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INTRODUCCION

El entorno organizacional de hoy en dia, cada vez mas competitivo y exigente,
reconoce que las empresas exitosas requieren de esfuerzos por mantener
empleados satisfechos, participativos y con entusiasmo en la realizacion de sus
labores, propiciando ambientes agradables de trabajo que cedan al crecimiento
laboral y personal, lo que alcanza a conservar colaboradores dedicados y

comprometidos con la organizacion.

Con el objeto de identificar los aspectos de satisfaccion laboral dentro del centro
de estudios y de alertar a tiempo a la direccién de posibles problemas entre los
empleados, para emprender acciones que eviten repercusiones en la organizacion
se realiz6 el trabajo de tesis titulado: “MEDICION DE SATISFACCION LABORAL
PARA EL ESTABLECIMIENTO DE MEJORAS EN UN CENTRO DE ESTUDIOS
UBICADO EN LA CIUDAD DE GUATEMALA”.

El presente trabajo estd conformado por tres capitulos, que se describen
seguidamente: Capitulo I, esté integrado por los aspectos tedéricos relevantes los
cuales sirvieron de base para la realizacién de la medicién de la satisfacciéon
laboral y el establecimiento de mejoras en el centro de estudios. En el capitulo Il
se expone la informacion recabada a través de la investigacion de campo y los
resultados del clima organizacional. Capitulo lll, contiene la descripcion de la
propuesta que se plantea de acuerdo a los resultados obtenidos en el estudio.

Por dltimo, se presentan las conclusiones, recomendaciones y bibliografia

consultada para realizar el estudio.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 Centro educativo

Un centro educativo, es un establecimiento destinado a la ensefianza, lugar donde
un individuo accede a la educacién, recibe, asimila y aprende conocimientos,
ademas de adquirir una conciencia cultural y conductual por parte de las

generaciones anteriores.

Toda organizacion, incluyendo los centros educativos, procura lograr metas y
objetivos, para ello tienen a disposicion recursos financieros, materiales, técnicos y
sobre todo, humanos, por lo que es importante conocer el proceso administrativo y
lo que se logra a través de su implantacion, asi como la optimizacién de los

recursos a través de sus cinco etapas.

1.2 Administracion

La administracion “es la disciplina cientifica que orienta los esfuerzos humanos
para aprovechar los recursos de que se dispone para ofrecer a la comunidad de
satisfactores de necesidades y asi alcanzar las metas de quienes emprenden

dichos esfuerzos.” (1:3)

Por lo tanto, la administracion como tal es importante para lograr los objetivos
empresariales a través de la aplicacién estratégica de actividades relacionadas
entre si, las cuales conforman el proceso administrativo que se describe

seguidamente.

1.2.1 Proceso administrativo

“El proceso administrativo es la administracién puesta en accion, esta perspectiva
ayuda a lograr que las cosas se hagan por medio de los recursos disponibles, para
dirigir y coordinar a las personas de manera que las cosas funcionen bien;

contribuye a la integracion de las metas y objetivos de la empresa y de las



personas que laboran en la misma para alcanzar la optimizacion en el uso de los

recursos.” (1:23).
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Fuente: Benavides Pafieda. Administracion. Pag.28, agosto, 2014.

Como se puede observar en la grafica anterior, el proceso administrativo no actla
como una serie de funciones independientes, sino a través de cinco etapas que en
su orden son: planeacion, organizacion, integracion, direccion y control. Por
cuestiones de interés de la investigacion que se plantea, se alterara el orden de

las etapas del proceso administrativo y se enfatizara en la funcion de Direccién.



1.2.1.1 Planeacion

“La planeacion precede a las demas etapas del proceso administrativo, ya que
planear implica tomar las decisiones mas adecuadas acerca de lo que se habra de
realizar en el futuro. La planeacion establece las bases para determinar el

elemento riesgo y minimizarlo.” (1:38).

La planeacion es la fase en la que se determina la linea a través de la cual se va a
dirigir una organizacion, incluye seleccionar proyectos y objetivos, y decidir sobre
las acciones necesarias para lograrlos, se cierra la brecha de donde se esta y

hacia donde se quiere ir.

Grafica 2
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Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.

La planeacion dentro de un centro educativo, es de vital importancia y bastante
amplio, pues deben considerarse las éareas administrativas y el area de
ensefianza—aprendizaje, ésta Ultima como el conjunto de técnicas destinadas a
dirigir la enseflanza, mediante principios y procedimientos aplicables a todas las

areas, en funcion de los objetivos del centro de estudios.

1.2.1.2 Organizacion
Koontz y Weihrich definen que “organizar consiste en la identificacion y

clasificacion de las actividades requeridas, agrupamiento de las actividades



necesarias para alcanzar objetivos, asignacion de cada grupo a un gerente con la
autoridad (delegacion) necesaria para supervisarlo y disposicion de coordinacion
horizontal (o al mismo nivel organizacional o uno similar) y verticalmente (como
entre las oficinas corporativas, division y departamento) en la estructura de la

organizacion.” (2:204).

La estructura organizacional debe reflejar el giro de la empresa a través de
especificar como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en el

trabajo para dirigirse hacia el logro de los objetivos de la organizacion.

1.2.1.3 Integracion
La integracion es el vinculo entre las areas de una organizacion y los recursos
humanos capacitados para cubrir estas areas y propiciar el cumplimento de los

fines organizacionales.

“La funcion gerencial de la integracion de personal, se define como cubrir y
mantener cubiertas las posiciones en la estructura de la organizacion, esto se
hace al identificar las necesidades de la fuerza de trabajo, ubicar los talentos
disponibles y reclutar, seleccionar, colocar, promover, evaluar, planear las
carreras, compensar y capacitar, o de otra forma desarrollar candidatos y
ocupantes actuales de los puestos para que puedan cumplir sus tareas con

efectividad y eficiencia.” (2:308).

1.2.1.4 Direccion
“La funcion de dirigir se define como el proceso de influir en las personas para que

contribuyan a las metas organizacionales y de grupo.” (2:412).

Es en esta area donde las ciencias del comportamiento hacen su mayor
contribucion a la administracion, puesto que esta funcidn requiere dirigir a los
individuos hacia la consecucién de objetivos comunes. Como el liderazgo requiere

seguidores y los empleados siguen a quienes les ofrecen un medio de satisfacer



sus necesidades, anhelos y deseos, la direccion debe comprender motivacion,

estilos y métodos de liderazgo y comunicacion.

I. Elementos de direccion

La fase de direccidbn es sumamente importante, ya que constituye los esfuerzos
para dirigir el comportamiento del personal en sintonia con los fines
organizacionales. Los elementos de direccibn permiten a los directivos y
responsables guiar a los colaboradores hacia el logro de las metas de una

institucion.

Los elementos del proceso de direccién son los siguientes:

Grafica 3
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Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.



a. Liderazgo
Desde la perspectiva organizacional, el liderazgo es la capacidad de influir en las
actividades de una persona, grupo o equipo que forman parte de una empresa,

esta orientado a alcanzar objetivos organizacionales.

Los lideres ayudan a un grupo de personas a lograr sus objetivos aprovechando al

maximo sus capacidades.

Tal como lo establece Robbins “los lideres establecen la direccion mediante el
desarrollo de una vision del futuro; después alinean a las personas al

comunicarles esta vision e inspirarlas para que superen los obstaculos”. (5:385).

El liderazgo se compone basicamente de cuatro elementos, son las caracteristicas

que lo hacen influir ante los demas.

Grafica 4
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Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.



Existen varias teorias que estudian el liderazgo organizacional, las basadas en
caracteristicas del lider que predominaron en la década de 1940, las teorias
basadas en el comportamiento popular hasta la década de 1960 y, por ultimo, las
teorias de contingencia, que son las mas recientes y aplicadas en la

administracion de hoy en dia.

Para efecto del trabajo de investigacion que se desea realizar, se amplia sobre las
teorias basadas en la contingencia, que significa “dependencia”. En estas teorias,
se define que la eficacia del lider se basa en una adecuada correspondencia entre
el comportamiento y el estilo del lider, los seguidores y la situacién. Se logré
determinar que no hay un estilo de liderazgo que sea mejor en todas las
circunstancias, los administradores necesitan adaptarse a los diferentes estilos en

correspondencia a la situacion en que se encuentren.

Gréfica b

Esquema de las variables de liderazgo por contingencia
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Fuente: Lussier, Robert N. Liderazgo. Teoria, aplicacion y desarrollo de
habilidades. Variables de Liderazgo por contingencia. Pag. 141, agosto, 2014.

» Teoria del Modelo de Fiedler
La primera teoria de liderazgo situacional se atribuye a Fred E. Fiedler y su
modelo del liderazgo por contingencia se emplea para “determinar si el estilo de
liderazgo de una persona se orienta a la tarea o las relaciones, y si la situacion
(relacion entre el lider y miembro, estructura de la tarea y poder por posicion)

corresponde al estilo del lider para maximizar el desempefio.” (6:142).

7



Esta teoria comienza por tratar de identificar el estilo del lider, para ello cre6 el
cuestionario del compafiero menos aceptado (CMA), el cual pretende medir si una
persona esta orientada a la tarea o a la relacion. Asi también, se debe considerar
la situacion como favorable o desfavorable, analizdndola a través de tres
variables: relaciones entre lider y miembros, estructura de la tarea y poder por
posicion. También se amplia respecto a otras formas de liderazgo que hoy en dia

son importantes en las organizaciones.

» Liderazgo transaccional
Se basa en ayudar a moldear estrategias y estructuras que premian los esfuerzos
y compromiso de los colaboradores, se emprenden acciones correctivas para
corregir errores que se van dando en el camino. “Busca mantener la estabilidad,
en lugar de promover el cambio, en una organizacion mediante intercambios
econOémicos y sociales regulares con los que se logran objetivos especificos tanto

para los lideres como para los seguidores.” (6:358).

» Liderazgo transformacional
Este liderazgo se centra en las capacidades transformadoras de los lideres, méas
que en sus caracteristicas personales y en sus relaciones con los seguidores.
“Sirve para cambiar el status quo, pues articula para los seguidores los problemas
en el sistema actual y una visidon convincente de lo que podria ser una nueva

organizacion”. (6:356).

» Liderazgo de servicio
Contrario al liderazgo para obtener poder, crédito, éxito individual, reconocimiento,
metas propias o incluso dinero, el liderazgo de servicio es un medio para obtener
el bien general no como un fin de beneficio personal. En las organizaciones este
estilo de liderazgo se alinea a la consecuciébn de metas organizacionales sin

rebasar los limites de ética y dejar sin importancia las necesidades de otros.



b. Comunicacion

La comunicacién es un proceso dinamico e indivisible, donde interviene una
persona y se pone en contacto con otra a través de un mensaje, esperando de
ésta Ultima una respuesta. Comunicar es compartir ideas, pensamientos,
conocimientos, consiste en expresar algo y ser entendido, dar y provocar una

respuesta en la persona que recibe el mensaje y viceversa.

El modelo mas utilizado para explicar el proceso de comunicacion es el de
Shannon y Weaver, cuyos elementos basicos son: fuente, transmisor, mensaje,
sefal, ruidos y receptor destinatario, este modelo a pesar de ser facil de entender,
presenta una desventaja en la falta de comprension de la subjetividad humana,
motivo por el cual es un elemento indispensable y objeto de analisis profundo en el

proceso de direccion.

= Comunicacion descendente

Dentro de una organizacion, se conoce a la comunicacion descendente como el
flujo de informacion de los niveles superiores de autoridad a los niveles inferiores.
Los administradores que se comunican con éxito son sensibles a las necesidades
humanas y estan abiertos al didlogo verdadero con sus empleados, creando una
atmosfera de confianza, ésta es indispensable entre emisores y receptores, si los
subordinados no confian en sus superiores, es menos probable que escuchen los

mensajes de los administradores o que crean en ellos.

= Comunicacion ascendente

Este tipo de comunicacion, permite al administrador estar en contacto e informarse
sobre las necesidades de los empleados, lo que permite tomar decisiones mas
adecuadas. Los directivos deben sintonizarse con los empleados de la misma
manera que una persona sintoniza la radio, lo que requiere iniciativa, acciones
positivas, sensibilidad y capacidad de adaptacién a diferentes canales de

informacion proveniente de los empleados.



= Comunicacion informal

“Este tipo de comunicacidon surge de la interaccién social, de modo que es tan
vulnerable, dinamico y variado como las personas.” (3:81) Consiste en la
expresion de sus ideas y puntos de vista, es una actividad normal y natural dentro
de una organizacion, en efecto, el no comunicarse con los demas empleados

mostraria desinterés total de un colaborador hacia su trabajo.

= Otras formas de comunicacion

Dentro de las practicas de comunicacién dentro de la organizacion se reconoce
con frecuencia la comunicacién lateral o cruzada, es la que se da a lo largo de la
cadena de mando. Este tipo de comunicacién es necesaria para coordinar trabajo
con personal de otras areas y frecuentemente es la predominante en los niveles
gerenciales. Hoy en dia, el correo electrénico es un sistema de comunicacion que
permite enviar informacion casi instantanea. La principal ventaja reside en su alta
velocidad y conveniencia, la persona lo lee en cuanto tiene tiempo y lo responde
de acuerdo a su disponibilidad. Una de las desventajas de este sistema de
comunicaciéon es la pérdida de contacto cara a cara, el riesgo de la

malinterpretacion y la inexactitud en la transmisién de emociones.

Gréafica 6
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Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.
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c. Motivacion

Motivacion es todo aquello que pueda provocar en un individuo, dirigir 0 mantener
la conducta hacia un objetivo. Franklin establece que “desde el punto de vista
situacional y de desarrollo humano, la motivacion se refiere a los objetivos y
valores mas inmediatos que la persona tiene en relacion con su trabajo, mismos
que pueden estar o no intimamente ligados a las necesidades sociales o
biolégicas aprendidas, y que varian de manera notable de un individuo a otro”
(4:100).

Para comprender la motivacion fueron elaborados diversos conceptos que
integran elementos de varias teorias, como la jerarquia de las necesidades de
Abraham H. Maslow, la teoria ERG de Alderfer, teoria de los dos factores de
Herzberg, teoria de la motivacion con base en las necesidades, de McClelland,

teoria X y Y de Douglas Mcgregor, entre otras.

Considerando que los entornos son importantes en la satisfaccion de los
colaboradores, y que es sumamente relevante de acuerdo a la problematica que
se presenta en la unidad objeto de estudio, se ampliara sobre la teoria de los dos
factores de Hezberg, la teoria de la jerarquia de las necesidades de Abraham H.
Maslow, que se basa en el entorno externo y en el trabajo del individuo orientado

hacia el exterior.

» Teoriade los dos factores de Hezberg
La teoria base utilizada para el presente trabajo es la teoria de los dos factores de
Hezberg, que tuvo para la realizacion del diagnostico y propuesta que se
describen en el capitulo 1l y capitulo Il respectivamente, a continuacion se amplia

con mayor informacion acerca de la teoria y su relacion con el estudio.
Segun Frederick Hezberg la motivacién de las personas depende de dos factores:
factores higiénicos y factores motivacionales. Los factores higiénicos se refieren a

las condiciones que rodean al individuo en su lugar de trabajo, incluye aspectos
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fisicos y ambientales de trabajo, estos factores unicamente influyen en evitar la
“‘insatisfaccion”. Cuando estos factores son los mejores o adecuados, simplemente
evitan la insatisfaccion; cuando son inadecuados producen insatisfaccion. Los
factores motivacionales tienen relacion con el contenido, tareas y deberes
relacionados con el cargo, producen un efecto de satisfaccion duradera y un
aumento de la productividad. Involucran sentimientos de realizacion, de

crecimiento y de reconocimiento profesional.

Esta teoria establece que “el empowerment o el empoderamiento aumenta la
satisfaccion: para que exista una mayor dosis de motivacion en el cargo debe
propiciarse el enriquecimiento de las tareas aumentando de manera deliberada la

responsabilidad, los objetivos y el desafio de las tareas implicitas en él.” (4:108).

Cuando los factores higiénicos han sido satisfechos o llevados a niveles que los
empleados consideran éptimos, no habra insatisfaccion, pero tampoco una actitud
positiva destacable. Entre algunos factores de higiene se puede mencionar los
siguientes: sueldo y beneficios, politica de la empresa y su organizacion, ambiente
fisico, seguridad laboral, supervision, relaciones con los compafieros de trabajo,

crecimiento, estatus, entre otros.

Esta teoria apunta a que las acciones que prevengan la insatisfaccion son tan
importantes como el fomento de una motivacion que produzca satisfaccion en los
empleados, es aca donde se hace referencia de los factores motivacionales de la
teoria, que se describen en la gréfica 7. Su relacion con el estudio es que la
mayor parte de esfuerzos que se tocan en un diagndstico de clima organizacional
son factores motivacionales, asumiendo que los empleados no se encuentran

“‘insatisfechos” por cubrirse las necesidades de los factores higiénicos.
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Gréfica7
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Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

» Teoriade lajerarquia de las necesidades de Maslow
Formulada por Abraham Maslow, esta teoria determina que las necesidades
ascienden del nivel mas bajo al méas alto, conforme estas se van satisfaciendo, al
momento de estar satisfecha una necesidad, esta deja de ser un motivador. Por
niveles, las necesidades son: fisiologicas, de seguridad y proteccion, de afiliacion

0 aceptacion, de autoestima y, por ultimo, de autorrealizacion.
d. Supervisién
Consiste en el manejo de los recursos y la solucién de problemas relacionados

con éstos, significa comunicarse, motivar y desarrollar habilidades.

Debido a la investigacién y énfasis del presente estudio, no se evaluara este

elemento dentro del estudio de clima organizacional.
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II. Clima organizacional

“El concepto de clima organizacional se refiere a las percepciones compartidas por
los miembros de una organizacion respecto al trabajo, el ambiente fisico en que
éste se da, las relaciones interpersonales que tienen lugar en torno a él y las

diversas regulaciones formales que afectan a dicho trabajo.” (8:161).

El clima, como ambiente interno, es el conjunto de apreciaciones de los
colaboradores de una organizacién, basados en su experiencia y el sistema
organizacional. Las variables que se consideran y analizan en un diagnéstico de

clima organizacional son las siguientes:

v' Las variables de ambiente fisico: espacio fisico, condiciones de ruido,
calor, contaminacion, instalaciones, maquinaria.

v' Las variables estructurales: tamafo de la organizacion, estructura formal,
estilo de direccion.

v' Las variables del ambiente social: tales como compafierismo, conflictos
entre personas, comunicaciones.

v' Las variables personales: incluye aptitudes, actitudes, motivaciones,
expectativas.

v' Las variables propias del comportamiento organizacional: tales como
productividad, ausentismo, rotacién, satisfaccién laboral, tensiones, estrés,

etc.

Ademas de los tres elementos de direccion analizados anteriormente: liderazgo,
comunicacién y motivacion, se ampliara acerca de otros factores a considerar
dentro de un diagnostico de clima organizacional, factores que se describen a

continuacion.

a. Trabajo en equipo
La experiencia manifiesta que el trabajo en equipo logra mejores resultados que

los esfuerzos individuales, ello cuando una actividad requiere de multiples
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habilidades, aptitudes, capacidades y experiencia, que sumados logran lo que un
individuo hubiera podido lograr en una cantidad mayor de tiempo.

Se dice que un equipo de trabajo es un “grupo de personas, cuyos esfuerzos
individuales dan por resultado un desempefio que es mayor que la suma de los

aportes de cada uno.” (5:258).

b. Empowerment

Basicamente consiste en la delegacién tanto de responsabilidad como de
autoridad, basandose en el postulado de que un dirigente debe otorgar a quien se
le confiere la delegacion, toda la confianza para que se desempefie bajo su propia
responsabilidad. “El empowerment consiste en una influencia mutua, en la

distribucion creativa de poder y en una responsabilidad compartida” (1:218)

c. Identificacién con la organizacion

Se define como el grado en que un empleado se identifica con la empresa y desea
ser parte activa en ella, es una medida de la disposiciéon del empleado para
permanecer en la compariia a futuro. El compromiso organizacional suele ser
mayor entre los empleados con mayor antigledad, con éxito personal en la

organizacion o que se desempefian con un grupo de trabajadores comprometidos.

d. Capacitacién

Consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales de una
organizacion. Esta orientada a impulsar un cambio en los conocimientos,
habilidades y actitudes de los colaboradores, ésta es una funcion de la
organizaciéon con el fin de satisfacer las necesidades de preparacion de los
colaboradores. La capacitacion puede orientarse hacia destrezas basicas,
capacidades técnicas, habilidades de relaciones interpersonales y habilidades de

resolucién de problemas dentro de la organizacion.

