos si se basan en los principios
correctos, asimismo pueden arrojar resultados negativos si se aplican sobre principios incorrectos.
i. Comunicacion

Para Idalberto Chiavenato, comunicacion es el intercambio de informacién entre personas.

Significa volver comun un mensaje o una informacion. Constituye uno de los procesos

fundamentales de la experiencia humana y la organizacion social.
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3.2 Diferencia entre grupo de trabajo y equipo de trabajo

La mayor parte del trabajo en las organizaciones se realiza en unidades, equipos 0 grupos
pequefios (Bolman-Deal 1995). Es importante conocer la definicion de ambas palabras; para

poder establecerlas diferencias que existen entre los conceptos.

Un grupo pueden formarse, a partir de la estructura de la organizacion, para lograr un objetivo en
particular o por deseos personales de satisfacer determinadas necesidades (Castro-Guerrero 2002,
p. 2). EIl término equipo de trabajo, estan formados por un grupo pequefio de miembros, con
niveles de habilidades complementarias, con un propdésito o vision verdaderamente significativa,
con objetivos y metas especificas, con una propuesta de trabajo clara y un sentido de

responsabilidad mutua. (Morales, 1995).

Estudiar los grupos y equipos de trabajo que coexisten en cualquier organizacién para saber como
organizarlos, utilizarlos y multiplicar sus resultados, es una estrategia consistente de desarrollo

organizacional. (Castro-Guerrero, 2002).

3.3 ¢Por que trabajar en equipo?

Existen dos posibles respuestas segin la perspectiva desde donde se mire. Desde la Optica
individual, trabajar en equipo se justifica por razones de seguridad (proteccién de amenazas
comunes), de autoestima (reconocimiento de la contribucién individual en el logro de los
objetivos), de beneficio mutuo (recibe el reconocimiento y beneficios obtenidos colectivamente)

y de sociabilidad (satisfaccion de la necesidad de estar con otros). (Franco y Velasquez, 1995).

3.4 Conflictos en los equipos de trabajo

El trabajo en equipo expone a los miembros de éstos a un riesgo personal y profesional, ya que el
trabajo requiere que cada miembro confie en el lider y viceversa para producir resultados.

Cuando algunos de los integrantes no logran alcanzar sus objetivos, se prueba esta confianza, es
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entonces que el resto de los miembros creen poder alcanzar metas individualmente y ahi la
interdependencia aumenta. Los equipos de trabajo podrian fallar si no se delega autoridad, si
todos los miembros no tienen los mismos intereses ocupacionales y si el equipo no esta
suficientemente capacitado. (Dubrin, 2003). Por todo lo anterior, se puede ver afectado el
desempefio y rendimiento del equipo por esta situacion, ya que los resultados no se podran dar si

el equipo no trabaja conjuntamente en la obtencion de sus metas.

Se entiende por conflicto (Viveros, 2003), cualquier situacion en la que se dé diferencias de
intereses unida a relacion de interdependencia. EIl conflicto es inherente a toda actividad en la
cual se relacionan seres humanos. Sin embargo, es muy importante saber solucionar los
conflictos que surjan en un equipo de trabajo para impedir que éstos obstaculicen obtener las
metas u objetivos de la organizacion. Muchos de los conflictos interpersonales e intra-
organizacionales pueden provenir de las fuentes de comunicacion, por cuanto pueden surgir de
problemas semanticos, malos entendidos y/o ruido en los canales de comunicacién, (Pacheco,
2005). Las fallas en los equipos de trabajo nacen de procesos disfuncionales, los cuales afectan
la eficacia, (Durbin, 2003), éstos son: polarizacién del grupo, holgazaneo social y pensamiento
grupal. La inteligencia emocional es aquella que nos permite manejar los sentimientos y las
emociones que el ser humano posee, como la habilidad que tiene de acceder y generar
sentimientos como resultado de pensamientos, la habilidad de comprender la emocién y su
regulacién para crecer intelectualmente, para percibir, comprender y manejar las relaciones

sociales.

