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Resumen

El disefio organizacional se refiere al proceso de elegir una estructura de tareas,
responsabilidades y relaciones de autoridad dentro de las organizaciones. Las
decisiones de disefio organizacional se relacionan con el diagndstico de la cultura, el

poder, los comportamientos politicos y el disefio de los puestos.

El Centro Educativo Regional de Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del
Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala de la ciudad de
Quetzaltenango, ofrece servicios educativos a la poblacién que presenta problemas
visuales y auditivos, para facilitar su insercion en la sociedad. Actualmente existen
problemas en el desarrollo de las actividades que pueden ser debido a que no se
cuenta con un manual actualizado de puestos para identificar y controlar las

responsabilidades y funciones de cada colaborador.

El objetivo general del estudio fue determinar el disefio organizacional que posee el

centro educativo para lo que se entrevistaron a 43 colaboradores.

Se determind que el disefio organizacional que posee el centro se compone de un
organigrama funcional con 43 puestos. Cuenta con politicas de comportamiento
organizacional para normar la conducta; también cuenta con un reglamento de
organizacion y funciones; se aplica la valuacidon de puestos. Sin embargo, la
debilidad es que tanto su estructura organizacional como sus politicas y reglamento

no estan acorde a los puestos actuales.

Se recomendod y propuso un manual de organizacion y funciones con puestos y
perfiles; con el objetivo de tener documentadas y actualizadas todas las funciones

gue se realizan y mejorar el desempefio de cada colaborador.



INTRODUCCION

El disefio organizacional se refiere a la creacidon o cambio de la estructura de una
organizacion; esto esta reflejado en el organigrama. No es posible ver la estructura
interna de la organizacion en la forma en que se podrian ver sus herramientas de
manufactura, oficinas o productos. También se puede ver a los empleados ocuparse
de sus deberes, realizar diferentes tareas y trabajar en distintos lugares, pero la
unica forma de conocer en realidad la configuracion basica de toda esta actividad es

a traves del organigrama.

Se entiende por disefio organizacional la determinacién de la estructura que mas se
ajusta al ambiente, la estrategia, tecnologia, personas, actividades y tamafio de la
organizacion. La estructura muestra relaciones formales de subordinacién, asi como
el nimero de niveles en la jerarquia y el tramo de control de los directivos y
supervisores. El disefio organizacional es un aspecto de gran importancia en la vida
de una institucién, ya que de ella también depende la calidad del servicio que se
ofrece a los alumnos. Para poder crear o cambiar el disefio organizacional de un
centro educativo es necesario conocer el contexto en donde se desenvuelve, sus
servicios, asi como las perspectivas y las dimensiones desde las que se pueden

describir y a partir de las cuales se estructurara el plantel escolar.

El Centro Educativo para Nifios Sordos y Ciegos de Occidente Dra. Honoris Causa
"Elisa Molina de Stahl", pertenece al Benemérito Comité Pro-Ciegos y Sordos de
Guatemala. Es una institucion privada, con caracter de servicio, no lucrativa, que
atiende a estudiantes con capacidades diferentes que presentan problemas auditivos

y visuales provenientes del occidente del pais, de edad escolar.

Se observé que uno de los problemas que presenta el centro educativo esta
relacionado a la organizacion, debido a que no se cuenta con un manual de puestos
actualizado para identificar y controlar la responsabilidades y funciones de cada

colaborador; que permitan un desarrollo eficiente de las actividades que se



desarrollan como: el proceso de evaluacién del perfil de los nifios de primer ingreso,
la evaluacién de audiometria, evaluacién socio econdmica, psicologica, pedagoégico y

de lenguaje para la toma de decisiones académicas y administrativas.

Con la presente investigacion se determind que el disefio organizacional que posee
el Centro Educativo Regional de Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del
Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala se compone de un
organigrama funcional con 43 puestos, 10 de personal técnico y 33 de personal
docente. Cuenta con politicas de comportamiento organizacional para normar la
conducta de los colaboradores; también cuenta con un reglamento de organizacion y
funciones; se aplica la valuaciéon de puestos para determinar el valor de cada puesto
para ajustar los sueldos. La debilidad del disefio organizacional es que tanto su
estructura organizacional como sus politicas y reglamento no se actualizan

constantemente.

En base a los resultados de la investigacion, como un aporte a la institucion, se
propuso un manual de organizacion y funciones para el Centro Educativo con el
objetivo de asegurar que el personal obtenga un adecuado conocimiento y
comprension de sus funciones y de la estructura organizacional, que sirva de guia
para que la contratacion del personal del centro se haga con base a los perfiles de
los puestos. Asi se llevaran procesos exactos con respecto a las necesidades de los

puestos y no de las personas.

A continuacién se desarrolla la investigacion haciendo referencia a las fuentes

consultadas acerca del tema.



|. MARCO DE REFERENCIA

1.1. Marco contextual

(Secretaria de Planificacion y Programacion [Segeplan] 2011) comenta acerca del
departamento de Quetzaltenango que esta localizado a 202 kildmetros de la ciudad
capital. Tiene una extension territorial de 1,951 km?®. Tiene una altitud promedio
de 2,333 msnm.

El departamento de Quetzaltenango, se encuentra en la Region VI (Sur Occidente)
La cabecera es Quetzaltenango. Se conforma por 24 municipios, entre los que se
encuentran 2 ciudades 2 villas, 20 pueblos, 94 aldeas, 186 caserios, 217 parajes,
299 fincas, 110 haciendas, 983 labores, 284 granjas y 26 asentamientos agricolas
Segun el ultimo censo del 2002 realizado por el Instituto Nacional de Estadistica
(INE), la poblacion total de Quetzaltenango en ese afio era de 624,716 habitantes; y
la proyeccion que proporciona la misma institucion para el afio 2011 es de 789,358
habitantes. La mayoria de habitantes estd concentrada en la cabecera

departamental, Coatepeque y San Juan Ostuncalco.

El crecimiento de la poblacion en la cabecera departamental es acelerado, lo que ha
provocado su extensién territorial urbana hacia municipios vecinos como San Juan
Ostuncalco, San Mateo, La Esperanza, Olintepeque, Salcaja, y Cantel. Dicho
crecimiento incide indirectamente en la economia de los municipios. La mayor
concentracion de poblacién se encuentra en el grupo de personas comprendidas

entre los 7 a los 59 afios, que equivalen al 72.5% de la poblacién total.

En relacion a la educacion es importante mencionar que los Programas Educativos
en el departamento de Quetzaltenango, en alguna medida responden a la diversidad
linguistica del territorio en el nivel pre primario bilinglie, sin embargo, es necesario
impulsarlo mayormente en areas rurales y poblados con concentracién de poblacion
indigena; es necesario que se diversifique el nivel de carreras académicas en el

departamento; también, se requiere adecuar la infraestructura educativa para



albergar comodamente a la poblacién estudiantil, asi como, hacer énfasis en la
pertinencia cultural. El informe sobre el indice de Avance Educativo 31 IAE 2009, de
la Republica de Guatemala, hace ver el progreso del departamento de
Quetzaltenango, en ese aspecto, desde el afio 2002 hasta el 2009, el IAE
departamental se encuentra por arriba del IAE nacional, sin embargo, aun no supera
al departamento de Guatemala, no obstante, en el dltimo afio Quetzaltenango
presentd un aumento, y la brecha con Guatemala disminuyd segun (Ministerio de
Educacion [MINEDUC], 2009).

Benemérito Comité Pro-Ciegos y Sordos de Guatemala (2014) comenta que el
Centro Educativo para Nifios Sordos y Ciegos de Occidente Dra. Honoris Causa
"Elisa Molina de Stahl", pertenece al Benemérito Comité Pro-Ciegos y Sordos de
Guatemala. La fecha de fundacion fue el 6 de mayo 1991. Es una Institucién Privada,
con caracter de servicio, no lucrativa, que atiende a estudiantes con discapacidad
auditiva y con discapacidad visual, provenientes del occidente del pais, de edad
escolar. Los alumnos con discapacidad auditiva, asisten al Centro en plan diario en

los dos niveles: pre-primario y primaria siendo un total de 103 estudiantes.

Los alumnos integrados en el ciclo basico, reciben el apoyo de las maestras
intérpretes, una en cada grado, en el colegio o instituto que los estudiantes elijan.
Los alumnos del diversificado reciben apoyo de un maestro itinerante, que los visita
una o dos veces al mes, quienes se encuentran integrados en los diferentes
departamentos del Occidente, atendiendo a 14 hombres y 10 mujeres, siendo un
total de 24.

Los servicios mas importantes que presta el centro son: examenes audiométricos,
terapia de lenguaje, servicio social, psicologia para alumnos, alumnas y padres de
familia, escuela para padres, lenguaje de sefias durante el afio a padres de familia.
También se atienden a estudiantes con discapacidad visual, integrados en los

diferentes centros educativos del occidente del pais. Quienes son apoyados por



maestros itinerantes para brindarles apoyo y refuerzo educativo, siendo un total de
26 hombres y 25 mujeres, con un total de 51 estudiantes.

En relacion a la variable disefio de la estructura organizacional, se presentan los
siguientes antecedentes:

Alvarez (2010) en la tesis titulada “Estructura organizacional para el mejoramiento del
desemperio laboral en las empresas comercializadoras de musicales, de la ciudad de
Quetzaltenango”. Explica que el estudio tuvo como objetivo general determinar la
importancia que tiene una estructura organizacional dentro de las empresas
comercializadoras de instrumentos musicales, ya que es determinante para mejorar
el desempefio laboral dentro de la misma. El objetivo anterior condujo a plantear
objetivos especificos de investigacion que permitieron analizar cada uno de estos. El
presente estudio se realizé por medio de boletas de opiniéon a un universo de diez
personas entre propietarios, administradores y encargados, de las empresas
comercializadoras de instrumentos musicales de la ciudad de Quetzaltenango, por la
autoridad y manejo en la estructura organizacional de la empresa. Para este trabajo
se realiz6 un censo poblacional con las 9 empresas. Al finalizar esta investigacion se
comprobd que la aplicacion de estructura no esta bien definida en funcién al nimero
de los empleados, en linea de mando y funciones especificas, ni el uso de la misma
dentro de las empresas comercializadoras. Se recomendd a los empresarios,
administradores, y encargados de las empresas que comercializan instrumentos
musicales implementar una estructura funcional que permita mejorar el desempeio
laboral de sus colaboradores, segun las necesidades de la empresa. La propuesta
consistid6 en una estructura organizacional para evaluar y mejorar el desempefio
laboral basado en las normas y lineamientos de un disefio de estructuras, dado que
es una herramienta importante e imprescindible dentro de una organizacion, que

permite un trabajo de calidad de manera profesional.

Parra, (2010) en la tesis titulada “Disefio de la estructura organizacional vy
administrativa, asi como el programa de salud ocupacional en la estacion de servicio

Brio La Ponderosa (estacion de servicio, restaurante y mini mercado); explica es una



empresa localizada en el departamento del Valle del Cauca, en el municipio del
Alcala, perteneciente al sector de servicios con la comercializacion de combustibles
liquidos al detalle. Surge la necesidad de disefar y establecer un programa de salud
ocupacional con el objetivo de promover y garantizar la seguridad y proteccion de
todos los trabajadores de la estacion; asi como establecer una estructura
organizacional, direccionamiento estratégico y estandarizacion de procesos que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos organizacionales. Por lo que la
investigacion plantedé como objetivo general disefiar una estructura organizacional y
administrativa, asi como el programa de salud ocupacional que permita el
mejoramiento continuo de la empresa. El tipo de investigacion correspondiente a este
proyecto es de tipo cualitativa-descriptiva. Basandonos en este tipo de investigacion
cualitativa, donde se caracteriza por el estudio de la calidad de las actividades,
relaciones, medios, materiales o instrumentos en una determina situaciobn o
problema. Para alcanzar el objetivo general se documentd el manual de procesos y
procedimientos, se realiz6 el manual de funciones y se cre6 un plan de
direccionamiento estratégico. Las principales conclusiones fueron que la Estacion de
Servicio Brio La Ponderosa hasta el momento no cuenta con una estructura
organizacional y administrativa que guie a la empresa al cumplimiento de objetivos
organizacionales; y que la documentacion de los manuales de procesos Yy
procedimientos permitira la estandarizacion de los procesos, asi como el
fortalecimiento administrativo de la empresa. Se recomendé tener en cuenta los
manuales de funciones previamente diseflados, pues esto le permitira a la Estacion
de Servicio en el momento de contratar, hacer una seleccion acorde al perfil
requerido por el cargo. También se recomendd realizar inspecciones detalladas y
periodicas de las aéreas o puestos de trabajo para la identificacion de nuevos riesgos

existentes.

Medina (2012) comenta que la Politica Organizacional es la orientacion o directriz
gue debe ser divulgada, entendida y acatada por todos los miembros de la
organizacion, en ella se contemplan las normas y responsabilidades de cada area de

la organizacion. Las politicas son guias para orientar la accion; son lineamientos



generales a observar en la toma de decisiones, sobre algin problema que se repite
unay otra vez dentro de una organizacion. En este sentido, las politicas son criterios
generales de ejecucion que complementan el logro de los objetivos y facilitan la
implementacion de las estrategias. Las politicas deben ser dictadas desde el nivel
jerérquico més alto de la empresa. Normas: son reglas especificas que se deben
seguir o a que se deben ajustar las conductas, tareas, o actividades en una
organizacion para poder llevar a cabo el cumplimiento de una politica organizacional.
Cabe destacar que forman parte del contenido de las politicas organizacionales.
Tipos de politicas: generales; son las que aplica a todos los niveles de la
organizacion, son de alto impacto o criticidad, por ejemplo: politicas de presupuesto,
politicas de compensacion, politica de la calidad, politica de seguridad integral, entre
otras. Especificas; son las que aplican a determinados procesos, estan delimitadas
por su alcance, por ejemplo: politica de ventas, politica de compras, politica de
seguridad informatica, politicas de inventario, entre otras. La metodologia
recomendada es la siguiente: fase I: disefio y desarrollo de la politica, en la cual se
contempla desde la necesidad, definicion, hasta su redaccion; fase Il: validacién y
aprobacion de la politica, se procede a realizar las revisiones y ajustes requeridos,
para su posterior aprobacion por parte de los involucrados; fase Ill: divulgacion a
todos los niveles de la organizacién, consiste en formalizar a todos los miembros de
la organizacién la vigencia y aplicacién de la misma; fase IV: mantenimiento de la
politca en cuanto a cumplimiento y vigencia, se refiere a los ajustes o
actualizaciones que requiera dicho instrumento, se recomienda hacer revisiones y/o
actualizaciones al menos una vez por afio. Los beneficios de la aplicacién de las
politicas son las siguientes: aseguran un trato equitativo para todos los empleados;
generan seguridad de comunicacion interna en todos los niveles; es fuente de
conocimiento inicial, rapido y claro, para ubicar en su puesto nuevos empleados;
facilita una comunicacion abierta y promueve la honestidad; desarrolla la autoridad,
poder y liderazgo; asegura la confianza, transparencia, objetividad y aprendizaje; son
indispensables para una adecuada delegacién de autoridad; y reflejan la imagen de
la empresa y deben reajustarse a tiempo. Recomendaciones: su redaccion debe ser

sencilla y con lenguaje claro, concreto y preciso, no deben existir ambigiedades; la



politica es parte esencial de la vida organizacional de una empresa, por lo cual su
letra no debe ser muerta (definir, aplicar y cumplir); y debe ser adaptable a través del

tiempo, por lo cual entra en juego la fase de mantenimiento.

(Marin, 2012) explica que acerca de los parametros de disefio de la estructura de la
organizacion, en el marco de la contingencia estructural, y da cuenta de la forma
como las empresas estan asumiendo eventos de re-estructuracion. Es de anotar que
hablar de estructuras organizacionales implica una consideracion mucho mas
profunda y abarcante que la simple representacion grafica conocida como
organigrama, con la cual se tiende a confundir. La estructuracion involucra todo un
proceso que comienza en la planificacion de estrategias y culmina en el desarrollo
del objeto social de la organizacibn. Pero, en muchas oportunidades el
desconocimiento en el disefio y construccion de la estructura conlleva a disfunciones
entre lo estimado y lo obtenido, e incluso a conflictos de jerarquia antes de la puesta
en operacion de la organizacion. Por lo tanto, estas ideas llevaron a que en la
investigacién se abordara como principal problematica la informalidad que acompafa
a las préacticas de redisefio organizacional. Asi, a partir del estudio adelantado, el
objetivo fundamental de la investigacion fue identificar si las pymes en el momento
de elaborar reelaborar su estructura, cuentan con el conocimiento adecuado acerca
de la configuracién organizacional; pues sin ser ésta una condicion suficiente, si es
necesaria para apoyar la sostenibilidad de la organizacién, y como lo plantean
termina convirtiéndose en una ventaja competitiva para la empresa. Especificamente,
se buscd un acercamiento tedrico en el marco de la contingencia estructural para
precisar cuales son los parametros de estructuracién de las organizaciones y, a
continuacion, evaluar su conocimiento e implementacion en una muestra de 92
pymes industriales de Bogotad. La metodologia consistio en un estudio de tipo
descriptivo mediante una encuesta aplicada directamente a directivos de los niveles
estratégico y funcional de las empresas. El analisis se realiz6 fundamentalmente a
través de tablas de contingencia. Los resultados demuestran que: a) el re-disefio
organizacional no atiende propiamente a un ejercicio formal y sistematico a partir de

la estrategia, b) el ajuste estructural con el entorno se da de manera parcial, y c) la



re-estructuracion, cuando ocurre, simplemente responde a maniobras de traslacion,

eliminacion o creacion de cargos tomando como unico referente el organigrama.

Gavillanes (2012) explica que los niveles jerarquicos de una empresa son la
dependencia y relacién que tienen las personas dentro de la empresa, y estos se
subdividen en distintos niveles: el nivel directivo, las funciones principales son;
legislar politicas, crear y normas procedimientos que debe seguir la organizacion. Asi
como también realizar reglamentos, decretar resoluciones que permitan el mejor
desenvolvimiento administrativo y operacional de la empresa. Este organismo
constituye el primer nivel jerarquico de la empresa, formado principalmente por la
junta general de accionistas. El nivel ejecutivo, Es el segundo al mando de la
organizacién, es el responsable del manejo de la organizacion, su funcién
consistente en hacer cumplir las politicas, normas, reglamentos, leyes vy
procedimientos que disponga el nivel directivo. Asi como también planificar, dirigir,
organizar, orientar y controlar las tareas administrativas de la empresa. Este nivel, se
encarga de manejar planes, programas, métodos y otras técnicas administrativas de
alto nivel, en coordinacién con el nivel operativo y auxiliar, para su ejecucion. Velara
el cumplimiento de las leyes y reglamento obligatorios y necesarios para el
funcionamiento de la organizacion. El nivel ejecutivo o directivo es unipersonal,
cuando exista un director o gerente. El nivel asesor, no tiene autoridad en mando,
Unicamente aconseja, informa, prepara proyectos en materia juridica, econémica,
financiera, contable, industrial y demas areas que tenga que ver con la empresa. El
nivel auxiliar o de apoyo, este apoya a los otros niveles administrativos, en la
prestacion de servicios, en forma oportuna y eficiente. El nivel operativo, constituye el
nivel mas importante de la empresa y es el responsable directo de la ejecucion de las
actividades béasicas de la empresa, siendo el pilar de la produccion vy
comercializacion. Tiene el segundo grado de autoridad y es responsable del
cumplimiento de las actividades encomendadas a la unidad, bajo su mando puede
delegar autoridad, mas no responsabilidad. Coordinaciones, tiene autoridad solo
hacia sus dependientes y asesora, puede delegar autoridad, mas no responsabilidad.

Consiste en integrar las actividades de departamentos independientes para perseguir



las metas de la organizacién con eficacia. El grado de coordinacién dependera de la
naturaleza de las tareas realizadas y del grado de interdependencia que existe entre
las personas de las diversas unidades. Cuando el intercambio de informacién es
menos importante, el trabajo se puede efectuar con mayor eficiencia, con menos
interaccion entre departamentos o secciones. Un grado importante de coordinaciéon
con toda probabilidad beneficiard un trabajo que no es rutinario ni pronosticable.
Puestos operativos, es la parte fundamental en la produccion o realizacion de tareas

primarias y/o. No tiene autoridad ni delega responsabilidad.

1.2. Marco tedrico

1.2.1. Disefio organizacional

a) Definicion de disefio organizacional

Robbins & Coulter (2010) comentan que cuando los gerentes crean o cambian la
estructura, se involucran en el disefio organizacional, un proceso que implica
decisiones con respecto a seis elementos clave:

Especializacion del trabajo.

Departamentalizacion.

Cadena de mando.

Tramo de control.

Centralizacion y descentralizacion.

AN N N N NN

Formalizacion.

e Especializacion del trabajo
Consiste en dividir las actividades laborales en tareas separadas. Cada empleado se
especializa en hacer una parte de una actividad en lugar de hacerla toda, para

aumentar los resultados. También se le conoce como division del trabajo.

La mayoria de los gerentes consideran actualmente la especializacion del trabajo
como un mecanismo importante de la funcion de organizar, ya que ésta ayuda a los

empleados a ser mas eficientes.
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e Departamentalizacion

Una vez definido qué tareas se llevaran a cabo y quiénes las realizaran, es necesario
agrupar las actividades laborales comunes para que el trabajo se realice de manera
coordinada e integrada. La departamentalizacion es la forma en que se agrupan los

puestos. Existen cinco formas comunes de departamentalizacion:

Figura 1. Departamentalizacion funcional

Agrupa los puestos de acuerdo con las funciones.

Gerente de
planta
|
[ I | | 1
Gerente, Gerente, Gerente, S:Crﬁggé Gerente,
Ingenieria Contabilidad Manufactura | (el Compras
+ —

Eficiencia a partir de agrupar
especialidades similares y personas
con habilidades.

Mala comunicacion entre areas
funcionales.

Visén limitada de los objetivos

Coordinaciéon dentro del area funcional. o
organizaciones.

Alta especializacion.

Fuente: Robbins y Coulter (2010)

Figura 2. Departamentalizacion geografica

Agrupa los puestos de acuerdo con la region geografica.

Vicepresidente
de Ventas

Director de Director de Director de Director de
Ventas - Regidn Ventas - Regién Ventas - Regidn Ventas - Regidn
Occidental Sur Central Oriental
+ J—

Mayor eficiencia y eficacia en el manejo

de problemas especificos regionales.
Satisface de mejor manera las

necesidades de mercados geograficos
anicos.

Duplicacion de funciones.

Sensacion de aislamiento de otras
areas organizacionales.

Fuente: Robbins y Coulter (2010)
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Figura 3. Departamentalizacion por productos

Agrupa puestos por lineas de productos.

Bombardier, Ltd.

| —
| | 1
Sector de transito Sector_c_ie V.Eh'CUIOS Sector de productor
. utilitarios y -
masivo - ferroviarios
recreativos

I_Iﬁ I | ! | 1 I

Division de transito Bombardier-Rotax Division de productos Divisién de equipo D"."s'orf Ce Bombardier-Rotax [t c!e Productos
N . N bl equipamiento N ferroviarios y de
masivo (Viena) recreativos logistico industrial (Gunskirchen) diesel

+ —
Permite la especializacién en productos
y servicios determinados.

Los gerentes pueden volverse expertos Vision limitada de los objetivos

en su industria. organizacionales.
Cercania a los clientes.
Fuente: Robbins y Coulter (2010)

Duplicacion de funciones.

Figura 4. Departamentalizacion por procesos

Agrupa los puestos con base en el flujo de productos o clientes.

Superintendente de

planta
1
1 1 1 1 1 1
Gerente del Gerente del Gerente del Gerente del Gerente del Gerente del
departamento de departamento de departamento de departamento de departamento de departamento de
aserrado cepillado y fresado ensamble laqueado y pulido terminado inspeccién y embargue
+ —_
Mayor eficiencia en el flujo de Soélo puede utilizarse con ciertos tipos
actividades laborales. de productos.

Fuente: Robbins y Coulter (2010)
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Figura 5. Departamentalizacion por clientes
Agrupa los puestos con base en clientes especificos y exclusivos con necesidades

comunes.

Directos de
Ventas

Gerente, Cuentas Gerente, Cuentas Gerente, Cuentas
de minoristas de mayoristas de gobierno

+ j—

Las necesidades y problemas de los
clientes pueden ser solucionados por
especialistas.

Duplicacion de funciones.

Vision limitada de los objetivos
organizacionales.

Fuente: Robbins y Coulter (2010)

Aunque una organizacion puede utilizar su propia y exclusiva clasificacién. Por lo
general las grandes empresas combinan la mayoria o todas estas formas de
departamentalizacién. Por ejemplo, una importante compafia japonesa de productos
electronicos organiza sus divisiones en linea funcionales, sus unidades de
manufactura en procesos, sus unidades de ventas en siete regiones geogréficas, y

sus regiones de ventas en cuatro agrupaciones de clientes.

Una tendencia popular de la departamentalizacion es el uso cada vez mayor de la
departamentalizacion por clientes. Debido a que obtener y mantener clientes es
esencial para lograr el éxito, este enfoque funciona bien porque enfatiza el
seguimiento y la respuesta a los cambios de las necesidades del cliente. Otra
tendencia popular es la de los equipos interfuncionales, los cuales son equipos de

trabajo formados por individuos con varias especialidades funcionales.
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e Cadena de mando

Es la linea de autoridad que se extiende de los niveles mas altos de la organizacion
hacia los mas bajos, lo cual especifica quién le reporta a quién. Los gerentes deben
considerarla cuando organizan el trabajo, ya que esto ayuda a los empleados con

preguntas como ¢a quién le reporto? o ¢,con quién voy si tengo un problema?

Para entender la cadena de mando, debe entender otros tres conceptos: autoridad,
responsabilidad y unidad de mando. La autoridad se refiere a los derechos
inherentes a una posicion gerencial para decirle a la gente qué hacer y esperar que
lo haga. Los gerentes de la linea de mando tienen la autoridad de hacer su trabajo de
coordinar y supervisar el trabajo de los deméas. Cuando los gerentes asignar trabajo a
los empleados, dichos empleados asumen una obligacién para realizar cualquier
tarea asignada. Esta obligacion o expectativa de desempefio se conoce como

responsabilidad.

El principio de unidad de mando establece que una persona debe reportarle solo a
un gerente. Sin la unidad de trabajo, las peticiones contradictorias de varios jefes

pueden crear problemas.

e Tramo de control

En el tramo de control se hacen los siguientes cuestionamientos: ¢A cuantos
empleados puede dirigir un gerente de forma eficiente y eficaz? De eso trata el tramo
de control. La vision tradicional era que los gerentes no podian, y no debian,
supervisar directamente a mas de cinco o seis subordinados. Determinar el tramo de
control es importante debido a que, en gran medida, éste determina el nimero de
niveles y gerentes de una organizacion; una consideracioén importante sobre qué tan

eficiente sera una empresa.

La vision contemporanea del tramo de control reconoce que no hay un ndmero

magico de empleados que un gerente pueda manejar con eficiencia y eficacia. Hay
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muchos factores que influyen, incluyendo las habilidades y capacidades del gerente y
los empleados, asi como las caracteristicas del trabajo por realizar.

e Centralizacion y descentralizacion

La centralizacion es el grado en que la toma de decisiones se da en los niveles
superiores de la organizacion. Si los gerentes del nivel alto toman decisiones clave
con poca informacion de los niveles inferiores, entonces la organizacion estd mas
centralizada. Por otra parte, cuanta mas informacién proporcionan los empleados de
niveles inferiores o tomen decisiones, mas descentralizada esta. Una organizacién

nunca es totalmente centralizada o descentralizada.

Conforme las organizaciones se vuelven mas flexibles y sensibles a tendencias
ambientales, hay un cambio hacia la toma de decisiones descentralizada. Esto
también se conoce como otorgamiento de facultades de decisidon a los empleados, lo

cual significa dar a los empleados mas autoridad o poder para tomar decisiones.

Especialmente en grandes compafiias, los gerentes de niveles inferiores estan mas
cerca de la accion y por lo general tienen un conocimiento mas detallado sobre los

problemas y sobre como resolverlos, que los gerentes de niveles mas altos.

e Formalizacion

Se refiere a qué tan estandarizados estan los trabajos de una organizacion y hasta
qué grado las reglas y procedimientos guian el comportamiento de los empleados.
En organizaciones muy formalizadas hay descripciones explicitas, diversas reglas
organizacionales y procedimientos claramente definidos que abarcan los procesos de

trabajo.
Aunque se necesita cierta formalizacion para fines de consistencia y control,

actualmente muchas organizaciones dependen menos de reglas estrictas y

estandarizaciones para guiar y regular el comportamiento del personal.
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Considerando que existen diversas situaciones en las que las reglas pueden resultar
demasiado restrictivas, muchas organizaciones han dado a sus empleados cierta
libertad, dejandoles la autonomia suficiente para tomar las decisiones que piensen
gue sean las mejores segun las circunstancias. Esto no significa desechar todas las
reglas organizacionales, ya que habra reglas que son importantes y que los
empleados deben respetar; dichas reglas deben ser explicadas de tal forma que los
empleados comprendan por qué es importante que se apeguen a ellas. Sin embargo,

en el caso de otras reglas, es posible que al personal se le dé alguna libertad.

b) Definicion de la estructura organizacional

Robbins & Coulter (2010) indican que pocos temas de administracion han
experimentado tantos cambios en los ultimos afios como la estructura organizacional
y el como organizar. Los gerentes estan reevaluando los métodos tradicionales para
encontrar nuevos disefos estructurales que ayuden y faciliten el trabajo de los
empleados en la organizacion. Definimos la funcién de organizar como distribuir y
estructurar el trabajo para cumplir con los objetivos de la organizacion. Este es un
proceso importante durante el cual los gerentes disefian la estructura de una
organizacion. La estructura organizacional es la distribucion formal de los puestos de
una organizacion. Esta estructura, la cual puede mostrarse visualmente en un

organigrama, también tiene muchos propdsitos:

Dividir el trabajo a realizarse en tareas especificas y departamentos.
Asignar tareas y responsabilidades asociadas con puestos individuales.
Coordinar diversas tareas organizacionales.

Agrupar puestos en unidades.

Establecer relaciones entre individuos, grupos y departamentos.
Establecer lineas formales de autoridad.

S N N N N SR

Asignar y utilizar recursos de la organizacion.
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c) Politica de comportamiento organizacional

Comportamiento organizacional

Robbins & Judge (2013) afirman que el comportamiento organizacional (con
frecuencia se abrevia como CO) es un campo de estudio que investiga el efecto que
los individuos, grupos y estructura tienen sobre el comportamiento dentro de las
organizaciones, con el propésito de aplicar dicho conocimiento para mejorar la
efectividad de las organizaciones. Esto parece un trabalenguas, asi que lo
descifraremos. El comportamiento organizacional es un campo de estudio, lo que
significa que es un é&rea distinta de experiencia con un cuerpo comun de
conocimiento. ¢Qué estudia? Estudia tres determinantes del comportamiento en las
organizaciones: individuos, grupos y estructura. Ademas, el CO aplica el
conocimiento que se obtiene sobre los individuos, grupos y el efecto de la estructura
sobre el comportamiento, para hacer que las organizaciones trabajen con mas

eficacia.

Nuestra definicion se resume asi: el CO se ocupa del estudio de lo que hacen las
personas en una organizacion y de cémo afecta su comportamiento al desempefio
de ésta. Y como el CO estudia en especifico las situaciones relacionadas con el
empleo, no es de sorprender que haga énfasis en que el comportamiento se
relaciona con los puestos, trabajo, ausentismo, rotacibn de los empleados,
productividad, desempefio humano y administracion. Hay un acuerdo creciente en
los componentes o temas que constituyen el campo de estudio del CO. Aungue aun
existe mucho debate sobre la importancia relativa de cada uno, parece que se
coincide en que el CO incluye los temas fundamentales de la motivacion, el
comportamiento y poder del lider, la comunicacién interpersonal, la estructura y
procesos de grupo, el aprendizaje, el desarrollo y percepcion de actitudes, procesos
de cambio, conflicto, disefio del trabajo y tension laboral.