En el sistema educativo, el diagnostico de necesidades de capacitacion —DNC-

deberia de considerarse una herramienta de suma importancia, ya que permite a
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la administracion conservar maestros actualizados, constantemente en renovacion
del conocimiento y técnicas de enseflanza de acuerdo a la generacion de

estudiantes y necesidades del centro de estudios.

e. Innovacion
“La innovacién es una clase especial de cambio; es una idea nueva aplicada para

iniciar o mejorar un producto, proceso o servicio.” (5:571).

El concepto de innovacion abarca nuevas tecnologias de produccion, nuevas
estructuras o sistemas administrativos, nuevos planes o programas para miembros
de la organizacion, consiste en todo cambio que promueva mejoras en tiempos y

€n procesos.

El centro de estudios objeto de investigacion, se ha caracterizado principalmente
por ser pionero en la forma de ensefianza, lo que ha permitido formar seres
pensantes y capaces de razonar, mas que solo memorizar. Aun asi, el proceso de
innovacion debe ser constante, reflejandose en el proceso de ensefanza-

aprendizaje de forma periédica.

f. Reconocimiento

La accién de distinguir a una cosa, una persona o una institucion entre las demas
como consecuencia de sus caracteristicas y rasgos se le llama reconocimiento.
También sirve para expresar la gratitud que se experimenta como consecuencia
de algun favor o beneficio. Hoy en dia, es importantisimo que las organizaciones
comprueben que a través de la implementacion de acciones de reconocimiento
hacia el personal, es posible crear un escenario laboral donde las personas se
sientan motivadas y apoyadas, que genera personas comprometidas, productivas

y fomenta la fidelidad de los colaboradores hacia la empresa.
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[ll. Satisfaccion laboral

Como la suma de actitudes de un individuo hacia su trabajo; la satisfaccion laboral
se considera una variable dependiente de tres entornos: el individual, el grupal y el
organizacional, lo cual se muestra en la grafica 9, segun el autor Judge; T;

Robbins, en su libro comportamiento organizacional.

Grafica 8
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Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.

El éxito y la supervivencia de las organizaciones dependen cada vez mas de la
capacidad de sus recursos humanos. La moderna organizacién requiere que sus
empleados consideren los objetivos organizacionales como suyos. De esta
manera, se pone de manifiesto la importancia de la satisfaccion laboral de los
trabajadores como factor de competitividad y calidad en la empresa.

El nivel de satisfaccién de los empleados es inconstante de un grupo a otro y se
relaciona con diversas variables que giran alrededor de la edad, el nivel

ocupacional y el tamafo de la empresa.
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a. En el plano de los individuos

Cuando un individuo llega a una organizacién, sufre un proceso de integracion
entre sus experiencias y caracteristicas que van a influir en su comportamiento en
el trabajo, dentro de las caracteristicas personales se puede mencionar la edad,
sexo y estado civil, también personalidad, constitucion emocional, valores,
actitudes y capacidades elementales, ademas, se encuentra la percepcion
individual, la toma individual de decisiones, aprendizaje y motivacion, estas
variables son inherentes y propias del individuo y muy poco puede influir una

organizacién en cambiarlas.

b. En el plano de los grupos

Estas variables radican su importancia partiendo del postulado de que los grupos
hacen participar a mas gente, lo cual proporciona mas recursos, ideas y energia
gue cuando se trata de una sola persona. “El comportamiento de las personas en
los grupos es mas que la suma de los actos propios de todos sus individuos.”
(5:26).

Partiendo de este punto y como premisa de un sistema organizacional donde los
empleados deben relacionarse con mas personas para el logro de objetivos en
comun, es importante mencionar que la dinamica del comportamiento en grupo
contempla el disefio de equipos de trabajo capaces y la relevancia de los sistemas
de comunicacion, asi como el liderazgo y los niveles de resolucién de conflicto

dentro del comportamiento organizacional.

c. En el plano de los sistemas de las organizaciones

Asi como los grupos son mas que la suma de sus integrantes, las organizaciones
son mas que la acumulacion de sus grupos. El disefio de la organizacion formal,
procesos de trabajo, puestos, normas y la cultura interna tienen un impacto en los

resultados de los individuos dentro de la empresa.
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Grafica 9
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Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.

d. Efecto de la satisfaccién laboral en el desempefio de los empleados

» Satisfaccion y productividad
Estudios y pruebas permiten contradecir que empleados satisfechos son mas
productivos, es mas exacto decir: la productividad lleva a la satisfaccion.
Regularmente se ha analizado esta hipétesis desde el plano de los individuos,
pero al analizarlo desde el punto de vista organizacional, como el conjunto de un
todo, se encuentran que las “empresas” con mas empleados satisfechos son mas

productivas.

» Satisfaccién y ausentismo
La relacion entre satisfaccion y ausentismo no siempre es clara y predecible, sin
embargo, a un colaborador insatisfecho le resulta mas facil responder a las
oportunidades de ausentarse en sus horarios de trabajo que tienden a ocurrir los
dias lunes o viernes, derivado de ello, la organizacidon necesita analizar diferentes

enfoques para prevenir las ausencias debido a actitudes inadecuadas.
Las llegadas tarde representan también una forma en que los trabajadores

muestran su insatisfaccion en el trabajo, fendmeno que suele impedir que se

complete el trabajo a tiempo y se alteren las relaciones productivas con los

19



comparfieros de trabajo. Es importante tomar en cuenta que las llegadas tarde

continuas son sintoma de una actitud negativa que requiere atencion.

» Satisfaccion y rotacion
La satisfaccion alta en el trabajo se relaciona con niveles bajos de rotacion de
personal, que es la proporcion de empleados que sale de una organizacién en
determinado periodo. Las empresas con colaboradores insatisfechos suelen tener
tasas de rotacion mas altas, derivado de la no realizacion, escaso reconocimiento
en el trabajo, conflictos frecuentes con superiores o colegas o porque han llegado

al maximo que pueden dar dentro de la organizacion.

1.2.1.5 Control
Javier Benavides define “el control estda estrechamente relacionado con la

planeacién, a la cual sirve de realimentacion para futuros planes.” (1:300).

Basicamente su funcidén consiste en establecer sistemas para medir y corregir las
ejecuciones de las areas; tanto los planes sean claros, completos y ordenados
mas facil serd la funcidon de control. La medicién y correccion del desempefio

permite certificar si se ha cumplido con la planificacion de la organizacion.

Dentro de un establecimiento educativo, se debe contar con controles estrictos,
con énfasis en alertar a tiempo si existe alguna falla en los procesos, asi como
determinar si se estdn cumpliendo los estandares de calidad del proceso de

ensefianza-aprendizaje, siendo éste el giro de la institucion y su razon de ser.

20



CAPITULO I
MEDICION DE LA SATISFACCION LABORAL EN UN CENTRO DE ESTUDIOS
UBICADO EN LA CIUDAD DE GUATEMALA

Dentro del centro educativo objeto de investigacion han habido manifestaciones de
algunos empleados que evidencian insatisfaccion laboral en ciertas areas. Las
autoridades del centro educativo reconocen que las empresas exitosas requieren
de esfuerzos por mantener empleados satisfechos, participativos y con
entusiasmo en la realizacion de sus labores, propiciando ambientes agradables de
trabajo que cedan al crecimiento laboral y personal, por o que se determina la
necesidad de medir la satisfaccion laboral en el centro de estudios y conocer si

hay areas que se encuentren débiles para fortalecerlas.

2.1 Metodologia de la investigacion
Para desarrollar el estudio se efectué una serie de acciones las cuales se amplian

seguidamente.

2.1.1 Métodos
Se describe a continuacion los métodos utilizados para analizar la informacion

recopilada.

2.1.1.1 Método cientifico

Se utilizé el método cientifico a través de sus tres fases. La primera, la fase
indagadora, al obtener la informacién de fuentes primarias y secundarias, es decir,
al tomar en cuenta datos proporcionados directamente por los colaboradores de la
organizacion y al hacer uso de documentos de consulta. La segunda, la fase
demostrativa, que se aplico al momento de comprobar cada una de las hipotesis
formuladas y al confrontar la informacién teérica con la realidad que se presenta. Y
la Ultima, la fase expositiva, se aplico en la realizacion del informe de resultados, al
exponer los conocimientos y aplicacion del analisis de resultados obtenidos

durante la investigacion.



2.1.1.2 Método deductivo — inductivo

Se utilizé el método deductivo, debido a que el analisis de la situacion actual en el
centro de estudios se realizd partiendo de lo general a lo especifico. Ademas, el
meétodo inductivo derivado del estudio realizado en una parte de la poblacion
llevando los resultados a conclusiones de un todo que es la unidad objeto de

investigacion.

2.1.2 Técnicas
Para recopilar la informacion se utilizaron diferentes técnicas que se describen a

continuacion.

2.1.2.1 Entrevista

Se utilizoé la entrevista que fue aplicada con el Presidente, la Directora General y la
Jefatura del Departamento de Recursos Humanos del establecimiento, asi como a
todo el personal del area administrativa, del area de ensefianza y del area de

transporte.

2.1.2.2 Muestreo
Se determiné estadisticamente una muestra representativa de 126 personas de un
total de 186 trabajadores (67% de la poblacion), utilizando la férmula estadistica

para definir el tamafio de la muestra o cantidad de personas que conformarian la

muestra.
22 (p) (@) (N)
n=
E2 (N-1) + 22 (p) (@)
(1.96)2 (0.5) (0.5) (186)
n=
(0.05)2 (186-1) + (1.96)2 (0.5) (0.5)
n= 126
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El valor de Z, corresponde a un nivel de confianza del 95% sobre la informacion
que proporcionen las personas encuestadas; una proporcion (p) de 0.50 y
complemento (q) de 0.50; (cabe mencionar que los valores de “p” y “q” se asume
que tienen un valor de 50% 6 0.50, por no conocerse mediante estudio previo el
grado de satisfaccion laboral de los colaboradores en el centro de estudios que se
esta analizando); la poblacion (N) de 186 colaboradores y un error muestral

permitido del 5%, definido a criterio de esta investigacion.

2.1.2.3 Investigacion bibliografica
Se refiere a las fuentes bibliograficas y documentos utilizados como base para la

realizacion del estudio.

2.1.3 Instrumentos
Con el proposito de obtener la informacion por parte de los colaboradores se

utilizé el instrumento que se describe a continuacion.

2.1.3.1 Guia de entrevista

Se inicié con una prueba piloto de la entrevista, el proposito fue determinar si las
preguntas eran entendibles y faciles de contestar. La prueba piloto se realiz6 con
cinco personas del establecimiento escogidas al azar y de diferentes
departamentos. El resultado fue bueno ya que posterior a esto se actualizé la
redaccion en algunas preguntas, también se incluyo6 el significado de cada valor de
respuesta en todas las hojas para que el encuestado tuviera facil acceso a validar
nuevamente su respuesta. Esta prueba se realiz6 dos semanas antes de realizar
el levantado de toda la informacion, lo que propicié que la boleta fuera mejor

presentada para los colaboradores.

Este instrumento fue clave en la investigacion y se realiz6 tomando como base la
teoria de Hezberg y la teoria del modelo de Fiedler, a través del cual se obtuvo la
informacion necesaria para determinar la situacion actual del centro de estudios,

se aplico al personal administrativo, al personal docente y al personal de
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transporte y esta conformada por 40 preguntas cerradas, que de acuerdo a la

estructura y necesidades de la organizacion se definieron 8 factores que son:

z
©

Factor Cantidad de Preguntas

Comunicacién
Liderazgo
Trabajo en equipo
Reconocimiento
Empoderamiento
Innovacion

Identificacion

o N o 0o B~ W N P
o o1 o1 o1 o1 o1 o1 O

Capacitacion

Total de Preguntas

N
o

Se formularon 5 preguntas para cada uno de los factores:
= Comunicacién

No Preguntas
1|¢Como califica la comunicacién que se da entre usted y su jefe inmediato?

2 | ¢ Como califica la comunicacion que se da entre usted y sus compaferos?

¢ Como califica la comunicacion que se da entre su area de trabajo y las
otras dependencias del establecimiento?

¢, Como pondera la atencion que su jefe le presta cuando usted emite una
sugerencia u opiniéon?

¢, Como aprecia la forma que le comunican las actividades extracurriculares
del establecimiento?

= Liderazgo

No Preguntas
¢, Como califica la capacidad de su jefe para dirigir las actividades de su area
1|de trabajo?

¢, Como califica la atencién que su jefe inmediato le presta cuando usted
2 | necesita apoyo en el desarrollo de su trabajo?

¢, Como califica la capacidad de su jefe inmediato para la solucion de
3 | problemas dentro de su area de trabajo?

4| ¢ Como califica el trato que le da su jefe inmediato?

¢, Como califica la forma que su jefe inmediato ha retroalimentado sobre el
5| desempefio de sus labores?
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= Trabajo en equipo

No Preguntas

1|¢Cbomo pondera el trabajo en equipo dentro de su dependencia?

¢, Como califica el fomento de trabajo en equipo que su jefe inmediato realiza
4|en su area de trabajo?

¢, Como califica el interés de su jefe inmediato por el desarrollo de

2 | habilidades y competencias del equipo de trabajo?

3| ¢Como aprecia la cooperacion entre los compafieros de su area de trabajo?
¢,Como califica la cooperacion entre las diferentes areas para el alcance de
5 |los resultados del establecimiento?

= Reconocimiento

No Preguntas

1|¢Cbmo califica la frecuencia con que su jefe inmediato reconoce su trabajo?
Califique el esfuerzo de las autoridades por conservar a sus trabajadores

2 | dentro del establecimiento

¢,Como califica la forma en que su jefe inmediato reconoce el trabajo dentro
3|de su é&rea?

¢, Como califica la importancia que le dan las autoridades a su trabajo en el
4 | establecimiento?

Pondere el reconocimiento que ha recibido de acuerdo a los afios de labor
5 | dentro del establecimiento

= Empoderamiento

No Preguntas

1 | Califique la capacidad de su jefe inmediato de delegar actividades

Califique la forma en que se han tomado decisiones criticas y con limite de
4 |tiempo cuando su jefe inmediato esta ausente

¢, Como considera que ha sido la libertad de toma de decisiones para

2 | desempefar su trabajo de la mejor manera posible?

Pondere la confianza que su jefe inmediato le otorga en la realizacion de

3| sus actividades

¢, Como pondera la participacion que su jefe inmediato le ha dado en nuevas
5| actividades de su area de trabajo?




(\[oR

Innovacion

Preguntas

Califique la frecuencia con que en su &rea de trabajo se plantean y ejecutan

nuevas formas de hacer las cosas

Segun su criterio, la calidad de los nuevos procesos de trabajo dentro de su
area de trabajo es

Califique la forma en que se plantean nuevas formas de realizar el trabajo
en su area

¢, Como califica en su entorno las oportunidades que ha tenido de desarrollar
formas innovadoras de trabajar?

Pondere la capacidad de los colaboradores del centro educativo por buscar
mejorar sus servicios

Identificacion

No. Preguntas
¢, Como califica las oportunidades que el centro de estudios le otorga para
1 | crecer profesionalmente?
Pondere el desarrollo personal que usted ha tenido dentro del centro de
2 | estudios
¢, Como califica el esfuerzo de las autoridades por hacerle ver la importancia
3| de su aporte dentro de la organizacién?
¢, Considera que los hilos filoséficos del establecimiento se llevan a la
4 | practica por los empleados del centro educativo?
5| ¢ Como califica el compafierismo en su ambiente de trabajo?
= Capacitacion
No Preguntas

1|¢Como califica las oportunidades de capacitacién en su area de trabajo?

2 | Pondere la capacitacion recibida para realizar sus actividades laborales

¢, COmo se siente respecto al crecimiento y desarrollo profesional que ha

3| obtenido durante su tiempo de laborar en el centro de estudios?

4 | Califique la calidad de las capacitaciones que ha recibido

¢, Como califica la planificacion y ejecucion de las capacitaciones dentro de

5|la organizacion?




Se utilizd una escala cerrada de calificacion con cuatro opciones para respuesta,

que se constituy6 desde el rango de la mas alta a la mas baja calificacion:

Categoria Puntos Descripcion

Sobrepasa las expectativas, es altamente
Altamente satisfactorio @ satisfactorio el resultado al grado de
superar lo esperado.

Cumple a cabalidad con lo esperado, el
Satisfactorio @ desempefio y ejecucion es buena y bien
realizada

Se ejecuta pero no se esta realizando
Oportunidad de mejora @ como se debiera, es un area de
oportunidad para mejorar.

No se aplica en lo mas minimo, el

Insatisfactorio
@ resultado no es para nada bueno.

Adicionalmente se habilité un espacio para que el encuestado pudiera ampliar su

respuesta si lo consideraba necesario.

2.1.3.2 Cuadros estadisticos
Los cuadros estadisticos sirvieron para el andlisis de los datos obtenidos de las
entrevistas. Su uso es importante para el analisis de la informacion de forma

cuantitativa.

2.1.3.3 Fichas bibliogréficas
Utilizadas para registrar y resumir los datos extraidos de las fuentes bibliogréaficas

consultadas para efectos de esta investigacion.

2.2 Antecedentes de la unidad objeto de investigacion
Es importante conocer cémo surge el centro objeto de investigacion, que emerge
luego de reconocer que los sistemas educativos no pueden conservar los marcos

tradicionales de educacion que fueron buenos para la era industrial, ya que la
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nueva era presenta una enorme diversidad de posibilidades y cambios. La
organizacibn posee como un eje principal 5 hilos filosoficos: pensar,
independencia responsable, voluntad, habilidad social y creatividad.

2.2.1 Resefia historica

El centro educativo objeto de estudio, nace en 1982, con el proposito de
implementar una nueva metodologia de ensefianza-aprendizaje. Inicia actividades
docentes con prekindergarten, kindergarten, preparatoria, primero primaria y
primero basico, constituido en la actualidad como una sociedad anonima y
administrado por una familia. Con un total de 425 alumnos distribuidos en nivel
preprimario, primario, secundario y diversificado, es un centro de estudios
reconocido a nivel nacional, que a lo largo de sus 30 afios de trayectoria, destaca
en las ciencias fisicas, matematicas e informaticas. Con 186 trabajadores
representados en 35 puestos, el principal objetivo de la organizacién, es estimular
y desarrollar las habilidades y destrezas de los nifios y asi contribuir a la formacion
de una generacion pensante, capaz de enfrentar los problemas de la sociedad

guatemalteca.
2.2.2 Naturaleza de la institucion

El centro de estudios es una empresa dirigida y administrada por una familia, de
capital guatemalteco, con animos de lucro, orientado a contribuir a la formacion de
una generacion pensante, capaz de enfrentar los problemas que asechan a la

sociedad guatemalteca.

2.2.3 Descripcion de la estructura organizacional

Conocer la estructura organizacional del establecimiento objeto de investigacion
es de suma importancia para tener una base que permita identificar las lineas
jerarquicas para analizar los diferentes factores que se evaltan en el clima

organizacional.

28



La estructura organizacional debe reflejar el giro de la empresa a través de
especificar como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en el

trabajo para dirigirse hacia el logro de los objetivos de la organizacion.

El centro de estudios posee una estructura formal, encabezada por un Presidente,
seguido de la Direccion General, ésta Ultima est4 a cargo de tres direcciones, la
Direccion Financiera, la Direccion Administrativa y la Direccién Educativa, donde
se encuentran distribuidos 186 trabajadores representados en 35 puestos, de los

cuales 16 puestos son del area educativa.
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Fuente: centro de estudios objeto de investigacion, agosto, 2014.
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2.3  Situacion actual del clima organizacional

Con el proposito de determinar la situacion actual del clima organizacional, se
llevd a cabo en las instalaciones del centro educativo la recopilacion de
informacion donde se citd a los colaboradores de acuerdo a su departamento de

trabajo y se entrevisté a 126 personas como se muestra en el cuadro siguiente:

Cuadro 1
Distribucién de colaboradores por departamento

Departamento Colaboradores

Ensefianza 72
Transporte 29
Administrativo 25
Total 126

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

Las preguntas incluidas en la boleta daban lugar a respuestas cerradas, con una
escala de calificacién descrita de la siguiente manera, desde su calificacion mas
alta a su calificaciéon mas baja: Altamente Satisfactorio con 4 puntos, Satisfactorio

con 3 puntos, Oportunidad de Mejora con 2 puntos e Insatisfactorio con 1 punto.

Cuadro 2

Medicion de calificacion

Calificacion Puntos

Altamente satisfactorio 4
Satisfactorio 3
Oportunidad de mejora 2
Insatisfactorio 1

Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.

