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PANAMERICANA

“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

r} UNIVERSIDAD

DICTAMEN APROBACION
SEMINARIO DE INTEGRACION

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

ASUNTO: Castillo Yon, Silvia Carolina,
Catalan Marroquin, Adelina,
Cifuentes Sanchez, Edgar Giovanni,
Del Cid Reyes, Milvia Rosalva,
Morales Murga, Maria del Rocio,
N4jera Revolorio, Nilton Alberto,
Ramos Campo, Julbia Maricela,
Sandoval Barrientos, Ramon,
Sagastume Lépez Elio César,

Silva Ruano, Ingrid Mabel,
estudiantes de la carrera de
Licenciatura en Administracion
Educativa, solicitan autorizacion
para realizar Seminario de
Integracion para completar requisitos
de Cierre de Pensum.

Guatemala, enero de 2,010.

En atencion a solicitud recibida en esta Decanatura en la cual solicitan autorizacion para
realizar Seminario de Integracién como requisito para Cierre de Pensum de la Licenciatura
en Administracion Educativa, se resuelve:

1. Habiendo cumplido con lo descrito en el Reglamento Académico de la Universidad
Panamericana, segun articulos del 46 al 49. :

2. Se aprueba los estudiantes, Castillo Yon, Silvia Carolina, Catalan Marroquin,
Adelina, Cifuentes Sanchez, Edgar Giovanni, Del Cid Reyes, Milvia Rosalva,
Morales Murga, Maria del Rocio, Ndjera Revolorio, Nilton Alberto, Ramos
Campo, Julbia Maricela, Sandoval Barrientos, Ramoén, Sagastume Lopez Elio
César, Silva Ruano, Ingrid Mabel, para realizar Seminario, solicitado para
completar requisitos de Cierre de Pensum.
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3. Se autoriza el nombramiento de la Licenciada Elisaida de Andrino como
Asesora-Tutora, de conformidad con lo establecido en la normativa para el
desarrollo de trabajos de graduacion.

C.c. Archivo
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PANAMERICANA

“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria"

? UNIVERSIDAD

UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala, veinte de noviembre de dos mil diez.——-----=---- .

En virtud de que el Seminario de Integracion con la tematica Comunicacion y
Trabajo en Equipo. Presentado por los estudiantes: Castillo Yon, Silvia Carolina,
Catalan Marroquin, Adelina, Cifuentes Sanchez, Edgar Giovanni, Del Cid Reyes,
Milvia Rosalva, Morales Murga, Maria del Rocio, Nijera Revolorio, Nilton
Alberto, Ramos Campo, Julbia Maricela, Sandoval Barrientos, Ramon, Sagastume
Lopez Elio César, Silva Ruano, Ingrid Mabel, previo a optar al grado Académico de
Licenciatura en Administracion Educativa cumple con los requisitos técnicos y de
contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente dictamen favorable

para que se continué con el proceso correspondiente.

arretera a San Isidro, Aldea Acatan Zona 16 - PBX: 2390 1200
ww.universidadpanamericana.edu.gt




PANAMERICANA

“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

? UNIVERSIDAD

UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION, Guatemala, a los veinticuatro dias del mes de noviembre del afio dos

mil diez.

En virtud de que el Seminario con la tematica: Comunicacion y Trabajo en
Equipo. Presentado por los estudiantes: Castillo Yon, Silvia Carolina, Catalin
Marroquin, Adelina, Cifuentes Sanchez, Edgar Giovanni, Del Cid Reyes, Milvia
Rosalva, Morales Murga, Maria del Rocio, Najera Revolorio, Nilton Alberto,
Ramos Campo, Julbia Maricela, Sandoval Barrientos, Ramoén, Sagastume Lopez
Elio César, Silva Ruano, Ingrid Mabelprevio a optar al grado Académico de
Licenciatura en Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos y
de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente dictamen

favorable para que se continué con el proceso correspondiente.
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"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala a los veintisiete dias del mes de noviembre del dos mil

diez.

En virtud que el Seminario de Integracién Comunicacién y Trabajo en Equipo.
Presentado por los estudiantes: Castillo Yon, Silvia Carolina, Catalan Marroquin,
Adelina, Cifuentes Sinchez, Edgar Giovanni, Del Cid Reyes, Milvia Rosalva,
Morales Murga, Maria del Rocio, Ndjera Revolorio, Nilton Alberto, Ramos
Campo, Julbia Maricela, Sandoval Barrientos, Ramén, Sagastume Lopez Elio
César, Silva Ruano, Ingrid Mabel previo a optar al Grado Académico de
Licenciatura en Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de
contenido establecidos por la Universidad, y con el requisito de Dictamen del Asesor

(a) y del Revisor (a), se autoriza la impresion del Seminario de Integracion.

ose Ramiro Bolafios
Decano
Facultad de Ciencias de la Edu
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Resumen
La significacion cientifica a toda teoria o ciencia lo da La Epistemologia, que se deriva del griego
Episteme que significa Conocimiento y cuyo objeto es el conocimiento cientifico, incluyendo a la
comunicacion que su fundamentacion cientifica ha llevado un proceso de cuarenta afios, es por
eso que la comunicacion se especializa en el estudio de los comportamientos expresivos y esta
incluida en el mas amplio marco del intercambio de informacion y el trabajo en equipo es la
aplicacion de estrategias y metodologias que utiliza un grupo humano para el logro de objetivos
comunes. Es decir que el grupo de personas que forman el equipo crea sinergia. Esto significa
que complementan sus capacidades en pos de un objetivo, planifican actividades y comparten la

responsabilidad.

“El pensamiento estadistico sera algun dia tan necesario para el ciudadano eficiente como la
capacidad de leer y escribir” (Haber & Runyon, 1992 pag. 18). La estadistica forma parte de la
vida del ser humano, ya que en el desarrollo de las actividades cotidianas vemos que diariamente
nos invade, cuando evitamos hacer largas colas para adquirir algo, prevision de productos que se
venderan, o no, inscripciones de alumnos, gastos de utiles escolares, etcétera, cuando realizamos
estas actividades estamos haciendo uso de las herramientas de la estadistica tales como las

medidas de tendencia central y las medidas de dispersion.

La Tecnologia de la Informacién y la Comunicacién tienen como base fundamental el trabajo en
equipo, las cuales se puede mencionar el compromiso, la confianza, coordinacion, comunicacion
y complementariedad, ya que facilita el manejo de la informacion para las personas que tienen el
deseo de adquirir conocimientos y compartir experiencias desde distintos angulos, ya que

agiliza, concreta y clarifica, planes, proyectos y programas.

“Etica de trabajo” significa dentro de cualquier praxis, un compromiso ineludible con nosotros
mismos de hacer bien las cosas, un compromiso que no se puede dejar de cumplir, que nos hara

grandes o pequefios, buenos o malos, eficientes o deficientes.



Introduccion

La formacion académica de todo profesional independientemente de la especialidad, requiere de
la aplicacion de un Curriculum que le dé las herramientas necesarias para su desempefio
profesional, en este sentido los estudiantes de la Licenciatura en Administracion Educativa, con
un curriculum enfatico en el area general, presenta el contenido del Seminario de Integracion
orientado hacia la Comunicacion y el trabajo en equipo, considerando que como administradores
en el desempefio o aplicacion de nuestra carrera tendremos que apoyarnos en el Trabajo en
equipo como parte de la Planeacion Estratégica, coa mo nueva herramienta de administracion,

auxiliandose para ello de una correcta comunicacion.

En el desarrollo del Seminario de Integracion se aborda cada una de las areas que durante la
carrea estudiamos, v se relaciona con el trabajo en equipo y la comunicacion, asi por ejemplo la
Epistemologia al darle la significacion cientifica a todas las disciplinas no puede prescindir de la
comunicacion, pues a través de ella se lograra la sinergia entre todos los elementos del curriculo,

para que se trabaje en el logro de un mismo objetivo.

De igual manera se aborda la aplicacion de la comunicacion y trabajo en equipo en la Etica, quien
al darle significacion a la moral debe hacer uso de ella (comunicacion); la Legislacion Educativa
necesita que en su aplicacion en las Instituciones educativas sea correctamente aplicada y

transmitida, y que esto a su vez viabilice y facilite los procesos.

Se aborda también la necesidad que existe de un trabajo en equipo en la aplicacion de la
Tecnologia en Informatica y comunicacion (Tics), dentro de esta era globalizada no puede
hacerse un trabajo aislado, pues al hacer uso de las redes sociales esto implica que atras de todala

tecnologia que podamos usar hay un equipo cuyo objetivo comun es la comunicacion.



La Comunicacién y el Trabajo en Equipo desde el punto de vista

Epistemoldégico.

Uno de los mayores problemas que se presentan en todas las empresas es el unir a un conjunto de
personas para que cumplan con un proposito organizacional. Todas ellas posen necesidades,
intereses, conocimientos, experiencias, expectativas y otra serie de motivaciones diferentes. La
funcion del administrador es consolidar esta variedad de expectaciones en una misma de bien
comin y amalgamarlos en un equipo que sienta y viva el mismo horizonte soportado en un

mecanismo de comunicacién que fluya e irrigue todas las fibras del grupo.

Pero, ,qué es trabajar en equipo? (En qué se diferencia de trabajar en grupo? Trabajar en grupo
es realizar las cosas con un jefe que dirige e indica qué se debe hacer, como lo debe hacer y para
cuando se deben entregar los resultados, donde sus integrantes hacen lo que se les indica de
manera separada e individual. Para que las personas logren el éxito de sus tareas y cooperen con
buena voluntad debe utilizarse el trabajo en equipo: “es un grupo de personas que trabajan para

lograr una meta comun”.

Cuando las personas trabajan juntas como equipo, cada una se beneficia del conocimiento,
trabajo y apoyo de los demas miembros, lo cual lleva a una mayor productividad que la que se
lograria por cada persona que trabajara al maximo de su capacidad como individuo, un equipo no
es casual pero si es causal. Los equipos a diferencia de los grupos son creados con el concepto de
efectividad, y no solo de eficiencia. Para que el equipo sea efectivo, debe asegurarse que cada
elemento trabaje a su capacidad Optima y que cada uno colabore para lograr la sinergia que

elevara su proyecto desde la plataforma de lanzamiento a su realizacion exitosa.

La comunicacion y el trabajo en equipo en la organizacion, juega el papel de
la sangre en el cuerpo humano, viaja y deja su mensaje en cada célula de la empresa, una manera
de promover el trabajo en equipo tiene que ver con los indicadores de gestion que se han definido

para el equipo, y esos indicadores se obtienen a través de una buena comunicacion, es



conveniente que todos los conozcan y revisen los resultados, es una manera de crear retos

colectivos y que implica un esfuerzo por mejorar cada vez mas el tablero de resultados.

El trabajo en equipo es la aplicacion de estrategias y metodologias que utiliza un grupo humano
para el logro de objetivos comunes. Es decir que el grupo de personas que forman el equipo crea
sinergia. Esto significa que complementan sus capacidades en pos de un objetivo, planifican

actividades y comparten la responsabilidad.

La Ciencia y el Funcionamiento de los Equipos de Trabajo y Comunicacion

La significacion cientifica a toda teoria o ciencia lo da La Epistemologia, que se deriva del griego
Episteme que significa Conocimiento y cuyo objeto es el conocimiento cientifico, incluyendo a la

comunicacion que su fundamentacion cientifica ha llevado un proceso de cuarenta afios.

