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RESUMEN

Viendo la necesidad de obtener eficiencia total del trabajo
del personal en el colegio Jardin del Edén, se llevé a cabo una
investigacién gque permitié un panorama de la necesidad de
reglamentos internos para la administracién en sus cuatro funciones
fundamentales gque son: Planificacién, Organizacién, Direccidén vy
Contral, dando, en este caso, énfasis a la funcién de direccién
para el manejo de personal y evaluacién del desempefio.

La direccién y personal docente‘del colegio Jardin del Edén
estan de acuerdo,'en un alto porcentaje, en la necesidad de contar
ton procedimientos y manuales concretos de descripcién de puestos.

Al mismo tieméo, se realizé una investigacién bibliografica
para fundamentar el marco teérico, lo cual permitié obtener
informacién sobre la elaboracién de un manual de funciones para una
institucién y que se pueda utilizar para el manejo de personal y el
buen desempefio del mismo.

Lo anterior incluye teorias modernas en administracién de la
educacién, en lo referente a administracién de personal, por
ejemplo: Calidad Total en Educacién, Reingenieria, Humanizacién de

la institucién, Enfoque de servicio al cliente y otras.

Una de las partes importantes gue se encontré en la

investigacién fue la evaluacién del desempefio gque el personal debe



tener, para lograr el mejoramiento continuo de su trabajo y la
opcidn & méritos que proporciona la institucidn educativa.

Se define en el planteamientoc del manual de funcicnes, el
proceso de disefic del mismo y el an&lisis de cada puesto.

La propuesta del manual de funciones podré4 servir para otras
instituciones similares que quisieran establecer lineamientcs
concretos para que exista eficiencia, eficacia y efectividad de
personal.

Ademfs, se presentan las Conclusiones y Recomendacicnes scbre
el manual de funciones que se propone para ser utilizado, tantoc en

el colegio Jardin del Edén, como en otras instituciones educativas.



I.INTRODUCCTION

En el presente trabajo se propone un Manual de Funciones para
el personal del colegic Jardin del Edén, de la ciudad de
Coatepeque. En el Manual, aparecen escritas las tareas vy
responsabilidades gque le corresponde realizar al personal
administrativo, docente y de servicio del colegio.

A la fecha, las instituciones educativas exigen a su personal
docente un desempefio eficiente y efectivo, por lo gue se hace
necesario contar con un Manual de Funciones que oriente Y guie al
director o administrador de un centro educative para la toma de
decisiones con respecto a personal.

Ademés, el Manual dé Funciones se puede utilizar en el proceso
de reclﬁtamiento, seleccidén, induccién de personal ¥ evaluacidn del
desempefio. A los profesores y a otros empleados les permitiré saber
el nombre del pueste que ocupan dentro de la institucién educativa
para la cual trabajan, quién es su jefe inmediate y las tareas que
les corresponde realizar.

Para el desarrollo de esta investigacién se administraron dos
intrumentos & muestras de poblacién de centros educativos de la
ciudad de Coatepeque; uno para determinar la existencia de
problemas administrativos en todas sus funciones Y, el otro, para
determinar el puesto que ocupan, requisitos de instruccién y tareas

que les corresponde desempefiar de acuerdo al puesto.
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La presente investigacién contiene un MARCO CONCEPTUAL en el
capitulo III donde se anotan los antecedentes del problema asi como
la importancia, alcances y limites del mismo y su planteamiento.

EL MARCO TEORICO donde se sustenta cientificamente la
propuesta como solucién al problema es el capitulo IV. EL MARCO
METODOLOGICO, en el capitulo V, contiene los objetives, sujetos que
fueron afectados peor 1la investigacién, los instrumentos,
preopuesta, Conclusiones v Recomendaciones.

La propuesta en si, esta descrita en el capitulo VII, cComo un
aporte a las instituciones que quieren mejorar el servicio dque
propoicionan a la poblacién estudiantil.

Se tratéd de utilizar bibliografia actualizadas para mantener la

vigencia en el ambito administrativo.



II. JUSTIFICACION.

En la actualidad las instituciones educativas requieren de
una administracién de personal efectiva y eficiente, para
brindarle a la poblacién un servicio educativo de calidad con el
fin que a los usuariocs les permita mejorar sus condiciones de
vida.

Estas instituciones educativas juegan un rol de suma
importancia en nuestra sociedad, puesto que ellas, con su
personal técnice administrative y docente, tienen el serio
campromisc de brindar una educacidén ajustada a las necesidades,
intereses y problemas de la poblacién, del 4rea en donde se
encuentra ubicado el centro educativo. En estas instituciones la
administracién de personal es de suma importancia.

De acuerdo a lo anterior es necesarioc un manual de
funciones que contribuya a realizar un proceso de administracién
de personal efectivo, gque permita que cada empleado ocupe el
puesto para el cual tenga preparacién, habilidades y aptitudes,
de manera gque el cargo esté ajustado a sus caracteristicas
Perscnales.

Actualmente la administracién del Colegic Jardin del Edén
se considera ineficaz porque falta el ingrediente primordial por
medio del recurso humanc que es el dinamismo. El proceso
administrativo actual no es el adecuado y provoca problemas de

insubordinacién, duplicidad en 1la toma de decisiones v
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tareas. No se sabe a quién reportarse, exponer problemas que
ofrecen los alumnos y padres de familia al solicitar licencias,
v no se cuenta con lineamientos para realizar la evaluacidn del
desenrpefio. Lo anterior es preocupante, porque contribuye al
rendimiento deficiente por parte del personal.

De acuerdo a la investigacioén realizada, Se hace necesario
tener un reglamento y un manual de funciones que pudiera
orientar en los puestos a los maestros y resto de enpleados,
puesto que éstos tendrén delimitadas sus tareas a realizar
diariamente, y conocerd guién es su Jjefe inmediato, de gquién

recibirad é6rdenes y a quién tendrad gue reportarse.



ITI. MARCO CONCEPTUAL

A. Antecedentes del problema:

El veolegio mixto Jardin del Edén, ©8 una
institucién educativa privada. ubicada en la ciudad
de Coatepeque queé se dedica a brindar educacién en
los niveles de pPreprimaria, primaria y cicle de
educacion basica,

Para ofrecer los servicios educativos antes
mencionados. el colegioc cuenta con la 2utorizacisén
respectiva. El numero de acuerdo de creacidén es 789,

La filosofia del colegio es completamente
cristiana, porllo dque s& cree gue la educacion de los
estudiantes debe s=er orientada .hacia principios
morales, con el fin de rescatar los valores humancos
que se han perdido en la actualidad.

El colegio Jardin del Edén. consciente del rol
que le toca desempefiar en cuanto a 1lo dque reguiere el
proﬁeso ensefianza aprendizaje. hace esfuerzos para
que el nivel educativo sea de buena calidad, puesto
qué ©l estudiante a través de la realizacidn de una
serie de actividades educativas dirigidas por 1los

profesores alcance un alto rendimientoc académico. que
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le permita un mejbr desenvolvimiento en los afios
subsiguientes de escolaridad.

A la fecha. el colegio Jardin del Edén atiende
estudiantes considerados de un s¢élo nivel social. No
hay discriminacién en lo concerniente a estrato
social y trata de preoporcionar el mejor servicio
educativo ajustado a las necesidades. intereses v
problemas de la poblacion gue se atiende.

El servicio sducativo qgue proporciona el colegio
Jardin del Edén en los niveles de preprimaria.
primaria y cicle de educacion bé&sica. esté prientado
hacia la poblacién pudiente y también la de escasos
recursos scondémicos. El enfoque weducativo es
humanista, puesto gue se le da importancia al
respefo, solidaridad y afectividad, aspectos de suma
importancia gue no deben ser olvidados en los
programas sducativos.

La organizacién del Colegio Jardin del Edén esté
integrada por un director, un subdirector, una
secretaria, un contador. personal docente y de
servicio y estudiantes.

Las instituciones educativas reguisren de una
administracién efectiva y weficiente de recursos

humanos., por lo que se presenta la necesidad ds
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establecer normas ¢ manual de funciones que psrmitan
manejar el recurso humano con oficiencia Y
efsctividad,

En el colegio Jardin del Edén. por no contar con
reglamentos internos, manual de funciones que dirijan
el trabajo que 1ls correspondes realizar a cada
empleade © masstro se experimentan situaciones de
deficiencia desde el punto de vista que regquiesre el
procesc administrativo. Por 1lo gque =& dardn a
conocer: Duplicidad en la toma de decisiones. motivo'
por &l cual el personal que labora.en 8l colegio, no
sabe a quién dirigirse cuando necesita informacidén
sobre sus obligaciones. svaluar su desempefio,
presentar sugerencias para mejorar el trabajo,.
solicitar un permiso para ausentarse de sus labores.
solicitar recursos para la realizacién de las mismas,
exponer dificultades con estudiantss. padres de
familia o compafieros de trabajo. Asimismo duplicidad
de funciones o tareas. por lo que no se tisenen claras
las atribuciones especificas que le corresponde
realizar a cada maestro‘o empleado &n su pussto de
trabajo.

No se respetan las lineas de mando establecidas,

por lo que en determinadas ocasiones los maestros u
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otros empleados se dirigen al director, svadiendo al
subdirector. Ademds no se tiene un reglamento o
Manual de Funciones gque proporcione orientacidén en
los procesos de reclutamiento., seleccidén e induccion,
1lc cuel hace pensar en algunas opciones
administrativas de personal gue permitan un preoceso
administrativo eficiente. eficaz y sfsctivo.

No obstante. para poder elaborar la presente
investigacién fue pertinente evaluar la eficiencia
administrativa del colegio. para lg cual se tuvo que
realizar un Diagnéstico Administrativo del mismo. gque
permitisera dsetectar los problemas sexistentes en ese
campo.

El diagnéstico administrativo se refiere a los
aspectos de suma importancia qgue no se deben soslayar
en la administracién de un centro educativo.

El resultado del diagnéstico consistid en gue sl
100% de la poblacidén encuestada contestd gque no se
tiene una descripcidén vy especificacidn de los
puestos.,

66 .66% contestd gue no se tienen manuales ds
politicas generales vy coperativas gque normen la

actividad de los profescres.
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El 100% de la poblacion encuestada contestd que
nho se tienen pardmetros pre-establecidos para evaluar
ol desempefio del personal.

Ademas 86.67% de la poblacidén encuestada
contestd que no se tiene un programa de capacitacidn
para el personal del colegio Jardin del Edén.

En los centros educativos de 1la ciudad de
Coatepeque. no se cuenta con lineamientos claros que
dirijan el trabajo que corresponde desempefiar a cada
empleado. Lo dnico que se conoce a la fecha son las
responsabilidades o funciones propias de director,.
subdirector y maestiros para centros educativos
publicos. que estén contempladas en la Ley de
Educacién Nacional decreto 12-91 Articulos 36, 37 Y
38, por lo quse algunas de estas responsabilidades vy
tareas se pueden tomar para enriquecer el Manual de

Funciones de una institucién educativa privada.

B. Importancia del problema.

El personal técnico. administrativo. docente Yy
de servicio continua sin tener claras las funciones
que conciernen a sus pusstos dentro de la
Institucidn. Esto constituye margen para sl

surgimiento de problemas administrativos. Para




resolverlos se propone "Un Manual de Funciones para
el personal del Colegio®. Pero sobre todo. la
investigacidn es importante porgue contribuird a gue
el personal del colegio tenga las funciones claras v
explicitas de acuerdo al cargo gque desempefie dentro

de la estructura organizacional.

C. Planteamiento del problema.

Efectuar un andlisis de documentos legales del
Colegio Jardin del Edén de la ciudad de Coatepegque.
ha permitido establecer que., a pesar de que dispone
de una organizacién integrada por un director.
subdirector. secretaria. personal docente Y de
servicio. &ste no tiene un documento en el cusl
aparegzca escrito el nombre del puesto v delimitacicdn
de lzas tazreas. responsabilidades vy obligaciones gque
le corresponden. Cada empleade las realiza de
acuerdo al cergo que se desempefia dentro de la
institucidén. ya gque solamente existen intenciones
implicitas e improvisadas del gquehacer respecto a la
administracién del personal en la toma de decisiones.

La problematica del colegio Jardin del Edén de
la ciudad de Coatepsgue. ofrece los wsiguientes

agpectos:
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1. Duplicidad en la toma de deciciones.

2. El personal docente desconoce a quien solicitar
informacidén scbre gus obligaciones o tareas a
desempefiar .

3. El perscnal desconoce a gquien presentar
sugestiones para mejorar sl trabajo.

4. El personal desconoce a quien dirigirse para
solicitar: permiso, recursos para la realizacidn de
sus labores, exponer problemas con estudiantes.
padres de familia y compafieros de trabajo. asi como
informarse sobre la evaluacién del desempefio.

5. No se tiene un procedimiento explicito sobre el
sistema de feclutamiento y seleccidn de empleados v
un horario especifico para cada actividad.

Después de conocer la problemdtica, se plantea
lo siguiente: Es necesario establecer lineamientos
bien definidos para gue =l personal gque labora en el
colegio. conozca sus atribuciones. responsabilidades
Y tareas. para un desempefioc eficiente. efectivo vy

eficaz de su trabajo?

D. Alcances y limitaciones del problema




La presente propuesta es para utilizarse en el
colegio Jardin del Edén. y al mismo tiempo en otros
centros educativos del nivel Pre-primario. Primario
v Medio de la ciudad de Coatepesqgque. con
caracteristicas similares a éste.

Dentro de las limitacionses o restricciones
referentes al Manual de Funcionss propuesto. es gue
no puede utilizarse en otras instituciones que no

sean educativas.



IV. MARCD TEORICO

A: Administracién de Personal

1. Definicidn

La administracién de personal es un sostén
necesario dentro de la organizacién. puesto gue el
hombre es sl recurso por medio del cual, se logra
realizar las tareas de manera eficiente <y asi
alcanzar los objetivos organizacionales previamente
propuestosg. Una empresa donde falte e1 recurso
humano no podrd procesar al resto de recursos
(materiales, financieros, etc. ... motivo
justificable por sl gue &l hombre es considerado como
factor vital y ademés se le considera un elemento en
comin, debido a gue todas las empresas egtan formadas
por personas. siendo estas las encargadas de realizar
las actividades laborales para alcanzar el éxito.

El recurso humano debe administrarse
adecuadamente. es decir que las personas deben ser

bien dirigidas. contar con suficiente alicientes. gque

las motiven para gue la realizacidn de sus
atribuciones o funciones sean eficientes v
efectivas. A elloc se debe gue el administrador de

personal para no fallar en su tarez administrativa



debe llevar a cabo un buen procesc de plansamisnto,
reclutamiento, seleccidn, induccidn. compensacion.
capacitacién y evaluacidén por lo gue se hard un breve
comentario de cada uno des los agpectos del proceso
adrinistrative de perscnal, en el inciso 3 del mismo

capitulo.