Politica organizacional
Newstrom (2011) explica que la politica organizacional se refiere a conductas

intencionales para aumentar o proteger la influencia y el interés de una persona, sin
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dejar de inspirar confianza en los demas. La destreza politica consta de cuatro

dimensiones bésicas:

v' Ser socialmente astuto: percibir y entender con exactitud lo que ocurre en las
interacciones sociales.

v' Tener influencia interpersonal: adaptar sus conductas para suscitar con mayor
eficacia en otros la respuesta deseada.

v Crear redes Utiles: desarrollar contactos para obtener aliados y seguidores utiles.

v' Expresar sinceridad: mostrar intenciones honestas y auténticas en sus

interacciones con los deméas de manera que confien en usted.

Estas conductas, al expresarse profesionalmente, contribuyen a lograr una
promocién bien merecida, convencer a la alta direccion de los méritos de una
propuesta que ampliara los propios recursos y responsabilidades o ganar visibilidad
personal. Sin embargo, otros empleados prefieren evitar la politica a toda costa,
usarla en beneficio propio o en forma manipuladora y engafiosa. El riesgo es que los
empleados poco escrupulosos que participan en la politica organizacional pongan
Sus propios intereses por encima de los de su empresa con intencion de ganar poder

politico para obtener beneficios de corto o largo plazos.

Una encuesta a mas de 400 administradores proporcion6 informacioén sobre sus

puntos de vista sobre la politica organizacional. En gran medida, los administradores

estaban de acuerdo en que:

v La politica es comun en la mayoria de las organizaciones.

v' Los administradores deben ser buenos politicos para agilizar su desarrollo
profesional.

v' La politica se practica con mayor frecuencia en los niveles superiores de la
organizacion y en las empresas grandes.

v' Demasiada politica disminuye la eficiencia organizacional y entorpece la

consecucion de las metas.
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¢ Influencia y poder politicos

Los administradores y todos los empleados de organizaciones contemporaneas
deben aprender a producir resultados, estimular la cooperacion y hacer que las
cosas sucedan sin depender de las formas tradicionales de poder. Aunque esta meta
parezca dificil, es posible si los administradores parten de la premisa de que todo
mundo esta motivado principalmente por el interés propio. Al comprender esta
premisa, una persona puede influir en otros mediante intercambios mutuamente
beneficioso para obtener cooperacién. A continuacion, se presentan ocho pasos para

aumentar la influencia:

Trate a la otra parte como aliado potencial; evite hacer enemigos.
Identifique con claridad sus objetivos y elija sus batallas (evite las triviales).
Conozca las necesidades, interés, expectativas y metas de la otra parte.

AR NERNERN

Realice un inventario de sus propios recursos para identificar algo valioso que
pueda ofrecer.

Evalle su relacion actual con la otra persona.

Decida qué pedir y qué ofrecer.

Realice el intercambio que produzca una ganancia para ambas partes.

D N N NI N

Aungue gane, no se regodee; sea cortés y evite vanagloriarse.

Los lideres usan diversas tacticas para ganar poder politico; la Tabla No. 1
proporciona varios ejemplos. (La participaciéon en redes, que no es otra cosa, que
desarrollar y mantener contactos entre un grupo de personas con intereses
compartidos, es otra fuente de influencia. La participacion en redes es cada vez mas
popular con los sitios web como LinkedIn.) Dos de las tacticas mas populares son los
intercambios sociales y las alianzas de varios tipos. El intercambio social implica que,
si tu haces algo por mi, yo haré algo por ti. Se basa en la poderosa norma de
reciprocidad de la sociedad, en la que dos personas que mantienen una relacion
duradera sienten una fuerte obligacion de retribuirse las deudas sociales. Cuando
estos intercambios se llevan a cabo con éxito, ambas partes obtienen algo que
desean. Los intercambios de pagarés y favores que persisten durante algun tiempo
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suelen generar una alianza en la que dos o mas personas se unen en una relacion
temporal o de largo plazo para obtener los beneficios que desean mutuamente. Los

televidentes han visto muchas veces esto en programas como Survivor.

Otra via popular hacia el poder politico es identificarse con una autoridad superior o
una figura poderosa de una organizacion. Asi, como dice el dicho: algo del poder se
te pega. Con frecuencia, esta identificacion proporciona privilegios especiales y, en
muchos casos, se logra reconocimiento como representante o vocero de la figura
mas poderosa. Otros pueden compartir problemas con uno, con la esperanza de que
les ayude a obtener acceso a la figura superior. Un ejemplo de identificacion es el
asistente personal del presidente, al cual representa en muchos contactos con otras

personas.

Tabla No. 1. Ejemplos de tacticas para ganar poder politico

TACTICA EJEMPLO
: En un intercambio, el jefe de ingenieros al administrador de la
Intercambio e : ; _
social fabrica a que aprueben una maquina S|_el administrador apoya
un proyecto de ingenieria.
El Administrador de sistema de informacion y el vicepresidente
Alianzas de finanzas trabajan juntos en una propuesta para un nuevo

sistema de computo.

Identificacion con , : -
El sistema personal de la presidenta toma decisiones menores

la autoridad
: por ella.
superior
Hacer favores a Un miembro del personal compra una docena de rosas para
otros gue el jefe se las lleve a su esposa en su aniversario de bodas.
Control de El administrador de investigacion y desarrollo controla la nueva
. - informacion sobre productos que requiere el administrador de
informacion

Servicio selectivo

Simbolos de
poder y estatus

Jugadas de poder
Redes

Poses

marketing.
El administrador de compras proporciona selectivamente un
servicio mas rapido a los socios mas cooperadores.
El nuevo controlador duplica el tamafio de su oficina, la decora
lujosamente y contrata a un asistente personal.
El administrador A acuerda con el vicepresidente transferir
parte del departamento del administrador B al suyo.
Un administrador joven de une a un club campestre, o entabla
contactos en LinkedIn.
Ser visto como el “lado ganador” en una discusion, o estar en el
“lugar indicado en el momento oportuno”

Fuente: Newstrom (2011)
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En una empresa, el asistente personal del presidente, Howard Janus, llegé a ser muy
reconocido en la empresa como su representante. Daba instrucciones a otros
administradores a nombre del presidente y ellos las aceptaban como ordenes.
Representaba al presidente en asignaciones especiales, controlaba su agenda, y, en
parte, el flujo de informacion de ida y vuelta con él. Manejaba el poder con eficacia y
poco a poco adquirié una gran influencia en la corporacién. Cuando el presidente se
jubild, el asistente se convirtio en un directivo importante y fue aceptado por otros

administradores.

El método tradicional de so6lo hacer favores a otros se relacione estrechamente con
la técnica anterior. En una relacién con una autoridad superior, esta practica de
congraciarse suele conocerse como dar coba o adular al supervisor. Los ejemplos
incluyen hacer mandados, apoyar ideas sin importar sus méritos (ser servil) o realizar
de manera voluntaria el trabajo sucio ajeno (tareas indeseables o menores). Aunque
estas conductas son muy notorias para otros (que las desprecian), a veces funcionan
con personas que tienen egos muy grandes y disfrutan de tener un séquito de
admiradores. Otra forma popular de adquirir poder politico consiste en dar servicio
selectivo a los seguidores. Por ejemplo, un administrador de compras proporciona un
servicio mas rapido e interpreta las reglas a su conveniencia para ayudar a amigos
gue apoyan la funcion de compras. Otras tacticas es adquirir simbolos de poder y
estatus que impliqguen que uno es una persona importante en la empresa, aunque
esta tactica puede tener un efecto contraproducente si no se posee el poder que

corresponde a los simbolos.

Algunos administradores emplean la tactica mas agresiva de aplicar jugadas de
poder para arrebatar el poder a otros. Este enfoque es arriesgado porque los otros
pueden vengarse en formas que debiliten el poder del administrador que lo arrebato.
Una tactica comun para aumentar el poder es integrar o unirse a grupos de interés
gue compartan un objetivo comun. Estas redes funcionan con base en la amistad y
los contactos personales, y proporcionan un sitio de reunion para personas

influyentes.
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Un administrador joven que se une a una organizacién comunitaria de servicio (como
los Rotarios, Kiwanis o Leones) o a un club campestre abre la puerta a nuevos
contactos que pueden ser utiles. También la adopcidon de poses sirve para ganar
influencia. Una pose consiste en colocarse en una posicion que de visibilidad (por
ejemplo, sentarse cerca de una persona importante en una reunion de trabajo o
incluso entrar o salir de un lugar al mismo tiempo que un ejecutivo), asegurarse de
gue los demas se enteren de sus éxitos personales y cultivar el arte de colocarse

siempre en una situacion de superioridad.

Como ilustra el ejemplo siguiente, el poder y la politica son una parte fundamental del
éxito del liderazgo de una organizacion: la administracion de una oficina estatal
considerada si debia cambiar cierta actividad de un departamento a otro. Al final, el
director de toda la operacién decidio celebrar una junta con todos los altos directivos
para decidir donde ubicar la actividad en conflicto. Antes de la junta, la
administradora del departamento que deseaba la actividad prepar6 un informe
detallado y convincente que apoyaba a fondo el cambio de la actividad a su
departamento. Entre tanto, la administradora del departamento que perderia la
actividad visitaba a todos los miembros del comité para resolver problemas politicos,
establecer acuerdos y apoyar el punto de vista de su divisidbn. Cuando el comité se
reunio, dos semanas después, la mayoria de los miembros ya se habia inclinado por
la administradora que aplicé el enfoque politico. Se ignoro la légica convincente del
informe escrito y el comité voto por mantener la actividad en su ubicacion inicial. Las

destrezas politicas ganaron la disputa.

Los administradores no tardan en percatarse de que su poder politico proviene del
apoyo de individuos clave o del grupo que los rodea. Surge la habilidad de un lider
para trabajar con personas y sistemas sociales con el propdsito de ganar su lealtad y
apoyo. Las actividades para ganar y ejercer poder personal con el fin de satisfacer
los intereses propios implican estar alerta a las necesidades de los demas para

salvar la imagen, intercambiar favores, realizar concesiones, resolver problemas
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politicos, establecer compromisos ingeniosos y participar en muchas otras
actividades.

La investigacion indica que algunas personas llamadas autovigilantes, son mas
eficaces que otras para emplear la politica organizacional. En particular, las personas
con alta auto vigilancia son sensibles a las expectativas de papeles cambiantes, se
preocupan por la imagen que transmiten a los demas y responden a las sefiales que
reciben. Al satisfacer las expectativas de los demas, completan tareas y son vistos
como lideres potenciales. Las personas con baja auto vigilancia se apartan mas de
las sefiales sociales, se comportan como desean y muestran menos interés por
impresionar positivamente a otros. Esta actitud afecta negativamente sus relaciones

con los demas y disminuye sus posibilidades de ascender.

Como muchos empleados estan muy interesados en el éxito de sus propias carreras,
lar organizaciones modernas son lugares fértiles para la politica. Los observadores
opinan que los problemas eficientes, pero sin capacidad de autovigilancia ni
destrezas politicas basicas tendran problemas para llegar a niveles altos en las
organizaciones modernas. Lo que necesitan, siempre que tengan un alto
desempefio; es otorgar importancia al manejo de imagen, es decir habilidad para
proteger su autoimagen, sin dejar de influir de manera intencional en la evaluacion
que los demas hacen de ellos. Entre algunas estrategias de manejo de imagen se
encuentran el envio de sefales no verbales positivas, por ejemplo: sonrisas o
contacto visual; el empleo de elogio y favores a otros, etc. Claramente, es esencial
gue los lideres posean una amplia gama de destrezas interpersonales, tanto para su

éxito personal como para facilitar el camino hacia el desempefio de los empleados.

d) Valuacion de puestos

Grados Espinosa (2013) comenta que la finalidad de la valuacién de puestos es
proporcionar bases sistematicas y objetivas para la determinaciéon del valor de
diversos trabajos y de esta manera, establecer un sistema racional de paga. La

valuacion de puestos determina la importancia que realmente tiene el puesto dentro
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de la organizacién, pues establece el grado de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y
condiciones de trabajo que se requiere para desempefiarlo, y asi poder realizar una
justa comparacion entre los diversos puestos dentro de la organizacion. Por otra
parte, como resultado de una adecuada comparacion y retribucion de un puesto,
puede lograrse también que la relacion empleado-patrdn sea mas armoniosa.
Diversas empresas prestan este tipo de servicios de manera profesional; entre ellas

puede mencionarse a Mercer y Stevenson.

Requerimientos del valuador
Aungue ninguno es un requerimiento indispensable por si solo, es recomendable que
el valuador de puestos cumpla con varios requisitos siguientes:

Experiencia en organizaciéon de diferentes tipos.

Preferentemente haber sido empleado.

Capacidad de analisis y sintesis.

v
v
v
v" Manejo de estadistica y paquetes estadisticos (de ser necesario).
v' Habilidades en los manejos de grupos.

v Si es un equipo, preferentemente par, equilibrio de juicios duro/blando.

v' Capacidad de valoracion: tacto en relaciones y habilidades en la comunicacién

(comunicacion asertiva y efectiva).

Los sistemas para valuar los puestos estéan divididos en tres grupos:
v Sistemas no cuantitativos.
v’ Sistema hibrido.

v' Sistemas cuantitativos.

e Sistemas no cuantitativos
Reciben esta denominacion por carecer de elementos, numéricos para su

determinacion; los principales son el de alineamiento y el de grados.

Sistema de alineamiento
Este sistema también es llamado de rangos, de organizacion, de valuacién por series

y de categorias. En él, todos los puestos se jerarquizan y se ubican en una escala
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continua, partiendo del mas importante para la empresa hacia el mas elemental. La
clasificacion se realiza tomando en cuenta la dificultad relativa de tareas y el valor de
ellas para la organizacion. Algunos sistemas requieren de un comité de valuacion,

aunqgue en el de alineamiento no es indispensable.

En resumen, el sistema consiste basicamente en el establecimiento de una serie de
categorias o grados de ocupacion, la elaboracion de una definicion para cada una de
ellas y, por ultimo, el agrupamiento de los puestos en dicha categoria. Estas son
jerarquizaciones globales, aunque es posible también que los evaluadores
consideren el grado de responsabilidad, capacitacion, esfuerzo y condiciones de
trabajo que conlleva la funcion. Las escalas de compensacién que se basan en
jerarquizaciones amplias garantizan que los puestos mas importantes sean mejor
pagados, pero debido a la falta de precision los niveles de pago resultantes pueden
ser distorsionados. Este procedimiento se muestra en la siguiente figura:

Figura 6. Procedimiento

1. Se realizan tantos juegos de tarjetas de los puestos
que habran de valuarse como miembro del comité
valuador existan (en caso de que se haya
determinado la participacidon de un comité).

2. Se pide a cada miembro del comité valuador que
ordene las tarjetas segun la importancia de cada
puesto para la organizacion.

3. Una vez hecho lo anterior, los datos se incorporan
en la tabla de concentracion de datos.

4. Se obtiene un promedio para cada puesto y se
jerarquiza segun la calificaciéon obtenida después de
haber calculado dicho promedio.

Fuente: Grados (2013)
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Ventajas y desventajas

La desventaja de este sistema es su subjetividad, ya que se basa en la apreciacion
particular del comité valuador. Ademas, no es flexible, ya que seria necesario
rehacer la evaluacion de puesto si se agregara un puesto mas a la organizacion. Asi
mismo, este sistema solo puede ser aplicado en pequefias organizaciones. La
ventaja de este es que resulta rapido y barato. A continuacién, se muestra el sistema

de alineamiento:

Tabla No. 2. Sistema de alineamiento

Titulo del puesto Valuadores Promedio Nimero Sueldo

[ v v Vi de orden mensual
Auxiliar de contabilidad 4 4 3 3 3 4 3.5 4 Q 5,000.00
Facturista 5 5 5 7 6 5 5.5 5 Q 4,300.00
Almacenista 7 7 7 6 8 7 7.0 7 Q 3,150.00
Cajera 3 3 2 4 4 3 3.2 3 Q 5,600.00
Encargado de departamento 2 2 4 2 2 2 2.3 2 Q 6,500.00
Mozo 9 9 9 9 9 9 9.0 9 Q 2,500.00
Contador 11 1 1 1 1 1.0 1 Q 7,500.00
Empacador 8 8 8 8 7 8 7.8 8 Q 2,500.00
Empleada de mostrador 6 6 6 5 5 6 5.7 6 Q 3,500.00

I'y Il representantes sindicales.

'y IV: representantes de la empresa.

V: analista.

VI: representante del departamento de personal.

Promedio: suma de puntuacién entre los nimeros de valuadores.

Numero de orden: orden en el que quedan los puestos de acuerdo con el promedio.

Sueldo mensual: sueldo que gana la persona que ocupa el puesto.

Fuente: Grados (2013)
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e Sistema Hibrido

Este sistema contiene elementos tanto de sistemas cuantitativos (numeéricos) como
de los no cuantitativos, y esta representado por el método de comparacion de
factores.

Método de comparacion de factores

Este método representa un gran esfuerzo por tecnificar los métodos de valuacion de
puestos. Los resultados que dé €l se obtiene son mas representativos de la realidad
y su apreciacion es mas imparcial que cuando se emplean Unicamente los sistemas
cuantitativos. El método consiste en dar un orden a los diferentes empleos, tomando
como punto de referencia los factores que los integran este método supone también
la asignacion de valores monetarios que pueden representarse con puntos. Como se

muestra en la siguiente figura:

Figura 7. Procedimiento

1. Integracion de un comité.

2. Eleccion de los puestos-tipo, que serviran
de base para el ordenamiento y valuacion de
los puestos restantes.

actores. Se aconseja que el numero de ellos nunca

" sea mayor de ocho. Se considera que el 6ptimo es de cinco. Los
factores que habran de revisarse deben ser los siguientes: Aptitudes
mentales, aptitudes fisicas, habilidad, responsabilidad y condiciones de
trabajo.

Una vez elegidos los factores que se consideran en la evaluacion,
el comité ponderara cada puesto de acuerdo con las aptitudes
fisicas y mentales que éste demande, las habilidades que se
requieran, las responsabilidades y las condiciones a cada puesto
seqgun el factor, y por ultimo se promediaran.

Fuente: Grados (2013)
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Ventajas y desventajas

Una vez que las escalas de valuacion estan determinadas, es facil incorporar nuevos
puestos a estas escalas, debido a la flexibilidad del sistema. Sin embargo, no estan
bien establecidos los criterios de salarios para los puestos importantes, toda la
escala puede verse afectada. Asimismo, un cambio en las funciones del puesto-tipo
usado para establecer la escala puede ocasionar que sus valores completos varien.

Por otra parte, a corto plazo este sistema es mas costoso que los anteriores.

e Sijstemas cuantitativos
Como su nombre lo indica, estos sistemas utilizan elementos numéricos o
puntuaciones. Dentro de ellos se incluyen el sistema de valuacion por puntos y el

Perfil guia de Hay.

Sistema de Valuacién por puntos

Este sistema creado por Merric R. Lott es el mas usado en las organizaciones. Se
basa en la asignacion de puntos a cada una de las caracteristicas necesarias para el
desempeiio de un puesto.

Los fundamentos de este sistema son los siguientes: comparar las caracteristicas de
un puesto con modelos o definiciones que hayan sido preestablecidos; asignar a
estos un valor determinado con base en la comparacién realizada con anterioridad;
asignar a cada puesto el sitio que le corresponda, en una escala de sueldos o
salarios previamente establecida con base en métodos estadisticos. A continuacion,

se muestra el procedimiento de este sistema:
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Figura 8. Procedimiento

1. Definicion de factores o caracteristicas.

2. Asignacion de porcentajes o valores a los diferentes
factores.

3. Definicion de subfactores.

4. Asignacion de valores a los subfactores.

5. Determinacion de la escala que se utilizara para valuar.

6. Definicion de grados dentro de cada subfactor.

7. Asignacion de puntos a cada grado.

8. Fijacidn del valor en puntos correspondiente a cada
puesto.

9. Comparacioén de los salarios y valores en puntos.

10. Elaboracion de la grafica de dispersion de salarios.

11. Trazado de la recta ideal.

12. Determinacion de las escalas de valuacion.

Fuente: Grados (2013)
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Ventajas y desventajas

Entre sus ventajas pueden mencionarse las siguientes:

v Es altamente confiable, de ahi su gran aplicacion en las organizaciones.

v Emplea una escala de tipo gréafico, que lo hace mas objetivo que los demas
sistemas.

v' La division de las funciones del puesto en factores permite valuar todos los
componentes del puesto.

v Es mas flexible que todos los sistemas mencionados, ya que puede adaptarse
con facilidad en caso de que sea agregado un nuevo puesto a la escala de

valuacion.

Algunas de sus desventajas son:
v" Requiere de entrenamiento para todos los miembros del comité valuador.
v' En ocasiones la valuacién por puntos se hace de manera rapida y mas o menos

arbitraria, y en otras demandas mucho tiempo.

Perfil Guia de Hay

Este sistema fue desarrollado por Edward N. Hay en 1951, y en 1954 creé las tablas
guia, mediante las que explicaba la asignacién de puntos de valuacion. A partir de
entonces se le conoce como el Sistema perfil guia de Hay. Contiene algunos
aspectos del método de comparacion de factores, asi como del de puntos, ademas
de los propios, siendo sus principales objetivos (Ramon Fernandez, 2000):

1. Lograr que los puestos tengan el orden de importancia correcto.

2. Establecer una distancia relativa adecuada entre los puestos dentro de ese orden.

A continuacion, se exponen los factores y subfactores considerados por el perfil guia

de Hay.

v' Habilidades. Conjunto total de conocimientos, experiencias y capacidades
exigidas por un puesto para el pleno cumplimento de sus finalidades. Se divide en

tres: especializadas, gerenciales y de relaciones interpersonales.
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v Solucion conceptual de problemas. Proceso de pensamiento que se requiere en
el puesto para analizar, comprender y evaluar la situacion y encontrar las
soluciones adecuadas. Se divide en dos: ambiente de referencia, que se
relaciona con los apoyos necesarios para la busqueda de soluciones, y la
complejidad del proceso de pensamiento, necesario para encontrar las soluciones
pertinentes.

v' Responsabilidad por resultados. Efecto que tiene el puesto sobre los resultados
totales de la organizacion y tiene que guardar relacién con las limitaciones y
controles que condicionan al titular para lograr las finalidades del puesto, el
volumen general de los resultados especificos sobre los que incide y la manera
en que influye sobre ellos. Se divide en tres: libertad para actuar, magnitud e

impacto.

En conjunto, estos factores permiten realizar juicios disciplinados sobre la relatividad
del contenido del puesto. Los valores de puntos derivados de los factores
incorporados en cada una de las tres tablas se combinan para formar una expresién
cuantificada del contenido total de un puesto (Ramon Fernandez, 2000).

Mediante el Sistema Hay, la valuacion de puestos puede hacerse de dos maneras:

v' Por medio de las tablas guia. Al igual que con los valores asignados a cada factor
del puesto, se elaboran con base en las caracteristicas y necesidades de la
empresa.

v" Por medio del perfil del puesto. Para obtener este perfil se considera la proporciéon
de habilidades, solucion de problemas y responsabilidad por resultados, que en

su conjunto integran 100% de la estructura del puesto.

Ventajas y desventajas
Dentro de sus ventajas se encuentran:
v' Se basa en principios y conceptos que son de facil manejo.

v" Reduce al minimo los juicios subjetivos de los miembros del comité valuador.
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Sus desventajas son:

v' En México, Hay y Asociados tienen el derecho exclusivo para la implantacién y el
mantenimiento del método.

v El costo de implantacion y mantenimiento es alto.

v Se requiere entrenamiento delos valuadores.

Mercado de sueldos y salarios

Para el profesional de recursos humanos es muy importante conocer como esta el
mercado de sueldos y salarios, no solo para la valuacion de puestos, sino también
para la revision de contratos colectivos, incrementos de sueldo, administracion de

prestaciones y beneficios, definir un rango de sueldo para reclutamiento.

Existente empresas que se dedican a hacer los estudios de mercado de sueldos y
salarios incluso por giros y venden los resultados a las empresas, pero también se
puede tener conocimiento sobre como estan los sueldos en el mercado de distintas
formas, como puede ser buscando ofertas de trabajo de puestos similares a las que
se tienen y ver el sueldo y prestaciones que ofrecen otras empresas, también se
puede publicar vacantes sin especificar el sueldo (mencionar que el sueldo es a
negociar o de acuerdo a aptitudes) y a los candidatos que se postulen preguntarles el
sueldo que estaban percibiendo, también algunas bolsas de trabajo te permiten
hacer consultas en sus bases de datos de candidatos y dentro de la informacion que

mencionan se puede encontrar el sueldo que percibian.

En la pagina de Misalario.org o en la de observatoriolaboral.gob.mx de la secretaria
de Trabajo y Prevision Social, se puede encontrar informacién sobre el
comportamiento de las ocupaciones y las profesiones mas representativas en el pais,

incluyendo sueldos promedio.

e) Reglamento de organizacién y funciones
e Concepto y Caracteristicas
Vera, Mora & Lapefia (2006) define el Reglamento de Régimen Interior (RRI), el

reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF), o las Normas de Organizacion
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y Funcionamiento (NOF) de los centros, como aquel documento elaborado por el
centro que recoge los aspectos relativos al funcionamiento y organizacion interna del

centro en aquello no especificamente previsto en el ordenamiento normativo general.

También se define como el documento de gestion de medio y largo plazo que, de
una manera clara y coherente con la legislacion educativa vigente y el proyecto
educativo del centro, explicita la formalizacion de la estructura organizativa del centro
y reglamenta su funcionamiento, con el fin de regular y optimizar la convivencia de
los miembros de la comunidad educativa y desarrollar con eficacia las finalidades y
los objetivos propuestos, expresando:

v' La estructura y la relacién entre los diferentes 6rganos del centro.

v Las funciones normativas y las aprobadas por el centro como creacion singular o

desarrollo de las asignadas a los diferentes 6rganos.
v El conjunto de preceptos, normas, procedimientos, reglas, etc., aprobado por el

centro.

Estructura del Reglamento de Régimen interior de los centros
Los centros docentes tienen la suficiente autonomia para elaborar sus normas de
organizacién y funcionamiento. No podemos pensar en dos reglamentos iguales:

cada centro tiene un contexto diferente, un sistema relacional diferente, etc.

Citaremos, como ambitos susceptibles de contemplar en los RRI, entre otros, los
siguientes:

La organizacioén y estructura del centro.

Los recursos humanos, materiales y funcionales.

Las actividades complementarias y extraescolares.

La convivencia en el centro.

El régimen disciplinario de los alumnos.

Los procesos de mediacion de conflictos.

SR N N N N NN

Los servicios complementarios (comedor, transporte, atencion psicopedagodgica,

etc.).
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v’ Las relaciones interpersonales.

<\

Las asociaciones de alumnos y padres.

v' La actuacion en determinados supuestos (administracion de medicamentos,
absentismo, retraso en la recogida de alumnos, etc.).

v’ El edificio escolar. Instalaciones, mobiliario y material.

v La participacion de los diferentes sectores de la comunidad educativa en la vida

del centro.

v" Procedimientos de reclamaciones y quejas.

Propuesta de esquema del RRI
A modo indicativo y sin pretender ser exhaustivos, se ofrece en la Tabla No. 3, un
esquema o indice de contenido de un reglamento de régimen interior o reglamento

de organizacioén y funcionamiento de un centro docente de régimen general.

Tabla No. 3. Propuesta de esquema del RRI

TITULO I. GENERALIDADES

TITULO Il. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO

Capitulo 1. Organos unipersonales de gobierno

Capitulo 2. Organos colegiados
Seccion 1. Cuestiones generales
Seccion 2. Del consejo escolar del centro
Seccion 3. Del claustro de profesores

Capitulo 3. Del equipo directivo

Capitulo 4. De las asociaciones de padres y madres de alumnos

Capitulo 5. De la organizacion del profesorado
Seccion 1. De los equipos de silos (departamentos, IES)
Seccion 2. De los grupos de trabajo de area
Seccion 3. De las comisiones de evaluacion (juntas, IES)
Seccion 4. De los maestros tutores (profesores tutores, IES)
Seccion 5. De la adscripcion del profesorado

Seccidén 6. De otras cuestiones.

34




TITULO Illl. FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO
Capitulo 1. Del profesorado

Capitulo 2. Del alu
Seccion 1.
Seccion 2.
Seccion 3.
Seccion 4.

Seccion 5.

mnado

De los derechos y deberes

De las normas de convivencia

De los alumnos delegados

De la admision de alumnos enfermos y de los accidentes

De reclamito de calificaciones

Capitulo 3. Del personal de administracion y servicios

Capitulo 4. Del funcionamiento general del centro

Secciobn 1.
Seccibn 2.
Seccibn 3.
Secciobn 4.
Seccion 5.
Seccibn 6.
Seccién 7.
Seccibn 8.

Seccién 9.

Seccion 10.
Seccion 11.
Seccion 12.
Seccion 13.
Seccion 14.
Seccion 15.
Seccion 16.

Seccién 17.

Capitulo 5. De los
Seccion 1.
Seccion 2.
Seccion 3.

Seccion 4.

De las salidas del centro

De las visitas de los padres

De las salidas y excursiones

De la vigilancia en los patios de recreo
De las ausencias

De los horarios del centro

De los recursos materiales

Del régimen administrativo

Del régimen econémico

De las actividades académicas

De las actividades complementarias y extraescolares

Del material didactico

De la atencién a la diversidad del alumnado
Del absentismo del alumnado

De otras cuestiones

servicios escolares

Del servicio de comedor escolar

Del servicio de transporte escolar

De la biblioteca escolar

De otros servicios escolares
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Del procedimiento de resolucion de quejas y reclamaciones

Del retraso en la recogida del alumnado (infantil y primaria)




TITULO IV. DE LA DOCUMENTACION ACADEMICA
Seccion 1. Del archivo personal del alumno

Seccién 2. De otra documentacion académica

TITULO V. DE LAS REFORMAS DEL REGLAMENTO

Disposiciones finales

Fuente: Vera, Mora & Lapefia (2006)

f) Manual de organizacién y funciones

e Manuales administrativos

Ramazzini (2011) comenta que las ayudas indispensables en la automatizacion de
procesos son:

Planes de la empresa

Descripcién de procesos

Manual de procedimiento (incluyen diagrama)

Manual de puestos

Manuales de organizacién (incluyen Diagramas de estructura organizacional)

Descripcion de normas politicas

N N NN N

Disponibilidad de recurso humano, etc.

A continuacion, se describirdn los manuales, asi como algunos consejos para su
colaboracion, lo cual es una ayuda fundamental para la sistematizacion. El resto de

los elementos de ayuda cubriran en otros textos.

e Clasificacion de los manuales
Dentro de una organizacion, un manual puede cubrir a toda la organizacién o bien

parte de esta.

e Alcance: cobertura del manual
v Especificos: son manuales que concentran informacién detallada en una unidad
especifica de la organizacion, area, puestos, equipos, técnicas o combinacion de

ellas.
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Generales: son manuales que incluyen informacion de toda la organizacion, ya
que son de cardcter global y la informacion se presentan es referente a toda la
organizaciéon ademas no entran en detalles. En ocasiones, se valen de manuales

especificos para cubrir dicha informacion.

Contenido: de acuerdo al tipo de informacion se desea transmitir.

Organizacion: como lo indica su nombre, contiene informacion referente a la
organizacion. entre la informacion que integra este manual estan; Antecedentes e
historia, legislacion, atribucion, estructura organica, funciones, organigramas,
niveles de jerarquia grados de responsabilidad y autoridad. Si el manual es

especifico de una unidad o un area debe incluirse una descripcion de puestos.

Procedimientos: es un instrumento administrativo de caracter técnico que
contiene informacion de las operaciones para la realizacion de una funcion,
actividad o tarea especifica en una organizacion. También se conoce con el
nombre "Manual de normas y procedimiento”, debido que, en ocasiones se
incluyen ademas de los procedimientos, normas y métodos o guias de trabajo. Es
un documento que indica cdmo hacer el trabajo. Ademas, debe identificar quienes
participan en el proceso, en cuanto tiempo debe realizarse y en donde se lleva a

cabo.