La estrategia utilizada en el disefio de la boleta estaba orientada a propiciar que el
colaborador calificara a su jefe y a su equipo de trabajo de la manera mas objetiva
posible, con preguntas que incentivaban a expresar su puntuacion con base en su

experiencia dentro del centro educativo, incluyendo preguntas claras, precisas y
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faciles de contestar. Asi también, se dejé un espacio en cada una de ellas donde

el colaborador podria ampliar su respuesta si lo consideraba necesario.

La forma en que se evaluara cada factor es la siguiente: la boleta incluye un total
de 40 preguntas, las preguntas tienen 4 opciones de respuesta, el mejor resultado
es de 4 puntos y el peor resultado es de 1 punto. Se presentan 5 preguntas por
cada factor. Considerando que se encuest6 a 126 colaboradores, el mejor puntaje
gue podia obtener un factor es de 2,640 puntos y para realizar el analisis en
escala de 1 a 4 puntos, se presentara el resultado en un promedio que puede ser

de una escala de 1.00 a 4.00.

Los resultados del presente estudio se delimitardn en tres areas, que permiten
identificar las prioridades altas, medias y bajas de los factores del clima

organizacional evaluados, como se detalla a continuacion:

Cuadro 3
Factor de andlisis de resultados
Factor Rango Prioridad
Factor de fortaleza (3.30a4.0) Baja
Factor de atencion (3.0a3.29) Media
Factor critico (0.0a2.99) Alta

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

Esta escala de medicion se determiné de acuerdo al promedio de los resultados
de respuestas de la boletas, que es de 2.99, por lo tanto, las respuestas abajo del
promedio se consideraran un factor critico y las respuestas arriba del promedio se

consideraran un factor de atencion y factor de fortaleza.
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Las areas que deben atenderse de forma inmediata por considerarse criticas, a las
cuales se les dard una prioridad alta seran las que se incluiran en la propuesta de

implementacion, en el capitulo 3.

Seguidamente, se muestra el analisis en datos generales que permite tener una
perspectiva de la poblacion objeto de estudio. Primero, es significativo mencionar
que se evaluaron 126 colaboradores de acuerdo al muestreo, en su mayoria son
de sexo femenino, representado en 77 colaboradores y el resto son de sexo
masculino.
Cuadro 4
Sexo

Sexo Cantidad

Masculino 53
Femenino 73
Total 126

Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.

Esta informacion muestra que el 58% de los colaboradores son mujeres, dato
importante a considerar durante todo el andlisis. Posteriormente se detalla el

rango de afos de servicio por colaborador:

Cuadro 5

ANos de servicio

Rango de afios | Colaboradores

0 al afio 30
1 a 3 afos 18
3 a5 afos 22
5a 10 afios 26
10 a 15 afios 20
15 o mas 10
Total 126

Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.
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Un dato relevante extraido del cuadro anterior, es que la mayoria de
colaboradores tienen un afio 0 menos dentro del establecimiento, representado en
el 24% de la poblacién. Esto significa que durante el Ultimo afio increment6 la
contratacion de personal y que puede que muchos de ellos aun no estan

completamente identificados con la organizacion.

En cuanto al andlisis de los factores que se abordaron en el estudio, a
continuacion se presenta un analisis general de la medicion de satisfaccion laboral

del establecimiento y el resumen de los puntajes de los factores que se analizaron.

Grafica 11
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Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

El resultado general del clima organizacional, realizando un promedio de los 8
factores evaluados en el centro de estudios es de 2.99. Siento el factor con
menos calificacion el de “ldentificacion” con un puntaje de 2.70 y el mejor

calificado es el de “Capacitaciéon” con un puntaje de 3.31, en la escala de 1.00 a
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4.00 puntos, de acuerdo a las respuestas. En el orden que se muestra en la
grafica anterior, se analizard individualmente cada uno de los factores que permite
tener la fotografia del centro de estudios en el momento que se realiz0 la
encuesta. Se puede decir que de acuerdo a la escala de medicion definida en
cuanto a Altamente Satisfactorio, Satisfactorio, Oportunidad de mejora e
Insatisfactorio, el clima organizacional del centro de estudios se sitla en
“Satisfactorio” con un 49% de las respuestas, seguido de “Altamente Satisfactorio”
con un 28%, “Oportunidad de mejora” con un 19% del total de las respuestas y por

ultimo un 4% de “Insatisfactorio”, como se muestra en la grafica siguiente.

Gréfica 12

Situacion actual del clima organizacional
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Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.

2.3.1 Identificacién con la organizacion
El factor de identificacion con la organizacion se orienta a las actividades y

esfuerzos del centro de estudios para que sus colaboradores se consideren

34



importantes y puedan establecer una relacion de largo plazo dentro del mismo,
para ello se debe pensar en acciones para el corto, mediano y largo plazo. Esto
suele darse en empresas donde los empleados llevan afios dentro de la
organizacion y donde han crecido de forma personal y profesional. Para medir el
grado en que los colaboradores se sienten identificados con el centro de estudios
se consideraron preguntas en las boletas que buscaban determinar la calificacién
sobre las acciones que el centro ha realizado porque ellos encuentren su
crecimiento. Para continuar con el analisis, se considera importante mostrar la

grafica de afos de laborar en la empresa, que se muestra a continuacion:

Gréfica 13
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Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

Se observa que el mayor numero de empleados son de primer ingreso, significa
que el 24% de los trabajadores aun no se siente plenamente identificado con la
organizacién, puesto que su tiempo de estadia no les ha permitido tener una

relacion de largo plazo, sin embargo, durante este lapso han podido tener una
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vista preliminar de lo que el establecimiento ofrece, asi también, los comentarios
generados entre los mismos empleados influyen directamente sobre la percepcion
que ellos van formando sobre la organizacion donde laboran. Tan solo el 7% de
empleados ha permanecido por mas de 15 afios dentro de centro de estudios.
Esta tabla muestra lo que se muestra a continuacion sobre la calificacion que

obtuvo el factor de identificacion con la organizacion.

Grafica 14
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Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

Con una calificacion global de 2.70, en escala de 1.00 a 4.00, el factor de
identificacion con la organizacién se sitla en la posicion mas baja. Los empleados
manifiestan no sentirse con oportunidades de crecimiento profesional, muestran
que su desarrollo no ha sido el esperado e indican que observan poco esfuerzo
por parte de las autoridades por hacerles ver la importancia que su trabajo tiene

para la organizacién. En la grafica se puede observar, que aun cuando es este el
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factor peor calificado, el 43% lo califica de “Satisfactorio”, el 34% lo califica como
“Oportunidad de Mejora”, el 17% lo califica de “Altamente Satisfactorio” y tan solo
el 6% lo estimé como ‘“Insatisfactorio”. Los comentarios en el apartado que
permitia ampliar las respuestas de los colaboradores dentro de la encuesta,
manifiestan el descontento por la carencia de oportunidad de crecimiento que
ocasiona que los empleados busquen otras oportunidades fuera de la
organizacion, que se ve reflejado en la cantidad de personas que han
permanecido dentro del centro por 15 afios o0 mas. En las encuestas realizadas,
también pudo observarse que los planes de algunos maestros se orientan a
trabajar mientras terminan sus estudios universitarios, lo que les permite el horario
del centro de estudios, pero al culminarlos buscan otras oportunidades donde

puedan tener mejores condiciones.

Este factor, por encontrarse con el menor puntaje de todos, es uno de los que
debe abordarse con alta prioridad. Sin embargo, es importante mencionar que los
esfuerzos por que un colaborador se sienta identificado con una organizacién es
un proceso que lleva tiempo, establecimiento de practicas y recursos a largo
plazo, aun asi, los esfuerzos de las autoridades del centro de estudios por mejorar
algunas éareas, reflejaran paulatinamente las mejoras en todas las &reas como una

consecuencia.

2.3.2 Reconocimiento

Con un puntaje promediado de 2.72, este factor se sitla en la segunda posicion
mas baja de todo el estudio, creando una alerta para los directivos del centro de
estudios, ya que los colaboradores manifiestan a través de este resultado que no
perciben en su totalidad que su trabajo esté siendo reconocido por sus superiores.
Basicamente, puede decirse que este es un problema de comunicacion, no es que
los trabajadores no estén haciendo bien su trabajo, sino es la ausencia de
retroalimentacion oficial por parte de los jefes a los colaboradores. La
implementacion de estandares, politicas, procedimientos, lineas de accién, metas

y objetivos, permite que pueda realizarse una medicion mas objetiva para ejecutar
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acciones de reconocimiento a los colaboradores, que orienta tanto al colaborador

como al jefe inmediato para realizarlas o esperar recibirlas.

A través de la implementacion de acciones de reconocimiento hacia el personal,
es posible crear un escenario laboral donde las personas se sienten
comprometidas con la organizacion, se promueve la comunicacion, hay una

identificacion con el centro de estudios y se genera un ambiente de armonia.

Grafica 15
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Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

La grafica muestra que el 63% lo define como satisfactorio, el 28% como
oportunidad de mejora, el 6% como altamente satisfecho y el 3% como
insatisfactorio. Como se ha mencionado anteriormente, enfocar planes de accion

hacia un area repercute en el mejoramiento de otras, muchas de las acciones que
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se emprendan por mejorar el clima organizacional impactara positivamente en la

percepcion de los colaboradores en otras areas.

2.3.3 Trabajo en equipo

Uno de los temas mas recurrentes en las organizaciones en estos tiempos es el
trabajo en equipo, sin embargo, uno de los mas dificiles de llevar a cabo en las
organizaciones. No se puede hacer a un lado la inherente naturaleza del ser
humano y su egocentrismo, asi como raices de la cultura y actitudes inherentes a
las personas, que fueron fomentadas o aprendidas desde antes de integrarse a la
poblacion econébmicamente activa. La sociedad ha moldeado a las personas de
tal forma que buscan realizar esfuerzos individuales para tener recompensas
individuales y el centro de estudios no es la excepcion. El trabajo en equipo es
resultado de la actitud del lider y del ambiente laboral, juegan un papel importante
para que esto se pueda dar en una organizacion. La calificacion que los
colaboradores dieron a este factor es de 2.85, que se suma a los factores criticos,
esto debido a que esta por debajo de la media del resultado del clima

organizacional, se encuentra con una prioridad alta de atencion.

El 41% de las respuestas lo calificaron como satisfactorio, el 24% como altamente
satisfactorio, el 30% como una oportunidad de mejora y el 5% como
Insatisfactorio. En el centro de estudios, se pudo observar durante el proceso de
recopilacion de informacion y los comentarios mas relevantes en los apartados
para ampliar dentro de la boleta, que los colaboradores en muchas ocasiones no
reciben el apoyo que esperan, basicamente aquellos que son de recién ingreso.
Precisamente, la pregunta numero 35 de la boleta, cuestionaba: ¢ Cémo califica la
cooperacion entre las diferentes areas para el alcance de los resultados del
establecimiento?, esta pregunta tuvo la calificacion mas baja del factor, con un
puntaje de 2.53 y es la segunda mas baja de todas las preguntas de la boleta.
Existe una percepcidon dentro del centro de estudios, que manifiesta su
descontento con la cooperacién mutua y el trabajo en pro de todos, mas que solo

de algunos. Sin embargo, también se debe mencionar, que la pregunta numero
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tres, que hace referencia al trabajo equipo propio de su dependencia fue bien
calificado, lo que manifiesta que el trabajo en equipo ha sido més orientado a lo
interno de las mismas dependencias que a las otras areas del establecimiento y es
alli donde se ha generado el conflicto. A continuaciébn se muestra la grafica de

este factor:

Grafica 16
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Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.

2.3.4 Liderazgo

Es el liderazgo, uno de los factores trascendentales en un clima organizacional, la
mayor parte del ambiente dentro de una empresa es generado por los jefes o
directores del area. En un centro de estudios regularmente hay muchos lideres,
personas influyentes en los estudiantes y con trayectorias de ensefianza, sin
embargo, hay que reconocer que es preciso fomentar lideres que sobresalgan no
solo en su salon de clases, sino que sean personas influyentes en sus
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comparferos, asi también los jefes y coordinadores de éarea, deben modelar
actitudes y aptitudes, ser personas de confianza que impacten las vidas de sus
subalternos ya que la forma en que los subalternos ven a su lider dentro de la
organizacion, influye directamente en la forma en que ellos se relacionan y se
comunican con sus compaferos de trabajo. Es por eso fundamental abordar este
factor y se podré analizar cémo influye en todo el estudio e impacto del clima de la

unidad de analisis.

El resultado del factor de liderazgo dentro del estudio realizado, fue de 2.94
puntos, segun la escala de medicién de 1.00 a 4.00 puntos. Esto significa que el
factor estd catalogado como un area critica que debe evaluarse ya que su

ponderacion se encuentra por debajo de la media de los factores analizados.

Grafica 17
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Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.
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La respuesta que obtuvo mayor puntuacién es la de “Satisfactorio”, donde los
empleados indican con un 49% que estan satisfechos y un 3% manifestd estar
insatisfecho. Como se definié en el capitulo 1, para efecto de este estudio, se
analizara la eficacia del lider en relacién al comportamiento, estilo del lider, los
seguidores y la situacion en particular, teorias llamadas “por contingencia”. Las
preguntas de liderazgo, se enfocan basicamente en calificar al jefe inmediato en
su relacion, capacidad de comunicacion y direccibn de su equipo de trabajo
porque se entiende que la funcion del lider varia segun su entorno, situacion y
habilidades de resolucion. La mayoria de colaboradores indicO que existen
debilidades en el trato que recibe del jefe inmediato y la falta de atencién que su
jefe le presta cuando necesita apoyo. Las preguntas mejor calificadas son
aguellas que se refieren a la capacidad de direccibn de actividades y
retroalimentacion de las labores, por lo que se puede deducir que los
colaboradores perciben que el liderazgo dentro del establecimiento estd mas
orientado a la tarea que al trabajador. Esta informacién permite tener una
perspectiva de las éareas donde los empleados se sienten con mayor

vulnerabilidad y que requiere de mayor atencion de parte de los directivos.

2.3.5 Comunicacion
El siguiente factor a analizar es comunicacion, un pilar fundamental en toda
organizacién. Se muestra en la siguiente grafica el resultado de este factor con un

valor promedio de 3.02 en la escala de medicion de 1.00 a 4.00 puntos.

Dentro de una organizacién comunicar va mas alla de dar instrucciones y érdenes
a los subalternos, comunicar es un proceso de trasladar informacion, que esta sea
recibida y posteriormente ejecutada o asimilada. Muchas organizaciones estan
enfocadas en enviar al empleado mucha informacion sin tener la retroalimentacion
de la ejecucion correcta de las tareas, hasta que se da un inconveniente o

problema que denota que la informacién no habia sido bien recibida.
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Grafica 18
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Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

La pregunta que menos puntaje tuvo dentro de las 5 que se incluyeron del factor
de organizacién fue la siguiente ¢COmo aprecia la forma que le comunican las
actividades extracurriculares del establecimiento? Y la segunda con menos
puntaje es ¢Como califica la comunicacion que se da entre usted y su jefe
inmediato? Importante notar que los empleados consideran que la forma en que le
hacen llegar la informacion sobre las actividades extracurriculares no es la mejor,
algunas de estas actividades son de recreacién, capacitaciones o entrenamientos
qgue surgen derivado de una necesidad encontrada, reuniones con padres de
familia, entre otras. Dentro de algunos comentarios que realizaron los empleados
en las boletas, se encontr0 que la planificacion de estas actividades no se
realizaba con la antelacion necesaria para llevarlo a cabo de la mejor manera para
disponer el tiempo de los maestros y apoyos. Las actividades extracurriculares

tienen un proposito fundamental en estrechar relaciones de los colaboradores e
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integrar a los alumnos y padres de familia, sin embargo, si desde la comunicacion
de estas actividades, no se tiene una positiva respuesta de los colaboradores
significa que no se esta logrando el objetivo ni esta ayudando a la mejora del clima

organizacional del centro de estudios.

El puntaje mas alto lo obtuvieron las preguntas orientadas a la comunicacion
informal entre compaferos de trabajo y posterior, dejando en la media las
preguntas enfocadas a calificacion de la comunicacion ascendente y descendente

entre jefe y subalternos.

2.3.6 Empoderamiento

La delegacion de autoridad, conlleva delegaciéon de responsabilidad, es algo
inherente, dar autoridad sin responsabilidad, es dar un automévil a un nifio de 8
anos; dentro de las organizaciones es lo mismo. No se debe empoderar a una
persona que auln no se encuentra capacitada para ejercerla con responsabilidad,
esto dependera de muchos factores y es una decisidon situacional al igual que el
estilo de liderazgo, dependera en gran parte de lider y de como haya sido formado
su equipo de trabajo. EI empoderamiento lleva también mucha confianza, que es
parte fundamental en la delegacion. La unidad centro de estudios se caracteriza
por ser un centro de estudios que busca la calidad educativa, su proceso de
reclutamiento y seleccion va orientado a encontrar a esas personas con talento y
gue amen la ensefianza, esto ha sido clave para dar ese empoderamiento y ser

pioneros en métodos de ensefianza-aprendizaje.
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Gréfica 19
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Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

Este factor, es el tercer mejor calificado de los ocho que se abordaron en este
estudio con un resultado promedio de 3.21, se encuentra dentro del area de
factores de atencién con prioridad media y su buena calificacion fue mayor en el
area de ensefianza, debido a que las posiciones dentro de area de ensefianza lo
permiten. El 46% de las respuestas de las preguntas del factor de
empoderamiento son “Satisfactorio”, el 31% indicd estar Altamente Satisfecho, lo
gue es un indicador muy bueno, tan solo el 18% dijo que esto era una oportunidad
de mejora y el 5% manifestd estar Insatisfecho. Es importante mencionar que adn
por este 5% de respuestas insatisfactorias el centro de estudios debe poner

atencion.

El empoderamiento fue evaluado a través de 5 preguntas, que basicamente

estaban enfocadas a calificar al lider y la participacion que éste le ha dado en las
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actividades segun el area de trabajo, la capacidad para hacerlo, la libertad de
toma de decisiones para el desempefio de su trabajo y la confianza que ha
recibido. La pregunta mejor calificada fue la que evaluaba la forma de toma de
decisiones en casos de ausencia del jefe y la segunda mejor evaluada, es la que
califica la capacidad del lider para delegar actividades. Con esto, se puede
concretar que los empleados en este factor se sienten conformes respecto a la
forma en que se les ha delegado y se les atribuye la responsabilidad de la toma de
decisiones en determinado momento, sin embargo, es importante mencionar que
es un area en la cual el centro de estudios puede aun mejorar, se debe recordar
gque muchos de los factores van ligados y que el mejoramiento del clima
organizacional es un proceso gradual e integral, al implementar acciones de
mejoras en los factores de atencién inmediata se podra ver reflejado en la mejora

de otras areas también.

2.3.7 Innovacion

La innovacion aplicada en un centro de estudios se orienta mas que a cambios
trascendentales en el pensum de estudios debe ser un proceso continuo de
mejora en los contenidos didacticos, los enfoques educativos y la calidad de
transferencia de conocimiento. Asi también, a la par de la innovacion, el colegio
involucra la creatividad, definiéndola como un proceso que emerge de exploracion,
juego, intuicion y dominio de habilidades, es gran parte de la filosofia el activar en
pensamiento, el razonamiento, cuestionar, preguntar y analizar lo que se aprende.
Esto es mucho de lo que se ensefla a los nifios, para ello, los directivos y

maestros deben ir mucho mas alla y poder transmitirlo.

El centro de estudios ha invertido en tecnologia y capacitacion, las instalaciones
son agradables y comodas, con herramientas tecnologicas, accesos Wireless para
dispositivos mdviles, asignaciéon de tareas via intranet, pizarras electronicas,
retroproyectores virtuales en todas las aulas, entre otros. Aun cuando es
importante innovar en métodos de ensefianza, instrumentos y herramientas, la

innovacion en la forma de pensar de los maestros es lo que lograra el impacto
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positivo en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Se observa en la grafica que el
mayor porcentaje de respuestas lo obtuvo la calificacion “Satisfactorio” con un
resultado de 47%, el 39% manifiesta estar “Altamente Satisfecho”, el 10% indica

que es una “Oportunidad de mejora” y el 4% indico estar “Insatisfecho”.

Grafica 20
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Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

De forma global, el factor innovacion tuvo una calificacion de 3.32 puntos,
colocandose como el segundo factor mejor calificado, dentro de los ocho que se

consideraron estudiar.

Las preguntas que se consideraron analizar para este factor fueron orientadas a
obtener informacion respecto a la frecuencia con que se plantean y ejecutan
nuevas formas de hacer el trabajo, la calidad de los nuevos procesos

implementados, las oportunidades para desarrollar innovadoras formas de realizar
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la labor y la capacidad de los colaboradores por mejorar los servicios a los

alumnos y padres de familia.