2. Ventajas al aplicar las técnicas de
administracién de personal.
a. Satisface necesidades del personal

Para ellc se hace indispensable obtener
informacién acerca de por gqué frabajan las personas.
Las personas al desempefiarse como empleados en una
empresa tienen como expectativa la satisfaccidén de
sus necesidades. para lo cual reciben un sueldo con
el gque puedsn obtener ciertos bienes como comida.
ropa. vivienda y todo lo gue les permita wvivir
dignamente como personas.

Para gue el trabajo le de satisfacciones al
empleado se hace indispensable conocer sus intereses,
habilidades. necesidades. aptitudes. etc. para lo
cual Strauss. George y Sayles Leonard R. ( 1.9%%4: 1)
manifiestan:

.

¥ para comprender a las parsonas nacesitamos
comprender al individuoe como tal. su relacidén won al
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emplasc gue desempseia, con los grupos informsaless a gus
perteansce y. on muchos cases, a gu sindicate””,

Por lo que partiendc de esa informacidén se
ajustardn las politicas a feguir en materia de
perscnal.

b. Aumenta la productividad.

Al aplicar las técnicas de administracién de
personal de una manera eficisnte se logrard mejorar
el producto o prestar un buen servicioc en el caso ds
una escuela. Se sugiere qus las organizaciones pongan
en practica las técnicas relacionadas con
administracién de personal., porgue se consideran
eficaces para el aumento de produccidn y meéjoramiento
del desempefic de los smpleados.

El propdsito primordial de la administracidn de
perscnal es brindar informacién sobre cémo mejorar la
motivacidn v el desempefic a través de teécnicas.
eéXplicadas anteriorments.

El proceso de administracién de personal o
aplicacidén ds técnicas, repercuten inevitablemente en
log resultados de las organizacionses. porgue la
productividad o prestacién de un servicio de calidad
&5 el problema medular y el hombre es la parte
decisiva para resoclver el problema. Respecto a lo

anterior Dessler. Gary ( 1.994:6) manifiesta;



""Egste aexparto saliala que las tacnicag da
administracicon de paerscnal, aplicadas tante por laos
departamentos de administracién de parsonal como por los
gerentes de linea, ya han tenide ur gran impacto en la
productividad v al desempelic. En el gobierno
estadounidense, par aejemplo, los investigadores
dascubrieraon que la utilizacidn de una prueba de seleccion
de persconal pars escoger a programadores de computadora
con mayar potencial podria resultar un zahorro de millones
de ddlares por alio,””

2. Programa de administracidén de personal

Toda empresa. no importando la actividad
laboral a la que se dedigue, tiene la obligacidn de
contar c¢on un programa de personal. En éste se
encontrardn explicitas las obligaciones y derechos a
gque e5td sSujesta toda perscna gue preste servicios
laborales dentro de la Organizacidn. Estc constituye
un plan General gue orienta al director o supervisor
en la toma de decisiocones relacionadas con personal.
Chruden (1.%987:88) con respecto a lo anterior
manifiesta:

“Log programas de adminigtracién de personal,
sirvan como fuante de orientacidn para resclver problsmas
vy tomar decisiones relativas a las relaciones con los
empleados de la organizacion".

El programa ceontiense politicas, cbistivos v

estrategias gue hacen alusidn a las funciones de

recursos humanos gue se tiensen gus sjecutar.



La responsabilidad dé ejecutar o© poner en
prdctica el programa de. administracién de personal
recae directamente en directores, administradores o
Supervisores de una empresa © centro educativo.

Antericrmente se mencionaron politicas.

estrategias y objetivos por lo que se dard una breve
explicacién de cada una.
Politicas: Se entiende por Politicas a un conjunto de
normas de acuerdo a las cuales los administradores o
directores de empresas o departamentos de las mismas.
puedan tomar decisiones respecto del trabajo.

Si las politicas estédn bien estructuradas v
explicitas, es légico gue dan margen para la toma de
decisiones: puesto que las politicas guian v
delimitan las actividades a realizar en determinada
drea de trabajo,

Cualquier decisidn de poca importancia, gque tome
el administrador y aunque se repita. no se debe
considerar como politica. porque el administrador de
una empresa o director de un centro educativeo puede
tomar una decisidén por conveniencia. no porgque sea
una politica de la organizacidn.

Las politicas si se contrastan con los ocbjetivos

se encuentran diferencias establecidas: las politicas
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son permanentes, misntras gque los objstivos tienen
las caracteristicas de medibles y alcanzablss, esto
indica que se especifica el tismpo apropiado para su
alcancs.

Las politicas ' sspecifican cada aspecto
determinado de personal. para gue la toma de decisidn
sea acertada. y ésta tenga rslacidn con los abjstivos
vy contribuya al logro de los mismos. Con relacidn a
lo anterior Koontz. Harold y Weihrich., Heinz ( 1.99%4:
123 v 169%) dicsn:

““Las politicas son planes en el sentideo de que
congtituyan daclaraciones o interpretaciones generales dque
guian o© encauzan e}l pensamientc para la toma de
decisiones.

““Lags politicas son declaraciones o ideas generales
gue gulan @l pensamiento de los administradores en la toma
de decisionas.””

Existen wvarios tipos de politicas. Por lo qus se
reilere  al programa de personal se encusntran
politicas de reclutamiento, ssleccidn. induccidn .
compensaciones, etc.. Como ejemplo hay peoliticas gue
especifican contratar sdéloc Profescres de Educaﬁién
Media. en el caso de un centro sducativo.

Las politicas tienen la caracteristica de
fleyibilidad. de manera dgue dguien tome la decisidn
debe posser libertad = iniciativa para la

interpretacidén y aplicacidn ds las mismas.
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De acuerde a lo anterior el Lic. Della-Sera
(1885: 1) manifiesta las caracteristicas que deben

tener las politicas de administracidén de recursos

humanos:

““Estabilidad, o sea, suficiente grado de permanencia para
evitar alteraciones muy grandes.

consigtencia, o ¢$ea, congruencia en su aplicacidn. no
importan log niveles o Areas afectadas.

flexibilidad, [} ses ., ia posibilidad de soportar
carrecciones . ajustas b4 axcepcionas cuando sean
necaesarics; genaralidad, o sea, la posibilidad de
aplicacidén global y comprensiva para toda la organizacidn:
y eclaridad y simplicidod de definicidn de entendimiento.

Respecto a 1o anterior se redactan las

siguientes politicas de administracién de recursos

humanos.
-Reclutamiento: Reclutar profesores de Educacidn
Media de la localidad., dandole preferencia al

reclutamiento interno.

-Seleccidn: Seleccionar personal iddéneo gue ge
ajuste a los reguerimientos del puesto y gue se pueda
aprovechar en un preoceso de desarrollo.

—Capacitacidn: Proporcionar entrenamiento Y
perfeccionamiento a los empleados para un buen
desempeific de sus funciones y desarrollc profesional.
-Induccidén: Proporcionar orientacidn al nuevo
empleado sobre la estructura organizacional y sus

obligaciones respecto al puesto a desempefiar.’
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-Remuneracién: Brindar un salario justo y eguitativo
de acuerdo al desempefio y escala salarial de otras
empresas.

Objetivos: Se consideran snunciados que determinan lo
gque ge debe hacer o sea gue son los fines especificos
hacia los cuales se dirigen las actividades de una
empresa, por lo gque manifiestan las responsablilidades
~on los clientes. empleados, accionistas. comunidad y
sociedad en general. De acuserdo a lo anterior Koontz
H. y Weihrich, H ( 1.994:121) dicen:

~“Ios objetivos © metas son los fines hacia los
cuales se dirige una actividad.””

La administracién de perscnal puede tensr como

ocbjstivo. contratar perscnal calificado para los
puestos.otorgarles incentivos econdmicos a los
empleados. aumentar la produccidn en X porcentaje. o

bien proporcionar un servicio de calidad.
Estrategias: Son las acciones gue So realizan,.
haciendo uso de recursos para lograr los objetivos
trazados en la programacidén de personal.

Las estrategias denotan una iﬁtencién oculta
respecto de loc gue se pretends, puesto gque a las
empresas no les conviene describir de forma sxacta
cémo se logrardn previaments los objetivos trazados

en los planes de trabajo. perc si orientan al
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pensamiento y la accidn que se hace indispensable
llevar a cabo. Segin Karl Von Clausewitz. citado por
el Instituto Centroamericanc de Estudios Politicos
INCEP(1.981:47) se entiende por estrategia:

““El arte de usar con hahilidad los medios~... es
el arte de hacer gue la fuarzs concurra para alcanzar las
motas de la politica.””

Koontz. H. y Weihrich H., (1.9%94:147) dice:

‘“Lag estrategias denotan casi siemprea un programs
genaral de accidn y un despliegue de osfusrzos y rscursos
para alcanzar los objetivos amplios.””

De acuerdo a lo anterior, las estrategias surgen
de la orientacidén gue tengan las politicas. puesto
gue dependiendo de la problemd&tica de la institucidn
vy las causas a gue dan origen. se propugnan
recomendaciones gque al operacicnalizarlas serén de
beneficio para la empresa y los empleados. El plan
de desarrollc 1,984-86 elaborado por el gobierno de
Guatemala (1.9%84:13) dice al respecto de estrategia:

““... &8 ml econjunto de critericg o lineamiantos
que constituyen el marco de referencia gque orienta vy
determina el modo de operar, tomando ean cuenta los
factores organizacionales Vv sociales para lograr los
objetivaos identificados.””

Ademés de lo escrito anteriormente. el programa
de perscnal contiene los procesos de Reclutamiento.,

Seleccidn., Induccidn., Capacitacidn., Compensacidn vy

Evaluacidn del Desempsiio, aspectos gue son



considerados de suma importancia para un desempeiio
eficiente por parte del personal gue labora dentro
de una empresa sea ésta industrial o de servicico como
el caso de un centro educativo. los cuales se
explicardn seguidamente:

El planeamiento. estd considerado como una
acién gue tiene por objetivo prever las necesidades
~uturas de perscnal dentro de la empresa. Por lo qus
se considera de suma importancia pergue
gnticipadamente se tiene informacidén con respecto al
numero v categoria de empleados que tendrén demanda.

Se sugiere. . gue todo centro educativo u cotra
empresa debe identificar las necesidades de personal
a corto. mediano y largoe plazo.

Roeclutamiento., estd considerado como proceso gue
tiene el propdsito de atraser candidatos del mercado
de recursos humanos. gue llenen los reguisitos
intelsctuales v fisicos gue son indispensables para
desempeflar un pusesto en una organizacion,

El proceso de reclutamiento tiene como finalidad
interesar a candidatos que reunan determinadas
caracteristicas indispensables para ocupar el puesto
vacante, puesto gue guien reuna las carscteristicas

rggueridas., tiene opcidn a presentar su solicitud de
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empleo., puesto que el proceso da inicioc cuando se
buscan los candidatos con las potencialidades
indispensables para desempefiarse Y se finaliza cuando
los aspirantes a la vacante presentan sus respectivas
solicitudes. Respecto a lo anterior Werther y Davis
(1.591:90) manifiestan:

“"Se llama reclutamiento al procesc dae identificar
8 interesar candidatos capacitados para llenar las
vacantes. El procesc 28 sempieza con 1la bisqueda. VY
termina cuando se reciben las solicitudes de empleo.””

Este proceso permite que la empresa logre un
grupo de aspirantes al puesto. Este grupo esta
representado por las solicitudes de cada uno,
posteriormente de ellos se logra el nuevo © nuevos
emplsados .,

Do acuerdo a Chiavenato (1.994:167.,168)
manifiesta gue el proceso de reclutamiento surge de
las necesidades actuales y futuras de personal en las
empresas. para lo cual se hace indispensable hacer
una investigacidn sobre recursos humanos disponibles
tanto fuera de la empresa como dentro de ella,
teniendo como objetive la iaantificacién de las
fuentes gue pueden aprovecharse para encontrar

candidatos que llenen los requisitos deseables para

el puesto vacante. :



Las fuentes de reclutamiento se identifican por
iz investigacién externa e interna.

Investigacién Externa: ésta se realiza en sl
mercade de recursos humanos. por lo que el mercado de
recursos humanos es indispensable clasificarlo en
grupos. partiendo de las cualidades gque exige la
crganizacidn relacionadas con los candidatos gus
sspira reclutar. Para la clasificacion del mercado de
recurscos humanos se presentan dos opciones:

1. Estéd formada por: candidatos gque buscan
mejores salarios, los due buscan mejores beneficios
sociales. los gue busScan mejores cargos, guienes
buscan mejores condiciones de trabajo. candidatos
desempleados y personas gue estén empleadas vy no
tienen interés por otras oportunidades.

2. Comprends: mano de obra; operarios Y

asistentes., Mano de obra calificada: wvigilantes Yy

porteros. mano de obra especializada:, mecdnicos Y
electricistas. té&cnicos: disefadores. proyectistas,
cperarios: supervisores. encargados. jefes.
directivos: ejecutivos: gerentes. consultores.

agesores.
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Investigacidn Interna: &sta se refiere a las
necesidades que se presentan en 1la organizacidn con
relacién a personal, por lo que esto significa:
- Elaborar politicas de reclutamiento. objetivos
Y estrategias.
- Organizar el reclutamiento v asignar
responsabilidades.
— Establecer los requisitos requeridos para el
puesto.
~ Utilizar técnicas de reclutamiento.
— Evaluar el ©programa de reclutamiento en
funcién de objetivos y resultados logrados .
El procesc de reclutamiento pusde llevarse a
cabo a través de dos modalidades: interna y externa.
Reclutamiento Interno. este se da cuando las
vacantes. se llenan con personal gque estd laborando
en la empresa, poer lo que al presentarse la
oportunidad. se reubica al empleado en un nuevo
puesto de trabajo.
De acuerdo a Chiavenato ( 1.994:171-172) el
reclutamiento interno implica:
-““tranaferencia de perscnal:
—agcansos de parsonal:
~trangferencia con ascensog de porsonal:
“programa de desarrolloc de personal:

-planas da ““profesionalizacidan (carreras} da
personal. "
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Reclutamientoc externo. consiste en llenar la
vacante. corn recursos humanos del mer cado de
recursos. gus  £0n atraidos por los =siguientes
procedimientos que propone Chiavenato (1.994:175)

-"*Anuncios en periddicos.

-Carteles o afiches an la puerta de la empreass.
-Afiches en lugares piklicos.

-Carteles an Universidades.