3.5 Inteligencia Emocional

La Inteligencia emocional segin Daniel Goleman (1995), publicada en su obra titulada

“Inteligencia Emocional” nos dice:

La inteligencia emocional es una forma de interactuar con el mundo que tiene muy en cuenta los
sentimientos, y engloba habilidades tales como el control de los impulsos, la autoconciencia, la

motivacién, el entusiasmo, la perseverancia, la empatia, la agilidad mental. Ellas configuran
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rasgos de caracter como la autodisciplina, la compasion o el altruismo, que resultan
indispensables para una buena y creativa adaptacion social. Seglin Salovey y Mayer (1997,
2007) indican que la inteligencia emocional se estructura con cuatro ramas interrelacionadas que

son.

Percepcion emocional: las emociones son percibidas, identificadas, valoradas y expresadas. Se
refiere a si mismo, en otros, a través del lenguaje, conducta, en obras de arte, masica, etc. Incluye
la capacidad para expresar las emociones adecuadamente. También la capacidad de discriminar

entre expresiones precisas e imprecisas, honestas o deshonestas.

Facilitacion emocional del pensamiento: las emociones sentidas entran en el sistema cognitivo
como sefiales que influencian la cognicion. Las emociones priorizan el pensamiento y dirigen la
atencion a la informacion importante. EIl estado de humor cambia la perspectiva del individuo,

desde el optimismo al pesimismo, favoreciendo la consideracion de multiples puntos de vista.

Comprensién emocional: comprender y analizar las emociones empleando el conocimiento
emocional. Las sefiales emocionales en las relaciones interpersonales son comprendidas, lo cual
tiene implicaciones para la misma relacion. Capacidad para etiquetar emociones, reconocer las
relaciones entre las palabras y las emociones. Se consideran las implicaciones de las emociones,
desde el sentimiento a su significado; esto es comprender y razonar sobre las emociones para

interpretarlas.

Regulacion emocional (emotionalmanagement): regulacién reflexiva de las emociones para
promover el conocimiento emocional e intelectual. Los pensamientos promueven el crecimiento
emocional, intelectual y personal para hacer posible la gestion de las emociones en las situaciones
de la vida. Habilidad para distanciarse de una emocion. Habilidad para regular emociones en
uno mismo y en otros. Capacidad para mitigar las emociones negativas y potenciar las positivas,

sin reprimir o exagerar la informacion que trasmiten”.
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Capitulo 4

4 Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Programa de capacitacion sobre comunicacion asertiva, trabajo en equipo e inteligencia
emocional al personal de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales de San Juan

Sacatepéquez, Guatemala

4.2 Introduccion

Cuando existe un grupo de personas, como en la institucién educativa donde se realizd la
Préctica Profesional Dirigida, las relaciones de poder, aspecto ineludible de todas las relaciones
sociales, son generadoras de conflictos. Considerando la desigualdad existente en cualquier
orden jerarquico, debido a las diferencias que hacen Unicos a cada uno de los individuos que
conforman el grupo de trabajo. Esto es lo hermoso de la vida, la variedad, porque nos permite
percibir los diferentes puntos de vista y sugerencias. Lo complejo es trabajar en acuerdo como
un gran equipo de trabajo. Esto fue lo que se observo desde un inicio en la institucion. Por ello
se tuvo el interés en desarrollar una propuesta enfocada a presentar una posible solucion a los
conflictos encontrados.

Los objetivos que orientaron el trabajo realizado fue implementar una capacitacion para todo el
personal de la institucion para reforzar con nuevas técnicas en la comunicacion asertiva, propiciar
un ambiente agradable en la participacion en las diferentes actividades, asi formular el trabajo en
equipo y al mismo tiempo conocer técnicas sobre inteligencia emocional aplicadas

principalmente en el &mbito laboral.

Es importante atender estos aspectos para la ejecucion profesional de la tarea educativa con los
estudiantes como receptores de esa actividad laboral de este grupo de docentes. Se esperaba
darle la debida atencion a cada situacién de conflicto. Como resultado final de la capacitacion, se

plante6 una cultura organizacional enriquecida con practica de valores basicos partiendo del

19



espacio vital. También mejorar el estdndar del proceso de ensefianza-aprendizaje dirigido a cada
estudiante, va a incidir en las relaciones entre de las personas que conforman el grupo social
objetivo.

