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

ASUNTO:  Yorleni Yesenia Saucedo Roca
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Préctica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 003 300922

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional Dirigida, que es requerido para
obtener el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: Reestructuracion de perfil de
puestos en el Colegio Leadership, Mixco, Guatemala. Esta enmarcado dentro
de los conceptos requeridos para la elaboracion 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, Yorleni Yesenia Saucedo Roca, recibe la
aprobacién de realizar Informe de Practica Profesmnal Dmglda solicitado como
opcion de Egreso con el tema mdlcado en numezal,; 2
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.,
Guatemala 02 de diciembre, 2023

En virtud de que el Informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema: Reestructuracion

de perfil de puestos en el colegio Leadership, Mixco, Guatemala.

Presentado por la estudiante: Yorleni Yesenia Saucedo Roca. Previo a optar al Grado
Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente

dictamen favorable para que continiie con el proceso correspondiente.

Asesor (a)
Licenciada Ingrid Johana Paniagua Marin
Colegiado No. 30944



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCA_CIOM Guatemala, 11 de marzo de 2024. . -

En wirtud del informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema :_f.'
Reestructuracion de perfil de puestos en el Colegio Leadership, Mixco, Guatemala

Pr esentado por el estudiante: Yorleni Yesema Saucedo Roca prewo a optar aZ |

gmdo academzco de Ltcenc:atura en Pedagagm ¥ Admmlstmcwn Educatwa

cumple con los requzsztos recmcos y de contenido establecidos por la Umverszdad se:'

extiende el presente a’;ctamen favorable para que continiie con el proceso R

co; respondzente

Walter Estuardo Pérez Rodriguez
Doctorado en Comunicacion Estratégica y Social
Nimero de colegiado: 22,954.



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, diez de abril dos mil veintitrés. '

perfil de puestos en el Colegio Leadership, Mixco, Guatemala, presentado por la
estudiante Yorleni Yesenia Saucedo Roca, previo a optar al grado académico de
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, retine los requisitos téenicos y de
contenido establecidos por la Universidad, y con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y

Revisor (a), se autoriza la impresion del Informe de Practica Profesional Dirigida.
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Nota: Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente

trabajo.
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Resumen

La Préactica Profesional Dirigida es un proceso fundamental de la Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, debido a que permite a los estudiantes desarrollar las habilidades y
conocimientos adquiridos durante sus afios de estudios. Por lo tanto, se describen las etapas de
sistematizacion de la experiencia en el proceso antes mencionado, asi como, la implementacién de
las sugerencias para el mejoramiento del Colegio Leadership, organizadas en una guia de perfil de

trabajo. La estructura de este informe se describe a continuacion:

En el primer capitulo del marco contextual, se describe una estructura de contexto basada en los
temas de ensefianza en el cual los estudiantes de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa implementaron sugerencias de mejora y utilizaron todos los conocimientos adquiridos.
Esto incluye informacion sobre el centro de formacion, incluyendo la base filosofica (vision,

mision), antecedentes histdricos, estructura organizacional, ubicacion geogréfica.

Si un establecimiento no tiene descripciones de puestos, pueden surgir una serie de problemas que
afectan al personal y a la propia institucion. Algunos inconvenientes incluyen funciones y
responsabilidades poco claras. Los docentes se confunden acerca de sus funciones y
responsabilidades, como consecuencia, genera ineficiencias, ausentismo y conflictos entre los
maestros. Ademas, la desigualdad y arbitrariedad de las decisiones de gestidn. Lo anterior tiene un
impacto negativo en el ambiente de trabajo y reconocimiento de las funciones desempefiadas por

los colaboradores.

El segundo capitulo contiene un diagndstico institucional con referencia a los problemas
identificados en la recopilacion de datos e informacion a través de la implementacion de diversas
técnicas y herramientas e instrumentos. Esto incluye observaciones generales enfocadas en
aspectos tecnicos de pedagogia, administracion y talento humano para crear un anélisis FODA
(Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y Amenazas) del centro educativo. Luego de la
implementacién, se genera un arbol de problemas y objetivos que conduce a un diagnéstico

institucional completo siguiendo una metodologia de investigacion accion.



El tercer capitulo, referido a los fundamentos tedricos, constituye la base elemental de la propuesta,
ya que esta parte del informe sobre la sistematizacion de la practica profesional es el objetivo para
abordar el problema desde diferentes perspectivas de algunos autores que sustentan la teoria del
profesionalismo. El diagndstico en este caso, la investigacion se centra en el flujo de talento, los

perfiles de puestos, la seleccidn de personal, las actividades dentro de las instituciones educativas.

El capitulo cuatro constituye el nacleo del informe, en el que se describe la propuesta para crear
un manual de perfil de puesto profesional. Detalla los objetivos generales y especificos, la
justificacion del proyecto, las estrategias utilizadas para implementar y alcanzar los objetivos
planteados, el calendario de actividades, los recursos requeridos en términos de personas y

materiales y el presupuesto establecido para las actividades.

Finalmente, en el capitulo cinco, mediante la sistematizacion de la propuesta, se dirigio la
experiencia adquirida a traves de la practica profesional al centro educativo Colegio Leadership,
implementada durante el periodo de desarrollo educativo. Este contiene una reconstruccion
historica en forma de cronologia de los hechos ocurridos durante la practica | y Il, a partir del
registro de operaciones diarias realizadas. En la implementacion de este proceso se proporcionan
muchos beneficios, pero también desafios que se fueron resolviendo en el camino al involucrar al
personal correcto. En conclusién, un manual de puesto es fundamental para que el establecimiento

pueda marchar de una manera clara, correcta y ordenada.



Introduccion

La sistematizacion de la préactica profesional dirigida esta focalizada en un proceso que permite
documentar y analizar las experiencias vividas de los estudiantes de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa; se basa en la eleccidén de un campo de la gestion como administracion,
pedagogia o0 recursos humanos. Luego de seleccionar los elementos a considerar, analizar se

implementan las sugerencias para el mejoramiento de la institucion educativa.

El método de investigacion accion que se utiliza en la formacion de la practica permite pensar lo
sucedido a partir de una observacién general y un andlisis en profundidad de las fortalezas y
debilidades de la institucion educativa donde se implementan las habilidades profesionales, en la

cual se aprende la leccion de la fundamentacion de los pasos para la elaboracién del informe.

En el caso de la propuesta que se presenta en este documento es el desarrollo de un Manual de
perfil de puesto del Colegio Leadership, el informe justifica y resalta la importancia del proceso y
las propuestas, también aplica y profundiza los conocimientos teéricos adquiridos y aplicados en
situaciones practicas. Este trabajo es un ejemplo de como la sistematizacién de la practica
profesional enriquece la experiencia de aprendizaje y crea soluciones concretas para las

instituciones educativas.

Finalmente, para que se establezcan las expectativas de desempefio que ayudaran a tener éxito en
el puesto, se proporciona una descripcion general de las expectativas de este y los métodos de
evaluacion, lo cual contribuye a identificar oportunidades de crecimiento y, en Gltima instancia,
planificar su carrera a largo plazo al analizar las oportunidades de crecimiento y desarrollo

profesional dentro de la institucion.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

El Colegio Leadership, es un centro educativo del sector privado, con mas de doce afios de
experiencia, brindando educacion en los niveles preprimario, primario y medio, con los ciclos de
educacion basica y diversificado, en ambas jornadas y modalidades de entrega educativa. Asi
mismo, se enfoca en promover el desarrollo integral a traves de la educacion y la promocion de
valores, fortalecer las capacidades del estudiante a través de aptitudes y destrezas técnicas,
cientificas y humanisticas, formar ciudadanos que tengan la capacidad de responder ante los retos
nacionales, respetar la individualidad de cada uno, de manera que se fortalezca su seguridad y

autoestima.

Posee el interés de promover una cultura de paz, bajo un ambiente de armonia y respeto, preparar
al estudiante con una educacion critica, capaz de resolver conflictos y afrontar obstaculos, impartir
una educacion actualizada a través de personal docente altamente calificado y capacitado, respetar
las diferencias culturales del cuerpo estudiantil y maestros, fomentando y apreciando la
multiculturalidad, promover, difundir y actuar conforme a los valores éticos que aseguran un
ambiente adecuado y respetuoso para todos los estudiantes, evaluar periodicamente el

cumplimiento de las metas de la institucion con la finalidad de mejorar la atencion brindada.

El proceso de ensefianza-aprendizaje se ve facilitado por su infraestructura tecnologica de
vanguardia. Cuenta con aulas de informatica con conexion a internet de alta velocidad, bibliotecas
con acceso a bases de datos digitales y aulas con recursos audiovisuales. Ademas, la institucion
utiliza sistemas de gestion académica y administrativa en linea para simplificar los procedimientos

y mejorar la comunicacion entre los miembros del personal, profesores y estudiantes.

Otro elemento es que se crean presupuestos anuales y se realiza un seguimiento continuo de los
ingresos y gastos, se practica una gestion financiera responsable y transparente. Por otro lado, se

distingue por su excelencia academica y brinda un plan de estudios completo y actualizado que se



basa en estandares nacionales y cubre tanto materias académicas como actividades
extracurriculares. Los programas educativos fomentan el pensamiento critico, la creatividad y el

crecimiento de las habilidades sociales y emocionales.

1.2 Resefa histoérica de la institucion

De acuerdo con los datos obtenidos en el diagndstico institucional, el Colegio Leadership fue
fundado en el afio 2012 por una familia en la que su vision y mision se enfoca en la mejora de la
educacion. Los docentes comparten y la filosofia institucional con lo cual inciden en los jovenes

a que sean agentes criticos y estén inspirados para ser parte del cambio educativo.

En sus primeros afios, el colegio comenz6 como un pequefio centro educativo de nivel medio con
carreras basicas y un numero reducido de estudiantes. Se tuvo diversos obstaculos y dificultades
que fue necesario superar con esfuerzo y dedicacion de sus fundadores. Es asi como la institucién

alcanzd, en forma gradual, crecer y expandir su oferta educativa.

En el afio de 2014, el colegio se mudo a una infraestructura mas amplia y comenzo a ofrecer mas
carreras orientadas a funciones especificas. Se establecié un plan de estudios formal para brindar
una educacién de calidad a los estudiantes. Con el paso del tiempo, la institucion se constituy6 y

se dio a conocer por su excelente nivel académico, continud su crecimiento.

La organizacion ha ido evolucionando y adaptandose a los cambios en el panorama educativo en
los ultimos afios. Ha mejorado sus programas académicos e integrado la tecnologia en sus aulas
para estar a la vanguardia en la preparacion de los estudiantes para los desafios del siglo XXI.
Actualmente, la institucion educativa se ha consolidado como un establecimiento de renombre en
la regién, reconocida por su excelencia académica, su enfoque en la formacién integral de los

estudiantes y su contribucion al desarrollo de la comunidad.