Puestos: es un instrumento administrativo que muestra en forma ordenada y
detallada la descripcion de cada puesto en la organizacién. Para ello, presenta la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos
de una organizacion. Asi mismo, identifica el perfil de la persona que debe llenar
dicho puesto. También se conoce con el nombre de "Manual Individual' o
"Instructivo de trabajo" debido que es una excelente fuente de informacién para

las personas que ocupan un puesto en la organizacion.

Operacion: es un documento de apoyo en aquellas tareas especializadas que

requieren un conocimiento muy especifico. En general, se utilizan para las
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empresas industriales en que las formulas y técnicas de produccién deben ser
especificados y se requieren que todo el personal lo haga exactamente en las

mismas proporciones y con los mismos meétodos.

Ventas: es un documento de apoyo a la funcién de ventas en una organizacion.
La informacion que posee pretende auxiliar a toda la fuerza de venta. Contiene
las politicas y procedimientos de ventas, las cuales son una valiosa herramienta
en la formalizacion de los negocios con los clientes. Adicionalmente a los
antecedentes de la organizacion y el area de ventas, la informacién que debe
contener este manual es: sus politicas y esquema organizacional y los objetos del
area. Ademas, tipos de productos y/ o servicios que se ofrecen, politicas de
ambiental, division territorial, medicion del trabajo, sistemas de remuneracion y

procedimiento de técnicas de venta.

Contenido sugerido es:

Antecedentes de la empresa,

Antecedentes del &rea,

Politicas de cobros, créditos, productos, gestiones de venta, etc.,
Esquema organizacional,

Objetivos,

Sistemas de remuneracion,

Planes estratégicos para la consecucion de las metas,
Procedimiento de técnicas de ventas avaladas por la empresa,

Estructura de trabajo para apoyo de personal de nuevo ingreso.

Personal (recursos humanos)

El manual del Personal identifica las presentaciones, servicios y condiciones de

trabajo del personal de la organizacion. Puede también nombrarse como ™

reglamento del empleado” o "del empleo” o " manual de recursos humanos".

El contenido minimo del manual es: estructura organizacional antecedentes de la

empresa funciones generales, antecedentes de recursos de humanos. Ademas,
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objetivos, funciones generales, politicas laborales, leyes, estatutos o reglamento
interno de trabajo, condiciones externas de trabajo (cédigo de trabajo, constitucion de
la republica, etc.), pactos colectivos de condiciones de trabajo, informacion sobre
asociaciones mutualistas, cooperativas, prestaciones, vacantes, pactos colectivos de
condiciones de trabajo, procedimientos de prestaciones, vacantes, rotaciones y
promociones, informacion sobre asociaciones mutualistas, programas de desarrollo
personal, rotaciones y promociones. Ademas, programas de desarrollo e incentivo

del personal.

e Produccion
Es un documento que contiene informacion sobre el proceso de produccion en todas
sus etapas. Es de mucha utilidad para uniformar criterios y sistematizar los procesos

en el area de produccion.

e Finanzas
Es un manual especifico orientado a resguardar los recursos financieros en una
organizaciéon. Da lineamientos en todas las fases desde su capacitacion, utilizacion,

control y conservacion.

e Sistemas

Generalmente en las organizaciones existe una unidad encargada a velar por los
aspectos de los sistemas computacionales. Esta unida lleva a cabo proyectos de
sistemas, inclusive su documentacion. Los manuales de sistemas son varios, entre
ellos: tutores, guias del usuario, guias de instalacion, listas de referencia, manual de

entrenamiento, etc.

En la actualidad las computadoras son el elemento esencial en los sistemas de la
organizacion, es por ello que las unidades de organizaciéon y métodos y sistemas
deben trabajar en conjunto para la elaboracién de estos instrumentos tan (utiles,
especialmente el manual de entrenamiento y del usuario.

Es comun que en el manual de procedimiento se incluyan aquellos que involucren

uso de programas de computadora.
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En la Tabla No. 4 se presenta un resumen del tipo, subdivision y las caracteristicas

de los manuales, para retroalimentacion:

Tabla No. 4. Tipo, subdivisién y caracteristicas de los manuales

TIPO SUBDIVISION CARACTERISTICAS
GENERALES Incluyen informacién de toda la organizacién. Son de caracter global y la
ALCANCE: informacion que presentan es referente a toda la organizacion. Globales.

Cobertura del manual Concentran su informacion en una unidad especifica de la organizacion, area,

ESPECIFICOS puestos, equipos, técnicas o combinacion de ellas. Detallados.

Entre la informacion que lo integra esta: antecedentes e historia,
legislacion, atribuciones, estructura organica, funciones,
ORGANIZACION organigramas, niveles de jerarquia, grados de responsabilidad y
autoridad. Si el manual es especifico de una unidad o area debe
incluirse una descripcion de puestos.
Es un instrumento administrativo de caracter técnico que contiene
informacioén de las operaciones para la realizacion de una funcién,
actividad o tarea especifica en una organizacién. Es un documento
que indica como hacer el trabajo.
Documento de apoyo en aquellas tareas especializadas que
requieren un conocimiento muy especifico.
Es un instrumento administrativo que presenta en forma ordenada
y detallada la descripcion de cada puesto en la organizacién. Para
ello, presenta la identificacion, relaciones, funciones y
responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.
Asi mismo, identifica el perfil de la persona que debe llenar dicho
puesto.
POLITICAS Contiene normas de la organizacién que regulan toda la actuacion
CONTENIDO: y sirve como marco de referencia.
tipo de informacion Documento de apoyo a la funcién de ventas en una organizacion.
que se desea La informacion que contiene pretende auxiliar a toda la fuerza de
- VENTAS Y - o
transmitir venta de la organizacion. El manual de ventas contiene las politicas
y procedimientos de ventas.
Identifica las prestaciones, servicios y condiciones de trabajo del
personal de la organizacion. Puede también nombrarse como
reglamento del empleado o del empleo o manual de recursos
humanos.
Documento que contiene informacién sobre el proceso de
produccioén en todas sus etapas. Es de mucha utilidad para
uniformar criterios y sistematizar los procesos en el area de
produccion.
Orientado a resguardar los recursos financieros en una
FINANZAS organizacion. Da lineamientos en todas las fases desde su
captacion, utilizacion, control y conservacion.
Generalmente en las organizaciones existe una unidad encargada
de velar por los aspectos de los sistemas computacionales. Esta
unidad lleva a cabo los proyectos de sistemas, incluyendo su
documentacion. Los manuales de sistemas son varios, entre ellos:
tutores, guias del usuario, guias de instalacion, listas de referencia,
manual de entrenamiento, etc.

PROCEDIMIENTOS

OPERACION

PUESTOS

PERSONAL

PRODUCCION

SISTEMAS

MACROADMINISTRATIVOS Su contenido aplica a méas de una organizacion.
NATURALEZA Se refieren a una sola organizacién. Dentro de esta
categoria, la informacién puede ser global o general de
MICROADMINISTRATIVOS toda la organizacion, o bien ser especifica a un area o
unidad de la misma.

Fuente: Ramazzini (2011)
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¢ Manual de puestos

Es un instrumento administrativo que presenta en forma ordenada y detallada la
descripcion de cada puesto en la organizacion. Para ello, muestra la identificacion,
relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una
organizacion. Asimismo, identifica el perfil de la persona que debe llenar dicho

puesto.

En un manual de organizacion se presentan los puestos, funciones,
responsabilidades de una manera general, para que quien lo lea se forme una idea
global de la organizacion. A diferencia, el manual de puestos es detallado y

profundiza en cada puesto.

También se conoce con el nombre de “Manual Individual” o “Instructivo de trabajo”
debido a que es una excelente fuente de informacion para las personas que ocupan
un puesto en la organizacion. Ademas, debe identificar los superiores a un puesto y

sus subordinados, lineas de mando, de delegacion y responsabilidad.

No debe confundirse con el manual del personal, que identifica las prestaciones,
servicios y condiciones de trabajo del personal de la organizacion.

Objetivos:

Establecer una fuente de consulta para las personas que ocupan un puesto.
Normar las acciones de los puestos.

Defina las funciones en forma especifica.

Sustituir instrucciones verbales por instrucciones escritas.

Apoyar la capacitacion y supervision del personal.

Unificar operaciones y evitar duplicidades de esfuerzo.

Establecer las bases para los cambios en la organizacion.

R N N N N N RN

Reducir al minimo la transferencia de responsabilidad.
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Contenido:

v El contenido de los manuales puede variar de acuerdo a las necesidades de la

organizacion. A continuacion, se sugiere un contenido que, de acuerdo a varios

autores, es el mas comun para dichos manuales. Ver Tabla No. 5.

Tabla No. 5. Contenido de los manuales.

CONTENIDO

DESCRIPCION

Identificacion

Tabla de contenido o indice
Introduccion

Antecedentes y marco de referencia
legal

Misién de la organizacion

Obijetivos de la organizacion

Politicas
Estructura organizacional

Funciones

Descripcién detallada de cada puesto

Anexos
Organigramas relacionados
Informacién complementaria
Glosario

Identificacion de la corporacién, organizacion o unidad
administrativa en la que aplica el manual.

indice del contenido del manual para que el lector pueda ir
directamente al contenido de su interés.

Definir el alcance del manual objetivos que se persiguen,
forma sugerida de lectura y aplicacion etc.

Describir causas que originaron el manual, que cambios ha
experimentado el mismo a través de la historia de la
organizacion. Se sugiere incluir leyes, reglamentos, etc. Que
den la base legal para la empresa

Enunciado que identifica la razén de ser de la empresa
aclara su proposito e incorpora los valores institucionales
Definir objetivos no del manual, sino de la organizacion y/o
unidad en cuestion

Definir las politicas que rigen la actuacion de la organizacion
Puede incluirse una lista de puestos y unidades
administrativas. Puede agregarse en forma de listado las
lineas de autoridad, responsabilidad y niveles jerarquicos.
Puede usarse un organigrama funcional.

Detalles de las funciones especificas de la organizacién y/o
unidad en cuestion.

Esta es la parte esencial del manual. Para cada pesto se
debe incluir en detalle la informacién del mismo. Véase el
formato de ejemplo presentado en esta seccion. La
informacién que contiene cada descripcion de puestos queda
a criterio de la organizacion. Se ha incluido aquella
informacion que es la mas usual en los manuales de este
tipo.

Fuente: Ramazzini (2011)

42



Se presenta el ejemplo de la descripcion detallada de puestos en la Tabla No. 6.

Tabla No. 6. Manual de puesto

Ciegos Centro Educativo Regional de Occidente “Dra. Pagina: 10/60

o, y
Y 1~ H.C. Elisa Molina de Stahl” del Benemérito De fecha: 23/enero/2020
S A B\ & Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala
g SUSTITUYE A:
y‘ s MANUAL DE PUESTOS
AL A DEPARTAMENTO DE SERVICIO AL Pagina: 12/55
o e CLIENTE De fecha: 15/julio/2016

DESCRIPCION DE PUESTOS

A)

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto

NuUmero de plazas existentes
Clave

Ubicacion (fisica y administrativa)
Tipo de contratacion

Ambito de operacion

o~ R

B)

RELACIONES DE AUTORIDAD
1. Jefe inmediato
2. Subordinados directos
3. Dependencia funcional

PROPOSITOS DEL PUESTO
FUNCIONES GENERALES
FUNCIONES ESPECIFICAS
RESPONSABILIDAD (ECONC)MICO, INFORMACIC)N, RECURSOS HUMANO, EQUIPO)
ACTIVIDADES (DIARIAS, SEMANALES, MENSUALES, ANUALES)
NIVELES DE SUPERVISION (A QUIEN REPORTA Y QUIENES LE REPORTAN)
COMUNICACION CON OTROS PUESTOS
1. Ascendente
2. Horizontal
3. Descendente
4. Externa

J)

PERFIL Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Conocimiento

Niveles académicos

Edad

Experiencia

Caracteristicas y habilidades

Susceptible a medicion

Caracteristicas fiscales

Sexo / estado civil

ONo~WNE

Elaborado por: Autorizado por: Fecha de elaboracion: DESCRIPCION
Sergio Arreaga Arturo Garcia 21 de enero de 2016 DE PUESTOS

Fuente: Ramazzini (2011)
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1.2.2. Centro Educativo Regional de Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina
de Stahl” del Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de
Guatemala de la ciudad de Quetzaltenango”

a) Historia

Benemérito Comité Pro-Ciegos y Sordos de Guatemala (2014) comenta que el

Centro Educativo Regional de Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del

Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala de la ciudad de

Quetzaltenango” fue fundado en la ciudad de Quetzaltenango por el Benemeérito

Comité Pro-Ciegos y Sordos de Guatemala, que es una Institucion privada no

lucrativa, social y educativa, fundada el 3 de diciembre de 1945.

El Congreso de la Republica de Guatemala le otorgdé el titulo y dignidad de
Benemérita Institucion el 27 de octubre de 1998. “Por su labor que ha beneficiado

ampliamente, sin discriminacion alguna a la poblacion guatemalteca”.

El Benemérito Comité esta regido por la Asamblea General y dirigida por una Junta
Directiva, la cual esta integrada por once profesionales guatemaltecos, quienes
prestan sus servicios ad-honorem. Actualmente la Presidencia estd a cargo del
licenciado Miguel von Hoegen. Esta conformado por 36 programas y servicios, los
cuales se hacen posibles por el trabajo de 642 colaboradores y gracias a los fondos
que genera la venta de billetes de Loteria Santa Lucia. El Benemérito Comité es una
Institucion que ofrece servicios médicos, educativos y de rehabilitacion los cuales son
el producto de una planificacion integral. En su estructura administrativa esta
conformada de la siguiente manera: division médica, divisibn educacion y
rehabilitacion, divisibn Loteria Santa Lucia Apoyadas por: divisibn administrativa
financiera, direccion de recursos humanos, direccion de trabajo social y direccion de

comunicaciones.

b) Mision
El compromiso institucional es proveer servicios integrales con eficiencia y avanzada

tecnologia, a través de programas de prevencion y atencion, dirigidos a la poblacion
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que presentan problemas visuales y auditivos, para facilitar su insercién en la

sociedad, permitiéndoles tener una vida digna.

c) Vision
Es una institucion privada, no lucrativa, que brinda servicios de excelente calidad,
con talento humano para la prevencion y atencion de problemas visuales y auditivos,

facilitando la inclusién social de la poblacion atendida.

d) Divisiones

En la division de educacion y rehabilitacion, el benemérito comité pro-ciegos y sordos
atiende a nifios, adolescentes, adultos y adultos mayores con servicios educativos y
de rehabilitacién. Cuenta con ocho escuelas para sordos, una escuela para ciegos,
tres centros de rehabilitacion y 18 programas de apoyo técnico y tecnoldgico
distribuidos en Quetzaltenango, Zacapa, Retalhuleu, Jutiapa, Escuintla y San Pedro

Carcha, Alta Verapaz y en la ciudad de Guatemala.

e) Definicion del centro educativo para nifios sordos y ciegos de occidente Dra. Elisa
Molina de Stahl
Fue fundado el 6 de mayo 1991, esta ubicado en la diagonal 15 7-25, Zona 5, de la

ciudad de Quetzaltenango.

Los requisitos para el ingreso de estudiantes es estar comprendidos entre 2 y 12
afos, nifios con discapacidad auditiva, Residir en la region de occidente en los
departamentos de: Quetzaltenango, San Marcos, Quiché, Huehuetenango,

Totonicapan y Solola.

También se solicita como requisito realizar las siguientes evaluaciones en el Centro:
v Entrevista con Trabajo Social.

v' Audiométrica.

v Psicoldgica.

v' Terapia de Lenguaje.
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v
v

Pedagdgica.
Médicas realizadas particularmente.

f) Servicios que presta el centro educativo

v
v
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Educacién pre-primaria y primaria, con la filosofia de comunicacion total.

Apoyo de intérpretes y tutoria a alumnos y alumnas del ciclo bésico integrados en
la ciudad de Quetzaltenango.

Apoyo de maestro itinerante para alumnos y alumnas integrados en
establecimientos regulares del nivel primario y medio, de la regién de Occidente.
Exédmenes Audiométricos.

Terapia de Lenguaje.

Servicio Social.

Psicologia para alumnos, alumnas y padres de familia.

Escuela para padres.

Lenguaje de Sefias durante el afio a padres de familia.

En el mes de noviembre Curso intensivo de Lenguaje de Sefias, para publico en
general.

Curso de computacion para los alumnos y alumnas.

Talleres.

Capacitaciones a personal docente de los centros educativos que atienden
estudiantes con discapacidad auditiva.

Interpretacion en Lenguaje de Sefias, en actividades religiosas, educativas,
socioculturales, deportivas y Judiciales.

Celebracion de actividades especiales.

Participacion en actividades sociales y culturales de la comunidad.

Participacion en actividades deportivas a nivel local nacional e internacional.
Programa informativo y formativo El Maravilloso Mundo del Silencio en TV. Maria

Canal 26 de cable local, los martes de 20:00 a 21:00 horas.
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II. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El disefio organizacional es el arte de organizar el trabajo y crear mecanismos de
coordinacion que faciliten la implementacion de una estrategia, el flujo de procesos y
las relaciones laborales entre las personas y la organizacion, con el fin de lograr
productividad y competitividad.

El gran reto del disefio organizacional, es la construccion de una estructura y puestos
de trabajo, flexibles, sencillos alineados con los objetivos y las estrategias, los
procesos, la cultura y el nivel de evolucion de una organizacion, con el fin de lograr
los resultados y la productividad mediante la organizacion del trabajo y la distribucion

adecuada de las cargas laborales.

El centro educativo para nifios sordos, region de occidente, Dra. H.C. Elisa Molina de
Stahl fue fundado en la ciudad de Quetzaltenango en el afio 1,991 con los siguientes
servicios generales: educacion pre-primaria y primaria, con la filosofia de
comunicacién total; examenes audiométricos, terapia de lenguaje, servicio social,
psicologia para las y los educandos asi como a padres de familia, escuela para

padres y lenguaje de sefias.

El problema que actualmente presenta el centro educativo en su disefio
organizacional se relaciona en que no muestra la division del trabajo, segun las
actividades que realizan los colaboradores actualmente, lo que no permite dar la
calidad de servicio esperado a los estudiantes provocando en ellos ausentismo. El
centro no tiene definido de forma clara las tareas especificas que deben realizarse en
los determinados puestos. Este problema ocasiona duplicidad de funciones y que

exista centralizacion, por lo que también afecta la eficiencia de los colaboradores.

Otro problema que presenta el centro es que no se cuenta con un manual
actualizado de puestos para identificar y controlar la responsabilidades y funciones

de cada colaborador; que permitan un desarrollo eficiente de las actividades del
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centro educativo como: el proceso de evaluacion del perfil de los nifios de primer
ingreso, la evaluacion de audiometria, evaluacion socio econdmica, psicoldgica,

pedagogico y de lenguaje para la toma de decisiones académicas y administrativas.

De acuerdo al problema presentado se plantea la siguiente interrogante:
¢, Qué diseno organizacional posee el Centro Educativo Regional de Occidente “Dra.
H.C. Elisa Molina de Stahl” del Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de

Guatemala?

2. Objetivos

2.1.1. Objetivo general
Determinar el disefio organizacional que posee el Centro Educativo Regional de
Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del Benemérito Comité Pro Ciegos y

Sordos de Guatemala.
2.1.2. Objetivos especificos
v Conocer los elementos del disefio de la estructura organizacional que aplica el

centro educativo actualmente.

v Identificar la politica de comportamiento organizacional que posee el centro

educativo.

v' Establecer la aplicacion de la valuacion de puestos segln su importancia y

responsabilidades en el centro educativo.

v' Determinar la utilizacion de un reglamento de organizacion y funciones en el

centro educativo.
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2.2. Variable e indicadores

2.2.1 Disefio organizacional

a) Definicién conceptual

Robbins y Coulter (2010) explican que cuando los gerentes crean o cambian la
estructura organizacional de una empresa, se involucran en el disefio organizacional,
gue es un proceso que implica decisiones con respecto a seis elementos clave:
especializacion del trabajo, departamentalizacion, cadena de mando, tramo de
control, centralizacion y descentralizacion, asi como formalizacién. La estructura
organizacional se refiere a la distribucién formal de los puestos de una organizacion

gue puede mostrarse visualmente en un organigrama.

b) Definicién operacional
El disefio organizacional implica desarrollar o modificar la estructura de una
organizaciéon ya sea porgue no cuenta con una estructura organizacional o porque la

empresa haya crecido y se necesite una nueva estructura.

v Indicadores

o Elementos del disefio de la estructura organizacional.
o Politica de comportamiento organizacional.

o Valuacion de puestos.

o Reglamento de organizacién y funciones.

2.3. Alcances y Limites

2.3.1. Alcances

La investigacion se llevo a cabo con los colaboradores del centro educativo para

nifios sordos, region de occidente, Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl Diagonal 15 7-25,

Zona 5, de Quetzaltenango.
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2.3.2. Limites
Se observo cierto grado de incertidumbre solamente en el area de trabajo social,
antes de responder las preguntas de la entrevista estructurada, por temor de que se

tratara de una auditoria interna por parte del Comité de la Sede Central.

2.4. Aporte

v' Para la directora y colaboradores del Centro Educativo Regional de Occidente
“Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de
Guatemala de la ciudad de Quetzaltenango, se deja un aporte con la propuesta
de solucion concerniente a un manual de organizacion y funciones para asegurar
gue el personal tenga un adecuado conocimiento y comprension de sus funciones

y de la estructura organizacional del centro educativo.

v' Para la Universidad Rafael Landivar se deja un antecedente para futuras

investigaciones relacionadas con el disefio organizacional.
v Para los estudiantes y padres de familia de los nifios con capacidades distintas se

pretende mejorar el desempefio de los colaboradores con el manual de

organizacién y funciones que se propone en la investigacion.
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1. METODO

3.1. Sujetos y/o unidad de analisis
La unidad de analisis es el Centro Educativo para nifios sordos, region de occidente,
Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl.

Los sujetos son los colaboradores del centro educativo Dra. H.C. Elisa Molina de
Stahl para nifios sordos, region de occidente: personal técnico y docente;

comprendido entre las edades de 18 a 40 afios de edad, de ambos sexos.

3.2. Poblacion y muestra
Para alcanzar los objetivos de la investigacion se realizd6 un censo con los 43
colaboradores del centro educativo, que abarca la totalidad de los mismos,

distribuidos de la siguiente forma:

Tabla No. 7

Colaboradores del Centro Educativo

Personal técnico 10
Personal docente 28
Nifieras 3
Conserjes 2
Total 43

Fuente: Mazariegos (2016). Directora del Centro Educativo Regional de Occidente “Dra. H.C. Elisa
Molina de Stahl” del Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala de la ciudad de
Quetzaltenango

Censo:
Del Cid, Mendez y Sandoval (2011) explica que el censo es el procedimiento de
investigacién propuesto para estudiar la totalidad de los elementos de una poblacién-

universo.
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3.3. Instrumento

Se aplicaron dos entrevistas estructuradas para recolectar los datos; una dirigida al

personal técnico y otra entrevista dirigida al personal docente, nifieras y conserjes

con preguntas abiertas y cerradas.

3.4. Procedimiento

a)

b)

f)

9)

Eleccion del tema: se eligié debido a la problematica identificada actualmente en
el centro educativo debido a que existen dificultades en la division del trabajo,
segun las actividades que se desarrollan en el centro, que no permiten dar la
calidad de servicio esperado. Las causas de este problema se deben a que el
centro no tiene definido de forma clara las tareas especificas que deben
realizarse en los determinados puestos por no contar con un organigrama que
especialice el trabajo y defina los niveles de responsabilidad y autoridad
Fundamentacion tedrica: se busco y selecciondé informacion de la variable “disefio
de la estructura organizacional”’, para sustentarlo con estudios hechos con
anterioridad y presentar los antecedentes. También se fundament6é con fuentes
secundarias a través de autores para el marco teorico.

Redaccion del planteamiento del problema: se identificO el problema de
investigacion y se plantearon los objetivos de la investigacion.

Redaccion del método: se determind los sujetos de investigacion, los
instrumentos de recoleccion de datos que en este caso son dos entrevistas
estructuradas; una dirigida al personal técnico y otra dirigida al personal docente.
Elaboracion del instrumento: se disefiaron dos entrevistas estructuradas; una
dirigida al personal técnico con 31 preguntas y otra dirigida al personal docente,
nifieras y conserjes con 19 preguntas abiertas y cerradas.

Aplicacion del instrumento: se entrevistd a cada uno de los colaboradores:
personal técnico, docente, nifieras y conserjes con preguntas verbales, segun los
items de la entrevista estructurada.

Tabulacion de resultados: se tabulé por medio de una hoja electronica en Excel
cada uno de los resultados para obtener las frecuencias absolutas y relativas para

las tablas y graficas correspondientes.
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h)

J)

K)

Presentacion de resultados: se realizo la presentacién de resultados a través de
tablas y gréficas de la entrevista al personal técnico, docente, nifieras y conserjes.
Andlisis e interpretacion de resultados: se interpretaron los resultados de cada
grafica con un analisis de los porcentajes obtenidos en cada pregunta de acuerdo
con los objetivos de la investigacion.

Conclusiones: se redactaron las conclusiones en base a cada objetivo iniciando
con el general, para darles respuesta a los mismos.

Recomendaciones: para cada conclusion se presentd una recomendacion en
funcién de los resultados obtenidos como medio de solucion.

Propuesta: se propuso un manual de organizacion y funciones para el Centro
Educativo Regional de Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del

Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala de la ciudad de
Quetzaltenango, con el objetivo de determinar la responsabilidad y funciones de

cada puesto, sus relaciones, comunicacion con lo demas y su papel determinante
dentro del centro educativo, que servirAd de guia para que la contratacion del

personal del centro.
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IV. PRESENTACION DE RESULTADOS

4.1. Resultados de la entrevista estructurada realizada al personal
técnico
A continuacion, se presentan los resultados de la entrevista estructurada dirigida al

personal técnico del Centro Educativo “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” en tablas y

gréficas.
Geénero:
Tabla No. 8
Género Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
Masculino 1 10%
Femenino 9 90%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 1

Género del personal técnico

B Masculino ™ Femenino

10%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:
La mayoria de colaboradores que forman parte del personal técnico del centro
educativo son de género femenino, entre ellas se encuentra la trabajadora social,

psicologas, secretaria, asistentes técnicos y la directora.
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Edad:

Tabla No. 9

Edad Frecuencia absoluta Frecuencia relativa

30-34 1 10%
35-49 9 90%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 2

Edad del personal técnico

m30-34 m35-49

10%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Como se observa en la grafica la mayoria de edades del personal técnico estan

comprendidas entre los 35 a 49 afios. Una minoria tiene de 30 a 34 afios de edad.

Este resultado indica que la mayoria del personal técnico tiene experiencia en su

campo.
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Escolaridad:

Tabla No. 10
Escolaridad Frecuencia absoluta  Frecuencia Relativa
Diversificado 1 10%
Educacion superior 7 70%
Postgrado 2 20%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 3

Escolaridad del personal técnico

M Diversificado M Educacion superior = Postgrado

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Segun los resultados de la entrevista la mayoria del personal técnico son
profesionales universitarios, el 20% con post grado. Una minoria cursaron solamente
diversificado. Con este resultado se identifica el profesionalismo y la preparacion con

la que cuenta el personal técnico del centro educativo.
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Pregunta No. 1: ¢ Qué servicios educativos ofrece el centro?

Tabla No. 11

- : Frecuencia Frecuencia
Servicios educativos .
absoluta relativa
Educacién pre-primaria y primaria, con la
) . Y 7 44%
filosofia de comunicacion total
Apoyo de intérpretes y tutoria a alumnos y
alumnas del ciclo béasico integrados en la ciudad 1 6%
de Quetzaltenango
Apoyo de maestro itinerante para alumnos y
alumnas integrados en establecimientos
: : ) . . 2 13%
regulares del nivel primario y medio, de laregion
de occidente
Talleres 3 19%
Capacitaciones a personal docente de los
centros educativos que atienden estudiantes con 2 13%
discapacidad auditiva
Interpretacion en lenguaje de sefias, en
actividades religiosas, educativas, 1 6%
socioculturales, deportivas y judiciales
Total 16 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
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Gréfica No. 4

Servicios educativos que presta el centro educativo
44%
19%
13% 13%
6% 6%
Educacion pre- Apoyo de Apoyo de Talleres Capacitaciones a Interpretacion en
primaria y intérpretesy maestro personal docente lenguaje de
primaria, con la tutoria a itinerante para de los centros sefias, en
filosofia de alumnos y alumnos y educativos que actividades
comunicacién alumnas del ciclo alumnas atienden religiosas,
total basico integrados en estudiantes con educativas,
integrados en la establecimientos discapacidad  socioculturales,
ciudad de regulares del auditiva deportivas y
Quetzaltenango nivel primarioy judiciales
medio, de la
region de
occidente

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

El centro educativo ofrece varios servicios, pero los mas mencionados por el
personal técnico segun la grafica son: la educacién pre primaria y primaria con la
filosofia de comunicacién total segun el 44%, seguido por los talleres. También se
dan los servicios de capacitaciones a los centros educativos que atienden a
estudiantes con discapacidad auditiva y el apoyo de maestros itinerantes en

establecimientos de la region de Occidente como lo indico el 13%.
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Pregunta No. 2: ¢ Cudl es su puesto de trabajo en el centro educativo?

Tabla No. 12
Frecuencia Frecuencia
Puestos .
absoluta relativa
Psicéloga de nivel infantil 1 10%
Asistente tec.nlco.docente, 1 10%
preprimaria
Psicéloga auditiva y visual 2 20%
Asistente técnico docente, primaria 1 10%
Directora 1 10%
Colocacién laboral 1 10%
Secretaria de seccién 1 10%
Trabajador social 1 10%
A'_s,lstente_tecnlco ploqente 1 10%
discapacidad audiovisual

Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
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Gréfica No. 5

Puestos de trabajo del personal técnico
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Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Como se observa en la grafica existen varios puestos dentro del personal técnico:
dos psicologas para tratar la parte auditiva y visual; en el resto de puestos sé6lo hay
una persona como la psicologa de nivel infantil, el asistente técnico docente
preprimaria y primaria, la secretaria, la trabajadora social, el asistente técnico

docente para discapacidad audiovisual y la directora.
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Pregunta No. 3: ¢ Qué funciones desempefia en su puesto de trabajo?

Tabla No. 13
. Frecuencia Frecuencia
Funciones :
absoluta relativa
Asistir técnicamente a personal docente 2 13%
Planificar, organizar, ejecutar y evaluar
: . 2 13%
propiedades curriculares
Atencién a nifios de discapacidad visual y
. 3 19%
problemas asociados
Atencion a psicologica 1 6%
Estimular el desarrollo de los bebes para 1 6%
conocer el entorno que los rodea
Atencion a nifios de discapacidad auditiva 'y
. 2 13%
problemas asociados
Viajar para atender nifios con discapacidad,
supervisar el rendimiento y capacitar al 2 13%
personal
Contestar teléfono 1 6%
Ensefar leguaje de sefias 1 6%
Terapia del habla 1 6%
Total 16 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
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Gréfica No. 6

Funciones del personal técnico
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Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Dentro de las funciones del personal técnico se destaca en la atencion a
discapacidad visual y problemas asociados con un 19%, también asisten
técnicamente al personal docente, organizan, ejecutan y evallan propiedades
curriculares; dan atencion a nifios con discapacidad auditiva y problemas asociados y
algunos viajan para atender a nifios con discapacidad. Segun el 13% esta en

ensefar el lenguaje de sefias, terapia del habla y atencion psicoldgica.
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Pregunta No. 4: ¢ Estan los puestos agrupados por departamentos?

Tabla No. 14

Puestos agrupados Frecuencia absoluta Frecuencia relativa

Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 7

Puestos agrupados del personal técnico

mSi mNo

0%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Todos los colaboradores que forman parte del personal técnico del centro educativo
mencionaron gue los puestos si estan agrupados por departamento. Este resultado
indica que los puestos estan agrupados segun la especializacion de cada

colaborador.
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Pregunta No. 5: ¢ Cudles son los departamentos con que cuenta el centro?