Con este resultado, se puede determinar que los colaboradores se sienten
totalmente identificados con la vision del centro de estudios en ser innovadores y
pioneros en métodos de enseflanza y asi diferenciarse de los demas
establecimientos, algo que ha caracterizado y manifiesto en la cultura del centro
de estudios. El factor se cataloga como de fortaleza con prioridad de atencidn
baja. Es una de las areas mas fuertes en el centro de estudios y es notorio que
las autoridades, el liderazgo y la filosofia ha sido transmitida de excelente forma y
absorbida por los colaboradores.

2.3.8 Capacitacion

Los colaboradores manifestaron y calificaron al factor de capacitacion con la nota
mas alta. Parece contradictorio, puesto que un centro de estudios que invierte en
capacitar a su personal, es una organizacion que esta pensando a largo plazo y
esta entregando en las manos de su personal mucho conocimiento, que pareciera
que los colaboradores no lo ven de esa forma por los resultados en el factor de
“Identificacion con la Organizacion”. Al realizar un analisis mas profundo, se
determind que los colaboradores aprecian la capacitacién que reciben como algo
positivo dentro del centro de estudios, sin embargo, lo ven como una obligacion y
no lo perciben como algo que los ayude a pertenecer y ser parte del centro de
estudios. Se pudo determinar que la capacitacion en el centro de estudios es
enfocada en temas de innovacion, metodologias de desarrollo de habilidades de
pensamiento y comprension. Desde el inicio de este estudio, se menciona que
éste centro educativo se ha caracterizado por tener un enfoque innovador y para
mantenerlo se han emprendido acciones de mano de la capacitacion, que ha sido
un brazo para mantener el nivel de calidad académica que caracteriza al centro de
estudios. El factor de capacitacion obtiene una calificacion de 3.44 puntos,

situandola en el factor con mejor puntaje de todos.
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Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

Sin lugar a duda, esta es una fortaleza del centro de estudios y una de las
herramientas que mayor impulso ha tenido. La necesidad de atencion a la misma
es casi nula, sin embargo, no debe ser un area que deba descuidarse, sino tratar

de mantener como estandar.

2.4 Anélisis y discusion de resultados

De forma global se puede determinar que el Clima Organizacional del centro de
estudios se califica como “Satisfactorio” con un 49% de repuestas de la boleta de
encuesta. Esto es un buen indicador del Centro Educativo, sin embargo, no quiere
decir que todo se encuentra bien sino que hay areas que se encuentran calificadas
por debajo de la media de resultados en la escala de medicion de 1.00 a 4.00
puntos de acuerdo a la ponderacién que se le daba a cada una de las posibles

respuestas a las preguntas. Se realiza a continuacion un analisis de acuerdo al
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resultado en respuestas, se puede determinar que la mayor parte se incliné por
“satisfactorio” como se muestra a continuacion en la siguiente grafica:
Grafica 22
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Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

El factor con el mejor resultado en “Satisfaccion” fue el de “Reconocimiento” con
63% de las respuestas a las preguntas evaluadas. Es importante ver como este
factor tiene la mayoria de respuestas Satisfactorias pero sin embargo, es uno de
los factores menor evaluados, muestra un sesgo entre lo que creen que estan
satisfechos con esta area y los que indicaron con un 28% de respuestas que
existe “Oportunidad de mejora” en este factor. Puede analizarse que es de
acuerdo al area que varian las respuestas, donde los del area Educativa
manifiestan que se les reconoce, pero los del area Administrativa y de Transporte
no tanto, que se debe basicamente al giro del negocio de la unidad objeto de
investigacion. Dato relevante para evaluar el enfoque que se le dara a la
propuesta. Ahora se analizara la respuesta con menores calificaciones de las

cuatro que se consideraron que es “Insatisfactorio” en la grafica siguiente:
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Grafica 23
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Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

De los 8 factores evaluados, se puede determinar que los que mayor porcentaje
de respuestas “Insatisfactorio” tuvieron son “ldentificacion con la Organizacién”
con 6% y “Comunicacion” con un 6% también. Y el que menos respuestas
“Insatisfactorio” obtuvo de todo el estudio es el de “Capacitacién” que indica que

no hay personas insatisfechas en esta area.

2.5 Determinacion de las &reas criticas

Finalmente, se puede determinar que de los ocho factores abordados en este
estudio, para los que deben crearse planes de accidén inmediata son Identificacion
con la organizacion con un puntaje de 2.70, Reconocimiento con 2.73, Trabajo en
equipo con 2.85 y Liderazgo con 2.94 puntos. Estos cuatro factores son los que se
abordan en el siguiente capitulo, donde se presentan las propuestas para que el
clima organizacional del centro de estudios sea fortalecido y los colaboradores
puedan sentirse mas satisfechos, que es el fin de las autoridades del centro de

estudios.
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CAPITULO IlI

ESTABLECIMIENTO DE MEJORAS EN UN CENTRO DE ESTUDIOS UBICADO
EN LA CIUDAD DE GUATEMALA

Con base en los resultados obtenidos en el diagnostico de clima organizacional y
con el propdsito de tomar accion de la informacion brindada por los colaboradores,

se presenta una propuesta al centro de estudios con la siguiente informacion:

» Liderazgo obtuvo una puntuacion de 2.94 en la escala de 1.00 a 4.00 puntos,
lo que lo ubica en la cuarta posicion méas baja de los ocho factores
analizados, se plantean acciones que permitan fortalecer el liderazgo de los
colaboradores en posiciones de jefaturas dentro del centro de estudios.

= Con el fin de promover el trabajo en equipo que obtuvo un puntaje de 2.85,
se proponen estrategias y actividades que orienten a trabajar en iniciativas
que propicien la cooperacion mutua entre empleados

= EIl factor de reconocimiento con 2.73 puntos, se plantean estrategias que
ayuden a satisfacer la necesidad que manifestaron los empleados.

» |dentificacién con la organizacion con el puntaje méas bajo de 2.70 puntos, es
un area de atencion inmediata, para lo cual se plantea un programa con
acciones que promueven que los empleados se identifiquen alin mejor con

el centro de estudios.

La propuesta presenta en su orden la justificacion de su implementacién, los
objetivos generales y especificos, la metodologia a utilizar, los recursos que se
planea utilizar, la descripcion de los programas junto a la calendarizacion, el
contenido de la propuesta, la forma en que se medird y supervisard la

implementacion de la propuesta y el costo de la implementacion.

3.1 Justificacidon de la propuesta

El centro de estudios ha mantenido por filosofia la innovacion, lo ha hecho en los

métodos de ensefianza, en la implementacion de tecnologia, en el énfasis de mejora



y actualizacion de pensum de estudios, sin embargo, a través del diagndstico de
clima organizacional se demuestra la deficiencia en los esfuerzos orientados en
innovar sus acciones de personal, que permitan demostrar que el personal es de
vital importancia y que ellos estén satisfechos dentro del centro de estudios es algo

indispensable para el logro de metas organizacionales.

Luego de analizar los resultados del diagnéstico de clima organizacional, se tomara
como base los factores que mostraron deficiencia y oportunidad de mejora en el
centro de estudios con el propdsito de crear un ambiente de armonia y que satisfaga
las necesidades laborales expuestas por los empleados orientado a la mejoria en
logro de resultados organizacionales, que tienen como fin establecer mejoras para
desarrollar un clima de armonia que propicie empleados satisfechos, participativos

y con entusiasmo en la realizacion de sus labores.

3.2 Objetivos propuestos
Los objetivos de la presente propuesta se dividen en objetivo general y objetivos

especificos, que se describen en las siguientes lineas.

3.2.1 Objetivo general

Proporcionar a la Direccion del centro de estudios una metodologia que promueva
el establecimiento mejoras, que propicie personas satisfechas en la realizacion de
sus labores para el crecimiento personal, profesional y laboral que conlleve a logro
de mejora en la calidad de ensefianza-aprendizaje y como consecuencia se vea
reflejado en el proximo diagndéstico de clima organizacional al mediano plazo, con

un incremento en el indice de satisfaccion laboral de un 10% como minimo.
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3.2.2 Objetivos especificos

» Sensibilizar en el término de un mes a las jefaturas del centro de estudios en
un 100% a través de brindarles informacidén acerca de las areas que se
abordaran para propiciar un clima organizacional satisfactorio para los
colaboradores.

» Designar a través de los Directivos del centro de estudios una comisién que
quede a cargo de la implementacion, seguimiento y retroalimentacion de la
propuesta, evaluando en un 100% de lo ejecutado.

= Concientizar a las personas que tienen personal a cargo para que influyan
de manera positiva en los colaboradores en pro de la implementacion de las
propuestas y del desarrollo del programa para el establecimiento de mejoras
a mediano plazo en un 100%.

* Promover estrategias de reconocimiento hacia el personal a través de la
implementacion del programa de forma semestral en el corto y mediano

plazo.

3.3 Metodologia de implementacion de la propuesta

Inicialmente, se presenta esta propuesta a los directivos del centro de estudios, la
cual debe ser analizada y aprobada para su posterior implementacion. Como
siguiente paso, los directivos del centro de estudios deben designar un grupo de
trabajo que sera la comision encargada de ejecutar, implementar, dar seguimiento
y la respectiva retroalimentacién a cada una de las actividades y planes de accion,

asi como presentar informe a los directivos.

Se creard una planificacion de trabajo con calendarizacién para la implementacién
de cada programa. La comisién se encargara de establecer las relaciones entre los
jefes y directivos en la realizacion de las actividades, asi también las relaciones con
las empresas que como terceros proporcionen los talleres que se ejecutaran para
los diferentes programas. Por ultimo, ésta comision tendra la funcién de ser el canal
de comunicacién facilitador de los recursos necesarios en la implementacion de los

planes de accion.
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3.4 Recursos

Para la realizacion de un plan es vital considerar los recursos que se necesitaran,

seguido se describe el detalle de los que se preve utilizar.

3.4.1 Humanos

Con el propésito de llevar a cabo la presente propuesta es necesario contar con la
disposicion de todos los colaboradores del centro de estudios, de acuerdo a la
estructura organizacional y a como se encuentra organizado el personal se definen

los siguientes:

= Nivel directivo
= Jefaturas
= Personal administrativo, ensefianza y transporte

= Facilitadores externos.

3.4.2 Institucionales
La implementacion del programa requiere de facilidades externas, se describen a
continuacion:

» Empresa privada facilitadora

3.4.3 Mobiliario y equipo

Para el establecimiento de mejoras en el centro de estudios se utilizara todo el
mobiliario y equipo que se tenga a disposicién bajo la entera aprobacion de la
Direccion del establecimiento, de acuerdo a horarios y calendarios anualmente
preestablecidos como lo son las salas de reunion, equipo tecnolégico, laboratorios
de computacién, areas sociales y salén de clases, una vez no intervenga con las

actividades normales.
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3.4.4 Utiles y papeleria
El costo de los utiles y papeleria a utilizar para el establecimiento de mejoras se
detallara en cada uno de los planes de accion de cada fase de la propuesta

incluyéndose en los recursos financieros.

3.5 Propuesta de establecimiento de mejoras

La propuesta comprende 4 fases, la primera esté orientada a la sensibilizacién de
las jefaturas de departamentos y coordinaciones sobre la implementacion de los
esquemas para establecer mejoras. La segunda tiene como proposito la definicion
y estructuracion de la comision que sera nombrada por la Direccién del centro de
estudios, la tercera fase esta comprendida por la implementacién de los cuatro
esquemas que se proponen para mejorar la satisfaccion laboral de acuerdo a los
resultados del diagndstico del clima organizacional y como ultima fase, se plantea
la evaluacion y retroalimentacion que como ultima accién se plantea la realizacion

de un segundo diagnostico de clima organizacional después de un afio.

Grafica 24

Fases del establecimiento de mejoras
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*Sensibilizacién a las jefaturas de departamentos y coordinaciones
sobre la necesidad del establecimiento de mejoras a través de los
esquemas de cada factor.

Fase 2

+Definicion y estructuracion de la comision a cargo de la
implementacién, seguimiento y retroalimentacién del
establecimiento de mejoras dentro del centro de estudios.

Fase 3

«Implementacion de los esquemas de desarrollo de: Liderazgo,
trabajo en equipo, reconocimiento e identificacion con la
organizacion.

Fase 4

*Evaluacion y retroalimentacion de la propuesta y diagnéstico de
clima organizacional.

A vy

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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3.5.1 Fase 1: Sensibilizacion a los jefes de departamentos y coordinadores

Consiste en concientizar a los colaboradores con posicion de jefatura o coordinaciéon
de éarea con el fin de hacerles ver la importancia de la implementacién de los
diferentes esquemas en pro de la satisfaccion laboral de todo el personal. Como
paso inicial se entregara una carta, se presentaran los resultados generales del
diagnostico del clima organizacional para que puedan identificar las areas con las
menores calificaciones, identificar las preguntas que tuvieron el menor puntaje. Esto
se hara a través de una mesa redonda, donde el Director General sera el moderador
y tendra como objetivo propiciar un ambiente abierto a ideas, percepciones y
comentarios de los jefes, coordinadores y directores de departamento. En el

siguiente cuadro se define como se implementaré esta fase:

Cuadro 6

Fase de sensibilizacién

Sensibilizacion a jefes y coordinadores

Responsa
ble

Objetivo

No. Descripcion de actividad

Los directivos entregaran a | Director Dar informacion oportuna e Primera

los jefes de departamentoy | General introducir a los jefes y semana

coordinadores una carta del Centro | coordinadores de area al

gue explique el proceso al de proceso de la implementacion

cual ingresara el centro de Estudios de la propuesta.

estudios para establecer

mejoras.

Presentacion de resultados | Director Concientizar a los jefes de Primera

de Clima organizacional, se | General departamento e informarles Seman

expondra las areas con del Centro | sobre los resultados del clima a

deficiencias y de organizacional y la importancia | Reunié

retroalimentacion. Estudios de implementacion de la n de 2

propuesta de resultados. horas

Reunién de evaluacion de Director Que cada jefe pueda evaluar Segund

clima organizacional por Generaly | directamente el resultado e a

area: Transporte, Jefesy identificar las necesidades de semana

administrativa y educacién. | coordinado | sus areas. reunion
res de de 2
area. horas

Reunion de presentacion de | Director Hacer participes a los jefes de Tercera

Propuestas a través de la Generaly | departamento y hacerles llegar | Seman

cual se mostraran las fases | Facilitador. | la informacion propicia para que | a

de la propuesta a los jefes conozcan lo que se realizara 'y reunion

de Departamento y programen el tiempo necesario | de 2

coordinadores. para la implementacion. horas

Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.
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A continuacién se muestra la carta de sensibilizacién para ser entregada a los

jefes de departamento, coordinadores de area.

Figura 1

Carta de Sensibilizacion a jefes, directivos y coordinadores de area

ceue s OLIDP:

Guatemala, agosto de 2014

Atencion:
Jefes de Departamento

Prezente

Es para la direccion del centro de estudios un placer informarles que nuestra vision
s& ha extendido vy con el fin de involucrar activamente a todo el personal en las
mejoras gue se llevaran a@ cabo dentro del establecimiento tememos a bisn
presentarles informacion de suma importancia sobre los resultados del clima
organizacional que se realizo en los meses anteriores.

Cueremos hacer de su conocimiento que los resuliados demuestran que estamos
haciende un buen trabajo como establecimiento v nos dan la pauta para seguir
mejorando y afinar detalles gue son de relevancia para ustedes como jefes y
directivos v también para todos los colaboradores del establecimiento.

Hasta agui lo hemos hecho bien, pero queremos hacerlo excelente cada dia
aportando un poco Mas, por lo que Nos reuniremos para que podamos maostrar con
detalle los resultados y poner manos a la obra para el emprendimiento de nuevos
retos v oporunidades de crecimiento profesional que sera reflejado en lo mas
importante para nosofros jSeres humanos capaces de tomar decisiones con
mayores ¥y mejores herramientas para desenvelver un gran papel en la vida diaria!
iMejorar cada dia el area educativa de Guatemala es nuesira pasion y t0 eres pieza
clave en este engranaje!

Atentamente,

La Direccion

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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3.5.2 Fase 2: Estructuracion de la comision de implementacion

Los directivos tendrén a cargo la definicion de la comision que sera encargada de
implementar la propuesta y dar seguimiento a cada uno de los esquemas
propuestos, el objetivo es que la comision se empodere de la propuesta, atienda los
requerimientos que implica llevarla a cabo, gestione a favor de la secuencia de
implementacion, vele por el cumplimiento de metas y objetivos, que sea el canal de
comunicacioén de resultados, asi también que propicie el ambiente para que se
realice de la mejor forma y habilite a través de la Direccion General, los recursos
humanos, fisicos y financieros necesarios para que se cumpla en su cabalidad la
propuesta. Se sugiere que la comision esté conformada por las siguientes
posiciones:

e El Director Educativo

e El Director Administrativo

e Jefe del Departamento de Recursos Humanos

e Asistente de Direccion Administrativa

A continuacion se describen las funciones de la comision:

Cuadro 7
Funciones de la comisién de implementacion
No. | Descripcion de Funcion

1 Ejecutar y llevar a cabo la implementacién de la propuesta para el
establecimiento de mejoras en el centro de estudios.

5 Gestionar los recursos humanos, fisicos y financieros para la ejecuciéon
de la propuesta.

3 Ser el canal de comunicacion entre jefes de departamentos,
coordinaciones y los Directivos del centro de estudios.
Establecer dentro de su agenda el tiempo necesario para las reuniones

4 de seguimiento y evaluacion de resultados de los esquemas
propuestos.

5 Propiciar el ambiente de sensibilizacion a los jefes y directivos del
centro de estudios.

6 Brindar informe de resultados a la Direccion del centro de estudios.

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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3.5.3 Fase 3: Implementacién de los esquemas

La propuesta esta disefiada para ser implementada por esquemas, con el objetivo
de hacer énfasis en cada area que permita la asimilacién y mejoramiento paulatino.
El orden con el cual se propone abordar cada esquema esta orientado a que
estratégicamente se enfoque la atencion en un esquema y como resultado se logre
influencia sobre todos los demas, por ese motivo el primer factor a abordar es
liderazgo, que abarca el mejoramiento en muchas areas pues el desarrollo de un
buen liderazgo influye de manera directa a todos los demas factores analizados en
el clima organizacional. Posterior se presenta el esquema de trabajo en equipo,
luego reconocimiento y por ultimo identificacion con la organizacion, se detalla un

resumen a continuacion:

Esquema de desarrollo de liderazgo

= Mddulo I: Liderazgo es un asunto de todos
= Modulo II: Identificando el liderazgo en mi.
= Modulo Il Liderazgo de servicio.

= Modulo IV: Liderazgo educativo.
Esquema de desarrollo de trabajo en equipo

= Modulo I: Grupos y equipos
= Mdédulo II: Taller vivencial "Formacién de equipos de trabajo de
alto rendimiento”

= Modulo llI: Liderando equipos de trabajo de alto desempefio

Esquema de reconocimiento

= Mobdulo I: Reconociendo la creatividad educativa
= Modulo II: Equipos efectivos de transporte

= Mobdulo lll: Excelencia administrativa.
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Esquema de identificacion con la organizacion

=  Accion I: Celebracion del aniversario del centro de estudios.
= Accién IlI: Celebracion de fiestas de fin de afio
= Accion lll: Cena de gala para premiacién de afios de servicio y

comunicacion de los éxitos alcanzados en el afio.

3.5.3.1 Esquema de desarrollo de liderazgo

Como parte del desarrollo de la fase 3, se aborda el esquema de desarrollo de
liderazgo, que como su nombre lo dice, el fin es desarrollar el liderazgo potencial
que existe en los colaboradores del centro de estudios. Se abordaran cuatro
maddulos en este esquema, se inicia con el liderazgo personal, pues todos ejercen
un tipo de liderazgo a lo largo de nuestra trayectoria de la vida y en las diferentes
areas de relacion siempre hay personas en las cuales se influye ya sea de forma

positiva o de forma negativa.

Asi también, se aborda el liderazgo enfocado en los posiciones de directivos,
coordinadores de areay jefes de departamento, el propdsito es que cada uno pueda
identificar su estilo de liderazgo, conocer que tipos de liderazgo existen y asumir sus
responsabilidades como entes de cambio y de mejora en el centro de estudios.