1.3 Vision y mision

1.3.1 Vision

Formar hombres y mujeres Gnicos, que compartan los mismos valores y atraer a los jovenes
dispuestos a marcar algo diferente en cuanto a su educacion y logros, nos vemos como un

establecimiento responsable que contribuye en el desarrollo positivo de la sociedad, nos

involucramos en actividades que benefician a la juventud de esta comunidad.

1.3.2 Mision

Estamos comprometidos a inspirar y a preparar jovenes, que esperan triunfo y excelencia
profesional, a participar en un estilo de vida donde puedan ser competitivos. La pasion que
Illevamos dentro nos permite prepararte para que obtengas grandes resultados que veras en un
futuro, cuando apliques los valores y principios ensefiados dentro de tu preparacion. Vivimos en
constante evolucion para que te actualices y estés siempre a un paso delante de los demas. Ven y

vive la experiencia educativa LEADERSHIP.



1.4 Estructura organizativa
1.4.1 Organigrama

A continuacion, se presenta la estructura del colegio Leadership a través de su organigrama.

Figura 1
Organigrama de la institucion

PROPIETARIOS

DIRECTOR
SECRETARIA TECNICO

encargads da limpleza

Nota. Organigrama de Colegio Leadership. Por Proyecto Educativo Institucional, 2022.

1.4.2 Autoridades

Las personas encargadas de dirigir y tomar decisiones en el centro educativo son sus
administradores. Estas autoridades con el fin de velar por el adecuado desarrollo académico,
administrativo y organizacional del centro educativo tienen a su cargo la vigilancia y direccion del
funcionamiento general de la institucion. La Junta Directiva esta conformada por el director
general, coordinador académico, director financiero, técnico-administrativo, y es la responsable
de administrar y coordinar las diversas actividades dentro del centro educativo.



Asi mismo, el director general Licenciado Walter Arriola, es el encargado de supervisar y gestionar
todas las actividades por ser la maxima autoridad del centro educativo. Es el encargado de
establecer la vision, mision y metas del centro, asi como, sus politicas educativas, promover la
excelencia académica y vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos. De la misma manera,
el director técnico-administrativo Licenciado Denny Chanquin, actia como representante del
colegio ante el Ministerio de Educacion, y entre otras funciones previstas por la Ley de Educacion
Nacional, sus funciones incluyen planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar

todas las acciones administrativas del centro educativo.

Otra de las personas encargadas son el Coordinador Académico Licenciada Amada Jacinto, quien
esta a cargo de dirigir y organizar las actividades académicas del centro de aprendizaje. Para
garantizar la consistencia en los planes de lecciones, las evaluaciones de los estudiantes y el
seguimiento de su progreso académico, colabora con los maestros. Finalmente, el director
administrativo-financiero Licenciado Fernando Garcia, es el experto encargado de dirigir y
administrar las operaciones administrativas y financieras de la institucion. Esta posicion es
necesaria para apoyar el cumplimiento de los objetivos estratégicos y el crecimiento a largo plazo
de la institucion educativa, asi como para asegurar el manejo efectivo de los recursos financieros

y administrativos.

1.5 Ubicacion geogréfica

Colegio Leadership esta ubicado en la 78 calle 10-72 de la zona 1 de Mixco, municipio de

Guatemala, para llegar aesta institucion desde la Ciudad de Guatemala.



Figura 2

Ubicacion geografica Colegio Leadership
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Nota. Se muestra la ubicacion geografica del Colegio Leadership. Por Google Maps, 2023.

1.6 Fortalezas de la institucion

De acuerdo con los datos obtenidos en el diagndstico institucional, se destacan dentro de las
fortalezas el centro educativo, su calidad académica, ofreciendo programas de estudio desafiantes
y modernos, asi como un cuerpo docente altamente calificado y dedicado a la ensefianza y el
aprendizaje; infraestructura y recursos adecuados, incluidas aulas bien equipadas, instalaciones
deportivas, tecnologia educativa y acceso a recursos digitales, que permitan el mejor entorno de

aprendizaje posible.

El énfasis de la institucién en la formacién integral de los estudiantes fomenta el desarrollo de
habilidades socioemocionales, valores éticos, liderazgo, pensamiento critico, creatividad y
ciudadania activa. La innovacion educativa incluye la adopcion de enfoques pedagdgicos de
vanguardia, el uso de tecnologia educativa, metodologias activas de ensefianza-aprendizaje,
proyectos interdisciplinarios y experiencias practicas que fomenten la participacion y creatividad

de los estudiantes.



1.7 Limitantes de la institucion

Dentro de las limitantes sobresalientes que se evidencian en la institucién, se puede mencionar la
falta de un manual de puestos o estructura organizativa clara lo cual incide en enfrentar desafios y
situaciones determinantes que afectarian su funcionamiento eficiente y el desarrollo adecuado de
su personal. Algunas de estos limitantes, relacionadas con la estructura organizativa y las

funciones, se describen a continuacion.

El primero es la falta de claridad en roles y responsabilidades, ya que, sin un manual de puestos,
los colaboradores pueden tener dificultades para entender sus roles y responsabilidades
especificas. Esto puede llevar a conflictos internos, duplicacion de tareas o incluso desatencion de
areas importantes. También, la desorganizacién en latoma de decisiones y la falta de una estructura
clara puede resultar poco eficiente. La ausencia de limites claros puede generar incertidumbre y

conflictos sobre quién tiene la autoridad para actuar en diferentes situaciones.

Otro elemento para mencionar, son las dificultades en la asignacion de tareas, esto se enfoca en la
falta de un manual de puestos puede llevar a que las tareas y responsabilidades no estén claramente
definidas, lo que dificultaria la asignacién de tareas adecuadas a los colaboradores con las
habilidades y conocimientos adecuados. Problemas de comunicacién. Sin una estructura
organizativa bien definida, puede haber problemas de comunicacion entre los miembros del

personal y entre los diferentes departamentos o areas del colegio.

El no tener claridad del perfil de atribuciones que describa las expectativas y responsabilidades de
cada trabajador, se vuelve complicado evaluar de manera objetiva su desempefio y establecer
metas claras de desarrollo profesional. También, los retos en la resolucién de conflictos, puede
generar ambiguedad sobre quién es responsable de ciertas areas o tareas, lo que dificultaria la
resolucion adecuada de problemas internos. Falta de proyeccion y planificacién a largo plazo, una
estructura organizativa clara es fundamental para una planificacion estratégica y desarrollo a largo

plazo del colegio.



1.8 Problematica inicial detectada

La falta de un manual de puestos en un colegio puede dar lugar a varios problemas que afectarian
tanto a los colaboradores como a la institucion en si. Algunas dificultades que podrian surgir es la
falta de claridad en las funciones y responsabilidades, los colaboradores pueden sentirse
confundidos acerca de sus roles y responsabilidades. Lo anterior conlleva a una falta de eficiencia
en el desempefio de tareas, redundancias, omisiones y conflictos entre los miembros del personal.
También, la desigualdad y arbitrariedad en la toma de decisiones por parte de la direccion. Esto
podria conducir a percepciones de favoritismo o discriminacion, lo que afectaria negativamente el

clima laboral y la moral del personal.

Las dificultades en la evaluaciéon del desempefio son un conjunto claro de responsabilidades y
objetivos, se vuelve complicado evaluar de manera justa. Esto podria dificultar la identificacion
de areas de mejora y el reconocimiento del trabajo bien hecho. También el riesgo de
incumplimiento normativo en un Manual de puestos también puede contener informacién
relevante sobre regulaciones y politicas internas. La ausencia de esta documentacion podria dejar
al colegio vulnerable a incumplir normas legales o requerimientos educativos establecidos por las
autoridades. En resumen, el colegio no posee un manual de puestos en el que puede enfrentar
problemas relacionados con la claridad en las funciones y responsabilidades, ineficiencia en la
gestion, problemas de equidad y moral, y riesgos de incumplimiento normativo. Por lo tanto,

contar con este es fundamental para una gestion eficiente y una sana dinamica laboral.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

A través del diagndstico institucional y la aplicacion de técnicas de recoleccion de informacion
como la guia de observacion, entrevistas y encuestas se determindé que la problematica que afecta
directamente el centro educativo es la falta de organizacion y control de los procesos internos que
cada uno de los colaboradores debe realizar, por lo que se determina como: la falta de elaboracion
de un manual de descripcion de puestos. Esto permite que la comunicacion sea indirecta y exista
confusion en cuanto a las asignaciones del personal para tomar decisiones, planificar y ejecutar

algunas tareas las cuales no se realizan a cabalidad por la falta de direccion y claridad.

La desigualdad y la toma de decisiones arbitrarias por parte de la gerencia fueron otros elementos
evidenciados. La falta de planificacion y organizacion es un factor que se evidencié en la forma

en que se realizaron diversas actividades escolares.

2.2 FODA

La elaboracion de este esquema se llevo a cabo con la participacion de la comunidad educativa,
analizando el contexto interno y externo del Colegio Leadership. Se identificaron las fortalezas y
debilidades en el interior del colegio, asi como las oportunidades y amenazas existentes en el
entorno. El andlisis FODA es una de las herramientas esenciales que provee de los insumos
necesarios al proceso de planeacion estratégica, proporcionando la informacion necesaria para la

implementacidn de acciones y medidas correctivas y la generacion de nuevos o mejores proyectos.

El proceso de planeacion estratégica se considera funcional cuando las debilidades se ven
disminuidas y las fortalezas son incrementadas. De igual manera el impacto de las amenazas es
considerado y atendido puntualmente, y el aprovechamiento de las oportunidades es capitalizado

en el alcance de los objetivos, la mision y la vision del colegio.



Tabla 1

FODA Colegio Leadership

FODA Aspectos negativos Aspectos positivos

Debilidades (-) Fortalezas (+)

e El centro educativo no cuenta con un e Valores internos: es de mucha
proceso formal de contratacion, ni un importancia inculcar valores y
manual con un perfil de puestos, por lo fomentar el liderazgo que forme
tanto, hay desorganizacion. personas de bien.

e Al momento de dar induccion al e Trabajo en equipo: existe buen trabajo
personal de nuevo ingreso, es muy en equipo ya que el personal cuenta
general y no es una especifica por con iniciativa y buena actitud para
puesto. realizar sus labores.

e (Cada docente tiene un formato e Personal calificado: cuentan con

Factores
S diferente para las planificaciones por docentes capacitados y especializados

lo que dificulta su revision.

Al momento de supervisar no se
cumple con la anotacion y
retroalimentacion de datos.
Dificultad para la implementacion de
herramientas tecnoldgicas dentro de

las clases.

en su materia.

Reglamento interno: el colegio cuenta
con un reglamento que permite
informar a los alumnos sus derechos y
obligaciones.