Tabla No. 15

Departamentos Frecuencia absoluta Frecuenciarelativa
Psicologia 7 18%
Conserjeria 1 3%
Secretaria 2 5%
Asistencia técnica docente 4 11%
Trabajo social 12 32%
Terapia lenguaje 6 16%
Talleres 2 5%
Direccién 3 8%
Computacion 1 3%

Total 38 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
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Gréfica No. 8

Departamentos del centro educativo
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Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Como lo muestra la grafica el personal técnico indic6 que existen 9 departamentos
gue forman la organizacion del centro. El departamento mas mencionado fue el de
psicologia, seguido por el de trabajo social y terapia de lenguaje. Los departamentos

menos mencionados fueron los de computacion y conserjeria.
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Pregunta No. 6: ¢Qué tipo de estructura organizacional (organigrama) tiene el centro

educativo?
Tabla No. 16
Opciones Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
Funcional 9 90%
Geogréfico 1 10%
Total 10 100%
Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
Grafica No. 9
Tipo de organigrama existente en el centro educativo
B Funcional M Geografico
10%
Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
Interpretacion:

La mayoria representado por el 90% del personal técnico menciond que el centro
educativo cuenta con un tipo de organigrama funcional, que detalla las funciones de

las unidades y puestos del centro.
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Pregunta No. 7: ¢Cuentan con un organigrama debidamente estructurado en base a

las funciones y puestos existentes?

Tabla No. 17

Organigrama Frecuencia absoluta Frecuencia relativa

Si 9 90%
No 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 10

Opinidn sobre si cuenta el centro educativo con un
organigrama

mSi mNo

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:
La mayoria del personal técnico indic6 que si cuentan con un organigrama
debidamente estructurado en base a las funciones y puestos existentes en el centro

educativo.
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Pregunta No. 8: ¢Considera que se ha especializado, segln su puesto, en realizar

las actividades a su cargo, para aumentar los resultados esperados en el Centro?

Tabla No. 18
Especializacion del Frecuencia Frecuencia
puesto absoluta relativa
Si 7 70%
No 3 30%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréfica No. 11

Especializacion del personal técnico

mSi mNo

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Segun la grafica el 70% del personal técnico comenté que si se ha especializado
segun su puesto, en realizar las actividades a su cargo para aumentar los resultados
esperados en el centro. Este resultado indica que con el tiempo el personal ha
adquirido la experiencia necesaria en su puesto y profesion para brindar los servicios

gue le demanda el puesto.
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Pregunta No. 9: ¢ Con cuantos niveles jerarquicos, de acuerdo al organigrama cuenta

el centro educativo?

Tabla No. 19
Niveles Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
1 nivel 3 29%
3 niveles 1 14%
4 niveles 3 29%
No sabe 1 14%
No respondi6 1 14%

Total 10 100%
Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 12

Niveles jerarquicos

H 1nivel ™3 niveles 4 niveles m Nosabe ™ No respondié

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Como lo muestra la grafica el personal técnico se contradice porque posiblemente no
tiene conocimiento de los niveles jerarquicos que existen en el centro. El 29% indico
gue existe 1 nivel y también el mismo porcentaje indicG que existen 4 niveles.

Algunos no respondieron y otros no saben segun el 14% de resultados.
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Pregunta No. 10: ¢ Cuantos puestos existen en el centro educativo?

Tabla No. 20
Puestos Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
5-10 puestos 3 30%
11-20 puestos 3 30%
21-30 puestos 2 20%
31-40 puestos 1 10%
41-50 puestos 1 10%

Total 10 100%
Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréfica No. 13

Puestos existentes en el centro educativo
M 5-10 puestos M 11-20 puestos 21-30 puestos M 31-40 puestos M 41-50 puestos

10%
10%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
Interpretacion:

Segun la grafica el personal técnico no conoce exactamente cuantos puestos existen

en el centro educativo, debido a que hay contradicciones en la respuesta.

El 30% comentd que existen 5 a 10 puestos y 11 a 20 puestos. El 20% comenté que

existen 21 a 30 puestos y el 10% que existen 31 a 40 puestos.
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Pregunta No. 11: ¢Tiene usted como colaborador identificado claramente las

relaciones de autoridad y responsabilidad entre los puestos?

Tabla No. 21
Relaciones de autoridad y Frecuencia Frecuencia
responsabilidad absoluta relativa
Si 9 90%
No 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 14

Relaciones de autoridad y responsabilidad entre el
personal técnico

mSi mNo

10%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:
La mayoria del personal técnico comentd que si tiene identificado claramente las
relaciones de autoridad y responsabilidad entre los puestos. Este resultado indica

que tienen delegadas debidamente sus responsabilidades y respetan la autoridad.
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Pregunta No. 12: ¢ Quienes toman las decisiones en el centro educativo?

Tabla No. 22
Encargados de tomar Frecuencia Frecuencia
decisiones absoluta relativa
Direccion 7 70%
Consejo técnico 3 30%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 15

Responsables de la toma de decisiones en el centro
educativo

M Direccién H Consejo técnico

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:
El 70% de personal comentd que la directora es la que toma las decisiones, un 30%
comentd que las decisiones la toma el Consejo Técnico. Este resultado indica el

empoderamiento que tiene la directora para tomar decisiones en el centro.
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Pregunta No. 13: ¢ Toman en cuenta sus sugerencias e ideas para la toma de

decisiones?
Tabla No. 23
Opiniones tomadas Frecuencia Frecuencia
en cuenta absoluta relativa
Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 16

Opiniones tomadas en cuenta

mSi ®mNo

0%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Como se observa todo el personal técnico comenté que si toman en cuenta sus
sugerencias e ideas para la toma de decisiones, resultado que indica que en el
centro consideran y llevan a cabo actividades segun sugerencias e ideas de los

colaboradores.
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Pregunta No. 14: ;Tienen estandarizado los procedimientos segun las diferentes

actividades que se realizan en el centro?

Tabla No. 24
Procedimientos Frecuencia Frecuencia
estandarizados absoluta relativa
Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 17

Estandarizacion de procedimientos

mSi mNo

0%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Todo el personal técnico comentd que si tienen estandarizado los procedimientos
segun las diferentes actividades que se realizan en el centro. Con este resultado se
observa que los procedimientos se llevan a cabo siempre de la misma forma lo que

beneficia a la calidad de los mismos.
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Pregunta No. 15: ¢Cuantos colaboradores en promedio se tienen asignados a cada

jefe de departamento?

Tabla No. 25
Colaboradores Frecuencia Frecuencia
asignados absoluta relativa

5a10 8 80%
11a15 1 10%
16 a 20 0 0%
21a?25 0 0%
26 a 30 0 0%
3la3b 0 0%
36 a 40 0 0%
41 a 45 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 18

Colaboradores asignados a cada jefe de departamentos

80%

10% 10%
- 0% 0% 0% 0% 0% -_

5a10 11a15 16a20 21a25 26a30 31a35 36a40 41a45

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:
Segun comentarios de la mayoria del personal técnico, a cada jefe de departamento
se le tienen asignados de 5 a 10 colaboradores. Solo una persona representada por

el 10% comento que se tienen asignados de 11 a 15.
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Pregunta No. 16: ¢Como percibe usted que es el comportamiento organizacional en

el centro?

Tabla No. 26
Comportamiento Frecuencia Frecuencia
organizacional absoluta relativa

Excelente 3 30%
Bueno 6 60%
Regular 1 10%

Malo 0 0%

0
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréfica No. 19

Comportamiento organizacional en el centro educativo

M Excelente ® Bueno Regular

10%

N

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Para mas de la mitad del personal técnico el comportamiento organizacional en el
centro educativo es bueno y para el 30% excelente. Este resultado indica que la
mayoria de colaboradores estan satisfechos con el comportamiento organizacional

gue se conlleva en el centro.
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Pregunta No. 17: ¢Posee el centro educativo una politica de comportamiento

organizacional?

Tabla No. 27
Politica de comportamiento Frecuencia Frecuencia
organizacional absoluta relativa
Si 9 90%
No 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréfica No. 20

Politica de comportamiento del centro educativo

mSi ®mNo

10%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:
Para la mayoria del personal técnico si se cuenta con una politica de

comportamiento organizacional que norma la conducta de los colaboradores.
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Pregunta No. 18: ¢ Como califica el clima organizacional en su ambiente de trabajo?

Tabla No. 28
Opciones Frecuencia Frecuencia
absoluta relativa

Excelente 3 30%
Bueno 5 50%
Regular 1 10%
Malo 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 21

Clima organizacional en el ambiente de trabajo

H Excelente ®Bueno = Regular ® Malo

10%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

El clima organizacional del centro por su ambiente de trabajo fue calificado como
bueno y excelente segun el 50% y 30% respectivamente. Sé6lo una persona lo califico
como malo representado por el 10%. Este resultado indica que la mayoria de
colaboradores estan satisfechos con el clima organizacional por el ambiente de

trabajo en el que desarrolla sus actividades.
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Pregunta No. 19: ¢ Ha tenido usted algun conflicto con sus compafieros de trabajo?

Tabla No. 29
Conflicto Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
Si 1 10%
No 9 90%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréfica No. 22

Conflicto con sus compaiieros de trabajo
HSimNo

10%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:
La mayoria del personal técnico del centro educativo mencioné que no ha tenido
ningun conflicto con sus compafieros de trabajo hasta el momento; a pesar de que

llevan muchos afios laborando para el mismo.
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Pregunta No. 20: ¢ Conoce usted qué es la valuacion de puestos?

Tabla No. 30
Conocimiento de la )
o, Frecuencia . .
valuaciéon de Frecuencia relativa
absoluta
puestos
Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréfica No. 23

Conocimiento de la valuacidn de puestos

mSimNo

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Todo el personal del centro mencion6 que conoce qué es la valuacion de puestos.
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Pregunta No. 21: ¢ Aplican en el centro algun sistema para la valuacion de puestos?

Tabla No. 31
Aplicacién de valuacion Frecuencia Frecuencia
de puestos absoluta relativa
Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 24

Aplicacion de un sistema de valuacion de puestos

mSi ®mNo

0%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:
Como lo muestra la gréafica, ademas de conocer qué es una valuacion de puestos, el
personal técnico también comenté que se aplica un sistema de la valuacion de

puestos en el centro educativo.
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Pregunta No. 22: ¢ Como realizan la valuacion de puestos de los colaboradores?

Tabla No. 32

- Frecuencia Frecuencia
Forma de valuacion de puestos

absoluta relativa

A los de nuevo ingreso a los 6 meses 1 10%

Cada afno hacen la valuacioén 1 10%

Por medio de punteos 1 10%

De acuerdo a parametros institucionales 1 10%

Anual a través de Direccion con una evaluacion

. 2 20%
estandarizada

Monitoreo constante, mensualmente se fijan 1 10%

metas

Al finalizar el ciclo egpolgr en base auna 2 20%
evaluacion final

No respondio 1 10%

Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
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Gréfica No. 25

Forma de valuacion de puestos del personal técnico
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Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Como lo muestra la gréfica, existen varias formas de valuacion de puestos en el
centro educativo; entre ellas las mas utilizadas son: una valuacion anual
estandarizada a través de la direccién; la cual también indicaron que se hacen a
finales del ciclo escolar con una evaluacion final. Esta se realiza por medio de
punteos en base a parametros institucionales.
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Pregunta No. 23: ¢ Toma en cuenta para la valuacién de puestos el perfil del puesto?

Tabla No. 33
. Frecuencia Frecuencia
Perfil .
absoluta relativa
Si 9 90%
No 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 26

Relacion del perfil del puesto con la valuacion de puestos

mSi ®mNo

10%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:
La mayoria del personal técnico del centro educativo, comentd que si toman en
cuenta el perfil de puestos para llevar a cabo la valuacién de puestos.
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Pregunta No. 24: ;Qué herramientas administrativas han utilizado para formalizar la

estructura organizacional del centro?

Tabla No. 34
Herramientas administrativas Frecuencia Frecue_ncia
absoluta relativa

Evaluacion final 1 10%
Capacitaciones 1 10%
No respondio 2 20%
Pacto colectivo 1 10%
Reglamento interno 1 10%
Realizacion en Guatemala 1 10%
Lo hacen en oficinas centrales 1 10%
Andlisis 1 10%
Entrevistas 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

85



Gréfica No. 27

Herramientas administrativas para la estructura organizacional del
centro
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Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Para formalizar la estructura organizacional del centro se han aplicado varias

herramientas administrativas; como lo indica el personal técnico, se realizan

capacitaciones, también se toma en cuenta el reglamento interno, el pacto colectivo y

este lo realizan en Guatemala en oficinas centrales. Algunos también comentaron

gue se hacen entrevistas y andlisis. Nadie mencion6 el manual de puestos y

funciones ni el organigrama.
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Pregunta No. 25: ¢ Cuenta el centro con un reglamento de organizacion y funciones?

Tabla No. 35
Opciones Frecuencia absoluta  Frecuencia relativa
Si 9 90%
No respondio 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 28

Reglamento de organizacion y funciones

HSi mNo respondié

10%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

La mayoria del personal técnico, representado por un 90%, comentd que el centro
educativo si cuenta con un reglamento de organizacién y funciones ROF, que
contiene las funciones generales de la entidad, las funciones especificas de los

organos, estableciendo sus relaciones y responsabilidades.
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Pregunta No. 26: ¢ Si se cuenta con un reglamento de organizacion y funciones cada

cuanto tiempo se actualiza?

Tabla No. 36
Actualizacion del reglamento de Frecuencia Frecuencia
organizacién absoluta relativa
No se hace seguido 2 20%
A cada afo 2 20%
Se acaba de actualizar 1 10%
No sabe 1 10%
No respondio 4 40%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 29

Tiempo de actualizacion del reglamento de organizacion y funciones

H No se hace seguido M A cada ano Se acaba de actualizar B No sabe ® No respondié

10% 10%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

En cuanto a la actualizacion, el personal técnico dio varios comentarios: el 20%
indicé que no se ha actualizado seguido, otro 20% comento que se realiza cada afio
y un 10% que se acaba de actualizar. Este resultado indica cierto desconocimiento
de los colaboradores, tomando en cuenta que un poco menos de la mitad no

respondié la pregunta.
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Pregunta No. 27: ¢La estructura organizacional del centro es coherente con los fines
y objetivos de la institucion y orientada a reforzar la prestacion del servicio

educativo?
Tabla No. 37
Coherenciade la Frecuencia Frecuencia
estructura organica absoluta relativa
Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%
Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
Grafica No. 30
Coherencia de la estructura organica con los fines
del centro educativo
mSi mNo
0%
100%
Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
Interpretacion:

Todo el personal técnico del centro educativo mencioné que la estructura
organizacional si es coherente con los fines y objetivos de la institucion y esta

orientada a reforzar la prestacion del servicio educativo.
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Pregunta No. 28: ¢ Cuenta el centro con documentos de organizacion?

Tabla No. 38
Documentos de Frecuencia Frecuencia
organizacion absoluta relativa
Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 31

Documentos de organizacion

mSi ®mNo

0%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:
Todo el personal técnico menciond que el centro educativo si cuenta con

documentos de organizacion.
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Pregunta No. 29: ¢ Con qué documentos de organizacion cuenta el centro?

Tabla No. 39
Documento de Frecuencia Frecuencia
organizacion absoluta relativa
POA PEI 1 8%
Perfil de puestos 1 8%
Manual de puestos 1 8%
Reglamento interno 5 42%
Programa 1 8%
Pacto colectivo 2 17%
Planificaciones,
liguidaciones ! 8%
Total 12 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 32

8%

Documentos de organizacién del centro educativo
42%

8% 8%

' B =

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
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Interpretacion:

Entre los documentos de organizacion con que cuenta el centro, el 42% del personal
técnico menciond que se tiene un reglamento interno, seguido del 17% que
menciono que cuentan con un pacto colectivo. Una minoria fue mas especifica sobre
la organizacion y menciond el manual de puestos, el perfil de puestos y programas

con el 8% de resultados.
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Pregunta No. 30: Si se cuenta con documentos de organizacion, ¢cada cuanto

tiempo se actualizan?

Tabla No. 40
Tiempo de actualizacién Frecuencia Frecuencia
absoluta relativa
Cada afio 5 Ee
No respondio 1 10%
De acuerdo a las necesidades 1 10%
No sabe 3 30%
Total 10 TR

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 33

Tiempo de actualizacion de documentos de organizacién

B Cada afio B No respondio De acuerdo a las necesidades M No sabe

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

La mitad del personal comenté que los documentos de organizacion se actualizan
cada afo. El 30% no sabe cada cuanto se actualizan. Esta es una debilidad
identificada en el centro porque da a entender que algunos documentos no se estan

actualizando continuamente.
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Pregunta No. 31: ¢ Qué documentos de organizacion requiere el centro actualmente?

Tabla No. 41
_ Frecuencia Frecuencia
Tipos de documentos )
absoluta relativa
Actualizar protocolos 1 10%
Planificacién memorandums 1 10%
No sabe 1 10%
No respondio 4 40%
Reglamento estructurado para las
_ 2 20%
funciones
Mejoras en el manual de puestos con
. o 1 10%
perfiles y descripcién de puestos
Total 10 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 34

Documentos de organizacidn que requiere el centro educativo

M Actualizar protocolos

B Planificacion memorandums

 No sabe

B No respondio

B Reglamento estructurado para las funciones
10% 10%

10%

40%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:
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Casi la mitad del personal técnico no respondio la pregunta y algunos indicaron que
no saben qué documentos de organizacion requiere el centro actualmente. ElI 10%
del personal mencion6 que se deben actualizar protocolos, mejorar el manual de
puestos con los perfiles y descripcion de los puestos y el 20% solicita un reglamento

estructurado para las funciones, documento mas importante para el personal técnico.
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4.2. Resultados de la entrevista estructurada realizada al personal
docente

A continuacion, se presentan los resultados de la entrevista estructurada dirigida al
personal docente del Centro Educativo “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” en tablas y
graficas.
Género:

Tabla No. 42

Género Frecuencia absoluta Frecuencia relativa

Masculino 7 23%
Femenino 26 77%
Total 33 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréfica No. 4.35

Género del personal docente

H Masculino

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
Interpretacion:

La mayoria del personal docente del centro educativo estd compuesto por el género

femenino. Solamente el 23% lo compone el género masculino.
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Edad:

Tabla No. 43
Edad Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
18 - 24 2 6%
25-29 13 39%
30-34 5 16%
35-49 12 36%
Mas de 50 1 3%
Total 33 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 36

Edad del personal docente
m18-24 m25-29 30-34 m35-49 mMasde50

3% 6%

\/

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

El 39% del personal docente se encuentra en un rango de edades de 25 a 29 afios,
el 36% tiene de 35 a 49, seguido del 16% del personal que se encuentra entre los 30
a 34 afos de edad. Este resultado indica que el personal docente en su mayoria es

joven.

97



Escolaridad:

Tabla No. 44
Escolaridad Frecuencia absoluta  Frecuencia relativa
Primaria 3 10%
Basico 0 0%
Diversificado 10 29%
Educacion superior 16 48%
Postgrado 2 6%
Ninguno 1 3%
No respondi6 1 3%
Total 33 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 37

Escolaridad del personal docente

M Primaria M Basico W Diversificado
B Educacidn superior B Postgrado = Ninguno
No respondid

7% 3% 3% 10% 0

%
\

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
Interpretacion:
Casi la mitad del personal docente cuenta con educacion superior, es decir
universitaria, seguido por el 29% que tiene un nivel diversificado; solamente el 6%
cuenta con un posgrado y un 10% soélo llegbé a tener una educacién primaria. Con
este resultado se identifica que el personal docente del centro educativo tiene la

preparacion académica para desarrollar sus funciones como docente.
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Pregunta No. 1: ;Qué servicios educativos ofrece el centro?

Tabla No. 45
- . Frecuencia Frecuencia
Servicios educativos .
absoluta relativa
Educacién pre-primaria y primaria, con la
IO IS y pr 23 53%
filosofia de comunicacion total
Apoyo de intérpretes y tutoria a alumnos y
alumnas del ciclo basico integrados en la 5 12%
ciudad de Quetzaltenango
Apoyo de maestro itinerante para alumnos
y alumnas integrados en establecimientos 5 50/
. q . . 0
regulares del nivel primario y medio, de la
region de Occidente
Examenes audio métricos 1 2%
Terapia de lenguaje 1 2%
Lenguaje de sefias durante el afio a padres
dHe n P 5 12%
de familia
En el mes de noviembre curso intensivo de 1 20
. ~ . . 0
lenguaje de sefas, para publico en general
Talleres 2 5%
Capacitaciones a personal docente de los
centros educativos que atienden 1 2%
estudiantes con discapacidad auditiva
Interpretacion en lenguaje de sefias, en
actividades religiosas, educativas, 2 5%
socioculturales, deportivas y Judiciales
Total 43 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
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Gréfica No. 38

Servicos educativos que presta el centro educativo
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Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Como se observa en la grafica son varios los servicios que ofrece el centro
educativo, sin embargo, un poco mas de la mitad mencionaron el servicio mas
importante como es la educacidn preprimaria y primaria con la filosofia de
comunicacién total. También mencionaron el servicio de lenguaje de sefias durante
el aflo a padres de familia y el apoyo de intérpretes y tutoria a alumnos integrados en
establecimientos de la ciudad de Quetzaltenango. Otro servicio importante son los
talleres y la interpretacion en lenguaje de sefias en actividades religiosas, educativas,

socioculturales y deportivas.
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Pregunta No. 2: ¢ Cudl es su puesto de trabajo en el centro educativo?

Tabla No. 46
Frecuencia  Frecuencia
Puesto _
absoluta relativa
Asistente técnico docente 1 3%
Psicologa discapacidad auditiva 1 3%
Psico6loga discapacidad visual 1 3%
Terapista de lenguaje 1 3%
Maestra de grado 22 58%
Maestro de computacion 1 3%
Maestro de educacion fisica 1 3%
Maestra itinerante de alumnos ciegos 2 6%
Maestra intérprete de lenguaje de sefias 1 3%
Nifiera 3 9%
Conserjes 2 6%
Total 33 100%
Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
Grafica No. 39
Puestos de trabajo del personal docente
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Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
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Interpretacion:

Mas de la mitad del personal docente se desempefian como maestras o maestros de
grado. ElI 9% son nifieras y el 6% son maestras itinerantes de nifios ciegos Yy
conserjes. También existen puestos ocupados solo por una persona como: asistente
técnico docente, psicologa de discapacidad auditiva y visual, terapista de lenguaje,
maestros de computacion, fisica e intérprete de lenguaje de sefias. El total del

personal docente lo componen 33 personas.
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Pregunta No. 3: ¢ Qué funciones desempefia en su puesto de trabajo?

Tabla No. 47
. Frecuencia Frecuencia
Funciones :
absoluta relativa
Asistir técnicamente a personal docente 1 3%
Planificar, organizar, ejecutar y evaluar propiedades
. 6 19%
curriculares
Atencién a nifios con discapacidad visual y
. 4 13%
problemas asociados
Estimular el desarrollo de los bebes para conocer el 2 6%
0
entorno que los rodea
Atencién a nifios de discapacidad auditiva y
. 3 10%
problemas asociados
Planificar impartir clases de un grado 3 10%
Viajar para atender nifios con discapacidad, 2 6%
. — . 0
supervisar el rendimiento y capacitar al personal
Limpieza 'y mantenimiento del centro 3 10%
Educacion para el hogar 1 3%
Ensefar leguaje de sefias 1 3%
Interpretacion de jovenes con discapacidad 2 6%
Clases de educacion fisica 1 3%
Ensefianza en el uso de las computadoras 1 3%
Terapia del habla 1 3%
No respondio 2 6%
Total 31 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
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Gréfica No. 40

Funciones del personal docente
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Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Las funciones que se desempeiian con mas frecuencia son las de planificar,
organizar, ejecutar y evaluar propiedades curriculares, asi como la atencidon a nifios
con discapacidad visual o auditiva y problemas asociados, planificar e impartir las
clases de grado. Una minoria comenté que sus funciones son: Clases de educacion

fisica, realizar terapia del habla, ensefar lenguaje de sefas, clases educativas para

el hogar.
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Pregunta No. 4: ¢ Estan los puestos agrupados por departamentos?

Tabla No. 48
Departamentos Frecuencia Frecuencia
agrupados absoluta relativa
Si 30 90%
No 2 6%
No respondio 1 3%
Total 33 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréfica No. 41

Puestos agrupados por departamentos

ESi ENo No respondid

7% 3%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:
La mayoria del personal docente comentd que los puestos que desempefian en el

centro educativo si estan agrupados por departamento.
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Pregunta No. 5: ¢ Cuéles son los departamentos con que cuenta el centro?

Tabla No. 49
Departamentos Frecuencia Frecuencia
absoluta relativa
Psicologia 10 14%
Asistencia técnica 8 11%
Trabajo social 5 7%
Docencia 13 18%
Recursos humanos 4 5%
Terapia del lenguaje 7 9%
Nifieras 4 5%
Estimulacion temprana 1 1%
Contabilidad 2 3%
Salud 2 3%
Educaciény
rehabilitacion ° 3%
Discapacidad auditiva 5 7%
Discapacidad visual 5 7%
Direccion 1 1%
Trabajo social 3 4%
Personal de servicio 2 3%
Total 74 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
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Gréfica No. 42

Departamentos con que cuenta el centro educativo
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Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

El departamento mas mencionado por los docentes que tiene el centro educativo fue
el de docencia, seguido por el departamento de psicologia, asistencia técnica y
terapia del lenguaje. También el departamento de discapacidad auditiva y visual se

mencionod segun el 7% de resultados. No se menciondé mucho el departamento de

contabilidad, salud, personal de servicio y direccion.
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Pregunta No. 6: ¢ Cuentan con un organigrama debidamente estructurado en base a

las funciones y puestos existentes?

Tabla No. 50

Organigrama Frecuencia absoluta Frecuencia relativa

Si 17 52%

No 13 39%

No respondio 3 10%
Total 33 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréfica No. 43

Organigrama en base a funciones y puestos del centro
educativo

ESi mNo No respondid

10%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Més de la mitad de docentes comentaron que el centro si cuenta con un organigrama
debidamente estructurado en base a las funciones y puestos existentes. Una minoria
representada por el 39% respondido que no. Con este resultado se observa que

existen debilidades en la estructura del organigrama actual.
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Pregunta No. 7: ¢Considera que se ha especializado, segln su puesto, en realizar

las actividades a su cargo, para aumentar los resultados esperados en el Centro?

Tabla No. 51
Especializacion de Frecuencia Frecuencia
puestos absoluta relativa
Si 31 94%
No 1 3%
No respondi6 1 3%
Total 33 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréfica No. 44

Especializacion de puestos del personal docente

mSi mNo No respondié

3% 3%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

La mayoria del personal docente considera que si se han especializado segun su
puesto, en realizar las actividades a su cargo, para aumentar los resultados
esperados en el centro especialmente por el tiempo que llevan laborando para el

mismo.
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Pregunta No. 8: ¢ Cuantos puestos existen en la empresa?

Tabla No. 52
Puestos existentes Frecuencia absoluta Frecuencia relativa

lab 1 3%

6all 4 13%
16 a 20 2 6%

No respondio 23 69%
No sabe 3 9%

Total 33 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréfica No. 45

Puestos existentes en el centro educativo educativo

mla5 m6al0 16220 m Norespondid M No sabe

3%

N/

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:
Mas de la mitad de docentes no respondid acerca de los puestos existentes en la

empresa y el 9% no lo sabe. El 13% comentd que existen de 6 a 10 puestos y el 6%
gue existen de 16 a 20. Este resultado indica que el personal no esta enterado

exactamente del nimero de puestos porque no se dan a conocer.
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Pregunta No. 9: ¢Tiene usted como colaborador identificado claramente las

relaciones de autoridad y responsabilidad entre los puestos?

Tabla No. 53
Relaciones entre Frecuencia Frecuencia
puestos absoluta relativa
Si 31 94%
No 2 6%
Total 33 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 46

Relaciones de autoridad y responsabilidad entre el
personal técnico

mSi mNo

6%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:
La mayoria de docentes si tiene identificada las relaciones de autoridad y

responsabilidad que existen entre los puestos porque conocen claramente sus

funciones.
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Pregunta No. 10: ¢ Quienes toman las decisiones en el centro educativo?

Tabla No. 54
Toma de decisiones Frecuencia Frecuencia

absoluta relativa
Direccion 25 61%
Asistente técnico docente 6 15%
Administracion 2 5%
Secretaria 1 2%
Trabajadora social auditiva 1 2%
Consejo Técnico 1 2%
Junta directiva 1 2%
No sabe 4 10%

Total 41 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 47
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Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
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Interpretacion:
Mas de la mitad del personal docente indicO que quien toma las decisiones en el
centro educativo es la direccidn seguido por el asistente técnico docente. ElI 10%

indicé no saberlo. Una minoria también comentd que quienes toman la decision son;

el Consejo Técnico, la Junta Directiva y secretaria.
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Pregunta No. 11: ;Toman en cuenta sus sugerencias e ideas para la toma de

decisiones?
Tabla No. 55
Toma de Frecuencia Frecuencia
sugerencias absoluta relativa
Si 19 58%
No 11 32%
No respondio 3 10%
Total 33 100%
Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
Grafica No. 48
Sugerencias de los docentes para la toma de decisiones
mSi mNo No respondié
10% —_ |
Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
Interpretacion:

Méas de mitad del personal docente comenté que sus sugerencias e ideas si son
tomadas en cuenta en las decisiones y el 32% comentd que no, lo que indica una

debilidad en la participacion que se le da a los docentes en la toma de decisiones del

centro educativo.
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Pregunta No. 12: ¢Tienen estandarizado los procedimientos segun las diferentes

actividades que se realizan en el centro?

Tabla No. 56
Estandarizacion de Frecuencia _ )
o Frecuencia relativa
procedimientos absoluta
Si 4 14%
No 29 87%
Total 33 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 49

Estandarizacion de procedimientos segun las actividades
del centro educativo

mSi mNo

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:
Como se observa en la grafica, segun la opinion de la mayoria de docentes, no se

tienen estandarizados los procedimientos de las diferentes actividades que se

realizan en el centro; lo que podria afectar la calidad de los servicios que se prestan.
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Pregunta No. 13: ¢ Cuantos colaboradores en promedio se tienen asignados a cada

jefe de departamento?

Tabla No. 57
Colaboradores Frecuencia Frecuencia
asignados absoluta relativa
lab 2 6%

6 al0 16 48%
11a15 1 3%
16 a 20 0 0%
21a?25 1 3%
26 a 30 1 3%
No sabe 2 6%

No respondié 10 29%

Total 33 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 50

Colaboradores asignados a cada jefe de departamento

Ml1a5m6al10m11a15m16a20 m21a25 m26a30 mNosabe = No respondid

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
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Interpretacion:

Como lo muestra la grafica, casi la mitad del personal docente comenté que se
tienen asignados de 6 a 10 colaboradores en promedio a cada jefe de departamento.
El 29% no respondio la pregunta y el 6% comenté que se han asignado de 1 a 5
colaboradores. Este resultado refleja el tramo de control de los departamentos y la

capacidad que tienen los jefes de dirigir a los subordinados.
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Pregunta No. 14: ¢Posee el centro educativo una politica de comportamiento

organizacional?

Tabla No. 58
Politica de Frecuencia Frecuencia
comportamiento absoluta relativa
Si 16 48%
No 5 16%
No sabe 4 13%
No respondio 7 23%
Total 33 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 51

Politica de comportamiento organizacional del centro educativo

mSi ENo No sabe ™ No respondio

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Casi la mitad del personal docente comentd que en el centro educativo si existe una
politica de comportamiento organizacional, el 23% no respondio y el 16% comento
gue no se cuenta con esta politica. El 13% no sabe nada al respecto. Este resultado
indica que pueden tener politicas no muy claras para el comportamiento de los

empleados o que no han sido comunicadas.
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Pregunta No. 15: ¢ Como califica el clima organizacional en su ambiente de trabajo?