4.3 Justificacion

Para un centro educativo que se enfoca en la busqueda de un proceso de ensefianza-aprendizaje
de calidad, es menester que todas las areas que llevan a cabo dicho proceso de forma profesional.
Es importante que areas administrativa, académica y operativa realicen sus labores con
compromiso y responsabilidad para el desarrollo en las diferentes actividades para la consecucion
de los objetivos de la institucion. Lo anterior se favorece con una buena comunicacion y
ambiente de confianza, agradable y colaboracién, en donde se respetan y desarrollan las

habilidades de cada integrante.

Asi mismo para la solvencia de los diferentes conflictos encontrados, al fortalecer de esta manera
la integracion de toda la comunidad educativa el proceso de toma de decisiones por parte de
direccién no descuidar la atencién de las siguientes situaciones clasificadas como hallazgos a ser
atendidos: Las habilidades y actitudes que se necesitan para realizar el trabajo en equipo, las
técnicas de comunicacion lineal y horizontal, lograr un desempefio humano con una inteligencia
emocional positiva y mejorar el servicio a los estudiantes en la realizacion de las diferentes
actividades. Por medio de la ejecucion del programa de capacitacion sobre comunicacién
asertiva, trabajo en equipo e inteligencia emocional al personal de la Escuela Nacional de
Ciencias Comerciales de San Juan Sacatepéquez, Guatemala, se incidié positivamente en la

cultura organizacional de la institucion.

4.4  Planteamiento del problema de la propuesta

Los hallazgos encontrados por medio de la observacion y las entrevistas realizadas en la
instituciéon son: el personal administrativo, docente y operativo de la Escuela Nacional de

Ciencias Comerciales de San Juan Sacatepéquez, demuestran un descontento con las medidas y

decisiones tomadas por la direccion, en cuanto al desarrollo de las diferentes labores cotidianas,
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asi como en las actividades de la institucion, generando un ambiente contrario y de malestar por

lo cual se manifiestan en forma negativa y dando poca o nada colaboracion a direccion.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Implementar el programa de capacitacion sobre comunicacion asertiva, trabajo en equipo e
inteligencia emocional al personal de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales de San Juan

Sacatepéquez, Guatemala.

4.5.2 Especificos

o Aplicar nuevas técnicas para la comunicacion asertiva entre el equipo de trabajo
o Propiciar un ambiente agradable de participacion y trabajo de equipo en las diferentes
actividades

o Conocer técnicas sobre inteligencia emocional aplicadas al &mbito laboral.

4.6 Estrategia

Se identifico e invito a profesionales expertos para realizar un taller sobre comunicacion asertiva,
un taller sobre trabajo en equipo y una conferencia sobre inteligencia emocional. Se socializ6
este contenido por medio de una capacitacion presencial en el mes de noviembre, la ausencia de
estudiantes y tiempo disponible hizo el momento propicio para contar con la atencién plena de
los participantes. En este proceso participd el personal administrativo, docentes y personal
operativo., en una locacion ajena a las instalaciones laborales, como una granja para eventos con
areas verdes y salon adecuado para las actividades programadas. Se dio refaccion en el receso
de la actividad para socializar y unir al grupo en un ambiente distendido. Los beneficiarios
directos de esta actividad son los empleados de la institucion y los indirectos es la poblacion

estudiantil por ser el centro y razon del quehacer de la institucién objetivo.

21



4.7

Al efectuar la propuesta se espera alcanzar los resultados siguientes: cambio de actitud de parte
de direccién al utilizar nuevas técnicas de comunicacién, que los docentes trabajen en equipo y
con espiritu de compafierismo, al tener més participacion del personal en las actividades del

centro educativo creando asi un ambiente agradable.

Resultados esperados

conocimiento personal para establecer la singularidad de cada persona.

tolerancia y el respeto.