La teoria de la comunicacion se especializa en el estudio de los comportamientos expresivos y
esta incluida en el mas amplio marco del intercambio de informacién puede desplegase en

campos especifico de varias ciencias de la comunicacion; entre ellas:

a) aquellas que se refieren a interacciones comunicativas cuyos actores son humanos. Se abren

dos campos de especializacion:

v El estudio de las comunicaciones cuyas regulaciones son de caracter privado. Entre ellas,
la ambiguamente denominada «comunicacion interpersonaly.
v Las comunicaciones reguladas institucionalmente. Es el campo de la comunicacion

publica. Cabe sustentar este campo con una «teoria social de la comunicacion.

Por lo tanto epistemolégicamente la comunicacion tiene su caracter cientifico que fortalece todos
los angulos en que se aplique especialmente en el trabajo en equipo, ya que de ella dependera el

éxito del mismo.



La Comunicacién y el Trabajo en Equipo en la Estadistica

El trabajo en equipo surge de forma espontanea y por la necesidad de relacionarse las personas,
tienen un objetivo en comin y alcanzar metas claras y bien definidas. En la actualidad las
Instituciones Educativas u Organizaciones afrontan desafios constantes, por lo que se requiere
trabajos eficientes y eficaces y se demanda la colaboracion y participacion de todos los miembros

de la misma, esto con la finalidad de obtener un resultado y alcanzar metas comunes.

Un Grupo son personas que reconocen que estan agrupadas solamente para fines totalmente
administrativos, los cuales trabajan de forma independiente y a veces con fines opuestos. Los
equipos comprenden que los objetivos personales y los del equipo se logran con respaldo mutuo,
no se concibe un equipo buscando ventajas personales si no que al contrario buscando ventajas

del equipo y proactividad que inspira el trabajo en equipo.

“El pensamiento estadistico sera algun dia tan necesario para el ciudadano eficiente como la
capacidad de leer y escribir” (Haber & Runyon, 1992 pag. 18). Desde la mas remota antigiedad,
los gobernantes han hecho censos como la cantidad de tributos recaudados, militares, poblacion
en general mujeres, hombres, nifios, nifias, tierras y bienes en general, son recuentos hechos en
principio por intereses de Estado, por lo que dan origen a la palabra estadistica la cual se ocupa
de recopilar y presentar ordenadamente la informacion utilizando para ello tablas y graficos de
distintos tipos, asi como también de extraer conclusiones de los conjuntos de datos y de hacerlas

extensivas a poblaciones mas numerosas.

La estadistica forma parte de la vida del ser humano, ya que en el desarrollo de las actividades
cotidianas vemos que diariamente nos invade, cuando evitamos hacer largas colas para adquirir
algo, prevision de productos que se venderan, o no, inscripciones de alumnos, gastos de utiles
escolares, etcétera, cuando realizamos estas actividades estamos haciendo uso de las herramientas

de la estadistica tales como las medidas de tendencia central y las medidas de dispersion.



La estadistica es de suma utilidad e importancia en la comunicacion y trabajo en equipo ya que
utiliza métodos especificos para realizar estudios, proyectos y programas, los mismos se

encaminan al analisis de la informacion.

Los métodos del trabajo en equipo en la estadistica son métodos propiamente cuantitativos, los
cuales permite aplicar las herramientas tales como: La definicion del problema, recopilacion de la
informacion existente, obtencion de informacién original, clasificacion, presentacion y analisis de

los datos.

La comunicacion y trabajo en equipo en la estadistica las personas se sienten en la libertad para
expresar sus pensamientos, e ideas, a través del analisis e interpretacion de los datos que son
objeto de estudio previamente planificado, encaminados hacia la obtencion de resultados

concretos y el logro de metas.

Tics en la Comunicacion y Trabajo en Equipo

Cuando se habla de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion, el trabajo en equipo es una
de las frases mas utilizadas hoy en dia, y es un método de trabajo colectivo “coordinado” en el
que los participantes intercambian sus experiencias, respetan sus roles y funciones, para lograr

objetivos comunes al realizar una tarea en conjunto.

El factor mas importante para una organizacion es el ser humano, ya que €l es encarga
basicamente y practicamente de producir una cantidad enorme de ideas por lo que encontrar el
equilibrio para que las personas, trabajadoras de una institucion educativa, u organizacion logren
trabajar en equipo, es una tarea un tanto dificil pero no imposible. Las Tics en este caso son
herramientas que van a emplearse para satisfacer las necesidades de las personas trabajadoras
utilizando medios tecnolégicos como el computador y la internet todo con la finalidad de obtener

un resultado y alcanzar metas comunes,
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La palabra Tics significa Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, resulta un poco
dificil conceptualizar las Tics, debido a que concentra una gran cantidad de conceptos de
diferentes especialidades, las cuales se agrupan al conjunto de tecnologias ligadas a las
comunicaciones, la informatica y los medios de comunicacion, a manera general las Tics agrupa
temas tales como, sistemas de comunicacion y telecomunicaciones, telefonia digital, voz , video,
Informatica y herramientas cientificas como la ofimatica que es la ciencia que se encarga del
equipamiento de hardware y software usado para idear, crear, coleccionar, almacenar, manipular

y transmitir digitalmente la informacion.

Como parte de las herramientas de la informacion y comunicacion de la tecnologia, surge la
“Internet” que de cierta manera ha innovado la forma de vivir de los seres humanos lo cual
permite compartir la informacion, publicarla, participar en foros, utilizar el correo electronico de

forma gratuita utilizando como medio un computador.

Las instituciones educativas, empresas u organizaciones se han beneficiado enormemente de los
avances tecnologicos debido a que no necesitan estar fisicamente y presencialmente en un lugar
determinado, para brindar informacion, compra o vender, ya que los medios de comunicacion e
informacion permiten realizar transacciones financieras a nivel mundial. El nivel educativo no se
queda atras ya que existen, cursos virtuales, tutores, libros, acceso a bibliotecas y documentacion

en general, lo cual crea una nueva forma de aprendizaje.

La internet permite hoy en dia estar actualizado en cualquier tema, curiosidad o simplemente una
palabra que no sea conocida, basta con ingresar a cualquiera de los navegadores y escribir la
frase o la palabra que se desea buscar y el motor se encarga de buscar una cantidad de
informacién grande, después del proceso de seleccion, la misma sera un deleite para el lector o

persona interesada en adquirir informacion.
La Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion tienen como base fundamental el trabajo en

equipo, las cuales se puede mencionar el compromiso, la confianza, coordinacién, comunicacion

y complementariedad, ya que facilita el manejo de la informacion para las personas que tienen el

11



deseo de adquirir conocimientos y compartir experiencias desde distintos angulos, ya que

agiliza, concreta y clarifica, planes, proyectos y programas.

Ante la dificultad evidente del trabajo en equipo de la falta de tiempo, las tics aportan un
acercamiento comunmente conocido como virtual, utilizando un medio de comunicacion
diferente e innovador, para lo cual se puede mencionar la utilizacion de plataformas educativas,
correos electronicos, videoconferencias, salas de chats, o simplemente la utilizacion de un

teléfono el cual acorta distancias y se comunica de forma rapida inmediata y efectiva.

Las manifestaciones del trabajo en equipo utilizando la tecnologia de la informacion 'y

comunicacion en una organizacion 6 Institucion Educativa son el trabajo eficaz y eficiente.

Las Tics surgen por la necesidad de relacionarse y comunicarse con otras personas, y de mejorar

las condiciones o procesos basicos que conduzcan al logro de las metas planteadas.

La Ktica en el Desempeiio Educativo y Trabajo de Equipo

La ética se considera como una ciencia practica y normativa que estudia el comportamiento de
los seres humanos, que conviven socialmente bajo una serie de normas que le permiten ordenar
sus actuaciones y que el mismo grupo social establece. Las normas las establece en funcion de
delimitar las competencias y actuaciones de cada uno de los miembros que conforman un grupo

social determinado, los cuales deben visualizarse como las partes que contribuyen a un todo.
El grupo social se rige por determinadas normas: sociales, religiosas, economicas, politicas,
profesionales etc., a su vez existen también subgrupos que tomando en cuenta las normas

generales crean sus propias reglas o normas para delimitar su accion.

El requerimiento pragmatico de eficiencia usa a la persona como medio para conseguir beneficios

y utilidades; en cambio la exigencia ética de eficiencia, generada por el sentido ético del trabajo,

12



toma al hombre como un fin en si mismo, y a su labor como algo digno del mismo respeto de lo

humano. El trabajo tiene un sentido ético porque puede hacerse bien o mal.

Si no se pierde de vista el sentido original de la palabra “profesar” y de “profesional”, se queda
en mejores condiciones para entender lo que se quiere al manejar una ética en valores acordes al

desempefio que estemos realizando.

La ética es la que le da la significacion a la moral y esta no depende de codigos impuestos sino de

poseer valores y aplicarlos en el desempefio profesional.

El comportamiento moral y por lo tanto la ética profesional es por esencia libre, consciente y
responsable de las consecuencias, independientemente de las buenas intenciones, los codigos
morales solo orientan de la mejor manera que puedan hacerlo a nuestras decisiones, las cuales
después de haber sido tomadas sufrirdn nuestra aprobacion y la ajena o nuestro rechazo y el de

los demas.

La ética en el sentido profesional esta directamente vinculada con la calidad moral de nuestro
trabajo, esta implicada en el modo de llevar a cabo nuestro quehacer, e implica entrega
vocacional, responsabilidad, honestidad intelectual y practica. La ética profesional es
fundamentalmente un compromiso con lo que hacemos todos, este compromiso es tan profundo

que dependera de nuestra responsabilidad y autenticidad.

Entonces en pocas palabras “Etica de trabajo” significa dentro de cualquier praxis, un
compromiso ineludible con nosotros mismos de hacer bien las cosas, un compromiso que ho se
puede dejar de cumplir, que nos hara grandes o pequefios, buenos o malos, eficientes o

deficientes.
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El trabajo en equipo desde el punto de vista de la Legislacion Educativa

Guatemalteca

El quehacer educativo debe fundamentarse en aspectos legales para hacerse eficiente y eficaz. En
consecuencia de lo anterior, se hace necesario que la legislacion educativa sea lo mas cercana, si
no a lo perfecto por lo menos a lo ideal, para evitar ambigiiedades y malos entendidos en las

reglas que normen el accionar de cada uno de los sujetos del proceso educativo.

En Guatemala existen muchas leyes, acuerdos, reglamentos, circulares, etc., que norman el
desenvolvimiento educativo, pero muchas de ellas fueron elaboradas y aprobadas desde hace
muchos afios, razon por la cual ya no se ajustan a las demandas nacionales con la firma de los
Acuerdos de Paz y la Reforma Educativa, ni a las demandas internacionales con los nuevos
postulados de la UNESCO para la educacion o para la misma globalizacion que, aunque
rechazada, nos hace estar insertos en ella. De ahi la necesidad de actualizar dichas leyes,
acuerdos y reglamentos existentes, respaldando aquello que aln tiene validez pero también

modificando aquello que sea necesario.