Seguidamente se aborda el modulo de liderazgo de servicio, que propone un
liderazgo participativo, carismatico, de inspiracién y orientado a las personas, y por
ualtimo, el médulo de liderazgo educativo, exclusivo para maestros y coordinadores,
gue tiene como propdsito concientizar al area educativa de la transcendencia del
papel del maestro y como su influencia en los estudiantes es de suma importancia

en la repercusion de la calidad educativa a través de las generaciones.
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a. Objetivos

Mejorar en un 25% el resultado de evaluacion del factor de liderazgo en el
término de un afno posterior a la autorizacion de la propuesta.

Incentivar a los jefes, directivos y coordinadores de area a ser lideres
efectivos que propicien la influencia positiva y de cambio en consecucion de
los objetivos del centro de estudios.

Fomentar el liderazgo activo de cada colaborador dentro del centro de
estudios.

Propiciar ambientes de colaboracion y servicio entre dependencias que
coadyuven a los objetivos del centro de estudios.

Desarrollar y fortalecer el liderazgo de los jefes, coordinadores y directivos

del centro de estudios.

c. Plan de accién

A continuacion se presenta el plan de accién que se llevara a cabo para la

implementacion del esquema de desarrollo de liderazgo en el centro de estudio.
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€9

Plan de accién para el esquema de desarrollo de liderazgo

Centro de estudios

Objetivo del plan de accidn: servir de guia a la comision de implementacién para la realizacion de las siguientes

actividades:

Actividad

Acciones a realizar

Meta

Responsable

Fecha

Medio de
supervision

Técnica

Presentacion de la

Contar con el 100%
de aprobacion del
plan asi como de los

Comisién de

Al momento de

estar autorizado el

Reunién con Directivos

Presentacion | propuesta a los directivos . . . Mes 1 |plan se da por y comision de
R recursos necesarios | implementacion . ' ’ .
para la autorizacion. . . satisfactoria la implementacion.
para la ejecucion, en
P . tarea.
el término de un dia.
Tener la confirmacion
en un 100% de la
Contratar empresa -
" . empresa que facilite -
facilitadora para brindar L Entrega de informe -
. N la capacitacién de . A Contacto telefénico,
. servicios de capacitacion del Comisién de a Directivos sobre ) . e
Preparativos . acuerdo a las . L Mes 1 ' entrevista e informacién
esquema de liderazgo, en . implementacion perfil de empresay | . b
. . . | necesidades del via correo electrénico.
sus cuatro modulos y definir h ; costos.
R modulo de liderazgo
fechas de realizacién. -
en el término de una
semana.
Reunion de
: . Tener el 100% de los s
Realizar preparativos para . validacion y
o .. | recursos necesarios I e Contacto personal y
. llevar a cabo la capacitacion . Comision de seguimiento de - 7
Preparativos ) para realizar la . . Mes 1 : . reunion para validacion
de Desarrollo de Liderazgo y NN implementacion preparativos a nivel L
. capacitacion en una s de actividad.
sus cuatro médulos. de comision y
semana. e
facilitador externo.
Potencializar el vValidacion de
liderazgo del 100% de Inclusion de resultados
resultados en
. o los colaboradores, - en Informes
Moédulo I: Liderazgo es un . reunion mensual de ;
L 155 del &rea de Empresa e gerenciales que
Capacitacion | asunto de todos (Ver cuadro ~ o Mes 2 | comisién de
ensefianza y facilitadora mensualmente

9 pagina 66)

administracion en el
corto y mediano
plazo.

implementacion,

directivos y jefes de

area.

presentan las jefaturas
a directivos.
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Actividad

Acciones a realizar

Meta

Responsable

Fecha

Medio de
supervision

Técnica

Impulsar el desarrollo
en un 20% del

Encuesta de
satisfaccion de
capacitacion y

Inclusién de resultados

Modulo Il Identifcando el | e CoR EIEES fesuitados en | gerenciales que
Capacitacion | liderazgo en mi. (Ver cuadro VoS y P Mes 3 . 9 d
P coordinadores del facilitadora reunién mensual de | mensualmente
12 pagina 71) : L .
centro de estudios, 23 comision de presentan las jefaturas
en total en el corto y implementacion, a directivos.
mediano plazo. directivos y jefes de
area.
Encuesta de
satisfaccion de
Desarrollar en el corto T L
. capacitacion y Inclusion de resultados
y mediano plazo el S
p o . validacion de en Informes
Médulo IlII: Liderazgo de liderazgo en un 20%, .
o, . . Empresa resultados en gerenciales que
Capacitacion | servicio. (Ver cuadro 16 155 trabajadores en B Mes 4 e
. 2 facilitadora reunion mensual de | mensualmente
pagina 76) total, del area de . i
o comision de presentan las jefaturas
ensefianza y . L S
- 2 implementacion, a directivos.
administracion. L .
directivos y jefes de
area.
Encuesta de
Concientizar al 100% satisfaccion de
de los maestros de la capacitaciéon y Inclusion de resultados
. L importancia del validacion de en Informes
Médulo IV: Liderazgo . . .
o, . liderazgo educativo Empresa resultados en gerenciales que
Capacitacion | educativo. (Ver cuadro 18 . B Mes 4 e
generacional, 75 facilitadora reunion mensual de | mensualmente

pagina 81)

maestros en total, en
el corto y mediano
plazo.

comisién de
implementacion,
directivos y jefes de
area.

presentan las jefaturas
a directivos.

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2014.




d. Descripcion de médulos

Como se mostré en el plan de accion, el esquema de desarrollo de liderazgo esta
compuesto por cuatro modulos, que pretenden desarrollar, fortalecer e incentivar el
liderazgo a todo nivel del centro de estudios, por tal motivo, se describe a

continuacion como estan compuestos los diferentes moédulos:

Cuadro 8
Desarrollo de liderazgo

Descripcion del médulo I: Liderazgo es un asunto de todos

Moédulo I: Liderazgo es un asunto de todos

Incentivar al personal a ser influencia y ejercer liderazgo en los ambitos
en los que se desempefian, fomentar el respeto el liderazgo y las
autoridades de cualquier lugar donde se desarrollen e identificar el
potencial de liderazgo que tiene cada colaborador.

Esta capacitacion se enfoca en el hecho de que todos ejercemos un
tipo de liderazgo en nuestra vida, en el hogar, en nuestro trabajo, en
nuestra familia, en la comunidad, en laiglesia, en el pais y en todo lugar.
Inicia describiendo la definicion de liderazgo, luego enfatiza en la
importancia de ejercer el liderazgo en las diferentes areas de la vida,
posterior se presenta una autoevaluacion de potencial liderazgo de
Descripcion cada colaborador. Posterior a la refaccion, se describiran los diferentes
tipos de liderazgo y se presenta una evaluacion de aplicacion de
conceptos que se trabajara en equipos de trabajo. Por Ultimo se
presentard una guia de creacion de plan de liderazgo para que cada
colaborador lo desarrolle y presente a su jefe inmediato en una fecha
definida y para finalizar la capacitacion se procede con la entrega de
diplomas de participacion con certificacion de empresa facilitadora.
Dirigido a Todo el personal.

Objetivos

La comision de implementacion se encarga de convocar a las jefaturas,
directivos y coordinadores de area a través de correo electrénico,
planificando una reunién con 15 dias de anticipacion a través de la
herramienta Microsoft Outlook. En esta convocatoria se incluye el
programa de la misma, asi como la clasificacion de grupos y horarios
Metodologia | en los cuales se llevara a cabo la capacitacién de acuerdo a los
departamentos y diferentes unidades del centro de estudios.

Se divide al personal en 5 grupos, involucrando a las tres areas en los
5 grupos, con el proposito de compartir con las diferentes areas de
trabajo, esta division esta a cargo de la comisién de implementacion.
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Se utiliza la sala de reuniones més grande que posee el establecimiento
por la cantidad de personal. En el punto nimero 6 de la agenda, se
organizaran por equipos de trabajo, se premiaré al equipo que termine
con menos tiempo y cumpla con el objetivo de la actividad.

Agenda 1. ¢ Qué es liderazgo?
2. ¢Porque el liderazgo es asunto de todos?
3. Autoevaluacion de Potencial de liderazgo
4. Refaccion
5. Estilos de liderazgo
6. Evaluacion de Aplicacion de conceptos (en equipos de trabajo)
7. Creacion de plan de construir liderazgo
8. Entrega de Diplomas de patrticipacion
Duracion 8 horas

Responsable | Empresa facilitadora

Fuente: elaboracion propia, agosto 2014.

Cuadro 9
Ejercicio de autoevaluacion
Agosto, 2014

POTENCIAL DE LIDERAZGO

No hay respuestas correctas o incorrectas, de modo que no trate de elegir lo que piensa
gue es la respuesta correcta. Sea honesto al responder las preguntas, solo asi podra
conocerse mejor y sera capaz de entender su comportamiento respecto del liderazgo.
Instrucciones: En cada par de enunciado distribuya cinco puntos con base en si cada
afirmacion lo caracteriza a usted. Si el primer enunciado lo define totalmente, y el
segundo le es totalmente ajeno, asignele 5 puntos al primero y 0 al segundo. Si es lo
contrario, use 0 y 5. Si la afirmacién lo describe en general, entonces la distribucion
puede ser 4 y 1, o 1 y 4. Si ambos enunciados lo describen hasta cierto punto, la
distribucion seria de 3y 2, o de 2 y 3. De nueva cuenta, la suma de la puntuacion
combinada de cada par de enunciados debe ser igual a cinco. La siguiente es la
puntuacién para cada par de enunciados:

Puntos ‘ Descripcion

Uno de los enunciados lo refleja totalmente y
0-505-0 ,

el otro de ninguna manera

Uno de los enunciados lo describe en términos
1-404-1

generales y el otro no.

Ambos enunciados lo describen, aunque uno
2-303-2 _ ) _

se aproxima mas a reflejarlo.
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No. ‘ Enunciado

Me interesa y estoy dispuesto a hacerme a cargo de un grupo de
1 personas.
Prefiero que alguien méas se responsabilice del grupo.
Cuando no estoy a cargo, estoy dispuesto a expresarle mi opinién al jefe
para mejorar el desempefio.
2
Cuando no estoy a cargo, me limito a hacer lo que mi superior indica, en
lugar de hacer sugerencias.
Estoy interesado y dispuesto a hacer que la gente escuche mis
3 sugerencias y las ponga en practica.
No me interesa influir en los demas.
Cuando estoy a cargo, me interesa compartir las responsabilidades de la
direccioén con los integrantes del grupo.
4
Cuando estoy a cargo, me interesa desempefiar las funciones de jefatura
del grupo.
Quiero tener objetivos claros, y desarrollar y poner en marcha planes para
lograrlos.
5
Me gusta tener metas muy generales y hacer frente a las cosas conforme
se presentan.
Me gustaria modificar la forma en que se hace mi trabajo, aprender y
emprender cosas nuevas.
6 g . . . .
Me gusta la estabilidad, o hacer mi trabajo siempre de la misma manera,
mas vale bueno por conocido que malo por conocer.
Disfruto el trabajo con los demas y ayudarles a lograr sus objetivos.
7 En realidad, no me gusta trabajar con los demas; que cada quien se las
arregle como pueda.
Para determinar su puntuacion de potencial de liderazgo sume las cifras (0-5) del primer
enunciado de cada par; no sume las del segundo enunciado. Eltotal debe hallarse entre
cero y 35. Coloque su puntuacion en el continuo de la recta que aparece abajo. En
general, cuanto mas elevada sea su puntuacion, mayores seran sus posibilidades de ser
un lider eficaz. Sin embargo, la clave del éxito no radica sélo en el potencial sino en la
constancia y el trabajo arduo.
0 -------- 5 - 10 -------- 15 -------- 20 25 -- 30 35

Fuente: Lussier, Robert N. Liderazgo, teoria, aplicacién y desarrollo de habilidades. Pag. 5, agosto, 2014.
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Cuadro 10

Crear un plan para desarrollar liderazgo

Descripcion de forma para desarrollar un liderazgo

Esta es una guia que puede ser utilizada para desarrollar un grupo de liderazgo, esto
puede ser en un plano familiar, de comunidad o barrio, iglesia o incluso en el area de
trabajo. El primer paso es definir cual es el objetivo para desarrollar el liderazgo, puede
ser una meta pequefia, la idea es que a través de esto sea analizado las formas en que
puede ser organizado un equipo de liderazgo. Escribalo acé:

1 VISUALICE SU EQUIPO DE LIDERAZGO

¢,Cuantos lideres quieres en tu equipo?

¢ Cuales habilidades tendran ellos?

¢ Tu equipo de lideres, reflejard a la comunidad a la que tu organizacién
sirve o en la cual trabaja?

¢ Coémo tu equipo de lideres se brindardn mutuo apoyo y a ti?

¢,Como tus lideres se comprometeran con las metas de tu organizacién?

2 ESTABLEZCA LOS OBJETIVOS DEL LIDERAZGO PARA SU GRUPO U
ORGANIZACION

¢,Cuales son las fortalezas de tu grupo, y cdmo ellas encajan en tu visién?
¢, Cudles son sus dificultades? Comparando tu vision con la realidad de tu
grupo, puedes decidir las areas en las cuales tu grupo como un todo puede
utilizar el desarrollo del liderazgo. ¢ Necesitan las personas aumentar sus
conocimientos sobre la diversidad? ¢ Necesitan ellos ayuda para trabajar
juntos como equipo?

3 SELECCIONA TUS METODOS
= Ensefa mientras lideras
=  Tutoria

= Programas de intercambio
= Orientaciones
= Talleres y sesiones de entrenamiento
4 ESTABLEZCA METAS DE DESARROLLO DE LIDERAZGO PARA LOS
INDIVIDUOS
= ¢ Quién sera capaz de manejar con éxito las responsabilidades del
liderazgo?
= ¢ Quién podra estar interesado y entusiasmado por este desafio?
= ¢Hay alguien que crecera y se desarrollara en esta posicion?
5 RECLUTANDO NUEVAS PERSONAS PARA DIRIGIR
El reclutamiento de miembros y voluntarios nuevos es un elemento clave
para el desarrollo del liderazgo. Debe este ser una parte del plan de
desarrollo del liderazgo. ¢ Por qué? He aqui algunas razones. Primero, los
nuevos miembros seran la nueva generacion de lideres. Las personas
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siempre abandonan a los grupos o a las organizaciones por variadas
razones. Se mudan a otra ciudad, o toman un trabajo mas exigente, o
simplemente sus intereses han cambiado.

Por lo tanto, necesitas nuevas personas que estén listas y dispuestas a
dirigir. En caso contrario la pérdida de uno o dos lideres activos pueden
dafar seriamente al grupo u organizacién. Segundo, llevar nuevas personas
a la organizacion crea un flujo de ideas nuevas y mantiene la vitalidad del
grupo. Nuevas personas probaran tus hipotesis y te desafiaran para
reflexionar sobre nuevas ideas. Tercero, llevar nuevas personas a la
organizacion es la base para la construir la comunidad. Mientras mas
personas trabajen para ti mas poderoso seras. Cuando reclutes a un nuevo
miembro o voluntario, dale un trabajo que le ponga en el centro de la
organizacion lo mas pronto posible. De este modo se sentiran bienvenidos y
necesitados. Pregunteles lo que piensan sobre los asuntos de la
organizacion.

Fuente: pagina Web: http://ctb.ku.edu/es/tabla-de-contenidos/liderazgo, agosto, 2014.

Figura 2
Diploma de participacion

CEI&DE ESTM'

SE COMPLACE EN ENTREGAR EL PRESENTE CERTIFICADO DE
PARTICIPACION A:

POR HABER COMPLETADO SATISFACTORIAMENTE EL
MODULO | DE DESARROLLO DE LIDERAZGO
GUATEMALA, DE 201_

FIRMA:

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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Cuadro 11

Desarrollo de liderazgo

Descripcion del modulo II: Identificando el liderazgo en mi

Moédulo IlI: Identificando el liderazgo en mi

Equipar a los jefes y coordinadores de area con herramientas para la
toma de decisiones en el trabajo. Poder empoderar a las posiciones de
jefatura al identificar su estilo de liderazgo y aplicar conocimientos en
su dia a dia laboral.

Este moédulo esta orientado a que cada jefe o coordinador de area
pueda identificar su estilo de liderazgo con énfasis en el liderazgo
transaccional o transformacional. En muchas ocasiones los
colaboradores tienen autoridad y ejercen influencia por la posicién en
Descripcion la que se encuentran, sin embargo, no llegan a aprovechar estos
recursos y dejan de generar el ambiente propicio para la mejora
continua, muchas veces es por falta de conocimiento, es con ello que
se pretende empoderar a los lideres de estas herramientas de acuerdo
a su posicion dentro del establecimiento.

Dirigido a Jefes, directivos y coordinadores de area.

Objetivos

La comision de implementacion se encarga de convocar a las jefaturas,
directivos y coordinadores de &rea a través de correo electronico,
realizando un meeting a través de la herramienta Microsoft Outlook.
La comision se encarga de confirmar la participacion de los
colaboradores, de enviar la agenda de la misma y asegurarse de que
los recursos planificados para usarse estén listos.

Se utiliza la sala de reuniones mas grande que posee el establecimiento
por la cantidad de personal. En el punto nimero 7 de la agenda, se
organizaran por equipos de 6 personas, se premiara al equipo que
termine con menos tiempo y cumpla con el objetivo de la actividad.

. Liderazgo transformacional.

. Liderazgo Transaccional.

. Autoevaluacion de Liderazgo. (Figura 4)

. Refaccion.

. Liderazgo estratégico.

. Evaluacion de Aplicacién de conceptos. (Figura 5)

7. Autoevaluaciéon: Como elegir y desarrollar un estilo de liderazgo.
(Figura 6) En equipos de trabajo.

8. Entrega de Diplomas de Participacion.

Duracion 8 horas

Metodologia

Agenda

o0k wWDNPRE

Responsable | Empresa facilitadora

Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.
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Cuadro 12

Ejercicio de autoevaluacioén
Instrucciones: Responda a las siguiente preguntas con base en la forma en que
actuaria (o lo ha hecho) en un trabajo o en la escuela. Use la escala siguiente:
En desacuerdo De acuerdo
1 2 3 4 5

1. Me gusta el cambio y me veo como agente del mismo.

____ 2. Soy mejor inspirando empleados con vistas a un nuevo futuro, que motivandolos
en su desempefio actual de trabajo.

____ 3. Tengo (o tuve) una visién de como puedo mejorar una organizacion.

____ 4. Me percibo como alguien que se siente a gusto alentando a la gente para que
exprese ideas y opiniones, aunque difieran de las mias.

5. Me gusta correr riesgos, pero no de manera irresponsable.

____ 6. Me gusta dedicar tiempo a pensar soluciones nuevas a problemas viejos, mas que
aplicar soluciones ya existentes.

____ 7. Reflexiono cuidadosamente antes de actuar; no soy impulsivo.

____ 8. Me gusta apoyar las iniciativas de cambio, aunque la idea no funcione.

9. Aprendo de mi experiencia; no cometo los mismos errores.

___10. Considero que un esfuerzo por cambiar algo para mejorarlo debe recompensarse,

aungue el resultado no cumpla con las expectativas.

Sume los nameros de las lineas 1 a 10, coloque su puntuacioén total aqui vy localicela
en el continuo que aparece enseguida.

Lider Lider
Transaccional 10 - 20 - 30 -- 40 -- 50 Transformacional
Cuanto mayor sea su puntuacion, mas cualidades de lider transformacional manifestara.
Sin embargo, estos lideres también realizan acciones transaccionales. Ademas, en
general es més sencillo ser transformacional en los niveles administrativos altos que en

los inferiores.

Fuente: Lussier, Robert N. Liderazgo, teoria, aplicacién y desarrollo de habilidades. Pag. 359, agosto, 2014.
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Cuadro 13

Evaluacion de aplicacion de conceptos de liderazgo

Evaluacion de aplicacion de conceptos

Con ayuda a la explicacion anterior de acuerdo a los tipos de liderazgo, identifique el
estilo de liderazgo adecuado para las cinco situaciones. Ponga la letra correcta en la
linea que se encuentra a la izquierda de cada reactivo.

a) directivo b) de apoyo C) participativo d) orientado al logro

1. La gerente afronta una nueva y compleja tarea en su departamento y no esta
segura de como debe realizarse. Sus empleados tienen mucha experiencia y les gusta
participar en la toma de decisiones.

____ 2. El gerente esta conformando una nueva fuerza de trabajo que tendra que realizar
una tarea ambigua. Los integrantes se conocen y se llevan bien.

____ 3. Elgerente ha decidido delegar una nueva tarea en un empleado que se ha estado
desempefiando muy bien. Sin embargo, éste se siente inseguro y talvez lo intimide
aceptar el reto, aunque la tarea es bastante sencilla el gente confia en que puede
realizarla con toda facilidad.