Tabla No. 59

Clima organizacional Frecuencia absoluta Frecuencia relativa

Excelente 2 6%
Bueno 2 6%
Regular 13 39%
Malo 12 35%
No respondio 4 13%
Total 33 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréfica No. 52

Calificacion del clima organizacional del centro educativo

H Excelente ®Bueno Regular ® Malo ® No respondid

6%

6%

39%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Segun los resultados de la grafica el clima organizacional en el ambiente de trabajo
no es bien calificado. El 39% lo calificé como regular y el 36% como malo, solamente
el 6% lo calificO como excelente y bueno. Este resultado indica una insatisfaccion del

personal docente por el clima organizacional del centro educativo.
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Pregunta No. 16: ¢ Ha tenido usted algun conflicto con sus compafieros de trabajo?

Tabla No. 60
Conflictos Frecuencia absoluta  Frecuencia relativa
Si 7 23%
No 24 4%
No respondi6 1 3%
Total 33 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 53

Conflictos entre el personal docente

ESi mNo No respondié

3%

\

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:
A pesar de que el clima organizacional no es bien calificado, la mayoria del personal
docente comentd que no ha tenido conflicto con sus compafieros de trabajo, el 23%

comento que si ha tenido conflictos.
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Pregunta No. 17: ¢Estad satisfecho con el sistema que aplica el centro para la

valuacién de puestos?

Tabla No. 61
Satisfaccion de valuacion de Frecuencia Frecuencia
puestos absoluta relativa
Si 18 55%
No respondio 11 32%
No 4 13%
Total 33 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 54

Satisfacion por el sistema de valuacién de puestos

mSi mNorespondid No

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Un poco mas de la mitad del personal docente si esta satisfecho con el sistema que
aplica el centro para la valuacién de puestos y un 13% no lo estd. Un 32% no
respondié la pregunta. Este resultado identifica la insatisfaccion de algunos
colaboradores con la valuacion de puestos que puede deberse a la remuneracion

recibida.
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Pregunta No. 18: ¢ Cuenta el centro con un reglamento de organizacion y funciones?

Tabla No. 62
Reglamento de ) ]
o Frecuencia Frecuencia
organizaciony _
) absoluta relativa
funciones
Si 23 71%
No 7 23%
No respondio 2 6%
Total 33 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Gréafica No. 55

Reglamento de organizacién y funciones

ESi mNo No respondié

6%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

El 71% del personal docente comentd que si cuenta con un reglamento de
organizacion y funciones; una minoria representado por el 23% comentd que no, por
lo que se observa que el centro educativo si cuenta con un instrumento normativo
institucional con disposiciones técnico-administrativas para regular y fijar la estructura

organica.
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Pregunta No. 19: ¢ Con qué documentos de organizacion cuenta el centro?

Tabla No. 63
L Frecuencia Frecuencia
Documentos de organizacion _
absoluta relativa
P.O.A.y P.E.I. 6 16%
Pacto colectivo 5 14%
Organizacion 2 5%
Personeria juridica, asamblea, junta
_ _ 1 3%
directiva
Nomina completa del personal,
o 1 3%
Unicamente
No los conozco todos 1 3%
Todos los que estan de acuerdo a la
1 3%
ley
Reglamento disciplinario 3 8%
No hay manuales de funciones ni
_ : 1 3%
procedimientos estandarizados
No respondio 16 43%
Total 37 100%

Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)
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Gréfica No. 56
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Fuente: Trabajo de campo agosto (2016)

Interpretacion:

Un poco menos de la mitad del personal docente no respondio la pregunta, lo que
puede deberse a que no tiene conocimiento al respecto; el 16% comentdé que se
cuenta con el P.O.A. y P.E.l. que son mas bien documentos de planeacién y no de
organizacion. El 14% mencioné el pacto colectivo y el 8% el reglamento disciplinario.
Solamente el 3% respondié claramente que no existen manuales de funciones ni

procedimientos estandarizados.
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V. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

A continuacion, se confrontan los resultados obtenidos en las entrevistas al personal
técnico y docente, del Centro Educativo para nifios sordos, region de occidente, Dra.
H.C. Elisa Molina de Stahl, con lo comentado por los diferentes autores en relacion a
cada objetivo e indicadores de investigacion.

Para conocer el disefio de la estructura organizacional que posee el centro educativo
actualmente se realizaron las siguientes preguntas:

En la pregunta No. 2 se identificaron varios puestos de trabajo del personal técnico
en el centro educativo: dos psicélogas para tratar la parte auditiva y visual; una
persona como la psicéloga de nivel infantil, el asistente técnico docente preprimaria y
primaria, la secretaria, la trabajadora social, el asistente técnico docente para
discapacidad audiovisual y la directora.

En relacion al personal docente mas de la mitad se desempefian como maestras o
maestros de grado. El 9% son nifleras y el 6% son maestras itinerantes de nifios
ciegos y por ultimo estan los conserjes. También existen puestos ocupados solo por
una persona como: asistente técnico docente, terapista de lenguaje, maestros de
computacion, fisica e intérprete de lenguaje de sefias. El total del personal docente lo

componen 33 personas.

Con la pregunta No. 3 se conocieron las funciones que se desempefian en los
puestos de trabajo del personal técnico, donde se destaca la atencion a la
discapacidad visual y problemas asociados segun el 19% de comentarios, también
asisten técnicamente al personal docente, organizan ejecutan y evaltan propiedades
curriculares, dan atencion a nifios de discapacidad auditiva y problemas asociados y
algunos viajan para atender nifios con discapacidad segun el 13%. Las funciones
relacionadas a la ensefianza del lenguaje de sefias, la terapia del habla y la atencion

psicolégica punted un 6%.
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En el personal docente con mas frecuencia resaltan las actividades de planificar,
organizar, ejecutar y evaluar propiedades curriculares, asi como la atencién a nifios
con discapacidad visual o auditiva y problemas asociados, planificar e impartir las
clases de grado. Una minoria comentd que sus funciones son: clases de educacion
fisica, realizar terapia del habla, ensefiar lenguaje de sefias, clases educativas para

el hogar.

En la pregunta No. 7 dirigida al personal docente y No. 8 dirigida al personal técnico,
se identifico que si se han especializado segun su puesto, en realizar las actividades
a su cargo, para aumentar los resultados esperados en el centro, especialmente por

el tiempo que llevan laborando para el mismo.

En relacion a los puestos y funciones Robbins & Coulter (2010) explican sobre la
especializaciéon del trabajo e indican que consiste en dividir las actividades laborales
en tareas separadas. Cada empleado se especializa en hacer una parte de una
actividad en lugar de hacerla toda, para aumentar los resultados. También se le

conoce como division del trabajo.

La mayoria de los gerentes consideran actualmente la especializacion del trabajo
como un mecanismo importante de la funcion de organizar, ya que ésta ayuda a los

empleados a ser mas eficientes.

Segun la pregunta No. 4 los puestos si estan agrupados por departamentos de
acuerdo a las respuestas de todo el personal técnico y a la mayoria de comentarios

del personal docente.

En la pregunta No. 5 se observd que los departamentos con que cuenta el centro,
segun el personal técnico son 9 y forman la estructura organizacional del centro. El
departamento mas mencionado fue el de trabajo social, seguido por el de psicologia
y terapia de lenguaje. Los departamentos menos mencionados fueron los de

computacion y conserjeria. El departamento mas mencionado por los docentes fue el
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de docencia, seguido por el departamento de psicologia, asistencia técnica y terapia
del lenguaje. También el departamento de discapacidad auditiva y visual se
menciono segun el 7% de resultados. No se mencioné mucho el departamento de

contabilidad, salud, personal de servicio y direccion.

Robbins & Coulter (2010) sobre la departamentalizacion explican que una vez
definido qué tareas se llevaran a cabo y quiénes las realizaran, es necesario agrupar
las actividades laborales comunes para que el trabajo se realice de manera
coordinada e integrada. La departamentalizacion es la forma en que se agrupan los

puestos. Existen cinco formas comunes de departamentalizacion.

En relacion al organigrama, pregunta No. 6 del personal docente y 7 del personal
técnico, mas de la mitad de docentes comentaron que el centro si cuenta con un
organigrama debidamente estructurado en base a las funciones y puestos existentes.
Una minoria representada por el 39% respondié que no. Con este resultado se
observa que existen debilidades en la estructura del organigrama actual. La mayoria
del personal técnico indicé que si cuentan con un organigrama debidamente
estructurado en base a las funciones y puestos existentes en el centro educativo.
Con este resultado se puede identificar que el personal técnico conoce mas la

existencia de un organigrama que el personal docente.

En lo que respecta a los niveles jerarquicos, de acuerdo al organigrama que tiene el
centro educativo, en la pregunta No. 9 el personal técnico se contradice porque
posiblemente no tiene conocimiento de los niveles jerarquicos que existen en el
centro. El 29% indic6 que existe 1 nivel y también el mismo porcentaje indicé que
existen 4 niveles. Algunos no respondieron y otros no saben segun el 14% de

resultados.

Segun Robbins & Coulter (2010) la departamentalizacién funcional agrupa los
puestos de acuerdo con las funciones. Esto se estructura visualmente en un

organigrama.
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También en la pregunta No. 8 al personal docente y 10 al personal técnico sobre los
puestos que existen en el centro educativo, mas de la mitad de docentes no
respondié acerca de los puestos existentes en la empresa y el 9% no lo sabe. El 13%
comentd que existen de 6 a 10 puestos y el 6% que existen de 16 a 20. Este
resultado indica que el personal no estd enterado exactamente del numero de
puestos porque no se dan a conocer. El personal técnico no conoce exactamente
cuantos puestos existen en el centro educativo, debido a que hay contradicciones en
la respuesta. EI 30% comenté que existen 5 a 10 puestos; el 20% comentd que

existen 21 a 30 puestos y el 10% que existen 31 a 40 puestos.

En la pregunta No. 11 se observo las relaciones de autoridad y responsabilidad entre
los puestos que han identificado los colaboradores; la mayoria del personal técnico
comentd que si lo tiene identificado claramente. Este resultado indica que tienen
delegadas debidamente sus responsabilidades y respetan la autoridad.

En la pregunta No.12 al personal técnico y 10 al personal docente sobre quienes
toman las decisiones en el centro educativo, el 70% de personal técnico comentd
que la directora es la que toma las decisiones, un 30% comento6 que las decisiones la
toma el Consejo Técnico. Mas de la mitad del personal docente indic6 que quien
toma las decisiones en el centro educativo también es la direccion seguido por el
asistente técnico docente. Una minoria también coment6 que quienes toman la
decision son; el Consejo Técnico, la Junta Directiva y secretaria. Ambos resultados
reflejan el empoderamiento que tiene la directora para tomar decisiones en el centro

educativo.

Sobre centralizacion y descentralizacion Robbins y Coulter (2010) comentan que se
refiere al grado en que la toma de decisiones se da en los niveles superiores de la
organizacién. Si los gerentes del nivel alto toman decisiones clave con poca
informacion de los niveles inferiores, entonces la organizacion esta mas centralizada.
Por otra parte, cuanta mas informacion proporcionan los empleados de niveles

inferiores o tomen decisiones, mas descentralizada esta
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En relacién a la pregunta No. 12 sobre la estandarizacion de los procedimientos
segun las diferentes actividades que se realizan en el centro de acuerdo a la opinion
de la mayoria de docentes, no se tienen estandarizados los procedimientos de las
diferentes actividades que se realizan en el centro; lo que podria afectar la calidad de

los servicios que se prestan.

Asi mismo en la pregunta No. 14 para el personal técnico sobre estandarizacion de
los procedimientos segun las diferentes actividades que se realizan en el centro; todo
el personal técnico comentd que si tienen estandarizado los procedimientos segun
las diferentes actividades que se realizan en el centro. Con este resultado se observa
gue los procedimientos se llevan a cabo siempre de la misma forma lo que beneficia

a la calidad de los mismos.

Como se observa en ambos resultados es contradictorio lo que comenta el personal
técnico y docente sobre estandarizacion de los procedimientos segun las diferentes
actividades que se realizan en el centro; Sin embargo el personal técnico tiene mayor
conocimiento al respecto; esto puede deberse a que no se cuentan con documentos
administrativos actualizados como manuales de procedimientos y reglamentos que

guien el comportamiento y se comunique a todos los colaboradores.

Sobre formalizacion Robbins y Coulter (2010) se refieren a qué tan estandarizados
estan los trabajos de una organizacion y hasta qué grado las reglas y procedimientos
guian el comportamiento de los empleados. En organizaciones muy formalizadas hay
descripciones explicitas, diversas reglas organizacionales y procedimientos

claramente definidos que abarcan los procesos de trabajo.

En relacion a la pregunta No. 15 dirigida al personal técnico, se cuestiono acerca de
los colaboradores en promedio que se tienen asignados a cada jefe de
departamento. Segin comentarios de la mayoria, a cada jefe de departamento se le
tienen asignados de 5 a 10 colaboradores. Solo una persona representada por el

10% comentod que se tienen asignados de 11 a 15.
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Sobre la cadena de mando Robbins & Coulter (2010) comentan que se refiere a la
linea de autoridad que se extiende de los niveles mas altos de la organizacion hacia
los mas bajos, lo cual especifica quién le reporta a quién. Para entender la cadena de
mando, se debe entender otros tres conceptos: autoridad, responsabilidad y unidad
de mando. La autoridad que se refiere a los derechos inherentes a una posicion
gerencial para decirle a la gente qué hacer y esperar que lo haga. Los gerentes de la
linea de mando tienen la autoridad de hacer su trabajo de coordinar y supervisar el

trabajo de los demas.

En una empresa la estructura de la organizacion disefia relaciones formales de
subordinacion, como el numero de niveles en la jerarquia y el tramo de control de los
directivos y supervisores. La estructura de la organizacion esta reflejada en el

organigrama.

Los resultados sobre el indicador disefio de la estructura organizacional se discuten
con Robbins & Coulter (2010) quienes comentan que cuando los gerentes crean o
cambian la estructura, se involucran en el disefio organizacional, un proceso que
implica decisiones con respecto a seis elementos clave: especializacion del trabajo,
departamentalizacién, cadena de mando, tramo de control, formalizacion,

centralizacién y descentralizacion.

(Gross, 2009) también comenta que el disefio organizacional es el arte de organizar
el trabajo y crear mecanismos de coordinaciéon que faciliten la implementacion de la
estrategia, el flujo de procesos y el relacionamiento entre las personas y la

organizacién, con el fin de lograr productividad y competitividad.

El gran reto del disefio organizacional, es la construccion de una estructura y puestos
de trabajo, flexibles, sencillos alineados con estrategias, procesos, cultura y el nivel
de evolucién de la organizacion, con el fin de lograr los resultados y la productividad
mediante la organizacion del trabajo y la distribucion adecuada de las cargas

laborales.
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(Marin, 2012) comenta que hablar de estructuras organizacionales implica una
consideracion mucho méas profunda que la simple representacion grafica conocida
como organigrama, con la cual se tiende a confundir. La estructuracion involucra todo
un proceso que comienza en la planificacion de estrategias y culmina en el desarrollo
del objeto social de la organizacion. Pero, en muchas oportunidades el
desconocimiento en el disefio y construccion de la estructura conlleva a disfunciones
entre lo estimado y lo obtenido, e incluso a conflictos de jerarquia antes de la puesta

en operacion de la organizacion.

Segun Robbins & Coulter (2010) una estructura tiene muchos propadsitos: el principal
es dividir el trabajo a realizarse en tareas especificas y departamentos para asignar
tareas y responsabilidades asociadas con puestos individuales. También coordina
diversas tareas organizacionales para agrupar puestos en unidades que permita
establecer relaciones entre individuos, grupos y departamentos con lineas formales
de autoridad. Por ultimo, se asignan y utilizan los recursos de la organizacion en

base a la estructura.

El problema que presenta el centro educativo es que siendo el disefio organizacional
un conjunto de medios que se maneja con el objeto de dividir el trabajo en diferentes
tareas y lograr la coordinacién efectiva de las mismas; el personal docente no conoce

los puestos existentes y no conoce si tienen 0 no un organigrama.

Confrontando los resultados del cuestionario con lo que comentan los autores, se
observa qué algunos de los elementos claves del disefio de la estructura
organizacional si se aplican como por ejemplo la departamentalizacién, porque
existen varios departamentos ya definidos en el centro; la especializacion en el
trabajo porque los colaboradores tienen un puesto definido de acuerdo a cada
especialidad y el 70% del personal técnico cuenta con educacion superior. Se tiene
centralizada la toma de decisiones en la direccion del establecimiento, y en relacién
al tramo de control se tienen de 5 a 10 colaboradores asignados a cada jefe de

departamento. Se identifico que existe debilidad en la estructuracion del organigrama

131



en base a funciones y puestos actuales porque el personal no tiene conocimiento de
cuantos puestos existen en el centro y algunos no conocen sobre la existencia del
organigrama, y el personal técnico conoce mas acerca del organigrama que el

personal docente. Esto debido a que el organigrama no se tiene a la vista.

Los resultados sobre el indicador disefio de la estructura organizacional se discuten
con Robbins & Coulter (2010) quienes comentan que cuando los gerentes crean o
cambian la estructura, se involucran en el disefio organizacional, un proceso que
implica decisiones con respecto a seis elementos clave: especializacion del trabajo,
departamentalizacion, cadena de mando, tramo de control, formalizacion,

centralizacién y descentralizacion.

(Gross, 2009) también comenta que el disefio organizacional es el arte de organizar
el trabajo y crear mecanismos de coordinacién que faciliten la implementacion de la
estrategia, el flujo de procesos y el relacionamiento entre las personas y la

organizacioén, con el fin de lograr productividad y competitividad.

El gran reto del disefio organizacional, es la construccion de una estructura y puestos
de trabajo, flexibles, sencillos alineados con estrategias, procesos, cultura y el nivel
de evolucién de la organizacion, con el fin de lograr los resultados y la productividad
mediante la organizacion del trabajo y la distribucion adecuada de las cargas
laborales.

(Marin, 2012) comenta que hablar de estructuras organizacionales implica una
consideracion mucho mas profunda que la simple representacion grafica conocida
como organigrama, con la cual se tiende a confundir. La estructuracion involucra todo
un proceso que comienza en la planificacion de estrategias y culmina en el desarrollo
del objeto social de la organizacibn. Pero, en muchas oportunidades el
desconocimiento en el disefio y construccion de la estructura conlleva a disfunciones
entre lo estimado y lo obtenido, e incluso a conflictos de jerarquia antes de la puesta

en operacion de la organizacion
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Segun Robbins & Coulter (2010) una estructura tiene muchos propadsitos: el principal
es dividir el trabajo a realizarse en tareas especificas y departamentos para asignar
tareas y responsabilidades asociadas con puestos individuales. También coordina
diversas tareas organizacionales para agrupar puestos en unidades que permita
establecer relaciones entre individuos, grupos y departamentos con lineas formales
de autoridad. Por ultimo, se asignan y utilizan los recursos de la organizacion en

base a la estructura.

El problema que presenta el centro educativo es que siendo el disefio organizacional
un conjunto de medios que se maneja con el objeto de dividir el trabajo en diferentes
tareas y lograr la coordinacién efectiva de las mismas; el personal docente no conoce

los puestos existentes y no conoce si tienen o no un organigrama.

Confrontando los resultados del cuestionario con lo que comentan los autores, se
observa qué algunos de los elementos claves del disefio de la estructura
organizacional si se aplican como por ejemplo la departamentalizacion, porque
existen varios departamentos ya definidos en el centro; la especializacion en el
trabajo porque los colaboradores tienen un puesto definido de acuerdo a cada
especialidad y el 70% del personal técnico cuenta con educacion superior. Se tiene
centralizada la toma de decisiones en la direccion del establecimiento, y en relacién
al tramo de control se tienen de 5 a 10 colaboradores asignados a cada jefe de
departamento. Se identificO que existe debilidad en la estructuracion del organigrama
en base a funciones y puestos actuales porque el personal no tiene conocimiento de
cuantos puestos existen en el centro y algunos no conocen sobre la existencia del
organigrama, y el personal técnico conoce mas acerca del organigrama que el

personal docente. Esto debido a que el organigrama no se tiene a la vista.

Con el objetivo de establecer si el centro educativo posee una politica de
comportamiento organizacional se realizaron las siguientes preguntas:
En la pregunta No.16, al personal técnico, se indagé sobre codmo se percibe el

comportamiento organizacional en el centro; para mas de la mitad del personal el
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comportamiento organizacional es bueno y para el 30% excelente. Este resultado
indica que la mayoria de colaboradores estan satisfechos con el comportamiento

organizacional que se comparte en el centro.

En relacién a la pregunta No. 17 para el personal técnico y 14 para el personal
docente, sobre si posee el centro educativo una politica de comportamiento
organizacional; la mayoria del personal técnico comentd que si se cuenta con una
politica de comportamiento organizacional que norma la conducta de los
colaboradores; mientras que casi la mitad del personal docente coment6 que en el
centro educativo si existe una politica de comportamiento organizacional, el 23% no
respondid y el 16% comentd que no se cuenta con esta politica. Este resultado indica
gue pueden tener politicas no muy claras para el comportamiento de los empleados
0 que no han sido comunicadas a todo el personal especialmente al personal
docente.

También en la pregunta No. 15 realizada al personal docente sobre como califica el
clima organizacional en su ambiente de trabajo; éste no fue bien calificado. EI 39% lo
calific6 como regular y el 36% como malo, solamente el 6% lo calific6 como
excelente y bueno. Este resultado indica una insatisfaccion del personal docente por

el clima organizacional del centro educativo.

Segun la pregunta No.16 a docentes y 19 al personal técnico sobre conflictos con
comparferos de trabajo; la mayoria del personal docente y técnico del centro
educativo mencioné que no ha tenido ninglin conflicto con sus compaferos de
trabajo hasta el momento; a pesar de que llevan muchos afios laborando para el

mismo y que el clima organizacional no fue bien calificado.

Sobre el indicador politica de comportamiento organizacional Robbins & Judge
(2013) afirman que el comportamiento organizacional (con frecuencia se abrevia
como CO) y se refiere a un campo de estudio que investiga el efecto que los

individuos, grupos y estructura tienen sobre el comportamiento dentro de las
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organizaciones, con el propdsito de aplicar dicho conocimiento para mejorar la
efectividad de las organizaciones. El CO se ocupa del estudio de lo que hacen las
personas en una organizacion y de como afecta su comportamiento al desempefio
de ésta. EI comportamiento se relaciona con los puestos, trabajo, ausentismo,

rotacion de los empleados, productividad, desempefio humano y administracion.

Al confrontar los resultados con lo que comentan Robbins y Judge sobre
comportamiento organizacional se observo que, aunque se cuenta con politicas de
comportamiento organizacional en el centro educativo, el clima organizacional en el
ambiente de trabajo no es de satisfaccidén para los empleados, a pesar de ello no se
han tenido conflicto entre los compafieros de trabajo que puedan afectar la
convivencia. Sin embargo, no estar satisfechos con el clima organizacional percibido
por el personal del centro educativo, como lo menciona Robbins y Judge puede
afectar en cierto momento el desempefio y la productividad.

Para verificar si realizan en el centro educativo una valuacién de puestos segun su
importancia y responsabilidades.

En la pregunta No.20 se indag6 al personal técnico sobre si conocen qué es la
valuacion de puestos; todo el personal mencion6 que si lo conoce. También en la No.
21 se preguntd sobre si aplican en el centro algun sistema para la valuacion de
puestos, donde todos mencionaron que si se aplica. Al cuestionar sobre cémo
realizan la valuacion de puestos el personal técnico comenté que con una valuacion
anual estandarizada a través de la direccién; también indicaron que se hace a finales
del ciclo escolar con una evaluacion final. Esta se realiza por medio de punteos en

base a parametros institucionales.

En la pregunta No. 17 dirigida al personal docente sobre si estan satisfechos con el
sistema que aplica el centro para la valuacién de puestos; un poco mas de la mitad
del personal docente si esta satisfecho con el sistema que aplica el centro para la
valuacion. Este resultado identifica que algunos colaboradores tienen insatisfaccion

con la valuacion de puestos que puede deberse a la remuneracion recibida.
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Sobre la pregunta No. 23 acerca de si toman en cuenta para la valuacion de puestos
el perfil del puesto; la mayoria del personal técnico del centro educativo, coment6
gue si toman en cuenta ese perfil para llevar a cabo la valuacion de puestos. Esto
explica la importancia del Centro educativo de contar con profesionales en la materia
para algunos puestos y establecer un perfil para su contratacion y remuneracion;
como los puestos de Psicologia, trabajo social, Directora, entre otros.

Sobre valuaciéon de puestos Grados (2013), comenta que la finalidad de la valuacion
de puestos es proporcionar bases sisteméticas y objetivas para la determinacion del
valor de diversos trabajos y de esta manera, establecer un sistema racional de paga.
La valuacion de puestos determina la importancia que realmente tiene el puesto
dentro de la organizacion, pues establece el grado de habilidad, esfuerzo,
responsabilidad y condiciones de trabajo que se requiere para desempefiarlo, y asi
poder realizar una justa comparacion entre los diversos puestos dentro de la
organizacién. Entre los sistemas para valuar los puestos estan: sistema no

cuantitativo, hibrido, y sistema cuantitativo.

En relacion a los resultados y lo que comenta Grados (2013) sobre valuacién de
puestos, se pudo identificar que el centro educativo realiza la valuacion mediante
puntos segun parametros institucionales luego de una evaluacién al final del ciclo
escolar, lo que indica que toman en cuenta los resultados o desempefio de los
colaboradores para valorar el trabajo y poder establecer el sistema racional de pago.
El personal no menciond acerca de sistemas de valuacion cuantitativa, cualitativa o
hibrida. Sin embargo, al mencionar puestos se establece que la valuacién de puestos
en el centro se realiza a través de un sistema cuantitativo. También comentaron que
se realiza una valuacion anual estandarizada y que se hacen monitoreos constantes

en base a metas fijadas.

Con el objetivo de determinar si en el centro educativo cuentan con un reglamento de

organizacion y funciones se presentan los siguientes resultados:

136



Con relacion a la pregunta No.24 sobre las herramientas administrativas que han
utilizado para formalizar la estructura organizacional del centro se han aplicado
varias herramientas administrativas, como lo indica el personal técnico; se realizan
capacitaciones, también se toma en cuenta el reglamento interno, el pacto colectivo y
lo realizan en Guatemala en oficinas centrales. Algunos también comentaron que se
hacen entrevistas y andlisis. Nadie mencion6 el manual de puestos y funciones ni el

organigrama.

Como se mencion6 anteriormente en la pregunta No. 25 al personal técnico y No. 18
al personal docente se confirm6 que el centro cuenta con un reglamento de
organizacién y funciones segun comentario de la mayoria del personal, sin embargo,
en la pregunta No. 26 también al personal técnico se constatdé que no se actualiza
constantemente debido a que solamente el 20% comentd que se hace cada afio y el
10% que se acaba de actualizar. Este resultado indica una debilidad en la
organizacién del centro debido a que las funciones y actividades del personal pueden

no estar documentadas y normadas en el reglamento de organizacion y funciones.

Se observo segun la pregunta No. 27 que la estructura organizacional del centro si
es coherente con los fines y objetivos de la institucién y esta orientada a reforzar la
prestacion del servicio educativo, como lo comentd todo el personal técnico
actualmente el centro cuenta con documentos de organizacién, como se identific en
la pregunta No. 28 y 29 al personal técnico, pregunta No. 19 al personal docente.
Entre los documentos de organizacién con que cuenta el centro, el 42% del personal
técnico menciond que se tiene un reglamento interno, seguido del 17% que
menciond que cuentan con un pacto colectivo. Una minoria fue méas especifica sobre
la organizacion y menciono el manual de puestos, el perfil de puestos y programas
con el 8% de resultados. Un poco menos de la mitad del personal docente no
respondié la pregunta, lo que puede deberse a que no tiene conocimiento al
respecto; el 16% coment6 que se cuenta con el P.O.A. y P.E.l. que son mas bien
documentos de planeacion y no de organizacion. El 14% menciond el pacto colectivo

y el 8% el reglamento disciplinario.
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Segun la pregunta No. 30 al personal técnico, los documentos de organizacion se
actualizan cada afio como lo indicé la mitad de ellos. El 30% no sabe cada cuanto se
actualizan. Esta es una debilidad identificada en el centro porgue algunos

documentos no se estan actualizando continuamente.

En la pregunta No. 31 se observé qué documentos de organizacion requiere el centro
actualmente, donde el 10% del personal técnico menciond que se deben actualizar
protocolos, mejorar el manual de puestos con los perfiles y descripcion de los
puestos y el 20% solicita un reglamento estructurado para las funciones, documento

mas importante para el personal.

Salas (2010, octubre 21) explica que el Reglamento de Organizacion y Funciones es
el documento técnico normativo de gestion institucional que formaliza la estructura
organica de la entidad, orientada al esfuerzo institucional y al logro de su mision,
vision y objetivos. Contiene las funciones generales de la entidad, y las funciones
especificas de los 6rganos y unidades organicas, estableciendo sus relaciones y
responsabilidades. EI ROF es un documento que expresa cémo los érganos de
gobierno, han decidido que debe formularse la organizacién de una entidad.

Con los resultados sobre el reglamento de organizacion y funciones presentados se
observa que la mayor debilidad del centro educativo es la actualizacién de su
organizacion en relacion al reglamento de organizacién y funciones. También se
debe mejorar el manual de puestos con los perfiles y descripcién de los puestos
actuales para formalizar y normar la estructura organica de la entidad segun las

actividades que se desarrollan ultimamente.

El problema principal del Centro Educativo, en relacion al disefio organizacional, y de
acuerdo a los resultados de la investigacion es que muchos no estan enterados de
coémo esta estructurado el organigrama en el centro, porque no lo conocen. No saben
exactamente cuantos departamentos existen, cuantos puestos, no conocen el

manual de puestos y funciones del departamento en que se desempefian y
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especificamente no tienen un documento por escrito donde se establezcan sus
funciones y responsabilidades del propio puesto que desempefian. Esto se debe a
gue no tienen acceso a esta informacion por distintas razones: No se da a conocer el
organigrama, no se cuenta con un manual para cada empleado, No se han
actualizado los documentos de organizacion. Se conoce mas el reglamento interno y

pacto colectivo.

139



VI. CONCLUSIONES

Se determindé que el disefio organizacional que posee el Centro Educativo
Regional de Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del Benemérito Comité
Pro Ciegos y Sordos de Guatemala se compone de un organigrama funcional
con 43 puestos, 10 de personal técnico y 33 de personal docente. Cuenta con
politicas de comportamiento organizacional para normar la conducta de los
colaboradores; también cuentan con un reglamento de organizacién y funciones;
se aplica la valuacion de puestos para determinar el valor de cada puesto para
ajustar los sueldos. La debilidad del disefio organizacional es que tanto su
estructura organizacional como sus politicas y reglamento no estan acorde a los

puestos actuales.

Se conocieron los elementos del disefio de la estructura organizacional que
aplica el centro educativo actualmente, donde se identific6 qué se da la
especializacion del trabajo con varios puestos divididos entre el personal técnico,
docente, nifleras y maestras itinerantes. En relacion a la departamentalizacion,
se cuenta con un organigrama debidamente estructurado con 9 departamentos
en base a las funciones y puestos existentes. No se conoce exactamente
cuantos niveles jerarquicos posee el centro porque el organigrama no se
comparte, sin embargo, el personal si identifica las relaciones de autoridad y
responsabilidad. La toma de decisiones se centraliza en la directora y a cada jefe
de departamento se le tienen asignados de 5 a 10 colaboradores. En lo que
respecta a la formalizacion no se cuentan con documentos administrativos
actualizados como manuales de procedimientos y reglamentos que guien y

estandaricen los trabajos del centro educativo.

Se estableciéo que el centro educativo posee una politica de comportamiento
organizacional segun la mayoria del personal técnico y casi la mitad del personal
docente, el cual norma la conducta de los colaboradores. Sin embargo, el clima

organizacional en el ambiente de trabajo se calific6 como regular y malo por la
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mayoria a pesar de que se observé que no han tenido conflictos laborales con

los comparfieros de trabajo.