Hay que evidenciar, que por lo menos hay algunas leyes de las existentes en Guatemala, que
merecen algunos cambios para actualizarlas y ponerlas a tono con la modernidad de la educacion
guatemalteca, objetivo que se traduce en presentar las posibles modificaciones para el decreto
1485, Ley de dignificacion y catalogacion del magisterio nacional insertas en una ley mas

general como lo es el Decreto 12-91, Ley de educacion nacional.

La normativa vigente en educacion es la siguiente: Constitucion de la republica de Guatemala,
Ley del organismo ejecutivo, Reglamento organico del Ministerio de Educacion, Ley de
Educacién nacional, Reglamento de la Ley de Educacion, Reglamento de las Direcciones
Departamentales de Educacion, Estatuto provisional de los trabajadores del estado. Capitulo de

dignificacion y catalogacion del magisterio nacional —Decreto 1485-. Ley de los institutos de
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educacion Basica por el sistema de cooperativa de ensefianza, reglamento de los institutos por

cooperativa de enseflanza y otras normas conexas.

La educacion en base a los acuerdos de paz aprueba los siguientes documentos:

- Acuerdo sobre aspectos Socioecondmicos y situacion agraria; Se asume el compromiso de
ampliar la cobertura de los servicios de educacion en todos los niveles, especificamente la
oferta de educacion bilingiie en el medio rural.

- Acuerdo sobre identidad y derechos de los pueblos indigenas; se asume la obligacion de
impulsar la reforma del sistema educativo.

En el 2005, el Congreso de la Reptblica aprobo la ley marco de os acuerdos de paz (Decreto 52-
2005 del congreso), que entro en vigencia en agosto de ese afio, para cumplir con lo anterior se
crea el Consejo Nacional para el Cumplimiento de los Acuerdos de paz -CNAP-, el cual tiene la
autonomia e independencia funcional para “dialogar, coordinar, consensuar, impulsar, promover,
orientar e incidir en las reformas legales, politicas, programas y proyectos derivados que

contribuyan al pleno cumplimiento de los Acuerdos de Paz”.

Es necesario revisar toda la legislacion existente referente a la educacion para identificar las
inconsistencias con un sistema que busque la calidad y la eficiencia en el aprendizaje, con los

nifios y las nifias como centro del sistema educativo.

Es importante contar con una legislacion basada en la descentralizacion como principio rector del
sistema, asi como también que genere los incentivos necesarios a los docentes para llevar a cabo
su labor de la mejor manera posible. Es importante contar con la posibilidad de otorgar
bonificaciones o premios a quien se supere profesionalmente y a quienes destacan en la labor que

realizan, con resultados positivos en el aprendizaje de los alumnos.
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Conclusiones

Trabajar en instituciones educativas implica la interrelacion con muchas personas, las suficientes
para integrar equipos de trabajo, en donde la integracion es un proceso que constituye la accion o

unidad educativa.

Trabajar en equipo implica un conjunto de acciones que viabilizan los procesos para que
respondan a la propuesta y objetivos institucionales enmarcados entre la parte legal y

administrativa.
Una correcta comunicacion es el punto de partida que marca la diferencia para que el equipo de
trabajo logre su objetivo comun, la cual requiere de estrategias y codigos que fomenten el

intercambio a partir del comportamiento grupal.

El liderazgo es parte importante en todas las areas que intervienen en el proceso administrativo,

representa influir en los otros para lograr acuerdos que permitan obtener resultados positivos.
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DICTAMEN APROBACION
SEMINARIO DE INTEGRACION

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

ASUNTO: Castillo Yon, Silvia Carolina,
Cataldn Marroquin, Adelina,
Cifuentes Sanchez, Edgar Giovanni,
Del Cid Reyes, Milvia Rosalva,
Morales Murga, Maria del Rocio,
Na3jera Revolorio, Nilton Alberto,
Ramos Campo, Julbia Maricela,
Sandoval Barrientos, Ramon,
Sagastume Lépez Elio César,

Silva Ruano, Ingrid Mabel,
estudiantes de la carrera de
Licenciatura en Administracion
Educativa, solicitan autorizacién
para realizar Seminario de
Integracion para completar requisitos
de Cierre de Pensum.

Guatemala, enero de 2,010.

En atencion a solicitud recibida en esta Decanatura en la cual solicitan autorizacion para
realizar Seminario de Integracién como requisito para Cierre de Pensum de la Licenciatura
en Administracion Educativa, se resuelve:

1. Habiendo cumplido con lo descrito en el Reglamento Académico de la Universidad
Panamericana, segun articulos del 46 al 49.

2. Seaprueba los estudiantes, Castillo Yon, Silvia Carolina, Catalin Marroquin,
Adelina, Cifuentes Sinchez, Edgar Giovanni, Del Cid Reyes, Milvia Rosalva,
Morales Murga, Maria del Rocio, Nijera Revolorio, Nilton Alberto, Ramos
Campo, Julbia Maricela, Sandoval Barrientos, Ramén, Sagastume Lépez Elio
César, Silva Ruano, Ingrid Mabel, para realizar Seminario, solicitado para
completar requisitos de Cierre de Pensum.

-arretera a San Isidro, Aldea Acatan Zona 16 - PBX: 2390 1200
~vww.universidadpanamericana.edu.gt
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PANAMERICANA

“Sabiduria ante todo, adguiere sabiduria’

3. Se autoriza el nombramiento de la Licenciada Elisaida de Andrino como
Asesora-Tutora, de conformidad con lo establecido en la normativa para el
desarrollo de trabajos de graduacion.

C.c. Archivo
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“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala, veinte de noviembre de dos mil diez.-~---------- s

En virtud de que el Seminario de Integracién con la temitica Comunicacién y
Trabajo en Equipo. Presentado por los estudiantes: Castillo Yon, Silvia Carolina,
Catalin Marroquin, Adelina, Cifuentes Sanchez, Edgar Giovanni, Del Cid Reyes,
Milvia Rosalva, Morales Murga, Maria del Rocio, Nijera Revolorio, Nilton
Alberto, Ramos Campo, Julbia Maricela, Sandoval Barrientos, Ramén, Sagastume
Lépez Elio César, Silva Ruano, Ingrid Mabel, previo a optar al grado Académico de
Licenciatura en Administracion Educativa cumple con los requisitos técnicos y de
contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente dictamen favorable

para que se continué con el proceso correspondiente.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala, a los veinticuatro dias del mes de noviembre del ano dos

mil diez.

En virtud de que el Seminario con la tematica: Comunicacion y Trabajo en
Equipo. Presentado por los estudiantes: Castillo Yon, Silvia Carolina, Catalin
Marroquin, Adelina, Cifuentes Sanchez, Edgar Giovanni, Del Cid Reyes, Milvia
Rosalva, Morales Murga, Maria del Rocio, Najera Revolorio, Nilton Alberto,
Ramos Campo, Julbia Maricela, Sandoval Barrientos, Ramén, Sagastume Lodpez
Elio César, Silva Ruano, Ingrid Mabelprevio a optar al grado Académico de
Licenciatura en Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos y
de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente dictamen

favorable para que se continué con el proceso correspondiente.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala a los veintisiete dias del mes de noviembre del dos mil

diez. ssesssseses s re e s e = .

En virtud que el Seminario de Integracion Comunicacion y Trabajo en Equipo.
Presentado por los estudiantes: Castillo Yon, Silvia Carolina, Catalan Marroquin,
Adelina, Cifuentes Sanchez, Edgar Giovanni, Del Cid Reyes, Milvia Rosalva,
Morales Murga, Maria del Rocio, Nijera Revolorio, Nilton Alberto, Ramos
Campo, Julbia Maricela, Sandoval Barrientos, Ramén, Sagastume Lo6pez Elio
César, Silva Ruano, Ingrid Mabel previo a optar al Grado Académico de
Licenciatura en Administraciéon Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de
contenido establecidos por la Universidad, y con el requisito de Dictamen del Asesor

(a) y del Revisor (a), se autoriza la impresion del Seminario de Integracion.

ose Ramiro Bolafios
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Resumen

La evaluacion educativa se define como la valoracion de los proceso de ensefianza y aprendizaje
mediante el didlogo entre los participantes del hecho educativo, para determinar si los

aprendizajes ha sido significativos y tienen valor funcional.

La evaluacion es una herramienta que permite: Ayudar al crecimiento personal de las personas
valorar el rendimiento en torno a sus progresos, detectar dificultades en el grupo y asi dar un
nuevo direccionamiento al proceso. Las caracteristicas de la evaluacion son: Continua, Integral,
Sistematica, Flexible y Participativa. Al trabajar en equipo dentro de una institucion también es
posible evaluar la actitud ante el trabajo, esta forma de evaluacion se denomina autoevaluacion.
Para realizar la evaluacion del trabajo en equipo se pueden utilizar la técnica de evaluacion como
la observacion, la lista de cotejo, la escala de rango, la rubrica disefiar un Curriculum implica
tener las bases necesarias para su estructura, en el intervienen bases y fundamentos que en su
momento pareciera que se hablara de lo mismo, pero en la practica tienen diferente significado y
aplicacion Las bases a considerar en este sentido son: Legal, Pedagogica, Psicologica,
Epistemologica Etica, su estructuracion depende del contexto a donde vaya a aplicarse el
curriculum, considerando que todo debe estar en coherencia para la definicion de objetivos,
metas, planificacion y evaluacion, Para que exista un buen trabajo en equipo tiene que existir la
Comunicacion, eje principal de cualquier proceso, donde exista de una manera positiva y facil

de comprender para cada una de personas que estan involucradas.

La Investigacion es un proceso que, mediante la aplicacion del método cientifico, procura obtener
informacion relevante y fidedigna (digna de fe y crédito), para entender, verificar, corregir o
aplicar el conocimiento. La investigacion nos ayuda a mejorar el estudio porque nos permite
establecer contacto con la realidad a fin de que la conozcamos mejor. Constituye un estimulo
para la actividad intelectual creadora. Ayuda a desarrollar una curiosidad creciente acerca de la
solucion de problemas, ademas, contribuye al progreso de la lectura critica. Desde un punto de

vista estructural reconocemos cuatro elementos presentes en toda investigacion: sujeto, objeto,



medio y fin. Una investigacion se caracteriza por ser un proceso: Sistematico, organizado,
objetivo, Investigacion basica, Investigacion Aplicada. El trabajar en equipo resulta provechoso
no solo para una persona si no para todo el equipo involucrado nos traera mas satisfaccion y nos

hara mas sociables.



Introduccion

La pedagogia es una ciencia que tiene como objetivo el estudio a la educacién como fenémeno
psicosocial, cultural y especificamente humano, brindandole un conjunto de bases y parametros
para analizar y estructurar la formacion y los procesos de ensefianza-aprendizaje que intervienen
en ella. Su etimologia esta relacionada con el arte o ciencia de ensefiar. La palabra proviene del
griego antiguo paidagogos el esclavo que traia y llevaba nifios a la escuela. De las raices "paidos"
que es nifio y "ago" que es llevar o conducir. También se define como el arte de ensefiar. Ha de

sefialarse que relacionada con este campo disciplinar esta la andragogia.