4. Los empleados del departamento terminaron la produccion del trimestre,
cumpliendo asi con la cuota establecida. El gerente tiene un fuerte poder por posicion y
ha decidido aumentar la cuota para que el trabajo represente un mayor desafio.

5. Un empleado ha estado llegando tarde al trabajo si causa justificada hasta el
momento, asi que el gerente ha decidido aplicar una medida correctiva para obligarlo a

llegar a tiempo.

Respuestas: 1.c2.c3.b4.d5. a

Fuente: Lussier, Robert N. Liderazgo, teoria, aplicacion y desarrollo de habilidades. Pag. 151, agosto, 2014.
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Cuadro 14

Autoevaluacion: Como elegir y desarrollar un estilo de liderazgo

Como elegir y desarrollar un estilo de liderazgo

Ser verdaderamente honesto con uno mismo es una tarea dificil. Para la mayoria podria
significar un tiempo con un consejero o un amigo de confianza, o la voluntad de escuchar
los comentarios de colegas, comparieros de trabajo y / o miembros de la familia. También
requiere una honesta auto-evaluacién, lo cual puede significar dejar de estar a la

defensiva y dar la cara a las inseguridades.

Algunas preguntas que uno podria preguntarse para comenzar son:

¢,Cuan grande es mi necesidad de tener el control? Cuando uno va en un automovil,
¢esta incomodo si no esta conduciendo, asumiendo que el conductor es competente?
¢ Podria dejar que otra persona ordene en lugar de uno mismo en un restaurante? ¢ Si
impartiera una clase, seria una conferencia? ¢Seguiria las tangentes que son
interesantes para los miembros de la clase? ¢Hay una manera correcta de hacer casi
todo? Si las respuestas a estas preguntas son si, no, si, no, y si, probablemente tenga
una necesidad muy alta de tener el control de las cosas.

¢,Cuan dispuesto estamos a confiar en que otros hagan el trabajo que les corresponde?
¢Nos incomoda delegar trabajo, de modo que tratamos de hacerlo nosotros mismos?
¢cLe decimos a la gente exactamente como hacer las cosas, incluso cuando tienen
experiencia haciéndolas? ¢ Creemos que los supervisores deberian pasar una gran parte
de su tiempo revisando la labor de aquellos a quienes supervisa? Responder "si" a estas
preguntas podria significar que no se tiene mucha confianza en otros.

¢ Cuan paciente somos? Si alguien tiene problemas para hacer algo, ¢acabamos
haciéndolo por él/ella? ¢ Interrumpimos con comentarios antes de que otros terminen de
hablar? ¢ Queremos que la discusién termine porque deseamos empezar a hacer algo?
Si se responde a todo que si, la paciencia no es nuestra mayor virtud.

¢,Cuan organizado soy? ¢ Podemos encontrar casi siempre lo que necesitamos sin tener
gue buscarlo? ¢Estd nuestro escritorio limpio? ¢Estan los archivos ordenados
alfabéticamente? ¢ Estan los libros ordenados alfabéticamente? ¢ Tenemos un lugar para
casi todo? ¢Es nuestra agenda solamente legible por nosotros mismos? ¢Somos

puntuales, y casi nunca faltamos a las citas®?.
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¢,Cuan buenas son nuestras habilidades con la gente? ¢Estamos comodos con otras
personas? ¢Las personas parecen comodas con nosotros? Cuando estamos con otras
personas, ¢Pasamos la mayor parte del tiempo hablando? ¢Escuchando? ¢Mitad y
mitad? ¢Las personas nos buscan para pedir ayuda o asesoramiento? ¢Nos
consideramos buenos jueces de personas, y ha sido esto confirmado por la experiencia?
¢ Tratamos de considerar las necesidades y sentimientos de otros para tomar cualquier
decision?.

Estas son algunas preguntas, obviamente, se trata de sélo un comienzo, pero ayudaran
a reflexionar sobre algunos asuntos importantes del liderazgo. Si se tiene una gran
necesidad de control, por ejemplo, no significa que no se puede ser un lider de
colaboracién, pero si significa que se tiene que aprender un nuevo comportamiento, y tal
vez toda una nueva forma de ver las cosas. Si no se es bien organizado, no significa que

no se puede ser un buen administrador, pero se tienen que encontrar estrategias para

mantenerse al pendiente de todo.

Fuente: pagina Web: http://ctb.ku.edu/es/tabla-de-contenidos/liderazgo, agosto, 2014.
Figura 3

Diploma de participacion

BEI&DE ESTM'

SE COMPLACE EN ENTREGAR EL PRESENTE CERTIFICADO DE
PARTICIPACION A:

POR HABER COMPLETADO SATISFACTORIAMENTE EL

MODULO Il -IDENTIFICANDO EL LIDERAZGO EN Mi
GUATEMALA. DE 201__

FIRMA:

Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.
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Cuadro 15

Desarrollo de liderazgo

Descripcion del médulo lll: Liderazgo de servicio

Moédulo II: Liderazgo de Servicio

Mostrar el liderazgo como una herramienta de potencializar a las demas
personas que son parte del establecimiento, funcionar como una fuente
Objetivos de inspiracién, de superacién y amor por las deméas personas y sus
necesidades laborales. Propiciar un ambiente de servicio al cliente
interno a los jefes y coordinadores principalmente.
Este modulo estd orientado capacitar lideres que sirven a sus
Descripcion semejantes. Mas alla de una idea autocrética o directiva de posicion,
el liderazgo como una estrategia de servicio con el fin de la mejora de
un todo.
Dirigido a Jefes, directivos y coordinadores de area.
La comision de implementacion se encarga de convocar a las jefaturas,
directivos y coordinadores de &rea a través de correo electrénico,
realizando un meeting a través de la herramienta Microsoft Outlook.
Metodologia La comision se encarga de confirmar la participacion de los
colaboradores, de enviar la agenda de la misma y asegurarse de que
los recursos planificados para usarse estén listos.
Se utiliza la sala de reuniones mas grande que posee el establecimiento
por la cantidad de personal.
Agenda 1. Cualidades de un lider para el servicio.
2. Como convertirse en un lider para el servicio.
3. Como encontrar inspiracion.
4. Refaccion.
5. Autoevaluacion de liderazgo de servicio. (Figura 8)
6. Mesa redonda de grupos pequefios para compartir.
7. Entrega de Diplomas de participacion.
Duracién 8 horas
Responsable | Empresa facilitadora

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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Cuadro 16

Autoevaluacion de liderazgo de servicio

Instrucciones: Esta es una autoevaluacion para que pueda identificar si existe
en usted un liderazgo de servicio. Debe ser sincero al contestar estos enunciados
con un punto “1” si es acercado en enunciado o con cero “0” si no acierta a su
intencidén. No hay respuestas buenas o malas, esto propicia que pueda identificar
si hay intenciones de servicio en su liderazgo y le dara un panorama en la toma
de sus proximas decisiones en el desempefio de sus labores cotidianas.

____Se esta dispuesto a aceptar y mantener el llamado al servicio
____Se han desarrollado las cualidades del lider servidor
___Se considera a si mismo el primero entre iguales
____Se usa el poder honestamente

____Se conoce la importancia de los detalles del dia a dia
____Se pones atencidn y cuidado en los compaferos
____Se ayuda a la gente a obtener lo que quiere

____Se busca el acercamiento a los partidarios
____Seintenta inspirar a otros

___Se trata de ajustarse a las situaciones

____Se escucha a los demas

____Seincentiva la participacién de otros

____Se promueve el trabajo en equipo

____Se mejora la capacidad de resolucion de problemas
___Se sabe como encontrar inspiracion

Se sabe que ayudar a otros es parte de ayudarse a si mismo

Fuente: pagina Web: http://ctb.ku.edu/es/tabla-de-contenidos/liderazgo, agosto, 2014.
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Figura 4

Diploma de participacion

ccue esr D

SE COMPLACE EN ENTREGAR EL SIGUIENTE
CERTIFICADO DE PARTICIPACION A:

POR HABER COMPLETADO SATISFACTORIAMENTE EL
"MODULO IIl — LIDERAZGO DE SERVICIO"

GUATEMALA. DE 201_

FIRMA:

S =

Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.
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Cuadro 17
Desarrollo de liderazgo

Descripcion del médulo IV: Liderazgo educativo

Médulo II: Liderazgo educativo

Concientizar a los maestros de la importancia del liderazgo educativo.
Mostrar lo trascendental de la labor educativa en cada aula. Influir en
la mentalidad del maestro para que sea un ente de cambio y mejora en
la labor educativa.

Este modulo esta enfocado a que los maestros puedan ver la influencia
tan grande que tienen por tener una profesibn como maestro y la
trascendencia de marcar generaciones a través de la vida de un nifio.

Objetivos

Descripcion

Dirigido a Maestros

La comisién de implementacion se encarga de convocar a todos los
maestros a través de los coordinadores de area a través de correo
electrénico, realizando un meeting a través de la herramienta Microsoft
Outlook.

Cada coordinacion es responsable porque los maestros de su area
asistan a la capacitacion.

Metodologia
La comisibn se encarga de confirmar la participacion de los
colaboradores a través de los coordinadores de area, de enviar la
agenda de la mismay asegurarse de que los recursos planificados para
usarse estén listos.

Se utiliza la sala de reuniones mas grande que posee el establecimiento
por la cantidad de personal.

Agenda 1. El liderazgo desde el cambio y mejora de la escuela.

2. Enfoques del liderazgo escolar.

3. Educacién de calidad.

4. Refaccion

5. Los docentes ejercen la influencia mas determinante en el
aprendizaje.

6. Identificadores de calidad de una institucion Educativa.

7. Hoja de compromiso de ente de influencia. (Figura 8)

8. Entrega de diplomas

Duracién 8 horas

Responsable | Empresa facilitadora

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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Figura5
Hoja de compromiso de ente de influencia

cE e R

YO:

ME COMPROMETO DE FORMA PERSONAL A SER CONSCIENTE DE LA INFLUENCIA QUE TIENE MI METODO DE ENSENANZA Y
EL FOMENTO DE VALORES EN CADA UNO DE LOS ALUMNOS CONLOS QUE TENGO LA RELACION DE MAESTR®. ME
COMPROMETO A EDUCAR CON CALIDAD Y ENTREGA. CON EL PROPOSITO DE IMPACTAR ESTA GENERACION Y LAS

VENIDERAS Y ASi CREER EN EL SUERNO DE UNA MEJOR GUATEMALA A TRAVES DE LA EDUCACION.

CREO ENLA CALIDAD EDUCATIVA, CREQ ENLA INFLUENCIA DETERMINANTE QUE EJERZO EN LA ENSENANZA. CREO EN EL
LIDERAZGO QUE TRASCENDE Y EN LAS SIGUIENTES GENERACIONES.

GUATEMALA, DE 201__

FIRMA:

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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Figura 6
Diploma de participacion

CEI&DE ESTW |

SE COMPLACE EN ENTREGAR EL PRESENTE CERTIFICADO DE
PARTICIPACION A:

POR HABER COMPLETADO SATISFACTORIAMENTE EL

MODULO IV — LIDERAZGO EDUCATIVO
GUATEMALA. DE 201__

FIRMA:

. U5

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

e. Recursos

= Humanos
o Empresa facilitadora
o Comisién de implementacion
o Jefes, coordinadores y directivos.
o Direccién del centro de estudios.
o Colaboradores

» Materiales y equipo
o Saldn de capacitacion, pizarra, sillas, mobiliario, refaccion, utiles de

oficina.
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* Financieros
o El costo estimado para llevar a cabo el esquema de desarrollo de
liderazgo segun ésta propuesta se detalla a continuacion:

Cuadro 18

Costo de implementacion esquema de desarrollo de liderazgo

Costo Costo total
unitario | aproximado

Concepto Cantidad

1 Honorariqs d_e, empresa facilitadora 155 Q 75.00 Q 11,625.00
de capacitacion por médulo |

Honorarios de empresa facilitadora 23 Q.200.00 | Q.4,600.00
de capacitaciéon por médulo ' ' B
Honorariqs d_e, empresa facilitadora 155 Q. 75.00 Q.11,625.00
de capacitacion por médulo 111
Honorarios de empresa facilitadora 75 Q.125.00 | Q.9,375.00
de capacitacion por modulo 1V ' ' T
2 | Refaccion por médulo
Papeleria y Utiles de oficina

4 | Imprevistos

Q 500.00| Q 2,000.00
Q 500.00| Q 500.00
Q 300.00| Q 300.00

TOTAL Q 40,025.00
Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

w

RS

f. Evaluacion

La evaluacion del esquema de desarrollo de liderazgo se llevaréa a cabo una semana
posterior a la implementacion del modulo 1V, esta evaluacion sera llevada a cabo
por la comision de implementacion y los directivos del centro de estudios, tiene
como fin evaluar el rendimiento de los maestros con base en los informes
gerenciales que los jefes de departamento, coordinadores y directivos presentan
mensualmente. Cada jefe debe presentar los cambios que ha presentado su

personal a cargo.
También la evaluacién incluye el seguimiento de parte de la comision de

implementacion y los coordinadores de area en cuanto al cumplimento de la hoja de

compromiso que firmaron los maestros. El propoésito es que el maestro sepa que
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adquirié una responsabilidad mayor y que los coordinadores estan al pendiente de
que el maestro dirija sus esfuerzos en cumplirlo.
g. Responsables

= Comision de implementacion

= Empresa facilitadora

h. Supervision

= Directivos del centro de estudios

3.5.3.2 Esquema de desarrollo de trabajo en equipo

El siguiente esquema que se aborda como parte de la implementacion de mejoras
en el centro de estudios, se coloc6é como segundo factor en implementacién de
mejoras derivado de la trascendencia e influencia que tiene este factor en las areas
de trabajo del centro de estudios y en correlacion con el desarrollo de liderazgo que
se expuso en el esquema anterior. Las organizaciones actuales requieren cada vez
mas la constitucion de equipos de trabajo, esta propuesta intenta incluir los aspectos
principales de los equipos y cualidades indispensables de estos. Dentro del centro
de estudios el propésito es generar correlacion entre los diferentes departamentos
y coordinaciones, asi como el apoyo mutuo entre los docentes, para un crecimiento
en calidad educativa que propicie ambientes de cooperacion y edificacion mutua.
Se abordaran tres moédulos en este esquema, el primero estd enfocado en
comunicar sobre los conceptos de grupos y equipos de trabajo, el siguiente modulo
contempla un taller vivencial de actividades fisicas y desafios mentales para la
solucion de problemas en equipo, el tercer y altimo modulo esta integrado con
herramientas informativas para empoderar a jefes, coordinadores de area y

directivos para el manejo de los diferentes roles en los equipos de trabajo.

a. Objetivos
= Mejorar en un 20% el resultado de evaluacion del factor de trabajo en equipo
en el término de un afo posterior a la autorizacion y puesta en marcha de la

propuesta.
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= Desarrollar en un 100% a los jefes, directivos y coordinadores de area
habilidades de comunicacion en equipo en el mediano plazo.

= Establecer en el mediano plazo, mejores relaciones de trabajo y fomentar un
ambiente de servicio entre los colaboradores.

= Desarrollar y mejorar en un 20% las destrezas y habilidades de liderazgo de
los jefes, directivos y coordinadores para comunicar de forma acertada y

manejar una actitud positiva en el corto y mediano plazo.

c. Plan de accion
A continuacién se presenta el plan de accién que se llevard a cabo para la
implementacion del esquema de desarrollo de trabajo en equipo dentro del

establecimiento.

83



¥8

Plan de accién para el esquema de desarrollo de trabajo en equipo

Centro de estudios

Objetivo del plan de accidn: servir de guia a la comision de implementacién para la realizacion de las siguientes

actividades:

Actividad

Acciones a realizar

Meta

Responsable

Fecha

Medio de
supervision

Técnica

Presentacion de la

Contar con el 100%
de la aprobacion del
plan asi como de los

Comisién de

Al momento de
estar autorizado el

Reunién con Directivos

Presentacién | propuesta a los directivos recursos necesarios implementacion Mes 5 |plan se da por y comision de
para la autorizacion. para la ejecucién de satisfactoria la implementacion.
la propuesta en el tarea.
término de un dia.
Tener confirmada en
un 100% la empresa
que facilite la
Contratar empresa T
" : capacitacion de -
facilitadora para brindar Entrega de informe -
L L acuerdo a las . A Contacto telefénico,
. servicios de capacitacion del : Comision de a Directivos sobre : . o
Preparativos : necesidades de . L Mes 5 X entrevista e informacién
esquema de liderazgo, en ! implementacion perfil de empresay | . -~
sus cuatro médulos y definir capacitacion sobre el costos via correo electrénico.
s modulo de desarrollo '
fechas de realizacion. .
liderazgo en el
término de una
semana.
Realizar preparativos para Reunion de
. Tener el 100% de los validacion y
llevar a cabo las diferentes . . S Contacto personal y
. o recursos necesarios | Comision de seguimiento de o T
Preparativos | capacitaciones de Desarrollo Mes 5 reunion para validacion

de trabajo en equipo en sus
tres maédulos.

para realizar la
capacitacién en el
término de una
semana.

implementacion

preparativos a nivel
de comision y
facilitador externo.

de actividad.




G8

Actividad

Acciones a realizar

Meta

Responsable

Fecha

Medio de
supervision

Técnica

Que el 100% del

personal capacitado
pueda diferenciar en
las denominaciones

Validacién de
resultados en

Inclusién de resultados

pagina 93)

manejar de forma
acertada los equipos
de trabajo, 26
trabajadores en total.

comision de
implementacion,
directivos y jefes de
area.

de equipos y grupos reunion mensual de | <" Informes
Capacitacion Maodulo I: Grupo§ Y €QUIPOS 1 o1 1os ambitos Em.presa Mes 6 |comision de gerenciales que
(Ver cuadro 20 pagina 87) ; facilitadora . L mensualmente
laborales, 26 jefes y implementacion, :
. L ; presentan las jefaturas
coordinadores en directivos y jefes de o
P - a directivos.
total, en el término de area.
un dia, durante la
capacitacion.
Fortalecer la actitud
positiva e incrementar Encuesta de
el indice de satisfaccion de
satisfaccion en un capacitaciéon y Inclusion de resultados
Médulo II: Taller vivencial 20% en el area de validacion de en Informes
"Formacién de equipos de trabajo en equipo. Empresa resultados en gerenciales que
Taller : e " . o Mes 6 I
trabajo de alto rendimiento 155 trabajadores facilitadora reunién mensual de | mensualmente
(Ver cuadro 22 pagina 91) incluyendo comisién de presentan las jefaturas
administracion y implementacion, a directivos.
ensefanza, en el directivos y jefes de
corto y mediano area.
plazo.
Encuesta de
Fomentar en el ; .
. satisfaccion de
mediano plazo que el L .
. capacitacion y Inclusion de resultados
. o 100% de los jefes y i
Médulo Ill: Liderando . validacion de en Informes
: ; coordinadores de .
... |equipos de trabajo de alto . . Empresa resultados en gerenciales que
Capacitacion ~ area la capacidad de o Mes 7 I
desempefio (Ver cuadro 23 facilitadora reunién mensual de | mensualmente

presentan las jefaturas
a directivos.

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.




d. Descripcion de médulos

Como se mostro6 en el plan de accidn, el esquema de desarrollo de trabajo en equipo
esta compuesto por tres médulos, que pretenden desarrollar, fortalecer e incentivar
el trabajo en equipo. Seguidamente se procede a explicar en qué consiste cada

modulo, objetivos, su descripcidon y metodologia.

Cuadro 19
Desarrollo de trabajo en equipo

Descripcion del médulo I: Grupos y equipos

Médulo I: Grupos y equipos

Entender y diferenciar las denominaciones de equipos y grupos, en los
ambitos laborales.  Reconocer el valor de liderazgo para la
Objetivos transformaciéon de un equipo, entendiendo diversos ejes
fundamentales, que los atraviesan y que parten desde el contexto, las
competencias, la comunicacion y la funcionalidad.

En este modulo se propone un recorrido por la evolucion del concepto
de grupo, al estudiar los diversos aportes que provienen de mdultiples
Descripcion disciplinas. Se realiza una distincion entre grupos y equipos, se
analizan los denominados equipos de alto rendimiento, con el fin de
establecer similitudes y diferencias.

Dirigido a Todo el personal.

La comisién de implementacion se encarga de convocar el personal a
través de los coordinadores de area a través por medio de correo
electronico, realizando un meeting a través de la herramienta Microsoft
Outlook.

Cada coordinacion, jefatura y directivo es responsable porque los
colaboradores de su area asistan a la capacitacion.