Se verificd que el centro educativo realiza una valuacion de puestos segun la
importancia y responsabilidades de cada puesto. Se realiza con una valuacion
anual estandarizada a traves de la direccion; a finales del ciclo escolar. Esta se
realiza por medio de punteos en base a parametros institucionales. También se

toman en cuenta el perfil de puestos para llevar a cabo la valuacién de puestos.

Se determind que el centro educativo utiliza un reglamento de organizacion y
funciones segun comentario de la mayoria del personal, sin embargo, también se
constatd que no se actualiza constantemente; debilidad en la organizacion que
presenta el centro, debido a que las funciones y actividades del personal pueden
no estar documentadas y normadas en el reglamento de organizacion y

funciones.
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VIl. RECOMENDACIONES

El centro educativo, debe de contar con un manual de organizacion y funciones
con puestos, perfiles y competencias; segun las actividades que actualmente se
realizan en el centro, con el objetivo de tener documentadas y actualizadas todas
las funciones que se realizan. El mismo se debe de actualizar anualmente. Para
ello es importante actualizar el organigrama, las politicas de comportamiento y el

reglamento de organizacion y funciones para que todo tenga congruencia.

Es importante reestructurar el organigrama del centro y darlo a conocer en el
manual de organizacion y funciones. Esto permitira que se conozcan
exactamente las funciones generales y especificas de cada puesto, los objetivos

del mismo, asi como las relaciones de autoridad y responsabilidad.

Se recomienda evaluar especificamente el clima organizacional por el ambiente
de trabajo que se percibe en el centro educativo. Esto se puede realizar a través
de encuestas a los empleados para detectar las debilidades que se tienen y
corregir los problemas que se perciban para que tanto el personal técnico como
docente del centro se sientan a gusto en su puesto de trabajo y mejore su

desempeiio.

En relacion a la valuacion de puestos, es importante realizarla anualmente para
mejorar y ajustar oportunamente los sueldos del personal, en funcién de las
responsabilidades en el puesto, nivel jerarquico, experiencia, profesion y
conocimientos, con el objetivo de que el personal perciba que cuenta con una
remuneracion justa y se sienta motivado a realizar las actividades diarias en el

centro educativo.

Se recomienda actualizar anualmente el reglamento de organizacion y funciones
del centro para regular y fijar la estructura organica de la institucion que permita

precisar la naturaleza, finalidad, funciones generales, y atribuciones de los
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puestos y sus relaciones, de acuerdo a la norma legal de creacion del centro para
establecer la estructura funcional y orgénica de las dependencias de todos los
niveles organizacionales, especificandose la capacidad de decision y jerarquia asi

como el ambito de supervision en el centro educativo.
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Anexo a. Propuesta. Manual de Organizacion y funciones del Centro Educativo
Regional de Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del Benemérito Comité Pro

Ciegos y Sordos de Guatemala de la ciudad de Quetzaltenango

Introduccion:

El presente manual contiene el organigrama del centro educativo, la descripcion de
puestos y funciones con las respectivas responsabilidades y obligaciones, segun los
colaboradores que actualmente integran la estructura organizacional. Define las
caracteristicas de cada puesto de trabajo del personal docente y técnico, delimitando
las areas de autoridad y responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada
funcién del centro educativo. Describe el nivel jerarquico de cada puesto, asi como
su relacion de dependencia, lo cual indica el lugar que ocupa el puesto en la
estructura organizacional, a qué puestos esta subordinado directa e indirectamente y

cual es la relacién con otros puestos.

El manual tiene como objetivo establecer una estructura organizacional formal, que
sirva de guia para el personal administrativo y técnico, para un mejor entendimiento,
conocimiento y desarrollo de sus funciones segun el puesto que desempefien.
También servird de guia para el conocimiento de los diferentes niveles de autoridad,
para que exista una comprension de las lineas de comunicacion y su estructura

jerarquica.

Justificacién:

Segun los resultados de la investigacion se verifico que el disefio de la estructura
organizacional del centro educativo actualmente cuenta con personal técnico y
personal docente, agrupados por 9 departamentos: direccion, psicologia, secretaria,
trabajo social, terapia del lenguaje, computacion, conserjeria, asistencia técnica
docente vy talleres. Si se cuenta con un organigrama debidamente estructurado en
base a las funciones y puestos existentes. No se conoce exactamente cuantos
niveles jerarquicos posee el centro porque el organigrama no se comparte y el

personal si identifica las relaciones de autoridad y responsabilidad. La toma de
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decisiones se centraliza en la directora y a cada jefe de departamento se le tienen
asignados de 5 a 10 colaboradores. La debilidad identificada es que los documentos
de organizacion no se actualizan constantemente y no se dan a conocer a los
colaboradores; con base en estos resultados se considera importante contar con un
manual de organizacion y funciones que integre un organigrama formal actualizado,
una descripcion y andlisis de puestos que permita mejorar la estructura
organizacional de la empresa, las funciones de cada puesto para brindar un mejor

servicio a los estudiantes y padres de familia del centro educativo.

Objetivos:

Objetivo general:
Proponer un manual de organizacion y funciones para el Centro Educativo Regional
de Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del Benemérito Comité Pro Ciegos y

Sordos de Guatemala.

Objetivos especificos:

v Asegurar que el personal obtenga con el manual, un adecuado conocimiento y
comprension de sus funciones y de la estructura organizacional del centro
educativo

v Servir de guia para que la contratacion del personal del centro se haga con base
a los perfiles de los puestos. Asi se llevaran procesos exactos con respecto a las
necesidades de los puestos, no de las personas.

v' Determinar la responsabilidad de cada puesto, sus relaciones, comunicacién con
lo demds y su papel determinante dentro del centro educativo.

v' Afianzar por medio del conocimiento de las funciones y responsabilidades,
mejores relaciones laborales entre los colaboradores.

v' Evaluar el resultado de la aplicacion del manual en el centro educativo con una

entrevista al personal técnico y docente.

148



Desarrollo de la propuesta:
A continuacién, se presenta el manual de organizacion y funciones del centro

educativo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Centro Educativo Regional de Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del
Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala de la ciudad de

Quetzaltenango.

Quetzaltenango, agosto del 2017.



Presentacion

El presente manual de organizacion y funciones del centro educativo Regional de
Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del Benemérito Comité Pro Ciegos y
Sordos de Guatemala de la ciudad de Quetzaltenango, incluye el organigrama y la
descripcion de los puestos con sus respectivas funciones del personal docente y
técnico. Las descripciones se presentan por areas de trabajo y constituyen una

primera version formal de las actividades que realizan todos los colaboradores.
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1.

Identificacién
Tabla No. 64

Centro Educativo Regional de Occidente “Dra. H.C. Elisa
Molina de Stahl” del Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos
de Guatemala.

Nombre de la
empresa:

Direccién de la

_ Diagonal 15 7-25, Zona 5, de la ciudad de Quetzaltenango.
empresa:

Teléfonos: 7926 8506 — 5628 5985

Pagina Web:  http://www.prociegosysordos.org.gt/educacion.html#sordosxela

Fuente: Elaboracién propia del autor (2017)

Servicios que brinda el centro educativo:

v
v

SR N N N N A

<

Educacién pre-primaria y primaria, con la filosofia de comunicacion total.

Apoyo de intérpretes y tutoria a alumnos y alumnas del ciclo basico integrados en
la ciudad de Quetzaltenango.

Apoyo de maestro itinerante para alumnos y alumnas integrados en
establecimientos regulares del nivel primario y medio, de la regién de Occidente.
Examenes Audiométricos.

Terapia de Lenguaje.

Servicio Social.

Psicologia para alumnos, alumnas y padres de familia.

Escuela para padres.

Lenguaje de Sefas durante el afio a padres de familia.

En el mes de noviembre Curso intensivo de Lenguaje de Sefias, para publico en
general.

Curso de computacion para los alumnos y alumnas.

Talleres.

Capacitaciones a personal docente de los centros educativos que atienden

estudiantes con discapacidad auditiva.



v Interpretacion en Lenguaje de Sefias, en actividades religiosas, educativas,
socioculturales, deportivas y Judiciales.

Celebracion de actividades especiales.

Participacion en actividades sociales y culturales de la comunidad.

Participacion en actividades deportivas a nivel local nacional e internacional.

<N X

Programa informativo y formativo El Maravilloso Mundo del Silencio en TV. Maria

Canal 26 de cable local, los martes de 20:00 a 21:00 horas.

2. Antecedentes de la institucion

Historia:

Benemérito Comité Pro-Ciegos y Sordos de Guatemala (2014) comenta que el
Centro Educativo Regional de Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del
Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala de la ciudad de
Quetzaltenango, fue fundado en la ciudad de Quetzaltenango por el Benemérito
Comité Pro-Ciegos y Sordos de Guatemala, que es una Institucion privada no

lucrativa, social y educativa, fundada el 3 de diciembre de 1945.

El Congreso de la Republica de Guatemala le otorgé el titulo y dignidad de
Benemeérita Institucion el 27 de octubre de 1998. “Por su labor que ha beneficiado

ampliamente, sin discriminacion alguna a la poblacion guatemalteca”.

El Benemérito Comité esta regido por la Asamblea General y dirigida por una Junta
Directiva, la cual esta integrada por once profesionales guatemaltecos, quienes
prestan sus servicios ad-honorem. Actualmente la Presidencia estd a cargo del
licenciado Miguel von Hoegen. Esta conformado por 36 programas y servicios, los
cuales se hacen posibles por el trabajo de 642 colaboradores y gracias a los fondos
gue genera la venta de billetes de Loteria Santa Lucia. El Benemérito Comité es una
Institucién que ofrece servicios médicos, educativos y de rehabilitacién los cuales son
el producto de una planificacion integral. En su estructura administrativa esta
conformada de la siguiente manera: division meédica, division educacion vy

rehabilitacion, division Loteria Santa Lucia Apoyadas por: division administrativa



financiera, direccion de recursos humanos, direccion de trabajo social y direccién de

comunicaciones.

El Centro Educativo Regional de Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del
Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala de la ciudad de
Quetzaltenango fue fundado el 6 de mayo 1991.

3. Mision

El compromiso institucional es proveer servicios integrales con eficiencia y avanzada
tecnologia, a través de programas de prevencion y atencion, dirigidos a la poblacién
que presenta problemas visuales y auditivos, para facilitar su insercion en la

sociedad, permitiéndoles tener una vida digna.

4. Vision
Es una institucién privada, no lucrativa, que brinda servicios de excelente calidad,
con talento humano para la prevencion y atencion de problemas visuales y auditivos,

facilitando la inclusion social de la poblacion atendida.

5. Valores y principios

Valores y Principios: es el conjunto de cualidades, creencias y normas que regulan y
ordenan la vida institucional del Benemérito Comité y sus colaboradores:

Espiritu de servicio.

Proactividad.

Lealtad.

Compromiso.

Comunicacion eficiente.

Trabajo por resultados.
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Respeto a la dignidad de la persona.

o

Objetivos estratégicos

v Proteger y desarrollar la auto sostenibilidad financiera de la Institucion.



v Desarrollar servicios integrales de prevencion y atencion, eficientes y efectivos,
dirigidos a la poblacion objetivo del Benemérito Comité.

v" Asegurar la excelencia en la calidad de procesos y sistemas institucionales.

v' Implementar procesos de formacion y desarrollo del talento humano de la
Institucion.

v" Facilitar la inclusion social de la poblacién atendida.

7. Resultados estratégicos

v" Una mejor posicién de auto sostenibilidad financiera institucional.

v' Los procesos y sistemas institucionales se han implementado controles vy
sistemas de programacion electronica de datos.

v' Asegurar la excelencia en la calidad de procesos y sistemas institucionales.

v Implementar procesos de formacién y desarrollo del talento humano de la
Institucion.

v Facilitar la inclusion social de la poblacién atendida.

8. Poblacion objetivo
Atiende a nifos, adolescentes, adultos, y adultos mayores con servicios educativos y

de rehabilitaciéon con problemas audio visuales y del habla.

9. Politicas

El Centro Educativo Regional de Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del
Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala de la ciudad de
Quetzaltenango cuenta con un reglamento interno que sefala varias medidas que se
deben aplicar como la de eliminar progresivamente la discriminacion y promover la
integracion por parte de las autoridades gubernamentales y privadas en la prestacion
0 suministro de los servicios, instalaciones y programas asi mismo trabajar en la
intervencion, tratamiento, rehabilitacion y educacion. Por esta razén existen veintidds
Normas Uniformes para la igualdad de oportunidades de las personas con
discapacidad. En los elementos destacados de la convencion de los derechos del

Nifilo se encuentra: los nifios impedidos tendran derecho a recibir un trato, una



educacion y unos cuidados especiales. Por lo tanto, en el reglamento interno de
trabajo se considera lo siguiente:

Es funcién primordial del Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala a
través del Centro Educativo Regional de Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl
brindar una educacion especial para nifios sordos por medio de la Comunicacion
Total, para formar integralmente a los nifios, nifias y jovenes sordos provenientes del

occidente del pais de 2 a 12 afos de edad.

El reglamento contiene 6 capitulos y 63 articulos de los que se sustrajeron algunas

politicas:

v' El centro Educativo Regional de Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl es
una institucion privada de beneficio y servicio no lucrativo que desarrolla politicas
y estrategias del ministerio de educacién y del comité pro Ciegos y Sordos de
Guatemala, a través de la filosofia de comunicacion total, oralismo, lenguaje de
sefas, lectura y escritura.

v' El Centro Educativo es una institucién privada de educacion especial que presta
sus servicios a la poblacion de 2 a 15 afios provenientes de los diferentes
departamentos del occidente.

v En la relacion con los padres de familia de pre-primaria y primaria, se debe
orientar e informar, a través de charlas mensuales referentes al lenguaje del nifio
sordo.

v' Se debe citar mensualmente a los padres de familia de los alumnos que reciben
terapia individual para informar de la evolucién de sus hijos.

v' Se debe trabajar aulas abiertas con los padres de familia cuyos alumnos reciben
terapia individual

v' Se deben promover acciones orientadas a evitar la desercion escolar y la
repitencia.

v' Se deben respetar las disposiciones internas orientadas a lograr eficiencia en el
servicio y de otras instancias coordinadas por el MINEDUC y el Comité Pro

Ciegos y Sordos de Guatemala.



El personal del centro esta sujeto a llamadas de atencion por las siguientes causas:

v' En caso de no tener control en la disciplina de sus estudiantes dentro y fuera del
aula.

v Si el docente no fomenta valores de respeto, cortesia, responsabilidad, limpieza y

puntualidad en las y los estudiantes.

Si el personal incumple con las comisiones y actividades asignadas

Por utilizar el celular en horas de trabajo.

En caso de que el personal no porte el uniforme completo diariamente.
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Si el personal no entrega la papeleria requerida por orientacion educativa en la
fecha indicada en calendario de actividades anuales: planificaciones, informes,
diario pedagogico, planificaciones semanales.
v' Si en las supervisiones de clases se detectan deficiencias en los contenidos o la
informacion brindada a las y los estudiantes sea errénea al hacerle las
observaciones y sugerencias pertinentes no sean consideradas para mejorar la
calidad educativa.
v" No tener el control de talla y peso de los estudiantes.
v" Por no cumplir con presentarse a sus labores en el horario establecido por el
Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala: docentes in intérpretes de 7:00 a 13

horas y personal técnico administrativo e itinerantes de 7:00 a 15 horas.



10.Estructura organizacional: departamentalizacion funcional

QOrganigrama del Centro Educativo Regional de Occidente “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del Benemérito Comité Prociegos v Sordos de Guatemala de la ciudad de Queizaltenango

Benemérito Comité Prociegos
y Sordes de Guatemala

Direccion de Educacion
especial y rehabilitacion

Direccion Departamental
de educacion Nacional

Supervision educativa Sector
0209 (9621)

Direccicn

Secretaria de seccion

Directiva padres de familia

Asistencia técnica
daocente, preprimaria

Asistencia técnica
docente, primaria

Trabajo social

Colocacién labaoral

Personal docente,
preprimaria

FPersonal docente,
primaria

Nifieras

Nifieras

de alumnos ciegos

Asistzncia técnica Psicologia de nivel Psicologia
docents t.:lisn.apaddad infantil discapaidad
sudio visual auditiva y visual
Maestra itinerante Terapista de lenguaje Maestro interprete de

lenguaje de sefias

Conserjeria

Alumnos y alumnas del nivel pre—primario / nivel primario

Fuente: Elaboracion propia del autor (2017)




11.Descripcion de puestos

ol Centro Educativo Regional de Occidente P&gina: 00/00
g, “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del
g A Benemeérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Puesto No.: 1
“%", Guatemala '
“g At MANUAL DE ORGANIZACION Y De fecha:
FUNCIONES 15/julio/2016

DESCRIPCION DE PUESTO DE DIRECTORA

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Directora
Numero de plazas existentes: Una
Clave: DER-D-10
Ubicacion (fisica y
administrativa):
Tipo de contratacion: Contrato anual

Ambito de operacion: Técnico, docente y administrativo

Oficina de direccion

B) RELACIONES DE AUTORIDAD
Direccion de educacion especial y
Rehabilitacion

Personal técnico y docente puestos
operativos

Jefe inmediato:

Subordinados directos:

Direccion de educacion especial y la

Dependencia funcional. supervision educativa del sector 0209

C) PROPOSITOS DEL PUESTO
Planificar, organizar y evaluar todas las actividades docentes, técnicas,

administrativas y de servicio, asi como las actividades educativas y socioculturales
con padres de familia y alumnos.

D) FUNCIONES GENERALES
Responsable del funcionamiento técnico, docente y administrativo del Centro

Educativo a su cargo, organizandola de acuerdo a los lineamientos dictados por la




Division de Educacion y Rehabilitacion, asi como el Ministerio de Educacion. Control,

planificacion, organizacién y ejecucion del CNB y control de los programas.

E) FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las distintas acciones del Centro
Educativo a su cargo, incluyendo la gestién de renovacion y actualizacion de los
recursos utilizados.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos del Centro Educativo.

Atender a los padres de familia con la finalidad de identificar las necesidades de
los estudiantes, asi como dales la orientacion respectiva.

Actuar como consulta, guia y ejemplo en su trabajo; manteniéndose al dia con los
avances educativos.

Reforzar a los estudiantes y padres de familia valores morales, civicos y
espirituales, asi como promover la identificacion con la institucion.

Promover sesiones periddicas para la discusion de casos interesantes o de dificil
manejo. Revisar y supervisar el manejo de dichos casos.

En conjunto con los profesionales a su cargo, revisar los planes y programas, asi
como las normas necesarias a ser utilizadas para el efectivo funcionamiento del
Centro Educativo, sometiéndolos a aprobacion del Director de Division de
Educacion y Rehabilitacion.

Evaluar periddicamente el trabajo del Centro Educativo, enfatizando en la calidad
técnica, docente y administrativa de la atencion que los estudiantes reciben.
Elaborar informes periddicos y cuando le sean requeridos de las actividades del

Centro Educativo a su cargo.

10.Promover activamente, la investigacion educativa dentro de la escuela y la

presentacion y publicacion de los resultados.

11.1dentificar las necesidades y oportunidades de capacitacién del personal a su

cargo, asi como coordinar con la Division de Educacién y Rehabilitacion su

participacion en cursos y congresos Nacionales e Internacionales.

12.Realizar cualquier otra actividad relacionada al puesto que le sea solicitada por el

superior directo inmediato.




F. OTRAS FUNCIONES

1. Prever, organizar, integrar, dirigir y evaluar todas las actividades del Centro
Educativo.

2. Promover acciones orientadas a evitar la desercion y/o la repitencia escolar.

3. Ser ejemplo de cumplimiento de normas establecidas y compromisos adquiridos
en el reglamento y otras leyes educativas.

4. Informarse, capacitarse y actualizarse sobre los procedimientos administrativos
respecto a otro tipo de tramites, relacionados con el proceso educativo.

5. Asumir una actitud de liderazgo proactivo, orientado a la busqueda de solucion de
problemas del establecimiento.

6. Velar por el estricto cumplimiento de las leyes educativas.

7. Reorganizar el servicio en casos especiales.

8. Respetar las disposiciones internas, orientadas a lograr eficiencia en el servicio y
de otras instancias coordinadas con el MINEDUC Y el Comité Pro-Ciegos y
Sordos de Guatemala.

9. Promover el respeto y las buenas relaciones interpersonales entre los miembros
del personal, autoridades, estudiantes y padres de familia.

10. Control del libro de inscripcion de estudiantes, libro de actas administrativas.

11.Control de registro general de resultados finales de los estudiantes.

12.Control de expediente de actualizacion de cada Ciclo Escolar ante el MINEDUC.

13.Asistir y participar en reuniones convocadas por la Supervision Educativa del
Distrito a la que pertenece el Centro Educativo.

14. Asistir y participar en reuniones convocadas por Educacién y Rehabilitacion y el

Comité Pro-Ciegos y Sordos de Guatemala.

G) NIVELES DE SUPERVISION (A QUIEN REPORTA Y QUIENES LE
REPORTAN)

v' Supervisa al personal docente y técnico y administrativo del centro educativo.

v' Le reporta a la division de educacion y rehabilitacion, asi como al Ministerio de

educacion.
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H) COMUNICACION CON OTROS PUESTOS
v Descendente con el personal docente y operativo.

v" Horizontal con la Directiva de Padres de familia

) PERFIL Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

v' Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

OTROS CONOCIMIENTOS

1. Comprension y lectura del idioma inglés a nivel técnico (manuales y reportes).

. Cursos de capacitacion en Administracion de Recursos Humanos.

2
3. Manejo de herramientas computarizadas de oficina.
4

. Capacitacion en las técnicas utilizadas en la Institucion y en el Centro Educativo

donde sea asignada (lenguaje de sefias y/o manejo en sistemas para personas

con discapacidad visual).

EXPERIENCIA

v" Minima de tres afios en puesto de similar complejidad y funcién.

OTROS REQUERIMIENTOS

1. Alto liderazgo.

2. Trabajo en equipo.

3. Excelentes relaciones interpersonales.

4. Disponibilidad para viajar.

5. Disponibilidad de horarios.

6. Proactivo.

Fecha de )
Elaborado por: Autorizado por: elaboracion: DESCRIPCION
Sergio Arreaga Karina Dominguez 15 de enero de DE PUESTOS
2017
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Centro Educativo Regional de Occidente P&gina: 00/00
“Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del

Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Puesto No.: 2
Guatemala
MANUAL DE ORGANIZACION Y De fecha:
FUNCIONES 15/julio/2016

DESCRIPCION DE PUESTO DE SECRETARIA DE SECCION

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Secretaria de seccion
Numero de plazas existentes: Una
Clave: DER-S-05
Ubicacion (fisica y o _ .
. ) Oficina de direccion
administrativa):
Tipo de contratacion: Contrato anual

Ambito de operacion: Administrativo

B) RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Directora
Subordinados directos: No tiene
Dependencia funcional: Direccion

C) PROPOSITOS DEL PUESTO
Asistir a la directora con toda la papeleria que se debe llevar para el registro y control

de documentos y para realizar todas las actividades educativas del centro.

D) FUNCIONES GENERALES

Atender con cortesia y brindar toda la informacion requerida a los usuarios del centro
educativo: padres de familia, alumnos, personal, y personas que lo requieran, llevar
el registro y control de toda la documentacion para el buen funcionamiento del

Centro.
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E) FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender cortes y eficientemente a todas las personas que lo requieran

2. Cuidar su presentacion personal, vocabulario, comportamiento en general,
demostrando una actitud positiva.

3. Comunicacion telefonica, recepcion de llamadas, fax, correos electronicos.

4. Recepcion y control de cuotas y pagos, control de depoésitos en el banco, e
informacion constante a Contabilidad, Comité Pro-Ciegos y Sordos de
Guatemala.

Recepcioén y envio de correspondencia.

Elaboracion de Caja Chica, Requisiciones de material, solicitud de Cheques
anticipo, Certificados del IGSS.

Recepcion y entrega de boletas de pago al personal.

Recepcion y entrega de cheques.

Elaboracion de estadisticas e informes mensuales para el Comité en coordinacién
con la Direccion

10.Ingresar registros en el Reloj de Asistencia.

11.Llevar el control del registro del reloj.

12.Llevar el expediente pedagdgico, actualizado de los y las estudiantes.

13. Participacién, colaboracién y trabajo en equipo de las actividades que el Centro
planifique.

14. Asistir a reuniones y capacitaciones a las que sea convocado.

15.Llevar el libro de actas de Consejos técnicos.

16.Llevar el control del libro de inscripcion de los estudiantes.

17.Apoyar en el control de los permisos del personal del centro.

18.Reportar ante la Direccion del Centro sus actividades y resultados de trabajo
encomendados.

19.Respetar las disposiciones internas orientadas a lograr eficiencia en el servicio y
de otras instancias coordinadas por la Direccion.

20.Trabajo en equipo

21.Recepcion de encomiendas.

22. Tramites a los diferentes departamentos de oficinas centrales.
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F) NIVELES DE SUPERVISION (A QUIEN REPORTA Y QUIENES LE
REPORTAN)
v" No supervisa a nadie.

v' Le reporta a la directora.

G) COMUNICACION CON OTROS PUESTOS
v" Ascendente con la directora.

v Horizontal con padres de familia, docentes y alumnos.

H) PERFIL Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

v’ Titulo de secretaria o perito contador.

OTROS CONOCIMIENTOS

v Capacitacién en las técnicas utilizadas en la institucion (lenguaje de sefias y/o
manejo en sistemas para personas con discapacidad visual) brindadas por el
centro.

v' Comprensién y lectura del idioma inglés a nivel técnico (manuales y reportes).

v' Manejo de programas Word, Excel, PowerPoint y otros.

EXPERIENCIA

v" Minima de tres afios en puesto de similar complejidad y funcién.

OTROS REQUERIMIENTOS

1. Trabajo en equipo.

2. Excelentes relaciones interpersonales.
3. Disponibilidad para viajar.
4. Disponibilidad de horario.
5. Proactiva.
Fecha de
Elaborado por: Autorizado por: elaboracion: DESCRIPCION
Sergio Arreaga Karina Dominguez 15 de enero de DE PUESTOS
2017
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et Centro Educativo Regional de Occidente Pagina: 00/00
;" o “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del
g A & | Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Puesto No.: 3
3 !' /$ Guatemala '
b Sy MANUAL DE ORGANIZACION Y De fecha:
FUNCIONES 15/julio/2016

DESCRIPCION DEL ASISTENTE TECNICO DOCENTE DE PRE-PRIMARIA

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Asistente técnico docente pre-primaria
Numero de plazas existentes: Una
Clave: DER-A-10
Ubicacion (fisica y
administrativa):
Tipo de contratacion: Contrato anual

Ambito de operacion: Técnico y administrativo

Aulas y direccion

B) RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Directora
Subordinados directos: Personal docente de pre-primaria
Dependencia funcional: Direccion

C) PROPOSITOS DEL PUESTO
Apoyo al buen funcionamiento técnico, administrativo del nivel pre-primario del
Centro Educativo, de acuerdo a los lineamientos emanados por la Direccién del

mismo.

D) FUNCIONES GENERALES
Asistir a la direccion en la supervision de aulas, revision de planificaciones y

cuadernos pedagdgicos, asi como el control de informes.

E) FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Apoyar a la directora del centro educativo en la ejecucion del Plan de Trabajo que
se desarrolla en Discapacidad Visual o Auditiva del nivel pre-primario.

2. De acuerdo a los lineamientos dados por el superior inmediato verificar el
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cumplimiento de la labor del personal docente de pre-primaria que labora en el
Centro Educativo y en los establecimientos que tienen estudiantes integrados.

3. Realizar visitas de supervision a docentes itinerantes de pre-primaria y reportar a
direccidén con sugerencias para mejorar el trabajo.

4. Asumir las responsabilidades de la Directora del Centro Educativo, en su
ausencia en todo lo relacionado al nivel pre-primario.

5. Planificar, organizar, gestionar y ejecutar capacitaciones para el personal docente
de pre-primaria.

6. Realizar evaluaciones pedagodgicas para nifios de nuevo ingreso de pre-primaria
para ubicacion de grado.

7. Informar al personal docente de pre-primaria sobre actividades extra aula.

8. Apoyar en la coordinacion de las actividades que promueven brindar servicios de
calidad tanto a estudiantes como a padres de familia de pre-primaria.

9. Tomar decisiones ante problemas y necesidades del personal docente de pre-
primaria, conforme a los lineamientos emanados por la Directora del Centro
Educativo, de acuerdo al Cédigo de Trabajo, Ley Nacional y Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala.

10.Apoyar a la Directora del Centro Educativo en las evaluaciones de pre-primaria
gue se realicen.

11.Reportar ante la Direccion del Centro Educativo sus actividades y resultados de
trabajos encomendados de pre-primaria (informes, memorias, etc.).

12.Colaborar con la directora del Centro Educativo para la revision de anticipos y
liquidaciones, asi como reportes de los docentes itinerantes de pre-primaria.

13.Realizar cualquier otra actividad relacionada con el puesto que le sea solicitada
por el superior directo inmediato.

14.Planificar y coordinar actividades educativas con los maestros de pre-primaria,
durante el ciclo escolar.

15.0rientar y supervisar el trabajo pedagogico de pre-primaria (dosificaciones
anuales, planificaciones de bloque, cuaderno pedagdgico, material didactico,
proyectos de evaluacion, aulas y horarios).

16.Evaluar el progreso educativo de los estudiantes de pre-primaria, llevando control
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de record de asistencia, control de calificaciones y desenvolvimiento general de
las competencias propuestas para cada grado y nivel.

17.Intervenir, referir y darle seguimiento a casos especiales que requieran atencion
individual de pre-primaria, ya sea por dificultades educativas o conductuales.

18.Velar por que los estudiantes de pre-primaria cumplan con puntualidad, asistencia
y responsabilidad del uniforme.

19.Disefar y realizar adecuaciones curriculares e instrumentos de evaluacion acorde
a las necesidades de la poblacién estudiantil de pre-primaria.

20.Planificar, ejecutar y apoyar actividades grupales con los estudiantes de pre-
primaria en donde se enfatizan temas de acuerdo a sus necesidades.

21.Planificar, coordinar y ejecutar comunidades educativas con padres de familia de
pre-primaria.

22.Planificar, coordinar y ejecutar circulos de calidad con personal docente de pre-
primaria.

23.Revision de informes y cuadros de calificaciones de los estudiantes de pre-
primaria, presentados por los docentes.

24.Planificar, coordinar, y ejecutar capacitaciones del Curriculum Nacional Base,
planificacion, técnicas, metodologia y herramientas de evaluacién, adecuadas al
trabajo con discapacidad visual o auditiva, para el personal docente de pre-
primaria.

25.Orientar a los estudiantes de pre-primaria sobre normas de conducta.

26.Calendarizar las interpretaciones por mes, con participacion de todo el personal
de pre-primaria.

27.Colaborar con los estudiantes de pre-primaria en el grupo de teatro.

28.Acompafiar a los estudiantes de pre-primaria en actividades fuera del Centro
Educativo (deportivas, culturales, sociales y religiosas).

F) OTRAS FUNCIONES
1. Llevar el control de inventario del material didactico de primaria.
2. Ser ejemplo en el cumplimiento de normas establecidas y compromisos

adquiridos.
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. Informarse, capacitarse y actualizarse sobre los procedimientos administrativos
respecto a otro tipo de tramites relacionados con el proceso educativo.

. Asumir una actitud de liderazgo proactivo orientado a la busqueda de solucion de
problemas que presenten los estudiantes y padres de familia de pre-primaria en
coordinacion con la direccion del Centro Educativo.

. Practicar los valores institucionales, especialmente el Trabajo en Equipo.

6. Reorganizar el servicio docente de casos especiales segun necesidades que se

presenten.

. Hacer conciencia en los maestros y maestras, del respeto hacia los estudiantes
de pre-primaria.

. Cuidar su presentacion personal, vocabulario, comportamiento en general,
demostrando una actitud positiva.

. Respetar las disposiciones internas orientadas a lograr eficiencia en el servicio y
de otras instancias coordinadas por la Direccion del Centro Educativo.

10.Conocer las Leyes que rigen al pais, especialmente las Leyes Educativas, la Ley

P.I.N.A., Convencion de los Derechos Humanos, Derechos de las Personas con

Discapacidad.