Durante los afios de estudio de la carrera de la Licenciatura en Administracion Educativa, se
desarrollaron cursos en el area pedagogica tales como la , Evaluacion Educativa, Investigacion
Experimental y Disefio y Teoria Curricular . En estos cursos se desarrollaron diferentes temas que
tienen una relacion con el tema a tratar en el Seminario Integrador, que es “La comunicacion y

trabajo en equipo”.



La importancia de la evaluacién en el trabajo en equipo

La evaluacion educativa se define como la valoracion de los proceso de ensefianza y aprendizaje
mediante el dialogo entre los participantes del hecho educativo, para determinar si los
aprendizajes ha sido significativos y tienen valor funcional. Pero la evaluacién no se reduce
tinicamente a la educacion y al proceso de ensefianza aprendizaje, en todas las actividades que
realiza el ser humano pueden ser evaluadas. Si se habla de educacion en términos generales es
una actividad inherente a toda actividad humana intencional, por lo que debe ser sistematica, y

que su objetivo es determinar el valor de algo (Popham, 1990).
La evaluacion es una herramienta que permite : Ayudar al crecimiento personal de las personas ,
por medio de la guia y orientacion que se proporciona dentro de un proceso, valorar el

rendimiento de las personas en torno a sus progresos, detectar dificultades en el grupo y asi dar

un nuevo direccionamiento al proceso.

Caracteristicas de la evaluacion

Continua: Es decir se realiza a lo largo de un proceso.

Integral: Porque considera todos los aspectos del desarrollo y crecimiento de las personas.

Sistematica: Tiene en cuenta las diferencias individuales, los intereses, las necesidades y la

realidad de las personas.

Flexible: Se adapta a los procesos de cada grupo, a sus habilidades, destrezas y diferencias

individuales.

Participativa: Permite orientar los procesos en forma oportuna para mejorarlos continuamente, y

se logro mediante la participacion de todos los sujetos involucrados en el proceso.



El reto a superar a la hora de plantear tareas para ser trabajadas en equipo es que la naturaleza de
las mismas sea tal que requiera del trabajo integrado y conjunto de todos los miembros. Para
evaluar la dinamica del trabajo en equipo puede usarse una forma de evaluacion llamada
autoevaluacion, en la cual los miembros del equipo se evaliian unos a otros, respecto a una serie

de criterios sobre el desempefio de cada integrante en el equipo.

Al trabajar en equipo dentro de una institucion también es posible evaluar la actitud ante el
trabajo, esta forma de evaluacion se denomina autoevaluacion, en ella la persona se evalia a si
misma a partir de una serie de criterios establecidos, esta forma de evaluacion es util para que la

persona evaliie su manera de trabajar y su compromiso con las actividades desarrolladas.

Instrumentos de evaluacion

Para realizar la evaluacion del trabajo en equipo se pueden utilizar la técnica de evaluacion como

la observacion, la cual tiene diferentes instrumentos que permitiran hacer dicha evaluacion.

La lista de cotejo: Que consiste en un listado de indicadores de logro o aspectos que conforman
un indicador de logro. Y se usa para anotar el producto de las observaciones, y para verificar la

presencia o ausencia de una serie de caracteristicas o atributos.

La escala de rango: Es un instrumento que permite registrar el grado, de acuerdo a una escala
determinada, en la cual un comportamiento, habilidad o actitud determinada es desarrollada por
las personas integrantes del equipo. Se usa para evaluar comportamientos, habilidades y

actitudes durante el proceso, valorar comportamientos previamente definidos, entre otros.

La rubrica: Es una tabla que presenta en el eje vertical los criterios que se van a evaluar y en el
eje horizontal los rangos de calificacion a aplicar en cada criterio. Sirve para tener una idea clara

de lo que representa cada nivel.



El curriculum y el trabajo en equipo

Disefiar un curriculum implica tener las bases necesarias para su estructura, en el intervienen
bases y fundamentos que en su memento pareciera que se hablara de los mismo, pero en la

practica tienen diferente significado y aplicacion.

Las bases a considerar en este sentido son: Legal, Pedagogica, Psicolégica, Epistemologica
Etica, en donde su estructuracion depende del contexto a donde vaya a aplicarse el curriculum,
considerando que todo debe estar en coherencia para la definicion de objetivos, metas y
planificacion y evaluacion, todo ello orientado al proceso de su aplicacion; asimismo la base
legal sustenta acuerdos pertinentes desde la constitucion de la republica hasta reglamentos
institucionales interno; el fundamento Epistemologico le da la significacion cientifica a cada

disciplina a considerarse en la estructuracion curricular.

La parte psicologica del curriculum interviene en el sentido de que su aplicacion sera acorde a la
edad del alumno a donde vaya a aplicarse, todo ello debe orientarse a que el trabajo en equipo
con su fundamentacién tedrica sostiene que su consecucion final en base a la redaccion de los

objetivos concluye en un fin comun.

Es muy importante el curriculum en la educacion ya que es la base de la estructura principal , es
la organizacion de los métodos y formas con las que se organiza cada establecimiento. Es
importante recalcar que el curriculum intervienen una cantidad de personas que estan
comprometidas en hacer que el proceso se lleve cabo, ahi es donde entra lo que llamamos trabajo
en equipo, evidentemente esta es una caracteristica del trabajo en equipo, el compromiso, la
responsabilidad y respeto de cada uno de los miembros que Interactuan el este proceso,
debemos estar consientes que cada equipo de trabajo tiene que tener un lider , un lider capaz de

llevar a cabo dichos objetivos compartiendo en armonia y con sus compafieros de equipo.



Para que exista un buen trabajo en equipo tiene que existir la Comunicacion, eje principal de
cualquier proceso, donde exista de una manera positiva y facil de comprender para cada una de

personas que estan involucradas.

La comunicacién sobre su propia base tiene reglas sencillas faciles de seguir donde existe una
comunicacién clara, sencilla y eficaz donde el emisor como receptor obtenga la comprension y el
razonamiento uno tanto como el otro para lograr objetivos claros para el logro de las actividades

a realizar.

;C6émo se relaciona el trabajo en equipo y la investigacion experimental?

La Investigacion es un proceso que, mediante la aplicacion del método cientifico, procura obtener
informacion relevante y fidedigna (digna de fe y crédito), para entender, verificar, corregir o

aplicar el conocimiento.

Para obtener algun resultado de manera clara y precisa es necesario aplicar algin tipo de
investigacion, la investigacion esta muy ligada a los seres humanos, que trabajan en equipo, esta
posee una serie de pasos para lograr el objetivo planteado o para liegar a la informacion
solicitada. La investigacion tiene como base el método cientifico y este es el método de estudio
sistematico de la naturaleza que incluye las técnicas de observacion, reglas para el razonamiento
y la prediccion, ideas sobre la experimentacion planificada y los modos de comunicar los

resultados experimentales y teoricos.

Ademas, la investigacion posee una serie de caracteristicas que ayudan al investigador a regirse
de manera eficaz en la misma. La investigacion es tan compacta que posee formas, elementos,

procesos, diferentes tipos, entre otros.

La investigacion es fundamental para el estudiante y para el profesional, esta forma parte del

camino profesional antes, durante y después de lograr la profesion; ella nos acompafia desde el
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principio de los estudios y la vida misma. Para todo tipo de investigacion hay un proceso y unos

objetivos precisos.

La investigacion nos ayuda a mejorar el estudio porque nos permite establecer contacto con la
realidad a fin de que la conozcamos mejor, la finalidad de esta radica en formular nuevas teorias
o modificar las existentes, en incrementar los conocimientos; es el modo de llegar a elaborar

teorias.

La actividad investigadora se conduce eficazmente mediante una serie de elementos que hacen
accesible el objeto al conocimiento y de cuya sabia eleccion y aplicacion va a depender en gran

medida el éxito del trabajo investigador.

La investigacion nos ayuda a mejorar el estudio porque nos permite establecer contacto con la
realidad a fin de que la conozcamos mejor. Constituye un estimulo para la actividad intelectual
creadora. Ayuda a desarrollar una curiosidad creciente acerca de la solucion de problemas,

ademas, Contribuye al progreso de la lectura critica

Elementos de la investigacion

Desde un punto de vista estructural reconocemos cuatro elementos presentes en toda

investigacion: sujeto, objeto, medio y fin.

Se entiende por sujeto el que desarrolla la actividad, el investigador;

Por objeto, lo que se indaga, esto es, la materia o el tema; Por medio, lo que se requiere para
llevar a cabo la actividad, es decir, el conjunto de métodos y técnicas adecuados; Por fin, lo que
se persigue, los propositos de la actividad de busqueda, que radica en la solucién de una

problematica detectada.
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Es conveniente sefialar que en la realidad la investigacion no se puede clasificar exclusivamente
en alguno de los tipos que se sefialaran, sino que generalmente en toda investigacion se persigue
un proposito sefialado, se busca un determinado nivel de conocimiento y se basa en una estrategia

particular o combinada.

Por el propésito o finalidades perseguidas: basica o aplicada

Investigacion basica: También recibe el nombre de investigacion pura, teérica o dogmatica. Se
caracteriza porque parte de un marco tedrico y permanece en él; la finalidad radica en formular
nuevas teorias o modificar las existentes, en incrementar los conocimientos cientificos o

filosoficos, pero sin contrastarlos con ninglin aspecto practico.

Investigacion aplicada: Este tipo de investigacion también recibe el nombre de practica o
empirica. Se caracteriza porque busca la aplicacion o utilizacion de los conocimientos que se

adquieren.

Tipos de investigacion

Una investigacion se caracteriza por ser un proceso:

Sistematico: a partir de la formulacion de una hipdtesis u objetivo de trabajo, se recogen datos
segin un plan preestablecido que, una vez analizados e interpretados, modificaran o afiadiran
nuevos conocimientos a los ya existentes, iniciandose entonces un nuevo ciclo de investigacion.

La sistematica empleada en una investigacion es la del método cientifico.

Organizado: todos los miembros de un equipo de investigacion deben conocer lo que deben hacer
durante todo el estudio, aplicando las mismas definiciones y criterios a todos los participantes y
actuando de forma idéntica ante cualquier duda. Para conseguirlo, es imprescindible escribir un

protocolo de investigacion donde se especifiquen todos los detalles relacionados con el estudio.
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Objetivo: las conclusiones obtenidas del estudio no se basan en impresiones subjetivas, sino en
hechos que se han observado y medido, y que en su interpretacion se evita cualquier prejuicio que

los responsables del estudio pudieran tener.

Investigacion basica: también llamada investigacion fundamental o investigacion pura. Se suele
llevar a cabo en los laboratorios. Contribuye a la ampliacion del conocimiento cientifico, creando

nuevas teorias o modificando las ya existentes.

Investigacion aplicada: es la utilizacion de los conocimientos en la practica, para aplicarlos, en la
mayoria de los casos, en provecho de la sociedad. Un ejemplo son los protocolos de investigacion

clinica.

Trabajo en equipo e investigacion

Una de las condiciones de trabajo de tipo psicologico que mas influye en los trabajadores de
forma positiva es aquella que permite que haya compafierismo y trabajo en equipo en la empresa
donde preste sus servicios, porque el trabajo en equipo puede dar muy buenos resultados; ya que
normalmente genera el entusiasmo para que el resultado sea satisfactorio en las tareas

encomendadas.