Personal administrativo: tienen a su
disposicion personal capacitado y con
experiencia en tramites para todos los

procesos educativos.
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Factores

Externos

Amenazas (-)

La informacion de diversos procesos
y requerimientos llega de forma
tardia por parte del MINEDUC.
Economia inestable de los padres de
familia.

Transporte publico escaso para llegar
al centro educativo.

Colegios aledafios con
mensualidades y costos mas bajos.
Poca informacion de los padres de
familia a los procesos segin sus

casos.

Oportunidades (+)

Mejoras en la estructura de calles
para llegar al colegio.

Mayor seguridad en el sector de parte
de la municipalidad.

Se realizan alianzas con empresas y
universidades para capacitaciones de
carreras a elegir por los estudiantes.
Captacion de empresas para ofrecer
oportunidad de practica supervisada
profesional.

Colaboraciones y becas por medio de

asociaciones.

Nota. FODA de Colegio Leadership, que describe el diagnostico institucional. Elaboracion propia

con base en los datos obtenidos en el trabajo de campo, 2023.
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2.3 Arbol de problemas

Figura 3
Arbol de problemas de Colegio Leadership

Falta de
informacion
Descontrol en los ) _ts)ob_re Bajas en la
procesos dtribuciones productividad

N 4

Incapacidad para

, resolver _ Faltade
Contrataciones conflictos informacion
incorrectas para el
-~ solicitante del
puesto

Inexistencia de manual de descripcién de puestos en
el Colegio Leadership

Baja eficiencia Falta de o
en ejl desempefio responsabilidad _Comunicacion
laboral y rendicion de interna deficiente
cuentas.

Desmotivacion y o
falta de compromiso Conflicto entre Actividades
colegas desorganizadas

Nota. Arbol de problemas de Colegio Leadership que describe las debilidades mas destacadas.
Elaboracion propia con base en los datos obtenidos en el trabajo de campo, 2023.
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2.4 Arbol de objetivos

Figura 4
Arbol de objetivos de Colegio Leadership

Cada maestro

sabe que le
Actividades bien corresponde Eficienciaen las
organizadas hacer actividades

N

Comunicacion

] : Informacidn
Contrataciones asertiva eficiente para
eficientes perfil de

- 1 > puestos.

Existencia de manual de descripcion de puestos en el
Colegio Leadership

Personal Alta _
altamente responsabilidad Armonia laboral
comprometido y riﬁ%ﬂ;sn de
compp?rrg%ne?:dos Trabajo en equipoy Actividades
con el colegio el organizadas y exitosas

Nota. Arbol de objetivos de Colegio Leadership. Elaboracion propia con base en los datos

obtenidos en el trabajo de campo, 2023.
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2.5 Metodologia

Segun Creswell (2014), describe que 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, s6lo que difiere de éstos al centrarse en la solucion de un problema especifico y practico”.
(p. 577). EI mismo autor clasifica basicamente dos tipos de investigacion accién: practica y
participativa; a traves de las cuales es posible una observacion detallada y una recopilacion de

datos relevantes.

La planificacion de la accidn con base en el diagnostico, se desarrolla un plan para abordar los
problemas identificados. Este puede incluir estrategias especificas para el cambio y la mejora.
Durante este proceso (de planificacién), se recopilan datos sobre los resultados y su impacto. Otro
factor es la evaluacion y reflexion que se analizan los resultados implementados. Se reflexiona

sobre los efectos y los cambios observados, y se considera si se lograron los objetivos deseados.

Segin Ander (1995) expone que “el conjunto de operaciones o actividades que, dentro de un
proceso preestablecido, se realizan de manera sistematica para conocer y actuar sobre la realidad
social”. (p. 39). Hace referencia a los supuestos epistemologicos. Como todas las técnicas sociales,
la metodologia y practica del trabajo social estan configuradas por la integracién y fusién de 4
componentes: el estudio de la realidad, la programacién de actividades, la accién social y la
evaluacion de lo realizado. Es esencial en cada una de estas fases, la participacion de la misma

poblacidn, en tanto sea posible en cada circunstancia.

Otro paso para realizar es el ajuste y mejora, con base en la evaluacion y reflexion, se hacen ajustes
en la accion o se proponen nuevas intervenciones para la situacion. La investigacion-accion es
especialmente Util en contextos educativos y sociales, donde se busca avanzar las practicas,
abordar problemas de aprendizaje o resolver situaciones especificas. También, se aplica en otros
campos, como la empresa y la salud comunitaria. Es importante destacar que en esta se involucra
a los actores implicados en la situacion investigada, como maestros, estudiantes, miembros de una
comunidad, entre otros. Esta colaboracion activa de los protagonistas es fundamental para el éxito
de esta metodologia, ya que permite una comprension mas profunda de los problemas y la

busqueda de soluciones efectivas y contextualmente apropiadas.
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2.6 Técnicas

Segun Ander (1995), indica que el concepto de técnicas, en el ambito de la investigacion cientifica,
hace referencia “a los procedimientos y medios que hacen operativos los son, por tanto, elementos
del método cientifico.” (p. 42). A continuacién, se presenta una descripcion de algunas técnicas

de investigacion segun autores reconocidos en el campo de la investigacion.

2.6.1 Encuesta
Este proceso se realiz6 a cada uno de los docentes con ciertas preguntas para poder elaborar una
idea de como estan ellos con los procesos que existen y que mejoras implementarian en el centro

educativo. Con relacidn a este término, el sitio web Questionpro (s.f,) lo define como:

Un método de investigacion y recopilacion de datos utilizadas para obtener informacion de
personas sobre diversos temas. Las encuestas tienen una variedad de propdsitos y se pueden
llevar a cabo de muchas maneras dependiendo de la metodologia elegida y los objetivos

que se deseen alcanzar. (parr. 3).

2.6.2 Observaciones

Dentro del proceso de investigacion y recoleccion de informacion se realizé una observacion de
entorno, aulas, reuniones y actividades para desarrollar un concepto de las actitudes de los docentes
y personal administrativo al seguir ordenes o continuar con los procedimientos los cuales se tienen

asignados segun direccion. En este sentido el equipo editorial de Etecé (2020) lo define como

El acto de emplear la vista para obtener informacion a partir de un fenémeno de la realidad.
Es una actividad comun del ser humano y muchos otros animales dotados de distintos
mecanismos de vision, que consisten en captar diversos tipos de radiacion electromagnética

(eso que llamamos luz). (parr. 3).

15


https://concepto.de/informacion/
https://concepto.de/realidad/
https://concepto.de/ser-humano/
https://concepto.de/reino-animal/
https://concepto.de/vision/
https://concepto.de/luz/

2.7 Instrumentos

Segun Mejia (2005) indica que:

El éxito de una investigacion, ademas de la plena identificacion de las variables,la correcta
formulaciéon de la hipotesis, la estrategia adecuada para probar dichas hipotesis, etc.,
depende de la calidad de los instrumentos de acopio de datos, de ahique resulta muy

importante que el investigador asuma esta tarea con la mayor responsabilidad posible.

Esto quiere decir que el investigador debe preocuparse en cuidar que los
instrumentos que elabora para acopiar los datos posean cualidadesbéasicas y necesarias. Si
un instrumento no posee las cualidades necesarias, la investigacion puede adoptar un sesgo
peligroso y se puede llegar a lo que los expertosdenominan, resultados incorrectos en una

investigacion. (p.22).

Dentro de los instrumentos utilizados en el proceso de recoleccion de informacion se pueden

mencionar los siguientes:

2.7.1 Cuestionario

“Un cuestionario es una herramienta de recopilacion de informacion, es decir, un tipo de encuesta,
gue consiste en una serie sucesiva y organizada de preguntas.” (Etecé, 2021, parr. 1). Este se utiliza
como una base para responder preguntas varias para obtener un resultado mas directo de la
situacién o problematica institucional. Durante el diagndstico, se utilizé con todos los docentes
con preguntas especificas para poder entablar una conclusion de como se encuentran los procesos

administrativos.

16


https://concepto.de/informacion/

2.7.2 Entrevista

Segun Mejia (2005) indica que las entrevistas son

un método muy Util para recabar datos y gracias a ciertas cualidades especiales todavia se
usan muchisimo. La flexibilidad es uno de sus aspectos mas sobresalientes. El “rapport”
(relacion personal) que se establece conlos sujetos crea una atmosfera de cooperacion en la

que puede obtenerse informacionveridica.

Hay que tomar en cuenta la clase de persona que se va a entrevistar y la situacion dentro
de la cual se desarrolla la entrevista. El entrevistador puede explayarse sobre alguna
pregunta, explicar su significado en caso de que a su interlocutor le parezca poco clara.
Ninguno de los otros tipos de recopilacion de datos, entre ellos los cuestionarios y las

pruebas, ofrece estas ventajas. (p. 56).

Dentro del diagnostico institucional y recoleccion de informacion se realizaron entrevistas
individuales a la directora del centro educativo para gue se pueda tratar temas privados con mayor

libertad y claridad, es el primer encuentro entre docente y administrador para mejoras e ideas.

2.7.3 Observacion

Segun Ander (1995) expone que “la observacion estructurada se lleva a cabo siguiendo un plan
preestablecido y sistematico. El investigador tiene un conjunto especifico de categorias o variables
a observar y registrar.” (p. 198). ES importante tener en cuenta que existen muchos instrumentos

y métodos de investigacion que se utilizan en diversas disciplinas y areas de estudio.

La eleccidon del instrumento adecuado depende del objetivo de la investigacion, el tipo de datos
que se desean recopilar y el contexto en el que se llevara a cabo el estudio. Este mismo hace posible
la evaluacion en una forma integral donde se ven los conocimientos, habilidades, actitudes y
valores de los docentes. Se puede realizar por medio de participacion de administracion, docentes,

alumnos, coordinacién.
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2.8 Informantes

Dentro del diagndstico institucional se obtuvo informacién importante de parte de colaboradores

del centro educativo, en este sentido, se define a colaboradores segun Palacios, et al. (2019 como:

Persona que facilita al investigador la informacion que necesita para su analisis, por
ejemplo, por medio de una entrevista en la que se graba lo que el informante dice, 0 a través
de un cuestionario o encuesta en donde este responde a diversas preguntas sobre su uso
personal del lenguaje. Los informantes son especialmente Utiles en los estudios basados en

encuestas, que analizan las caracteristicas, opiniones o actitudes de los miembros de un

grupo. (parr. 1).

Los informantes del proceso de investigacién accion en conjunto con la practica profesional
dirigida fueron: Licenciada Amada Jacinto, directora administrativa del Colegio, Junta Directiva,
licenciada Flor Montufar y Fernando Garcia. La informacion proporcionada fue sobre los aspectos
académicos y administrativos de interés para la investigacion diagndstica, en especial sobre los
procesos pedagdgicos, didacticos y de evaluacion escolar del profesorado, manual de funciones,

procesos Y filosofia institucional.