4.8 Actividades

Controlar las emociones partiendo del

Esto favorecera la

o Participacion activa en contenido sobre escucha asertiva, confianza y toma de decisiones.

o Dinamica rompe hielo qué tan asertivo soy.

o Resolucidn de problemas sobre el tema trabajo en equipo.

o Dinamica salvarse de naufragar.

o Dialogos simultdneos expositivos sobre el tema una inteligencia emocional.

o Circulo de discusion sobre los diez pasos a seguir para mejorar la inteligencia emocional

4.9 Cronograma de actividades
Estrategia FUES el Actividades WSS | ssa ] [isse Observaciones
esperados Sep Oct Nov
Participacion
Cambio de activa . en
. contenido
actitud de
sobre escucha
parte de .
Taller sobre . . asertiva,
. direccion al .
comunicacion i~ confianza vy
. utilizar nuevas 11
asertiva P toma de
técnicas de ..
N decisiones
comunicacion o,
Dinamica
rompehielos
“Qué tan

asertivo soy”
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Que los

Esto
favorecera la
tolerancia y el
respeto.

sobre los diez
pasos a seguir
para mejorar la
inteligencia
emocional

docentes
trabajen en
equipo y con Resolucién de
espiritu de problemas
Taller sobre comparfierismo, | sobre el tema
trabajo en al tener mas “Trabajo  en
equipo participacion equipo” 11
del personal en | Dindmica
las actividades | “Salvarse de
del centro naufragar”
educativo
creando asi un
ambiente
agradable.
Dialogos
Controlar las | simultaneos
emociones expositivos
partiendo del | sobre el tema
conocimiento | “Una
Conferencia personal para intelig_encie’a’
sobre e_stablec_er la Er,nouonal
S . singularidad de | Circulo de 11
inteligencia A
- cada persona. | discusion
emocional

4.10 Metodologia

Segun Kisnerman, (1977). Se define como Taller el medio que posibilita el proceso de formacion
profesional. Como programa es una formulacion racional de actividades especificas, graduadas y
sistematicas, para cumplir los objetivos de ese proceso de formacion del cual es su columna

vertebral.
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Se determiné aplicar esta metodologia ya que es dinamicas, practica, participativa y ayuda a
lograr el objetivo a alcanzar de trabajar en equipo como institucion y explotar los talentos de

cada uno de los participantes, al realizar las diferentes actividades.

La de conferencia, que se define de la siguiente forma:

Del latin conferentia, una conferencia es una disertacion en publico sobre algun tema

concreto.

Cuando el disertante es una personalidad famosa o reconocida, se habla de una conferencia.
Esto implica que la persona tiene amplios conocimientos y experiencias sobre el tema a tratar.
De la misma manera tampoco podemos olvidar que en muchas ocasiones hablamos de lo que
se conoce como conferencia donde una persona tiene previsto desarrollar un tema especifico.

(Julian Pérez Porto y Maria Merino, 2009)

Metodologia adecuada para los participantes. personas adultas y profesionales, se les presento
la conferencia de como lograr una comunicacién asertiva y sobre inteligencia emocional, al
ser presentadas por personas seleccionadas con amplios conocimientos de los temas,
auxiliados con la tecnologia de audiovisuales, enriqueciendo con dialogos simultaneos

expositivos., circulos de discusion y resolucién de problemas planteados.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

Las personas encargadas de la implementacion de la presente propuesta son, en su calidad de

Directora, la Licenciada Maria estela Boj, y Cesar Oswaldo Rojas Orive como practicante. El

seguimiento y evaluacién de resultados se ha programado para el final del primer bloque del ciclo

lectivo 2017 a cargo de las autoridades de la institucion.
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4,12 Recursos

4.12.1 Humanos

e Directora

e Subdirectora

e Contadora

e Secretarios

e Docentes

e Personal operativo

e Practicante, Cesar Oswaldo Rojas orive

4.12.2 Invitados:

e Licda. Alba Gloria Morales - Psicéloga
e Licda. Ana Isabel Garcia - Administracién de empresas

e Lic. Rudy Mancio - Psicdlogo y recreacionista

4.12.2 Materiales

e Centro de eventos “La Granjita”

e Mobiliario

e Equipo de sonido

e Computadora

e Equipo eléctrico

e Material de oficina

e Alimentos para refaccion

¢ Diplomas de reconocimiento para los invitados

e Material del contenido
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4.13 Presupuesto