Las empresas que fomentan entre los trabajadores un ambiente de armonia obtienen resultados
beneficiosos. La empresa en efectividad y los trabajadores en sus relaciones sociales. El

compafierismo se logra cuando hay trabajo y amistad.

En los equipos de trabajo, se elaboran unas reglas, que se deben respetar por todos los miembros
del grupo. Son reglas de comportamiento establecidas por los miembros del equipo. Estas reglas
proporcionan a cada individuo una base para predecir el comportamiento de los demas y preparar

una respuesta apropiada. Incluyen los procedimientos empleados para interactuar con los demas.
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La funcion de las normas en un grupo es regular su situacion como unidad organizada, asi como

las funciones de los miembros individuales.

La fuerza que integra al grupo y su cohesion se expresa en la solidaridad y el sentido de
pertenencia al grupo que manifiestan sus componentes. Cuanto mas cohesion existe, mas
probable es que el grupo comparta valores, actitudes y normas de conducta comunes El trabajar
en equipo resulta provechoso no solo para una persona si no para todo el equipo involucrado. el
trabajar en equipo nos traerd mas satisfaccion y nos hara mas sociables, también nos ensefiar a

respetar las ideas de los demas y ayudar a los compaiieros si es que necesitan nuestra ayuda.

Los directores escolares reconocen hoy en dia que los equipos de trabajo ofrecen muchas ventajas

sobre las formas tradicionales de organizar el trabajo.

El trabajo en equipo ayuda a que cada uno de los elementos que lo forman incremente sus
capacidades y habilidades. Asi mismo, los motiva a mejorar sus debilidades y a resolver

problemas conjuntamente.

El trabajo en equipo une a varias personas en la busqueda de metas y objetivos comunes, lo cual

produce un mejor entendimiento entre compafieros de trabajo.

Es importante aclarar que un “grupo” son dos 0 mas personas que se unen razon de intereses o
preferencias comunes, a través de: comités, consejos directivos, y grupos operativos de procesos
departamentales (formacion técnica y capacitacion, escolares o de vinculacion con el sector
productivo), para el mejoramiento de la calidad, incremento de la eficiencia terminal, reduccion

del ausentismo a clases, etc., el coordinador y los integrantes son designados por el director.

El trabajo en equipo consiste en un grupo de personas que trabajan juntas, que tienen los mismos

objetivos y cuyas actividades son interdependientes.
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Algunas caracteristicas de los equipos de trabajo son: Compartir una identidad comun, guias de
accion bien definidas y resultados medibles; los lideres facilitan y apoyan directamente los
esfuerzos del equipo; los integrantes del equipo se hacen responsables conjuntamente del
cumplimiento de los objetivos; interdependencia y cooperacion entre todos los miembros del
equipo; los integrantes del equipo conocen su rol y como se relaciona éste al de los demas vy al
objetivo comun; las personas que integran un equipo de trabajo utilizan procesos de toma de
decisiones que facilitan el cumplimiento de la tarea comun, y los equipos se integran con

personas que tienen distintos antecedentes y experiencias de trabajo.

La escuela tiene que ofrecer las siguientes condiciones para facilitar la integracion de un equipo
de trabajo: objetivo claro y medible que pueda lograrse mejor con un esfuerzo de trabajo en
equipo; una cultura de apoyo al trabajo en equipo; asignacion de tiempo suficiente para

entrenamiento, debate, discusion y la utilizacion de diferentes técnicas de solucion de problemas.

Un equipo de trabajo funciona en una atmosfera de respeto mutuo, en donde sus miembros se
identifican entre si y con el equipo. Ademas desarrollan mecanismos para trabajar unidos y en
forma interdependiente, reconociendo y utilizando los conocimientos y habilidades de los demas

para alcanzar los objetivos establecidos.
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Conclusiones

La mejor manera de desarrollar las capacidades basicas intelectuales es el trabajo en un ambiente
de investigacion. Investigar es en el fondo la actividlad humana que mas completamente
desarrolla el intelecto. Es por esto que es cada dia mas urgente la introduccion de proyectos de

investigacion en el proceso mismo de la ensefianza universitaria
Ademés si se trabaja en equipo, todo es mas sencillo y rapido en un campo de trabajo, por lo
tanto se deben de distribuir todas las tareas, para que ningin miembro del equipo se sienta

desfasado a la hora de elaborar algun proyecto.

En todo campo de trabajo debemos de desenvolvernos adecuadamente, ya sea en educacion, o

cualquier otro ambito, por eso trabajar en equipo es dar todo por el todo.
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PANAMERICANA

“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

3 UNIVERSIDAD

DICTAMEN APROBACION

SEMINARIO DE INTEGRACION

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

ASUNTO:

Guatemala, enero de 2,010.

Castillo Yon, Silvia Carolina,
Catalan Marroquin, Adelina,
Cifuentes Sanchez, Edgar Giovanni,
Del Cid Reyes, Milvia Rosalva,
Morales Murga, Maria del Rocio,
N3jjera Revolorio, Nilton Alberto,
Ramos Campo, Julbia Maricela,
Sandoval Barrientos, Ramodn,
Sagastume Lopez Elio César,

Silva Ruano, Ingrid Mabel,
estudiantes de la carrera de
Licenciatura en Administracion
Educativa, solicitan autorizacion
para realizar Seminario de
Integracion para completar requisitos
de Cierre de Pensum.

En atencién a solicitud recibida en esta Decanatura en la cual solicitan autorizacion para
realizar Seminario de Integracidon como requisito para Cierre de Pensum de la Licenciatura
en Administracion Educativa, se resuelve:

1. Habiendo cumplido con lo descrito en el Reglamento Académico de la Universidad
Panamericana, segun articulos del 46 al 49. :

2. Se aprueba los estudiantes, Castillo Yon, Silvia Carolina, Catalan Marroquin,
Adelina, Cifuentes Sinchez, Edgar Giovanni, Del Cid Reyes, Milvia Rosalva,
Morales Murga, Maria del Rocio, Najera Revolorio, Nilton Alberto, Ramos
Campo, Julbia Maricela, Sandoval Barrientos, Ramén, Sagastume Lépez Elio
César, Silva Ruano, Ingrid Mabel, para realizar Seminario, solicitado para ..
completar requisitos de Cierre de Pensum. g

rretera a San Isidro, Aldea Acatan Zona 16 - PBX: 2390 1200

nvw.universidadpanamericana.edu.gt
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FUNIVERSIDAD
j PANAMERICANA

“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria"

3. Se autoriza ¢l nombramiento de la Licenciada Elisaida de Andrino como
Asesora-Tutora, de conformidad con lo establecido en la normativa para el
desarrollo de trabajos de graduacion.

' o 53 DECANO
Facuyftad de Ciencias de la Educatior

%
ZUATEME

C.c. Archivo
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“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala, veinte d¢ noviembre de dos mil diez.~-------=----- o

En virtud de que el Seminario de Integracién con la tematica Comunicacion y
Trabajo en Equipo. Presentado por los estudiantes: Castillo Yon, Silvia Carolina,
Catalan Marroquin, Adelina, Cifuentes Sanchez, Edgar Giovanni, Del Cid Reyes,
Milvia Rosalva, Morales Murga, Maria del Rocio, Nijera Revolorio, Nilton
Alberto, Ramos Campo, Julbia Maricela, Sandoval Barrientos, Ramoén, Sagastume
Loépez Elio César, Silva Ruano, Ingrid Mabel, previo a optar al grado Académico de
Licenciatura en Administracion Educativa cumple con los requisitos técnicos y de
contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente dictamen favorable

para que se continué con €l proceso correspondiente.

arretera a San Isidro, Aldea Acatan Zona 16 - PBX: 2390 1200
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“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION, Guatemala, a los veinticuatro dias del mes de noviembre del aiio dos

mil diez. —

En virtud de que el Seminario con la tematica: Comunicacién y Trabajo en
Equipo. Presentado por los estudiantes: Castillo Yon, Silvia Carolina, Catalin
Marroquin, Adelina, Cifuentes Sanchez, Edgar Giovanni, Del Cid Reyes, Milvia
Rosalva, Morales Murga, Maria del Rocio, Najera Revolorio, Nilton Alberto,
Ramos Campo, Julbia Maricela, Sandoval Barrientos, Ramén, Sagastume Ldpez
Elio César, Silva Ruano, Ingrid Mabelprevio a optar al grado Académico de
Licenciatura en Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos y
de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente dictamen

favorable para que se continué con el proceso correspondiente.
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“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala a los veintisiete dias del mes de noviembre del dos mil

diez. —

En virtud que el Seminario de Integracion Comunicaciéon y Trabajo en Equipo.
Presentado por los estudiantes: Castillo Yon, Silvia Carolina, Catalin Marroquin,
Adelina, Cifuentes Sinchez, Edgar Giovanni, Del Cid Reyes, Milvia Rosalva,
Morales Murga, Maria del Rocio, Najera Revolorio, Nilton Alberto, Ramos
Campo, Julbia Maricela, Sandoval Barrientos, Ramon, Sagastume Lopez Elio
César, Silva Ruano, Ingrid Mabel previo a optar al Grado Académico de
Licenciatura en Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de
contenido establecidos por la Universidad, y con el requisito de Dictamen del Asesor

(a) y del Revisor (a), se autoriza la impresion del Seminario de Integracion.

¢ Ramiro Bolafios
Decano

irretera a San isidro, Aldea Acatan Zona 16 - PBX: 2390 1200
ww.universidadpanamericana.edu.gt
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Resumen

El contenido de este informe comprende el tema de la Comunicacion y Trabajo en Equipo en el
area administrativa del Seminario de Integracion de estudiantes de la Licenciatura en

Administracion Educativa.

Se enfoca este trabajo en la comunicacion administrativa que es el proceso en doble sentido por
el que intercambian informacion las personas que trabajan en una institucion o que tiene contacto

con ella.

La comunicacion es el fundamento del trabajo en equipo. La capacidad para administrar equipos
de trabajo se reconoce en aquellas personas que comprenden y manejan de manera adecuada el
arte de llevarse bien con todas las personas. Es decir, quienes son capaces de trabajar en equipo
entienden la riqueza de entablar relaciones humanas adecuadas en los diferentes campos de la
vida, para poder comunicarse efectivamente es necesario aprender a escuchar a los demas desde

la realidad de ellos y no desde la nuestra.

Las personas que saben trabajar en equipo son gente interesada en conocer los argumentos de los
otros y reconocen el valor de discutir sobre distintas ideas que produzcan beneficio y no se
afanan por imponer sus ideas sino enriquecerlas mediante las aportaciones de todos los miembros

del equipo y reconocen cuando alguien aporta ideas ganadoras.

Actualmente las instituciones educativas para que sean exitosas debe haber un verdadero trabajo
en equipo en toda la comunidad educativa: director, docentes y padres para promover el

crecimiento personal y profesional de su equipo de docentes.

El director como lider debe ser capaz de dirigir, orientar, supervisar, analizar y evaluar a todo el
personal que tiene a su cargo y al mismo tiempo promover la unidad de la institucion, para crear
un ambiente agradable, cada uno de nosotros piensa diferente al otro y, a veces, creemos que
"nuestra opinion" impera sobre la de nuestro compafiero, sin embargo ,como podemos llegar a un
equilibrio? Precisamente alli es que esta la clave del éxito, en saber como desenvolvernos con un
grupo de personas cuyas habilidades, formas de pensar y disposicion para trabajar, en algunas

ocasiones, difieren de las nuestras.