2.9 Resultados del diagndstico institucional

Dentro de los hallazgos obtenidos mediante la observacion dirigida del Colegio Leadership se
puede mencionar que fue posible evaluar los procedimientos de contratacion del personal
administrativo y docente, incluidos los criterios de seleccidn, la apertura del procedimiento de
seleccién y la idoneidad de los candidatos elegidos para los puestos vacantes. Asi mismo, fue
posible identificar que se aprecia la disponibilidad de oportunidades de capacitacion y desarrollo
profesional para que el personal avance en sus capacidades y conocimientos, asi como el estimulo

a la actualizacion permanente en su campo de especializacion.
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Otro elemento importante, destacado fue la revision y descripcion del nuevo puesto, sus
responsabilidades principales y las expectativas que se tienen sobre este rol, asi como una nueva
vision general de los objetivos que se esperan que se alcance en este proceso administrativo. Se
visualiza también la estructura organizacional que es importante conocerla y como se comunican
las distintas areas. Esto permitio saber a quién acudir en caso de necesitar apoyo o resolver dudas
especificas. En cuanto a los procedimientos y politicas internas se deben revisar los importantes
que debes conocer para asegurar que el informe se realice de manera eficiente y conforme a las

normas de la empresa.

Los recursos y herramientas son los que proporcionan informacion sobre lo que se tendra a su
disposicion para realizar las tareas de manera efectiva. Como la capacitacion es necesaria, ya que
indica los programas de avances Yy temas especificos para poder lograr la formacion requerida para
mejorar las habilidades y conocimientos. Si en el establecimiento hay una cultura corporativa este

es un factor importante para el éxito individual y colectivo.
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Capitulo 3

Marco teorico

La ausencia de un manual de puestos y funciones, junto con la falta de claridad en las
responsabilidades hace que los colaboradores de una institucion se sienten confundidos acerca de
cuéles son sus tareas exactas, lo que lleva a una disminucion de la productividad y a la ejecucion
inadecuada de labores importantes, tales como, ineficiencia en el trabajo, desconocimiento de los
procesos y procedimientos estdndar para realizar su labor. Esto resulta en una poca eficiencia y en
la repeticion de errores debido a la ineficiente orientacion, ya que se sienten perdidos y poco

valorados.

Una de las dificultades en la capacitacion de nuevos colaboradores es el tiempo de inversion a la
descripcion del puesto, ya que los supervisores y colegas tienen que dedicar mas esfuerzo para
explicar las tareas y los procesos a los nuevos miembros del equipo, lo que provoca inconsistencia
en la toma de decisiones ya que no hay un claro procedimiento y es mas probable que los
empleados tomen decisiones incorrectas 0 basadas en suposiciones personales, lo que afecta
negativamente a la calidad del trabajo y a la coherencia en la operacion de la institucion.

Segun Bohlander y Snell (2008) establecen que:

Un puesto consiste en un grupo de actividades y deberes relacionados de manera ideal; las
obligaciones de un puesto deben constituirse por unidades naturales de trabajo similares y
relacionadas. Deben ser claras y distintas de la de otros puestos para reducir al minimo los

malentendidos. (p. 189).

Sin un manual los trabajadores pueden depender de otros comparieros o supervisores para obtener
informacion, lo que provoca el riesgo de incumplimiento en ciertos sectores y a su vez, deben
cumplir con la regulaciones y normativas existentes y con ello, disminuir el riesgo de no tener
estas, lo que podria resultar en sanciones legales o multas. Debido a esto, se expone que el manual

de puestos es una herramienta esencial para proporcionar claridad, orientacion y estructura en un
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entorno laboral. Ayuda a los empleados a comprender sus roles, responsabilidades y expectativas,

lo que a su vez contribuye a una mayor eficiencia, productividad y satisfaccion en el trabajo.

3.1 Proceso administrativo

Los procesos administrativos educativos se refieren a una serie de actividades y pasos
organizativos que se llevan a cabo en instituciones, ya sean escuelas, colegios, universidades.
Estos pasos son esenciales para garantizar un funcionamiento eficiente y efectivo de la misma y
para brindar una experiencia educativa de calidad a los estudiantes. En este aspecto Koontz (1994)

establece que:

El enfoque en el proceso administrativo o enfoque operacional de la teoria y ciencia
administrativas conjunta el conocimiento pertinente de la administracion al relacionarlo
con el puesto gerencial: lo que los gerentes hacen. Como otras ciencias operacionales, trata
de integrar los conceptos, los principios y las técnicas que subyacen a la labor

administrativa. (p. 26).

Estos procesos administrativos educativos son fundamentales para crear un ambiente propicio para
el aprendizaje, el crecimiento y el desarrollo tanto de los estudiantes como de la institucion
educativa en su conjunto, estos funcionan para poder tener un mejor control y velar por cumplir
cada uno de los procedimientos que son de suma importancia ante el Ministerio de Educacion para

saber que cada documento esta avalado por el mismo.

Dentro de los procesos administrativos que pueden implementarse dentro de una institucién

educativa se pueden mencionar de acuerdo con Martinez (2006) los siguientes:

Control y evaluacion: este proceso consiste en monitorear y evaluar regularmente el

progreso hacia los objetivos educativos. Esto puede incluir la medicion del desempefio de
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los estudiantes, la revision de los programas académicos y la identificacion de areas de

mejora. (p. 11)

Gestion del personal: Incluye la contratacion, capacitacion, evaluacion y desarrollo
profesional de profesores y personal administrativo, por ello el autor indica “Las personas
a nuestro cargo, inclusive nosotros mismos, somos la inversion de la organizacion, a quien

debemos responder de la mejor manera de acuerdo con nuestras capacidades”. (p. 21)

Otro factor importante dentro del proceso administrativo implementado dentro de una institucion

educativa se encuentra la gestion financiera, en este sentido, Stanley (2001) establece que:

La gestion financiera es responsable de asignar los fondos para los activos corrientes y los
activos fijos; es capaz de obtener la mejor mezcla de alternativas de financiacion y de
desarrollar una politica de dividendos apropiada dentro del contexto de los objetivos de la

institucion. (p. 4).

Estos procesos administrativos educativos son fundamentales para crear un ambiente propicio para
el aprendizaje, el crecimiento y el desarrollo tanto de los estudiantes como de la institucion

educativa en su conjunto.

3.1.1 Planificacion

Segln Chiavenato (2006) “la planificacion figura como primera funcién administrativa, por ser la
base de las demés. Es la funcion administrativa que determina por anticipado cuales son los
objetivos que deben alcanzarse y que debe hacerse para conseguirlos™. (p. 143). Esta es
fundamental con el fin de velar y cumplir con el calendario escolar anual y establecer fechas
especificas para dichas actividades, también para poder cumplir con el contenido del Curriculum
Nacional Base en cada bimestre y examinar en las fechas para cumplir con las evaluaciones del

aprendizaje.

22



3.1.2 Organizacion

Segun Chiavenato (2011) indica que organizacion:

Es la coordinacion de distintas actividades de participantes individuales con el objeto de
efectuar transacciones planeadas con el ambiente. Adoptan el concepto tradicional de la
division del trabajo cuando se refieren a las distintas actividades y a la coordinacion en la
organizacion, y recuerdan a Barnard cuando dicen que las personas contribuyen a las
organizaciones, en lugar de permanecer ellas mismas (las personas) totalmente pasivas en

las organizaciones. (p. 348).

En este sentido, se refiere a la asignacion de recursos, tanto humanos como materiales, para lograr
los objetivos educativos establecidos. Esto incluye la distribucion de aulas, horarios de clases,

asignacion de profesores y personal administrativo, entre otros.

3.1.3 Direccion
Koontz (1994) afirma con relacion a la direccion que esta destinada a:

Influir en las personas para que contribuyan a las metas organizacional y de grupo;
asimismo, tiene que ver sobre todo con el aspecto interpersonal de administrar. Todos los
gerentes coinciden en que la mayoria de sus principales problemas surgen de las personas,
sus deseos y actitudes, asi como de su comportamiento individual y en grupo, y en que los

gerentes efectivos también requieren ser lideres efectivos. (p. 31).

Este punto relacionado con la direccion dentro del centro educativo es de suma importancia ya que
es la que vela por que todo el establecimiento marche de la mejor manera para el bienestar de los
estudiantes, padres de familia y docentes. En el Colegio Leadership se logro descifrar una direccion

de liderazgo ya que la directora y coordinadora forman un gran equipo para velar por todo,
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juntamente con el personal que cada vez se van acoplando y formando un equipo buscando la

integracion de toda la comunidad educativa.

3.2 Organizacion administrativa educativa

Segun Salas (2003) establece que:

La organizacion educativa es un tipo especifico de organizacion, cuya especificidad estriba
en las caracteristicas, estructura y funciones que le corresponda, segun el nivel educativo
de que trate; es decir, dependiendo de si se encarga de impartir educacién en preescolar,

primaria, secundaria, areas técnicas, nivel universitario, o sistemas no formales. (p. 10).

En este sentido, es una entidad que esta involucrada en la prestacion de servicios educativos. Esto
puede incluir escuelas, colegios, universidades, institutos de formacion y cualquier otra institucion
dedicada a la ensefianza y el aprendizaje. Implica la estructura y disposicion de funciones, roles y
responsabilidades dentro de la entidad para garantizar la eficiencia en la gestion de recursos, la

toma de decisiones y la coordinacién de actividades educativas.

3.2.1. Perfil de puesto
Dentro de un centro educativo es necesario destinar atribuciones que sean acordes a las
competencias duras y blandas que posee cada integrante; en este sentido, segun Chiavenatto.

(2011) expone que:

El disefio del puesto es la especificacion del contenido del puesto, de los métodos de trabajo
y de las relaciones con los deméas puestos, con objeto de satisfacer los requisitos
tecnoldgicos, organizacionales, sociales y personales de su ocupante. En el fondo, el disefio
de puestos es la forma como los administradores protegen los puestos individuales y los

combinan para formar unidades, departamentos y organizaciones. (p.172).
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En el centro educativo se visualizo la falta de claridad en roles y responsabilidades, ya que, sin un
manual de puestos, los colaboradores tienen dificultades para entender sus roles y
responsabilidades especificas. Esto lleva a conflictos internos, duplicacion de tareas e incluso
desatencidn de areas importantes. También hay desorganizacion en la toma de decisiones y la falta
de una estructura clara que resulta poco eficiente. La ausencia de limites claros puede generar

incertidumbre y conflictos sobre quién tiene la autoridad para actuar en diferentes situaciones.

