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DICTAMEN DE APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO:  Maria del Pilar Gémez Izquierdo
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 002 300922

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Préctica Profesional Dirigida que es requerido para

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: Implementacion del manual de
contrataciéon de personal del colegio CBC El Carmen, Guatemala. Esta
enmarcado dentro de los conceptos requeridos para la elaboracmn del Informe de
Practica Profesional Dirigida.

2. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el marco
cientifico requerido.

3. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso, articulo No. 5 del inciso a) al g).

4. Por lo antes expuesto, la estudiante, Maria del Pilar Gémez Izquierdo, recibe la
aprobacion de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como
opcion de Egreso con el tema indicado en nmne:,;a}«l;m.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala, diez de abril dos mil veinticuatro.

En virtud del Informe de Prééﬁc‘a Profesional Dirigida con el tema: Impl_éine'ﬁtacién del
manual de contratacién de personal del colegio C'_‘B'C'__ El Carmen, Guatemala,
presentado por la estudiante Maria del Pilar Gémez Izquierdo, previo a optar al grado
académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, retine los requisitos
técnicos y de contenido establecidos ﬁor la Universidad, y con el requisito dé Dictamen de

Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la impresién del Informe de Practica Profesional

Dirigida.
o MLA. S;é? Johana éﬂcia
Decana Facultad de Ciencias de la E
c.c. archivo
jherdocia
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Nota: Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente

trabajo.



Contenido

Resumen i

Introduccion iii

Capitulo 1 1
Marco contextual 1
1.1 Descripcién de la institucion 1
1.2 Resefia histdrica de la institucion 2
1.3 Vision y mision 2

1.3.1 Vision 2

1.3.2 Mision 3
1.4 Estructura organizativa 3

1.4.1 Organigrama 3

1.4.2 Autoridades 3
1.5 Ubicacioén geogréafica 4
1.6 Fortalezas de la institucion 6
1.7 Limitantes de la institucion 6
1.8 Problemética inicial detectada 7
Capitulo 2 9
Diagnostico institucional 9
2.1 Problemética 9
2.2 FODA 10
2.3 Arbol de problemas 12
2.4 Arbol de objetivos 13
2.5 Metodologia 14
2.6 Técnicas 14

2.6.1 Bitacora 14

2.6.2 Observacion 15

2.7 Instrumentos 15



2.7.1 FODA Sistémico
2.7.2 Guia de observacion
2.8 Informantes
2.9 Resultados del diagnostico institucional

Capitulo 3
Marco Teorico
3.1 Gestion administrativa del talento humano
3.1.1 Administracion del talento humano
3.1.2 Contratacion de personal
3.2 Etapas y componentes del proceso de incorporacion de personal en el ambito educativo
3.2.1 Proceso de reclutamiento
3.2.1.1 Reclutamiento interno
3.2.1.2 Reclutamiento externo
3.2.2 Proceso de seleccion
3.2.3 Contratacion
3.2.3.1 Aplicacién de pruebas psicométricas
3.2.3.2 Pruebas que se aplican en el proceso de contratacion en el &ambito educativo
3.3 Fundamentos del proceso de incorporacién de personal en contexto educativo
3.3.1 Funciones del talento humano en la institucion educativa
3.3.2 Perfil de docentes y personal administrativo

3.3.3 Teorias organizacionales y su aplicacion en la incorporacion de personal educativo

Capitulo 4
Propuesta
4.1 Nombre de la propuesta
4.2 Introduccion
4.3 Justificacion
4.4 Planteamiento del problema de la propuesta
4.5 Objetivos
4.5.1 Objetivo General

16
16
17
18

20
20
20
20
21
22
22
23
24
24
26
26
27
27
28
28
29

32
32
32
32
33
34
34
34



4.5.2 Objetivos especificos
4.6 Estrategias
4.7 Resultados esperados
4.8 Actividades
4.9 Cronograma de actividades
4.10 Metodologia

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

4.12 Recursos
4.12.1 Humanos
4.12.2 Materiales
4.13 Presupuesto

Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

Proceso de sistematizacion

5.1 Experiencia vivida

5.2 Reconstruccion historica

5.3 Objeto de la Sistematizacion de la Propuesta

5.4 Lecciones Aprendidas

Conclusiones
Referencias

Anexos

34
35
36
37
38
39
41
42
42
42
43

44
44
44
45
46
47
48

51
52
55



Indice de figuras

Figura 1 Organigrama de la Institucion

Figura 2 Ubicacion geogréafica Colegio CBC EI Carmen
Figura 3 Arbol de problemas Colegio CBC EI Carmen
Figura 4 Arbol de objetivos Colegio CBC El Carmen

Indice de tablas

Tabla1l FODA Colegio CBC El Carmen
Tabla 2 Cronograma de actividades manual de contratacion de personal
Tabla 3 Presupuesto aplicado al manual de contratacion de personal

12
13

10
38
43



Indice de anexos

Anexo 1 Solicitud de practica al Establecimiento (Forma 1)

Anexo 2 Fechas y duracion de practica al Establecimiento Educativo (forma 2)
Anexo 3 Autorizacion de practica profesional por la Universidad (forma 3)
Anexo 4 Finalizacion de la practica (forma 4)

Anexo 5 Ficha de practica (forma 5)

Anexo 6 Control de asistencia de la practica (forma 6)

Anexo 7 Acompafiamiento a estudiantes

Anexo 8 Entrega de propuesta a autoridad educativa

Anexo 9 Presentacion de la propuesta

55
56
S7
58
59
60
61
61
61



Resumen

La Practica Profesional Dirigida es un componente fundamental de la Licenciatura en Pedagogia
y Administracion Educativa, permite a los estudiantes desarrollar competencias y conocimientos
adquiridos durante los afios de formacion. De esta forma, se describen las etapas de la
sistematizacion de experiencias vividas durante dicho proceso y la ejecucién de una propuesta de
mejora para el Colegio Bilinglie de Computacion CBC EI Carmen la cual consiste en un manual

de contratacion del personal. A continuacion, se describe la forma como se conforma este informe.

El Capitulo 1, contiene el Marco contextual, se hace referencia a la entidad educativa donde se
realiz6 la practica profesional dirigida de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa y la propuesta de mejora. Incluye datos sobre el centro educativo como el marco
filosofico; vision, mision, resefia historica, estructura organizativa, ubicacion geogréfica y la

problemaética inicial detectada, de la cual parte el proyecto educativo a desarrollar.

El Capitulo 2, hace referencia al Diagnostico institucional, teniendo como referencia la
problematica inicial detectada, la aplicacion de diferentes técnicas e instrumentos para la
recoleccion de informacion. Entre ellas, la observacion general, centrada en aspectos técnico-
pedagogicos, administrativos y del talento humano con el fin de construir un analisis FODA -
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas- del centro educativo, incluye el arbol de
problemas y arbol de objetivos generando asi un diagnostico institucional completo, bajo la

metodologia de investigacion-accion.

El Capitulo 3, incluye el Marco teérico, lo que fundamenta de forma técnica con los aportes de
diversos autores el enfoque de trabajo realizado en la propuesta de mejora a implementar en el
centro educativo. En este caso el estudio se enfoca en las corrientes del talento humano, el proceso
de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, su funcion dentro de la institucion
educativa y las pruebas necesarias como indicadores de la personalidad y formacién académica

del futuro colaborador.



El Capitulo 4, presenta el detalle de la propuesta desarrollada, la cual consistio en la elaboracién
de un manual de contratacion del personal para el Colegio CBC EI Carmen. Contempla los
objetivos generales y especificos, la justificacion del proyecto, estrategias aplicadas para el
cumplimiento y alcance de las metas establecidas, cronograma de actividades, los recursos
necesarios comprendidos en humanos y materiales, asi como, el presupuesto establecido para la

actividad.

El Capitulo 5, hace referencia a la Sistematizacion de la propuesta, narra las vivencias adquiridas
durante la préactica profesional dirigida en el centro educativo Colegio C.B.C El Carmen, tanto de
las funciones desarrolladas en el lapso que se implementaron los conocimientos incluidos en la
propuesta realizada. Este capitulo incluye una reconstruccion historica en forma de linea del
tiempo los sucesos durante las fases | y Il de la practica, mismas que se basaron en la bitacora de

labores diarias ejecutadas.



Introduccion

La sistematizacion de la practica profesional dirigida es un proceso que permite documentar y
analizar la experiencia vivida por los estudiantes de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, la cual se basa en la eleccion de un &rea de gestion pudiendo ser administrativa,
pedagogica o del recurso humano. Una vez seleccionada la disciplina a tratar, se analiza y ejecuta

una propuesta de mejora para un centro educativo.

Esta misma, parte de una observacion general y un analisis profundo de las oportunidades y
debilidades que afronta la institucion educativa donde se ejecutaron las competencias profesionales
bajo la modalidad de investigacion accion, que, aplicada en el proceso de la practica es una
oportunidad para que se reflexione sobre los aprendizajes adquiridos y las lecciones aprendidas

durante la etapa.

En el caso de la propuesta desarrollada en el Colegio CBC EI Carmen sobre el manual de
contratacion de personal, el informe permitira justificar y evidenciar la importancia del proceso y
de la propuesta, asi como, aplicar y profundizar los conocimientos tedricos, a fin de ser llevados a
situaciones reales. Este trabajo se presenta para evidenciar como la sistematizacion de la practica
profesional se traduce en una experiencia de aprendizaje enriquecedora y en la generacion de

soluciones concretas para las instituciones educativas.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucién

El Colegio Bilinglie en Computacion C.B.C. EI Carmen, es un Centro Educativo de carécter
privado, con mas de veinte afios de experiencia, brindando educacion en el Nivel Medio, Ciclo de
Educacion Basica y Diversificado, en diferentes jornadas y modalidades de entrega educativa.
Asimismo, considera que la educacion es la base fundamental para el desarrollo personal y de la
nacion, como la complementacién perfecta para el espiritu, que debe fomentar en los estudiantes

valores como responsabilidad, respeto y disciplina en el camino de la educacion.

Colegio C.B.C El Carmen es un Centro Educativo Privado en el que la administracion de la
institucion se basa en un enfoque solido y eficiente, con un equipo directivo altamente capacitado
y comprometido con el desarrollo y el crecimiento de la comunidad educativa. Se establecen
politicas y procedimientos claros para garantizar la eficiencia en la gestion administrativa, la

comunicacion efectiva entre todos los departamentos y la toma de decisiones estratégicas.

Cuenta con una infraestructura moderna y tecnolégicamente avanzada que facilita el proceso de
ensefianza-aprendizaje. Dispone de aulas equipadas con recursos audiovisuales, bibliotecas de
acceso a bases de datos digitales, salas de computo con conexion a internet de alta velocidad. La
institucion implementa sistemas de gestién académica y administrativa en linea para agilizar los

procesos y mejorar la comunicacion entre estudiantes, profesores y personal administrativo.

Se realiza una gestion financiera responsable y transparente, donde se establecen presupuestos
anuales y se lleva un seguimiento constante de los ingresos y egresos. Por otra parte, se caracteriza
por su excelencia académica, ofrece un curriculo completo y actualizado, basado en estandares
nacionales, que abarca tanto asignaturas académicas como actividades extracurriculares. Los
programas educativos estan disefiados para fomentar el pensamiento critico, la creatividad vy el

desarrollo de habilidades socioemocionales.



1.2 Resefa historica de la institucion

De acuerdo con los datos obtenidos a través del Proyecto Educativo Institucional, el
Establecimiento Educativo Colegio C.B.C EI Carmen fue fundado en el afio 2003 por una persona
visionaria en la educacién, con docentes comprometidos en la transformacion de la comunidad a
través de la educacion. En sus primeros afios, la institucién comenz6 como un pequefio centro
escolar que ofrecia ciclo basico y diversificado con carreras basicas y un nimero reducido de
estudiantes. Sin embargo, gracias al esfuerzo y la dedicacion de sus fundadores, la institucion logré

crecer gradualmente y expandir su oferta educativa.

En el afio de 2017, la institucion educativa amplio su infraestructura y comenzé a ofrecer mas
carreras orientadas a la dimension técnica para satisfacer la creciente demanda de la comunidad.
Se establecid un plan de estudios sélido y se contratd a profesores altamente capacitados para
brindar una educacion de calidad a los estudiantes. Con el paso del tiempo, el centro educativo
continué expandiéndose y ahora en diversificando su oferta académica con mas jornadas y
carreras, se introdujo la educacion técnica y se crearon programas de formacion profesional para
preparar a los estudiantes para el mundo laboral.

En los ultimos afios, la institucion ha seguido innovando y adaptandose a los cambios en el
panorama educativo. Ha incorporado tecnologia en sus aulas y ha fortalecido sus programas
académicos para estar a la vanguardia en la preparacion de los estudiantes para los desafios del
siglo XXI. Actualmente, el centro educativo se ha consolidado como una institucion de renombre
en la region, reconocida por su excelencia académica, su enfoque en la formacion integral de los
estudiantes y su contribucién al desarrollo de la comunidad. Ha graduado a estudiantes exitosos

que han dejado una huella positiva en diversos campos profesionales.

1.3 Vision y mision

1.3.1 Vision

Ser un establecimiento educativo en el que se brinda educacién holistica, formacion de lideres
comprometidos con conciencia critica y de servicio, logrando hacer de los educandos sujetos

competentes, criticos con valores morales y académicos para la construccion de una nueva
sociedad. (PEI Colegio CBC EI Carmen. p.5).