La comisibn se encarga de confirmar la participaciéon de los
Metodologia colaboradores a través de los coordinadores, jefes y directores de area,
son responsables de enviar la agenda de la misma y asegurarse de que
los recursos planificados para usarse estén listos. Asi como realizar la
publicacion en las pancartas informativas del centro de estudios,
indicando fecha, lugar y hora de la capacitacion.

Se utiliza la sala de reuniones mas grande que posee el establecimiento
por la cantidad de personal.

Agenda 1. Evolucién historica de los grupos.
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. Aportes de estudios y las dindmicas grupales.

. Grupos y equipos.

. Refaccion.

. Definicion de equipos.

. Tipos y formacion.

. Etapas de los equipos.

8. Actividad vivencial "Seis sombreros para pensar”. Cuadro 20.
Duracion 8 horas

~NOoO b~ wWDN

Responsable | Empresa facilitadora

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

Cuadro 20

Actividad: seis sombreros para pensar

Seis sombreros para pensar

Descripcién | Actividad de generacion de ideas creativas a través de una técnica que
conduce la forma de pensar de cada participante, evitando la proyeccién
del caracter individual sobre el ejercicio.

Objetivo Ejercitar a las personas participantes en el método de los seis
sombreros para pensar, como método de lluvia de ideas que propone
desenfocar al participante de su forma usual de pensar e idear conforme
otros puede pensar.

Material 1. Seis sombreros de colores para cada participante: blanco, negro, rojo,
necesario verde, amarillo y azul, para cada equipo de trabajo.
2. Pizarra.
3. Post it medianos y pequefios de colores amarillo, verde y blanco.
Tiempo
. P 1 hora
estimado
Tamafnio del
De 8 a 10 personas.
grupo

Metodologia | Esta actividad consiste en la generacién de ideas creativas sobre un
determinado foco con la caracteristica que todas las personas que
participan en la misma piensan de acuerdo al color del sombrero que
llevan puesto. Una vez fijado el foco sobre el que pensar, la persona
conductora explicara el funcionamiento de la sesidn y el significado de
cada sombrero. La persona conductora ir4 pidiendo ideas sobre el foco
que se trabaje, de acuerdo al siguiente orden de los sombreros:

- Primero el sombrero blanco para conocer la informacion que se tiene
sobre la cuestion. La informacion la registraremos en la pizarra.

- En segundo lugar se solicita el sombrero verde para generar ideas
creativas que apuntaremos en post-it de color verde.
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- En tercer lugar el sombrero amarillo para registrarlas ventajas o
visiones positivas que proporciona cada una de las ideas generadas.
Las informaciones se registran en post-it amarillos y se pegan alrededor
de laidea a la que corresponda.

- En cuarto lugar, el sombrero negro para registrar desventajas o
visiones negativas que proporciona cada una de las ideas generadas.
Las informaciones se registran en post-it blancos y las pegaremos
alrededor de la idea a la que corresponda.

- En quinto lugar el sombrero rojo para detectar intuiciones sobre cada
una de las ideas. Las informaciones se registran en post-it naranjas y
se pegan alrededor de la idea que corresponda.

- Finalmente, nos pondremos el sombrero azul para ordenar ideas,
priorizar y decidir qué ideas de las generadas son mas adecuadas para
seguir avanzando en un futuro o para comenzar a profundizar en su
potencial verdadero.

Fuente:http://www.factorinnovation.eu/sites/default/files/entidades/documentos/subadministrador/ideas_gym_

manual_de_actividades_0.pdf, agosto, 2014.

Figura 7

Diploma de participacion

CEI&DE ESTM'

SE COMPLACE EN ENTREGAR EL PRESENTE CERTIFICADO DE

PARTICIPACION A:

POR HABER COMPLETADO SATISFACTORIAMENTE EL

MODULO | — GRUPOS Y EQUIPOS
GUATEMALA. DE 201_

FIRMA:

Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.
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Cuadro 21

Desarrollo de trabajo en equipo

Descripcion del moédulo 1l "Formacion de equipos de

trabajo de alto rendimiento”

Moédulo Il: Formacién de equipos de trabajo de alto rendimiento

Objetivos

Fortalecer la actitud positiva, comunicacion asertiva, integracion y
cooperacion mutua en el desarrollo de actividades, asi como establecer
mejores relaciones de trabajo y mejorar el clima organizacional.

Descripcidn

Curso enriquecedor que se lleva a cabo en campo abierto, compuesto
por una serie de actividades fisicas y desafios mentales para la solucion
de problemas, fomentando el trabajo en equipo, relaciones humanas,
solucién de conflictos, inteligencia emocional, integracion y confianza,
entre otros.

Dirigido a

Todo el personal.

Metodologia

La comision de implementacién se encarga de convocar a través de los
jefes, coordinadores de area y directivos del establecimiento por medio
de correo electrénico, realizando un meeting a través de la herramienta
Microsoft Outlook.

La comision se encarga de enviar la agenda de la reunién y asegurarse
de que los recursos planificados para usarse estén listos. Asi como
realizar la publicacién en las pancartas informativas del centro de
estudios, indicando fecha, lugar y hora de la capacitacion.

La metodologia es totalmente vivencial que permiten el acercamiento e
integracion de los participantes como equipo de trabajo y afiliacion para
el centro de estudios. Esta capacitacion se llevara a cabo bajo las
siguientes condiciones:
= Campo con area verde
» Que los asistentes estén con ropa cémoda (pants o pantal6n de
lona, calzado comodo y seguro, no sandalias).

La empresa facilitadora se encarga de la siguiente gestion:
= Bus para el traslado
» Instalaciones
» Puesto de hidratacion
*= Equipo audiovisual

Agenda

1. Actividad de integracion.

2. Cémo conformar y desarrollar un equipo de alto rendimiento.

3. Conocimiento y actitud, férmula para integrar equipos de trabajo.
4. Refaccion.

5. Trabajo en equipo como valor humano y corporativo.

6. Cierre, conclusiones y compromiso.
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7. Entrega de diplomas.

Duracioén 8 horas

Responsable | Empresa facilitadora

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

Figura 8

Diploma de participacion

ceue st R

SE COMPLACE EN ENTREGAR EL PRESENTE CERTIFICADO DE
PARTICIPACION A:

POR HABER COMPLETADO SATISFACTORIAMENTE EL

MODULO Il — FORMACION DE EQUIPOS DE TRABAJO DE ALTO
RENDIMIENTO

GUATEMALA. DE 201__

FIRMA:

-AM

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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Cuadro 22
Desarrollo de trabajo en equipo
Descripcion del modulo lll: Liderando equipos de trabajo de alto desempefio

Moédulo lll: Liderando equipos de trabajo de alto desempefio

Fomentar en los jefes, coordinadores de area y directivos la capacidad
de manejar de forma acertada los diferentes roles que se requieren en
Objetivos el trabajo dentro de la organizacién para crear un ambiente agradable
de trabajo donde cada uno asuma sus responsabilidades y busque
ayudar a los demas.

Este mddulo estd integrado con herramientas que pretende dotar a los

Descripcion jefes, coordinadores y directivos de informacion para la asertiva toma
de decisiones enfocado en el liderazgo de equipos de trabajo.
Dirigido a Jefes, coordinadores de area y directivos.

La comision de implementacion se encarga de convocar a los jefes,
coordinadores de area y directivos del establecimiento por medio de
correo electrénico, realizando un meeting a través de la herramienta
Microsoft Outlook.

La comision se encarga de enviar la agenda de la reunién y asegurarse
de que los recursos planificados para usarse estén listos. Asi como
realizar la publicacién en las pancartas informativas del centro de
estudios, indicando fecha, lugar y hora de la capacitacion.

Metodologia

Se utiliza la sala de reuniones mas grande que posee el establecimiento
por la cantidad de personal.

Agenda 1. Actividad de integracion.

2. ldentificacién de los 10 paradigmas antropoldgicos sociales que
detiene trabajar en equipo.

3. Los siete elementos de las organizaciones que trabajan en equipo.
4. Refaccion.

5. Los elementos para construir equipos de alto rendimiento. (El
individuo, la organizacion, la tarea, la productividad y la competitividad).
6. La negociacion en el equipo Estilo Harvard.

7. Conclusiones, preguntas y compromiso de los participantes. 8.
Entrega de diplomas.

Duracion 8 horas

Responsable | Empresa facilitadora

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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Figura 9
Diploma de participacion

ceue esr D,

SE COMPLACE EN ENTREGAR EL PRESENTE CERTIFICADO DE
PARTICIPACION A:

POR HABER COMPLETADO SATISFACTORIAMENTE EL

MODULO Il — LIDERANDO EQUIPOS DE TRABAJO DE ALTO
DESEMPENO

GUATEMALA. DE 201__

FIRMA:

Fuente: elaboracién propia, agosto, 2014.

e. Recursos
= Humanos
o Empresa facilitadora
o Comisién de implementacion
o Jefes, coordinadores y directivos.
o Direccién del centro de estudios.
o Colaboradores
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= Materiales y equipo
o Salbn de capacitacion, pizarra, sillas, mobiliario, refaccion, utiles de
oficina.
* Financieros
o El costo estimado para llevar a cabo el esquema de desarrollo de

trabajo en equipo segun ésta propuesta se detalla a continuacion:

Cuadro 23

Costo de implementacion esquema de desarrollo de trabajo en equipo

\[e} Concepto Cantidad CQSK.) Costq total
unitario | aproximado

1 Honorariqs d.e, empresa facilitadora 26 Q 125.00 Q 3,250.00
de capacitacion por médulo |

Honorarios de empresa facilitadora 155 Q. 75.00 Q.11,625.00
de capacitacion por modulo Il S T

Honorariqs d_e, empresa facilitadora 26 Q.125.00 | Q. 3,250.00
de capacitacion por médulo Il

2 | Refaccion 3 Q 500.00| Q 1,500.00

3 | Papeleria y Utiles de oficina 1 Q 500.00 Q 500.00

4 | Imprevistos 1 Q 300.00f Q 300.00

TOTAL Q 20,425.00

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

f. Evaluacion

La evaluacion del esquema de desarrollo de trabajo en equipo se llevara a cabo una
semana posterior a la implementacion del moédulo Ill, esta evaluacion sera llevada
a cabo por la comision de implementacién y los directivos del centro de estudios,
tiene como fin evaluar el rendimiento de los maestros con base en los informes
gerenciales que los jefes de departamento, coordinadores y directivos presentan
mensualmente. Cada jefe debe presentar los cambios que ha presentado su

personal a cargo.

g. Responsables

= Comision de implementacion
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= Empresa facilitadora
h. Supervision
= Directivos del centro de estudios

3.5.3.3 Esquema de reconocimiento

El esquema de reconocimiento es el tercer factor que complementa la propuesta
para el establecimiento de mejoras dentro del centro de estudios. Luego de haber
identificado la debilidad en esta area, se propone tres médulos que comprendan las
tres areas del centro de estudios, el area educativa, el area administrativa y el area

de transporte.

La importancia de la implementacion de este esquema radica en que los empleados
puedan percibir que su trabajo es reconocido y honrado, que es observado y que
es valioso para el crecimiento en calidad de la institucion en todos los sentidos. Que
el colaborador reconozca que el centro de estudios premia su esfuerzo, dedicacion

y buena labor es el pilar fundamental de esta propuesta.

a. Objetivos

= Mejorar en un 20% el resultado del factor de reconocimiento en el término de
un afo posterior a la autorizacion de la propuesta.

= Lograr que en el mediano plazo el colaborador perciba que su labor dentro
del centro de estudios es importante, que por lo tanto es reconocida y
valorada por sus jefes inmediatos y directivos, viéndose reflejada en un
incremento del 20% del resultado del factor de reconocimiento.

= Contribuir en el buen desarrollo del trabajo del 100% de los colaboradores y
propiciar que se sienta satisfecho por su labor dentro del centro de estudios

en el mediano plazo.
c. Plan de accién

A continuacion se presenta el plan de accién que se llevard a cabo para la

implementacion del esquema de reconocimiento en el centro de estudios.
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Plan de accién para el esquema de reconocimiento

Centro de estudios

Objetivo del plan de accion: servir de guia a la comision de implementacién para la realizacion de las siguientes

actividades:
Actividad Acciones a realizar Meta Responsable | Fecha Medio de supervision
Tener 100% definidos
los planes de
reconocimiento que
. Entrega de esquema de
Asentar las bases de se llevaran a cabo . o A
L . Comision de reconocimiento a Directivos.
: reconocimiento de por area del centro de | . - : N .
Preparativos ersonal en tres areas del | estudios. (Educativa implementacién | Mes 8 | Reuniones con los directivos y jefes
P ' o ' |y Jefes de area. de las tres areas que se incluyen en
centro de estudios. administrativa y S
el esquema de reconocimiento.
transporte) en el
término de una
semana.
Tener en el término
Definir la forma de de 3 dias en un 100% s S
o . L Reunion de validacion y
. premiacion y las reglas de | definido como se Comision de o
Preparativos h : S . . Mes 8 | seguimiento.
cada uno de los médulos |realiza la premiacion |implementacion
de reconocimiento. y las fechas en que
se lleva a cabo.
Reconocer al
rsonal n s . i
persona docente que Comisién de implementacién se
implemente encarga de verificar el cumplimento
creatividad y aplique 9 P
. . . . . de acuerdo al cronograma y
Médulo I: Reconociendo | nuevas estrategias Coordinadores e 9
. - i : planificacion. Reunién con personal
Acciones de la creatividad educativa para hacer agradable | Educativos del .
L P e Mes 9 | docente que explique los
reconocimiento | (Ver cuadro 25 pagina el aprendizaje y que | centro de ; . .
X lineamientos del maédulo.
100). esto repercuta enla |estudios

mejora de un 20% del
indice de satisfaccion
de reconocimiento al
mediano plazo.

Informacién del médulo a través de
pancartas, correo electronico y
reuniones de maestros.




Actividad

Acciones a realizar

Meta

Responsable

Fecha

Medio de supervision

Médulo II: Equipos

Jefe de transporte evalla resultados
de acuerdo a medidas establecidas.

reconocimiento

cuadro 29 pagina 109)

colaboradores y que
los colaboradores
perciban que su

trabajo es apreciado.

administrativas.

Acciones de efectivos de transporte Reco_nocer la labor de | Jefe de Inclusion de resultados en informes
o P los pilotos y transporte y Mes 10 X
reconocimiento (Ver cuadro 28 pagina . N gerenciales que mensualmente
monitores. directivos .
105) presenta el jefe de transporte a los
directivos del centro de estudios.
Fomentar el
reconocimiento de
. Médulo IlI: Excelencia part_e de los jefes . Observacion directa por parte de las
Acciones de L . hacia los Jefes de areas . !
administrativa. (Ver Mes 10 | jefaturas que durante la jornada

laboral en su area de trabajo.

& Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.




d. Descripcion de médulos

Como se mostré en el plan de accién, el esquema de reconocimiento esta
compuesto por tres modulos, que pretenden desarrollar, fortalecer e incentivar el
reconocimiento de parte de los jefes hacia los colaboradores, asi como que los
colaboradores perciban que su buen desempefio y trabajo es apreciado. A
continuacion se procede a explicar en qué consiste cada méddulo, objetivos, su
descripcion y metodologia.

Cuadro 24
Reconocimiento

Descripcion del madulo I: Reconociendo la creatividad educativa

Médulo |: Reconociendo la creatividad educativa

Reconocer la labor del personal docente del centro de estudios.
Estimular las buenas practicas del proceso de ensefianza aprendizaje.
Motivar a los docentes para que hagan un buen trabajo educando a los
estudiantes del centro de estudios. Sistematizar las experiencias
positivas en el area del aprendizaje y darlas a conocer para que puedan
ser replicadas en el centro de estudios.

Este modulo pretende reconocer al personal docente creativo y que
aplique nuevos métodos para hacer agradable el aprendizaje y que
posea conciencia ciudadana para formar nifios y nifias con los valores
que los lleven a fortalecer la educacion en el pais.

Dirigido a Personal docente del centro de estudios

Objetivos

Descripcién

1. De acuerdo a la planificacion, la comision de implementacion cita a
los directivos y coordinadores educativos con dos semanas de
antelacion a la reunion de coordinacion para el inicio de implementacion
del programa.

2. Reunion de la comision de implementacién, directivos y
coordinadores educativos del centro de estudios para dejar claros los
objetivos, las reglas de participacion del modulo y la forma en que se
deben inscribir los maestros, como se reconocera la participacion y se
premiara a los ganadores.

Metodologia

3. La comision de implementacion se encarga de trasladar la
informacion a los coordinadores educativos de las fechas a llevarse a
cabo a través de pancartas, correo electrénico y reuniones de
maestros.
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4. Los coordinadores educativos estardn a cargo de fomentar la
participacién, asi como del apoyo a los maestros en caso lo requieran
para la ejecucion de los proyectos.

5. Los maestros que deseen participar deben utilizar el formato de
registro de proyecto que se detalla abajo en cuadro 25. Tienen 1 mes
para presentar el proyecto a sus coordinadores de area.

6. Los coordinadores de las diferentes areas educativas deberan
seleccionar 3 de los mejores proyectos presentados por sus maestros
de area. Tiene 15 dias para hacerlo, posterior a la fecha de cierre de
fecha de presentacién de proyecto.

7. La comisién de implementacién estara a cargo de la calificacion final
de acuerdo al esquema de calificacién presentado en la cuadro 26.
Tiene 15 dias para tomar la decision final.

8. Acto de premiacién 15 dias posteriores a la fecha en que se haya
tomado la decision final. Se premiaran los tres primeros lugares, se
otorgaran vales canjeables en supermercados y tiendas de prestigio por
Q. 1,000.00, Q. 500.00 y Q. 250.00 respectivamente. Se otorgara
diploma de participacién a todos y mencion honorifica a los finalistas.

Politicas De los proyectos que presenten los maestros se busca la innovacion
frente a modelos tradicionales de ensefianza; creatividad para
desarrollar un area curricular, habilidad o destreza; reflejo en cambio de
actitud en los estudiantes e impacto en el aprendizaje. Los proyectos
0 practicas docentes pueden tomar en cuenta una o varias de las
siguientes categorias:

» Matematica.
« Comunicacion y lenguaje.
» Medio social y natural (Ciencias naturales y Ciencias sociales).
» Expresion artistica (musica, arte, etc.).
*» Tecnologia en la educacion.
* Desarrollo de liderazgo y Formacion ciudadana.
* Desarrollo de emprendedores (Productividad y desarrollo).
* Identidad y diversidad cultural.
* Integracion de varias categorias.
Duracion 1 mes

Responsable

Comision de implementacion y coordinadores educativos.

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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Figura 10
Convocatoria de participacion

ccMue st LD,

IATENCION MAESTROS DEL CENTRO DE ESTUDIOS!
SELES CONVOCA A LA PARTICIPACION DEL PROGRAMA:
"RECONOCIENDO CREATIVIDAD EDUCATIVA"

ES UNA GRAN OPORTUNIDAD PARA QUE TU CREATIVIDAD SEA RECONOCIDA

SEESTARA LLEVANDO A CABO DURANTE EL MES. INSCRIBETE YA'Y SOLICITA MAYOR INFOR MACIONCONTU
COORDINADOR DE AREA

LA DIRECCION

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

99



Cuadro 25
Formulario de descripcion de proyecto

Formulario de descripcion del proyecto
Nombre del proyecto

Categoria o0 area de ensefianza
Desde qué fecha lo implementa
Nombre del Docente participante
Fecha de presentacion

Informacién general del proyecto

1. Describa el perfil de los alumnos con quienes desarrolla el proyecto

2. ¢ Cudles son los objetivos (fines que se puedan medir) que persigue con su
proyecto?

3. Describa el proyecto que desarrolla con base en sus objetivos (de qué se trata el
proyecto, cudl es su finalidad, por qué considera que es importante desarrollarlo, a
guiénes beneficia y para qué, etc.)

4. Explique el marco tedrico pedagdgico (cognitivo, constructivista, ecolégico, socio-
critico, conductual, etc.) que sustenta su proyecto o practica docente, y como
demuestra que ese marco teérico influye en la estrategia y metodologia que aplica para
mejorar el aprendizaje de sus estudiantes.

5. Mencione y describa las competencias, habilidades y destrezas que desarrolla en sus
estudiantes.

6. ¢,Cual es el proceso de evaluacion y cémo lo relaciona con los aprendizajes que
desea lograr?
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7. Describa los materiales o recursos utilizados en el desarrollo de su proyecto o
practica docente.