3.2.2. Organizacion y clasificacion de atribuciones

Segun Chiavenato (2011) establece que:

Disefiar un puesto significa establecer cuatro condiciones fundamentales como el conjunto
de tareas u obligaciones que desempefia el ocupante (contenido del puesto). Como efectuar
ese conjunto de tareas u obligaciones (métodos y procedimientos de trabajo). A quién
reporta el ocupante del puesto (responsabilidad), es decir, relacion con su jefatura. A quién
supervisa o dirige el ocupante del puesto (autoridad), es decir, relacién con sus

subordinados.

El disefio del puesto es la especificacion del contenido del puesto, de los métodos de trabajo
y de las relaciones con los deméas puestos, con objeto de satisfacer los requisitos
tecnoldgicos, organizacionales, sociales y personales de su ocupante. En el fondo, el disefio
de puestos es la forma como los administradores protegen los puestos individuales y los

combinan para formar unidades, departamentos y organizaciones. (p. 172).

La organizacion y clasificacion de atribuciones dentro de un centro educativo es fundamental para
el funcionamiento eficiente y efectivo de la institucion, la cual debe ser con claridad en las
responsabilidades al asignar atribuciones especificas a cada miembro del personal educativo y

administrativo, se establece quién es responsable de qué tareas. Esto evita la confusion y el
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solapamiento de responsabilidades, lo que contribuye a un ambiente de trabajo armonioso y

productivo.

3.3. Manual de puesto

Con relacion a este tema, Chiavenato (2011) establece que:

El puesto se integra por todas las actividades que desempefia una persona, que pueden
agruparse en un todo unificado y que ocupa una posicion formal en el organigrama de la
empresa. Para desempefiar sus actividades, la persona que ocupa un puesto debe tener una
posicién definida en el organigrama. En esta concepcion, un puesto constituye una unidad
de la organizacion, y consiste en un conjunto de obligaciones y responsabilidades que lo
distinguen de los demas puestos. La posicion del puesto en el organigrama define su nivel
jerarquico, su subordinacién, sus subordinados y el departamento o division al que

pertenece. (p. 172).

El manual de puesto es una herramienta administrativa que facilita la aplicacion y funcién de cada
puesto dentro del centro educativo ya que en él se describe cada una de los derechos y obligaciones
de cada uno para velar por las responsabilidades y el buen funcionamiento del establecimiento. El
manual de puesto permite un mejor manejo de jerarquias y que cada uno del personal sabe quién
es su autoridad inmediata, a quien rendir cuentas y sobre todo los requisitos y pasos para cada una
de las actividades que estan escritas en él. Asi mismo, distribuye las funciones generales y

especificas de cada uno de los integrantes del equipo de trabajo.

3.3.1. Requisitos del puesto

El analisis de puesto esta conformado por un conjunto de aspectos extrinsecos que conforman el
perfil del puesto; los mismos establecen los requisitos que el ocupante debe poseer para
desempefiarse de manera eficiente en el puesto. Los factores de especificacion segun Chiavenato
(2011) son:
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Requisitos intelectuales: hace referencia a las exigencias de un puesto en cuanto a los
requisitos que el ocupante debe poseer para poder desempefiarse de manera adecuada.
Dentro de este requisito se valora: instruccion basica, experiencia basica anterior;

adaptabilidad al cargo; iniciativa y aptitudes necesarias.

Requisitos fisicos: se refiere a la cantidad, continuidad de energia, esfuerzo fisico y mental
requerido, asi como también la fatiga provocada y la complexion fisica que necesita el
ocupante para desemperiar el puesto. Incluyen esfuerzo fisico necesario, capacidad visual,

destreza o habilidad, y complexidn fisica necesaria.

Responsabilidades implicitas: plantean responsabilidades del ocupante del puesto que
deben ser cumplidas ademas del trabajo normal. Estas son: supervision del personal,
material, herramientas o equipos utilizados, dinero, titulos o documentos, pérdidas y

ganancias, contactos internos o externos e informacion confidencial. (p. 192).

3.3.2. Atribuciones en centro educativo

De acuerdo con la Universidad Europea (2023) describe que:

La organizacidn escolar demanda la aplicacion de una serie de normas y principios basicos
destinados a armonizar los ambientes, locales, instrumentos, materiales e incluso el
personal docente en un proceso que permita alcanzar la excelencia pedagdgica y didactica.
Su principal objetivo es priorizar el aprendizaje de los estudiantes, pero también facilitar la
preparacion profesional y académica de los maestros, asi como gestionar eficientemente

los recursos del centro. (parr. 5).
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Saber cuales son sus atribuciones es fundamental para el personal en cualquier organizacion, y
esto es especialmente importante en una organizacion escolar. Aqui se explica qué es importante,
la relevancia que tiene para una organizacion escolar, los factores favorables y los riesgos que se
eliminan porque dan claridad, enfoque, eficiencia, responsabilidad y coordinacion para las

actividades educativas.

En resumen, es esencial que el personal en una organizacion escolar conozca sus atribuciones para
garantizar un funcionamiento eficiente, la seguridad de los estudiantes y la calidad educativa. Esto
se logra a traves de politicas claras, capacitacion adecuada y una comunicacion efectiva. Al
eliminar la confusién y los riesgos asociados con la falta de comprension de las atribuciones, se

crea un entorno mas positivo y productivo en la escuela.

3.3.3. Descripcion del puesto

Segun Chiavenato (2011) con relacidn a este tema, describe que:

Es un subproducto del modelo burocratico de administracion. Es la consecuencia del
método cartesiano y de la divisidn del trabajo organizacional que imper6 durante casi toda
la era industrial. Dentro de la concepcion burocratica, términos como puesto o
departamento son definitivos, inmutables y permanentes, debido a que no se toman en
cuenta los cambios ambientales ni la necesidad de adaptacion de la organizacion al mundo
de los negocios, razones por las que muchas organizaciones exitosas sustituyen ahora sus
departamentos por equipos multifuncionales. ;Cuéles son las razones? Sencillas:
flexibilidad, agilidad, integracién, coordinacion e innovacion. En la era de la informacién,

al parecer, el concepto de puesto tiene ya los dias contados (p. 190).

La descripcién de puestos es una herramienta valiosa para la gestién de recursos humanos y la
comunicacion efectiva dentro de un centro educativo. Ayudan a los colaboradores a comprender

sus roles, contribuyen a la claridad organizativa y facilitan la toma de decisiones en cuanto a la
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asignacion de tareas y responsabilidades. Es en el cual se recopila los requisitos y las calificaciones
exigidas para el cumplimiento 100% de las tareas que se le asignan a cada docente dentro de la

institucion para velar por el buen funcionamiento del colegio.

3.3.4. Organigrama de puesto

Segun Ferrel et al. (2010), “el organigrama es una representacion visual de la estructura
organizacional, lineas de autoridad, (cadena de mando), relaciones de personal, comités
permanentes y lineas de comunicacion”. (p. 236). En este sentido, un organigrama de puestos es
una representacion visual de la estructura organizativa de una institucion o empresa. En un centro
educativo, el cual mostraria las diferentes posiciones y roles existentes, asi como las relaciones
jerarquicas y funcionales entre ellas. La finalidad de este es proporcionar una vista clara de como
estan organizadas las funciones y los roles dentro del centro educativo, lo que ayuda a todos los
miembros del equipo a comprender su lugar en la organizacion y las relaciones entre los diferentes

cargos.

La elaboracion del manual de puesto se refiere al proceso de crear un documento que describe en
detalle las responsabilidades, funciones, habilidades requeridas y otros aspectos relacionados con
un puesto de trabajo especifico en una organizacion. Estos son valiosos para los empleados y
empleadores, ya que ayudan a establecer expectativas claras y proporcionan una referencia para la
gestion de recursos humanos. La elaboracién de un manual de puesto es una parte importante de
la gestion de recursos humanos y es fundamental para la comunicacion efectiva de las expectativas

laborales y el desarrollo de los empleados.

29



Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Reestructuracion de perfil de puestos en el colegio Leadership, Mixco, Guatemala.

4.2 Introduccion

Un centro educativo que no posea un manual de puestos puede experimentar una serie de
dificultades que tendrian un impacto tanto en el personal como en la organizacion en su conjunto,
y en la calidad educativa. Es posible que las funciones y responsabilidades no estén claramente
definidas, lo que hace que los colaboradores se sientan inseguros acerca de sus obligaciones. Esto
puede provocar un desempefio ineficaz de las tareas, redundancias, omisiones y conflictos entre

los miembros. Ademas, las decisiones de gestion se toman de forma inequitativa y arbitraria.

Carecer de un manual de puestos, corre el riesgo de impedir procesos como cumplimiento de roles
y responsabilidades, gestion ineficaz, problemas de equidad y moralidad e incumplimiento de las
regulaciones. Por lo tanto, tener este documento crea una gestion eficaz y un ambiente de trabajo
positivo. El objetivo principal de la propuesta es la Reestructuracion de perfil de puestos en el

colegio Leadership, Mixco, Guatemala.

4.3 Justificacion

Los centros educativos que no poseen un plan de trabajo pueden enfrentar una serie de dificultades
que afectan a sus colaboradores y a la organizacion en su conjunto. Un problema potencial es la
falta de definicién de funciones y responsabilidades, que puede hacer que los empleados se sientan
inseguros 0 no conozcan sus obligaciones. Lo anterior puede provocar un desempefio laboral
ineficaz, despidos, desempleo y conflictos laborales. Ademas, dentro de los procesos de gestion,

la direccién toma decisiones de forma inequitativa y arbitraria.
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Un conjunto no definido ni claro de obligaciones y objetivos hacia los colaboradores, dificulta la
evaluacion justa del desempefio. Esto entorpece la deteccion de oportunidades de crecimiento y el
reconocimiento del trabajo bien hecho. Ademas, el riesgo de incumplimiento normativo en un
manual de trabajo también puede incluir detalles pertinentes sobre reglamentos legales
establecidos por el codigo de trabajo y Ministerio de Educacion. En conclusion, se evidencia que
el centro educativo carece de orientacion funcional para ayudar a abordar funciones y
responsabilidades claras, gestion ineficaz, equidad y riesgos de incumplimiento. Por tanto, es
esencial un ambiente de trabajo positivo a traves de un reclutamiento y orientacion clara de las

funciones que cada colaborador desempefara.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

El énfasis de la institucion en brindar a los estudiantes una educacion integral; fomentar el
desarrollo de habilidades socioemocionales, principios morales, liderazgo, pensamiento critico,
creatividad y ciudadania activa. Las practicas pedagdgicas innovadoras, el uso de tecnologia
educativa, las técnicas activas de ensefianza-aprendizaje, los proyectos interdisciplinarios y la
participacion de los estudiantes en entornos del mundo real son todos ejemplos de innovacion
educativa. No se cuenta con una estructura organizacional establecida, por lo que el
establecimiento puede enfrentar una serie de desafios que obstaculizan su capacidad por lo tanto
esto limita que haya mejoras al clima laboral debido a que no tienen una direccién exacta o clara.
Una de las debilidades méas evidentes de la institucion y dentro de la problemética detectada se
encuentra en la ausencia de orientacion sobre las funciones y responsabilidades de cada uno de sus
colaboradores para desempefiar bien su trabajo, esto puede resultar en disputas internas, doble
tarea o incluso descuidos en areas importantes. La ineficacia también puede ser el resultado de
estructuras organizativas poco claras y procesos deficientes de toma de decisiones. La
incertidumbre y el conflicto sobre quién tiene la autoridad para actuar en diversas situaciones

pueden resultar de limites poco claros.
Las dificultades que entrafia la asignacion de tareas son otro aspecto que merece mencion. Se

centra en como la falta de un manual de trabajo puede llevar a que las tareas y responsabilidades

no estén claramente definidas, lo que dificulta las asignaciones adecuadas a colaboradores con la
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experiencia y el conocimiento necesarios, asi como conflictos en la comunicacion asertiva entre

los miembros del personal y entre diferentes departamentos o areas de la institucion.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general
Fortalecer el desempefio profesional y laboral de cada uno de los miembros y colaboradores del

colegio Leadership. Mixco, Guatemala; a través de la reestructuracion de un Manual de puestos.