1.3.2 Mision

Ser un establecimiento educativo en el que se brinda educacion holistica, formacion de lideres
comprometidos con conciencia critica y de servicio, logrando hacer de los educandos sujetos
competentes, criticos con valores morales y académicos para la construccion de una nueva
sociedad. (PEI Colegio CBC EI Carmen. p.5).

1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama

Figura 1
Organigrama de la Institucion
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Nota. PEI colegio CBC EI Carmen (2020).

1.4.2 Autoridades
Las autoridades de un centro educativo son las personas encargadas de ejercer el liderazgo y la
toma de decisiones en la institucion. Estas tienen la responsabilidad de supervisar y dirigir el

funcionamiento general del centro educativo, asegurando su adecuado desarrollo académico,
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administrativo y organizativo. Estan conformadas por un consejo de Direccidén conformado por
los miembros del equipo directivo, como director general, coordinador académico, director
financiero, técnico y administrativo, estas personas desempefian roles clave en la gestion y

coordinacion de actividades especificas dentro de la institucion.

El director general es la maxima autoridad del centro educativo y tiene la responsabilidad de liderar
y gestionar todas las actividades. Este se encarga de establecer la vision, mision y metas del centro,
implementar politicas educativas, promover la calidad académica y supervisar el cumplimiento de
los reglamentos y normativas. El director técnico-administrativo es la representacion del colegio
ante el Ministerio de Educacion, su funcion es verificar el cumplimiento de las politicas, programas
oficiales, realizacion de tramites técnico-administrativos, planificar, organizar, orientar, coordinar,
supervisar y evaluar todas las acciones administrativas del centro educativo en forma eficiente y

otras que dictamina la Ley de Educacion Nacional.

De la misma manera, el coordinador académico es el encargado de supervisar y coordinar las
actividades académicas del centro educativo. Trabaja en colaboracion con los docentes para
asegurar la coherencia en los planes de estudio, la evaluacion de los estudiantes y el seguimiento
de su progreso académico. El director administrativo-financiero es el profesional encargado de
supervisar y gestionar los aspectos financieros y administrativos de la institucion. Esta posicion es
fundamental para asegurar una gestion eficiente de los recursos, a fin de respaldar el cumplimiento

de los objetivos estratégicos y el desarrollo sostenible de la institucion educativa.

1.5 Ubicacion geogréfica

Colegio Bilingiie de Computacion C.B.C EI Carmen estd ubicado en la 31 calle 0-52 zona 12
Colonia EI Carmen, del departamento de Guatemala, municipio de Guatemala, El Colegio CBC
El Carmen, goza de una ubicacion estratégica con diversas vias de acceso y una variedad de

instituciones aledafias que enriquecen el entorno educativo de sus estudiantes.



Para acceder al colegio, se cuenta con varias vias principales que facilitan el transporte desde
diferentes puntos de la ciudad, entre las principales vias de acceso se encuentran la Avenida Juan
Chapin y la Avenida Bolivar, que conectan con otras zonas importantes de la ciudad. Ademas, la
Avenida Reforma y la Avenida Elena, importantes arterias viales de la zona, también brindan una

ruta directa hacia el colegio.

En cuanto a instituciones aledarias, el Colegio CBC EIl Carmen se encuentra rodeado de un entorno
dindmico y diverso. A pocos metros del colegio, los estudiantes pueden acceder a una variada
oferta de establecimientos comerciales, como restaurantes, cafeterias, librerias y tiendas. En el
area circundante, también se encuentran instituciones de interés cultural y educativo, como
museos, galerias de arte y centros culturales, que complementan la formacion académica de los

estudiantes con actividades enriquecedoras.

Figura 2
Ubicacion geogréfica Colegio CBC EI Carmen
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Nota. Google Maps (2021).


https://www.google.com/maps/place/Colegio+CBC+El+Carmen/@14.5959777,-90.5612414,16z/data=!4m6!3m5!1s0x8589a1197b5518bb:0xd266e3527343ee21!8m2!3d14.5936416!4d-90.557143!16s/g/11b5wlt63_?entry=ttu

1.6 Fortalezas de la institucion

De acuerdo con los datos obtenidos en el diagnostico institucional, se evidencia que, dentro de sus
fortalezas, destaca la calidad académica, ofreciendo programas de estudio rigurosos y actualizados,
asi como, una facultad altamente cualificada y comprometida con la ensefianza y el aprendizaje.
La infraestructura y recursos modernos y adecuados, incluyendo aulas bien equipadas, bibliotecas
digitalizadas, instalaciones deportivas, tecnologia educativa y acceso a recursos digitales, lo que

permite un entorno de aprendizaje optimo.

El enfoque de la institucion en la formacidn integral de los estudiantes, promoviendo el desarrollo
de habilidades socioemocionales, valores éticos, liderazgo, pensamiento critico, creatividad y
ciudadania activa. La innovacion educativa se caracteriza por sus enfoques pedagdgicos
innovadores, el uso de tecnologia educativa, metodologias activas de ensefianza-aprendizaje,
proyectos interdisciplinarios y experiencias practicas que estimulen la participacion y la
creatividad de los estudiantes. Por Gltimo, su historia y reputacion, una larga trayectoria de éxito
y una imagen positiva en la comunidad educativa, respaldada por logros académicos,
reconocimientos, exalumnos destacados y testimonios positivos de los padres y estudiantes.

1.7 Limitantes de la institucion

Una de las principales limitaciones es la disponibilidad de recursos financieros restringidos, esto
afecta la capacidad de la institucion para invertir en infraestructura, tecnologia educativa,
capacitacion docente y otros recursos necesarios para ofrecer una educacion de calidad, la
inversion a mejoras educativas, como nuevas plataformas, ampliacion de sedes y equipamiento es

una de las problematicas existentes.

La escasez de personal calificado dificulta contratar y retener a profesionales con la experiencia 'y
competencias necesarias, asi como, el pago de sueldos competitivos que motiven al docente para

elaborar su trabajo de manera profesional comprometida con la filosofia institucional.



Los cambios en politicas y regulaciones educativas generan limitaciones y desafios para la
institucion. Esto requiere ajustes en los planes de estudio, métodos de evaluacion y cumplimiento
de requisitos adicionales, asignacion de presupuestos, compra extra de material y nueva busqueda
de talento especializado en las &reas, lo que puede afectar la planificacion y el funcionamiento

diario.

1.8 Problematica inicial detectada

La falta de un Manual de contratacion de personal y procesos claros en la induccién puede dar
lugar a varios problemas en una institucion educativa, afectando directamente a los estudiantes y
en la representacion del colegio. Algunos de estos problemas pueden incluir: inconsistencia en los
procesos de contratacion; sin esta orientacion, los procedimientos de seleccién y contratacion
pueden variar dependiendo del encargado o departamento involucrado. Esto puede llevar a una
falta de estandarizacion en la forma en que se evalUan y seleccionan a los candidatos, lo que puede

resultar en contrataciones inconsistentes o sesgadas.

Asimismo, existe desconexion entre los nuevos colaboradores y la cultura organizacional, la falta
de una induccién estructurada puede hacer que el nuevo personal se sienta desorientado y
desconectado de la cultura y los valores de la institucion. Esto puede dificultar su integracion en
el equipo y en el entorno de trabajo, lo que a su vez puede afectar su desempefio y su satisfaccion
laboral. Otro elemento es la falta de claridad en las expectativas y responsabilidades del puesto,
debido a la ausencia de procesos claros de induccidn puede hacer que el personal de nuevo ingreso
no tenga una comprension clara de las expectativas y responsabilidades asociadas a su puesto. Esto

puede llevar a malentendidos, frustracion y errores en el desempefio de sus funciones.

Asimismo, se puede mencionar la pérdida de tiempo y recursos, debido a la falta de una estructura
definida en la contratacion y la induccion puede resultar en una pérdida de tiempo y recursos tanto
para los nuevos colaboradores como para la institucién. Sin orientacion adecuada, estos pueden
requerir mas tiempo para adaptarse y aprender sus funciones, lo que afecta la productividad y
eficiencia en general. En resumen, la falta de un manual de contratacion de personal y procesos
claros en la induccion puede generar problemas de inconsistencia, desorientacion, falta de claridad

y pérdida de tiempo en la contratacion y en la integracion de los colaboradores. Es esencial
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establecer politicas y procedimientos claros para garantizar una contratacion efectiva y una

transicion adecuada para los nuevos miembros del equipo.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

El Centro Educativo CBC EI Carmen, es una entidad que se enfrenta a diversas problematicas al
no contar con un manual de contratacion ni un protocolo institucional adecuado. Estas carencias
pueden tener un impacto significativo en la gestion y el funcionamiento del centro, asi como, en
la satisfaccion de los colaboradores y la calidad de la educacion que se brinda. Algunas de las

problematicas mas relevantes se citan a continuacion:

e Ladesorganizacion en el proceso de contratacion, esto se refiere a la falta de un manual de
contratacion puede generar desorganizacion y claridad en el proceso de seleccion y
contratacion de personal. Sin una guia formal, es posible que no se sigan criterios objetivos
para la eleccién de los candidatos, lo que podria llevar a la contratacion de personas no
idéneas para los puestos vacantes.

e Otro factor es la ausencia de lineamientos en el desempefio laboral, debido a la inexistencia
de un manual de contratacién y un protocolo institucional, puede hacer que no existan
expectativas claras en cuanto al desempefio laboral y las responsabilidades de cada
colaborador. Esto puede dificultar la supervision y evaluacion del personal, lo que afectaria

el rendimiento general del centro educativo.



2.2 FODA

Tabla 1

FODA Colegio CBC EIl Carmen

Metodologia de ensefianza aprendizaje
no actualizada en algunos docentes
pertenecientes al centro educativo en
cuestion, en el que el contenido
educativo no esté alineado con las
necesidades y realidades actuales.

Escasa adaptacion al cambio. La falta
de actualizacion puede dificultar que
los educadores se adapten a las
tendencias y avances educativos. Esto
puede llevar a la resistencia al cambio
y a la pérdida de oportunidades de
mejora.

FODA Aspectos negativos Aspectos positivos
Debilidades (-) Fortalezas (+)
No cuentan con manual de Personal docente y administrativo
contratacion ni induccion, por lo tanto, | altamente preparado
hay desorganizacion en los procesos Clima organizacional agradable
de reclutamiento y seleccion de Disciplina escolar con parametros y
personal. normativas definidas.
Tiempo limitado para la realizacion de | Estructura organica y administrativa
tareas pedagogicas tales como formal en la que se establecen los
actividades extracurriculares, niveles jerarquicos, para determinar
culturales, entre otros. los niveles de toma de decisiones y se
especifica la division de funciones.
Falta de supervision docente al
momento de impartir sus clases por Cuenta con un ecosistema de gestion
E limitantes con el tiempo y personal a | educativa, en el que conjunto
actores )
e cargo. interconectado de componentes,

recursos y actores que trabajan para
administrar y mejorar los procesos
educativos en una institucion o sistema
educativo, con el objetivo de optimizar
los resultados y el aprendizaje de los
estudiantes a través de plataformas
digitales.

10




FODA Aspectos negativos Aspectos positivos
Amenazas (-)
" s Oportunidades (+
Procesos burocraticos del Ministerio P . ™) o
- . Crear alianzas con otras instituciones

de Educacion que hacen mas largas las . . o

. s amigas Yy editoriales para capacitacion
gestiones administrativas.

a personal.
Centros educativos aledafios al mismo .,
. Inclusion de nuevos procesos

que pueden ofrecer mejores . . .

. . administrativos relacionados con la
condiciones educativas y/o laborales, . L

— : tecnologia y lograr una gestion mas
convirtiéndose en competencia. . o

eficaz de los recursos de la institucion.
Factores ., : Aumentar el nivel académico de los
Desercion escolar por diversas razones . . .
Externos estudiantes por medio de metodologias

socioeconémicas.

Alto nivel delincuencial en el sector de
ubicacion al centro educativo.

Servicios de telefonia e internet
inestables lo que producen
detenimiento en los procesos
escolares.

innovadoras.

Ampliacion de servicios educativos,
como nuevas carreras o modalidades
de estudio.

Ampliar instalaciones en cuanto a su
estructura fisica o salones de clase
tecnoldgicos.

Nota. FODA, elaboracién propia (2023).
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2.3 Arbol de problemas

Figura 3

Arbol de problemas Colegio CBC El Carmen

Deterioro de la
calidad educativa y
de la imagen del
colegio.

Contratacion de
personal no
idéneo para los

puestos vacantes.

Pérdida de confianza por
parte de los estudiantes y
sus familias. Desgaste en la
relacion laboral entre el
personal y la institucion.

Baja eficiencia y
rendimiento del
equipo educativo
y administrativo.

Desgaste en la relacion
laboral entre el

personal y la

institucion.
Mal manejo de
situaciones
conflictivas o
delicadas.

=

Ausencia de manual de contratacion en el Colegio

CBC El Carmen

Ausencia de
lineamientos
claros para el
proceso de
contratacion de
personal.

Desorden en el
proceso de seleccion
y contratacion de
personal.

Falta de reglas y
procedimientos
establecidos para
la gestion de
recursos
humanos.

Inequidad en las
condiciones
laborales y
tratamiento del
personal.

Nota. Arbol de problemas, elaboracion propia. (2023.)
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Desorganizacion
enla
comunicacion
interna y la toma
de decisiones.