11.Asistir y participar en capacitaciones o reuniones a las que sea convocado.

12.Capacidad de trabajo en equipo en la realizacion de las actividades asignadas al

cargo.

G) NIVELES DE SUPERVISION (A QUIEN REPORTA Y QUIENES LE

REPORTAN)

v" Supervisa al personal docente de pre-primaria del centro educativo.

v Le reporta a la directora.

H) COMUNICACION CON OTROS PUESTOS

v' Descendente con el personal docente de pre-primaria.

v" Horizontal con la Directiva de Padres de familia. Ascendente con la directora.
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) PERFIL Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
v" Pensum cerrado en Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

OTROS CONOCIMIENTOS

v Capacitaciéon en las técnicas utilizadas en la Institucion, (lenguaje de sefias y/o
manejo en sistemas para personas con discapacidad visual) brindadas por la
misma.

Cursos de capacitacion en Administracion de Recursos Humanos.

Comprension y lectura del idioma inglés a nivel técnico (manuales y reportes).
Manejo de herramientas computarizadas en la oficina.

Manejo de programas Word, Excel, PowerPoint y otros.

AR NEE N NERN

Conocimiento y aplicacion del CNB.

EXPERIENCIA
v" Minima de dos afios en puesto de similar complejidad y funcion.

v' Capacidad de supervision de personal (directa e indirectamente).

OTROS REQUERIMIENTOS

1. Alto liderazgo.

2. Trabajo en equipo.

3. Excelentes relaciones interpersonales.

4. Disponibilidad para viajar.

5. Disponibilidad de horarios.

6. Proactivo.

Fecha de )
Elaborado por: Autorizado por: elaboracion: DESCRIPCION
Sergio Arreaga Karina Dominguez 15 de enero de DE PUESTOS
2017

19




Centro Educativo Regional de Occidente P&gina: 00/00
“Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del

Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Puesto No.: 4
Guatemala
MANUAL DE ORGANIZACION Y De fecha:
FUNCIONES 15/julio/2016

DESCRIPCION DEL ASISTENTE TECNICO DOCENTE DE PRIMARIA

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Asistente técnico docente primaria
Numero de plazas existentes: Una
Clave: DER-A-10
Ubicacién (fisica 'y

. _ Oficina de direccion
administrativa):

Tipo de contratacion: Contrato anual
Ambito de operacion: Técnico, y administrativo
B) RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Directora
Subordinados directos: Personal docente de primaria
Dependencia funcional: Direccion

C) PROPOSITOS DEL PUESTO
Apoyo al buen funcionamiento técnico, administrativo del nivel primario del Centro

Educativo, de acuerdo a los lineamientos emanados por la Direccion del mismo.

D) FUNCIONES GENERALES
Asistir a la direccion en la supervision de aulas, revision de planificaciones y

cuadernos pedagadgicos, asi como el control de informes.

E) FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Apoyar a la directora del centro educativo en la ejecucion del Plan de Trabajo que
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se desarrolla en Discapacidad Visual o Auditiva del nivel primario

2. De acuerdo a los lineamientos dados por el superior inmediato verificar el
cumplimiento de la labor del personal docente de primaria que labora en el Centro
Educativo y en los establecimientos que tienen estudiantes integrados.

3. Realizar visitas de supervision a docentes itinerantes de primaria y reportar a
direccion con sugerencias para mejorar el trabajo.

4. Asumir las responsabilidades de la Directora del Centro Educativo, en su
ausencia en todo lo relacionado al nivel primario.

5. Planificar, organizar, gestionar y ejecutar capacitaciones para el personal docente
de primaria.

6. Realizar evaluaciones pedagdgicas para nifios de nuevo ingreso de primaria para
ubicacion de grado.

7. Informar al personal docente de pre-primaria sobre actividades extra aula.

Apoyar en la coordinacion de las actividades que promueven brindar servicios de
calidad tanto a estudiantes como a padres de familia de primaria.

9. Tomar decisiones ante problemas y necesidades del personal docente de
primaria, conforme a los lineamientos emanados por la Directora del Centro
Educativo, de acuerdo al CAdigo de Trabajo, Ley Nacional y Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala.

10.Apoyar a la Directora del Centro Educativo en las evaluaciones de primaria que
se realicen.

11.Reportar ante la Direccion del Centro Educativo sus actividades y resultados de
trabajos encomendados de primaria (informes, memorias, etc.).

12.Colaborar con la directora del Centro Educativo para la revision de anticipos y
liquidaciones, asi como reportes de los docentes itinerantes de primaria.

13.Realizar cualquier otra actividad relacionada con el puesto que le sea solicitada
por el superior directo inmediato.

14.Planificar y coordinar actividades educativas con los maestros de primaria,
durante el ciclo escolar.

15.Orientar y supervisar el trabajo pedagdgico de primaria (dosificaciones anuales,

planificaciones de bloque, cuaderno pedagdgico, material didactico, proyectos de
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evaluacion, aulas y horarios).

16.Evaluar el progreso educativo de los estudiantes de primaria, llevando control de
record de asistencia, control de calificaciones y desenvolvimiento general de las
competencias propuestas para cada grado y nivel.

17.Intervenir, referir y darle seguimiento a casos especiales que requieran atencion
individual de primaria, ya sea por dificultades educativas o conductuales.

18.Velar por que los estudiantes de primaria cumplan con puntualidad, asistencia y
responsabilidad del uniforme.

19.Disefar y realizar adecuaciones curriculares e instrumentos de evaluacion acorde
a las necesidades de la poblacion estudiantil de primaria.

20.Planificar, ejecutar y apoyar actividades grupales con los estudiantes de primaria
en donde se enfatizan temas de acuerdo a sus necesidades.

21.Planificar, coordinar y ejecutar comunidades educativas con padres de familia de
primaria.

22.Planificar, coordinar y ejecutar circulos de calidad con personal docente de
primaria.

23.Revision de informes y cuadros de calificaciones de los estudiantes de primaria,
presentados por los docentes.

24.Planificar, coordinar, y ejecutar capacitaciones del Curriculum Nacional Base,
planificacion, técnicas, metodologia y herramientas de evaluacién, adecuadas al
trabajo con discapacidad visual o auditiva, para el personal docente de primaria.

25.Orientar a los estudiantes de primaria sobre normas de conducta.

26.Calendarizar las interpretaciones por mes, con participacion de todo el personal
de primaria.

27.Colaborar con los estudiantes de primaria en el grupo de teatro.

28.Acompafiar a los estudiantes de primaria en actividades fuera del Centro

Educativo (deportivas, culturales, sociales y religiosas).

F) OTRAS FUNCIONES
1. Llevar el control de inventario del material didactico de pre-primaria.

2. Ser ejemplo en el cumplimiento de normas establecidas y compromisos
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adquiridos.

3. Informarse, capacitarse y actualizarse sobre los procedimientos administrativos
respecto a otro tipo de tramites relacionados con el proceso educativo.

4. Asumir una actitud de liderazgo proactivo orientado a la busqueda de solucion de
problemas que presenten los estudiantes y padres de familia de pre-primaria en
coordinacion con la direccion del Centro Educativo.

5. Practicar los valores institucionales, especialmente el Trabajo en Equipo.

6. Reorganizar el servicio docente de casos especiales segun necesidades que se
presenten.

7. Hacer conciencia en los maestros y maestras, del respeto hacia los estudiantes
de pre-primaria.

8. Cuidar su presentacion personal, vocabulario, comportamiento en general,
demostrando una actitud positiva.

9. Respetar las disposiciones internas orientadas a lograr eficiencia en el servicio y
de otras instancias coordinadas por la Direccion del Centro Educativo.

10.Conocer las Leyes que rigen al pais, especialmente las Leyes Educativas, la Ley
P.I.N.A., Convencién de los Derechos Humanos, Derechos de las Personas con
Discapacidad.

11. Asistir y participar en capacitaciones o reuniones a las que sea convocado.

12.Capacidad de trabajo en equipo en la realizacion de las actividades asignadas al

cargo.

G) NIVELES DE SUPERVISION (A QUIEN REPORTA Y QUIENES LE
REPORTAN)

v" Supervisa al personal docente de pre-primaria del centro educativo.

v Le reporta a la directora.

H) COMUNICACION CON OTROS PUESTOS
v" Descendente con el personal docente de pre-primaria.

v" Horizontal con la Directiva de Padres de familia. Ascendente con la directora.
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) PERFIL Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

v" Pensum cerrado en Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa.
v' Género: femenino o masculino.

v' Edad: 30 a 50 afios de edad.

OTROS CONOCIMIENTOS

1. Capacitacion en las técnicas utilizadas en la Institucion, (lenguaje de sefas y/o
manejo en sistemas para personas con discapacidad visual) brindadas por la
misma.

Cursos de capacitacion en Administracién de Recursos Humanos.

Comprension y lectura del idioma inglés a nivel técnico (manuales y reportes).
Manejo de herramientas computarizadas en la oficina.

Manejo de programas Word, Excel, PowerPoint y otros.

o 00k w0 N

Conocimiento y aplicacion del CNB.

EXPERIENCIA
v" Minima de dos afios en puesto de similar complejidad y funcion.
v' Capacidad de supervisiéon de personal (directa e indirectamente).

OTROS REQUERIMIENTOS
1. Alto liderazgo
2. Trabajo en equipo.
. Excelentes relaciones interpersonales.

3

4. Disponibilidad para viajar.
5. Disponibilidad de horarios.
6

. Proactivo.

Fecha de
Elaborado por: Autorizado por: elaboracion: DESCRIPCION
Sergio Arreaga Karina Dominguez 15 de enero de DE PUESTOS
2017
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Centro Educativo Regional de Occidente Pagina: 00/00
“Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del
Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Puesto No.: 5
Guatemala
MANUAL DE ORGANIZACION Y De fecha:
FUNCIONES 15/julio/2016

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJADORA SOCIAL

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Trabajadora social
Numero de plazas existentes: Dos
Clave: DTS-T-15
Ubicacion (fisica 'y Oficinas del centro y domicilios de

administrativa): candidatos a estudiantes
Tipo de contratacion: Contrato anual
Ambito de operacion: Ambito de operacion técnico y administrativo

B) RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Directora
Subordinados directos: No tiene
Dependencia funcional: Direccion

C) PROPOSITOS DEL PUESTO
Responsable de la investigacion socioecondmica de cada estudiante a través de

visitas domiciliarias y entrevistas a las familias, en coordinacion con la direccién.

D) FUNCIONES GENERALES

Llevar expedientes de cada estudiante con informe socioecondmico, documentos de
soporte de trabajo social y de las diferentes evaluaciones meédicas, psicologicas,
pedagogicas y especificas de cada area realizadas a través del equipo profesional

multidisciplinario.

E) FUNCIONES ESPECIFICAS
En relacion a los usuarios del centro
1. Entrevista inicial a padres de familia para el ingreso de estudiantes.

2. Explicar, verificar y orientar a los padres de familia los objetivos que se desean
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alcanzar con la educacion de sus hijos.

3. Referir a los estudiantes a Laboratorio, Medico, Psicologa, Terapista de Lenguaje
y Asistente Técnico Docente para evaluacion de ingreso.

4. Referir a médicos especialistas para la atencion de los estudiantes.
Realizar visita domiciliaria para Investigacion Social y elaborar informe de estudio
socioeconémico de ingreso.

6. Entrevistar a padres de familia para orientacion y referencia a Instituciones
meédicas con el fin de obtener apoyo para la atencidn de salud de los estudiantes.

7. Realizar visita domiciliaria e informe de estudio socioeconémico de egreso a los
estudiantes que seran transferidos a los diferentes Centros educativos del
Comité, asi como los que seran integrados en diferentes establecimientos.

8. Tramitar y gestionar apoyo para los estudiantes que seran integrados a Centros
Educativos de la comunidad.

9. Actualizar la informacién social, econémica, familiar de los estudiantes que
permanecen dentro del centro educativo.

10.Citar y entrevistar a padres de familia cuyo hijo esté presentando algun problema
de rendimiento, de conducta o cualquier otra situacidbn que le afecte en sus
estudios.

11.Visita a padres de familia de nifios que han sido referidos por los Asistentes
Técnicos Docentes, que estan presentando algin problema de rendimiento o
inasistencia.

12.Orientar a los padres que asi lo soliciten en problemas de indole familiar, social
gue afecte su hogar y que incida en la educacion de su hijo.

13.Programar y desarrollar las actividades en coordinacion con psicologia, en la
Escuela de Padres.

14.Coordinar con los padres de familia las actividades que puedan surgir de acuerdo
a sus necesidades e intereses.

15.Elaborar la ndbmina e informes sociales de nifios y nifias que son favorecidos en
las jornadas de donacion de auxiliares auditivos, festejos, apadrinamientos y otras
actividades donde se requieran los criterios socioecondémicos, ademas participar

en las actividades en funcién de estos eventos.
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16.Efectuar tramites y gestiones a nivel profesional de especialistas Médicos e

instituciones para la atencion de casos.

17.Coordinar acciones con instituciones afines para la realizacion de actividades del

centro con los estudiantes.

18.Comunicacion telefénica con padres de familia para agilizar procesos de atencion

a estudiantes.

19.Integracion de estudiantes a Centro Educativos, para lo cual se realizan

gestiones, tramites para lograr la inclusion.

Del equipo técnico

1.

Programar y preparar Agenda para las sesiones del Consejo Técnico del Centro
Educativo.

Presentar informes de los casos que seran discutidos en sesién de Consejo.
Coordinar acciones para los casos que requieran atencion especial.

Reuniones con Asistentes Técnicos Docentes para coordinar actividades en

beneficio de los estudiantes.

Del trabajo técnico administrativo

© N o O b~ WD PRE

Llevar el control de casos referidos y transferidos del Centro Educativo.
Elaborar los Informes socioeconémicos que sean necesarios y requeridos.
Elaborar cronologias de atencion de casos.

Elaborar hoja de transferencia y resolucion de caso del Consejo Técnico
Elaborar correspondencia y documentos de soporte para la atencién de casos
Actualizar poblacion sociodemografica.

Elaborar informes Mensuales de atencion a estudiantes del Centro.

Planificar la atencion de casos.

OTRAS FUNCIONES
Realizar trabajo en equipo para coordinar y consensuar la toma de decisiones en
beneficio de los estudiantes.

Apoyar y participar en las actividades generales del Centro Educativo.
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3. Participar en actividades de Capacitacion del personal.

Asistir y participar en capacitaciones y reuniones a las que sea convocado.

5. Capacidad de trabajo en equipo en la realizacion de las actividades asignadas al

G)

cargo.

NIVELES DE SUPERVISION (A QUIEN REPORTA Y QUIENES LE
REPORTAN)
Le reporta a la Directora todos los casos de nifios con su respectivo informe

econoémico y al Consejo Técnico del Centro Educativo.

COMUNICACION CON OTROS PUESTOS
Ascendente con la directora.

Horizontal con el consejo Técnico del Centro Educativo y padres de familia.

PERFIL Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Técnico en Trabajo Social

OTROS CONOCIMIENTOS

1.

Comprension y lectura del idioma inglés y Kiché a nivel técnico (manuales y
reportes).

Conocimiento del area geografica de trabajo.

3. Capacitacion en las técnicas utilizadas en la Institucion, (lenguaje de sefas y/o

manejo en sistemas para personas con discapacidad visual) brindadas por la
misma.

Cursos de capacitacion en Administracion de Recursos Humanos.

5. Manejo de herramientas computarizadas en la oficina.

6. Manejo de programas Word, Excel, PowerPoint y otros.

EXPERIENCIA

v

Minima de dos afios en un puesto de similar complejidad.
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OTROS REQUERIMIENTOS

1. Alto liderazgo.

2. Trabajo en equipo.

3. Excelentes relaciones interpersonales.

4. Disponibilidad para viajar.

5. Disponibilidad de horarios.

6. Proactiva.

Fecha de )
Elaborado por: Autorizado por: elaboracion: DESCRIPCION
Sergio Arreaga Karina Dominguez 15 de enero de DE PUESTOS
2017
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et Centro Educativo Regional de Occidente Pagina: 00/00
g 2 “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del
g A 2 | Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Puesto No.: 6
;“' /$ Guatemala '
b Sy MANUAL DE ORGANIZACION Y De fecha:
FUNCIONES 15/julio/2016

DESCRIPCION DE PUESTO DE PSICOLOGA DE NIVEL INFANTIL

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Psicdloga de nivel infantil
Numero de plazas existentes: Una

Clave: DER-P-05

Ubicacion (fisica y
administrativa):

Tipo de contratacion: Contrato anual

Ambito de operacion: Técnico y administrativo

Oficina del centro

B) RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Direccion
Subordinados directos: Docente de estimulacion temprana
Dependencia funcional: Direccion

C) PROPOSITOS DEL PUESTO
Evaluar psicolégicamente a los diferentes usuarios de la institucion previo y durante
la prestacion de un servicio, asi como hacer las referencias de los casos a donde

corresponda.

D) FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atencién, evaluacion y diagndstico psicoldgico de casos de nuevo ingreso o
reingreso dejando registros de las mismas.

2. Referir al especialista los casos de acuerdo a los resultados de las evaluaciones.

3. Rendir informe escrito periddico del trabajo realizado en el area de Psicologia a la
Direccion de la escuela y/o Programa de Rehabilitacion y Educacion.

4. Planificar, coordinar y ejecutar Escuela de Padres.

5. Planificar, coordinar y ejecutar programas de sensibilizaciéon y apoyo con otros
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familiares (talleres con hermanos, primos, abuelos).

6. Participar en sesiones periddicas para la discusion de casos interesantes o de
dificil manejo.

7. Atender a los estudiantes que le sean referidos para su diagnéstico y tratamiento
anotando cambios en su evolucion y registros al dia.

8. Coordinar y brindar apoyo técnico en el Programa de Estimulacion Temprana.
Realizar cualquier otra actividad relacionada con el puesto que le sea solicitada
por el superior directo inmediato.

10.Cumplir con las normas y reglamentos de la institucion.

11.Conocer y poner en practica las disposiciones emanadas de las leyes y
reglamentos para la buena convivencia.

12.Brindar atencién psicolégica a usuarios del servicio y nacleo familiar.

13.Atencién, evaluacién y diagnéstico de casos de nuevo ingreso 0O reingreso
dejando registros de las mismas.

14.Referir al especialista los casos de acuerdo a los resultados de las evaluaciones.

15.Rendir informe escrito periddico del trabajo realizado en el area de Psicologia a la
Direccion de la escuela y/o Programa de Rehabilitacién y Educacion.

16. Planificar, coordinar y ejecutar Escuela de Padres.

17.Planificar, coordinar y ejecutar programas de sensibilizacién y apoyo con otros
familiares (talleres con hermanos, primos, abuelos).

18. Participar en sesiones periddicas para la discusion de casos interesantes o de
dificil manejo.

19. Atender a los estudiantes que le sean referidos para su diagndstico y tratamiento
anotando cambios en su evolucion y registros al dia.

20.Coordinar y brindar apoyo técnico en el Programa de Estimulaciéon Temprana.

21.Realizar cualquier otra actividad relacionada con el puesto que le sea solicitada
por el superior directo inmediato.

22.Cumplir con las normas y reglamentos de la institucién.

23.Conocer y poner en practica las disposiciones emanadas de las leyes y

reglamentos para la buena convivencia.
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E) OTRAS FUNCIONES

1.

2
3.
4

o

F)

v
v

Llevar control y expediente actualizado de cada nifio o nifia.

. Elaboracion de la hoja de vida de cada nifio o nifia.

Participar en capacitaciones a las que sea convocado.

. Participar en las reuniones bimensuales del gremio psicolégico de la institucién

para coordinar un trabajo comun en todos los centros y programas.

Brindar platicas a los estudiantes sobre diferentes temas psicolégicos.

Capacidad de trabajo en equipo en la realizacién de las actividades asignadas al
cargo.

Colaborar para que se practiguen las buenas relaciones humanas en los

integrantes del personal.

NIVELES DE SUPERVISION (A QUIEN REPORTA Y QUIENES LE
REPORTAN)
Le reporta a la directora del centro educativo.

Supervisa al docente de Estimulacién Temprana.

G) COMUNICACION CON OTROS PUESTOS

v
v

Ascendente con la directora.

Descendente con el docente de Estimulacion Temprana.

H) PERFIL Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

v

Licenciatura en Psicologia Clinica o Educativa.

OTROS CONOCIMIENTOS

1.

Capacitacion en las técnicas utilizadas en la institucion (lenguaje de sefias y/o
manejo en sistemas para personas con discapacidad visual) brindadas por la
misma.

Inglés elemental.

3. Manejo de equipo tecnoldgico.
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EXPERIENCIA

v" Minima de dos afios en puesto de similar complejidad y funcion.

OTROS REQUERIMIENTOS

1. Alto liderazgo

2. Trabajo en equipo.

3. Excelentes relaciones interpersonales.

4. Disponibilidad para viajar.

5. Disponibilidad de horarios.

6. Proactiva

Fecha de )
Elaborado por: Autorizado por: elaboracion: DESCRIPCION
Sergio Arreaga Karina Dominguez 15 de enero de DE PUESTOS
2017
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FUNCIONES 15/julio/2016
DESCRIPCION DE PUESTO DE PSICOLOGA DE DISCAPACIDAD AUDITIVA'Y
VISUAL
A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Psicologa de discapacidad auditiva y visual
Numero de plazas existentes: Una

Clave: DER-P-06
Ubicacioén (fisica 'y
administrativa):

Tipo de contratacion: Contrato anual
Ambito de operacion: Técnico y administrativo

Oficina de direcciéon

B) RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Direccion

Docente de estimulacion temprana en el
area de discapacidad visual
Dependencia funcional: Direccion

Subordinados directos:

C) PROPOSITOS DEL PUESTO

Atencion psicoldgica con terapias y orientacion vocacional.

D) FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Atencion, evaluacion y diagndstico psicolégico de casos de nuevo ingreso o
reingreso dejando registros de las mismas.

Referir al especialista los casos de acuerdo a los resultados de las evaluaciones.
Rendir informe escrito periddico del trabajo realizado en el &rea de Psicologia a la
Direccion de la escuela y/o Programa de Rehabilitacién y Educacion.

Planificar, coordinar y ejecutar Escuela de Padres.

5. Planificar, coordinar y ejecutar programas de sensibilizacion y apoyo con otros

familiares (talleres con hermanos, primos, abuelos).
Participar en sesiones periédicas para la discusion de casos interesantes o de
dificil manejo.

Atender a los estudiantes que le sean referidos para su diagndéstico y tratamiento
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anotando cambios en su evolucion y registros al dia.

8. Coordinar y brindar apoyo técnico en el Programa de Estimulacion Temprana.
Realizar cualquier otra actividad relacionada con el puesto que le sea solicitada
por el superior directo inmediato.

10.Cumplir con las normas y reglamentos de la institucion.

11.Conocer y poner en practica las disposiciones emanadas de las leyes y
reglamentos para la buena convivencia.

12.Brindar atencién psicoldgica a usuarios del servicio y nucleo familiar.

13.Atencién, evaluacién y diagnéstico de casos de nuevo ingreso o reingreso
dejando registros de las mismas.

14.Referir al especialista los casos de acuerdo a los resultados de las evaluaciones.

15.Rendir informe escrito periddico del trabajo realizado en el area de Psicologia a la
Direccion de la escuela y/o Programa de Rehabilitacién y Educacion.

16. Planificar, coordinar y ejecutar Escuela de Padres.

17.Planificar, coordinar y ejecutar programas de sensibilizacién y apoyo con otros
familiares (talleres con hermanos, primos, abuelos).

18. Participar en sesiones periddicas para la discusion de casos interesantes o de
dificil manejo.

19. Atender a los estudiantes que le sean referidos para su diagnéstico y tratamiento
anotando cambios en su evolucion y registros al dia.

20.Coordinar y brindar apoyo técnico en el Programa de Estimulacién Temprana.

21.Realizar cualquier otra actividad relacionada con el puesto que le sea solicitada
por el superior directo inmediato.

22.Cumplir con las normas y reglamentos de la institucién.

23.Conocer y poner en practica las disposiciones emanadas de las leyes y

reglamentos para la buena convivencia.

E) OTRAS FUNCIONES
1. Llevar control y expediente actualizado de cada nifio o nifia.
2. Elaboracion de la hoja de vida de cada nifio o nifia.

3. Participar en capacitaciones a las que sea convocado.
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F)

v
v

Participar en las reuniones bimensuales del gremio psicoldgico de la institucion
para coordinar un trabajo comun en todos los centros y programas.

Brindar platicas a los estudiantes sobre diferentes temas psicolégicos.

Capacidad de trabajo en equipo en la realizacién de las actividades asignadas al
cargo.

Colaborar para que se practiguen las buenas relaciones humanas en los

integrantes del personal.

NIVELES DE SUPERVISION (A QUIEN REPORTA Y QUIENES LE
REPORTAN)
Le reporta a la directora del centro educativo.

Supervisa al docente de estimulacién temprana en el area de discapacidad visual.

G) COMUNICACION CON OTROS PUESTOS

v" Ascendente con la directora.

v

Descendente con el docente de Estimulacion Temprana.

H) PERFIL Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

v

Licenciatura en Psicologia Clinica o Educativa.

OTROS CONOCIMIENTOS

1.

Capacitacion en las técnicas utilizadas en la institucion (lenguaje de sefias y/o
manejo en sistemas para personas con discapacidad visual) brindadas por la
misma.

Inglés elemental.

Manejo de equipo tecnoldgico.

EXPERIENCIA

v

Minima de dos afios en puesto de similar complejidad y funcion.
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OTROS REQUERIMIENTOS

1. Alto liderazgo.

2. Trabajo en equipo.

3. Excelentes relaciones interpersonales.

4. Disponibilidad para viajar.

5. Disponibilidad de horarios.

6. Proactiva.

Fecha de )
Elaborado por: Autorizado por: elaboracion: DESCRIPCION
Sergio Arreaga Karina Dominguez 15 de enero de DE PUESTOS
2017

37




et Centro Educativo Regional de Occidente Pagina: 00/00
;" o “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del
g A & | Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Puesto No.: 8
3 !' /$ Guatemala '
b Sy MANUAL DE ORGANIZACION Y De fecha:
FUNCIONES 15/julio/2016

DESCRIPCION DE PUESTO DE DOCENTE DE PRE-PRIMARIA

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Docente de pre-primaria
Numero de plazas existentes: Tres
Clave: DER-M-05
Ublcam_or_\ (f|S|pa y Aulas
administrativa):
Tipo de contratacion: Contrato anual
Ambito de operacion: Docente
B) RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Asistente técnico docente de primaria
Subordinados directos: Nifieras
Dependencia funcional: Asistente técnico docente de primaria
C) PROPOSITOS DEL PUESTO

Atencion a estudiantes con discapacidad auditiva y planificacion.

D)
1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, y ejecutar los contenidos especificos del area docente de acuerdo a la
escuela, atendiendo los requerimientos del Ministerio de Educacion en cuanto a
los contenidos, evaluaciones y reportes.

Desarrollar los contenidos adecuados de acuerdo a la metodologia especifica de
la escuela donde esté asignado.

Reportar ante el Director de Escuela los resultados del rendimiento académico y
actividades encomendadas (informes, cuadros, registros, etc.).

Apoyar las actividades extra aula, planificadas durante el ciclo escolar.

5. Elaborar material didactico acorde a las actividades, segun planificacion.

6. Responsable del cuidado de los alumnos dentro y fuera del aula, asi como del

equipo y materiales asignados.
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7.

10.

E)

F)

v
v

G)
v
v
v

Mantener una constante y adecuada relacién con los padres de los alumnos, con
la finalidad de integrarlos al proceso de ensefianza-aprendizaje.

Reforzar a los alumnos y padres de familia valores morales, civicos y espirituales,
asi como promover la identificacion con la institucion.

Participar en sesiones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado.
Realizar cualquier otra actividad relacionada con el puesto que le sea solicitada

por el superior director inmediato.

OTRAS FUNCIONES

Actualizar y contextualizar su metodologia didactica para que el aprendizaje sea
significativo.

Atender e integrar las diferentes comisiones y funciones que se le asignen con
responsabilidad y eficiencia.

Respetar las disposiciones internas orientadas a lograr eficiencia en el servicio de
otras instancias, coordinadas por el MINEDUC y el Comité pro-ciegos y Sordos
de Guatemala.

Promover el respeto y las buenas relaciones interpersonales entre los miembros
del personal, autoridades y padres de familia.

Velar por el respeto y la integridad fisica y emocional de sus alumnos,

proporcionandoles una adecuada orientacion.

NIVELES DE SUPERVISION (A QUIEN REPORTA Y QUIENES LE
REPORTAN)
Le reportan al Asistente técnico docente de pre-primaria.

Supervisa a las nifieras.

COMUNICACION CON OTROS PUESTOS
Descendente con las nifieras.
Horizontal con padres de familia.

Ascendente con el Asistente técnico docente de pre-primaria.
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H) PERFIL Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
v Titulo de maestro de educacién primaria o profesorado de ensefianza media, de

acuerdo a las necesidades de cada escuela.

OTROS CONOCIMIENTOS

1. Inglés elemental.

2. Manejo adecuado de la linguistica del idioma espafiol.

3. Capacitacion en las técnicas utilizadas en la institucion, brindadas por la misma.

4. Manejo de herramientas computarizadas de oficina.

EXPERIENCIA

v" Minima de dos afios como maestro.

OTROS REQUERIMIENTOS

1. Trabajo en equipo.

2. Excelentes relaciones interpersonales.

3. Disponibilidad para viajar.

4. Disponibilidad de horarios.

5. Proactivo.

Fecha de )
Elaborado por: Autorizado por: elaboracion: DESCRIPCION
Sergio Arreaga Karina Dominguez 15 de enero de DE PUESTOS
2017
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DESCRIPCION DE PUESTO DE DOCENTE DE PRIMARIA

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Docente de primaria
Numero de plazas existentes: Ocho
Clave: DER-M-60
UblcaC|_or_1 (f|$|pa y Aulas
administrativa):
Tipo de contratacion: Contrato anual
Ambito de operacion: Docente
B) RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Asistente técnico docente de primaria
Subordinados directos: Nifieras
Dependencia funcional: Asistente técnico docente de primaria

C) PROPOSITOS DEL PUESTO

Atencion a estudiantes con discapacidad auditiva y planificacion.

D) FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Planificar, y ejecutar los contenidos especificos del area docente de acuerdo a la
escuela, atendiendo los requerimientos del Ministerio de Educacién en cuanto a
los contenidos, evaluaciones y reportes.

Desarrollar los contenidos adecuados de acuerdo a la metodologia especifica de
la escuela donde esté asignado.

Reportar ante el Director de Escuela los resultados del rendimiento académico y
actividades encomendadas (informes, cuadros, registros, etc.).

Apoyar las actividades extra aula, planificadas durante el ciclo escolar.

5. Elaborar material didactico acorde a las actividades, segun planificacion.

Responsable del cuidado de los alumnos dentro y fuera del aula, asi como del
equipo y materiales asignados.

Mantener una constante y adecuada relacion con los padres de los alumnos, con
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10.

E)

10.

F)

v
v

G)
v
v

la finalidad de integrarlos al proceso de enseflanza-aprendizaje.

Reforzar a los alumnos y padres de familia valores morales, civicos y espirituales,
asi como promover la identificacion con la institucion.

Participar en sesiones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado.
Realizar cualquier otra actividad relacionada con el puesto que le sea solicitada
por el superior director inmediato.

OTRAS FUNCIONES

Actualizar y contextualizar su metodologia didactica para que el aprendizaje sea
significativo.

Atender e integrar las diferentes comisiones y funciones que se le asignen con
responsabilidad y eficiencia.

Respetar las disposiciones internas orientadas a lograr eficiencia en el servicio de
otras instancias, coordinadas por el MINEDUC y el Comité pro-ciegos y Sordos
de Guatemala.

Promover el respeto y las buenas relaciones interpersonales entre los miembros
del personal, autoridades y padres de familia.

Velar por el respeto y la integridad fisica y emocional de sus alumnos,

proporcionandoles una adecuada orientacion.

NIVELES DE SUPERVISION (A QUIEN REPORTA Y QUIENES LE
REPORTAN)
Le reportan al Asistente técnico docente de primaria.