-Anunciog radiales:

~Cantactos con aficinas de ampled:

~Archivos de candidatos gue se presantan
esponténeamente o gue provienan de otros
raclutamientos;

—-Contacto con sindicatos y asocisciones gremiales:
~hgencias de reclutamisenta;

-Contacto con otras empresas gue actuan en un
wismoe merceado, en términos de cooperacidn mutua:””

Lo descrito anteriormente se refiere a métodos
de coOmMo las organizaciones dan a conocer la
existencia de una plaza wvacantes a las fuentes de
trabajo. haciéndose indispensable la comunicacion
para la divulgacion.

Seleccidn., consiste en seleccionar de un grupo
de candidatos a la persona gue llena los
requisitos gue exige el puesto vacante dentro de la
empresa o en sl centro educativo. con el objeto dse
lograr la eficiencia y eficacia. A ©ste proceso sSe
le considera como uno de los pasos més criticos en lo

concerniente a tarea administrativa. puesto -que al

jefe immediato del posible candidato le corresponde
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tomar la decisidn final respecto a seleccionar a la
persona para ocupar €l puesto. Por su parte Koontz H.
¥ Weihrich H. ( 1.994:370) manifiestan:

““La sgsuleccidtn es el procese de aescoger entrs
candidatos., ya sea gue pertenszcan & la organizacidn o dal
exterior de la misma, & la persona mis adecuada para el
pPuesto actual o puestos futuros.””

Las organizaciones dentro de sus expectativas
relacionadas con la administracién de personal, esté
en aplicar un buen proceso de seleccidn que permita
no sesgar tal Proceso. Para ello se hace
indispensable contar con una descripcidén de puestos
dentro de la organizaciodn.

La descripcion de puestos se contrasta con las
caracteristicas propias de cada persona; como
inteligencia. actitudes. experiencias, capacidades.
motivacién y como fué su desempefio en el trabajo
anterior,

Si las caracteristicas de cada persona son
congruentes con lo gque expone la descripcion dsli
puesto, es de suponer dgue eoga persona serd la
seleccionada por ser la iddnea para ocupar el cargo.

Al ser contratada la persona despues del proceso
de seleccidn aplicado, se hace necesaric comprobar el
procesoc. por medioc de un periodo de prusba gue puede

durar un mes. tres meses y hasta un afic. El empleado
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que ha sido seleccionado y que ha pasado el tiempo de
prusba programadeo por la empresa contratante. es
dificil gque abandone a la organizaciodn. puesto gue
pagsa a sor empleado de planta o fijo.

Para hacer una buena seleccidn de un grupo de
aspirantes a un puesto o empleo CHIAVENATO. (1.994:
194) propone las siguientes técnicas de seleccidn:

"Entrevista da Seleccidén, Pruebas de conocimiento o

da capacidad, Pruahas Peicométricas, Pruabas da
Pareonalidad v Tacnicas de Simulacidn®™.

a. Entrevista: De acuerdo con Koontz. H. Y
Weihrich (1.994:381) todo empleado contratade por una
organizacidén ha sido sujeto a la entrevista. la cual
es realizada por una o m&s personas. Esta técnica no
es considerada confiable vy wvélida por lo gue no se
recomienda utilizarla en el proceso de sesleccidn de
empleados, puesto gue los entrevistadores le pueden
dar el wvalor cuantitativo e interpretar los datos
obtenidos de manera diferente. Los sntrevistadores no
presentan preguntas adecuadas., toman decisiones al
iniciar la sentrevista. consider&ndoclo ildgico. puses
se hace indispensable tener la informacidn apropiada
para opinar.

Se presentan técnicas, gue se ~ deben

operacionalizar. para mejorar el proceso de
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seleccidn, siendo importante puntualizar en é&sto,
porque contribuye &a la contratacisdn de personal

competente.

~ Capacitar a los entrevistadores,

- Al entrevistar se debe analizar y discutir su

historial.
- Estudiar los resultados obtenidos. Koontz,

(1.994:381) propone las siguientes pPreguntas para una

entrevista estructurada.

““¢Cudles fuaron sus tarsas y rasponsabilidades
egpecificas en su ultimo emplen?

iCudles fuerch sus logros an este emples v cdmo se
comparan con log resultados normales del mismo?
{Con quién se puaden verificar agtos logros?
¢Hasta gué grade aestos logros se debieron a sus
ecfuerzos?

¢(Cudles fueron las contribucionas de otras
PEISONAS Y

{Quidnas son ellas o elloe?

{Qui le agredd y desagradé de su empleo?

iQué innovaciones hizo on eu ampleo?

iPor gquéd gquiere cambiar de emplao?””.

También existe la entrevista miltiple. en la cual
participan wvarios entrevistadores, la informacidn
obtenida se le +transfiere a los directores,
administradores o gerentes, los que toman la decigidn

final refersente a selesccidn.




La informacién de la entrevista es complementada
con los datos de la solicitud. resultados de prusbas
v referencias proporcionadas por otras personas.

b. Pruebas de conocimiento o de capacidad:
Chiavenato, I. (1.994:200)al respecto el auntor
manifiesta gque ostas pruebas tienen como objestivo
fundamental medir o1 porcentaje de ‘‘nocionses.
conocimientos Y habilidadses”’ que adgquirid sl
individuo durante el lapso de sstudios, capacitacién
oen servicio © experiencia gque se tiene por haber

desempefiado el trabajo anteriormente.

Estas pruebas se pueden aplicar de la siguients
manera.

- prales (la pregunta y la respuesta se hacsen
de manera verbal)

- escritas (se le pasa a la persona un
instrumento con preguntas escritas y las respuestas
lag anota sn el ingtrumento)

~ de realizacién (a2l candidato se le pone a
sjecutar una tarea relacionada con sl puesto: prusba
de taquigrafia, mecanografia, manejar determinados
instrumentos, fabricar un producto o una clase

modelo, etc.
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C. Pruebas pPsicométricas, Chiavenato. I.
(1.994:205) Puntualiza gue estas pruebas estan
Preparadas para averiguar el comportamiento de la
persona y prever con anticipacidén su actuacicdn sn el
ambito laboral.

Al aplicar este tipo de pruebas se descubren
intereses, aptitudes que ya tiene la persona. asi
mismo el potencial que permitird la adguisicidén de
nuevas aptitudes, puesto gue estozs datos son de suma
importancia para la toma de decisién de otorgarle el
trabajo a uno de los candidatos que se sometisron al
proceso de seleccién.

d. Pruebas de personalidad, Chiavenato, I.
(1.994:209)también manifiesta gque estas pPruebas se
aplican con la finalidad de tener informacién sobre
los rasgos determinados por el cardcter Y por el
temperamento, puesto gue éstas aportan datos sobre
aspectos especificos de la personalidad como
equilibrio emocional, interés. frustraciones.
ansiedad, agresividad. nivel de motivacién., casos gue
deben ser analizados muy especialmente al tratar con
nifios o adolescentes en el caso de logs centros
educativos. Al respecto Koontz, H. (1.934:382)

manifiesta:



““Las pruebas de personalidad buscan reavelar las
caracterigticas personales de los candidatos y la forme en
que agtog pueden interactuar con otrose, lo cual da una
modida de su potencial de liderazgo.”™

Esto se considera de suma importancia. puesto
gus en una organizacidn &1 hombre no va a estar soclo.
forma parte ds un grupo. v cada emplsado esté
obligado a2 mantener un comportamiento equilibrado,
gque permita una relacidn cordial con las otras
perscnas due laboran para la institucidn.

El comportamiento de las personas en &l ambients
laboral debe = ser gratificants pussto que esto
contribuird al logro de la eficiencia vy eficacia
sgpecialmente en la educacidn.

@. Toécnicas de simulacidén, esta técnica de
selsccidn se refiere a la dramatizacidén de alguna de
las actividades gque el smpleadoc tiene obligacidn de
llevar a cabo o bien la resolucidén de un problema,.
log cuales son comunses en la organizacidén y a la
persona gque ocupe el pusstio vacante le corrssponderé
resolverlo o bisn tomar una decisidn. puestoc gus se
estAd simulando una situacidn gue se hard realidad en
determinado momento.

La importancia de esta técnica puntualiza en

que viene a reforzar sl informs que se ha logrado
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establecer por medioc de 1la aplicacidén de la
entrevista y otras pruebas a las cuales se ha
sometido el candidato aspirante al puesto wvacante
dentro de la organizacién. Al respecto Chiavenato, I.
{1.994: 210)dice:

““La dramatizaciédn focaliza tants al ipdividuo
come al grupo social, y su objative e reconstruir el
acontecimiento m#is cercanc a la realidad que sSe pretends
estudiar vy analizar.

Al realizar la dramatizacidn. cada persona
represanta los papeles més caracteristicos an forma de
comportamiento, bien sea de manera aislada o en
interaccién con otra u otras personas.””

De acuerde a2 lo anterior la dramatizacidén
reflejard la forma de actuar de la persona © sea su
comportamiento en las diferentes actividades gque le
corresponde realizar. como parte del trabajo., para el

cual serd contratado.

El proceso de seleccidn que se propone es el de dos

ctapas y se representa con la siguiente gréafica:
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La induccidén. ef una &accidn gue consiste en gue
el nuevo empleado se adapte y conozca el ambiente y
la cultura organizacional, este proceso es relizado
por el jefs inmediato o bien por una persena qgque
conozca bien la empresa. el servicio que se presta o
producto gue se elabora, asi como las obligaciones Yy
derechos que tiene el personal que labora para la
smpresa. Es més al empleado se le da a conocer el
organigrama e informacidén sobre las compensaciones.
se le invita a conocer las instalaciones fisicas, las
diferentes oficinas. que es lo gue se hace en cada
una de ellas. quién es el responsable y se da a
conocer sSsu visién, la misidn., los objetives y las

estrategias de la institucidn.

La capacitacién, consiste en capacitar a los
empleados por medio de talleres, conferencias.
seminarios. observando “‘in situ’’. a los que estan

trabajando. ocupando los puestos cuando los titulares
se encuentran de vacaciones o bien con licencia. etc.
con ol fin de aumentar su potencial:. esto permite que
los individuos logren ascensos para ocupar los
mejores puestos y con mayor responsabilidad dentro de

una empresa.
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Las compensaciones, estas seo ofrecen a los
emplsesadosg con la finalidad de atender sus
necesidadss, por lo gque se consideran que son
estimulos gue motivan al trabajador a desempefiarse de
manera eficiente y efectiva. A esto se debe que los
empleados como I'scompensa a su trabajo obtisnen su
paga o salario. pero ademds del salario las empresas
tienen contempladas otras, COomo ; bonificacionss.
vacaciones, periodos de descanso, seguroc de vida v
las gue manda la ley,

Las compensaciones se consideran como un punto
de atraccién para los empleados. por lo gque al
conocer sl pagquete de compensaciones gue ofrece 1la
empresa se sienten motivados a trabajar para ella, =i

son llamativas.

4. Teorias sobre administracidén de personal.

Como es sabido por todos gue las organizaciones
estdn constituidas por personas, se hace
indispensable el estudio de las personas para una
mayor comprensidén de lo gque son las empresas y lo
concerniente a la Administracicén de Personal .

El administrador de perscnal, debe contar con
preparacion apropiada para estudiar a las personas

desde el punto de vista de su personalidad.




individualidad. expectativas. etc, asi como tambisn
recabar informacidn reisrente a 1o que son
habilidades. capacidades. destrezas Yy conocimientos
que sgson de utilidad para llevar a cabo actividadss
laborales dentro de la organizacion.

El eastudio de la persocna es basténte complsjo,
pussto que el individuo percibe influencias tanto
ewternas como internas. por lo que estas determinan
su comportamiento. La comprensidén dsl comportamisnto
de cada una de las personas gque laboran para glguna
empresa. surge de la aplicacidén de las teorias., que
cita Chiavenato., I. (1.99%94:46)dice:

Teoria de campo de Lewin:

““Para Lewin 1la comprensicon del comportamiaento
humano depende de dos suposiciones bh&sicas:

a. El comportamientoc humane s& deriva de la totalidad de
los hechos coexistentes gue lo rodean.

. Esos hechos coeXigtentes tienan el caracter deée un campo
dintmico, llamado campo psicoldagico, en gue cads parte
depende de una interrelacién dinémica con los demas. "’

De acuerdo a lo anterior. se entisnde gqus el
comportamiento del individuo depende de la percepcidn
& interpretacién de esa influencia que sjerce el
medic externo sobre #&1. puesto que en =1 individuo

ejsrcen influencia positiva o negativa otras

personas, objetos © situaciones. Para Lewin. la



influencia o fuerza gue emiten las perscnas. objetos
o situaciones les llama valencia desde el punto de
vista del ambiente psicolégico, Chiavenato, I.
(1.994:46)1as menciona:
““Valencia positiva tisnde a atraer al individuo, por lo
gue puade satisfacer las necesidades. Valencia negativa,
es cuando causa algun dafic al individuo, por leo gue causa
repulsidén ¢ alejamiento.””

El comportamiento del individuo esté determinado
por la interaccidén de 1la persona vy su ambiente,
puesto gue si un administrador ejerce una funcidn
equitativa y justa con sus empleados. estos seran
atraidos. perc si sucede lo contrario sentirén
rechazo hacia su persona vy Su desempefio sers
deficiente.

Tooria de la disonancia cognitiva

Respecto a esta teoria Chiavenato I. (1.954:47)
cita a Festinger gquien manifiesta que si una persona
tiene conocimiento de si misma y de su ambiente en el
cual se desenvuelve y gue no hay cohersncia entre
ambos aspectos, como resultado se obtiene la
disonancia cognitiva gue consiste en un
comportamisnto incoherente.

Al hacer referencia al aspecto cognitivo, se

refiere a creencia. conocimiento u opinién dgus la
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persona pueda tener de si misma o del medio externo.
De acuerdo a los aspectos cognitivos estos se
relacionan de dos formas:

Relacion disonante: Una persona con
capacidades. habilidades v destrezas apropiadas
desempsefiande un puesto en una sempresa con un salario
vV COmpernsacionss muy sscasas.

Relacidén consonante: persona capaz de realizar
su tarea con eficiencia v con un salario de acuerdo a
su capacidad Y con urn buen programa de
compensacioneé.

De acuerde a lo anterior., esto conduce a una
persona a tomar una decisién relacionada con la
reduccitn de la discnancia. para lo cual surgen los
problemas de comportamisnto tal como ausentismo a sus
labores. buscar otro trabajo gue sea bisn remunerado
o renunciar al trabajo. Las gratificaciones motivan
al emplsado por lo gus se reduce la disconancia. Al
raespecto Robbins (1.996:441) cita los estudioc de
Hawthorne.