Concepto Unidades Valor por unidad Valor total
Alquiler de 1 350.00 350.00
instalaciones
Sillas 30 1.00 30.00
Tableros 4 15.00 60.00
Manteles 4 10.00 40.00
Sobre mantel 4 5.00 20.00
Refaccion: 30
Crosaint
Coctel de frutas
Refresco o café 15.00 450.00
Material de oficina:

Fotocopias 200 0.25 50.00
Marcadores 5 6.00 30.00
Masking tape 1 5.00 5.00
Diplomas 3 5.00 15.00
Conferencistas 3 Ad honorem 0.00
Total Q. 1050.00
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Capitulo 5

5 Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

Es interesante tener la oportunidad de estudiar una institucion ajena. Por lo general, en el lugar
de nuestro trabajo no nos damos cuenta de los problemas que tiene la institucion y por ende las
soluciones. Lo importante de estas propuestas es proyectarse a la gestion educativa en el area de
la administracion del talento humano. Se observd durante la labor del disefio e implementacion
el descontento y la actitud negativa de los docentes hacia las autoridades de la misma. Un factor
que incidia en esta situacion era el tipo de cultura de la institucidn que se habia instaurado por no

atender a tiempo las falencias relacionadas al recurso humano.

Ademas, se obtuvo la buena experiencia de participar y que lo tomen en cuenta a uno en las
reuniones de la institucion, tanto con los docentes, alumnado y padres de familia. Asi mismo la
solicitud de sugerencias u opiniones para la resolucion de algunos casos, ayudar en los procesos
administrativos, como en una reunion con la supervisora del establecimiento, sintiéndose uno atil
y parte de la institucion. Al trabajar algunos proyectos y actividades con los docentes pudimos
observar y obtener informacién mas clara y precisa para poder conocer ambas versiones de su
situacion, y ayudar a formular la propuesta; al ser servicial y ayudar a otros sinceramente abre
puertas en todo lugar y recibir la confianza, apoyo y sobre todo la amistad. Al compartir esas
experiencias fortalecié nuestro conocimiento y poner en practica algunos de los conocimientos
adquiridos en el trascurso de la carrera y observar la importancia de estar preparado para

solventar situaciones y ser apoyo para otros.

También ayudo a aprender a gestionar, desde planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar.
Al buscar el lugar para la realizacion de la actividad, ver el mend mas indicado y acorde a la
experiencia y actividades realizadas, en el aspecto de negocios y de recursos econémicos, a los

invitados idéneos para desarrollar los temas, aplicando relaciones humanas, en aspecto de orden y
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responsabilidad. Al cumplir con mis obligaciones como practicante y dejar una buena imagen

personal, catedraticos y sobre todo de la universidad.

profesional.

5.2 Reconstruccion historica

Linea de tiempo

Crecimos como persona y como

Fecha Actividad Resultados

19 al 30 sep | Llenar cada una de las partes del Aprobacion del titulo y del problema
formato que requiere la propuesta dentro de la institucion a corregir

15 al 24 oct | Realizar visita al lugar La reservacion para la fecha y horario
Reservar las instalaciones y indicado de la actividad.
mobiliario Se escogid el menu y horario mas

indicado para el momento de la reunién
Se establecio la ruta mas corta y
trasporte mas accesible para los
participantes.

Se establecid la ubicacion del mobiliario
en el salon de actividades.

Se verifico el equipo de sonido y su
funcionalidad.

25 oct Elaborar cartas de solicitud para la Las cartas fueron redactadas
realizacion de la capacitacion y correctamente y entregadas, a donde
enviarlas a la Supervision corresponden, recibiéndolas con agrado.
Nororiente, San Juan Sacatepéquez,
como a direccion del
establecimiento.

31 oct Darle seguimiento a la respuesta de | Se obtuvo la aprobacion de parte de la

la carta de solicitud a Supervision

supervision con felicitaciones por este
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Nororiente de San Juan
Sacatepéquez, como a la Direccion

del establecimiento

tipo de actividades, manifestando su
apoyo a la capacitacion. Asi mismo la
Direccion acepto la propuesta y se
comenzd hace todos los preparativos
para su realizacion con agrado y

expectativa para logar los objetivos

planteados.