Introduccion

El recurso fundamental de toda organizacion son las personas que la integran. No se puede decir

que hay organizacion si no se agrupan personas.

Para cualquier institucion educativa la labor en conjunto es vital. Més aun si se piensa que las
instituciones que fomentan este tipo de actividades obtienen resultados beneficiosos, tanto para

las utilidades, como para todo su personal, que son su motor.

Una de las principales caracteristicas que define a los seres humanos es la capacidad de
comunicarse y de entenderse mutuamente. La comunicacion no resulta facil, atin cuando es una
conducta cotidiana e inherente a las personas, es mucha mas que la entrega de informacion, se
trata de un intercambio entre dos o mas personas mediante la palabra oral o escrita y otras

formas de expresion.

Se entiende por comunicacion organizacional, al flujo de mensajes que circulan dentro de una

organizacion a través de diversos canales, que en conjunto forman una red.

El trabajo en equipo significa principalmente la suma de ideas y proyectos individuales de todos

los integrantes de una entidad que en conjunto hacen que esta funcione adecuada y eficazmente.

Para que esto funcione en forma adecuada se necesitan principalmente buenas relaciones y
comunicacion interpersonal entre los integrantes, ya que como en todo ambito, existen opiniones

divergentes que se deben aunar en torno a un proyecto en comun.

Por lo tanto la importancia que tiene la comunicacion como factor esencial del trabajo en equipo
hace que las instituciones sean exitosas, dependiendo de la compenetracion, comunicacion y

compromiso que pueda existir entre su personal.

Cuando éstos trabajan en equipo, las actividades fluyen de manera mas rapida y eficiente. Sin
embargo, no es facil que los miembros de un mismo grupo se entiendan entre si con el objeto de

llegar a una conclusion final.



La Comunicacion y el Trabajo en equipo

Qué es la comunicacion

La palabra comunicar proviene del latin communicare (comunicarse), “poner en comun”. La
comunicacion es la transmision de ideas, pensamientos, conocimientos y experiencias,
sentimientos y emociones entre dos y mas personas. Comunicarse es, compartir experiencias,
relacionarse, entender y ser entendido, dar y recibir conocimientos provocar cambios modificar

conductas en los demas y en uno mismo.

Comunicacion: el proceso mediante el cual las personas pretenden compartir significados por

medio de la transmision de mensajes simbolicos.
La comunicacion entrafia la participacion de personas.

Para entender la comunicacion hay que tratar de entender la forma en que las personas se

relacionan unas con otras.

La comunicacion implica un significado compartido, para que se puedan comunicar, tendran que

estar de acuerdo en cuanto a las definiciones de los términos que estan empleando.

La comunicacion implica simbolos: gestos, sonidos, letras, numeros y las palabras son solo

representaciones o aproximaciones de las ideas que pretenden comunicar.
Proceso de la Comunicacion:

Codificacion

Ruido de los canales de comunicacion

Decodificacion

La comunicacion ocurre gracias a la relacion entre un emisor y un receptor. La comunicacion
puede fluir en una direccion y terminar ahi, o el mensaje puede producir una respuesta (retro-

informacion) del receptor.



Mensaje: La informacion codificada que el emisor envia al receptor.

Emisor: Se le llama también fuente del mensaje, inicia la comunicacion. En una organizacion es
la persona que tiene una informacion, necesidad o deseo, asi como un proposito para

comunicarselo a otra persona o a varias.

Receptor: Es la persona que, por medio de sus sentidos, percibe el mensaje del emisor.
Puede haber una cantidad importante de receptores o solamente uno.

El mensaje se puede estructurar teniendo en mente los antecedentes del receptor.

Si el receptor no capta el mensaje. No hay comunicacion. La situacion no mejora si el receptor

recibe el mensaje, pero no lo entiende.

Codificacién: La codificacion se presenta cuando el emisor traduce la informacion que

transmitird a una serie de simbolos.

La codificacion es necesaria porque la informacion sélo se puede transmitir, de una persona a

otra, por medio de representaciones o simbolos.

El propésito de la codificacion es la comunicacion. El emisor trata de establecer la “reciprocidad”
de significado con el receptor, eligiendo los simbolos, por general, en forma de palabras y gestos

que, en opinion del emisor, tienen el mismo significado para el receptor.

La falta de reciprocidad es una de las causas, con mas frecuencia, llevan a equivocos o0 a una

comunicacion fallida.
Los gestos también pueden dar lugar a diferentes interpretaciones.

Decodificacion: Es el proceso mediante el cual el receptor interpreta el mensaje y lo traduce a

informacién con sentido.

Es un proceso de dos pasos: el receptor primero tiene que captar ¢l mensaje y despues

interpretarlo.



La decodificacion esta sujeta a la experiencia pasada del receptor a la evaluacion personal de los
simbolos (las personas suelen oir lo que quieren oir) y gestos usados, a las expectativas y a la

reciprocidad de significado con el emisor.

Cuanto mas se apegue la decodificacion del receptor al mensaje que pretende transmitir el

emisor, tanto mas efectiva habra sido la comunicacion.

La cercania fisica de las personas, puede ser un buen escenario para propiciar la reciprocidad

entre el emisor y receptor, con el tiempo.
Ruido

Es cualquier factor que altera, confunde o interfiere en la comunicacion, de la manera que fuere.
Se puede presentar en el llamado “canal” de la comunicacion o en el método de transmision (el

aire para las palabras pronunciadas o el papel para las cartas).

El ruido puede ser:

Interno: cuando el receptor no esta prestando atencion

Externo: cuando el mensaje es distorsionado por otros sonidos del ambiente.
El ruido se puede presentar en cualquier etapa del proceso de comunicacion.

Es particularmente molesto en la etapa de la codificacion o decodificacion El afan por darle
sentido a una comunicacion puede ser tan fuerte que, muchas veces, el receptor puede descifrar
una comunicacion confusa, incluso ilogica y convertirla en un pronunciamiento sensato, que

quizé tenga un significado totalmente diferente del mensaje original codificado.

Como el ruido puede interferir con la comprension, los administradores deben tratar de reducirlo

a un nivel que permita comunicacion eficaz.

Las molestias fisicas como el hambre, dolor, agotamiento, también se pueden considerar una

forma de ruido y pueden entorpecer la buena comunicacion.



Los problemas se agravan con un mensaje que de entrada, es excesivamente complejo o esta poco

claro.
Un mensaje claro, expresado de manera llana y directa.

La comunicacion administrativa

Es el proceso en doble sentido por el que intercambian informacion las personas que trabajan en

una institucion o que tiene contacto con ella.

Para exigir la maxima eficiencia de su personal se les debe informar de todo lo que se crea le

resulte util para el desarrollo de su trabajo.

Objeto de la comunicacion

Hace que otra persona sepa y entienda lo que se esta informando.

Que ejecute su trabajo eficazmente, es decir, la habilidad para realizar el trabajo.

Que coopere con los demas compaiieros para cumplir con su deber, o sea, que tenga voluntad de

efectuar su trabajo.
La comunicacion se clasifica en:

Comunicacién interna: la que se produce entre los miembros de un mismo departamento o

institucion; ejemplo: una relaciéon con coordinadores, una orden de trabajo, entre otros.

Comunicacion externa: es la comunicacion que se origina entre uno y varios miembros de una
institucion y personas que no pertenecen a la misma; ejemplo: una carta a la Supervision

Educativa, una entrevista con un padre de familia, una solicitud a una oficina de gobierno.
La comunicacion interna se clasifica a su vez en: comunicacion formal e informal.

La comunicacion formal: es el intercambio que se establece entre las personas de los puestos que

ocupan y las actividades que les fueron asignadas.
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La comunicacion informal: es el intercambio de informacion que se establece entre las personas

por una relacion independiente de los puestos que ocupan.
Tipos de comunicaciones formales

Por el nivel en que se origina la comunicacion y el nivel del destinatario, las comunicaciones se

dividen en verticales, horizontales o laterales.

Comunicaciones verticales: son verticales aquellas que parten de algin miembro de un organismo
administrativo de un nivel distinto al del destinatario. Las comunicaciones verticales pueden ser

ascendentes o descendentes:

Comunicacion vertical ascendente. Las que van de abajo arriba a través de la organizacion. Sirve
a los subordinados para entrar en contacto con sus superiores o para que estén suficiente y
oportunamente informados de lo que pasa en su departamento o area de responsabilidad. Son
utiles para el supervisor no solo para obtener informacion, sino para fomentar la participacion y
el interés del trabajador. Si las comunicaciones establecieran en un solo sentido descendente, los
subordinados se sentirian frustrados. Es recomendable que los canales de comunicacion

ascendente funcionen fluidamente.

Comunicacion vertical descendente. Son las que influyen de arriba abajo a través de la cadena de

mando, y que utilizan los supervisores para ponerse en contacto con sus subordinados.

Comunicaciones horizontales: son las que se realizan entre dos o mas miembros que tienen un

mismo nivel jerarquico dentro de la institucion.

Comunicaciones disciplinarias: son patrones de comunicacion del centro, distinta de los
enunciados y tipificada por su contenido, que aparecen con frecuencia en la actualidad del
supervisor. Se ha visto que toda buena labor merece reconocimiento y una de las formas de
hacerlo es la alabanza; una tarea deficiente requiere una critica constructiva. La alabanza y la

critica son ejemplo de comunicacion disciplinaria.

Comunicacion escrita, oral y no verbal
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Los medios de comunicacion escrita y oral poseen caracteristicas favorables y desfavorables; por
consiguiente, a menudo se les emplea un conjunto para que las cualidades favorables de cada
género se complementen entre si. Ademas se pueden usar recursos visuales como complemento
tanto de la comunicacion oral como de la escrita por ejemplo, una conferencia en una sesion de
capacitacion administrativa puede resultar mas eficaz si se emplean materiales escritos,
transparencias, videocintas y peliculas. Las evidencias demuestran que cuando un mensaje se
repite a través de diversos medios, las personas que lo reciben lo comprenderan mejor y lo
recordaran mas facilmente en la seleccion de medios se debe considerar al comunicador al
publico y la situacion si a un ejecutivo le resulta incomodo dirigirse a un publico muy numeroso
puede optar por la comunicacion escrita en vez de pronunciar un discurso. Por otra parte, ciertos
publicos no inclinados a leer memorandos pueden ser abordados y motivados por medio de la

comunicacion oral directa.
Comunicacidn escrita

Tiene la ventaja de proporcionar registros, referencias y protecciones legales, un mensaje puede
ser cuidadosamente preparado y enviado después a un extenso publico mediante el correo. La
comunicacion escrita también promueve la uniformidad de politicas y procedimientos y en

algunos casos puede reducir costos.
Comunicacion oral

La principal ventaja de la comunicacion oral es que hace posible un rpido intercambio con

retroalimentacion inmediata.
Comunicacidon no verbal

La gente que se comunica por mucho medios. Lo que una persona dice puede verse reforzado o
contradicho por la comunicacion no verbal, como las expresiones faciales y los movimientos
corporales. Es de suponer que la comunicacion no verbal apoya a la verbal pero siempre es asi
por ejemplo un administrador autocratico puede golpear la mesa con el pufio mientras anuncia
quien adelante se pondra la administracion participativa; esta comunicacion contradictoria creara
ciertamente un vacio de credibilidad de igual manera los admiradores pueden afirmar que aplican
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una politica de puertas abiertas pero disponen al mismo tiempo que su secretaria seleccione
cuidadosamente a las personas que deseen entrevistarse con ellos, lo que genera incongruencia

entre lo que se dice y lo que se hace.