Supervisa a las nifieras.

COMUNICACION CON OTROS PUESTOS
Descendente con las nifieras.

Horizontal con padres de familia.

v" Ascendente con el Asistente técnico docente de primaria.
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H) PERFIL Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
v Titulo de maestro de educacién primaria o profesorado de ensefianza media, de

acuerdo a las necesidades de cada escuela.

OTROS CONOCIMIENTOS

1. Inglés elemental.

2. Manejo adecuado de la linguistica del idioma espafiol.

3. Capacitacion en las técnicas utilizadas en la institucion, brindadas por la misma.

4. Manejo de herramientas computarizadas de oficina.

EXPERIENCIA

v" Minima de dos afios como maestro.

OTROS REQUERIMIENTOS

1. Trabajo en equipo.

2. Excelentes relaciones interpersonales.

3. Disponibilidad para viajar.

4. Disponibilidad de horarios.

5. Proactivo.

Fecha de )
Elaborado por: Autorizado por: elaboracion: DESCRIPCION
Sergio Arreaga Karina Dominguez 15 de enero de DE PUESTOS
2017
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DESCRIPCION DE PUESTO DE MAESTRA ITINERANTE DE ALUMNOS CIEGOS

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Numero de plazas existentes:
Clave:

Ubicacion (fisica y
administrativa):

Tipo de contratacion:

Ambito de operacion:

Maestra itinerante de alumnos ciegos
Ocho
DER-M-80

Aulas

Contrato anual
Docente

B) RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

Subordinados directos:
Dependencia funcional:

Asistente técnico de discapacidad
audiovisual

Asistente técnico docente de primaria

C) PROPOSITOS DEL PUESTO

Supervisar, orientar, apoyar o rehabilitar al alumno con discapacidad visual en el

establecimiento educativo regular o en su domicilio.

D) FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar visitas periédicas a los establecimientos educativos regulares de los

alumnos integrados con discapacidad visual o a su domicilio que le hayan sido

asignados.

2. Ensefiar braille, uso del bastén, abaco y otros contenidos a nifios con

discapacidad visual. Capacitar a los maestros integradores.

que necesiten apoyo.

Referir al Director de escuela o programa de rehabilitacion casos de los alumnos

Referir al director del establecimiento educativo y a la familia sobre la
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discapacidad del alumno y capacitacion sobre los sistemas y técnicas para
utilizar.

5. Participar en reuniones entre padres de familia de establecimientos educativos.

6. Elaborar materiales especificos para la discapacidad del alumno; asi como,
ensefiar su uso.

7. Desarrollar los contenidos adecuados de acuerdo a la metodologia tanto de la
institucion como del establecimiento educativo regular y al sistema que utiliza el
alumno.

8. Reportar ante la direccion de la escuela o del programa de rehabilitacion los
resultados del rendimiento académico y actividades encomendadas (Informes).

9. Apoyar las actividades extra-aula planificadas durante el ciclo escolar.

10.Responsable del cuidado del equipo y material asignado.

11.Mantener una constante y adecuada relacién con los familiares de los alumnos
con la finalidad de integrarlos al proceso de ensefianza aprendizaje.

12.Reforzar a los alumnos y padres de familia valores morales, civicos y espirituales;
asi como proveer la identificacion con la institucion.

13. Participar en sesiones de trabajo y capacitaciones a las que se ha convocado.

14.Realizar cualquier otra actividad relacionada con el puesto que le sea solicitada

por el supervisor directo inmediato.

E) OTRAS FUNCIONES:

1. Ensefianza de técnicas y practica de orientacion y movilidad.

2. Organizacién y ejecucion de actividades de sensibilizacién.

3. Velar por el respeto la integridad fisica y emocional de los alumnos.

4. Elaborar informe de viaticos eficaz y eficientemente con los documentos de

soporte legal.

F) NIVELES DE SUPERVISION (A QUIEN REPORTA Y QUIENES LE
REPORTAN)

v' Reporta a Asistencia técnica docente de discapacidad Audiovisual.
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G) COMUNICACION CON OTROS PUESTOS
v" Ascendente con el puesto de Asistencia docente de discapacidad audiovisual.

H) PERFIL Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
v' Maestro de educacion primaria, preprimaria o Maestra de educacion para el

hogar.

OTROS CONOCIMIENTOS

1. Hablar una lengua maya de acuerdo a la region asignada.

2. Manejo adecuado de la linguistica del idioma espafiol.

3. Capacitacion en las técnicas utilizadas en la Institucion, brindadas por la misma.

4. Manejo de herramientas computarizadas de oficina.

EXPERIENCIA

v Minima de dos afios como maestro.

OTROS REQUERIMIENTOS
1. Trabajo en equipo.

2. Excelentes relaciones interpersonales.

3. Disponibilidad para viajar.

4. Disponibilidad de horarios.

5. Proactivo.

Fecha de )
Elaborado por: Autorizado por: elaboracion: DESCRIPCION
Sergio Arreaga Karina Dominguez 15 de enero de DE PUESTOS
2017
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TERAPISTA DE LENGUAJE

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Terapista de lenguaje
Numero de plazas existentes: Una
Clave: DER-T-10
Ubicacion (fisica 'y Oficinas del centro y domicilios de

administrativa): candidatos a estudiantes
Tipo de contratacion: Contrato anual
Ambito de operacion: Administrativo

B) RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Psicologa auditiva y visual
Subordinados directos:
Dependencia funcional: Direccion

C) PROPOSITOS DEL PUESTO
Ensefianza y rehabilitacién del lenguaje oral.

D) FUNCIONES GENERALES
Brindar terapias individuales o grupales, para habilitar desarrollar las areas del
lenguaje deficiente de los alumnos sordos o con problemas visuales para mejorar y

desarrollar la comunicacion oral.

E) FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar terapia individual o grupal a través de dinamicas, juegos y otras técnicas a
los alumnos cuando estos lo necesiten.

2. Planificar anualmente las actividades grupales e individuales de los alumnos, asi
como la utilizacién del equipo y material.

3. Revisar, archivar y mantener actualizados los expedientes de los alumnos

atendidos de las actividades terapéuticas, asi como de la evolucion de acuerdo a
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las guias y normas establecidas por el Director de la Escuela.
Capacitar y realizar entrevistas con padres de familia respecto a la evolucion y

dificultades que presenten los estudiantes.

5. Elaborar material didactico acorde a las necesidades, segun planificacion.

Mantener comunicacion con el personal docente para enfatizar acciones a seguir
con relacion a la terapia del alumno en el aula.
Participar en sesiones periddicas para la discusion de casos interesantes o de

dificil manejo.

8. Dar seguimiento a los pacientes a quienes se les ha adaptado auxiliar auditivo.

9. Realizar cualquier otra actividad relacionada con el puesto que le sea solicitada

F)

v

por el superior directo inmediato.

NIVELES DE SUPERVISION (A QUIEN REPORTA Y QUIENES LE
REPORTAN)

Le reporta a Psicologia auditiva y visual.

G) COMUNICACION CON OTROS PUESTOS
v Ascendente con Psicologia Auditiva y visual.

H) PERFIL Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

v' Técnico universitario en terapia del lenguaje.

OTROS CONOCIMIENTOS

1.
2.
3.

Capacitacion en técnicas de utilizadas en la institucion.
Inglés elemental.

Manejo de herramientas computarizadas de oficina.

EXPERIENCIA

v

Minima de un afio en un puesto de similar complejidad.
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OTROS REQUERIMIENTOS
1. Trabajo en equipo.

. Excelentes relaciones interpersonales.

2
3. Disponibilidad para viajar y horario.
4

. Proactiva/o.

Elaborado por:
Sergio Arreaga

Autorizado por:
Karina Dominguez

Fecha de
elaboracion:
15 de enero de
2017

DESCRIPCION
DE PUESTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO DE INTERPRETE DE LENGUAJE DE SENAS

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Intérprete de lenguaje de sefias
Numero de plazas existentes: Una
Clave: DER-I-10
Ubicacion (fisica 'y Oficinas del centro y domicilios de

administrativa): candidatos a estudiantes
Tipo de contratacion: Contrato anual
Ambito de operacion: Técnico y administrativo

B) RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Psiclloga de discapacidad auditiva y visual
Subordinados directos:
Dependencia funcional: Direccion

C) PROPOSITOS DEL PUESTO
Apoyar en las diversas actividades educativas de interpretacion de lenguaje de sefias
guatemalteco, que le sean asignadas por su jefe inmediato en forma interna o

externa.

D) FUNCIONES GENERALES
Interpretacion a los jovenes con discapacidad auditiva del ciclo basico.

E) FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Interpretar en lenguaje de seflas guatemalteco las asignaturas de grado que le
corresponda, en el establecimiento educativo regular asignado.

2. Servir por medio de comunicacion entre personas sordas y oyentes.
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3. Impartir cursos de lenguaje de sefias guatemalteco, cuando sea programado por
su jefe inmediato a personal interno y externo de la institucion.

4. Apoyar las actividades extra-aula planificadas durante el ciclo escolar por el
establecimiento educativo regular.

5. Reportar periddicamente ante el director de la escuela los resultados del
rendimiento académico de los alumnos y actividades encomendadas (Informes)

6. Realizar cualquier otra actividad relacionada con el impuesto que le sea solicitado
por el superior directo inmediato.

F) OTRAS FUNCIONES

1. Cumplir con el horario establecido de entrada y salida del establecimiento donde
se encuentren integrados los alumnos.

2. Velar por el buen rendimiento y comportamiento de los alumnos integrados.
Mantener buena comunicacién con el personal del establecimiento en donde se
encuentran integrados los alumnos.

G) NIVELES DE SUPERVISION (A QUIEN REPORTA Y QUIENES LE
REPORTAN)

v Le reporta a Psicologia auditiva y visual.

H) COMUNICACION CON OTROS PUESTOS

v' Ascendente con Psicologia auditiva y visual y horizontal con terapista del
lenguaje.

) PERFIL Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

v" Minima de dos afios como maestro.

OTROS CONOCIMIENTOS

v

Diplomado en lenguaje de sefias guatemalteco de academia reconocida por el

Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala.
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EXPERIENCIA
v' Minima de un afio en lenguaje de sefas guatemalteco.

OTROS REQUERIMIENTOS
1. Excelentes relaciones interpersonales.
2. Disponibilidad para viajar y horario.

3. Proactiva/o.

Fecha de
Elaborado por: Autorizado por: elaboracion:
Sergio Arreaga Karina Dominguez 15 de enero de
2017

DESCRIPCION
DE PUESTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO DE NINERA

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Nifiera
Numero de plazas existentes: Tres
Clave: DER-N-05

Ubicacioén (fisica 'y Oficinas del centro y domicilios de

administrativa): candidatos a estudiantes
Tipo de contratacion: Contrato anual
Ambito de operacion: Técnico y administrativo

B) RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Docentes de primaria y pre-primaria
Subordinados directos:
Dependencia funcional: Direccion

C) PROPOSITOS DEL PUESTO

Cuidar a los nifios y apoyar al maestro en la labor de docencia.

D) FUNCIONES GENERALES
Apoyar al maestro cuidando a los nifios dentro y fuera del aula en todas las

actividades que se le requiera (Extra-aula).

E) FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar las actividades realizadas por el maestro.

2. Llevar el registro e informar a su superior inmediato de cualquier anomalia que
presenten los alumnos.

3. Recibir y entregar a los alumnos a sus padres o encargados.

4. Cuidar a los alumnos en la hora de refaccion, recreo y control en los sanitarios.
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5. Realizar cualquier actividad relacionada con el puesto que le sea solicitado por el

superior directo inmediato.

F) OTRAS FUNCIONES:

1. Ayudar a las maestras de grado en la elaboracion de material didactico y hojas de

trabajo.

2. Ordenar el material didactico y el aula.

G) NIVELES DE SUPERVISION (A QUIEN REPORTA Y QUIENES LE

REPORTAN)

Les reporta a docentes de primaria y pre-primaria.

H) COMUNICACION CON OTROS PUESTOS
Horizontal con otros puestos de nifiera.

Ascendente con los Docentes de primaria y pre-primaria.

OTROS CONOCIMIENTOS
1. Capacitacion en técnicas de utilizadas en la institucion.

2. Primeros auxilios.

EXPERIENCIA

v" Minima de un afio en un puesto de similar complejidad.

OTROS REQUERIMIENTOS
1. Trabajo en equipo.
2. Excelentes relaciones interpersonales.

3. Proactival/o.

Fecha de
Elaborado por: Autorizado por: elaboracion:
Sergio Arreaga Karina Dominguez 15 de enero de
2017

DESCRIPCION
DE PUESTOS
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iy Centro Educativo Regional de Occidente Pagina: 00/00
' “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del
Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Puesto No.: 14
Guatemala
MANUAL DE ORGANIZACION Y De fecha:
FUNCIONES 15/julio/2016

DESCRIPCION DE PUESTO DE CONSERJE

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Conserje
Numero de plazas existentes: Dos
Clave: (Subcontratado)

Ubicacién (fisica 'y

administrativa):

Tipo de contratacion: Contrato anual
Ambito de operacion: Operativo

Oficinas del centro

B) RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Direccion
Subordinados directos:
Dependencia funcional: Direccion

C) PROPOSITOS DEL PUESTO
Que las instalaciones del centro sean operativas en su estructura eléctrica,
apariencia fisica y limpieza, con el objeto de brindar un buen servicio al cliente en un

ambiente agradable y adecuado segun se requiere.

D) FUNCIONES GENERALES

Mantenimiento de las instalaciones eléctricas y estructurales; asi como, mantener las
paredes, pasillos, techos en buen estado y el manejo de la bodega de mantenimiento
y el control de los insumos, herramientas y enseres necesarios para la realizacion del

trabajo.

E) FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mantener las instalaciones eléctricas referentes a la iluminacién y toma corrientes
para el equipo de trabajo.

2. Mantener pasillos, paredes, ventanas y area verte en Optimas condiciones de
pintura, limpieza y agradable a la vista.
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. Llevar control de insumos, enseres, materiales, herramienta y equipo necesario
para el desempefio del trabajo.
. Estar atento y propositito a cambios estructurales que coadyuven al cumplimiento

de la misidn y vision del establecimiento al proporcionar un ambiente agradable al

usuario o cliente de la institucion.

F) NIVELES DE SUPERVISION (A QUIEN REPORTA Y QUIENES LE

REPORTAN)

v" Reporta a la direccion.

G) COMUNICACION CON OTROS PUESTOS
v" Ascendente con Director general.

v Horizontal con los demas puestos de trabajo.

H) PERFIL Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

v" 3ro. Basico minimo.

OTROS CONOCIMIENTOS
1. Conocimientos generales en electricidad, carpinteria y herreria.

2. Conocimientos generales de limpieza e higiene laboral.

EXPERIENCIA

v" Minima de un afio en un puesto de similar complejidad.

OTROS REQUERIMIENTOS

1. Excelentes relaciones interpersonales.

2. Proactivo.
Fecha de )
Elaborado por: Autorizado por: elaboracion: DESCRIPCION
Sergio Arreaga Karina Dominguez 15 de enero de DE PUESTOS
2017
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ey Centro Educativo Regional de Occidente Pagina: 00/00
g’ - “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl” del
g A % Benemeérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Puesto No.: 15
“‘l’ c;gi Guatemala ]
“%g @-ﬂ;\,,-.,x¢° MANUAL DE ORGANIZACION Y De fecha:
FUNCIONES 15/julio/2016

DESCRIPCION DE PUESTO DE COLOCACION LABORAL

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Colocacion laboral
Numero de plazas existentes: Una
Clave: DER-C-05
Ubicacion (fisica 'y Oficinas del centro y domicilios de

administrativa): candidatos a estudiantes
Tipo de contratacion: Contrato anual
Ambito de operacion: Técnico y administrativo

B) RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Direccion
Subordinados directos:
Dependencia funcional: Direccion

C) PROPOSITOS DEL PUESTO
Apoyar a las personas con discapacidad auditiva y visual para la obtencién de un
trabajo.

D) FUNCIONES GENERALES
Sensibilizacion de empresas para que brinden oportunidades de trabajo a personas
con discapacidad auditiva y visual; asi como, el control de la calidad del trabajo de

las personas laborantes existentes y sus condiciones de trabajo.

E) FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Entrevistar y sensibilizar a diferentes empresas, para lograr la insercion laboral de
las personas con discapacidad auditiva y visual.

2. Mantener contacto con las diferentes empresas.
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3. Estudiar las condiciones de trabajo para favorecer a las personas solicitantes.

4. Entrevistas, charlas y aplicacion de pruebas a los solicitantes de empleo para
detectar aptitudes y rasgos de personalidad idoneos para cada puesto.

5. Evaluar desempefio laborar de los trabajadores a través de visitas a las
empresas.

6. Asistir a reuniones y capacitaciones a las que sea convocada.

F) OTRAS FUNCIONES:

1. Revision del buen funcionamiento de los auxiliares auditivos (baterias, limpieza y
molde).

2. Realizar una evaluacion de la evolucion al final del ciclo escolar en forma

individual y grupal.

Elaborar y entregar informe final a padres de familia.

Atencion evaluacion y diagnostico terapéutico a alumnos de nuevo ingreso.

Participacion y colaboracion en las actividades que el centro planifique.

Asistir a reuniones y capacitaciones a las que sea convocado.

N o g~ w

Brindar capacitaciones auditivas al personal.

G) NIVELES DE SUPERVISION (A QUIEN REPORTA Y QUIENES LE
REPORTAN)
v" Reporta a la direccion.

H) COMUNICACION CON OTROS PUESTOS

v' Ascendente con Director general.

) PERFIL Y/O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
v Licenciada en Psicologia y Trabajo Social.

OTROS CONOCIMIENTOS
1. Comprension y lectura del idioma inglés, K’iché a nivel técnico (manuales y
reportes).

2. Manejo de herramientas computarizadas de oficina.
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3. Capacitacion en las técnicas utilizadas en la institucion y de la escuela donde sea
asignado, brindadas por la misma.

4. Conocer el area de trabajo.

EXPERIENCIA

v" Minima de un afio en un puesto de similar complejidad.

OTROS REQUERIMIENTOS
1. Excelentes relaciones interpersonales.
2. Disponibilidad para viajar y horario.

3. Proactiva/o.

Fecha de )
Elaborado por: Autorizado por: elaboracion: DESCRIPCION
Sergio Arreaga Karina Dominguez 15 de enero de DE PUESTOS
2017
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12.Cronograma de capacitacion
Para presentar el manual se realizara una capacitacion dirigida al personal técnico y

docente.

Tabla No. 65

CRONOGRAMA PARA LA CAPACITACION DEL PERSONAL TECNICO
Y DOCENTE DEL CENTRO EDUCATIVO REGIONAL DE OCCIDENTE
“DRA. H.C. ELISA MOLINA DE STAHL” ANO 2018

Fechas de realizacién en semanas

3:00 p.m. a 4:00 p.m.
Primer grupo: personal técnico

Horario 4:30 p.m. a5:30 p.m.
Segundo grupo: personal docente
Meses Enero Responsable
Detalle de temas S1|S2|S3 |54
Médulo |

Antecedentes y
organizacion actual del
centro

Directora del centro

Médulo I
Descripcién de puestos y Directora del centro
evaluacion

Fuente: Elaboracién propia del autor (2017)

13.Evaluacion de la propuesta

Para medir si el manual solucioné el problema del centro educativo en relacién a la
actualizacion en la division del trabajo, jerarquizacion y departamentalizacion se
presenta la siguiente boleta para medir el entendimiento, conocimiento y desarrollo
de las funciones segun el puesto que desempefian. Asi como la comprension de los
niveles de autoridad, para que exista una buena comunicacién y relacién entre
puestos y departamentos. También se pretende conocer si se resolvieron los
problemas de la centralizacion, en la toma de decisiones de la directora y los
conflictos entre los colaboradores. Los resultados de la siguiente entrevista serviran

de comparacién con los resultados de la entrevista que se realiz6 en la investigacion.
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ciegos

o Guia de entrevista para personal técnico y docente del Centro
§l" Educativo “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl”
Tﬂ%

%,@-El;wa Cddigo: Fecha:

Objetivo: Evaluar el resultado de la aplicacion del manual de organizacion y
funciones en el centro educativo con una entrevista al personal técnico y docente.

p sapmS’b

=

¢,Cual es su puesto de trabajo en el centro educativo?

2. ¢Esta usted enterado del manual de organizacion y funciones actualizado que tiene el
centro educativo?
Si No

O O

w

¢ Qué beneficios obtuvo en su desempefio con el conocimiento del manual?

4. En caso de que las funciones que actualmente desempefia en su puesto de trabajo no

estan acorde al manual ¢ qué le agregaria o quitaria para mejorarlo?

5. ¢Qué resultados positivos para el centro educativo se tuvieron con la aplicacion del

manual?
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¢, Qué resultados negativos se tuvieron para el centro educativo con la aplicacién del

manual?

¢, Considera que la departamentalizacion disefiada para el centro educativo, en el manual,
esta de acorde a las actividades y funciones que el personal realiza actualmente?
Si No

O O

¢, Considera que los puestos, disefiados para el centro educativo, en el manual, estan de

acorde a las actividades y funciones que el personal realiza actualmente?

Si No
¢ Considera que con la aplicacién del manual mejor6 el clima organizacional en el centro
educativo?

Si No
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14.Presupuesto

Se presentaran 43 ejemplares del manual de organizacion y funciones a la directora

y colaboradores del centro educativo.

Tabla No. 66

DESCRIPCION CANTIDAD VALOR UNITARIO SUBTOTAL

Disefio del manual
de organizacion y Sin costo.
funciones

Impresion y
empastado del

manual de 43 ejemplares. Q.15.00 Q.645.00
organizaciény

funciones

Presentaciony
entrega del manual a
la directora del
centro educativo y
colaboradores

43 Refacciones

para directora y
colaboradores en Q.20.00 Q.860.00

el centro educativo

Capacitacion sobre Para 43

el manual de Sin costo.
) . colaboradores
organizacion

TOTAL Q.35.00 Q.1505.00

Fuente: Elaboracién propia del autor (2017)

Los costos los cubrira el investigador como agradecimiento al centro por el apoyo brindado.

63



Anexo b. Entrevista estructurada para personal técnico

Universidad Rafael Landivar

Universidad
Rafael Landivar

Campus de Quetzaltenango Tradicion Jesuita en Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales

Guia de entrevista para personal técnico del Centro Educativo “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl”

Entrevistador: Sergio Arreaga Makepeace

Titulo de la tesis: “Disefio organizacional para el Centro Educativo Regional de Occidente “Dra. H.C.
Elisa Molina de Stahl” del Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala
de la ciudad de Quetzaltenango”

Cadigo:

Masculino Femenino

O 0O

Género

18-24 25-29 30-34 35-49

o 00 O O

Edad

Primaria Basico Diversificado Educacion superior Postgrado Ninguno

o 0O O O o O

Escolaridad

1. ¢Qué servicios educativos ofrece el centro?
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2. ¢Cudl es su puesto de trabajo en el centro educativo?

3. ¢Qué funciones desempefia en su puesto de trabajo?

4. ¢Estan los puestos agrupados por departamentos?

Si No

O O

5. ¢Cudles son los departamentos con que cuenta el centro?

6. ¢Qué tipo de estructura organizacional (organigrama) tiene el centro educativo?

D Funcional
G Geogréfica
G Por productos
D Por procesos

D Por clientes

7. ¢Cuentan con un organigrama debidamente estructurado en base a las funciones y puestos

existentes?
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8. ¢Considera que se ha especializado, segln su puesto, en realizar las actividades a su cargo,

para aumentar los resultados esperados en el Centro?

Si No

O O

9. ¢Con cuantos niveles jerarquicos, de acuerdo al organigrama cuenta el centro educativo?

00000

No sabe

10. ¢ Cuéntos puestos existen en el centro educativo?

11. ;Tiene usted como colaborador identificado claramente las relaciones de autoridad y

responsabilidad entre los puestos?

Si No

O O

12. ¢Quienes toman las decisiones en el centro educativo?

13. ¢ Toman en cuenta sus sugerencias e ideas para la toma de decisiones?

Si No

O O
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14. ¢ Tienen estandarizado los procedimientos segun las diferentes actividades que se realizan en

el centro?

Si No

O O

15. ¢ Cuantos colaboradores en promedio se tienen asignados a cada jefe de departamento?

16. ¢(Como percibe usted que es el comportamiento organizacional en el centro?

G Excelente

Bueno

O
O Regular
O

Malo

17. ¢Posee el centro educativo una politica de comportamiento organizacional?

Si No

O O

18. ¢ Como califica el clima organizacional en su ambiente de trabajo?

D Excelente
G Bueno
G Regular
D Malo

19. ¢Ha tenido usted algun conflicto con sus compafieros de trabajo?

Si No

O O

¢Por qué?
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20. ¢ Conoce usted qué es la valuacion de puestos?
Si No

21. ¢Aplican en el centro algun sistema para la valuacion de puestos?
Si No

O O

22. ¢ Cémo realizan la valuacién de puestos de los colaboradores?

23. ¢ Toma en cuenta para la valuacion de puestos el perfil del puesto?

Si No

O O

24. ¢Qué herramientas administrativas han utilizado para formalizar la estructura organizacional

del centro?

25. ¢Cuenta el centro con un reglamento de organizacion y funciones?

Si No
26. ¢Si se cuenta con un reglamento de organizacion y funciones cada cuanto tiempo se

actualiza?
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27. ¢La estructura organica del centro es coherente con los fines y objetivos de la institucién y

orientada a reforzar la prestacién del servicio educativo?
Si No

28. ¢Cuenta el centro con documentos de organizacion?
No

Si
O O

29. ¢Con qué documentos de organizacion cuenta el centro?

30. Si se cuenta con documentos de organizacion, ¢,cada cuanto tiempo se actualizan?

31. ¢Qué documentos de organizacion requiere el centro actualmente?
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Anexo c. Entrevista estructurada para personal docente

Universidad Rafael Landivar

Universidad
Rafael Landivar

Campus de Quetzaltenango Tradicion Jesuita en Guatemala

Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales

Guia de entrevista para personal docente del Centro Educativo “Dra. H.C. Elisa Molina de Stahl”

Entrevistador: Sergio Arreaga Makepeace

Titulo de la tesis: “Disefio organizacional para el Centro Educativo Regional de Occidente “Dra. H.C.
Elisa Molina de Stahl” del Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala
de la ciudad de Quetzaltenango”

Cadigo:

Masculino Femenino

o O

Género

18-24 25-29 30-34 35-49

O 0 0 O

Edad

Primaria Basico Diversificado Educacion superior Postgrado Ninguno

o 0O O O o O

Escolaridad

1. ¢Qué servicios educativos ofrece el centro?
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2. ¢Cudl es su puesto de trabajo en el centro educativo?

3. ¢Qué funciones desempefia en su puesto de trabajo?

4. ¢Estan los puestos agrupados por departamentos?

Si No

O O

5. ¢Cudles son los departamentos con que cuenta el centro?

6. ¢Cuentan con un organigrama debidamente estructurado en base a las funciones y puestos

existentes?
Si No

O O

7. ¢Considera que se ha especializado, segun su puesto, en realizar las actividades a su cargo,

para aumentar los resultados esperados en el Centro?

Si No

O O
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8. ¢Cuéntos puestos existen en el centro educativo?

9. ¢Tiene usted como colaborador identificado claramente las relaciones de autoridad y

responsabilidad entre los puestos?

Si No

O O

10. ¢Quienes toman las decisiones en el centro educativo?

11. ¢ Toman en cuenta sus sugerencias e ideas para la toma de decisiones?
Si No
12. ¢ Tienen estandarizado los procedimientos segun las diferentes actividades que se realizan en
el centro?
No

Si
O O

13. ¢ Cuantos colaboradores en promedio se tienen asignados a cada jefe de departamento?

14. ¢Posee el centro educativo una politica de comportamiento organizacional?

Si No

O O
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15. ¢Como califica el clima organizacional en su ambiente de trabajo?

D Excelente
G Bueno
D Regular
D Malo

16. ¢ Ha tenido usted algun conflicto con sus compafieros de trabajo?

Si No

O O

¢Por qué?

17. ¢ Esté satisfecho con el sistema que aplica el centro para la valuacion de puestos?
Si No

18. ¢ Cuenta el centro con un reglamento de organizacion y funciones?
Si No

O O

19. ¢Con qué documentos de organizacion cuenta el centro?
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Anexo d. Operacionalizacion de variables

Sujetos de investigacion Instrumentos

V&réa Objetivos Ind;gsdo Preguntas Personal Personal Guia de

. docente y .
Técnico operativo entrevista

¢, Qué servicios educativos ofrece el centro? X X X
o
= ¢,Cudl es su puesto de trabajo en el centro educativo? X X X
[} z 3 ~ .
© ¢, Qué funciones desempenfa en su puesto de trabajo? X X X
() 2
o ¢Estan los puestos agrupados por departamentos? X X X
2 ¢, Cudles son los departamentos con que cuenta el centro? X X X
o = ¢, Qué tipo de estructura organizacional (organigrama) tiene X "
=3 5 el centro educativo?
] s . .
S § ¢,Cuentan con un organigrama debidamente estructurado en X X "
© S 9 i= base a las funciones y puestos existentes?
c T ©
8 = g =2 ¢Considera que se ha especializado, segin su puesto, en
G Sz g realizar las actividades a su cargo, para aumentar los X X X
g s g = resultados esperados en el Centro?
o z . oz K
g’ g g = ¢,Con cuantos niveles jerarquicos, de acuerdo al X "
o B 2 7 organigrama cuenta el centro educativo?
i = o
W 7 S & ¢ Cuéantos puestos existen en el centro educativo? X X X
A (Chho! @
a . . "
s @ 'g ¢ Tiene usted como colaborador identificado claramente las x x x
& s relaciones de autoridad y responsabilidad entre los puestos?
o 0 . . -
< a ¢ Quienes toman las decisiones en el centro educativo? X X X
% ¢ Toman en cuenta sus sugerencias e ideas para la toma de X X X
T decisiones?
§ ¢ Tienen estandarizado los procedimientos segun las x x x
o diferentes actividades que se realizan en el centro?
8 ¢ Cuantos colaboradores en promedio se tienen asignados a
X X X

cada jefe de departamento?
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g = ¢,Como percibe usted que es el comportamiento
§ : g - g = organizacional en el centro?
c - Tt g

983 .Gé’ s 3 .g o | ¢Posee el centro educativo una politica de comportamiento
%2 % 5 S .8 3 § organizacional?
§ SR g % o 'c ¢,Coémo califica el clima organizacional en su ambiente de
23888 | 2E3 trabajo?
Qo o = S q - a =
< 3 3o 8o ¢Ha tenido usted algun conflicto con sus compafieros de
8 @ trabajo?
D - " ¢,Conoce usted qué es la valuacion de puestos?

c 2 . - . —
) = g -g @ % ¢Aplican en el centro algun sistema para la valuacion de
§ Tk o puestos?

= —_ o - - .z
= g 82 @ ¢, Como realizan la valuacion de puestos de los
o é CER © colaboradores?
= 9 . P : :
@ g €35 2 ¢ Esta satisfecho con el sistema que aplica el centro para la
S £8c & = valuacion de puestos?
E5="750 = s -
588 G = § ¢ Toma en cuenta para la valuacion de puestos el perfil del
> (%]

puesto?

Determinar si cuentan con un reglamento

de organizacién y funciones

Reglamento de organizacién y funciones

¢,Qué herramientas administrativas han utilizado para
formalizar la estructura organizacional del centro?

¢, Cuenta el centro con un reglamento de organizacion y
funciones?

¢, Si se cuenta con un reglamento de organizacion y
funciones cada cuanto tiempo se actualiza?

¢ La estructura organizacional del centro es coherente con
los fines y objetivos de la institucion y orientada a reforzar la
prestacion del servicio educativo?

¢, Cuenta el centro con documentos de organizacion?

¢,Con qué documentos de organizacion cuenta el centro?

Si se cuenta con documentos de organizacion, ¢cada cuanto
tiempo se actualizan?

¢,Qué documentos de organizacion requiere el centro
actualmente?
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