03 nov Reunion con la directora y Se llegd a un consenso de cada uno de
subdirectora del establecimiento para | los puntos a conducir y se dejé impresa
elaborar la agenda de la capacitacion | la agenda, lista para su desarrollo.
planteada, tomando nota de cada uno
de los puntos a desarrollar y el orden
de las actividades.

07 al 09 nov | Preparacion del material a utilizar en | Se observo un ambiente de seguridad y
cada una de las actividades, como los | confianza al dejar todo listo en sobres y
gafetes con los nombres de cada uno | cajas todo lo necesario y previsto a
de los asistentes, material de apoyo a | utilizar en la actividad de la
los participantes, los diplomas, capacitacion, y a las personas que se les
material de oficina y dar a conocer a | dieron asignaciones respondieron
las personas que van a colaborar en positivamente y felices por habérseles
la actividad sus asignaciones y tomado en cuenta, poniéndose a las
horario. Ordenes.

11 nov Realizacion de la capacitacion segun | La conduccion de la capacitacion estuvo

lo programado, donde mi persona fue
el conductor por medio de la agenda
elaborada en conjunto con la

direccion del establecimiento.

muy amena Y se dirigié segun los puntos
plasmados en la agenda, dandose todo en
orden y satisfactoriamente.

Los asistentes participaron muy
emotivamente en cada una de las

actividades, compartiendo sus destrezas,
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conocimientos y un momento de
felicidad y tranquilidad.

Se retiraron con un deseo de superacion
y de trabajar en equipo, con nuevas ideas
para implementar el préximo afio.

Al mismo tiempo satisfechos por los
expositores e invitdndolos para nuevas

capacitaciones.

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

La elaboracion de un programa de capacitacién sobre comunicacion asertiva, trabajo en equipo e
inteligencia emocional al personal de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales de San Juan
Sacatepéquez, Guatemala, se da al observar la deficiencia de estos puntos a reforzar por medio de
la capacitacion, planificada en conjunto con la direccidn del establecimiento, al no trabajar en
equipo, inconformidad al recibir las instrucciones de parte de la directora hacia los docentes y el
manejo de la inteligencia emocional. Estas eran las actitudes de los docentes en las actividades
que se realizaban con los estudiantes de la institucion. Dentro de la capacitacion se programaron
las siguientes actividades: taller sobre trabajo en equipo, dinamica salvarse de naufragar, mensaje
de Michael Jordan, diez puntos del trabajo en equipo. Conferencia sobre el tema de como lograr
una comunicacién asertiva, platica sobre comunicacion: escucha asertiva, confianza y toma de
decisiones, dinamica qué tan asertivo soy. Hacer una instruccidén programada sobre inteligencia
Emocional, platica sobre los diez pasos a seguir para mejorar la inteligencia emocional.
Obteniendo los resultados de parte de los asistentes unas participaron muy emotivamente en cada
una de las actividades, compartiendo sus destrezas, conocimientos y un momento de felicidad y
tranquilidad.

Se retiraron con un deseo de superacién y de trabajar en equipo, con nuevas ideas para
implementar el proximo afio. Al mismo tiempo satisfechos por los expositores e invitandolos para
nuevas capacitaciones, logrando asi el objetivo que es recibir de parte de los docentes el apoyo y

colaboracion a la direccion en cada una de las actividades de trabajo. Al sugerir nuevas ideas,
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tener mas disciplina, al trabajar bajo las indicaciones de direccion, criticas constructivas e

integracion de comisiones trabajando en armonia y equipo.

5.4  Principales lecciones aprendidas

En todo el proceso de la Practica Profesional Dirigida se adquiri6 muchas lecciones de
aprendizaje y reflexién en cada una de las etapas y al poner en practica los conocimientos

adquiridos en el trascurso de la carrera, entre los cuales tenemos los siguientes:

e Cada institucion de trabajo tiene sus propios problemas y desafios por enfrentar y resolver en
SUS procesos y operaciones cotidianas.

e Es necesario realizar las conciliaciones laborales para velar por las necesidades del empleado
y de la institucion para trabajar en armonia y ser parte de esa familia laboral.

e Como dirigentes debemos de pensar bien, planificar, delegar y supervisar las instrucciones

dadas para evitar contradicciones y malas decisiones y recibir el apoyo de los trabajadores.
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Conclusiones

Es importante como administradores educativos conocer cada uno de los reglamentos y
hacer que se cumplan, pero también debemos saber atender, comprender, manejar bien el

recurso humano de la institucion, ya que ellos son el motor de la labor cotidiana.