La eficacia de la comunicacion es responsabilidad de todos los miembros de una organizacion,
tanto de los administradores como de su personal en general, los cuales persiguen un propdsito

comun.

Trabajo en Equipo

En las instituciones modernas, el trabajo por fuerza mayor debe ser ejercido por mas de una
persona. Es frecuente ver, como los administradores, citan a su personal para que en conjunto

piensen en nuevas estrategias y nuevas formas de solucionar problemas.
Existen diversas definiciones al significado del trabajo en equipo incluiremos algunas:

“Numero reducido de personas con capacidades complementarias, comprometidas con un
proposito un objetivo de trabajo y planeamiento comunes y con responsabilidad mutua

compartida”, segun Katzenbach y K. Smith.

“El trabajo en equipo es un conjunto de personas que operan para lograr un solo resultado

general”, segin Luis Riquilme Fritz.

“Trabajo en equipo no significa solamente”trabajar juntos” trabajando en equipo es toda una
filosofia organizacional, es una forma de pensar diferente, es un camino ganador de las empresas
han descubierto en los ultimos afios para ser realmente que el trabajador se comprometa de veras

con los objetivos de la empresa”, segun Olman Martinez.

Cuando hablamos de trabajo de equipo, nos referimos a un grupo de personas bien organizadas,
cada uno con sus correspondientes responsabilidades y tareas perfectamente definidas, teniendo a
la cabeza un lider, idealmente aceptado por todos y quien sera el guia para que el equipo a traves

de ciertas reglas oriente sus esfuerzos en forma comprometida en un mismo sentido.
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Ventajas:

Al tratarse de personas diferentes, cada uno entrega un aporte en particular al equipo. Habra
quienes tengan habilidades manuales, mientras otros le daran un mayor uso a su intelecto. La

diversidad hara el enriquecimiento mutuo.

Tratandose de seres con capacidad de raciocinio, es l6gico encontrar a individuos que discrepen
por la diferencias de sus ideas, pero que resulta beneficioso considerando tener mayor creatividad

en la solucion de problemas.
Se logra la integracion de metas especificas en una meta comun.
Prevalece la tolerancia y el respeto por los demas.

Al sentirse parte real de un equipo, donde son tomados en cuenta, las personas se motivan a

trabajar con un mayor rendimiento.

Promueve la disminuciéon de rotacion de personal al desempefiarse en un lugar que le resulta

grato.
Desventajas:

Es dificil coordinar las labores de un grupo humano, por la diversidad en la forma de pensar,
capacidades, disposicion para trabajar, responsabilidad, entre otros factores y luego orientarlos

hacia un mismo objetivo.
Muchas diferencias en las formas de pensar, puede llevar a discusiones que dividen al grupo.

Entendiéndose que el trabajar en equipo implica asumir responsabilidades como tal, es posible

que al cometer errores nadie quiera asumirlos en forma particular.
Caracteristicas:
Trabajar en equipo implica integrar a personas con sus diferencias.

La influencia de un lider debe provocar resultados positivos.
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El objetivo central de la institucion debe representar lo que cada uno de sus integrantes debe y

desea alcanzar.
Se enfatiza el conocido lema:” todos para uno y uno para todos”.

El liderazgo y la motivacion estan estrechamente interrelacionados. Si se entiende la motivacion,
se apreciara mejor que desea la gente y la razon de sus acciones. De igual manera, ademas de
estar en condiciones de responder a las motivaciones de responder de sus subordinados, los
lideres también pueden favorecerlas o estorbarlas por medio del ambiente organizacional que

crean estos dos factores son importantes para el liderazgo como la administracion. .
La aptitud de un lider debe tener al menos cuatro importantes ingredientes:
Capacidad para hacer un uso eficaz y responsable del poder.

Capacidad para comprender que los seres humanos tienen distintas motivaciones en diferentes

momentos y situaciones.
Capacidad para inspirar a los demas.

Capacidad para actuar a favor del desarrollo de una atmosfera conducente a la respuesta ante las

motivaciones y al surgimiento de €stas.

En conclusion es que ningun estilo de liderazgo es mejor que otros y que los administradores

pueden tener éxito si se encuentran en la situacion adecuada.

Podemos considerar la motivacidon como una reaccion en cadena: comienza en las necesidades y
termina en los deseos o las metas fijadas. Estas provocan tensiones (es decir, deseos no
satisfechos) que ocasionan acciones para alcanzar las metas. Por ultimo, esto lleva a la

satisfaccion de los deseos.

Hay que desarrollar mecanismos para que el personal participe, decida, coadministre, ya que este
sentimiento de realizar un trabajo desajenado se traduce en una mayor satisfaccion y ésta en una

mayor estabilidad y en una actitud menos conflictiva dentro y fuera del centro educativo.
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El trabajo en equipo es una condicion que implica trabajar en cooperacion con otros de una
manera coordinada, armonica y enfocada, aprovechando las fortalezas de cada cual y

potencializandolas a favor del grupo mediante la sinergia.

Un buen trabajo en equipo no genera trabajos o logros independientes, ni ambientes competitivos,
protagonismos o rivalidades internas; mas bien garantiza un logro general como equipo, un
crecimiento personal de todos los integrantes y un ambiente laboral tal que todos se sienten como

en familia, se generan grandes lazos y es muy probable que surjan muy buenas amistades.
Algunos aspectos fundamentales del trabajo en equipo son:

» La condicién fundamental siempre seré el trabajo bien hecho que garantice la confianza y evite

la supervision y revision del trabajo entre sus integrantes. Profesionalismo.

« Claridad y conocimiento por parte de todos los involucrados, de los objetivos y metas

planteados para el equipo designado. Enfoque.
+ Muy buena (excelente) comunicacion. Comunicacion

« Actitud y disponibilidad para la generacion de un ambiente de trabajo cordial y amistoso.

Actitud
* Profundo respeto. Respeto
» Sentido de pertenencia al equipo. Compromiso

« Valoracion y reconocimiento explicito del conocimiento, la experiencia y las habilidades de

todos los miembros del equipo. Aceptacion

« Nunca hablar en primera persona, pues los logros y fracasos son de todos. Hablar siempre de

Nosotros
« Pensar en funcion del equipo y no en funcion del logro personal. Sinergia

« Por Wltimo, y como condicion propia de cualquier equipo, es indispensable la valoracion,

receptividad y apoyo de las ideas, sugerencias y aportes de los otros (actitud abierta). Apertura
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*Sinergia: Los logros y resultados de un equipo siempre son mayores que la suma de los logros y
resultados individuales de sus integrantes. También se puede interpretar como la capacidad de
confiar algunas de mis acciones y actividades a mi compafiero, porque s€ que €l es fuerte en ese
aspecto; y a su vez, él y el resto del equipo me confian algunas de sus actividades para que yo las
realice, ya que soy fuerte y especialista en este tema. La sinergia bajo el precepto del trabajo bien
hecho, incrementa la eficiencia, la eficacia y la efectividad, y fortalece dia a dia la confianza y el

respeto entre los involucrados en ella.

La comunicacién, clave en el trabajo en equipo

Una comunicacion eficaz entre los miembros de un grupo de trabajo, sera fundamental para
enfrentar situaciones criticas y encontrar soluciones adecuadas a los conflictos, sefialan los

expertos.

El trabajo en equipo apunta a un grupo de personas bien organizadas, con responsabilidades
propias y tareas definidas, y que son encabezadas por un lider, quien guia y orienta los esfuerzos
de los integrantes. Cuando un grupo de personas trabaja en pro de un objetivo previamente
planificado, no solo realiza la labor en conjunto con otros individuos, sino que también se

compromete con los objetivos de la institucion.

Ademas de resaltar las competencias personales, las habilidades y los conocimientos
individuales, el trabajo en equipo -explican los expertos- genera un buen clima laboral, un mayor
compromiso con la tarea y aumenta los niveles de productividad, gracias a la sinergia aportada
por sus miembros, lo que se refleja en una alta expectativa para alcanzar las metas y objetivos
organizacionales. “Los tiempos actuales requieren de equipos multidisciplinarios con
competencias en diferentes areas y que se complementen a favor de lograr un excelente

resultado”, dice Francisco Ruiz, gerente general de Bumeran.com Chile.

No obstante, ¢l trabajo en equipo también puede generar problemas. Unir personas para alcanzar

un mismo propésito, puede llegar a convertirse en una tarea complicada para algunas compailias,
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debido, principalmente, a las diferencias en las necesidades, intereses, experiencias y expectativas

de los miembros que lo componen.

“La diferencias en los miembros del grupo puede perturbar el clima grupal, la cohesion, las
dinamicas e interacciones humanas. Ademas, no permite la integracion de sus participantes, el
buen entendimiento, la confianza y la satisfaccion de trabajar en equipo, provocando una
percepcion de desigualdades de aporte en los esfuerzos, en el nivel de implicacion y de

iniciativa”, sefiala Julia Folch, académica de IE Business School.

La experta sostiene que un equipo de trabajo mal conformado generara tensiones, incomodidad,
malestar, susceptibilidades, posicionamientos y discriminaciones entre sus integrantes, mermando

el alcance de los objetivos.

Sin embargo, los especialistas aseguran que la clave para revertir esta situacion estaria en
mantener una comunicacion fluida al interior de los equipos. “Una comunicacion eficaz entre los
miembros de un grupo de trabajo, sera fundamental para hacer frente con mayor solvencia a las
situaciones criticas, y encontrar soluciones mas adecuadas, permitiendo el traspaso de

experiencias, habilidades, capacidades y puntos de vistas diversos”, sostiene Ruiz.

Favorecer el dialogo aumentara la productividad del equipo, ya que sus miembros estaran mas
proclives a solicitar y dar ayuda, mejoraran la labor en conjunto y su nivel de autocritica,

reconoceran sus debilidades y fortaleceran sus virtudes.

"Un buen canal comunicativo estimulara la sinergia al interior del equipo, lo que se ve reflejado
en los miembros cuando trabajan juntos. En esa instancia, cada uno se beneficia del
conocimiento, competencia y apoyo de los demas integrantes, logrando una productividad mayor

a la que podria alcanzar un individuo al maximo de su capacidad", afiade Ruiz.

Incentivando la comunicacion. Para lograr incentivar y fortalecer la comunicacion al interior de
los equipos de trabajo, lo principal serd propiciar un optimo clima laboral que facilite las

relaciones humanas.
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Cuando hablamos de trabajo, no solo nos referimos a una secuencia de operaciones técnicas en
funcion de cumplir con los objetivos y metas de la institucion, sino que ademas hablamos de

personas que necesitan estar motivadas y satisfechas con las labores que realizan.

Junto con esto, aconsejan los expertos, sera primordial que los centros educativos generen
instancias agradables para que los integrantes se conozcan y forjen vinculos. Una de ellas, sera
disponer las instalaciones -de manera tal- que cada persona tenga contacto con los demas,

estimulando la confianza para lograr una efectiva retroalimentacion.