Ambigiedad en las
responsabilidades y

desempefio laboral de los
empleados.




2.4 Arbol de objetivos

Figura 4
Arbol de objetivos Colegio CBC El Carmen

Generacion de
confianza en los

— estudiantes y sus Cumplimiento de los
Fortalecimiento de familias. objetivos laborales
la calidad Fortalecimiento de la . ld
educativa y de la relacion laboral entre para evitar el desgaste
imagen del el personal y la de personal y
coleio i cumplimiento de
- , objetivos
Optimizacién de /
la eficiencia y
i rendimiento del Excelente manejo
Contra_taglon de equipo educativo de situacionesj
personal idoneo para y administrativo. SO
el puesto vacante conflictivas o

T delicadas

Implementacion de manual de contratacion en el
Colegio CBC EI Carmen

Implementacion Optimizacion de la

: : Implementacion de L
e s | it
p procedimientos interna y agilidad en
proceso de s6lidos para una la toma de
contratacién de efectiva gestion de ..
personal recursos humanos. decisiones.

Establecimiento de un Garantia de igualdad en

proceso organizado y las condiciones Claridad en las
eficiente para la laborales y tratamiento responsabilidades y
seleccion y contratacion justo para todo el mejora del desempefio
de personal. personal. laboral de los empleados.

Nota: Arbol de objetivos, elaboracion propia. (2023.)
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2.5 Metodologia

A través de Direccion General de Gestion de Calidad Educativa DIGECADE (s.f.) se establece
que la investigacién-accion es una forma de indagacion introspectiva colectiva emprendida por
participantes en situaciones sociales que tiene el objeto de mejorar la racionalidad y la justicia de
sus practicas sociales o educativas, asi como, su comprension de esas practicas y de las situaciones
en gue éstas tienen lugar. Por otro lado, esta, al paso del tiempo, se dividio en ramas, la primera

de ellas se da en el marco del fin de la segunda guerra mundial (parr.1).

De acuerdo con lo anterior, este método es un enfoque de indagacion que combina la investigacion
académica con la accion, asi como, el cambio social. Se basa en la idea de que la exploracion y la
practica deben ir de la mano para comprender y abordar los problemas y desafios en el contexto
de la vida real. En este caso, la metodologia de investigacién accion se centra en abordar
problemas y desafios précticos a traves de la investigacion y la reflexion continua, involucrando a
los miembros del equipo educativo en el proceso de mejora, con la finalidad de identificar el
problema o desafio, planificar el estudio mediante un disefio que incluya la recoleccion de datos y
el analisis, tomando en cuenta los datos relevantes sobre el problema identificado.

Asimismo, los datos recabados proporcionan informacion valiosa para la toma de decisiones y
acciones a realizar en los hallazgos, para después disefiar la propuesta e implementar los cambios
0 mejoras en la practica administrativa del centro educativo elegido para efectuar y desarrollar la
de manera profesional y a su vez, monitorear el avance de lo realizado durante el proceso para

finalmente comunicar los resultados obtenidos en el periodo establecido.

2.6 Técnicas

2.6.1 Bitacora

Una bitacora es un registro detallado y sistematico de eventos, actividades o informacidn relevante
sobre un proceso o actividad especifica. También se conoce como diario, cuaderno de registro o
registro de actividades. Las bitacoras se utilizan en diversos &mbitos, como la navegacion, la
investigacion cientifica, el trabajo, la educacion, entre otros. En este sentido, Hernandez Sampieri

et al (2014) indica sobre la bitcora de analisis que son “anotaciones sobre el método utilizado (se
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describe el proceso y cada actividad realizada, por ejemplo: ajustes a la codificacion, problemas y
la forma como se resolvieron). Anotaciones respecto a ideas, conceptos, significados, categorias e

hipotesis que van surgiendo del analisis”. (p. 444).

2.6.2 Observacion

La observacion directa que segun Wanjryb, (1992), es una herramienta de multiples facetas para
el aprendizaje que ofrece al observador una gama de experiencias y procesos que pueden
convertirse en parte de la materia prima del crecimiento profesional de un profesor. (p. 2). La
observacién, contribuye a delimitar el problema que se quiere y se puede solucionar. Gracias al
diagnostico se priorizan los problemas, permite la creacion de estrategias, la identificacion de
alternativas y, en Ultima instancia, ayuda a elegir las acciones a tomar en funcion de las

circunstancias y posibilidades.

Implementar una bitacora y observacion de campo en un centro educativo es una herramienta
valiosa para recopilar informacion relevante sobre el desempefio de los estudiantes, el trabajo del
personal docente y administrativo, y el ambiente general de aprendizaje, por medio de un formato

especifico.

En la bitacora de labores, se lleva un registro estandarizado y ordenado de las acciones realizadas
que representan dia con dia, incluyendo las tareas asignadas, desafios o retos, junto con las metas
cumplidas y acontecimientos relevantes del dia. Por otro lado, en la observacion se detallan
aspectos fundamentales recabados por medio de la informacién de campo obtenida a través de un
formato generalizado y especializado para obtener los datos que proporcionaran las areas de

mejora.

2.7 Instrumentos

El uso de los instrumentos resulté fundamental durante la fase de diagndstico, ya que permitio
recolectar datos valiosos, en este sentido, Zubrian et al (2022) define que se refieren a “los recursos
que el investigador puede utilizar para abordar problemas y fendmenos y extraer informacion de
ellos.” (p.3). Durante la aplicacion de la guia de observacion, se logré constatar que las

instalaciones ofrecen un entorno propicio para el proceso educativo. Ademas, se evidencio que la
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institucidn, con 20 afios de experiencia, es estable y cuenta con procesos bien definidos. Dentro de

los instrumentos utilizados se mencionan a continuacion los siguientes.

2.7.1 FODA Sistémico

Chinchilla, (2021). Es un método para descubrir fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas, con el fin de crear estrategias especificas e ideales para el fortalecimiento de la
institucion, se convierte en un elemento crucial para las organizaciones porque les permite evaluar
su posicién actual y tomar decisiones acertadas para el futuro. Los Centros Educativos, pueden
identificar areas de mejora y areas en las que pueden sobresalir mediante el analisis de sus

fortalezas y debilidades. (p. 5).

El FODA sistemico que se aplicé en la Institucion Educativa CBC El Carmen facilito la realizacion
de un analisis tanto interno como externo, que abarco las oportunidades y amenazas, asi como, las
fortalezas y debilidades del centro educativo. A partir de este andlisis profundo en el que abarcaron
todas las areas de gestion administrativa educativa, se formul6 una propuesta de mejora y aporte
para la institucion educativa, constituida en un proyecto destinado a mejorar y beneficiar a la

institucion.

2.7.2 Guia de observacion

La guia de observacion segun Herndndez Sampieri et al (2014) estipulan que; es un instrumento
utilizado en investigacion y evaluacion para recopilar informacion de manera sistematica y
estructurada a través de la observacion directa de un fendbmeno o situacion especifica. Es una
herramienta que proporciona pautas y criterios claros para que el observador registre datos

relevantes de manera objetiva y consistente. (p. 452).

La guia de observacion puede presentarse en forma de un cuestionario, una lista de verificacion o
una matriz, y generalmente se enfoca en aspectos especificos del fendmeno o situacion que se esta
observando. Por ejemplo, en el contexto educativo, una guia de observacion podria incluir aspectos
como la participacion de los estudiantes en clase, la interaccion entre docentes y alumnos, el uso

de recursos didacticos, entre otros.
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La guia de observacion efectuada en el Colegio CBC EIl Carmen describe procesos de la gestion
administrativa, pedagogica, financiera y del recurso humano, en la que se evidenciaron claramente
los procesos realizados en cada una de las &reas, asi como, el contacto directo con el estudio,
obteniendo resultados que promuevan una propuesta de mejora hacia la institucion educativa. Al
utilizarla, se busca garantizar que los datos recopilados sean confiables y comparables, ya que
todos los observadores siguen los mismos criterios para registrar la informacion. Esto permite
obtener resultados objetivos y coherentes, lo que facilita el andlisis y la toma de decisiones
informadas. Esta es especialmente util cuando se quiere obtener averiguar detalladamente sobre

un fendmeno en tiempo real y en su contexto natural.

2.8 Informantes

Izquierdo, (2015). Describe que son “los sujetos, objeto de estudio, las personas que haran parte
de la investigacion, las personas que aportan datos y guian por el lugar, adentrandose y
compenetrandose con la situacién de investigacion, ademas, verifican la factibilidad del estudio.”
(p- 2). Los informantes pueden ser individuos o grupos que poseen informacion clave sobre el tema
de interés para el investigador. Pueden ser expertos en el campo, profesionales, especialistas, con
experiencia préactica o incluso miembros de la comunidad que han vivido ciertas situaciones o

eventos relacionados con la investigacion.

En una investigacién, un informante es una persona que proporciona informacion relevante y
valiosa sobre el tema que esta siendo estudiado. Estos suelen tener conocimiento directo o
experiencia en el area de investigacion y pueden ofrecer datos, perspectivas, opiniones o detalles
que son fundamentales para el desarrollo del estudio. Es importante tener en cuenta que ellos
pueden tener diferentes perspectivas o interpretaciones sobre el tema, por lo que es fundamental
que el investigador considere la diversidad de opiniones y experiencias para obtener una vision
mas completa y enriquecedora del fendmeno que se esta estudiando. La colaboracion que ofrecen
es esencial para la construccion de un conocimiento sélido y bien fundamentado en la

investigacion.
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Los informantes del proceso de investigacion accion en conjunto con la practica profesional
dirigida fueron la Licenciada Sandra Maritza Zapata; directora administrativa de la jornada, a
través de las conversaciones apoyo y supervision de la estudiante. Asimismo, el consejo de
direccion brindé acompafiamiento en los procesos e informacion general. El personal
administrativo proporcioné datos sobre los procesos financieros y de reclutamiento y finalmente,

el personal docente, ofrecid datos de los procesos pedagogicos, didacticos y de evaluacion escolar.

2.9 Resultados del diagndstico institucional

Los hallazgos obtenidos mediante la observacion dirigida del Colegio CBC EI Carmen permitid
verificar como se lleva a cabo el proceso de contratacion del personal docente y administrativo,
incluyendo los criterios de seleccion, la transparencia del proceso y la adecuacion de los candidatos
seleccionados para los puestos vacantes. De la misma manera, se observa que, si se brinda
capacitacion y oportunidades de desarrollo profesional al personal para mejorar sus habilidades y

conocimientos, y si se fomenta la actualizacidn constante en su area de especializacion.

Otro elemento que se pueden observar son las dindmicas de interaccion entre los docentes y los
estudiantes durante las clases, identificando aspectos como la comunicacién, el lenguaje utilizado,
el nivel de participacion de los alumnos y el enfoque de ensefianza. Se puede evaluar cémo los
docentes utilizan diferentes recursos didacticos en clase, utilizacion de pizarras, proyectores,
material audiovisual, entre otros, para mejorar la comprension de los contenidos por parte de los

estudiantes.

Asimismo, se analiz6 el ambiente general en el aula, como la actitud de los estudiantes, la
disciplina, el respeto entre los compafieros y el nivel de atencién en el desarrollo de las actividades,
contando con la participacion de los estudiantes, en la que se puede observar el grado de
colaboracion activa de los estudiantes en las clases, sus preguntas, aportes y nivel de
involucramiento en el proceso de aprendizaje. Otro elemento fue examinar como se lleva a cabo
la evaluacion del desempefio de los estudiantes, como se aplican los examenes o tareas, y Si se

ofrecen oportunidades para la retroalimentacion y mejora del aprendizaje.
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Se identifico el enfoque de ensefianza de los docentes, su metodologia, estrategias pedagogicas y
cémo se adaptan a las necesidades y estilos de aprendizaje de los estudiantes. Finalmente, la
organizacion y gestion del tiempo; en el que se puede evaluar cdmo se organiza el tiempo en el
aula, la planificacion de las actividades y si se aprovecha eficientemente el tiempo dedicado a la

ensefanza.
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Capitulo 3

Marco Teorico

3.1 Gestion administrativa del talento humano

Esparragoza, (2002). Refiere que la gestidn del talento humano es la “disciplina que persigue la
satisfaccion de objetivos organizacionales contando para ello con una estructura y a través del
esfuerzo humano coordinado” (p. 3). Por otro lado, segun Bizneo (s.f). La gestion del talento
humano consiste en identificar qué competencias profesionales, actitudes y aptitudes necesita
reunir el personal para desempefar correctamente cada uno de los puestos de trabajo. (parr. 2).

En este sentido, las definiciones presentadas anteriormente, concuerdan en que la gestion del
talento humano tiene como objetivo principal lograr las metas organizacionales a través de la
coordinacion del esfuerzo humano. Ademas, ambos autores enfatizan en la importancia de
identificar las competencias profesionales, actitudes y aptitudes necesarias para cada puesto de
trabajo, lo que sugiere que la gestion del talento humano implica no solo la satisfaccion de
objetivos, sino también, la asignacion adecuada de habilidades y caracteristicas individuales para
un desempefio efectivo en cada rol laboral.