4.5.2 Especificos

e Organizar las funciones dentro de los diversos perfiles de puestos que posee el colegio
Leadership. Mixco, Guatemala

e Elaborar el manual que contenga las funciones especificas de cada uno de los puestos de trabajo
en el colegio Leadership, Mixco, Guatemala.

e Implementar la propuesta en la seleccion y contratacion del personal en los nuevos procesos

de reclutamiento del colegio Leadership, Mixco, Guatemala.

4.6 Estrategia

Para llevar a cabo la implementacion de las estrategias necesarias, se inicia con realizar un analisis
exhaustivo de cada uno de los perfiles de puestos existentes en el colegio. Esto implica identificar
las responsabilidades, tareas y requisitos especificos de cada uno, asi como las competencias

necesarias para desempefiarlos de manera efectiva.

De la misma manera, se debe llevar a cabo la identificacion de los puestos de trabajo; en el que se
debe enumerar todos los colaboradores existentes en el colegio, desde docentes y administrativos
hasta personal de apoyo y direccion. Posterior describir tareas y responsabilidades de cada uno de

los mismos para desglosar posteriormente sus actividades.
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Finalmente, para llevar a cabo este proceso, se implementa en la creacion de una propuesta de
seleccion y contratacion que incluya objetivos claros y metas medibles, descripcion de los
procedimientos y etapas del reclutamiento, criterios de evaluacion y competencias clave, métodos
de publicacién de las ofertas de empleo, cronograma y plazos de ejecucion.

4.7 Resultados esperados

Entre los resultados esperados se busca, segun la primera estrategia, identificacion de
responsabilidades y tareas esto deberia tener una lista detallada de las responsabilidades clave y
las tareas especificas que cada puesto conlleva, para una comprension precisa de lo que se espera
de los colaboradores en cada funcion. De la misma manera, se busca las competencias necesarias
que identifiquen las esenciales que son requeridas para cada puesto. Estas pueden incluir
habilidades técnicas, interpersonales, capacidad de liderazgo, adaptabilidad, entre otras. Conocer

esto es crucial para seleccionar y evaluar a los candidatos adecuados.

Seguidamente, la definicion de responsabilidades clave para cada puesto, se debera identificar las
principales funciones que son esenciales para el éxito en ese rol. Esto ayud6 a enfocarse en lo mas
importante y asignacion de autoridad y jerarquia el resultado esperado también debi6 incluir
informacidn sobre la autoridad y jerarquia de cada puesto, incluyendo a quién reporta directamente

y si tiene personal a su cargo.

Finalmente, con la implementacion del proceso se pretende fortalecer los procedimientos y etapas
del reclutamiento detallados en las descripciones de cada etapa, desde la identificacion de
necesidades hasta la firma del contrato. Asi mismo, de forma especifica para la revision de
curriculums, entrevistas, pruebas de habilidades y verificacion de referencias. También, los
métodos de publicacién de las ofertas de empleo y estrategias especificas para publicarlas,
incluyendo canales en linea, redes sociales, sitios web de empleo y colaboraciones con
instituciones educativas y mejorar el sistema de mensajes de trabajo para que sean atractivos y

precisos para el grupo objetivo.
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4.8 Actividades

Entre las actividades para lograr la implementacion de la propuesta se pueden mencionar las
siguientes: reunién con la direccion del centro educativo para verificar requisitos del puesto. Con
ello es posible crear perfil de puesto adecuado a las necesidades, filosofia y metodologia del centro
educativo. De la misma manera, entrevistar a los diversos perfiles que se encuentran laborando

actualmente para conocer sus funciones especificas.

Fue necesario seleccionar el perfil idoneo, buscando la aprobacion de las autoridades del centro.
Con ello sostener la Gltima entrevista con el perfil seleccionado y dar la bienvenida y presentacion
al equipo. Asi mismo, se hizo revision de descripciones actuales de puestos existentes. Definir las
responsabilidades clave y establecer la autoridad y jerarquia para cada puesto en el colegio. Disefio
de procedimientos de reclutamiento y estrategias de publicacion, que se interesa en definir las
etapas del proceso de reclutamiento, establecer procedimientos detallados y disefiar estrategias
efectivas de publicacion de ofertas de empleo. Se debe tener la identificacion de necesidades del

puesto para poder entablar una ruta de publicacion del anuncio.

Por ultimo, realizar un manual de puestos para la identificacion de las responsabilidades clave, asi
como, las tareas especificas y competencias necesarias para cada colaborador en el colegio. Se
procedié a socializarlo con las autoridades del centro educativo para recibir su visto bueno y
compartirlo con el resto de las personas involucradas en el proceso de reclutamiento, seleccion y

contratacién de personal.

4.9 Cronograma de actividades

A continuacion, se presenta la planificacién con las estrategias, resultados esperados, actividades

y el tiempo para la implementacion de la propuesta.
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Tabla 2

Cronograma de actividades

Resultados
Estrategia Actividades | Mes1 | Mes2 | Mes3 | Observaciones
esperados
Realizar un Identificacion | Reunidn con X
analisis de la direccion
exhaustivo de | responsabilida | del centro
cada uno de des y tareas, educativo para
los perfiles de | como verificar
puestos resultado tener | requisitos del
existentes en | una lista puesto.
el colegio. detallada y
especificas
que cada
puesto
conlleva.
Identificacion | Definicion de | Seleccion el X

de puestos de
trabajo; en el
que se debe
enumerar
todos los
colaboradores
existentes en
el colegio,
desde
docentes y
administrativo
s hasta

personal de

responsabilida
des clave para
cada puesto, se
debera
identificar las
principales
funciones que
son esenciales
para el éxito

en ese rol.

perfil idoneo
de acuerdo
con los
estandares del
centro

educativo.
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apoyo 'y

direccion.

Creacion de
una propuesta
de seleccion y
contratacion
que incluya
objetivos
claros y metas

medibles.

Descripcion
de los
procedimiento
s y etapas del
reclutamiento,
criterios de
evaluacion y
competencias
clave, métodos
de publicacion
de las ofertas
de empleo,
cronograma y
plazos de

ejecucion.

Fortalecer los
procedimiento
s y etapas del
reclutamiento
detallados en
las
descripciones

de cada etapa.

Identificacion
de necesidades
hasta la firma

del contrato.

Realizar un
manual de
puestos para
identificacion
de las
responsabilida
des clave, asi
como, las
tarcas
especificas y
competencias
necesarias
para cada
colaborador en

el colegio.

Socializar con
la junta
directiva del
centro el

Manual.

Implementar

el Manual.

Nota. Cronograma de actividades para la elaboracion de manual de perfil de puesto de Colegio

Leadership. Elaboracion propia, 2023.
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4.10 Metodologia

Segun Creswell (2014) afirma que la investigacion-accion es "similar a los métodos de
investigacion mixtos en que utiliza una coleccion de datos cuantitativos, cualitativos o ambos, pero
se diferencia de estos en que se centra en la solucion de un problema”. (p. 577). La metodologia
que se utilizé para la realizacion del manual de perfil de puesto fue la investigacion accion, a través
de la implementacion de una guia de observacion, entrevistas, cuestionarios y con ello, encontrar
las fisuras dentro de la institucion que impiden cumplir con todo lo estipulado, también buscar
mejoras en los procesos y al momento de entregar cuentas que se dirijan a la persona

correspondiente que sea su jefe inmediato.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

Dentro del disefio, implementacion y ejecucion de la propuesta, se puede mencionar a los
principales actores involucrados: (i) Propietario, (ii) Directora de la institucién educativa, (iii)

Coordinadora, (iv) Profesores, (v) Capacitadora, (vi) Administradora y (vii) Estudiantes.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

En el recurso humano se menciona a persona capacitadora quien fue la encargada de transmitir la
informacidn y en este caso el manual del perfil de puesto, la Directora quien fue la encargada de
entrevistar a los candidatos y saber qué nivel educativo debe tener y, por tltimo, el docente ya que
es a quien va dirigido el documento para que pueda saber sus atribuciones, documentos que le
seran utiles durante el ciclo escolar y quien es su jefe inmediato para solicitar informacién o ya sea
entregar cuentas, estudiante practicante que realizo los procesos establecidos para la ejecucion de

la propuesta.
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4.12.2 Materiales

Los materiales que se utilizaron para la implementacion de la propuesta y la entrega del manual se
mencionan: libreta de notas, lapiceros, computadora para elaborar y adjuntar la informacién. Al
momento de terminar el informe se procedié a imprimir, se compr6 un CD para entregar digital e

impreso.

4.13 Presupuesto

A continuacion, se presenta el presupuesto para la implementacion del manual en la Tabla 3:

Tabla 3

Presupuesto para la implementacion del manual

Material Cantidad Precio
Resma de hojas 1 Q 125.00
Caja de lapiceros 1 Q 25.00
Tinta de impresora Q 100.00
Computadora Q. 100.00
Total Q 350.00

Nota. La presente tabla detalla los materiales que se utilizaron para la ejecucion del manual.

Elaboracion propia, 2023.
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1. Proceso de sistematizacion

La sistematizacién de la Practica Profesional Dirigida fue un proceso de reflexion y anélisis para
la investigacion y la recoleccion de informacion en el campo de reclutamiento, selecciéon de
personal e induccion de puesto. La metodologia permite al centro educativo y a las organizaciones
y personas aprender de acciones pasadas, evitando la repeticion de errores y aumentando la
efectividad de esfuerzos futuros. También, fomenta la reflexion y la toma de decisiones

informadas, lo que tiene un mayor impacto en el desarrollo de proyectos y programas.