8. Ademés de sus estudiantes, ¢quiénes se han visto beneficiados con su proyecto o
practica docente?

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

Cuadro 26

Formulario de evaluacion de proyecto

Formulario de evaluacion

Aspecto a evaluar Puntaje
Del proyecto o préactica docente:
1. Descripcién del proyecto educativo

e Creativo e innovador (10) 60
¢ Enfoque pedagdgico — marco teérico (10)
e Replicable (20)
e Evaluable (20)
e Uso de recursos (10)
e Participacion del estudiante (metodologia activa) (10)
15

2. Eficacia — impacto en el aprendizaje en el alumno
Del docente:
3. Formacion y capacitacion
Nivel de formacién inicial
Cursos de actualizaciéon o capacitacion docente 10
Lectura y habito de autoformacion
e Uso de tecnologia
4. Valores y cualidades personales
e Promueve la participacion de padres de familia
o Responsabilidad y perseverancia en su desempefio docente
o Respeto a la diversidad e identidad cultural 15
Total 100
Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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Figura 11
Diploma de participacion

GEI&DE ESTM'

SE COMPLACE EN ENTREGAR EL PRESENTE CERTIFICADO DE
PARTICIPACION A:

POR HABER PARTICIPADO SATISFACTORIAMENTE EN EL PROGRAMA

SIGUE ADELANTE. TU ESFUERZO POR LA CALIDAD SEMPRE TRAERA UNA GRATIFICANTE
SATISFACCION

GUATEMALA. DE 201__

FIRMA:

TR VU

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

Cuadro 27
Reconocimiento

Descripcidon del médulo 1l: Equipos efectivos de transporte

Modulo II: Equipos efectivos de transporte

Fomentar la cultura de reconocimiento en el area de transporte a través
del correcto funcionamiento del plan de seguridad en el area.
Objetivos Reconaocer la importante labor de los pilotos y monitores del centro de
estudios. Fomentar el trabajo en equipo en pro del buen desempefio y
mejoramiento continuo en practicas de seguridad.

Integrado por acciones de reconocimiento a los equipos de trabajo del
Descripcion area de transporte que incluye los pilotos y los monitores. Actualmente
el establecimiento lleva a cabo un programa de seguridad de
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transporte, éste médulo se basa en reconocer la buena practica y
resultados de la ejecucién del plan.

Dirigido a

Personal de transporte.

Metodologia

1. De acuerdo a la planificacion, la comision de implementacion cita al
jefe de transporte y a los directivos para informar de la planificacion del
modulo.

2. Reunion de la comision de implementacién, directivos y jefe de
transporte para dejar claros los objetivos, las reglas de participacion del
modulo y la forma en que se reconocera la labor del 4rea.

3. El jefe de transporte realizard una reunion con el personal a su cargo
para informar del plan de reconocimiento que se estard llevando a cabo.
En esta reunion se retroalimenta del plan de seguridad en los medios
de transporte para reforzar el conocimiento, esclarecer dudas o
consultas sobre el mismo y validar si se esta ejecutando correctamente.
4. El jefe de transporte queda a cargo de supervisar al personal, los
equipos de trabajo y el desempefio, durante el lapso de dos meses.

5. Se realiza el acto de premiacién, se hard una cena que esté a cargo
de planificarse 8 dias posteriores a los dos meses de finalizacion del
tiempo de supervision. En esta reunion los Directivos del centro de
estudios premiaran de acuerdo a las observaciones del jefe de personal
a la vez se honrara el trabajo del personal de transporte y se realizaran
unas rifas de 10 vales de tiendas de prestigio por Q. 200.00. La
organizacion esta a cargo de la comision de implementacion y la
jefatura de transporte y jefatura de recursos humanos.

Duracién

2 meses

Responsable

Comision de implementacién y coordinadores educativos.

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

103




Figura 12
Diploma de premiacién

ce e esr D

SE COMPLACE EN ENTREGAR EL PRESENTE CERTIFICADO DE
PARTICIPACION A:

POR HABER PARTICIPADO SATISFACTORIAMENTE EN EL PROGRAMA

SIGUE ADELANTE. TU ESFUERZO POR LA CALIDAD SIEMPRE TRAERA UNA GRATIFICANTE
SATISFACCION

GUATEMALA. DE 201__

FIRMA:

! “
=N

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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Cuadro 28
Esquema de reconocimiento

Descripcion del modulo lll: Excelencia administrativa

Modulo lll: Excelencia administrativa

Fomentar la cultura de reconocimiento en el area administrativa.
Objetivos Reconocer la labor del personal administrativo, honrando la
responsabilidad, puntualidad e iniciativa en la realizacion de los labores.
Estimular de forma escrita y verbal a los colaboradores del area
administrativa que demuestren iniciativa en la realizacion de sus
labores, responsabilidad, puntualidad y eficiencia.

¢ Diploma de reconocimiento a la puntualidad.

Descripcion
¢ Diploma de reconocimiento a la eficiencia y responsabilidad en
la realizacion de actividades administrativas.
¢ Diploma de reconocimiento a la creatividad e innovaciéon de
procedimientos.
Dirigido a Personal administrativo.

1. De acuerdo a la planificacion, la comision de implementacion cita a
los jefes administrativos y a los directivos para informar de la
planificacién del médulo.

2. Reunion de la comision de implementacion, directivos y jefes
administrativos para dejar claros los objetivos, las reglas de
participacion del médulo y la forma en que se reconocera la labor del
area.

3. Los jefes administrativos realizaran una reunién con el personal a su
cargo para informar del plan de reconocimiento que se estara llevando
a cabo, esto durante los 15 dias posteriores a la reunion con la comision
Metodologia | de implementacion.

4. Los jefes de areas administrativas queda a cargo de supervisar al
personal, los equipos de trabajo y el desempefio, durante el lapso de
seis meses.

5. Se realiza el acto de premiacion, se hara una cena gue esta a cargo
de planificarse 8 dias posteriores a los seis meses de finalizacion del
tiempo de supervisién. En esta reunién los Directivos del centro de
estudios premiaran de acuerdo a las observaciones del jefe de personal
de departamentos administrativos y se realizaran unas rifas de 10 vales
de tiendas de prestigio por Q. 200.00. La organizacion esta a cargo de
la comision de implementacion y la jefatura de recursos humanos.

Duracién 6 meses

Responsable | Comision de implementacion y coordinadores educativos.

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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Figura 13
Diploma de reconocimiento a la puntualidad

cE e esr D

SE COMPLACE EN ENTREGAR EL SIGUIENTE RECONOCIMIENTO A:

POR DESTACARSE EN SULABOR ADMINISTRATIVA EN EL AREA DE

SIGUE ADELANTE. TU ESFUERZO POR MEJORAR SIEMPRE TRAERA UNA

GRATIFICANTE SATISFACCION
GUATEMALA. DE 201__
FIRMA:

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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Figura 14
Diploma de reconocimiento a la eficienciay responsabilidad

ceoue esr 0.

SE COMPLACE EN ENTREGAR EL SIGUIENTE RECONOCIMIENTO A:

POR DESTACARSE EN SU LABOR ADMINISTRATIVA EN EL AREA DE

SIGUE ADELANTE. TU ESFUERZO POR MEJORAR SIEMPRE TRAERA UNA

GRATIFICANTE SATISFACCION
GUATEMALA, DE 201__
FIRMA:

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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Figura 15
Diploma de reconocimiento a la puntualidad

BEI&DE ESTM' |

SE COMPLACE EN ENTREGAR EL SIGUIENTE RECONOCIMIENTO A:

POR DESTACARSE EN SULABOR ADMINISTRATIVA EN EL AREA DE

SIGUE ADELANTE. TU ESFUERZO POR MEJORAR SIEMPRE TRAERA UNA

GRATIFICANTE SATISFACCION
GUATEMALA. DE 201__
FIRMA:

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

e. Recursos

* Humanos
o Comisién de implementacion
o Jefes, coordinadores y directivos.
o Direccion del centro de estudios.
o Colaboradores

» Materiales y equipo
o Salbn de capacitacion, pizarra, sillas, mobiliario, refaccion, utiles de

oficina, tintas de impresion a colores, hojas y computadoras.
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* Financieros
o El costo estimado para llevar a cabo el esquema de reconocimiento

segun ésta propuesta se detalla a continuacion:

Cuadro 29

Costo de implementacion esquema de reconocimiento

Costo Costo total
unitario | aproximado

Concepto Cantidad

1 Vales de tiendas de prestigio para 1
premiacion y rifas. (Modulo |, 11y 1lI).
Cenas de acto de premiacién

Q 5,750.00 | Q 5,750.00

2 (Médulo 1, 11 y I11) 3 Q 2,200.00| Q 6,600.00
3 | Papeleria y Gtiles de oficina 1 Q 600.00 Q 600.00
4 | Imprevistos 1 Q 300.00f Q 300.00

Q 8,850.00| Q 8,850.00

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

f. Evaluacion

La evaluacién del esquema de reconocimiento se llevara a cabo un mes posterior a
la dltima cena de premiacién, segun el modulo Ill, esta evaluacion serd llevada a
cabo por la comisién de implementacion y los directivos del centro de estudios, los
jefes de personal administrativo y de transporte, esta reunion tiene como fin evaluar
las mejoras a nivel general en desempeiio, relaciones entre comparieros, ambiente
laboral y con base en los informes gerenciales que los jefes de departamento,
coordinadores y directivos presenten en este mes. Cada jefe debe presentar los

cambios que ha presentado su personal a cargo.

g. Responsables
= Comision de implementacion
» Jefes de departamentos administrativos
» Jefe de departamento de transporte

h. Supervision

= Directivos del centro de estudios
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3.5.34 Esquema de identificacion con la organizaciéon

Por ultimo, se presenta el esquema de identificacion con la organizacion, de la
propuesta para el establecimiento de mejoras dentro del centro de estudios. Se
plantea realizar acciones de personal a través del Departamento de Recursos
Humanos con la coordinacion de la Comision de implementacion que tiene a cargo

la supervision y seguimiento de las actividades.

La importancia de la implementacion de este esquema se enfoca en el compromiso
que tienen los directivos del centro de estudio para que los empleados se
identifiquen con el establecimiento, la idea es que los colaboradores se consideren
parte fundamental en el proceso de ensefianza aprendizaje, que se identifiquen con
los alumnos, con su labor y con el centro de estudios. Esta parte de la propuesta
tiene centrado su enfoque en todo el establecimiento de manera general, sin hacer
distintivos entre departamentos, areas o direcciones de trabajo. Este es un plan de
afianzamiento de relaciones entre personal, el centro de estudios y su labor.

a. Objetivos

= Mejorar en un 15% el resultado de evaluacion del factor de identificacion con
la organizacién en el término de un afio posterior a la autorizacion de la
propuesta.

» Afianzar y estrechar las relaciones entre directores generales, directivos,
jefes y colaboradores del centro de estudios en el término de seis meses.

= Romper la brecha entre reconocimiento por acciones laborales vy
reconocimiento por la persona como tal y su compromiso con la organizacion

en el corto y mediano plazo.
c. Plan de accién

A continuacion se presenta el plan de accién que se llevard a cabo para la

implementacion del esquema de identificacién con la organizacion.
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Plan de accién para el esquema identificacién con la organizacion

Centro de estudios

Objetivo del plan de accion: Proporcionar a la Direccién y Comisién de Implementacién una secuencia de actividades que
en el término de 1 afio a partir de la autorizacion de los esquemas de desarrollo puedan servir de guia para la ejecucion y
supervision de actividades que propicien que los colaboradores se identifiquen con el centro de estudios.

Actividad

Acciones a realizar

Meta

Responsable

Fecha

Medio de supervision

Celebracion del
aniversario del centro de

Que el 100% del
personal del centro
de estudios se sienta

Comisién de implementacion se
encarga de verificar el cumplimento

los colaboradores,
entrega de pines y
diplomas de afos de afos
de servicio.

repercuta en la
mejora de un 15% del
indice de satisfaccion
de identificacion.

. estudios. : e Departamento de acuerdo al cronograma
Acciones de identificado con el P o 9 y
. S . de Recursos Mes 11 | planificacién. Reunion con jefatura
identificacion , - crecimiento y
Fiesta temética de Humanos de departamento de recursos
o desarrollo del centro Y
celebracion, rifas, ; humanos para validacion de
COoNCUrsos y premiacion de estudios en el actividades y recursos necesarios
yp término de un afio. Y
Que en el mediano
Celebracion de fiestas de | plazo, el 100% del - . L
; ~ . Comision de implementacion se
fin de afio en una personal se sienta . .
. ; o encarga de verificar el cumplimento
empresa de boliche, identificado con la
. - . . Departamento de acuerdo al cronograma y
Acciones de formacion de equipos de | celebracion de las e 9 ’
. - - . . ; . ' ~ de Recursos Mes 12 | planificacion. Reunion con jefatura
identificacion lineas, intercambio de épocas de fin de afo
Humanos de departamento de recursos
regalos entre fomentando Y
. g humanos para validacion de
colaboradores, rifas de compafierismo y o .
: . actividades y recursos necesarios.
premios. relaciones
extracurriculares.
Cena de gala para Reconocer la
premiacion de afios de fidelidad y . . -
servicio y comunicacién compromiso de los Comision de implementacion se
Y P encarga de verificar el cumplimento
de los éxitos alcanzados | colaboradores en sus
. ~ ~ o Departamento de acuerdo al cronograma y
Acciones de en el afio. afios de servicio en el e S ’
. - ¥ . de Recursos Mes 12 | planificacion. Reunion con jefatura
identificacion Cena en hotel con todos | mediano plazoy
Humanos de departamento de recursos

humanos para validacion de
actividades y recursos necesarios.

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.




e. Recursos

= Humanos

O

©)

©)

O

Comision de implementacion.

Jefe de departamento de recursos humanos.

Direccion del centro de estudios.

Colaboradores

= Materiales y equipo

o Salon de reuniones, sillas, mobiliario, computadoras.

= Financieros

o El costo estimado para llevar a cabo el esquema identificacién con la

organizacion segun ésta propuesta se detalla a continuacion:

Cuadro 30

Costo de celebracion de aniversario

No. Concepto Costq total
aproximado

1| Alimentos y bebidas Q. 6,600.00

2 | Decoracion fiesta tematica. Q. 1,000.00

3 | Compra de premios para rifas y concursos. |Q. 1,000.00

4 | Imprevistos Q. 500.00
Q 9,100.00

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

Cuadro 31

Costo de celebracion de fiestas de fin de afo

Costo total

\[e} Concepto :
aproximado
1 Contratauon de pistas en una empresa de Q. 6,000.00
boliche con cena incluida.
2 | Compra de premios para rifas y concursos. |Q. 1,000.00
3 | Imprevistos Q. 500.00
Q 7,500.00

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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Cuadro 32

Costo de celebracidn de Cena de afios de Servicio

No. Concepto COStO. total
aproximado

1|Cena en hotel de la ciudad Q. 7,000.00

2 | Compra de pines de afios de servicio | Q. 1,000.00

3 | Imprevistos Q. 500.00
Q 8,500.00

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

f. Evaluacion

La evaluacion del esquema de identificacion con la organizacién se llevara a cabo
por la comisién de implementacion y los directivos del centro de estudios y la jefatura
de recursos humanos. Se realizara una reunién un mes después de realizadas las
actividades planteadas en esta propuesta, tiene como fin evaluar las mejoras a nivel
general en desemperio, relaciones entre compafieros, ambiente laboral y en base a
los informes gerenciales que los jefes de departamento, coordinadores y directivos
presenten en este mes. Cada jefe debe presentar los efectos que ha presentado
su personal a cargo. Asi también, se evaluara en el proximo diagnostico de clima
organizacional que se realizara durante el siguiente afio posterior a la

implementacion de la propuesta.

g. Responsables
» Jefe del departamento de recursos humanos
= Comision de implementacion

h. Supervision

= Directivos del centro de estudios
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3.5.3.2 Resumen de costos de implementacion de la propuesta
A continuacion se presenta de forma resumida el costo total de la propuesta y sus

diferentes moédulos:

Cuadro 33
Resumen de costos de implementacion

No. Concepto COStQ total
aproximado
1| Esquema de liderazgo Q. 40,025.00
2| Esquema de trabajo en equipo Q. 20,425.00

3 | Esquema de reconocimiento Q. 8,850.00
4 | Esquema de identificacién con la organizacion | Q. 25,100.00
TOTAL Q. 94,400.00

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.

3.5.4 Fase 4: Evaluacion y retroalimentacién de la propuestay diagndéstico de
clima organizacional.

La evaluacion de los cuatro esquemas que se proponen se llevara a cabo por la
comision de implementacion y los directivos del centro de estudios y la jefatura de
recursos humanos. Se realizar4 una reunidon un mes después de realizadas las
actividades planteadas por cada propuesta, con el fin de evaluar las mejoras a nivel
general en desempefio, relaciones entre compafieros, ambiente laboral y con base
en los informes gerenciales que los jefes de departamento, coordinadores y
directivos presenten en este mes. Cada jefe debe exponer los efectos que ha
presentado su personal a cargo. Asi también, se evaluara en el proximo diagndstico
de clima organizacional que se realizara durante el siguiente afio posterior a la
implementacion de la propuesta. Los medios a utilizar para la evaluacion durante la

propuesta son:
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Cuadro 34

Guia de evaluacion periodica

No. Descripcion Chequeo
1 Reunién de validacion y seguimiento en reuniones mensuales

con jefaturas I:I
2 Encuestas de satisfaccion de capacitacion. I:I
3 Cumplimiento de fechas de acuerdo al cronograma I:I
4 Revision de encuestas de satisfaccion de capacitacion I:I
5 Observacion directa por parte de las jefaturas durante la

jornada laboral en su area de trabajo. I:I
6 Validacion de resultados en reunion trimestral de comision de

implementacion, directivos y jefes de area. |:|
7 Calendarizacion de diagnostico de clima organizacional un

afio posterior a la primera evaluacion. |:|

Fuente: elaboracion propia, agosto, 2014.
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CONCLUSIONES

Una vez finalizado el estudio y luego de haber realizado el analisis e interpretacion

de resultados obtenidos en la evaluacién del clima organizacional en el centro de

estudios, se concluye lo siguiente:

El indice de insatisfaccion laboral en el centro de estudios objeto de
investigacion se debe a la falta de una metodologia que guie la ejecucion de
acciones que propicien las buenas relaciones laborales, la cooperacion y
ayuda mutua entre los colaboradores.

Los jefes inmediatos desconocen de herramientas y estrategias de liderazgo
que coadyuven al logro de los objetivos del centro de estudios en un
ambiente adecuado y de crecimiento lo que ha propiciado trabajo individual
y aislado.

Los colaboradores en su mayoria consideran que su trabajo no es reconocido
y apreciado por los directivos lo que ha provocado un descontento e
insatisfaccion en la realizacion de las labores diarias.

La falta de acciones que reflejen el interés por parte de los directivos hacia
los colaboradores ha generado que estos no se sientan completamente
identificados con la organizacion para la cual trabajan.

El efecto de no invertir y considerar la forma en que los colaboradores del
centro de estudios perciben la apreciacion de su labor afecta de forma directa
en la calidad del proceso de ensefianza aprendizaje que puede provocar un

descontento no solo en los alumnos sino en los padres de familia.
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RECOMENDACIONES

Con el objeto de reducir los niveles de insatisfaccion detectados en el centro de

estudios, se emiten las siguientes recomendaciones:

El centro de estudios debe implementar la propuesta que se presenta en este
documento que le permitird establecer mejoras que propicien buenas
relaciones laborales, cooperacion y ayuda mutua en la realizacién de las
actividades y un ambiente de trabajo agradable para lograr mejorar el indice
de satisfaccion laboral dentro del establecimiento.

Al implementar de manera efectiva las acciones del esquema de liderazgo
en la propuesta planteada, los jefes podran tener las herramientas y
estrategias necesarias para la correcta toma de decisiones para desarrollar
su liderazgo y la buena implementacién de equipos de trabajo en los
departamentos del centro de estudios.

Con la aplicacién de las diferentes acciones propuestas en el esquema de
reconocimiento, los colaboradores podran percibir que su trabajo es
observado, supervisado y reconocido por los jefes y directivos cuando esté
correctamente realizado.

Fomentar las actividades extracurriculares del centro de estudios de acuerdo
al esquema de identificacién con la organizacién propuesto, fomentara que
los colaboradores se sientan identificados con el centro de estudios, en
donde seran tomados en consideracion para la celebracion de los éxitos
alcanzados.

La evaluacién y retroalimentacion anual de clima organizacional que se
realice en la ejecuciéon de las acciones presentadas en los diferentes
esquemas forma parte vital para la correcta implementacion y actualizacion
que provoque los cambios necesarios de acuerdo a factores internos y
externos del centro de estudios y su efectiva medicion de impacto en los

colaboradores.
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