3.1.1 Administracion del talento humano

Segln Chiavenato (2009) la administracion del talento humano es “el conjunto de politicas y
practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales relacionados con las
personas o recursos, incluidos el reclutamiento, la seleccién, la capacitacion, las recompensas y la
evaluacion del desempefio.” (p. 5). Por lo que, esta disciplina se trata de un conjunto de politicas
y préacticas relacionadas con la gestion de cargos gerenciales y recursos humanos, la cual es una
parte vital para el éxito organizacional. Este enfoque integral abarca desde el proceso de
reclutamiento y seleccion hasta la evaluacion del desempefio, pasando por la capacitacion y
recompensas. Sin embargo, mientras que estas politicas tienen el potencial de optimizar el

rendimiento y la eficiencia, también pueden llevar a ciertas consideraciones criticas.
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Implica un enfoque estratégico y organizado para gestionar de manera efectiva el recurso humano
en una institucion. Su objetivo principal es optimizar el rendimiento y potencial de los empleados
al alinear sus habilidades con los objetivos de la organizacion. No se limita a aspectos
administrativos relacionados con el personal, sino que también abarca el fomento del liderazgo, la
creacion de un entorno laboral positivo, el manejo del desempefio y la planificacion de la sucesion
en los cargos. En sintesis, esta practica busca aprovechar al maximo el potencial humano dentro
de la organizacion, logrando asi una ventaja competitiva y un ambiente de trabajo favorable y
productivo.

La aplicacion efectiva de estas politicas puede ser desafiante debido a la diversidad y dinamismo
de los recursos humanos en una organizacion. Cada individuo tiene sus propias motivaciones,
necesidades y capacidades, lo que puede dificultar la implementacién de un enfoque Unico para la
gestion del personal. Ademas, si estas practicas no son equitativas y justas, podrian generar

descontento y conflicto entre los empleados, afectando negativamente la moral y la productividad.

3.1.2 Contratacién de personal

De acuerdo con Bizneo (s.f) “es el cierre de la fase de reclutamiento y seleccion y la formalizacion
de la entrada del candidato como empleado™ (parr. 2). Este proceso es clave en la gestion de
recursos humanos de una organizacion, marca la transicion del candidato de ser un aspirante para
convertirse en un miembro formal del equipo. Esta etapa implica la culminacion de un riguroso
proceso de evaluacién y toma de decisiones, donde se selecciona al candidato mas adecuado para
el rol. Ademas, representa el inicio de su integracién en la dinamica organizacional y el comienzo
de su desarrollo profesional. Una ejecucion exitosa de esta fase garantiza una transicion fluida para
el nuevo empleado y contribuye a establecer una base sélida para su crecimiento dentro de la

empresa.

La contratacion de personal se refiere al proceso mediante el cual una organizacion selecciona y
emplea a individuos para ocupar puestos especificos dentro de la empresa. Implica la busqueda,
evaluacion y seleccion de candidatos que posean las habilidades, competencias y cualidades

necesarias para desempefiar eficazmente las responsabilidades del puesto vacante.
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La contratacion abarca desde la difusion de la oferta laboral y la recepcién de solicitudes hasta la
realizacion de entrevistas, pruebas de aptitud y referencias laborales. Este proceso busca encontrar
la mejor coincidencia entre las necesidades de la organizacién y las habilidades y caracteristicas
de los candidatos, con el objetivo de fortalecer el equipo y contribuir al éxito de la Institucion.

En el &mbito educativo, la contratacion de personal docente y administrativo, debe ser un proceso
riguroso y minucioso, ademas, que debe cumplir con lineamientos especificos que solicitan las
normativas legales vigentes en Guatemala, por ejemplo, tener una certificacion del Registro de
Agresores Sexuales -RENAS-; contar en el caso de nivel medio, con un Profesorado de Ensefianza
Media -PEM- o con Profesorado en Segunda Ensefianza -PSE- especializado en el area que
impartird. De esta manera, la institucion educativa se cerciora que el docente sera idoneo, esta
preparado y es comprometido con su labor y profesion que ejercerd y dirigira a los futuros

estudiantes.

3.2 Etapas y componentes del proceso de incorporacion de personal en el

ambito educativo

El proceso de incorporacién de personal en el &mbito educativo es esencial para garantizar una
transicion exitosa y una contribucion efectiva de los nuevos empleados. Sin embargo, en
ocasiones, estas etapas pueden volverse demasiado estructuradas y centradas en la formalidad, lo
que puede restarle naturalidad y autenticidad a la experiencia del nuevo miembro. Ademas, es
importante recordar que la cultura educativa puede ser unica y compleja, lo que podria requerir
una adaptacion mas fluida que simplemente seguir un conjunto de componentes predefinidos. La
verdadera eficacia radica en encontrar un equilibrio entre la orientacién formal y la flexibilidad
para permitir una incorporacién genuina y conectada con la mision y los valores educativos de la

institucion.

3.2.1 Proceso de reclutamiento
Es la primera fase se refieren aspectos importantes, desde la divulgacion de busqueda de personal,
hasta el analisis especifico de las competencias necesarias para la persona que asumira el puesto.

El reclutamiento de personal es el proceso mediante el cual una organizacion busca identificar y
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atraer candidatos potenciales para llenar vacantes de empleo en su equipo. Es una etapa crucial en
la gestion del talento humano, ya que se enfoca en encontrar personas con las habilidades,
conocimientos y cualidades adecuadas para desempefiar roles especificos dentro de la

organizacion.

El reclutamiento puede llevarse a cabo tanto internamente, promoviendo a empleados actuales,
como externamente, atrayendo candidatos externos a través de diversos canales como anuncios de
trabajo, ferias de empleo, sitios web de empleo y redes profesionales. El objetivo es formar un
grupo de candidatos calificados de entre los cuales se seleccionard al mejor candidato para el

puesto y la cultura organizacional.

3.2.1.1 Reclutamiento interno

Segun Chiavenato, (2009). Refiere que, debido a su aplicacion, el reclutamiento es interno o
externo; el reclutamiento interno actla en los candidatos que trabajan dentro de la organizacion
para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas, mas motivadoras. Por lo que,
ante la existencia de una vacante, la compafiia busca llenarla mediante la reubicacion de sus

propios empleados, ya sea mediante promociones o transferencias. (p. 117).

Este enfoque tiene la ventaja de que el candidato elegido ya tiene un mayor conocimiento de la
empresa, su cultura y sus normas, lo que reduce el tiempo de adaptacion en comparacion con la
incorporacion de personas externas. Ademas, el reclutamiento interno permite aprovechar la
formacion previa brindada a los empleados, maximizando asi la inversion en capacitacion. Pero lo
mas importante, esta estrategia impacta positivamente en la motivacion de los trabajadores,

mejorando el ambiente laboral en general.

En el ambito educativo, es muy comun utilizar el reclutamiento interno para puestos gerenciales o
directivos, debido a que estas personas han tenido contacto directo con los procesos
administrativos y pedagogicos que se practican en la institucion, afios de experiencia docente y
preparacion académica. Sin embargo, es importante considerar también sus habilidades

comunicativas y de liderazgo al momento de ser ascendidos a un puesto que lo requiera.
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3.2.1.2 Reclutamiento externo

Chiavenato, (2009). Sefiala que, el reclutamiento externo utiliza diversas técnicas para influir en
los candidatos y atraerlos. Se trata de elegir los medios méas adecuados para llegar al candidato
deseado, donde quiera que este, para atraerlo a la organizacion. Es decir, cuando existe una
vacante, la organizacion intenta la llena con personas o candidatos externos atraidos por las
técnicas de reclutamiento. EI mismo se centran en que aporta innovacion y cambio a la empresa,
ademas, de aprovechar las inversiones de formacion que han realizado otras empresas, aunque, sin
embargo, conlleva mayores tiempos, un incremento en el coste del proceso, menores tasas de
validez, asi como una desmotivacion del resto de trabajadores por las razones anteriormente
aludidas. (p.120).

En el &mbito educativo, el reclutamiento de personal externo se refiere a la basqueda y seleccion
de profesionales que no pertenecen actualmente a la institucion educativa, pero que poseen las
cualidades y habilidades necesarias para ocupar determinados roles. Esto puede incluir la
contratacion de nuevos docentes, directivos, personal de apoyo, orientadores, especialistas en areas
especificas 0 expertos en proyectos educativos. La aplicacion del reclutamiento de personal
externo en el ambito educativo implica la difusion de oportunidades laborales a través de canales

como sitios web de empleo, redes profesionales, ferias educativas u otros medios relevantes.

Las instituciones educativas pueden realizar procesos de seleccion rigurosos para evaluar la
idoneidad de los candidatos, considerando sus antecedentes académicos, experiencia docente,
competencias pedagdgicas y valores que se alineen con la mision y vision de la institucion. Es
importante que las instituciones educativas encuentren un equilibrio entre la contratacion de
personal externo y la promocion interna, ya que la combinacion de talento nuevo con la experiencia
de quienes ya trabajan en la institucion puede enriquecer el ambiente educativo y contribuir a su

desarrollo y mejora continua.

3.2.2 Proceso de seleccion
Segun Carazo, (2020). Un proceso de seleccion de personal es un conjunto de pruebas divididas
en distintas etapas con el fin de elegir a los candidatos idoneos para cada puesto de trabajo. (parr.

1). Se trata de la estrategia que el departamento de Recursos Humanos y la direccion que emplean
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para distinguir entre los postulantes competentes y aquellos que no cumplen los requisitos,

aplicando una variedad de métodos y enfoques.

El proceso de seleccidn de personal es un conjunto de etapas y acciones llevadas a cabo por una
organizacion con el proposito de identificar, evaluar y elegir a los candidatos mas adecuados para
ocupar una posicion laboral dentro de la empresa. El objetivo es encontrar a las personas que mejor
se ajusten a los requisitos del puesto y a la cultura organizacional, con el fin de garantizar un
desempefio efectivo y una contribucion positiva al equipo de trabajo y a los objetivos de la

organizacion.

Incluye un andlisis de requerimientos, definir las competencias, habilidades y cualificaciones
necesarias para el puesto vacante. Esto se basa en la descripcion del puesto y en los perfiles
previamente establecidos. La evaluacion de candidatos implica: realizar analisis curriculares,
entrevistas, pruebas técnicas o psicométricas para evaluar la adecuacion de los candidatos a las
competencias requeridas; entrevistas para conocer mas a fondo a los candidatos, su experiencia,
habilidades y personalidad. Puede haber varias rondas de entrevistas; verificacion de referencias,
comprobar la informacion proporcionada por los candidatos a través de referencias laborales y
personales; toma de decision la cual consiste en elegir al candidato mas idoneo para el puesto,

considerando tanto las habilidades técnicas como las cualidades personales.

En el ambito educativo, se refiere a la metodologia utilizada para elegir a los candidatos mas
adecuados para ocupar posiciones docentes, administrativas u otros roles dentro de una institucion
educativa. Esto implica la evaluacion cuidadosa de las habilidades, competencias y experiencia de
los candidatos, asi como, su alineacién con los valores y objetivos educativos de la organizacion.
En el caso de docentes, esto puede incluir la revision de su formacion académica, experiencia en

la ensefianza, conocimiento del contenido y enfoque pedagogico.

Para roles administrativos, se pueden considerar habilidades de gestion, capacidad de liderazgo y
conocimiento de la normativa educativa. La seleccion en el &mbito educativo busca asegurar que
los profesionales contratados contribuyan positivamente al ambiente de aprendizaje y al

cumplimiento de los objetivos educativos de la institucion.
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3.2.3 Contratacion

Es un proceso constituido sistematicamente en la que la institucion luego de seleccionar a los
trabajadores idoneos para un puesto se incorpora al candidato a la vida laboral. En este sentido,
Naranjo (2012) establece que, en esta fase, “el nuevo personal debera adecuarse a los valores y
necesidades de la organizacion, asimismo, es el cierre del reclutamiento y selecciony la
formalizacién de la entrada del candidato como empleado. Se trata del momento final en el

que firma el contrato y se aplican los ajustes legales necesarios”. (parr.5).

Para el dmbito educativo, la contratacion de personal busca asegurar que los profesionales
seleccionados sean competentes y comprometidos con la educacion, asi como, que se integren
efectivamente en la cultura y valores de la institucion, considerando requisitos académicos y
experiencia. La meta es garantizar que los nuevos miembros del equipo se integren adecuadamente

a la institucion y contribuyan efectivamente a su mision educativa.

3.2.3.1 Aplicacion de pruebas psicométricas

De acuerdo con Morris y Maisto, (2005). Las pruebas de razonamiento numeérico o verbal y todo
tipo de pruebas cognitivas o de aptitud que miden, por ejemplo, la capacidad de concentrarse, de
multitarea 0 de manejar informacién. (p. 530). Deben ser consideradas, por lo tanto, son
evaluaciones estandarizadas disefiadas para medir diversas habilidades, aptitudes y rasgos
psicoldgicos de una persona. Estas pruebas evaltan aspectos como la inteligencia, la personalidad,
la capacidad de razonamiento, las habilidades cognitivas y emocionales, entre otros. Se utilizan en
contextos de la seleccion de personal, la orientacion vocacional y la investigacion psicoldgica para
obtener una comprension mas profunda de las caracteristicas y capacidades de los individuos.
Estan disefiadas de manera que permiten obtener informacion objetiva y cuantificable sobre

aspectos psicolégicos y cognitivos de las personas.