Durante la experiencia profesional en el Colegio Leadership, la estudiante practicante fue recibida
por todos los miembros de la comunidad educativa de forma grata y cordial, fomentando un
agradable ambiente de trabajo y un entorno general familiar. Las primeras semanas permitieron
tener una introduccion general a los procesos administrativos, técnicos y académicos, al mismo
tiempo que se fue trabajando con elementos administrativos tales como control de pagos, revision
de documentos y capacitaciones de procesos de cierre de ciclo; asi como, la evolucién de los
diagnosticos utilizados para identificar los dominios para mejorar y sugerir cambios que beneficien

al centro.

La experiencia profesional tuvo como soporte la implementacién de cobros, supervision de
planificaciones, revision de documentos de alumnos para expedientes finales, asi como de
elementos contables, datos académicos de los estudiantes y un informe final que condujo la
implementacién de la propuesta planteada en una reunion con la junta directiva donde se ofrecio
trabajar en elementos de gestion e induccion del talento humano e informaron las pautas de
dotacion de personal, a través de un manual de puestos en el establecimiento educativo para un
mejor proceso continuo que se requiere comunicacion efectiva, supervision constante y adaptacion

a las necesidades cambiantes de la institucion.
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5.2 Experiencia vivida

Antes de seleccionar las areas de mejora propuestas para el Centro Educativo, fue necesario
desarrollar el diagnostico institucional y recoleccién de datos a través diversos instrumentos de
investigacion que cubriera todas las areas del colegio y permitiera el analisis de posibles planes de
desarrollo. Fue asi como se planted un instrumento como guia de observacion general,
considerando las siguientes areas: (i) pedagogica, que se centré en la planificacion didéactica,
procedimientos de evaluacién, mejoramiento y aplicacion del Curriculum Nacional Base; (ii)
gestion administrativa, donde se encuentran factores relacionados con estructura organizacional,
manuales, modelo de gestién y recursos humanos; (iii) globalizacion, que es la fase final de la
observacién y ofrece una conclusion general del funcionamiento del establecimiento. Este proceso

de diagndstico se realiz6 en conjunto con la Directora administrativa del Colegio Leadership

Posterior al diagnostico, se evalug las areas que necesitan ser fortalecidas, asegurandose que fueran
el eje principal para que el centro educativo camine bien. Dado que se necesita que el personal que
labora dentro de la institucion sea comprometido y alineado con el marco filoséfico de la
institucion, es importante que este cumpla y demuestre los valores, mision y vision que la
organizacion escolar pretende lograr en sus estudiantes: es por ello que se toma la decision del
talento humano, conformado por docentes, directivos, coordinadores, secretarias y personal
operativo, es el elemento clave para que el colegio funcione adecuadamente y promueva una

educacidn de calidad, siendo este el eje fundamental para el 6ptimo funcionamiento del centro.

Con base al diagnostico efectuado, se evidencid que, dentro del centro educativo, no existia un
manual orientador de puestos ni del proceso de seleccion de personal, por lo que se dio lugar a la
propuesta que consistia en un manual de reclutamiento de personal, iniciando con la
conceptualizacion de los términos en las siguientes fases: reclutamiento, seleccién y contratacion.
El reclutamiento se basa en la busqueda de candidatos calificados y con las cualidades necesarias
para el puesto. Asi mismo, la seleccion consiste en evaluar a los aspirantes para asegurarse de que
posean las habilidades, los conocimientos y los métodos Unicos necesarios para tener exito en la
fuerza laboral; y finalmente, la contratacion, que luego de la identificacion del postulante que

durante el proceso de contratacion demostré cumplir con la mayor cantidad de requisitos, ese
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candidato es invitado a unirse a la familia Leadership y realiza la induccion necesaria para poder

entregar el manual de puesto.

5.3 Reconstruccion historica

El proceso de la préactica docente dirigida se realizé a través de diversas actividades, en las que se
toma como primer punto elementos tales como; la observacion, entrevista y cuestionarios
aplicados a todo el personal docente y administrativo para hacer el diagndstico institucional y con
ello, decidir que problemaética es la méas viable para implementar una propuesta. El segundo paso
fue solventar una reunidon con el director de la Institucidn para presentar con mas profundidad la
debilidad mas relevante detectada, la cual consistia y evidenciaba que el proceso de reclutamiento

de personal era débil y podia ser fortalecido.

Durante la ejecucion de este proceso se conocid cada vez mas los pasos que se llevan en el ambito
administrativo dentro de la institucion y se procedid a trabajar en un manual de perfil de puestos,
asi como una capacitacion de induccion al personal y finalmente la supervision de la
implementacién. Se trabajo en la reestructuracion de jerarquia, requisitos para aplicar a los puestos,
y asignacion de roles en cada una de las areas. Asi mismo, se procedio a escuchar la historia del
establecimiento para tener el conocimiento de los principios y filosofia de este con el fin de alinear

los puestos a la visién y misién del centro escolar.

De la misma manera, se procedié a crear el manual de puestos en un formato amigable y entendible
para todos, iniciando desde la historia del establecimiento, la misién, vision, se incluyo el
organigrama de jerarquia para que cada uno de los colaboradores conociera quién es el jefe
inmediato y a quien dirigirse por dudas o entregar procedimientos. También en el mismo se incluyd
las atribuciones de cada puesto detallando cada una con su significado para que tomen en cuenta

que les corresponde y a quien rendirle cuentas de sus procesos.

Para finalizar se imprimio el documento y se procedio a realizar una reunién con los altos mandos
para ser entregado y dar la capacitacion de como trasladar la informacion al personal y de porque
se encuentra desglosado el organigrama jerarquico; de esa manera para que puedan comprender la

base solida del mismo. En la reunion donde se hizo la entrega, se resolvieron todas las dudas y se

41



dieron detalles y sobre los pasos que conlleva la induccion a un puesto por muy sencillo que

parezca ya que cada uno tiene una importancia dentro de la institucion.

5.4 Objeto de la sistematizacién de la propuesta

La sistematizacion de la propuesta, que se centro en la elaboracion de un manual de perfil de
puesto, el cual pretende crear un recurso integral e indispensable que estableciera reglas y procesos
precisos para la contratacion, reclutamiento y seleccion de nuevas contrataciones. Esta iniciativa
abordaria una serie de elementos esenciales, como definir politicas de personal, estandarizar
procedimientos, identificar competencias criticas y desarrollar un marco regulatorio para
garantizar la calidad de los instructores, funcionarios y administradores que trabajan para la

organizacion.

La propuesta también incluyd una explicacion detallada de los pasos tomados para desarrollar el
proyecto, incluida la revision de los procedimientos actuales, la consulta con la junta directiva y
la creacion de politicas con procesos explicitos. En consecuencia, se elabord el manual completo
que actuard como referencia crucial para la persona encargada de contratacion y el personal de
recursos humanos, permitiendo un proceso fluido y transparente para incorporar nuevos miembros

al equipo evitando la rotacién de personal y potencializando a los nuevos colaboradores.

De esta manera, se analiz6 que a partir de los ejes de sistematizacion que facilitaran la recoleccion
de informacion y ayudarian a identificar a los actores relevantes, se desarroll6 la propuesta en
Colegio Leadership, siendo estos tres en particular: el primero fue el eje de intervencion, que
detalla el problema que se queria resolver y lo convierte en una oportunidad; el segundo fue la
situacion y contexto antes de iniciar la propuesta y el tercero; el eje de intervencidn, que consto de
las actividades, secuencia temporal, métodos o estrategias implementadas. Los actores directos e
indirectos fueron personas que participaron personalmente en las acciones de la experiencia, como

docentes, practicante y la directiva del centro escolar.
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5.5 Principales lecciones aprendidas

Los resultados de un proceso de aprendizaje que involucra hechos o descubrimientos realizados
durante el desempefio de la practica profesional dirigida, enfocada en alguna de las areas de la
gestion administrativa, pedagdgica o del talento humano, son lecciones aprendidas que brindaron
la sistematizacion y que se convirtieron en una vision general basada en la experiencia vivida.
Como resultado de un anélisis exhaustivo de las areas de mejora, se desarrolld la propuesta o
proyecto educativo a presentar a la institucion. Fue una tarea desafiante que requirié un anélisis
cuidadoso de las practicas y procedimientos actuales para sistematizar un manual de contratacion
para un establecimiento educativo. Del desarrollo de un proyecto de este tipo se pueden extraer las

siguientes:

Los directores y recurso humanos tuvieron un rol critico en la sistematizacion de un manual de
contratacion; siendo crucial que cada actor tenga la oportunidad de ofrecer sus conocimientos y
recomendaciones sobre cdmo deberia avanzar el proyecto. Al hacer esto, fue posible asegurarse
de que este abordara los requisitos reales de la organizacion y se alineara con el perfil del puesto
y el marco filosofico previsto. De igual forma, un aspecto esencial del proyecto fue la
consolidacidén de criterios dentro de las autoridades de la institucion, lo que permitié generalizar

puntos de vista para abarcar todos los aspectos, necesidades y perfil que los puestos solicitaran.

Fue fundamental evaluar el estado actual de los procesos y procedimientos de contratacion antes
de comenzar a elaborar el manual; a través de bases de datos, documentos que acreditara el cargo
y evaluaciones de desempefio. Se identificaron areas de debilidad y mejora, asi como las
cualidades, competencias y habilidades de la fuerza laboral actual. El objetivo principal fue
conocer lo mas posible sobre las areas que requieren fortalecimiento y la efectividad de las

acciones tomadas. Las partes involucradas en el analisis debian participar en su ejecucion.

Dentro del anélisis fue importante una investigacion documental para tomar decisiones, porque,
en esta etapa del proceso de contratacion, no se permitian prejuicios o preferencias por los rasgos
o criterios del solicitante. Esto se debio a que no se conocian los habitos, habilidades,

comportamiento, competencias o apariencia del nuevo colaborador. Para garantizar el nivel de
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educacion que recibiran los estudiantes, es fundamental establecer estandares educativos para la

institucion.

La junta directiva del Centro Educativo esta formada por personas destacadas de una variedad de
campos, incluyendo ciencias de la educacion, pedagogia, administracion, derecho educativo,
contabilidad y economia, sin embargo, aln se requiere la participacion y orientacion sobre el
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal. Una vez creado el manual, fue fundamental
instruir a los usuarios sobre como utilizarlo. Como resultado, este se utilizar4 de manera mas

efectiva y se alcanzaran los objetivos de adquisiciones.