“Los administradoras generalizaron gue si sus smpleados
estaban satisfeches con sus pusstos transformarian su
satisfaccidn en alta productividad. ™"

Teoria de las necesidades. seguin  Robbins

{1.996:490) cita a Maslow, guien es el creador de
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esta teoria que se refisre a la motivacidn. basindose
en la jerarquia de necesidades gque ejercen influencia
en el comportamiento de la persona. Maslow. considera
al hombre como un ser con necesidades y ue éstas
nunca se terminan, porque conforme encuentra los
satisfactores de algunas. otras aparecen y predominan
su comportamiento, por lo que siempre estard luchando
por resolver necesidades.

Jerarquia de necesidades de Maslow:

““Hecaesidades Eisiolégicasz incluyan hambra.
sed, resguardo. impulsos sexuales y otras necesidades
corporales.

Recesidades de saguridad: incluyen seguridad, y proteccidn
contra dafios fisicos y emocionales.

Necesidadas Gocialae: incluyen carific, partenencia.
aceptacidn Yy amistad.

Necesidadas dea astima: raputacidn, reconccimiento,
autoregpeto, amor., atencion.

Noecasidades de autorrealizacian: real izacidn dal
potesncial, utilizacian plena de los talentos individualas.

Ty

crecimisnto, . atc.

Teoria de los dos factores de Herzberg. Para
Herzberg. de acuerdo a Chiavenato (1.994:54.5%)enfoca
dos factores que orientan sl comportamiento de las
personas y que contribuyen a su motivacidn.

““Factores higiénicos, ee refieren al ambisnts gue
rodea 2] empleado dentro de una ampreea,. por lo gue ze
toms an cusnta el salarioc, beneficios socialesg y todo lo

que tisre cardcter preventive, cuyo propésito es evitar la
insgatisfaccion .7




Lo anterior puntualiza en tomar en cuenta las

condiciones de trabajo. puestoc gque si éstas son
favorables. gue no representen ningin peligro e
inseguridad. la aptitud del empleado seré de

motivacidn. por lo que gu potencial lo encauzaréd en
pro de las actividades que l& corresponde desempefiar.
“*Factores motivacionales, se refiersn al contenido
del cargn, siendo las taress o debarss gus sl empleado
desempsiia. Estag puadan ser factores motivacionales Jque
inducen al individuo & gue &g sienta satisfecho y gue par
la tanta su desempefic lo lleve o caba da farma
efectiva y aficiente.””

Teorfia de la Expectativa
Para Lawler. citado por Chiavesnato.
{1,9%4:60,61) considera gque el dinero es de suma
importancia en la vida del hombre. puesto gque &s un
factor gue motiva a los emplsados para la
realizacidn de sus tareas con eficiencia:. ademés
se identifica con el restoc ds personal de la empresa
como también demuestra interéds y wvoluntad para llsvar

a cabo su trabajo.

““El dinerc pueds motivar no £6lo 21 desempefio.
sine tambhién el compaferismo Yy dedicacidn,””

Por lo gue se sugiere dgque los salarios deben
estar acorde con el cargo que se desempsefia dentro de

una organizacién. yva gque estio motivard. porque una de
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las expectativas de las personas es ganar dinero £

saben qgue por medio del trabajo lo pueden obtener.

Teoria X y Teoria Y

El creador de estas teorias es Douglas McGregor.
quien es un famoso tedrico del comportamiento en lo
con¢erniente al campo adminigstrativo de
organizaciones. una de sus preocupaciones fué hacer
comparaciones respecto al rol administrativo v
concluyd con una serie de suposiciones. las cuales
las clasificé en dos teorias. teoria X. la cual
estd basada en la teoria tradicional y la teoria Y.
basada en concepciones modernas. donde se toma en
cuenta el comportamiento del hombre.

Concepcidn administrativa de la teoria X

Chiavenato I. (1.994:97-%8) hace referencia a la
concepcidén administrativa de la teoria X. segun
McGregor:

a) La administracién se responsabiliza por
organizar log recursos con gue cuente la empresa (
personas, dinero, materiales v eqguipo) para
encauzarlos para el logro de objetivos financieros.

b) La administracién es considerada como un

proceso gue le corresponde dirigir, motivar v
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controlar a las personas. con la finalidad de que su
comportamiento sea efectivo para atender las
necesidades emprasariales.

c) La administracidn debe participar
activamente. para evitar la pasividad o© resistencia
por parte de los empleados en relacidn al trabajo que
se tiene gue realizar para atender las necesidades dse
la empresa.

Los empleados deben ser: recomendadcs.,
sancionados. obligados y controlados: pusstc gque sus
actividades deben estar explicitas y ser dirigidas en
funcidén de cbjetivos y necesidades de la empresa.

dilLas personas son motivadas por incentivos
econdmicos (salario). por lo gque la empresa debe
tomar muy en cuenta la remunsracidn. comoc una
recompensa. por lo gue el empleado se dedicarad

efectiva vy eficientemente a la realizacidn de su
tarea.

Concepciones administrativas de la teoria Y.
La administracion de acuerdo a la teoria Y tiene las
siguientes concepciones:

a)Ll.a administracion debs considerar gque el
hombre no es pasivo ni renuente por naturaleza. en

cuanto a colaborar con las necesidades de la empresa.
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esto surge por la falta de motivacidn. recompensas o
experisencia que s6 trae de otros trabajos

desempefiados anteriormente en otra empresa.

bj Las psrsonas tienen las siguientes
caracteristicas: motivacidn, potencial, capacidad
para asumir rasponsabilidades v dirigir el
comportamiento para el logro de cbietivos

organizacionales. pussto que la organizacidn as la
obligada a proporcionar las condiciones apropiadas
con el propdsito de que las personas dsesarrollen las
caracteristicas descritas anteriorments.

c) La administracidn tiense como tarea importante
crear condiciones organizacionales y una metodologia
de trabajo que permita que las personas alcancen sus
ocbjetivos personales y encauzar sus esfuerzos para el
logro de objetiveos & nivel instituciocnal.

La teoria X de acuerdo a su concepcidn. es un
estilo de administracidn ( autocratica. impositiva vy

autoritaria) por lo gue se requiere de controles

externos . impuestos al individuo, para gue @estse
cumpla con sus tareas lsborales. Por otra parte la
teoria Y. es moderna y consiste en otro estilo

administrativo gque tiene las caracteristicas de ser

participativo y democréatico. puesto que se toman en




cusnta los valorss humanos Yy socialss, donds todos
tienen derecheo de tomar la palabra y hacer propuestas
para mejorar el desempefio. A la tecria Y se le
congidera una administracién por objetivos donds
resalta la iniciativa ds cada uno de los empleados.

Modelo de sistemas para la Administracién.

Siendo la administracidén ds perscnal de suma
importancia dentro de lo gque es una Organizacidn,.
Wwerther y Davis. (1.9%1:17) la consideran como un
conjunto de " actividades interdependientes vy gue
conforman un sistema. esto guiere descir gue cada
actividad influye una sobre la otra. por loc cual el
administrader o director de perscnal debs ser
bastante cuidadoso &n la toma de decisiones respecto
de alguna situacidn gque se esté dando en la empresa.
puesto que si la decisidén es inadscuada conduce a
problemas en lo gque concierne a la administracidn de
personal y de la organizacidn. Al respecto Werther vy
Davis, (1.991:17) dicen:

**Cuando las actividades estdn interrelacionadas
forman un sistema. Un sigtema consta de dos o més partes
{(subsistamas) que interactian, pero gue possen limites
claros y pregisos.”’

De acuerdo a lo anterior. se sncuentran empresas

con diversops dspartamentos © subsistemas donde hay
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un Director. Gerente de Recursos humanos, Gerente de
contratacidn, Gerente de compensacicnes, etc.
administrador de reclutamiento. administrador de
selecciodn. por lo que cada departamento realiza sus
actividades gue se interrelacicnan. Estas actividades
ostédn circunscritas a las politicas. objetivos v
estrategias internas de la empresa. En sl caso de
que un administrador contrate més gente de la gque sge
necesita y con un mal procesc de geleccidn. é&sto
acarrea problemas tal como desperdicico de recursos
humanos., incapacidad de la gente para la realizacidn
de las actividades o sea desempefico deficiente vy por
lo tanto repercusién en el departamento financiero.
porgue debido al pago de sueldos el total de
utilidades sers muy reducido.

Al congiderar a la administracidén de personal
como un sSistema, es facil identificar las
relaciones gque se dan respecte a actividades de
personal. por lo que desde el punto de wvista de
sistemas puntualiza gue las actividades estan
delimitadas por el entorno externo., puestoc gue osto
constituye un factor importante dentro de la teoria
de sistemas, porgue son congiderados sistemas

abiertos. Werther vy Davis (1.991:18)manifiestan:
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““Un sistema ahiarto es aguel gque es afectadc por el entorao. <

Tomando en cuenta lo anterior, a las

organizaciones hay gque considerarlas comoc sgistemas

abiertos . puesto gue son influidas por el entorno en

donde estéan ubicadas. La administracién
no estd al margen de la influencia del
gque en el contexto de la administracién
ge identifican los siguientes desafios
funcionales, objetivos personales,

profesionales. objetivos organizacionales

gocliales’ .

de personal
entorno, va
de personal
“"objetivos

objetivos

vy objetivos



5. BEvaluacién del Desempefic

De acuerdo con Robbins 8. (1996: 377) la evaluacidn
del desempefio se utiliza para tomar decisiones respecto a
recursos humanos. Las decisiones gue se toman se refieren
a: compensaciones {incremento salarial u otra recompensa
como reconocimiento en publico, etc.).

Capacitacidn para desarrcllar habiiidades gue
contribuyan a mejorar el desempefio.

Validacién de los programas de seleccidn y desarrollo
de personal.

Asi mismo la evaluacidn del desempefioc permite tomar
decisiones relacionadas a promocidn, transferencia o bien
terminacidén del contrato de trabaljoc de algin empleado.

A la evaluacidn del desempefic se le considera parte
integral de un sistema de administracién, por lo que al
evaluar a un gerente o director de un centro escolar, esto
permite conocer qué tan bien planifica, organiza, integra,
dirige ¥y controla ¢ evalua, puesto gue este Dproceso
permite asegurar si la accidén administrativa es eficiente
y eficaz.

La evaluacidén de desempefioc satisface distintas
necesidades tanto del centro educativo como de 1lo0s
naestros u otro tipo de empleados.

Robbins S. (19896: 377) manifiesta:



“ZTa evaluacién del desempelic o8 un proceso de evaluar a
los individuos a fin de llegar a decisiones objetivas de
personal”.

Della-Sera (1995: 1) respecto &a evaluacidn del
desempeflo da a saber gue cada centro escolar debe contar
con normas explicitas de rendimiento vy resultados
obtenidos, puesto (Que partiendo de esas normas u obijetivos
previamente establecidos, se realiza la evaluaciédn del
desempefio de cada maestro con el fin de averiguar los

resultados del trabajo realizado.

Procedimiento de Evaluacidn

l. Escriba las normas U objetivos, logros vy limitantes.

2, Escribale a cada norma u objetivo una F © una D, gue
indica si la norma u objetivo fue fuerte o débil en el
rendimiento del maestro. Punto fuerte es una norma u
objetivo cumplido. Punto débil es una norma u objetivo no
cumplido.

3. Seleccione 3 normas U objetivos, considerados como los
rubros mas fuertes en el rendimiento del maestro.

4. Seleccione 3 normas U objetivos, considerados como los
rubros mAs débiles del maestro.

5. Al terminar esta revisidén, utilice el formulario de
preparacién para la evaluacién y 1lene las primeras

lineas.
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6. En el rubro puntos fuertes escriba las 3 normas u
objetivos fuertes, logros y limitantes.

7. .En el rubro puntos débiles, escriba las 3 normas u
objetivos mAs débiles del maestro, logros y limitantes.

8. Medidas correctivas: aqui se indican los lineamientos
a seguir, para lograr el desarrcllo del maestro en cuanto
a los aspectos débiles.

9. Potencial: agqui se indica la capacidad del maestro o
empleado, tanto en el puesto que desempefia como para el
centro educativo.

10. Al terminar el formularico de preparacién para la
evaluacién, debe ser revisado por el Jjefe superior.
Pueden surgir cambios en las medidas correctivas,
potencial del empleado, y hay gque tomar en cuenta los
camblos.

11. se informa al maestro la fecha y hora de la entrevista
de evaluacidén por lo menos con una semana de anticipacién.
Se debe seleccionar una hora y lugar gque convengan al
evaluando y evaluador. El lugar debe tener privacidad.

12. Realice la entrevista de evaluacidn. Debe emplear
objetividad y frangueza con el maestro evaluando. Se
discuten las 3 normas u objetivos fuertes. Discuta las 3
normas U objetivos débiles. Discuta las medidas

correctivas y llegue a una decisién con el maestro
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evaluando, en relacién a las medidas correctivas que
aplicara&n para mejorar el desempefio. Por tltimo se hace
una revisién del potencial actual del maestro u otro
empleado vy se toman en cuenta las ideas que brinde el
maestro u otro empleado.

13. Resultado de la entrevista, posibilidades de cambiar
algunas normas u objetivos de rendimiento del maestro o
empleado.

14. Llevar a cabo la decisién que se acordé durante la

entrevista.



Evaluacidén del Desempeho

Nombre del Empleado:

Tituleo del Puesto:

Lugar de la Entrevista:

Fecha de ia Entrevista:

Hora de la Entrevista:

Puntes fuertes:

Norma u objetive Logros Limitantes
Puntos débiles:
Norma u objetivo Legroes Limitantes

Medidas correctivas:

Potencial:
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6. Calidad Total en la Educacién:

English y Hill (1995: 6) enfocan la Calidad Total en
1a educacién partiendo de las teorias de Deming, por lo
que éste la considera como una verdadera reforma, dque
insta a la escuela con sus maestros a aceptar el cambio,
puesto que los actuales centros escolares afrontan el reto
de renunciar a todas las estrategias tradicionales de
ensefianza.

Deming propone que las escuelas se transformen en
sitios de aprendizaje, en donde no .se enmarque al
estudiante en una cultura, al contrario debe darse una
diversidad cultural en donde cada nifio que asiste a la
escuela la considere como un campo de juego, en donde la
“wcultura, lenguaje Yy ambiente” no contribuya a que los
nifios sean marginados, dandoles el calificativo “menos
inteligentes”, menos humanos o0 menos valiosos, con éste
trato se perjudica al nifio, por lo que en lugar de
motivarlo surge la desmotivacidn.

El método de ensefianza que propone Deming es la
“participacién del nifio en un nucleo de experiencia cormn”
con ésto se evitaria el predominio de un grupo sobre otro,
por lo que la educacién dejaria de ser elitista.