Gracias a estas pruebas, se podria evaluar en que habilidades se adapta mejor y especialmente en
cuéles de las identificadas como fundamentales para el puesto cumple con el nivel requerido. Por
ejemplo, un candidato podria tener una calificacion baja en alguna habilidad y aun asi ser el mas
adecuado para el puesto, ya que destaca en aquellas que son realmente necesarias. En el ambito

educativo esta parte es esencial, sobre todo para conocer los rasgos de personalidad, trastornos o
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alteraciones de las personas que trabajaran con los futuros estudiantes, y de esta manera, asegurarse

gue es una persona correcta.

3.2.3.2 Pruebas que se aplican en el proceso de contratacion en el &mbito educativo

Para realizar un proceso de seleccion y contratacion de personal hay una gama de pruebas que se
pueden implementar, dentro de ellas se mencionan a continuacion: la prueba de conocimientos
bésicos BAT-7. Universidad Autonoma de Madrid -UAM- (s.f) establece que la “evaluacién
psicométrica de las principales aptitudes del sistema cognitivo y estimacion de la inteligencia en

términos de capacidad general, son la inteligencia fluida e inteligencia cristalizada.” (p. 1).

Se trata de un nuevo conjunto de pruebas disefiadas para evaluar las aptitudes mas relevantes en
los &mbitos educativo y profesional. Estas aptitudes incluyen habilidades verbales, espaciales, de
atencion, concentracion, razonamiento, numéricas, mecanicas y ortografia. Ademas, proporciona
una puntuacién que indica el estilo de atencion de la persona y permite estimar los principales
factores intelectuales del sistema cognitivo, como la capacidad general, la inteligencia fluida y la
inteligencia cristalizada. Esta bateria consta de tres niveles con diferentes niveles de dificultad,

adaptados a diversas poblaciones.

Asimismo, existe otra prueba llamada Cuida, en esta, segiin Bermejo et al. (s.f) establecen que:
cuida ha sido creada para evaluar la capacidad de un sujeto para proporcionar la atencion y el
cuidado adecuados a una persona en situacion de dependencia -hijo bioldgico, adoptado o en
custodia; menor a cargo de una institucion; mayores, enfermos, discapacitados-. (Parr. 1).

Por ello, en la educacion es importante la aplicacion de esta prueba, pues se determina si el
postulante es apto para cuidar, atender y trabajar con nifios, nifias y adolescentes.

3.3 Fundamentos del proceso de incorporacién de personal en contexto

educativo

Se refiere a los principios esenciales y las bases sobre las cuales se lleva a cabo el proceso de
integracion de nuevos empleados en el &ambito educativo. Estos fundamentos implican los pasos y

componentes esenciales que deben seguirse para asegurar una exitosa y efectiva incorporacion de
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personal en instituciones educativas. Incluyen aspectos como la planificacion de la induccion, la
orientacion sobre la cultura institucional, la asignacion de responsabilidades y la familiarizacion
con politicas y procedimientos especificos de la organizacion educativa. En resumen, los
fundamentos del proceso de incorporacion de personal en un contexto educativo abarcan las bases
necesarias para facilitar la transicion exitosa de nuevos empleados y su adaptacion al entorno

educativo.

3.3.1 Funciones del talento humano en la institucion educativa

Las acciones del talento humano en una organizacion educativa no se limitan al proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion, sino, que integra a la formacion integral del talento
humano como profesionales que se incorporan a una nueva familia con el acompafiamiento durante
las actividades de planificacion, supervision docente, mediacion de conflictos y el cumplimiento
de metas académicas. Por lo que, se aplica todo el proceso administrativo en los recursos humanos
que laboran para la institucion, con el fin de generar politicas laborales, formacion continua,
evaluacion, climay cultura organizacional, retencion de talento y la gestion de relaciones laborales

afectivas.

3.3.2 Perfil de docentes y personal administrativo

Segun Chiavenato, (2009). Estipula que, el disefio de cargos se refiere a la descripcion de todas las
actividades desempefiadas por la persona que lo ocupa, comprendidas en un todo unificado, el cual
ocupa un puesto en la organizacion. En relacién con el autor, desde el momento de reclutamiento
y divulgacién de personal, es necesario tomar en cuenta las habilidades, conocimientos,
experiencia y practica que requiere algin puesto determinado. EIl tener establecido el perfil de la
persona que se desea formar, facilita el proceso de contratacion. (p.108).

El perfil de docentes y personal administrativo se refiere a la descripcion detallada de las
competencias, habilidades, conocimientos, experiencia y caracteristicas personales que se
requieren para desempefiar de manera exitosa un puesto en una institucion educativa. Este proceso
es esencial para asegurar que los candidatos seleccionados sean adecuados y cumplan con los
requisitos necesarios para contribuir eficazmente al funcionamiento y los objetivos de la

institucion. En el caso de los docentes, puede incluir aspectos como la formacién académica en la
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materia que impartiran, habilidades pedagdgicas, capacidad para el manejo de grupo, empatia con
los estudiantes, conocimiento de metodologias educativas innovadoras y compromiso con la

educacion.

Para el personal administrativo, el perfil puede abarcar competencias en areas como la gestion de
recursos, habilidades organizativas, manejo de sistemas y tecnologia, comunicacion efectiva,
capacidad para trabajar en equipo y habilidades de resolucion de problemas. Este no solo se basa
en aspectos técnicos, sino también, en cualidades personales como la ética, el compromiso, la
adaptabilidad y la disposicion para el aprendizaje continuo. Definir y evaluar de manera precisa el
perfil de docentes y personal administrativo es esencial para una seleccion y contratacion efectivas,

asi como, para asegurar un ambiente de trabajo y aprendizaje exitoso en la institucion educativa.

3.3.3 Teorias organizacionales y su aplicacion en la incorporacion de personal educativo

Dentro de este tema, Mantilla (2006) especifica que, “las teorias organizacionales son marcos
conceptuales que buscan comprender como funcionan las organizaciones, cdémo se estructuran,
como toman decisiones y como se relacionan con su entorno. Estas teorias tienen implicaciones
en la gestién de recursos humanos, incluida la incorporacién de personal educativo en las

instituciones educativas”. (p. 10).

Algunas de las teorias organizacionales y su aplicacion en la incorporacién de personal educativo
son teoria clasica, de acuerdo con Euroinnova (2023) citando a Henri Fayol, dio una perspectiva
estructuralista y un enfoque organizacional enfocado principalmente en la organizacion formal con
una estructura definida de cargos y tareas, buscando con ello la maxima eficiencia de cada parte.
Si bien la perspectiva estructuralista de Henri Fayol contribuyé en gran medida a la comprension
de las organizaciones y su busqueda de eficiencia, también es importante reconocer sus
limitaciones en el contexto actual. Su enfoque en la organizacion formal y la estructura definida
de cargos vy tareas tiende a simplificar la naturaleza compleja y dindmica de las organizaciones

modernas. (p.10).

29



En la actualidad, las organizaciones estan expuestas a cambios constantes, tanto internos como
externos, que requieren adaptabilidad y flexibilidad. La rigidez inherente a la estructura estricta de
Fayol puede limitar la capacidad de las organizaciones para innovar, colaborar y responder
eficazmente a los desafios emergentes. Ademas, este enfoque puede descuidar aspectos cruciales

como la cultura organizacional, el empoderamiento de los empleados y la gestion del cambio.

Aunque Fayol establecio las bases para la administracion moderna, es esencial complementar su
enfoque con otras teorias y enfoques mas contemporaneos que aborden las complejidades y
dindmicas actuales de las organizaciones. La interaccion de multiples perspectivas, como la teoria
del liderazgo transformacional, la gestion del conocimiento y la teoria de sistemas, permite una
comprension mas completa y efectiva de como las organizaciones pueden alcanzar no solo la

eficiencia, sino también la adaptabilidad y la innovacion en un mundo en constante cambio.

Teoria estructuralista, segun Euroinnova (2023) se refiere, “a la estructura organizacional, a las
personas y el ambiente, y dando un enfoque de la organizacion formal e informal, siendo esta una
unidad social grande y compleja fundamentada en un sistema abierto, en los siguientes niveles

jerarquicos: nivel técnico, nivel gerencial, nivel institucional. (parr. 15).

La organizacién es un sistema complejo donde la estructura, las personas y el entorno interacttan
de manera interdependiente. Se subraya la importancia de reconocer tanto la organizacién formal,
con su estructura jerarquica y roles definidos, como la organizacion informal, donde las relaciones
y la cultura influyen en la dinamica interna. Esta unidad social grande y abierta opera en multiples
niveles jerarquicos: en el técnico se ejecutan las tareas especificas, en el gerencial se toman
decisiones y se coordinan esfuerzos, y en el institucional se establecen los valores y objetivos a
largo plazo. La comprension de estos aspectos permite una gestion efectiva y holistica de la
organizacion en su totalidad.

Al respecto de la teoria humanista Euroinnova (2023) estipula; “la perspectiva conductista con
énfasis en las relaciones humanas. Se sustenta en la organizacion informal, que es la que prevalece
fuera de la organizacién formal, considerando al trabajador como un hombre social. De esta forma,
analiza a la organizacion como a grupos de personas, delegando la autoridad, la autonomia del

trabajador y la importancia del cargo. (parr. 16).
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La perspectiva conductista con énfasis en las relaciones humanas es una vision que pone énfasis
en las interacciones humanas dentro de la organizacién. Se centra en la organizacion informal,
reconociendo que las relaciones informales y como la cultura tienen un impacto significativo en el
funcionamiento de la entidad. Se destaca la consideracidn del trabajador como un individuo social,
subrayando la importancia de comprender sus motivaciones, necesidades y dinamicas grupales.
Esta perspectiva busca delegar autoridad y otorgar autonomia al trabajador, promoviendo un

enfoque més participativo y colaborativo.
Asimismo, reconoce la relevancia de cada cargo en la organizacion y como esto influye en las

relaciones y la productividad. En conjunto, esta perspectiva resalta la importancia de la gestion de

personas y la construccion de relaciones positivas en el entorno laboral.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Implementacion de in manual de contratacion de personal del Colegio CBC EI Carmen,

Guatemala, Guatemala.

4.2 Introduccion

En el contexto dinamico y comprometido del entorno educativo actual, la formacion y el
mantenimiento de un equipo docente altamente cualificado desempefian un papel fundamental en
el éxito y la excelencia de la institucion. El proceso de contratacion en un centro educativo no se
limita Unicamente a la basqueda de profesionales adecuados, sino que también, implica garantizar

que compartan los valores, la vision y la pasion por la educacién que caracterizan al centro.

El Manual de contratacion para el centro educativo es una guia esencial que abarca todos los
aspectos relacionados con la seleccion y contratacion de nuevos miembros del equipo educativo.
Esta disefiado con el propdsito de establecer un proceso estructurado, transparente y equitativo,
que servira como referencia fundamental para los responsables de recursos humanos, los directivos
y los comités de seleccion para realizar correctamente el proceso de busqueda de personal idoneo
en todas las instancias, docente, administrativa, de servicio y directivos, que a su vez se empate

con la filosofia personal y con la de la institucion.

Se detallan los pasos clave en el proceso de contratacion, que van desde la definicion de perfiles
de puestos con apoyo del manual de puestos y funciones, la publicacién de vacantes y vias de
comunicacion interna o externa, hasta la evaluacion de candidatos, pruebas psicométricas
aplicadas para identificar rasgos de personalidad, capacidades o habilidades generales y
especificas de los candidatos, las entrevistas y la toma de decisiones fundamentadas. También se
enfatizard la importancia de evaluar no solo las competencias profesionales, sino también la

afinidad con la cultura y los valores de la institucion.
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Por ello, se pretende establecer las bases solidas para la formacién de un equipo educativo
excepcional que no solo eleve los estandares académicos, sino que también, inspire, motive y guie
a los estudiantes en su camino hacia el conocimiento y el crecimiento personal. El proceso de
contratacion, cuando se lleva a cabo con precision y dedicacion, contribuye de manera significativa

a la formacion del caracter y la calidad educativa que caracterizan al centro.

4.3 Justificacion

A consecuencia de la interaccion profesional, académica y personal de los docentes con los
alumnos, el proceso de contratacidn debe ser estructurado, riguroso y documentado para asegurar
que el personal seleccionado sea altamente calificado, que sus valores y objetivos sean acorde a
los de la institucion. Esto contribuye significativamente a la calidad educativa, al garantizar que
los miembros del equipo estén comprometidos con la filosofia del colegio.

La trascendencia y el impacto de un Manual de contratacién son notables desde una perspectiva
administrativa, debido a que el documento establece las bases que aseguraran una éptima
realizacion de este. Un proceso de contratacion transparente y equitativo reduce la posibilidad de
seleccionar al personal erroneo. Ademas, de la exposicion legal de la institucién, lo que, a su vez,
crea una administracion eficiente y efectiva, logrando asi, el aprovechamiento de recursos y

optimizando su uso.

En ultima instancia, el impacto educativo radica en la formacién de un equipo docente de alta
calidad, capaz de brindar una educacion de excelencia que beneficia directamente a los estudiantes.
La coherencia en la contratacion también contribuye a la estabilidad y continuidad en el personal,
lo que promueve un ambiente de aprendizaje s6lido y consistente para los estudiantes a lo largo
del tiempo, por lo que, es esencial tanto desde una perspectiva administrativa como educativa, ya
que garantiza la calidad, la equidad vy la eficiencia en la seleccion de personal, lo que finalmente

se traduce en una experiencia educativa enriquecedora para los estudiantes.
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4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

La ausencia de un Manual de contratacion de personal y de procedimientos de induccién
claramente definidos, desencadena una serie de desafios en una institucion educativa, con
consecuencias directas tanto para los estudiantes como para la imagen del colegio. Entre estos
desafios se encuentra la falta de uniformidad en los procesos de contratacion. Sin esta guia, los
procedimientos de seleccidn y contratacion pueden variar segun el encargado o el departamento
involucrado, lo que podria resultar en una falta de estandarizacion en la evaluacion y seleccion de
candidatos. Esta incoherencia podria dar lugar a contrataciones inconsistentes o influenciadas por

sesgos.