Finalmente, este proceso, permitié aumentar la probabilidad de éxito, poniendo en préctica las
lecciones mencionadas anteriormente. Ademas, es imperativo establecer procedimientos y
herramientas organizacionales, como un cronograma practico para el desarrollo del manual, una
estrategia de comunicacion para informar a todas las partes involucradas del proceso y la
utilizacion de herramientas tecnoldgicas para agilizar la creacion y ejecucion de este. Sistematizar
un manual de contratacién fue un paso crucial que puede mejorar la eficacia y apertura de los

procedimientos de contratacion de una institucion educativa.
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Conclusiones

Con base en el diagndstico y la propuesta desarrollada para el Coelgio Leadership se presentan las

siguientes conclusiones:

Se determiné que para que exista un proceso eficaz en la induccién de nuevos colaboradores en un
centro de formacion, se debe realizar con base en tres etapas: (i) reclutamiento, (ii) seleccion y (iii)
contratacion que a su vez incluye actividades como la capacitacion, induccion y supervision del
personal contratado. Ademas, garantizar que los procesos de induccion tengan como consecuencia

la calidad de la formacion.

Se identificd que la metodologia de investigacion-accion permite a los estudiantes de egreso de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa desarrollar proyectos educativos
fundamentados en areas de gestion identificadas como necesarias para el mejor desempefio y una
educacion de calidad a traves del aprendizaje tedrico practico y el aprendizaje tanto técnico como

practico.

Se determiné que, para desarrollar la practica profesional dirigida de la Licenciatura en Pedagogia
y Administracion Educativa, es necesario el manejo de modelos teéricos, educativos y
administrativos, gestion del talento humano, disciplina y procedimientos didacticos, partiendo de
conocimientos educativos fundamentales para que en tiempo determinado se pueda aplicar al

mundo laboral.

En relacion con la intervencion realizada en el Colegio Leadership, se establecié que es importante
contar, para la institucion educativa, el disefio e implantacién de un manual de perfil de puesto,
debido a que garantiza que todos los colaboradores que buscan la admision al centro de
capacitacion sean evaluados segun criterios y politicas especificos definidos por la institucion
educativa, asi como, que los roles o funciones de cada colaborador sean claros, ordenados y de
acuerdo a lo establecido por filosofia institucional. EI manual de puestos incide en la mejora de la

administracion y calidad académica del Coelgio Leadership.
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Anexos

Anexo 1
Solicitud de practica al Establecimiento (Forma 1)

Forma 1

Guatemala 16 de junio de 2023

Directora
Dennise Chanquin
Colegio Leadership

L:stimada directora;

Respetuosamente le saludo deseandole bendiciones del Seiior en cada una de sus actividades.

Por este medio yo Yorleni Yesenia Saucedo Roca, estudiante de la Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de la sede de Campus Central de la Facultad de Ciencias de la
Educacion de esta Universidad, me permito dirigirme a usted para solicitar que autorice la
realizacion de mi Prictica Profesional Dirigida en el establecimiento Colegio Leadership ubicado
en 7°._avenida 10-72 zona |, Mixco, Guatemala.

Atentamente,

f

Yorleni Yesenia Saucedo Roca
Estudiante Practicante

Vo. Bo. Dra. Flor de Maria |
Coordi Sede

Nota. Forma 1, autorizacion de practica en Centro Educativo, 2023.
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Anexo 2
Fechas y duracidn de practica al Establecimiento Educativo (forma 2)

Forma 2

LA DIRECCION DEL COLEGIo
DIVERSIFICADO, GUATEMALA ),
JUNIO DE 2023.

LEADERSHIP NIVEL MEDIO, CICLO BASICO Y
1IXCO 7MA AVENIDA 10-72 ZONA | MIXCO, 21 DE

RESOLUCI(
LUCION No. DDEGO- A.C.-036-2012- A.F.

CONSIDERANDO:

yue el fin constitucional de las s : : : A
IQU} s Cimm'_‘“ J(l U(;l'l\t.hldildcs privadas es contribuir a la formacion profesional, a
A 10 o i b a difusion de la cultura y al estudio y solucion de los problemas
nacionales, siendo estos obstaculos Para que pyestro pais progrese;

CONSIDERANDO:

Que la ‘-';‘“‘d“"“c _Yf"lcn}"y’~'$’~"liil Saucedo Roca participante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y ARSI Educativa de |3 Universidad Panamericana, sede Campus Central
‘thm! i IL? auiarice R_.“Im" ¢l ¢jercicio de la Practica Profesional Dirigida en el centro
educativo: Colegio Leadership, en el periodo comprendido del 03 de junio al 21 de agosto de 2023
inclusive; y que la peticion llena los requisitos legales correspondientes;

POR TANTO:

En ¢l ¢jercicio de las facultades que le confiere el Articulo 42 de la Ley de Educacion Nacional,
normas y organizacion interna del establecimiento.

RESUELVE:
Articulo 1. Autorizar al (la) estudiante Yorleni Yesenia Saucedo Roca de la carrera de Licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad Panamericana, sede Campus Central,

realice el ¢jercicio de su Practica Profesional Dirigida en el centro educativo: Colegio Leadership,
en el periodo comprendido del 03 de junio al 21 de agosto inclusive.

Articulo 2. Notifiquese.

f)

Da _"('rh:mquin
Director del Plantel

Nota. Resolucién emitida por el Centro Educativo para autorizacion de practica, 2023.

50



Anexo 3

Autorizacion de practica profesional por la Universidad (forma 3)

Guatemala 8 de julio de 2023

Yorleni Yesenia Saucedo Roca

Estudiante de Préactica Profesional Dirigida
Universidad Panamericana

Campus Central

La infrascrita Coordinadora de Sede autoriza a Yorleni Yesenia Saucedo Roca, 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
Leadership, en el area Administrativa, durante el periodo comprendido del 03 de julio al 21 de
agosto de 2023.

Atentamente,

Nota. Aprobacion de la Universidad de Centro Educativo en el area de gestién y fechas
establecidas, 2023.
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Anexo 4
Finalizacion de la practica (forma 4)

Forma 4

CONSTANCIA

A: Licenciada Ingrid Johana Paniagua Marin

Catedrético de Practica Profesional Dirigida

Universidad Panamericana

Su Sede

El infrascrito director del Colegio Leadership HACE CONSTAR: que el (la) estudiante Yorleni
Yesenia Saucedo Roca Carné No. 000094405 finaliz6 satisfactoriamente su Préctica Profesional

Dirigida en el establecimiento: Colegio Leadership, habiendo completado las 200 horas

correspondientes.

A solicitud de la parte interesada se extiende, firma y sella la presente en una hoja de papel bond
tamario carta, en el municipio de Mixco, departamento de Guatemala, a los 21 dias del mes de

agosto del aiio 2023.

Licenciada Dennise C hanqui
Director del plantel

Nota. Constancia de finalizacion de la practica en Colegio CBC, 2023.
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Anexo 5

Ficha de practica (forma 5)

Forma5

Ficha informativa

1. Datos personales

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Yorleni Yesenia Saucedo Roca
b. Direccién: _4ta Calle B 0-87 Residencial Loma Real, zona 8 Mixco, Ciudad San Cristébal,
c. Numeros de teléfonos: 35791413  movil: 35791413

Direccion electronica: yorlenisaucedor@agmail.com

2. Datos del centro educativo en donde realizé la Practica Profesional Dirigida
Nombre del centro educativo: Colegio Leadership

T o

Nivel: Medio Ciclo: Béasico Y Diversificado Sector: Privado Modalidad: Presencial

Nombre de la directora: Dany Chanquin

a o

Direccion: 72 calle 10-72 zona 1 Mixco
NUmeros de teléfonos: 51294403

Direccion electronica: colegioleadership@gmail.com

=h @D

g. Grado. Seccion Jornada: Matutina

3. Fechas de Practica Profesional Dirigida
a. Etapal: del 3 de julio al 21 de agosto de 2023
b. Etapa 2:
c. Etapa 3:

4. Nombre de los participantes del proceso:
a. Por el centro educativo: Licenciada Dany Chanquin
b. Por la Universidad Panamericana: Licenciada Ingrid Johana Paniagua Marin

Nota. Datos de practica y del estudiante, 2023.
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Anexo 6

Control de asistencia de la practica (forma 6)

Forma 6

Control de asistencia

1. Nombre del centro educativo: Colegio Leadership

2. Practicante: Yorleni Yesenia Saucedo Roca

No. | Fecha Cantidad de horas Observaciones
I | Semana del 3-7 al | 51.5 horas, La oriemtacion y presentacion, cobro y
7-7 reporte de cuentas, se realizaron 10.5 horas
diarias, laborados de 7am a 530pm
2 | Semana del 10-7 | 51.5 horas Asignacion de roles, se realizaron 10.5 horas
al 14-7 diarias, laborados de 7am a 530pm
3 | Semana del 17-7 | 51.5 horas Supervision de clases, se realizaron 10.5
al 21-7 horas diarias, laborados de 7am a 530pm
4 | Semana del 24-7 | 12.5 horas Revisién papeleria, se realizaron 2.5 horas
al 28-7 diarias, laborados de 7am a 930am
5 | Semana del 31-7 | 12.5 horas Cita en la departamental, se realizaron 2.5
al 4-8 horas diarias, laborados de 7am a 930am
6 | Semana del 7-8 al | 12.5 horas Supervision clases, se realizaron 2.5 horas
11-8 diarias, laborados de 7am a 930am
7 | Semana del 14-8 | 12.5 horas Reunién de directores con supervision, se
al 18-8 realizaron 2.5 horas diarias, laborados de
7am a 930am
8 |[Dia21-8 2.5 horas Revisién papeleria con asociacién de
colegios y supervision educativa, ultimo dia
de practica docente, horario de 7am a 930am

.

Licda. Deny Chanq

Directora

\

O°'e9/°\‘

uin

8dorship *
QRANDE f)

Vo. Bo. Licda. Ingrid Johana Paniagua Marin

Catedrético de Practica Profesional Dirigida

Nota. Registro de fechas de asistencia y horas semanales de la practica, 2023.
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Anexo 7

Entrega de propuesta a autoridad educativa

Nota. Entrega de manual de perfil de puesto, 2023.
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Anexo 8
Carta de entrega del manual de perfil de puesto

Guatemala, 24 de agosto de 2023

Licenciada
Deny Chanquin
Directora

Colegio Leadership

Estimada directora Chanquin:

Por medio de la presente me permito saludarle y desearle éxitos en sus labores diarias,
sobre todo agradecerle la oportunidad que me brindaron de poder realizar en su institucion mis
Practicas Docentes. En la misma me permito informar y hacer entrega del MANUAL DE PERFIL DE
PUESTO, ya que en el tiempo que estuve y conforme a lo platicado pudimos ilegar al acuerdo de la
realizacion.

Me llevo mucho conocimiento y carifio de parte del equipo y sobre todo con un inmenso
agradecimiento.

Yorleni Saucedo

Estudiante

hido
O Ly

Nota. Entrega de manual de perfil de puestos, 2023.
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