El maestro para realizar su trabajo de una forma

eficiente y efectiva, utilizaria las experiencias de sus
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compafieros de trabaje, técnicas de capacitacidn, estudio
independiente, asesoria y trabajo en grupos pequefios, para
contraponerse a las técnicas empleadas actualmente siendo:
escuchar conferencias, leer documentos y por ultimo
proceder a una prueba escrita.

Las ideas de Deming sScbre <Calidad Total en la
Educacién tienen congruencia con las teorias de Hammer vy
Champy (1994: 34) scbre reingenieria, puesto gue estos la
consideran como una accién de “empezar de nueve” 1las
empresas, ho aceptando enmiendas o cambios parciales gue
dejan las estructuras del negocio tal come se ha venido
operandeo. En virtud de ello se sugiere que se abandonen
los procedimientos ¢ metodologias que han utilizado los
maestros de los centros educativos, puesto gue en la
actualidad las escuelas tienen una demanda de brindar un
servicio educativo de valor al cliente.

La reingenieria conduce a redisefiar de nuevo los
centros escolares, puesto que los maestros y resto de
empleados deben poseer las siguientes concepciones:

-Los clientes pagan nuestro salaric, debo hacer lo que se
necesita para complacerlo.
~El trabajoe gue sSe realiza en este centro educativo es

importante, por lo tanto el mic es importante.




-El presentarme al centro escolar no es realizacién; a mi
me pagan por el valor que creo que tiene la labor gque
realizo.

-La responsabilidad es mia, por lo que debo apropiarme de
los problemas y buscarles solucién.

—-Soy parte de un equipo, o llevamos al éxito el centro
escolar o fracasamos pero juntos.

-No sabemos lo que nos espera en el futuro, las
experiencias de aprendizaje permanente son resultado del
oficio gque realizo diariamente.

Hammer y Champy (1994: 34) define a la reingenieria:

“Bs la revigién fundamental y el redisefic radical de
procesos para alcanzar mejoras espectaculares en medidas criticas
¥ contermporaneas de rendimiento, tales come costos, calidad,
servicio y rapidez”,

De acuerdo a Robbins, 8. (1996: 264) Puntualiza que
el «rediseno del trabajo es de suma importancia en
cualquier organizacién, puesto que se desvia de la persona
hacia el trabajo en grupos por lo que es oportuno
mencionar los circulos de calidad. Estos tuvieron su
origen en los Estados Unidos y fueron exportados al Japén
en 1,950, vya que desde entonces se identificaban los
productos japoneses por ser de mala calidad.

De acuerdo al periédico Siglo XXI, del 10 de octubre

{(1,994: 12) manifiesta:
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“En el afic de 1,950, después de la Sequnda Guerra Mundial,
el Doctor Bdwards Deming fue invitadc al Japédn para impartir una
conferencia gobre la filosofia de Calidad Total.

1. Ser constante en el propésito de mejorar los productos
¥ los servicios.

Z. Adoptar la nueva filosofia. Bn esta filoscofia de
calidad y de sgervicio al cliente, no se admiten los errores
repetitivos ni el negativismo.

3. Bn la capacitacién, los trabajadores pueden buscar v
congseguir el mejoramiento,

‘ 4., Mejorar continuamente el sistema de produccién y de
servicic, por lo gue la gerencia ests obligada a buscar maneras
de reducir desperdicics y de mejorar la calidad del preducto o
servicio,

5. Instituir la capacitacién en el trabaje, hay que
ensefiarle al empleadc cémo hacerlo.

6. Instituir el liderazgo, por 16 que la funcién del jefe
es orientar al empleado, ayudarlo a realizar mejor su trabajo”.

Los japoneses hicieron acopico de la filosofia de

Calidad Total y la llevaron a la préactica en sus emMpresas

como una herramienta con la cual se puede lograr la

eficiencia y la eficacia. A ésto se debe que Japén logra

el desarrollc econémico e industrial que lo hacen pasar a

ser uno de los paises mas ricos de nuestro sistema

planetario, incluyendo la educacién que es importantisima

dentro del sistema japonés.

No obstante, las empresas en la actualidad tienen un

reto y es el cambio, con el fin de mejorar el concepto que

tiene la gente en relacién al producto gque se elabora o el
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servicio que se presta, puesto gque estos deben satisfacer
los requerimientos del cliente.

Para poder proporcionar los productos de acuerdo a
las demandas del cliente se sugiere que se formen 1los
circulos de calidad, que tienen por finalidad discutir
aspectos en relacién con el producte o servicio, puesto
que lo que se busca es mejorar la calidad de los mismos.

Koontz y Weihrich (1,994: 648) manifiestan:

“Log circulos de calidad son grupos de perscnas de la

misma A&rea organizacional que se relnen peridédicamente para
solucionar problemas que experimentan en su trabaje”.

Estos grupos se retnen con la finalidad de
capacitarse de manera reciproca, por lo gue se presentan
los problemas del trabajo y de manera conjunta se les
busca scluciédn, Los grupos tienen la caracteristica de
estar formados por 6 o0 12 miembros y adem&s se reutnen con
regularidad en el local de la compafila para discutir
problemas de calidad, investigar las causas de algun
problema, hacer recomendaciones para resolverlo y tomar
nedidas que corrijan el error.

Algunos autores menciocnan gque las técnicas de
personal pueden impulsar el rendimiento; por 1o que una de

las técnicas que recomienda son los circulos de calidad.
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En relacidén a Circulos de Calidad en Educacién se
encuentran en el Modulo No. 1 de materiales de auto
formacidn para maestros y maestras los  sigquientes
objetivos:
1. Apoyar el guehacer pedagédgico, didactico Y
sociocultural de los y las docentes en el aula.

2. Dinamizar acciones educativas gque promuevan la
atencidén individual de nifics y nifias en el aula.

3. Compartir actividades exitosas gue reasuelvan problemas
vy necesidades especificas del alumnado.

4. Promover la unidad y apoyo mmtuos en las comunidades
educativas con el fin de mejorar la calidad de la educacién”.

Como puede notarse, El Ministerico de Educacién
actualmente hace esfuerzos por lograr la calidad en la
educacion gue se esté brindando en el pais, para lc cual
se estan poniendo en préactica los circulos de calidad,
puesto dque esto conduce a mejorar la calidad de la
educacidn gque brindan los maestros en sus comunidades
donde se discuten problemas relacicnades con su escuela y
se trata de dar solucidén a los mismos Yy se autocapacitan
por otros medios.

Los circulos de calidad docente le proporcionan al
maestro herramientas: “Técnicas ¥y Estrategias”, que al

operacionalizarlas en el campo laboral de la docencia,
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lograrén un desarrollc del pensamiento, habilidades ¥y
destrezas por parte de los estudiantes.

por lo tanto la Calidad Total en Educacién se refiere
a una actitud de mejoramiento continuo de todes los
procesos gue reguiere la ensefianza.

El documento técnico de Asesoria Integral (1,996: 1)

manifiesta gque la calidad debe incluir:

“Majora de los recurses

Capacitacién docente

Claridad en el perfil del egresadoe

Atencién a las demandas vy necegidades de la sociedad
Centrarse en los procesos Yy procedimientos

Trabajo en sguipo y Cominicacidn

Bstrategias para el mejoramiento

Respuesta a los cambios”.
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B. Disgefio de Puestos.

1. Definicién:

Es un procesc a través del cual se delimitan las
tareas y responsabilidades que le corresponde llevar
a la ejecucidén a cada empleado., de acuerdoc a la
posicidn que ocupse dentro de la estructura
ocrganizacional. Para una mayor comprensién de la
definicidén anterior se presenta un ejemplo de la
descripcidén de puesto, de acuerdo a lo anterior
Koontz ( 1,994:231) dice:

"Dagcripoidn de puesto indica todas lag
regponsabilidades del titular del miomo, se determinan los
Tegquisitos de los candidatos. ™

Por lo anteriormente indicado. se procede a la

elaboracion de un disefic de puestos. a mansra de

ejemplo

Disefio de puesto:

Dependencia Administrativa:; - Direccién del colsgio
Titulo desl pussto: Secretaria Oficinista
No. de empleados sn el Puestos: Uno (1)

Supervisa a: Ningunao

Responsable ante: Director del Colegio.
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Funcién genérica: Tendrd a su cargo tomar dictados.
archivar documsentos. atender al pabklico y preccuparse

por el mantenimiento del eguipo gue tiene a su cargo.

Descripcidn del cargo:

1. Tomar y transcribir dictados del jefe inmediato
superior con otras personas.

2. Recibir todo tipo de documentacidén dirigida a la
Direccion, clasificédndolos debidamente en el registro
correspondiente.

3. Archivar toda documentacidén generada por la
seccion.

4, Transcribir a maguina oficios y correspondencia
dirigida a los padres de familia.

5. Atender al publico personalmente o por teléfono.
acordar entfsvistas con el Director y proporcionar
informacién para la cual esté autorizada.

6§. Velar por el uso adecuado Yy mantenimiento del
mobiliario y eguipo de oficina.

7. Llevar control de los documentos gue se encuentran
en trémite.

8, Realizar otras tareas relacionadas con sl puesto.

An&lisis del cargo:



Requisitos intelectuales:

titulo profesiocnal de: secretaria Oficinista:

Experiencia minima: dos afios;

Tener habilidad para tratar ceon el piblico.

Responsabilidad:

Realizar todas las funciones concernientes a su cargo

vy ante o1 director del colegio.

Condiciones de trabajo:

Ambiente agradable, con vwventilacidn vy suficiente

claridad. el empleado goza de prestaciones laborales

y ctras de acuerdo al reglamento internc de trabajo.
De acuerdo a lo anterior. cada organizacidn para

poder funcionar con eficiencia. eficacia. efectividad

Yy relewvancia tiene que estar estructurada en

departamentos 2% puestos. Por ésto los empleados

gue se asignen en cada cargo. tisnen designadas las

tareas especificas. las cuales son realizadas, para

el cumplimiento de las obligaciones contraidas con la

organizacidn.

CHRUDEN, (1.9287: 329) arguvye:

"La unidad mis poaduela dea una organizacidn en la
cual &e agrupan y estructuran estas taresas es @) pueato”.

2. Proceso de diseho:
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El proceso des disefic de puesto consiste sen
describir con claridad las tareas o atribuciones
especificas de un puestc de trabajo.

Las atribuciones difieren en relacidn a las de
otros puestos., dentro de la estructura empresarisl.
La ventaja de esta descripcidn de puestos repercute
en el desenvolvimiente de los empleados. y& gue estos
no vacilan en cuanto a las atribuciones gque tienen
gue cumplir.

Las actividades o atribuciones propias del cargo

se han senunciadec con anticipacidn.

CHIAVENATO. (1,994:23%) dice:

“Un carge pusde sSer descrito como una unidad de la
organizacidén, gue consiste en un conjuntc de deberes Yy
reasponsabilidades gque lo digtingusen de los demas cargos”.

El gquehacer de los empleados son las tareas o
responsabilidades, gue tienen la obligacidn de
ejecutar., porgue son propias del puesto que ocupan en
la empresa.

Los puestos creados on una empresa desde el
inicio, fueron disefiados partiendo de las necesidades
de caractier técnico. Se considsraba gue para aumsntar
la produccidn era indispensable estructurar los

pusstos en tareas sencillas v de repoticion

constante.
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Las tareas sencillas. representan una desventaja
para el hombre y la empresa, éstas no retan a gue sSe
desarrolle la creatividad. motivo por el cual pueda
surgir el aburrimiento, apatia al trabajo al
considerar que su trabajo es mondtono v gue por lo
tanto no se sstd produciendo.

De acuerdo a lo anterior. se puede concluir gus
no basta con ponsr énfasis en las necesidades de
cardcter técnico. es menester reconocer gue el
elemento humano es el eje motriz en todas las
actividades organizacionales. Y las empresas gue
estén elaborando su desempefio de puestos. no debe
quedar aislado del tema de las congideraciones
humanas .

Dentro de las consideracionss humanas se
mencionan las necesidades pgicoldgicas tales como
deseo de pertenencia. de ser reconocido, de ser
estimulado, de ser escuchado y tener libertad para
propugnar mejorias relacionadas con el trabajo.

El hombre necesita bienestar. por lo gue es
indispensable gue en un trabajo tenga un salario
justo y gue haya medidas de seguridad (no ser

removido con facilidad del cargo. seguridad contra
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accidentes,. indemnizacion. jubilacidn v otras
prestaciones).

El dissfio de pusstog regquisre antsponsr al
hombre. 61 es el sujstc active, quisn sencausa todas
sus potencialidades intelectuales y fisicas que
contribuyen a un buen desempsfio.

Por otra parte hay gque tomar en cuenta. que los
puestos estén disefiados, para que los sempleados
tengan satisfaccidn de las tareas que realicen y como
consecuencia de esa gatisfaccidn se logre la
identificacidn reciproca de empleado vy smpresa.

Un maestro que se identifica con 81 centro
educativo para el cual labora, es aquel que se sisnte
motivado para llevar a cabo las actividades propias
de su cargo de la mejor forma. El empleado motivado
actia en gu pussto con mucha energia y capacidad,
ssto redunda en beneficio del pussto que ccupa Y no
se diga para la crganizacion, lograndose la

eficiencia v eficacia,

CHRUDER., (1.987: 43) dice:

"El disefc de pussto ha implicade algo mis gue
congideracicnes tachicas. Si bien los esfuarzos para
crear puestos on los cuales las actividades fueran mée
simples © repetitivas puedsen ser buenos desde un punto ds
vista técnico, no lo pusds ser desde un punto- da vista
humane, Y& gue log emplaades se aburren y desarrollan
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manoe  esfuerzos, con el resulitado de gue Son menos
productivas”.

3. AnAlisis de puestosm:

El an&lisis de puestos es el procesc por medio
ael cual se conocen los requisitos. responsgabilidades
Y condiciones indispensables., que se le exigen a la
persona gue ocupard un cargo en la organizacidn,

Por su parte CHIAVENATO ( 1.994: 240) manifiesta:

"el anélisis de puesto pretende estudiar v
daterminar todes los reguisitos, las responsabilidades
comprendidas vy lag coandiciones gque el cargo exige. para
poder desempefiario de manera eficiente”.

El anadlisis de carge estd conformado por
elementos extrinsecos. qus se mencionarén a
continuacidn:

- "Requisitos intslectualss.

- Requisitos fisicos:

— Responsabilidades incluidas:
- Condiciones de trabajo".

Llevar a cabo un andlisis de puestos no es una
tarea unilateral. se regquisre de la participacidn
activa Y responsable de iefes, supervisores v
smpleados. de la empresa o departamento. en donde se
esté realizando sl anédlisis.

Para obtener informacidn sobre los puestos se

pueden aplicar los siguientes métodos: entrevista,



cuestionario. observacién o bien un diario. pussto
que son indispensables en la descripcidén vy andlisis

de pusestos.