Ademas, se suma, la falta de claridad en cuanto a las expectativas y responsabilidades del cargo.
La ausencia de procesos de orientacion definidos puede resultar en que el personal de nuevo
ingreso no tenga una comprension clara de las expectativas y responsabilidades relacionadas con
su posicion, lo que podria dar lugar a malentendidos, frustracion y errores en la ejecucion de sus

tareas.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo General
Establecer una base solida para la construccion de un equipo educativo excepcional que no solo
eleve los estandares académicos, sino que también, inspire, motive y guie a los estudiantes en su

camino hacia el conocimiento y el crecimiento personal.

4.5.2 Objetivos especificos
o Detallar de forma ordenada los procesos correspondientes al reclutamiento, seleccion y

contratacion del personal.

o Implementar criterios en la evaluacion de candidatos y perfil de futuros trabajadores.
« Definir las competencias bésicas y especificas del conocimiento y aptitudes de los puestos del
Centro Educativo.
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4.6 Estrategias

Para alcanzar los objetivos generales y especificos de un manual de contratacion de personal en
un centro educativo, en el que su fin primordial es establecer un proceso de selecciéon y
contratacion efectivo y coherente, son necesarias acciones clave que detallaran el proyecto y la
correcta aplicacion de este, que garantice la seleccion de candidatos adecuados y alineados con la
cultura de la institucion. Ademas, implica una evaluacion continua y una mejora constante del

proceso para asegurar su efectividad a lo largo del tiempo.

Importante es responder y detallar de forma ordenada los procesos correspondientes al
reclutamiento, seleccién y contratacion del personal, para ello se ejecutd un analisis de la
competencia para identificar las mejores précticas de reclutamiento, seleccion y contratacion para

aplicarlas al centro educativo.

Asimismo, adaptar a las necesidades del establecimiento los puntos relevantes para aplicarlas a los
aspirantes de cargos docentes, administrativos y operativo. De esta manera al asemejar las mejores
practicas que se utilizan en otras organizaciones se obtiene como resultado un proceso exitoso
fruto del analisis de incluir la revision de literatura, la realizacion de entrevistas con expertos y la

observacién de procesos de contratacion en otras organizaciones.

Recomendable es partir de la necesidad de implementar los criterios en la evaluacion de candidatos
y perfil de futuros trabajadores fue necesario elaborar una lista de criterios para la toma de
decisiones en la que se establezcan los requisitos, conocimientos, habilidades y aptitudes de cada
uno de los aspirantes. Asimismo, comparar de manera objetiva a los candidatos cumpliendo con
alto porcentaje del perfil idoneo. Gracias a las entrevistas y encuestas realizadas a los nuevos
colaboradores y mediante la reunion el equipo directivo se obtuvo una vision clara y especifica al

delimitar a los futuros trabajadores que se comprometeran con la vision y marco institucional.

Por ultimo, al definir las competencias béasicas y especificas del conocimiento y aptitudes de los
puestos del centro educativo, es evidente la revision minuciosa por medio de un analisis
documental al expediente del candidato para verificar la validez de estos, asi como, la exposicién

magistral docente, donde se tendrd a bien por medio de una clase modelo, preparar una
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presentacion sobre algun tema en especifico, cuestionario de conocimientos, portafolio de trabajos
0 un ensayo, los cuales permiten evaluar las habilidades y conocimientos del candidato para

desempefiar el puesto de docente.

4.7 Resultados esperados

La implementacion de un manual de contratacion de personal en un centro educativo conlleva una
serie de resultados esperados que abarcan aspectos clave del proceso de seleccion y contratacion.
En primer lugar, se espera que el manual facilite la opcion de candidatos altamente cualificados y
alineados con las necesidades y la cultura de la institucion. Esto garantiza que los huevos miembros
del equipo aporten las competencias y habilidades necesarias para el éxito en sus roles, lo que

beneficia a los estudiantes y la comunidad educativa en general.

En segundo lugar, la adopcién de procedimientos de seleccidn estandarizados y objetivos, tal como
lo define el manual, tiene como resultado la reduccidn de sesgos y discriminacion en el proceso de
contratacion. Esto promueve un entorno laboral méas equitativo y diverso, que contribuya a una

representacion mas amplia de las especialidades docentes y otras areas del ramo administrativo.

Finalmente, la implementacion exitosa del manual de contratacion lleva a una mayor eficiencia en
el proceso de seleccidn y contratacion, lo que se traduce en tiempos mas cortos para llenar vacantes
y en la reduccion de errores. En conjunto, estos resultados esperados demuestran que un manual
de contratacion no solo fortalece la calidad y coherencia en la seleccion de personal, sino que
también, tiene un impacto positivo en el ambiente laboral y en el desempefio educativo a largo
plazo de una institucién. Algunos de los resultados clave que se esperan alcanzar incluyen:
seleccion de candidatos idéneos, reduccion de sesgos, eficiencia en el proceso de contratacion,

reduccion de errores e impacto en el desempefio educativo.

Respondiendo a las estrategias propuestas, especificamente a la basada en un anélisis de la
competencia para identificar las mejores practicas de reclutamiento, seleccion y contratacion, se
espera que el centro educativo identifique los procesos que se pueden agilizar 0 automatizar a
través de softwares de reclutamiento para ubicar a los candidatos mas calificados, junto con nuevas

ideas para atraer al personal y mejorar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion.
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Al aplicar la estrategia de elaborar una lista de criterios para la toma de decisiones en la que se
establezcan los requisitos, conocimientos, habilidades y aptitudes de cada uno de los aspirantes, se
obtiene una mayor objetividad en la toma de decisiones para comparar a los candidatos y tomar
una decision, que provocara mayor eficiencia en el proceso de contratacion por medio de la
exactitud de los aspirantes que cumplen con los requisitos, generando asi satisfaccion en los
directivos, con la certeza de que los postulados estan bajo un proceso minucioso que evidencie la
personalidad como la preparacion académica de ellos y asi reducir el tiempo al contratar a un
candidato.

El analisis documental al expediente del candidato para verificar la validez de estos, asi como, la
exposicion magistral docente, da como resultado una vision més completa de las habilidades y
conocimientos del futuro colaborador, su experiencia en el campo, junto con las habilidades de
ensefianza del profesor. Por otra parte, una mayor probabilidad de contratar a un candidato
calificado y que puedan brindar una educacion de calidad a los estudiantes al tener catedraticos

con nuevas ideas, métodos y técnicas de ensefianza aprendizaje innovadoras.

4.8 Actividades

Para alcanzar los objetivos propuestos durante la sistematizacion de la practica profesional dirigida
se implementaron una serie de acciones constituidas en la revision de la literatura relacionada con
el talento humano enfocado a los procesos de seleccidn, reclutamiento y contratacion del personal
de una organizacién. Luego, de realizar entrevistas con expertos en el area de recursos humanos a
fin de indagar y recabar informacion relacionada al proyecto en base a la experiencia de los
profesionales. Asimismo, la observacion directa e indirecta de otras instituciones educativas que

forman parte de la competencia y asi poder adaptar sus mejores estrategias en la propuesta.

Todas estas actividades conformaron reuniones con el consejo directivo que incluye: directora,
director financiero y coordinadora académica en la cual también requiridé de revisiones de las
contrataciones anteriores, asi como, la construccion de material para la observacion de clases
modelo, requisitos para ensayo de ingreso, portafolio, verificacion de documentos presentados por

los postulados como el titulo docente, diplomas, entre otros.
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4.9 Cronograma de actividades

Tabla 2
Cronograma de actividades manual de contratacion de personal
Estrategia Resultados Actividades Mes | Mes | Mes Observaciones
esperados 1 2 3
Anélisis de la Llevar control | Revision de la Beneficios
competencia para | del proceso literatura adicionales de
identificar las enun relacionada con el realizar un analisis
mejores practicas | software de talento humano. de la competencia:
de reclutamiento, | reclutamiento. | Entrevistas con Eficiencia, el andlisis
seleccion y expertos de puede ayudar a
contratacion y Atraer a los recursos humanos identificar procesos
aplicarlas al mejores y del centro que se deben agilizar
centro educativo. | talentos del educativo. 0 automatizar.
mercado Observacion de Efectividad: describir
laboral. contratacién en X procesos para atraer
otras a candidatos mas
organizaciones calificados.
educativas. Innovacion:
Reuniones con el desarrollo de ideas
consejo directivo. para mejorar los
procesos de
reclutamiento,
seleccién y
contratacion.
Elaborar una lista | lista de Reunién con el
de criterios para | criterios equipo directivo
la toma de especificosy | del colegio para
decisiones en la necesarios establecer los
que se para el criterios.
establezcan los puesto.
requisitos, Encuesta a X
conocimientos, Garantia en colaboradores.
habilidades y que el
aptitudes de cada | proceso se
uno de los esta
aspirantes. cumpliendo
correctamente
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Estrategia Resultados Actividades Mes | Mes | Mes Observaciones
esperados 1 2 3

y busca

identificar a

la

personalidad

y preparacion

de la persona.

Reduccion del

tiempo de

busqueda de

personal
Anélisis Contratar a un | Verificacion de Al combinar estas
documental al candidato documentos dos estrategias, los
expediente del calificado (titulo, estudios, centros educativos
candidato para Brindar referencias pueden obtener una
verificar la educacion de | laborales, entre evaluacion més
validez de estos, | calidad. otros). completa de las
asi como la X | habilidades y
exposicion Observacion de conocimientos de los
magistral clase modelo. candidatos para
docente. puestos de docente.

Lectura y revisién
de ensayos o
portafolios.

Nota. Elaboracion propia (2023).

4.10 Metodologia

La sistematizacion de experiencias se basa en una relacion con su teoria y la practica siendo una

combinacion perfecta para estructurar proyectos educativos y llevar relacién con la realidad que

afronta el centro educativo, por ello, la metodologia aplicada en ella consiste en la investigacion-

accion. De acuerdo con Creswell (2014) la investigacion accion “se asemeja a los métodos de

investigacién mixtos, dado que utiliza una coleccién de datos de tipo cuantitativo, cualitativo o de

ambos, solo que difiere de éstos al centrarse en la solucion de un problema especifico y practico”

(p. 577). Con ello, el autor clasifica basicamente dos tipos de investigacion accion préactica y
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participativa. La investigacion accion practica es la que se centra en la resolucion de un problema

especifico, mientras que la participativa involucra a los participantes en el proceso de indagacion.

Para la implementacion de un manual de contratacion de personal en un centro educativo, se utiliza
la metodologia conocida como investigacion documental, pues se fundamenta teéricamente en la
gestion de proyectos y el enfoque interactivo aplicado a la construccion del manual, permitiendo
una mejora continua y la adaptacion a las necesidades cambiantes de la institucion, a través de la
recopilacion de datos, resultados y datos especificos.

De acuerdo con la Universidad de Jaén (s.f). “la investigacién documental es aquella que se realiza
a través de la consulta de documentos (libros, revistas, periddicos, memorias, anuarios, registros,
codices, constituciones, etc.).” (parr. 1). EI Método de investigacion documental se basa en la
revision critica y sistematica de documentos existentes para recopilar informacion relevante y
aplicable. Este enfoque permite aprovechar la experiencia acumulada, las mejores practicas y las

lecciones aprendidas de otras organizaciones en la elaboracion de un manual de contratacion.

La implementacion del manual de contratacion se llevo a cabo a través del método de investigacion
documental, que implica las etapas siguientes: la identificacion de fuentes documentales; dentro
de las que hubo recopilacién de documentos relacionados con manuales de contratacion,
legislacién laboral y regulaciones educativas, y literatura sobre mejores practicas en seleccion de

personal.

Asimismo, se realiz6 la revision y analisis de documentos en los cuales se hizo un estudio critico
y andlisis de los documentos recopilados para identificar elementos clave, modelos exitosos y
enfoques recomendados. Y finalmente, se realizd una estructuracién de documentos, teniendo en

cuenta el resguardo, archivado y clasificado de los expedientes en candidatos electos y no electos.
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4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

El manual de contratacidn de personal ha sido trabajado y estructurado en conjunto con el Consejo
Directivo, especificamente liderado por la directora administrativa, Licenciada Sandra Maritza,
quien fue el elemento humano crucial para el desarrollo futuro del mismo, teniendo en cuenta que
desempefia un papel esencial en la implementacion exitosa del manual de contratacion en un centro
educativo. Como la maxima autoridad de la institucion, su liderazgo y compromiso son
fundamentales para establecer las bases solidas y garantizar la sostenibilidad de esta iniciativa a lo

largo del tiempo.