La principal caracteristica que tiene este tipo de grupos es la confianza. “Cada miembro se siente
con la capacidad y libertad de expresar sin temores sus ideas, inquietudes, oportunidades de
mejora, sin el temor de ser criticado y discriminado”, enfatiza Roger Marull, gerente general

Meta4.

Para fortalecer los canales comunicativos en los grupos de trabajo, sera necesario, potenciar a
aquella persona que cuente con la capacidad innata de asumir liderazgos, y que pueda conducir al

equipo hacia las metas fijadas.

“Cuando el liderazgo se canaliza de una manera positiva, culmina en una actitud mas
contenedora, receptiva y motivadora que beneficia mucho al clima dentro del grupo. Esta
caracteristica es natural en las personas, pero al constituir equipos de trabajo es bueno

identificarla, ubicarla y ponerla en practica”, dice Francisco Ruiz.

El lider o sea el directivo asumira el “papel de mantenimiento”, ayudando a que el grupo lleve a
cabo su labor ininterrumpidamente como unidad. Ademas, sera el encargado de reparar las

tensiones y de reconocer cuando el proceso se estanque o cuando el equipo esté agotado.

Finalmente, y considerando que no todos los equipos son iguales, los expertos recomiendan
aprender a escuchar antes de comunicar, a fin de detectar rapidamente donde estan las

oportunidades para mejorar.

“Los integrantes de un grupo de trabajo deben tener la habilidad de entender e interpretar lo que

no se dice, mas que en lo que si se dice. Con empatia y paciencia, se puede lograr a escuchar aun
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lo que no se dice y de esa manera solucionar mas facilmente los problemas que afectan el

desempefio del grupo”, concluye Marull de Meta4.

El director de una institucion educativa debe de tener cierto perfil dentro de la gestion

administrativa.

Conocer y manejar correctamente los sistemas de personal, racionalizacion, presupuesto,

tesoreria, contabilidad y control adecuados a las instituciones educativas.

Conocer y aplicar normas técnicas y procedimientos de la infraestructura y equipamiento

educativo.
Tener capacidad de generar y administrar recursos financieros con un enfoque gerencial.

Todo el proceso administrativo tiene un soporte en la organizacion escolar: los equipos de
trabajo, como el conjunto de personas organizadas formalmente para lograr una comunicacion
efectiva alrededor de la tarea, transmitiendo informacion, canalizando problemas, proponiendo

mejoras y soluciones que conducen a consolidar la calidad en el servicio.

Los alumnos y maestros en una institucion educativa son quienes le dan vida y estilo propio: son
quienes deben garantizar el logro de las variables escolares y la satisfaccion de las necesidades y

aspiraciones culturales de la comunidad o de un grupo social determinado.

Todo proceso administrativo del personal depende de la situacion organizacional: del ambiente,
de la tecnologia, de las politicas, de la vision y mision, de la filosofia administrativa y, sobre

todo, de la calidad y cantidad de personas dispuestas al trabajo educativo.

La cultura ofrece formas definidas de pensamiento, sentimiento y reaccion que guian la toma de
decisiones, asi como otras actividades de los miembros de la organizacion. Constituye el
aglutinante social o normativo que mantiene unida a la organizacion. Expresa los valores o
ideales sociales y creencias que los miembros de la organizacion llegan a compartir, manifestados

en elementos simboélicos, como mito, rituales, historias, leyendas y un lenguaje especializado.
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En una institucion educativa la cultura organizacional son los valores, normas y roles. La
estructura de roles esta formada por maestros, alumnos, directivos y personal administrativo y de

Servicio.

La Escuela representa un tipo particular de organizacion. Todo sistema social intenta alcanzar
dos objetivos sociales principales: lograr sus metas y mantenerse en el tiempo. Se basa en las
actitudes, percepciones, creencias, motivaciones y expectativas de las personas, como en su
funcionamiento las instituciones educativas se caracterizan por las actitudes y creencias de

maestros, directivos, alumnos y personal de apoyo.

En ocasiones, se observa divergencia entre los miembros de un organismo social entorno a sus
objetivos y normas de comportamiento de sus integrantes, provocando una amplia variabilidad en
la conducta de los miembros y en los objetivos del organismo. Sin embargo, lo que garantiza la
eficacia en el funcionamiento de la organizacion es la estabilidad relativa en cuanto a sus

objetivos y la conducta de sus integrantes.

Una perspectiva social de la educacion incluye una mirada a las organizaciones sociales
atendiendo al papel (rol) de sus miembros, a las normas que prescriben tales conductas y los

valores en los que se asientan esas normas (Katz y Kahn, 1966).
La cultura organizacional puede cumplir una diversidad de funciones, entre las que se destacan:

La cultura tiene una importante accion integradora al transmitir un sentimiento de identidad a los

miembros de la organizacion que refuerza la cohesion interna de la misma.

Sirve para ayudar al logro de la aceptacion de objetivos comunes, y el hecho de que sea
compartida, mejora el ambiente, la calidad de vida en el trabajo, la satisfaccion, y por lo tanto,

facilita la tarea de motivar al personal y asegurar su compromiso a largo plazo.

Constituye una buena influencia poderosa para guiar la conducta y el comportamiento, y dar
significado a las actividades que realizan los centros educativos, y ofrece premisas reconocidas y

aceptadas para la toma de decisiones.
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Homogeniza la actuaciones de los individuos al mismo tiempo que permite reducir la necesidad

de normalizacién y modificar la configuracion de poder en el seno de la institucion.

Tiene fortisimas implicaciones en la imagen corporativa de su institucion. Su efecto sera positivo

o negativo dependiendo de como sea la cultura organizacional.

Facilita la implementacion de la estrategia si existe una fuerte coherencia entre ambas, o al

contrario, puede exigirse en barrera invisible que impide o retrasa el cambio estratégico.

A fin de comprender mejor el concepto de Clima Organizacional es necesario resaltar los

siguientes elementos segun Mintzberg, 1991.
El Clima se refiere a las caracteristicas del medio ambiente de trabajo.

Estas caracteristicas son percibidas directa o indirectamente por el personal que se desempefia en

ese medio ambiente.
El Clima tiene repercusiones en el comportamiento laboral.

El Clima es una variable interviniente que media entre los factores del sistema organizacional y el

comportamiento individual.

Estas caracteristicas de la organizacion son relativamente permanentes en el tiempo, se

diferencian de una organizacion a otra y de una seccion a otra dentro de una misma institucion.

El Clima, junto con las estructuras y caracteristicas organizacionales y los individuos que la

componen, forman un sistema interdependiente altamente dinamico.

Las percepciones y respuestas que abarcan el Clima Organizacional se originan en una gran

variedad de factores:

Factores de liderazgo y practicas de direccion (tipos de supervision: autoritaria, participativa,

etc.).

Factores relacionados con el sistema formal y la estructura de la organizacion (sistema de

comunicaciones, relaciones de dependencia, promociones, remuneraciones, etc.).
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Las consecuencias del comportamiento en el trabajo (sistemas de incentivo, apoyo social,
interacciéon con los demas miembros, etc.). Clima organizacional para Lickert (1967), los
esfuerzos por describir el clima organizacional de instituciones educativas son acciones para
describir las caracteristicas del sistema de interaccion — influencia existente en cada una de ellas,
especificado en su trabajo investigativo, éste concreta el resultado por una parte, de los esfuerzos
por establecer patrones de interaccion de la estructura organizacional para el logro de las tareas, y
por otro lado, el producto de la interaccion entre el individuo y su grupo, y del grupo al cual
pertenece v el resto de la gente. El proceso de interaccion y el sistema de interaccion — influencia,
incluye los procesos de comunicacion, motivacion, liderazgo, establecimiento de metas, toma de
decisiones, coordinacién, control y evaluacion. La forma en la cual esas interacciones son
efectuadas en la organizacion (caracteristicas y cualidades), ejercen una influencia importante en

desarrollar y moldear la conducta humana (Lickert, 1962; Baker, 1968).

En conclusion, el término "clima organizacional” es usado entonces en el contexto educativo para
indicar una variedad de atributos en el ambiente interno de una organizacion educativa. Mas
especificamente, y siguiendo los trabajos de Halpin y Crofts (1963, 1976), este término expresa el

ambiente interno percibido, el contexto psicologico en el cual el participante se desenvuelve.

El Clima Organizacional influye en el comportamiento manifiesto de los miembros, a través de
percepciones estabilizadas que filtran la realidad y condicionan los niveles de motivacion laboral

y rendimiento profesional, entre otros.

Comportamiento organizacional

La institucion educativa es una organizacion humana, integrada por individuos que asumen
diferentes papeles: Estudiantes, docentes, directivos, empleados, cuyo proposito basico es el

garantizar la transmision, adquisicion y produccion del saber.

Al respecto, sefiala Alvarez (1992), que el comportamiento de un grupo educativo se debe tanto a
factores internos como externos al grupo. Los factores externos se refieren a las condiciones

fisicas v a las situaciones en las cuales se desarrolla la actuacién del involucrado. Los factores
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internos se refieren a los elementos humanos que participan e integran la institucion educativa, es

decir, los estudiantes, docentes, empleados y directivos.

Seglin se ha citado, los estudiantes son diferentes entre si, por multiples razones: Nivel
socioeconomico, cultural, grado de inteligencia, experiencia, estado fisico, intereses,
aspiraciones, aptitudes, edad, sexo y sus motivaciones en general. Se afirma que la percepcion
que tenga de si mismos, de sus compafieros, de cada profesor y de la institucion en general (estilo
de liderazgo, organizacion, entre otros aspectos) depende tanto de sus caracteristicas individuales

como de su posicion en la organizacion
Sin embargo los objetivos organizacionales, los personales frecuentemente entran en conflicto.

Para disminuir los efectos negativos se requiere del estudio y aplicacion de la metodologia que
nos oftece el comportamiento y desarrollo organizacional asi como la administracion de recursos
humanos, ya que sin este esfuerzo cooperativo no podran ser alcanzados los objetivos, con solo el

esfuerzo individual.
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Conclusiones

La comunicacion hoy en dia es la clave del trabajo en equipo.

La comunicacion administrativa es el proceso en doble sentido por el que intercambian las
personas que trabajan en una institucion o que tienen contacto con ella. Su fin es la buena

administracion, 1a mejor ejecucion y desempeifio dentro de la organizacion.

Trabajar en equipo implica compromiso, no es solo la estrategia y el procedimiento que el centro
educativo lleva a cabo para alcanzar metas comunes. También es necesario que exista liderazgo,
armonia, responsabilidad, creatividad, voluntad, organizacion y cooperacion entre cada uno de
los miembros. Este grupo debe estar supervisado por un lider, el cual debe coordinar las tareas y

hacer que sus integrantes cumplan con ciertas reglas.

Se dice que con buen personal cualquier organizacion funciona. Incluso, es conveniente mantener
cierto grado de imprecision en la organizacion, pues de esta manera la gente se ve obligada a
colaborar para poder realizar sus tareas. Con todo, es obvio que aun personas capaces que deseen
cooperar entre si, trabajaran mucho mas efectivamente si todos conocen el papel que deben

cumplir y la forma en que sus funciones se relacionan unas con otras.
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