V. MARCO METODOLOGICO

El marco metodolégico se refiere a los objetivos
generales y especificos que se pretende alcanzar con
esta investigacidn. Ademds se informa sobre los
sujetos que conformaron la muestra a quienes se les
pregunts sobre las tareas que realizan en su labor,
asimismo se hace una descripcidén del instrumento que
se les administrd a los sujetos.
1. Objetivos Generales:
1.1 Identificar log problemas que existen en ol
sistema administrativo de personal y que repercutsen
negativamente en la eficiencia de los servicios
educativos gue proporciona el colegio Jardin del
Edén.
1.2 Propiciar una administracion de persconal
eficiente y efectiva., en el Colegio Jardin del Edén.
1.3 Contribuir al alcance de obhijetivos
institucionales, mediante el Manual de Funciones.
1.4 Proponer a las autoridades del colegio Jardin
del Edén. un Manual de Funciones. como alternativa
para mejorar la eficiencia del persconal gque labora en

el mismo.

2. Objetivos Especificos:
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2.1 Identificar los cargos dentro de la estructura
administrativa de log centros seducativos.
2.2 ldentificar las responsabilidades o funciones del
personal que labora en los centros educativos,
2.3 Establecer los reguisitos intelectuales Y
fisicos. regquseridos para ocupar logs cargos dentro de
los establecimientos educativos.
2.4 Elaborar el manual de funciones; para el personal
gque labora en sl colegio Jardin del Edén.
3. Sujetos

La presente investigacidn tuvo como sujetos al
perscnal docente. administrativo y de servicio que
laboran en diferentes centros educativeos de la ciudad
de Coatepeque. Por 1o que a ellos se les preguntd
acerca de las tareas o funciones que realizan en su
cargo, asi mismo qué requisitos intelectuales vy
fisicos., requiere el puesto para desempefiarlo, Ya
que esto permitid conocer puestos, tareas. requisitos

fisicos e intelectuales que ge utilizaron para

elaborar el Manual de Funciones. del colegioc Jardin
del Edén. La muestra sstuve integrada por 104
profesorss. 15 directorses. 10 subdirectores,. 10

contadores, 12 secretarias vy 18 conserjes, que
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laboran en diferentes centros educativos de la ciudad
de Coatepeque,

4. Instrumento

El instrumento gue permitio recabar la
informacion pertinents en sste trabajo de
investigacion fué un cusstionario escrito de

respuesta abierta. que se distribuys al personal gque
labora en distintos centros edqcativos de la ciudad
de Coastepeque.

La wvalidacién del instrumento se realizé por

medio de un ensayo preliminar ds la investigacidn

con personal Técnico., Administrativo docsnte vy de
servicio, ajenos & la poblacién en estudio para
determinar la wvalidez del mismo Yy asi mejorar el

instrumento y reducir los errores gue se dieron.
Ademés el instrumento es confiable. puesto que
los resultados fueron consistentes., en vista de que
cada vez que se aplicd se obtuvieron los datos de
suma utilidad para elaborar el Manual de Funciones
para‘el personal gque labora en el Colegio Jardin del

Edén. de la ciudad de Coatepegue.




VI. PROCEDIMIENTO

Diagnéstico Administrativo del Colegio.

Para poder. elaborar la presente investigacidn
fué pertinente evaluar la eficiencia administrativa
del colegio., para lo cual se tuvo gue redactar un
instrumento de Diagnéstico Administrativo. que
permitiera detectar. los problemas existentes en ese
campo. dando como resultado la necesidad de un Manual
de Funciones que orientara logs pustos de trabajo de
personal .

El diagndstico administrative se refiere a
aspectos de suma importancia que no se deben soslavar
en la administracién de un centro educativo. tal como
planificacidén, organizacidn. direccidén y evaluacioén

del desempsfio.

1. Instrumento

Previo a la aplicacién del instrumento de
diagnéstico administrativo al personal que labora sn
el colegio Jardin del Edén. se validd administréndose
a 10 profesores de otro centro educativo. ajenos a la

poblacidén sn estudio para determinar la wvalidsez del
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mismo, puesto gue la aplicacidn del instrumento tiens
por objeto proporcicnar al personal responsable de la
direccidn del colegio Jardin del Edén. datos sobre la
eficiencia con que se estd operando, asgi mismo
permite determinar las deficiencias que representan
limitaciones para la operatividad del coclegio.
2. Sujstos

La poblacidén a la cual se le aplice el
instrumento, estuve compuesta poer 15 persoﬁas. entre
ellas el personal docente y técnice administrativo,
gue labora en el colegio Jardin del Edén.
3. Aplicacidn

Para poder aplicar el cuestionario de
Diagndésticoe Administrativo, fue necesario darlie
informacidén al personal sobre la necesidad y objetivo
que se persigue al realizar la investigacidn.

Posteriormente se procedid & entregarles el
cuestionario al personal docents del colsgio,
haciéndoles la salvedad de gque la informacién que se
necesita, serd veraz y de uso confidencial.

Al obtener la informacién, se procedid = hacser
un analisis de cada instrumento. para detectar los

problemas administrativos.




4. Resultados

L.a informacidén que ss logrdé recabar después del
diagnéstico administrativo fué el siguisnte:

Al preguntarles. si el colegio tenia un manual
de politicas generales y operativas gue normen la
actividad de logs profescres el 66.66% de los
profesores contestdé que no y el 33.33% contestd sin
evidencia. También se les preguntd si el colegio
tenia parémetros establecidos para una sevaluacidn de
personal e institucional. el 100% de la poblacion
encuestada contestd que no.

Al preguntarseles, si el colegio tenia un
programa de capacitacién para el personal el 86.67%
contestd que no. También se les preguntd si el
colegio cuenta con un manual en donde sstén descritas
las funciones y atribuciones de cada pussto, el 100%
de la poblacién contestd que no.

De acusrdoc a los porcentajes anteriores, se
detectan las necesidades administrativas. lo gque se
hace imposible darle tratamiento a todas. Se procede
& priorizar y se decide resolver la falta de
Descripcién de puestos del personal que labora en el
coclegio. para lo cual se le da inicio a la

elaboracidn del Manual de Funciones en donde
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aparezcan eoxXplicitas las tareas v

los regquisitos

intelectuales y fisicos gue debe reunir quien ocupe

los puestos en la institucidén.



vII. PROPUESTA DE UN MANUAIL. DE FUNCIONES

Con =g2ta propuesta =Se estd empezando de nusvo,
por lo gus cada maestro o empleado del Colegio tiene
asignado su puesto de trabajo y delimitadas las
funciones due le corresponde realizar y el tiempo
estipulado gque empleard en cada una de ellas. Con
este cambio se estd haciendo acopio a los principios
tedricos de reingenieria pussto que esto sgignifica
"‘empezar de nuevo’’

De acuerdo a la informacidén que se obtuvo de la
investigacidn realiiada, se elabord la propussta de
un Manual de Funciones para el personal que labora en
el colegio Jardin del Edén. de la ciudad de
Coatepeque.

Se entiende gue el Manual de Funciones es de
suma importancia para el personal técnico
administrativo, docente v de servicio que se
desempefia dentro de la institucidn educativa. debido
& gue en este documentoc se encontraradn explicitas las
tareas gue le corresponde resalizar a cada esmpleado de
acuerdo al ctargo ¢ puesto gque ocupa.

Las autoridades del colegio al aplictar el Manual
de Funcionses, logrardan un eficiente procesc de

reclutamientc y seleccidn de perscnal. gue permitira
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un desempeno eficiente y eficaz per parte del
perscnal contratado.

Descripcidn del proyecto:

En vista de lo anterior el Manual de Funciones
para €l personal gue labora en sl colegio Jardin
del Edén de la ciudad de Coatepegue. contiene el
tituleo de los puestos creados en 1la organizacidn del
colegio. las tareas vy responsabilidades que le
corresponde realizar a cada maestro u otro empleado,
de acuerdo al puesto gque se ocupa. asi mismo aparece
escrita la preparacidén académica gue se requiere para
poder desempefiar el cargo, reguisitos fisicos,.
aptitudes. habilidades gue se necesitan para un buen
desempefic laboral.

Ademéds. el manual de funciones sefiala los
niveles jeradrgquicos dentro del organigrama de la
institucidn. lo cual permite s=saber ante guién se es
responsable y ante gquién se tendrd gue reportar.

El Manual de Funciones contiene explicitas las
condiciones laborales tales como compensacionss a las
cuales tiene derecho el profesor. también aparecen
escritas las coendiciones ftisicas del lugar de

trabajo: amplitud. ventilacidén e iluminacién o si se
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presenta algin peligro. prever las medidas apropiadas
gue eviten cualguier accidente,

De acuerdo a la descripcidn que antecede con
respecto al Manual de Funciones de personal del
colegio Jardin del Edén, la utilidad es miltiple
tanto para el director o administrador del centro
escolar come para los masstros. pussto que
proporciona lineamientos claros y especiiicos con
respecto al proceso de reclutamiento. seleccidn e
induccidn. |

Dei Manual de Funciones se pueden extraer datos
para elaborar un anuncio respectc a la necesidad de

recursos humanos para llenar una vacante. Se pueds

seleccionar personal porgue previamente estén
establecidos los parametros sobre preparacidn
intelectual. aspectos fisicos de la persona.

habilidades vy aptitudes necesarias para un buen
desempefic.

Se puede utilizar en la induccidn. porgue
aparece escrito el nivel jerdrquico y ante quién se

es responsable.

Objetivos:
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El Manual de Funciones. para el personal que
labora en el colegio Jardin dsl Edén de la ciudad ds
Coatepeque tiene los siguientes objetivos:
1. Establecer linesamientos para gue exXista
eficiencia, eficacia v efectividad en el rol
administrativo gue deben desempefiar las autoridades
del colegio.
2. Propiciar un desempefic eficiente por parte dsl
personal .
3. Identificar los puestos existentes en la
estructura organizacional del colegio Jardin del
Edén.
4. Identificar las lineas de mando existentes en la
estructura organizacional.
5. Identificar las tareas gue le corresponde
realizar a cada empleado.
6 . Orientar sobre las etapas que reguiers el
proceso de reclutamiento.
7. identificar los requisitos necesarios en el

proceso de sgeleccidn de personal.



MANUAL DE FUNCIONES DEI. PERSONAL QUE LABORA

EN EL COLEGIC JARDIN DEL EDEN.

El colegio mixto JARDIN DEL EDEN, es una
institucién educativa privada. ubicada en la ciudad
de Coatepegue gque se dedica a brindar educacién
preprimaria y primaria completa.

Para ofrecer los servicios educativos antes
mencionados. ol Colegioc cuenta con su autorizacidn
respectiva, por lo gque el numerc de acuerdo de
creacidn es 780,

L.os niveles de educacién que ofrece el colegio
son: Pre-Primaria. Primaria y ciclo de Educacidn
Basica.

La filosofia del colegio es completamentse
cristiana, por lo gque se cree gue la educacién de los
nifios debe ser orientada hacia principios morales,
con sl fin de rescatar los valores humanos gque se han
perdide en la actualidad.

La educacién es una parte vital en la wvida dsl
hombrs, puesto que ella debe contribuir al desarrollo

integral del mismo.
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Objetivos:
La Familia:

Contribuir en 1la restauracidn del hogar. como
institucidn formativa b&Asica. en la gque los padres
tomen conciencia del rol gque les toca desempefiar en
pro de 1la educacidn de sus hijos, por lo gue son
responsables de brindarles una sdlida esducacidn

cristiana., para las prodximas generaciones.

El Maestro:

Capacitar a guisenes comprenden que tiensn
vocacidn para dedicar su vida a la ensefianza de los
nifios.

El profesor debe tensr una instruccidn académica
efectiva v estar en disposicidn de continuar

capacitandose.

El Estudiante:
Espiritualmente:
Ayvudar a los estudiantes para gue su actuacidn

sea de acuerdo a los principios gque el Sefior
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Jesucristo establece en la Biblia, servicio, amor vy

respeto a los padres vy al préjimo.

Académicamente:
Contribuir en la adquisicidén de conocimientos vy
que su aprendizaje sea eficiente y efective para

poder desenvolwverse en cualquier campo de la wvida.

Social vy fisicamente:
Lograr gque las persconas le sirvan a Dios y gue
alcancen un degarrollo f{fisico vy social estable.

actuando de acuerdo a los principios establecidos por

Jesucristo.



MANUAI. DE FUNCIONES:

Dependencia: Técnica Administrativa

Titulo del puesto: Diractor

No. de empleados en el puesto: Uno ( 1 )

Supervisa a: Sub-Director. Maestros
Yy estudiantes

Responsable ante: Junta directiva

Funcion Genérica:

El director. es la mé&xima autoridad técnica del
colegio. es responsable de comunicar y ejecutar ‘las
leyes vy disposiciones eaemanadas dsl Ministerio de
Educaciodn. Es el encargado de desarrollar el procesc
administrativo docente: planeamiento. organizacidn,

integracidn. direccidn y control.

Descripcidn del cargo:
1.Planeamiento; HORAS

Actividades anuales

1.1 Elaborar el plan anual y el plan 25

estratégico a largo plazo de actividades

del ciclo escolar siguiente. en
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colaboracion con sl sub-director Y
personal docente.

1,2 Aprobar el presupuesto para el ciclo
sscolar giguisnte. relacionado a los
aspectos docentes Yy administrativos del
colegio.

1.3 Desarrcllar y aplicar politicas vy
estrategias del colegio.

1.4 Preoponer normas Yy procedimientos
necesarios gue considere adecuados con el
fin ds optimizar el funcionamiento
técnico y administrativo del colegio.

2. Organizacién:

Actividades anualses

2.1 Desarrcllar politicas de Trecursos

humanos.

2.2 Asignar el trabajo entre el personal.

de acuerdo a las atribuciones {fijadas en
su puesto.

2.3 Organizar en comisiones al personal
dogente.

2.4 Determinar los regusrimientos de

personal futuro.

20

20

25

20

10

15




Actividades eventuales

2.5 Representar cficialmente al
establecimiento.

3. Integraciodn:

Actividades eventuales

3.1 Reclutar personal calificade para
cada vacante.

3.2 Selecciconar al personal para laborar
en el colegio.

3.3 Llevar a cabo el procesc de
familiarizar al nuevo personal con el
trabaio (induccidn)

4. Direccidn:

Actividades anuales

4.1 Dirigir el preoceso de inscripecidn de
alumnos.

4.2 Orientar el registro estadistico de
estudiantes y archivo de los profesores,
Actividades eventuzales

4.3 Dirigir las sesiones que se lleven a
cabo con el personal docente.

4.4 Conceder los permisos al personal.

4.5 Comunicar disposiciones e inquietudes

de la junta directiva.