El Consejo Directivo tiene la responsabilidad de definir los objetivos y el alcance del proyecto de
implementacién del manual de contratacion. Esto implica la clarificacion de las metas
institucionales relacionadas con la contratacion de personal y la determinacion de los recursos
necesarios para alcanzar estos objetivos. Ademas, el consejo debe aprobar los recursos financieros
y logisticos necesarios para llevar a cabo la implementacién del manual, asegurando que el
proyecto cuente con los medios adecuados para su ejecucion. También desempefia un papel crucial
al nombrar un comité o equipo responsable de liderar la implementacion del manual de
contratacion. Este comité puede estar compuesto por miembros del consejo, directivos, y expertos
en recursos humanos, y trabajara en estrecha colaboracion con el consejo para garantizar el éxito

del proyecto.

Durante todo el proceso, el consejo directivo debe mantenerse informado sobre el progreso del
proyecto y recibir actualizaciones periddicas por parte del comité de implementacion. Esto incluye
revisar los hitos alcanzados y abordar cualquier desafio o problema que surja. Ademas, el consejo
tiene la responsabilidad de comunicar la importancia del manual de contratacion a la comunidad
educativa, promoviendo asi el compromiso y la aceptacion del nuevo enfoque de contratacion entre

el personal docente y administrativo.

Con relacion a la temporalidad; la participacion del consejo directivo en la implementacion del
manual de contratacion se extiende a lo largo de varias fases:
« Planificacion: en esta fase, el consejo directivo participa en la definicion de objetivos, la

aprobacion de recursos y la creacion del comité de implementacion.
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o Implementacion: durante esta etapa, el consejo supervisa y monitorea el progreso del proyecto
a medida que se implementa el manual de contratacion.

o Fase de evaluacion y mejora continua: el consejo directivo continla supervisando el
desempefio del manual de contratacion a medida que se utiliza en la practica. Esto implica la
revision periddica de los resultados y la toma de decisiones informadas para realizar mejoras

cuando sea necesario.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

Los recursos o sujetos que intervinieron en el proceso de sistematizacion de la practica profesional
dirigida aplicado a un manual de contratacion de personal, fueron con base al desarrollo de
reuniones con el consejo directivo, comprendido por los miembros de la junta Directiva: Director
General; Directora Administrativa; Director Financiero y Coordinadora Académica, ademas del
personal docente para estudiar los perfiles existentes en la organizacion y las areas de fortaleza

que lo resaltan, asi como, los aspirantes a las plazas vacantes.

4.12.2 Materiales

Los elementos materiales utilizados para este proyecto comprenden el manual de puestos y
funciones, manual de procesos, pruebas psicométricas, entre ellas: habilidades generales,
personalidad y cuidado de nifios, nifias o adolescentes, normativa legal laboral vigente, politicas

de la institucién, reglamento interno, hojas bond, equipo de cobmputo, internet e impresiones.
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4.13 Presupuesto

Producto

Prueba
psicométrica
BAT-7 de
habilidades
Generales, nivel
superior
Inventario
Multifasico de
Personalidad de
Minnesota
(MMPI-2)

Cuida

Impresiones y
engargolado de
documentos

Total

Tabla 3

Presupuesto aplicado al manual de contratacién de personal

Lugar de
Compra

Universidad
del Valle de
Guatemala

Universidad
del Valle de
Guatemala

Universidad
del Valle de
Guatemala

Office
Depot

Descripcion

Juego digital
Incluye 10

cuadernillos, hojas

de respuestas e
interpretacion de
las pruebas
Juego fisico
Incluye 10
cuadernillos y 25

hojas de respuestas

e informe
personalizado.
Juego digital

compra de manual

e interpretacion

3 juegos de copias

y engargolado

Nota. Elaboracion propia (2023).
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Precio

Q645.00

Con interpretacion
extra por persona
Q190.00

Q355.00

Q510.00
190.00 por persona
de interpretacion

Q65.00

Cantidad

1 juego

1 juego

1
(compra
de
manual)

3

Total

Q835.00

Q355.00

Q700.00

Q65.00

Q 1,955.00



Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

Proceso de sistematizacion

La sistematizacion de experiencias vividas durante el desarrollo de la préactica profesional dirigida
ha sido un proceso de reflexion y analisis que promueve la investigacion social, documental y
recopilacion de la informacion en el campo de aplicacion de la propuesta, como lo es el talento
humano, especificamente en el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal idoneo para
un centro educativo. La sistematizacion, permite que las organizaciones y las personas aprendan
de sus acciones pasadas, evitando cometer los mismos errores y mejorando la eficacia de futuros
esfuerzos. También fomenta la reflexion y la toma de decisiones informadas, lo que puede llevar

a un mayor impacto en el desarrollo de proyectos y programas.

Durante el periodo de practica profesional dirigida, implementado en el Colegio Bilingie de
Computacion C.B.C EI Carmen se conto con la participacion de los miembros de la comunidad
educativa, quienes recibieron con buena disposicion a la estudiante practicante en el cual se manej6
un clima laboral agradable a nivel general. Las primeras semanas, se proporciond induccion
general de los procesos administrativos, técnicos y académicos, al mismo tiempo que se construia
la bitacora de labores para tener identificadas las actividades diarias de un centro educativo, asi
como, el avance de los diagnosticos aplicados para identificar las areas de mejora y formular una

propuesta.

Finalmente, las practicas se basaron en la implementacion de cobros, revisiones de documentos
contables, expedientes académicos de los alumnos y papeleria final hasta llegar a las reuniones de
Consejo directivo donde se integraron los conocimientos de gestion del talento humano para asi
implementar un manual de contratacion de personal hacia los nuevos candidatos que deseaban

formar parte del centro educativo.
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5.1 Experiencia vivida

Antes de seleccionar una propuesta de area de mejora para el centro educativo, debia elaborarse
una herramienta de diagnostico institucional, cuya finalidad era abarcar todas las areas del Colegio
y con ello poder analizar los posibles planes de mejora. Es asi, como se construy6 un instrumento
de observacion general contemplado para las areas: pedagdgica, enfocado en la planeacion
didactica, procesos de evaluacion, mejoramiento y aplicacion del curriculo; gestion administrativa,
donde se encuentran factores con relacion a estructura organizacional, manuales, modelo
gerencial, area financiera, infraestructura, tecnologia y de recursos humanos; globalizacion, esta
ultima fase de la observacién, brinda una conclusion general de cobmo se encuentra la organizacion
escolar en las areas observadas. Este proceso de diagndstico fue trabajado en coordinacion con la

directora administrativa del colegio.

Seguido al diagnostico, a través de la aplicacion de diversas técnicas e instrumentos de recoleccion
de informacién, se procedio a evaluar las areas que necesitan fortalecerse, procurando que sea el
eje central para que el centro educativo. Por ello, se determind que el talento humano, constituido
por docentes, directivos, coordinadores, secretarias y personal operativo son el elemento clave para
que el colegio funcione debidamente y promueva una educacién de calidad, con el fin de que el
personal que esta comprometido con el marco filosofico de la institucion cumplird y evidenciara

los valores, mision y vision que pretende la organizacion escolar lograr en sus estudiantes.

Finalmente, se elaboro la propuesta de un manual de contratacion de personal, partiendo desde la
conceptualizacién de los términos en las fases de reclutamiento: basado en la basqueda de personal
idéneo y las caracteristicas necesarias para el puesto; seleccién: evaluar a las personas reclutadas
y que éstas reinan las habilidades, conocimientos y técnicas especiales para que se desenvuelva
en el mundo laboral; contratacion: determinar a la o al trabajador que durante todo el proceso
demostrd cumplir por lo menos con el ochenta por ciento de requisitos, se le da la bienvenida al

centro educativo e inicia el proceso de la induccion correspondiente.
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5.2 Reconstruccioén historica

Una reconstruccion historica de la experiencia vivida de una sistematizacion de la préactica
profesional dirigida en su contexto trascendental y asi identificar los elementos clave que la han
conformado al analizar sus resultados. Es un proceso de analisis y reflexion sobre la misma,
enfatizando en aspectos puntuales y marcados que fueron pilares para la elaboracion del proyecto
educativo a proporcionar en un centro educativo, denominado manual de contratacion de personal,
en el que se describiran las pautas, requerimientos y procesos para encontrar al personal idéneo

que se identificara con el marco institucional del centro educativo.

La préactica profesional dirigida es concebida como una experiencia fructifera, en el que se tuvo
contacto directo con el objeto de estudio, derivado de un diagndstico institucional y la seleccion
de un area de gestion aplicable al ambito educativo, en este caso, el talento humano. Ademas, de
trabajar los instrumentos necesarios para determinar los puntos y oportunidades de mejora, se
reforzaron los conocimientos técnico-pedagdgicos y administrativos adquiridos a lo largo de la
carrera profesional, como asistente de direccion, secretaria técnica en la revision de documentos
oficiales del Ministerio de Educacion, Sistema de Registros Educativos -SIRE-, coordinacion
académica en la revisién de planes y programas de estudio, el area administrativa enfocada a las

finanzas y la comunicacion con la Junta Directiva del Colegio.

Dentro de las actividades a destacar o resaltar ejecutadas por la practicante de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, en la que como estudiante particip6 en
una variedad de actividades durante su estadia en el centro educativo, incluyendo observacion
docente, atencion a estudiantes, revision de formatos de evaluacion, revision y actualizacion de
expedientes de estudiantes y del personal, elaboracién de néminas docentes, elaboracién de cartas,
oficios, informes, tramites ante la Supervision Educativa y Departamental de Educacion
Guatemala Sur, el ordenamiento de archivo y closet, expedientes académicos de afios anteriores y
participacién a reuniones de consejo directivo, estas experiencias seran Utiles para desempefiar en

un futuro la carrera.
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Otras actividades de acompafiamiento pedagdgico permitieron el acercamiento de estudiantes con
Necesidades Educativas Especiales -NEE- desde la comunicacion con docentes sobre los
problemas de aprendizaje que pueda presentar hasta las técnicas de ensefianza-aprendizaje que se
pudieran aplicar con los estudiantes.

A medida que la practica avanzaba, se elaboraba de forma paralela el producto clave y objeto de
toda esta sistematizacion, el manual de contratacion de personal, dividido en tres partes: seleccion,
enfocado a la busqueda de personal para la plaza vacante procurando incluir todos los requisitos
necesarios para el puesto; reclutamiento, este proceso inicia con las entrevistas y evaluacion de
perfiles de los futuros colaborades asi como, el disefio de instrumentos y criterios a observar
durante la actividad.. Por altimo, la contratacion en el que intervinieron varias personas y
departamentos, desde el aspecto técnico hasta el area administrativa financiera, para efectuar la

noémina y registro correspondiente.

La reconstruccion histdrica de la experiencia vivida de una sistematizacion de la practica
profesional permitiod la aplicacion de diferentes estrategias como la recoleccion de datos, debido a
que se requeria registrar todas las actividades realizadas, como documentos, registros, entrevistas,
bitacora de labores, entre otros; el analisis de datos para identificar los elementos clave de la
experiencia y poder llegar a la reflexion sobre la préctica para identificar sus resultados y aprender
de ella.

Durante este de practica profesional dirigida, el resultado de la sistematizacion es un proceso que
requiere de conocimientos, habilidades, aptitudes, tiempo y esfuerzo, pero que es muy gratificante.
Ayuda a aprender del mundo laboral, a mejorar los saberes técnicos y compartir la experiencia con

otros profesionales.

5.3 Objeto de la Sistematizacion de la Propuesta

La sistematizacion de la propuesta, centrada en la creacion de un manual de contratacion de
personal, tiene como objeto principal el desarrollo de un recurso integral e indispensable que
establezca pautas y procedimientos claros para la seleccion, reclutamiento y contratacion de

nuevos empleados. Esta iniciativa abarca una serie de componentes fundamentales que incluyen
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la definicion de politicas del personal, la estandarizacion de procesos, la identificacion de
competencias clave y la creacién de un marco normativo que asegure la calidad de docentes,

personal administrativo y operativo para laborar en el establecimiento.

La propuesta involucra la descripcion detallada de las actividades llevadas a cabo para la creacion
del proyecto, como la revision de préacticas existentes, la consulta con la Junta Directiva y la
redaccion de politicas con los procedimientos especificos. Como resultado, se obtiene un manual
completo que servird como guia esencial para el personal del talento humano y los responsables
de contratacion, facilitando un proceso eficiente y transparente en la incorporacion de nuevos

miembros al equipo.

El proceso de trabajo se delimitd en tres meses en el Colegio C.B.C EI Carmen donde se desarrolld
la propuesta, teniendo como base los ejes de la sistematizacidn que facilitarian la recoleccién de
informacidn, enfocandose hacia los actores que interesa destacar, siendo estos: actores directos e
indirectos: comprendidos en aquellos que personalmente participan en las acciones de la
experiencia, como docentes, directivos, practicante y el Ministerio de Educacion. El segundo eje
se enfoca en la situacion inicial y los elementos del contexto antes de iniciar la propuesta,
detallando un problema que se quiere resolver y convirtiéndolo en una oportunidad; como tercer
punto, el eje de intervencion constituye las actividades, secuencia del tiempo, métodos o

estrategias implementadas.