Con la experiencia vivida se reconoce que es importante la gestion escolar por medio de las
propuestas ya sean internas o externas, para solventar los desafios y retos, sobre todo en la

parte del recurso humano.

Al realizar la practica pude observar lo delicado y la responsabilidad que tiene uno como
administrador educativo, de desempefiar bien las actividades con un equilibrio en todos los

aspectos de la vida y no descuidando la administracion del recurso humano.
Al vivir la confianza, el respeto, la empatia, tener una buena relacién con todo el personal
me ayudd a abrir puertas en la institucion donde realicé mi Practica, ademas para solicitar la

ayuda a los invitados para desenvolverme en las gestiones para dicha actividad.

Por medio de propuestas bien elaboradas se puede resolver las debilidades, problemas y

desafios de una institucion y porque no decirlo de la vida misma.
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ANnexos

Anexo 1 Guia de entrevista

UNIVERSIDAD PANAMERICANA

Sede San Raymundo, Guatemala

Facultad de Ciencias de la Educacion

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Guia de entrevista

Datos Generales

Nombre entrevistado ‘

Edad: ‘ Escolaridad: Profesién:

Institucion donde labora

Cargo

Lugar de entrevista

Hora de inicio

\ Hora de término

Nombre entrevistador \

Bloque de preguntas

1. ¢Cdémo considera la administracién de la institucion? ¢Por qué?

2. ¢Qué podria hacer usted para mejor la efectividad de la administracion?

3. ¢ Qué cambios sugeriria que se deberian de hacer en la administracion?

4. ;Cémo docente como elaboran su trabajo de docencia y en las actividades?

Cierre de la entrevista
Antes de terminar, ¢dese afiadir algin aspecto mas que considere importante y que hayamos

omitido?

Se agradece su colaboracion
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Anexo 2 Guia de observacién

UNIVERSIDAD PANAMERICANA

Sede San Raymundo

Facultad de Ciencias de la Educacion

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Guia de Observacion

Proyecto

Observador

Ubicacioén

Institucion

Instrucciones: Observe si los aspectos que se indican, se cumplen en la institucion objetivo. Marque con
una “X “, el cumplimiento o no en la columna correspondiente. Describa 10s detalles actuales observados
e incluya una descripcion sobre las condiciones ideales en cada uno de los aspectos. Debe incluir
comentarios adicionales para enriquecer los datos.

Descripcion IDEAL
#|  Aspectos a observar (escriba las condiciones y
SI | NO aspectos que deben Comentarios

Descripcion actual -
mejorar)

1| La institucion cuenta
con todo su personal

La comunicacion entre
2| autoridades y
trabajadores es correcta
y viable

Las actividades se
3| desarrollan con el éxito
esperado

La institucién cuenta
4| con comisiones para
cada actividad

La infraestructura es
5| adecuada para la labor
docente

La infraestructura es
5| adecuada para la labor
docente

39




Anexo 3 Galeria fotografica

NS VAR PEY BT O ) TEE R
UELA NACIONAL DE
CIENCIAS COMERCIALES.

Fachada del establecimiento

Oficinas administrativas
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UPANA

' Universidad Panamericana
“Hamdurin Ante 100, sdouiens sabrura”

Sede San Raymundo, Guatemala
Teléfonos: 66322198 - 40454093

San Raymundo, 06 de Septiembre de 2016.