\u2)
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30

15

50

30

i



4.6 Real:izar sesiones con padres de
familia.
4.7 Supervisar el inventario de

materiales de consumo e insumos de
funciconamiento.

4.8 Promover programas de
perfeccionamiento para el persconal a su
cargo,

4,9 Presidir lsa comisién de evaluacién.
4.10 Agistir a gesiones o©o cursillos qus
convogque la supervisidén educativa del
sector.

4.11 Informar al personal docente vy
‘administrativo sobre las disposiciones

emitidas por el MINEDUC.

Actividades diarias

4.12 Atender z los estudiantes.

4.13 Atender a padres de familia.

4,14 Coordinar todas las actividades del

personal &8 su cargo,

20

15

50

10

—1
—

0.30




5. Control:

Actividades anuales

5.1 Preparar. elaborar formatos de

evaluacidn del desempefio vy administrar la g

evaluacidn del desempefio.

Actividades eventuales

5.2 Control periéddico sobre ingresos
financieros, 40
5.3 Revigar periddicamente la asistencia

v puntualidad del personal. 5
5.4 Autorizar la compra de alguan
material. 3
5.5 Control sobre existencias en bodega. 10
5.6 Revisar vy autorizar los anteproyectos

de evaluacidn de estudiantes. 25
Actividad diaria

5.7 Supervisar el trabajo del contador y
secretaria. 0.15
Analisis del puesto:

Roguisitos intelectuales:

- Instruccidn; ser graduado de Licenciado en

Pedagogia y Cisencias de la Educacidn.



afios de experiencia educativa
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— Experiencia: minimo 5
y administrativa.

- Aptitudes: «con iniciativa. creativo. discreto,.
capacidad de comunicacidén. don de mando. liderazgo.
Requistos Fisicos:

- Esfuerzo fisico: caminar dentro del colegio. dar

ordenss. .

- Habil idades: creatividad. fluidsez verbal.
coordinacidn mental, para planificar. organizar,
dirigir. persuadir. imaginar, auto control para

lograr la cooperacidn de todo el

escribir yv emitir juicios.
eguipo de su oficina v

— Responsabilidad:

personal en las actividades,
oficina

de todo lo gue hay en el colegio.
ambiente agradable,
no

Condiciones de trabajo:
con ventilacién e iluminacién suficiente,

amplia.
hay riesgo de peligro o accidente.



Manual de Funcicnes:

Dependencia : Técnica Administrativa
Titulo del puesto: Sub-director

Mo. de empleados en el puesto: Uno (1 }
Supervisa a: maestros y alumnos
Responsable ante: Director del colegio.

Funcidn Genérica:

El subdirector. es la segunda autoridad técnica
del colegio, sn su nivel académico. Es responsable
de la planificacidn. programacidén y cordinacidn de
las actividades de engefianza-aprendizaje. Es 1la
persona encargada de la orientacidn y el seguimisento

tanto del personal docente como de los estudiantes de

su nivel. Debe coordinar esfuerzos y colaborar con
la direccidén en los aspectos docentes Y

administrativos. Asume las funciones de la
direccién. en caso de ausencia. cuando sea designado.
Descripcion del cargo:

1. Plansamisnto:

Actividades anuales HORAS

1.1 Disefiar horarios de clases en

coordinacidén con el Director. 15
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1.2 Revisar vy aprobar los planes anuales
v de unidad de las asignaturas
pregentadas por los profesores y archivar
copias de los planes.

Actividades eventuales

1.3 Elaborar en coordinaciédn con los de
1la comigidn de evaluacidn la
calendarizacidn de . las evaluaciones
peridédicas y los exdmenes de recuperacidn
0 de nivelacidén.

1.4 Calendarizar., establecer v ejscutar
horarios para las reuniones con el
personal a su cargo.

1.5 Planificar seminarios, conferencias vy
otras actividades gue tiendan a la
superacidén del perscnal.

1.6 Elaborar v Proponer procedimientos
técnicos para llevar a cabo la evaluacidén
de alumnos.

1.7 Planificar porgramas remediales para
estudiantes con problemas de rendimiento.

conducta o ambos.

15

10

15

10

50




2. Organizacidn:

Actividades anuales

2.1 Colaborar con el director. para
determinar los requerimientos de personal
futuro.

2.2 Nombrar maestros guias Y asignarles
grado.

Actividades eventuales

2.3 Colaborar con las comisionss en la
organizacidén de sus actividades
especificas.

2.4 Ocupar el puesto de director en
ausencia del mismo.

3. Integracidén:

Actividades eventuales

3.1 Participar con el director en la
seleccidn técnica del personal para
llenar las vacantes,

3.2 Realizar el proceso de
familiarizacidn del nuevo empleado
contratado (induccidn).

3.3 Orientar al personal para mejorar los
conocimientos, las habilidades v

actitudes de &stos.

89

20

30

15

15

20
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4, Direccion:

Actividades anuales

4.1 Tomar parte an el proceso de
inscripcidén de alumnocs.

4.2 Ejecutar procedimientos de seleccidn
de estudiantes.

Actividades seventuales

4.3 Actualizar archivos de resultados de
las evaluacionss de estudiantss 2%
anteproyectos de pruebas aplicadas.

4.4 Coordinar la comisidn de cultura.

4.5 Supervisar el desarrollo de las
unidades didécticas.

4.6 Citar a padres de familia. cuvos
hijos presentan problemas de bajo
rendimieto. inasistencia e indisciplina.
4.7 Revisar los informes de
calificaciones obtenidas en evaluaciones
perioddicas.

4.8 Coordinar v promover el
perieccionamiento del personal docente,
4,9 Asgistir a sesiones gue realice la

directive de padres de familia,

25

10

20

10

20

15

10




4.10 Realizar funciones docentes con los
alumnos. en ausencia de algin maestro.
Actividades diarias

4.11 Orisentar a los alumnos con problemas
de bajo rendimiento e indisciplina.

5, Control:

Actividades anuales

5.1 Revisar conjuntamente con el director
los expedientes de alumnos.

Actividades eventuales

5.2 Evaluar los planes de clase
elaborados por los docentes.

5.3 Registrar las licencias y permisos
otorgados al psrsonal docente.

5.4 Elaborar gréaficas sobre rendimientoec
escolar de estudiantes v poblacidn
inscrita por grado.

5.5 Visitar salones de clases para
evaluar el desempefio del docente e
informar al director (observacidén).
Actividad diaria

5.6 Controlar la asistencia y puntualidad
del personal del colegic y rendir informe

mensual al director.

50

25

35

20

60
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Analisis del puesto:

Reguisitos intelectuales:

- Ingtruccidn; Profesor de Engefianza Media. ds
preferencia Lic. en Pedagogia y Ciencias de la
Educacidn.

- Experiencia: minima 5 afios de ejercer docencia.
- Aptitudes: con iniciativa. discreto. creativo.
capaz de afrontar situaciones nusvas O problemé&ticas.

capacidad de comunicacidn., don de mando. liderazgo.

Requisitos Iisicos:

- Esfuerzo fisico: movilizarse dentro del colegio.
hablar. ejercer autoridad.

—- Habilidades: creativo. imaginative. fluidez verbal,
persuasion. cordinacidn mental. capacidad para
planificar. conocimientos sobre metodelogia v
evaluacién educativa.

- Responsabilidad: lograr la cooperacicn de 1los
profesores con facilidad v el eguipo de su oficina.

- Condiciones de trabajo: ambiente agradable. oficina
amplia, ventilacidn e iluminacién., trato adecuado. ol

trabajo no representa peligre o accidente.



Manual de Funciones:

Dependencia: Secciodn de Administracidn
Titulo del puesto: Secretaria

No. de empleados en el puesto: Uno (1)

Supervisa a: Ninguno

Responsable ants: Director del colegio.

" Funcidn Gendérica:

La secretaria, toma nota de las instruccicnes
que reciba del director. redactar notas. elaborar
agendas de trabajo, elaborar programas. orientar a

los padres de familia y encargarse de los archivos.

Descripcién del cargo:

Actividades anuales HORAS
1. Levantar acta de inicioc v cierre de
labores de cada c¢iclo escolar. 5
Actividades eventuales h N

80

2. Guardar documentos en archives.

3. Mantener en orden los documentos

50
archivados. eXpedientes de estudiantes.

4. Guardar losgs cuadros de calificacionss

de sstudiantes. 5




0

£, Rrecordarle los compreomisos adquiridos
2l director.

6. Solicitar todo lo necesaric en el
cargo. material de oficina.

7. Gestionar todos los documentos como
certificados. cuadros e impresién de
diplomas.

8. Levantar el acta de cualguier sesion
qué se realice dentro del colegio.

. Actualizar continuamente el listado de
alumnos del colegio.

10. Realizar otras actividades
relacionadas con su cargo cuando sean
solicitadas por el director.

11. Enviar circulares a los padres de
familia,

Actividades diarias

1z, Recibir, clagificar vy distribuir
correspondencia, informes. folletos.

13. Pasar 1la corregpondencia a 1a
direccidn.

14. Tomar dictados de cartas y textos Y

escribirlos a maguina,

40

10

30
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15, Atendsr a padres de familia., alumnos

u otras personas que soliciten
informacidn.

AnAlisis del cargo:

Requisitos intelectuales:

- Instruccidn: titulo de Secretaria Comercial.

- Experiencia: minima dos afios de haberse desempeﬁado
como secretaria.

— Aptitudes: personalidad atrayente y cortés, con
6ética. cardcter discreto y responsable., buena memoria
para recordar,

Requisitos fisicos:

- Esfuerzo fisico: utilizacidén de brazos y manos para
redactar y escribir a maquina, didlogo constante con
padres de familia. l

— Habilidad: rapidez d;gital. fluidez verbal. memoria
asociativa de nombres de alumnos. padres de familia,
capacidad de sintesis de desarrollo. coordinacidn
mental v excelente razonamiento abstracto. nocidn de
tiempo y capacidad para prever nuevas situaciones Yy
adaptabilidad a ellas.

Responsabilidad: ser discreta. lograr la cooperacidn

con facilidad. sobre eguipo de su oficina.
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Condiciones de trabajo: ambiente agradable,

oficina es amplia,
representa peligro

colegio.

con ventilacidn e iluminacidn.

o accidente el ftrabajo en

sSu

no

al



Manusl de Funciones:

Dependencia: Seccldn de Administracidn
Titulo del pussto: Secretario Contador

No. de empleados en el puesto: Uno { 1)
Supsrvisa a: Ninguno

Responsable ante: Director del colegio.

Funcidén Genérica:

El secretario contador. envia notas de cobros a
los padres ds familia. hacer los asisentos de
contabilidad en los libros respectivos. clasificar vy

ordenar las facturas., recibos y archivarlos.

Descripcidn del cargo:

Actividades anuales HORAS
1, Prepara el presupueste de gastos para 40
el préximo ciclo escolar, juntamente con

el director.

2. Elaborar el Estado de Pérdidas vy 50
Ganancias y Balance Gensral al finalizar

el ciclo sscolar.

2. Elaborar el presupussto de ingresos 25

para el prdéximo ciclo escolar.
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4, Realizar sl inventario anual de
existencia en el colegio,.

5. Informar al director del colegio sobre
el estado Financisro.

Actividades eventuales

6. Elaborar listedo de padres de familia,
que deben cancelar colegiatura.

7. Realizar cobros a los padres de
familia.

8. Elaborar listado de clientes morosos.
$. Hacer depdsitos en sl banco,

10, Anotar los sgresos en el libro caja.
11, Realizar pagos autorizados por el
director del colegio.

12. Entregar chegues de pago al personal
del colegio.

13. BSolicitar al dirsctor la compra de
utiles de oficina.

Actividades diarias

l14. Anoitar los ingresos en libro caja.

15. Extiende recibos por pago de

colegiatura u otros jingresos.

10

20

40

25

50

40

20

10
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Anadlisis del cargo:

Reguisitos intelectuales:

-Instruccién: Perito Contador y Mecandgrafo.

- Experiencia: minimo dos afios de haber ejercido su

profesidn.

- Aptitudes: personalidad amable,. discreto v

responsable. con excelentes relaciones humanas, buena

memoria. capaz de adaptarse a nuevas situaciones.

Requisitos figsicos:

-Esfuerzo fizsico: utilizar brazo Y manos para

escribir. caminar,

- Habilidad: esc;ibi; en manuscrito. buena letra,

escribir a maquinai;igterpretar cuentas. constiruir la

contabilidad, redactar y creatividad.

Responsabilidad: es responsable de tener los asientos

contables al dia. sistema de cobros al dia. mejorar

©l sistema de contabilidad.discrecién de asuntos

contables del colegio., sobre el equipo de oficina.
Condiciones de trabajo: ambiente agradable,

afectivo. La oficina de trabajo es amplia con

ventilacidén e iluminacion suficiente. no hay riesgo

de peligro o accidente.

‘
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Manual de Funciones:

Dependencia: Seccidn preprimaria y primaria.
Titulo del puesto: Maestro de grado

Nc. de emplsados en el puesto: nueve ( 9 )
Supervisa a: ningunec

Responsable ante: Director del colsgio.

Funcioén Genérica:

El maestro de grado. es encargado del
aprendizaje de los estudiantes. elaborar planes
educativosg, comunicacion sincera con padres de

familia vy alumnos. preccupacisén por su preparacidn
profesional, encargado del material didactico de su

grado.

Descripcidén del cargo:

Actividades anuales HORAS
1. Elaborar plan de comisidn. 3
2. Llenar cuadros finales de 2

calificaciones de estudiantes al terminar

el ciclo escolar.

3. OQOrganizar el acto de clausura del

cicleo escolar.



Actividades sventuales

4. Planificar vy preparar sus clases con
anticipacidn.

5. Asistir con puntualidad a sus clases v

sesiones que convogque la direccidn del

colegio.

6. Llevar registro de evaluacidn
diagndstica. formativa vy sumativa del
estudiante.

7. Participar y colaborar en todas las
actividades culturales, deportivas 0
sociales programadas por el colegio.

8. Cumplir 1las comisiones asignadas por
la direccidn del colegio.

9. Participar en seminarios. cursillos
programados por la direccidn 4
supervisidn escolar.

10. Elaborar v aplicar instrumentos de
evaluacidn.

11. Llenar tarjeta de calificaciones de
alumnos trimestralmente.

12. Entregar a secretaria los cuadros de

calificaciones trimestrales.

101
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13. Atender a los padres de familia
dontro de la jornada de trabajo. para
hacerle entrega de l=a tarjsta de

calificaciones de los sxadmenes Jue S
realizan trimestralmente,

Actividades diarias

14, Organizar la clase.