5.4 Lecciones Aprendidas

Las lecciones aprendidas de la sistematizacion son una vision general basada en una experiencia
vivida que ha sido evaluada, siendo el resultado de un proceso de aprendizaje que involucra hechos
0 descubrimientos obtenidos durante la realizacion de la practica profesional dirigida 1 y I,
enfocada en una de las areas de gestion administrativa, pedagogica o del talento humano. El
desarrollo de la propuesta o proyecto educativo a entregar a la institucion, como resultado de un

analisis detallado sobre las areas de mejora.
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El proceso de sistematizacion de un manual de contratacion para un centro educativo es una tarea
compleja que requiere de un analisis cuidadoso de los procesos y procedimientos existentes. A
partir de la experiencia obtenida en el desarrollo de un proyecto de este tipo, se pueden identificar

las lecciones aprendidas siguientes:

El éxito de la sistematizacion de un manual de contratacion depende en gran medida de la
participacion de los directivos y del recurso humano. Es importante que todos los actores, tengan
la oportunidad de aportar sus ideas y sugerencias para la elaboracion del proyecto. Esto ayudard a
garantizar que este sea un documento que responda a las necesidades reales de la institucion y que
sea congruente con el marco filosofico y el perfil de puestos deseado. La unificacion de criterios
consolidados con las autoridades de la institucion es un punto clave para el proyecto ya que permite
que los puntos de vista estén de manera generalizada en el perfil, caracteristicas, requerimientos y

necesidades del puesto de trabajo.

Antes de comenzar a elaborar el manual, es necesario evaluar el estado de los procesos y
procedimientos de contratacion existentes. Esto permitira identificar los puntos débiles y las areas
de mejora, asi como, las caracteristicas, habilidades y competencias del personal actual a través de
bases de datos, documentos que acrediten el puesto y evaluaciones del desempefio. La idea general
es obtener la mayor informacion posible sobre el éxito de los pasos realizados y las areas que deban

fortalecerse. El analisis debe realizarse con la participacion de los actores involucrados.

Basarse en una investigacion documental es clave para este punto, debido a que no se tiene
conocimiento de los habitos, habilidades, comportamiento, competencias y apariencia de la nueva
persona a contratar, se debe ser determinado y objetivo, es decir que, en esta fase del proceso, no
se permita la imparcialidad o preferencia por criterios o caracteristicas del aspirante. Por ello,
determinar criterios universales aplicados a la institucion es un elemento fundamental y con ello,

asegurar la calidad educativa que se les brindard a los estudiantes.

Debido a que, la junta directiva del centro educativo esta formada por profesionales exitosos en
diferentes ramas como ciencias de la educacion, pedagogia, administracion, derecho educativo,

economico contable y otros, es necesario la induccién al proceso de reclutamiento, seleccion y
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contratacion del personal una vez que el manual esté elaborado, es importante capacitar a los
usuarios para su uso, esto ayudard a garantizar que este se utilice de manera efectiva y que se

cumplan los objetivos de la contratacion.

La capacitacion debe ser impartida por la estudiante de la practica profesional dirigida y debe
incluir ejercicios practicos para que los usuarios puedan aplicar los conocimientos adquiridos.
Asimismo, en el momento de la capacitacion se atenderan las dudas sobre la aplicacion del manual
y sus componentes. Esto incluye la descripcion general y especifica en las fases de: reclutamiento,

seleccion y contratacion del personal.

La sistematizacion de un manual de contratacion es una tarea importante que puede contribuir a
mejorar la eficiencia y transparencia de los procesos de contratacion en un centro educativo. Al
aplicar las lecciones aprendidas mencionadas, se puede aumentar las posibilidades de éxito de este
proceso. Ademas, se ve la necesidad de establecer procesos e instrumentos de organizacion que
incluyan un cronograma realista para el desarrollo del manual, plan de comunicacion para informar
a los actores involucrados sobre el proceso, utilizar herramientas tecnoldgicas para facilitar el
desarrollo y la implementacion del manual, realizar seguimiento y evaluacion del manual para

identificar areas de mejora.
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Conclusiones

El proceso de incorporacion de personal a los centros educativos para que sea exitoso debe
comprender tres fases: reclutamiento, seleccidn y contratacion y en cada una de ellas desarrollar
las estrategias necesarias para verificar rasgos de personalidad, areas generales de conocimiento y
documentacion presentada para cerciorase de la educacion de calidad que se les brindaré a los

estudiantes.

La metodologia de investigacion accién, permite al estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa desarrollar proyectos educativos con validez en las areas
de gestion determinadas para aplicarse a un centro educativo mediante el aprendizaje teorico-

practico y de ensayo-error.

Para desarrollar la préctica profesional dirigida de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, es necesario el manejo de las teorias, modelos pedagdgicos, administrativos, gestion
del talento humano, disciplina y procedimientos didacticos, partiendo de las grandes creencias

educativas, para que puedan ser aplicadas en el mundo laboral.

Contar con un manual de contratacion de personal es indispensable en las instituciones educativas,
facilita que todo el personal que desee ingresar al centro educativo sea evaluado mediante los
estandares y politicas especificas definidas por la institucion. Asimismo, pretende hacer un analisis

critico y objetivo de la persona, basado en el perfil de ingreso del colaborador del establecimiento.

Se identificaron aspectos importantes, en cuanto al entorno situacional de la institucion educativa,
lo que permitié mejorar el proceso de la Préctica Profesional Dirigida, dentro de un contexto
realista. Las caracteristicas y demandas del ambiente administrativo, pedagogico y de la gestion
del talento humano influyeron al momento de elaborar el informe, incidiendo poderosamente en

la calidad e innovacién educativa.
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Anexos
Anexo 1

Solicitud de practica al Establecimiento

Forma |

Guatemala, 16 de junio de 2023

Licenciada

Sandra Mantza Zapata
Directora Administrativa
Colegio CBC “El Carmen™

Estimada directora
Respetuosamente le saludo desedndole bendiciones del Sefor en cada una de sus actividades.

Por este medio vo Maria del Pilar Gomez lzquicrdo, estudiante de la Licenciatura en

Pedagogia y
Administracion Educativa de la sede de_Campus Central, de la Facultad de Ciencias de la
Educacién de esta Universidad, me permito dirigirme a usted para solicitar que autonce la

realizacion de mi Practica Profesional Dirigida en el establecimiento Colegio Bilingte de
Computacion C.B.C “El Carmen™ ubicado en 31 calle 0-52 zona |2 Colonia El Carmen

Atentamente,

Maria ar lzquierdo
Estudiante Practicante

55



Anexo 2
Fechas y duracién de practica al Establecimiento Educativo

Forma 2

LA DIRECCION DEL COLEGIO BILINGOE DE COMPUTACION CB.C “EL CARMEN®
NIVEL MEDID, CICLO BASICO O DIVERSIFICADD, GUATEMALA VEINTE DE JUNIC

DE DOS MIL VEINTIRES
RESOLUCTON Na. 1
CONSIDERANDO:

(ue &l fin constitucional de las universidades privadas es coniribuir 2 la fomsacion profesional, &
la mvestggaciin cientifice. o la difusidm de la culvera v al esiudie ¥ sobacidn de los problemas
nacionses, siendo eaos obsiboalos pare que nueano pals progres:;

CONSIDERANDO:

Que la'el estudianie Maria del Pilar Gdmez lzguierdo participanie de la carvera de Licenciatura en
Pedagogin v Adminisimeciin Educative de |a Universidad Panamsencana, sede Campus Central
solicita gee se le satonoe redizar el ejercicio de la Prictica Prodesional Dingida en ¢l centro
educanve: Uolegio Bilinglie de Computngee CB.C Bl Cammen”, en ¢l perioda comgrendido del
(i} de polic al 11 de septicmbre de 2023 inclesive; v que la peticikim llena bes reguiiios legaks
comespondicmies;

FOR TANTO:

En el ejercicio de las foculades que le confiere ¢ Articulo 42 de la Ley = Fducacitn Mocional,
momas Y organiescion mema del esinhlecimienta
RESUELYE:
Artfcule 1. Avstorizar al (la) estudianie Marda del Pilar Gémer lmguierds 3 o comem de
Licenciaturs en Peadagogls v Administracidn Educanva de lo Universidad Panmmencena, sede
l:'E:n_:u Iieu.l:rnl ru]hcfel e;m:mm de su Prictica Fmﬁ_-:mn.ll Dirigida en ¢l cemtro educative
= el penode comprendido deld 12 de julio
al 11 de sepmicanbre de J0EL e b

Articulo 2. Motiflquese.




Anexo 3
Autorizacion de practica profesional por la Universidad

Guatemala, 05 de julio de 2023

Maria del Pilar Gomez Izquierdo
Estudiante de Préctica Profesional Dirigida
Universidad Panamericana

Campus Central

La infrascrita Coordinadora de Campus Central autoriza a Maria del Pilar Gémez Izquierdo,
estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la
Universidad Panamericana, la realizacion del ejercicio de su Practica Profesional Dirigida en
Colegio Bilingiie de Computacion C.B.C “El Carmen”, en el area Técnico-Administrativa, durante
el periodo comprendido del 02 de julio al 11 de septiembre de 2023.

Atentamente,

VagZce) ,(A(((
Dra. Flor de Maria Bonil
Coordinadera-€

Region Metropolitana
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Anexo 4
Finalizacion de la practica

Forma 4

CONSTANCLA

A Licenciada Johana Paniagua

Catedritico de Prictica Profesional Dirigeda
Universidad Panamercana

S Sede

El infrascrito Director del Colegio Bilingle de Computackin CB.C “El Carmen™
HACE COMNSTAR: que el (la) estedianie Maria del Pilar Gomez lrguierdo, Camé No
O000ESG2 ], fmalize stisfactoriamenie su Practica Professonal Dingida en el establecimiento:
Colegio Bilingtie de Computacién CH.C “El Carmen”™, hshiendo completado les 200 horas

comespondientes.

A solicitud de la parte interesada se extiende. firma v sella la presenie en una hoja de papel bond
tamafa carta. en el municipio de Guatemala departamento de Guatemnala, a los cinco dias del mes

de septiembre del afio 2023

Durector del plantel
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Anexo 5
Ficha de practica

Forma 5§
Ficha informativa

1. Dutos persomales
@ Nombre compleso della estaduante practicante: Marla def Pilar Gomer Laguicrdo
b. Direccsdn: 17 avenida 11-89 Readenciales Bosgues de Minavalle Zona (8
¢. Némeros de weléfonos: 22854380 mdnl: 56924159

d Direccudm electrdoca: 201805777 cupane edu.gt / paligomex! 3.1 & gmad .com

2. Datos del centro edecativo en domde realizd la Prictica Profesional Dingida
a. Noambre del centro edecetivo: Colegio Bilimgde de Computacién C B C “El Canmen™
b Nivel: Modio Ciclo: Bisxco ¥ Diversificado Sector - Privade Modaledad, Fin de Scaang
¢. Nombre del'la Director’a: Sandra Mantza Zapata
d. Direccidan: 31 calle 0.52 Zoma 12 Colomia El Carmen
¢. Numesos de tedédonos: 2476 2418 /37760782

f. Direccudan electrdmca:_Qndesomapachoy gmal com
g Grado: Bisicos v Bachallerato Secadn: “A™ Jomada: Plan Fm de Semana

3. Fechas de Practica Profesional Dingada
o Etspa | 02 de Jubo de 2023
b. Etapa 2- & de agosto do 2003
¢. Etaga 3

4. Nombee de ks pamcipantes del proceso:
2. Por el centro educativo Licencuda Sandra Mantza Zapata
b Por la Uneversidad Pasamencany: Licencada ngnd Jobana Pamisgua Magn
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Anexo 6

Control de asistencia de la practica

Forma 6
Control de asistencia

1. Nombee del centro educativo: Colegio Bilingtie de Computacida C.B.C “El Carmen”

-

2 Practicasse: Maria del Pilar Goaser Irquicrdo

No. Fecha Contidad de horas Observacxecs
I | Semana del 02 al | 23 horas semanales | 3 horas dianas de bunes a viernes, de 03:00 a
07 de julio 6:00 pea. Domingos, 8 boras. De 08:00 am a
$:00 pm
2 | Semana del 09 al | 23 honas semamales | 3 horas dianas de banes a viernes, de 03:00 a
14 de julwo 6:00 pm. Domingos, 8 horas. De 08:00 am a
5:00 pm
3 | Semana del 16 al | 38 horas semanales | S horas dianas de bunes a viernes, de 03:00 a
22 de yubo 6:00 paa. Domingos, X horas. De 08:00 am a
$:00 pm
4 | Semana del 23 al | 38 horas semanales | S horas dianas de lunes a viernes, de 03:00 a
29 de julio 6:00 pm. Doeningos, 8 horas, De 08:00 am o
$:00 pm
§ | Semana del 30 de | 23 horas semanales | 3 horas duanas de bunes a viernes, de 03:00 a
mho al 04 de 6:00 pea. Domingos, 8 horas. De 08:00 am a
RECSI0 5:00 pm
6 | Semanz del 06 al AL nte e
i1 de agosto
7 | Semana del 13 al | 23 horas semamales | 3 horas dianas de banes a viernes, de 03:00 a
I8 de agosto 6:00 poa. Domingos. 8 horas. De 08:00 am a
500 pm
8 | Semana del 20 al | 7 horas semanales | 3 horas dianas de bunes o martes, de 03:00 2
6:00 pm. Y una bora ¢l nmércoles en horano
de 3:00 a 4.00 pm

Darectom Centro Educativo

f
Va. Bo. Licda. Johana Pansagua
Catedritico de Prictica Profesicnal Dingida
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Anexo 7 Anexo 8

Acomparfiamiento a estudiantes Entrega de propuesta a autoridad educativa

Anexo 9

Presentacion de la propuesta
y 73

gnnucl de
ontratacién
Persong) cle
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