Licda. Maria Estela Boj Patzan
Escuela Nacional de Ciencias Comerciales
San Juan Sacatepéquez, Guatemala

Estimada Directora:

Por medio de la presente, me dirjo a usted con motivo de solicitarle el permiso
correspondiente para la realizacion del PPD (Practica Profesional Dirigida), en la Distinguida
Institucién & su cargo: al a alumno Cesar Oswaldo Rojas Orive, carné 201405280 quien es
estudiante active de Universidad Panamericana en la Carrera de la Licenciatura en Administracién
Educativa, en el Sexto Trimestre de la carrera antes mencionada

Agradeciendo su atencidn y colaboracién a la presente, me suscrbo de usted,

Atentamente,

St e

e
Msc. Rony Est_ga;doﬁevalo Castillo
Coordinador Sede UPANA San Raymundo

F==79 UNIVERSIDAD 0% 09
‘Z: 54\

1)"} PANAMERIC ANA
%/ SEDE
SAN RAYMUNDO

C.c. Archivo

Diagonal 34, 31-43 Zona 16, Ciudad de Guatemala « PBX: 2508-3800 « www.upana.edu.gt
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ESCUELA NACIONAL DE CIENCIAS COMERCIALES
22, CALLE 7-23, ZONA 2, TELEFAX: 66302732
SAN JUAN SACATEPEQUEZ, GUATEMALA

La infrascrita Sub-Directora de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales del
Municipio de San Juan Sacatepéquez, Departamento de Guatemala, CERTIFICA: Que
para el efecto ha tenido a la vista el libro de Actas niumero cinco, de la mencionada
Escuela en el que a folios 221, y 222 aparece el acta nimero 25-2016 que copiada
literalmente dice:

Acta No. 25-2016

En el municipio de San Juan Sacatepéquez, Departamento de Guatemala, cuando son
las diecisiete horas en punto del dia miércoles nueve de noviembre del afio dos mil
dieciséis, reunidos en las instalaciones de la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales,
Licda. Hilda Rosaicela Calderon de Telon, Sub-Directora, Sandra Patricia de Leon Coloma,
Secretaria y el estudiante CESAR OSWALDO ROJAS ORIVE, para dejar constancia de lo
siguiente: PRIMERO: el estudiante Cesar Oswaldo Rojas Orive quien se identifica con
No. de Carné 201405280 de la Universidad Panamericana de Guatemala, Facultad de
Ciencias de la Educacion, en la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, se deja constancia de |a realizacidn de la practica Administrativa en la Escuela
Nacional de Ciencias Comerciales, ubicada en 2da. Calle 7-23 zona 2, San Juan
Sacatepéquez, Guatemala, con una duraciéon de 200 horas, quien inicio el 12 de
septiembre de 2016, con horario de 13:00 a 18:00 horas. SEGUNDO: en mi calidad de
Subdirectora del establecimiento hago constar que el estudiante mencionado cumplio
con lo requerido durante el tiempo de la realizacién de su practica administrativa.
TERCERO: El estudiante Cesar Oswaldo Rojas Orive el dia de hoy nueve de noviembre de
dos mil dieciséis finaliza dicha practica. CUARTO: se da por finalizada la Presente en el
mismo lugar y fecha de su inicio cuando son las diecisiete horas con treinta minutos
firmando quienes en ella intervenimos damos fe.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDEN SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE SAN JUAN SACATEPEQUEZ,
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA, A LOS NUEVE DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DE
DOS MIL DIECISEIS.

4(“*/“;:‘”
"Licda. Hmcierérﬁmlén -

Sub-Directora



UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE C IENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo de/la estudiante practicante: _Cesar Oswaldo Rojas Orive

b. Camé: _ 201405280

¢. Fecha de nacimiento: 25 feb 1960 Edad: _ 56 anos
d. Direccion: 7*_Calle “C” 7-36 zona 3 Mixco, Nueva Montserrat

e. Numeros de teléfonos: 2437-2480 movil: 5558-5522
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Direccion electronica: Idoro2 ahoo,com

2. Datos de la institucion educativa en donde realizo la Practica Administrativa

a, Nombre de la institucion educativa: Escuela N acional De Ciencias Comerciales, San
uan Sgcat la.

b. Nombre del jefe inmediato: Licda. Maria Estela Boj

c. Direccion: _ 2da. Calle 7-23. zona 2. San Sacatepéqu mal

d. Numeros de teléfonos: 6630-2732

¢. Direccion electronica: merciosjs@hotmail com

3. Datos de la practica

a. Periodo del: 12 sep. 2016 al: 09 nov. 2016
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4. Nombre del jefe inmediato

a. Por la institucion educativa: Nombre y firma.
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b, Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma.
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