15. Calificar 1las tareas gue realiza
diariamente el sstudiants,

16 .Asignar tareas en clase,.

17. Explicar temas de la clase.

18, Resolver dudas,

19, Calificar las tareas gue se asignaron
el dia anterior.

20, Fomentar la préactica de wvalores en
losg estudiantes.

21. Proporcionarle atencidén al nifio que
presente problemas dse bajo rendimiento
escolar.

22. Registrar diariamente la asistencis

de los estudiantes de su clase.

0.10

0.20

¢.15

0.20

.15

.05
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Analisis del cargo:

Requisitos intelectuales:

- Instruccidn: massiro especializado en educacidn pre
primaria, primaria urbana o bisn Profesor de
Enssfianza Media.

- Experiencia: minima dos afics debidamente
comprobados.

~ Aptitudes: responsable, capacidad para motivar e

incentivar al sstudiante, alto grado de
comprensidn, cbservador, alto grado de
andlisis Y sintesis, exXpresion clara Y con

iniciativa.

Requisitos fisicos:

~ Esfuerzo: capaz de ponerse de pie. utilizar brazos
v manos para escribir, hacer dinadmicas de
aprestamiento y capacidad de dirigir juegos con los
alumnos.

— Habilidad: flexibilidad en el cuerpc. coordinacién
mental. wvisual y auditiva, buena letra. capacidad de
asociar y ser crsativo.

Responsabilidad: el masstro es responsabls des los
alumnos que tiene a su cargo. Yy el eguipo gue esta

en su saldn de clase.



10L

Condiciones: ambiente agradable, con relaciones
humanas excelentes. afectividad, Aulas amplias con
suficiente ventilacién e iluminacidn, el estar en el

colegioc no representa ningun peligro o accidente.
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Manual de Funaciones:

Dependencia: Seccidn de administracién
Tituleo del pussto: Conserje

No. de empleados en el puesto: Dos ( 2 )

Supervisa a: Ninguno

Responsgable ante: Director del colegio.

Funcidén Genérica:
El conserje. estd bajo la autoridad del colegio,
hace mandados. limpieza del colegio, realiza trabajo

no calificado.

Descripcidn del cargo:

Actividades eventuales HORAS
1. Llevar correspondencia. 20
2. Colaborar sen la ejecucién de tareas 30
sencillas de oficina como : sellar

documentos. compaginar trabajos y ordenar
correspondencia.,

Actividades diarias

3. Hace labores de limpieza: barrsr,

trapear y sacudir muebles y equipo de las

oficinas,



}‘_’
[
[ oA

4. Vigilar la puerta principal. controlar 1
la entrada vy salida de personas.

5. No permitir la salida de alumnos de

las instalaciones del colegio en horario 1

de clases. soclamente con sutorizacidn del

director.

Analisis del cargo:

Requisitos intelectuales:

— Instruccidn: sexto grado de educacidn primaria.
- Experiencia: haber trabajado antericormente en

puestos similares, por lo menos un afo.

- Aptitudes: responsable. amable. cortés. buen
cardcter. tener destrezas para la realizacidn del
trabajo.

Requisitos fisicos:

- Esfuerzo: permanecer de pile. caminar. movimiento de
brazos y manos.

- Habilidad: hacer el trabéjo con precisidn., manejar

los instrumentos de limpieza,



Responsabilidad: mantener limpias las instalaciones

del colegio, informar al directer de cualguier

situacidn adversa a su cargo.

Condiciones: ambiente agradable., el trabajo en el

colegio no representa ningin peligroc o accidente.



VIII. CONCLUSIONES

1. con el Manual de Funciones propuesgto, se espera
gus la administracidn de personal en el colegio
Jardin del Edén, sea eficiente y efectiva ya que se
aprovechard al maximo el recurso humano con que £
cuente., dentro de la organizacidn. Ppara lograr dgue

las tareas se realicen de la mejor manera pesible.

2. Bl Manual de Funcionss. implica tener explicitas
las tareas u obligaciones gue se tisnen due realizar
en el cargo., asi como los requisitos pertinentes gque

debe llenar el personal para poder OCupar el cargo.

3. La adminigtracion de personal dse un
establecimiento educativo es de suma importancia por
lo que se hace indispensable tener un disefic de
puestos. que refleje anticipadamente cudles son las

tareas., los deberes y responsabilidades.

4. Un Manual de Funciones debe responder a las
necesidades de personal calificado para ocupar los
nuevos puestog gue surjan en un egtablecimiento

educativo.



IX. RECOMENDACIONES

1. El1 Manual de Funciones propussto para el colegio
Jardin del Edén. debe ser ejecutado en la misma
institucién educativa. El modelo podria utilizarse
en otras instituciones similares haciéndols los

ajustes pertinentes.

2. Que las autoridades del colegioc Jardin del Edén,
al iniciar el proceso de reclutamiento Yy seleccidn de
personal que se necesita, tomen en cuenta lo descrito

en ol Manual de Funciones de personal.

3. Que se utilice el procesc de induccidén. para dar
informacién sobre quién es el jefe inmediato. guiénes
son los subordinados y qué tareas tiene la cbligacidn

de ejecutar.

4. Que el Manual de Funciones sea revisado
constantemente de acuerdo a la divisién del trabajo.
con la finalidad de que se tengan explicitos los

requisitos intelectuales, fisicos, asi como las
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tareas peculiares al nuevo puesto que surja dentro de

la estructura organizacional.
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NORMAS DE PERSCNAL DEL COLEGIO
“JARDIN DEL EDEN",

El Colegio Mixte Jardin del Edén, espera gque su
personal cunpla con las normas gue aparecen a
continuacién, puesto gque con ellas se logrard un mejor

desempefio de las actividades dentro de la organizacién.

1.Desempefiar con eficiencia, cuidado v dedicacién el
trabajo para el cual han sido contratados.

2.E1 personai del Colegic Jardin del Edén debe cumplir
con el horario de trabajo: docentes de lunes a viernes
de 7:30 a.m. a 12:30 p.m. Administrativos de lunes a
viernes de 8:00 a.m. a 12:00 p.m. yv de 2:00 p.m. a 6:00
p.m.

3.Respeto y cordialidad entre colegas y superiores.

4 .cuidar de su presentacién personal, en cuidado de su
imagen perscnal y del colegio Jardin del Edén.

5.Evitar el trato de asuntos personales dentro del
horario de trabajo.

6.Utilizar el teléfono para asuntos personales unicamente
en caso de emergencia.

7.Mantener y cuidar la limpieza de su aula u oficina y
areas prodximas, mobiliario y egquipo, materiales y utiles

a4 los gue tiene acceso.



8 .No ausentarse del trabajo en horas hébiles sin causa
justificada © licencia previa.

9.No trabajar en estado de ebriedad © bajo la influencia
de drogas o estupefacientes de cualquier forma.

10.No emplear Utiles, equipo, herramientas, etc. de la
institucién para uscs perscnales.

11.No portar armas de cualquier clase dentrc del colegic.

12.No ingerir bebidas alcchdlicas en el colegio.

13.N0 fumar cigarrillos en el cclegio.

14 .Emplear un vocabulario acorde a principios morales y
éticos en el colegic.

15.velar por el fiel cumplimiento de estas normas e€n tede
morento,

16,Recurrir al directer o  subdirector para la
presentacién de sugerencias, dJuejas, permisos u otros
que considere perjudiciales a los intereses del cclegio

Jardin del Edén.



CUESTIONARIO DIAGNOSTICO

Respetuosamente ruego a usted se sirva responder
el presente cuestionario., cuya finalidad es realizar
un diagnéstico administrative del colegio Jardin del
Edén. Sus respuestas serdn muy valicsas porgue
contribuirdn a detectar la existencia de problemas,
para dar el tratamiento adecuado. Anticipadamente v

de manera especial agradezco su valiosa colaboracién.

INSTRUCCIONES : Marque con una eguis ( X Y,

escribiéndola sobre la lines.
PLANIFICACION

1. Tiene el colegio un manual de politicas generales
v coperativas que normen 1la actividad de los
profescres.

Si No Sin Evidencia

2. Cuenta el colegio con una planificacidn anual de
actividades.

si o___ No Sin Evidencia

3. Considera gue la direccidn del colegio, toma en
cuenta a maestros vy padres de familia en la
elaboracién del plan anual de actividades.

si No gin Evidencia




4. Conslidera que las actividades gue contiene el plan
anual estdn acordes & los objetivos del colegio.

Si No __ Sin Evidsncia

5. Las diferentes comisiocones organizadas en el
colegio, planitican sus actividades.

gi No Sin Evidencia

6. La direccion del ceolegio, solicita planificacidn
de sus clases a los profesores.

S5i No, Sin Evidencia

ORGANIZACTION

7. Cuenta el colegio con un organigrama

St No ___ Sin Evidencia

&. Indique los puestos gque tiene la organizacidn del
colegio.
Director
Subdirector
Director Administrativo
Secretaria
Contador
Coordinador Académico
Maestros
Conserje
Guardian

Otros




9. Tiene el colegio un reglamento interno para
estudiantes.

gi No Sin Evidencia

10. Tiene el colegio. explicitas las descripcicones y
especificaciones de losz puestos.

Si No Sin Evidencia

11. En 8l colegio., se distribuyen las actividades
entre el personal, de acuerdo a las atribuciones
fijadas a cada quien.

Si No Sin Evidencia

12. El personal docente del colegio, estd organizado
en comisiones., para la realizacidén de actividades
programadas .

Si No Sin Evidencia

DIRECCION

13. El director del colegio, dirige las sesiones gue
se realizan con padres de familia.

Si No ... in Evidencia ____

14, Las peticiones presentadas por los alumnos a la
direccidn del colegio, son resueltas.

Si No Sin Evidencia ___

15. Influve el director del colegio en las
actividades docentes.

sSi No Sin Ewvidencia




16. El1 director del colegio. motiva al personal
docente., para gue su trabajo sea eficiente.

si No. Sin Evidencia _____

17. Las relaciocnes interpersonales entre el personal
docente y director del c¢olegio son cordiales.

Si No Sin Evidencis

18. La dirsccidén del colegio. implementa programas de
capacitacidén para los profesores.

si No Ein Evidencia

RECURSOQOS
19. Tiene el colegio., contratado todo su personal
docente previo al inicio del ciclo escolar.

Si_ No Sin Evidencia ____

20. La cantidad de alumnos del colegio., esta acorde
con el numero de profesores.

Si No Sin Evidencia

21. Lag aulas del colegioco son amplias con suficiente
claridad y ventilacidn.

Si No Sin Ewvidencia

22. El c¢olegio, le proporciona servicio de biblioteca
& los estudiantes.

si Mo Sin Evidencia ____




23. Considera que el colegio. posee los fondos para
la realizacidén de las actividades contempladas en el
plan anual.

Si No Sin Evidencia __

24. El colegic. ha determinado las fuentes para
agenciarse de recursos econdmicos.
Si No

Sin Evidencia ____
CONTROL

25. La direccidén del colegio, wverifica el corrsecto
desarrcllo de las actividades programadas para el
ciclo escolar.

Si No____ 8in Bvidencia ____

26. En el colegio se lleva registro de asistencia Y
rendimiento académico del estudiante.

Si No 8in Evidencia ____

27. Controla el colegic., la asistencia Y puntualidad
del profesor para iniciar sus labores.

sSi No Sin Ewvidencia __

28. En el colegioc se svalua el desempefio del personal
docente, administrativo vy de servicio.

Si No Sin Evidencia

23. En el colegio, se realiza evaluacidn a nivel de

institucicdn.

Si No Sin Bvidencia _____




30. En el colegic., se observa la permanencia de

profesores por varios afios.

Si No_____ Sin Bvidencia _____




CUESTIONARIO

PRESENTACION:

Es interesante conocer las funciones gue desempefia el
Personal Administrativo. Docente y de Servicioc de los centros

educativos.

Por ésto se solicita su colaboracidén, en el sentido de
regponder este cuestionario, el cual proporcionara datos de
suma importancia para el trabajo gue se realiza.

Puesto de trabajo:

Se entiende como conjunto de tareas, deberes v
responsabilidades gque dentro de ciertas condiciones de
trabajo constituyan la labor regular de una persona.

Tarea:
Es la actividad méAs o menos compleja gue tiene un fin vy

uso, gque exige la dedicacién de un tiempo importante para

quien la desempefia.

Operacidn:

Consiste en las partes en que se divide una tarea.



1. Cargoc gque ocupa su jete inmediato:

2. LA guién o a gquiénes consulta para resolver asuntos

relacionados con su trabajo?:

3. Titulo de =u cargo!

4. Elabore un listado de las tareas gue realiza diariamente:

Horas smpleadas




5. Enumere las tareas gque realiza eventualmente,

(semanalmente. mensualmente, anualmente ). Horas

Empleadas

6. A la derecha coloque una X en las aptitudes regueridas
para desempefiar su Cargo:

Tomar decisiones

Liderazgo

Discreto

Capacidad de juicio

Autoridad

Personalidad atrayente

Cortés

@ <N ;s W N

Etica

w

Responsabilidad

10. Buena memoria

11. Capacidad de adaptabilidad
12. Motivador e Incentivador
13. Comprensidn

l4. Observador

15, Expresidn oral clara

l16. Iniciativa

17. Buen caracter

Otras:




7. Ponga una X a la derecha en las habilidades gque se

requieren para optimizar el desempeiic de su cargo.

Auto control

1. Creatividad

2. Fluidez wverbal
3, Planificar

4, Organizar

5. Dirigir

6. Persuasidn

7.

8.

Rapidez digital

9. Escritura manuscrita

10. Coordinacién mentel

11i. Capécidad de sintesis

12. Razonamientc abstractoe

13. Prever sgituaciones futuras

14. Escribir a m&quina

15. Redactar

16. Construir Contabilidad

17. Interpretar cusentas

18. Flexibilidad corporal

19. Coordinacién mental. visual Vv
auditiva

20. Matematica

21. Lectura

22, Asoclar

23. Precisién para hacer el trabajo

24. Manejo de instrumentos

Otras:




8. De acuerdo & su desempefio, (Cudles son los requisitos de
instruccidn y experiencia necesarics para desempefiar el Cargo

que ocupa©:

9. Describa el esfuerzo fisico, regquerido para desempefiar su

cargo.

10. Cudl es la responsabilidad de mayor peso con respecto a

su cargo.

11. Describa las condiciones fisicas del inmueble v
relaciones humanas, necesarias para un mejor desempefio de =u

cargo.

1z. Degeriba las circunstancias peligrosas gue representa

este cargo.




13. En orden de prioridad,

mejorar su desempefio:

indigque las sugestiones gue pueden

' Muchas Gracias por su valiosa colaboracion.

Lic. Gustavo Garcia Cifuentes
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